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Introduccioén

El presente manual de procesos tiene como objetivo ser una guia para garantizar la
operacion y el desarrollo de los diferentes procedimientos de del Instituto Superior
Tecnoldgico “Centro Tecnolégico Naval”, estos se encuentran una manera ordenada,
secuencial y detallada para la implementacion de los procesos de los diferentes
departamentos y unidades de la IES promoviendo la ejecucion correcta para un buen

desarrollo administrativo y académico.

El manual de procesos se elaboré en base al Estatuto Institucional que define la estructura
organica y mediante el software de gestion QPR Process, que ayuda a la organizacion del
trabajo de acuerdo con las necesidades de la organizacion y de los usuarios. El manual de
procesos se elabord con base en los lineamientos emitidos mediante talleres de la Direccion
General de Educacién y Doctrina DIGEDO, que participaron personal administrativo y

académico de la Institucion.

Este manual se encuentra organizado en tres secciones, en la primera seccién se describen
los Elementos Orientadores del CETNAYV, tales como la Misién, Vision, Principios;
Estructura Organizacional y Académica; la segunda secciébn comprende la Estructura
Organizacional por Procesos; vy, el tercer apartado, corresponde a la descripcién de los
procedimientos en forma ordenada, secuencial y detallada de los pasos que se siguen para
realizar las actividades, se consideran las areas que intervienen y se delimitan las

responsabilidades en sus respectivos diagramas de flujos.

Este documento deberd ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica

de calidad.



Capitulo 1

1. Elementos Orientadores.
1.1 Vision.

El Instituto Superior Tecnologico “Centro Tecnoldgico Naval’ tiene como vision ser un
Instituto Superior Tecnolégico de excelencia educativa y con acreditacion nacional,
orientado a formar profesionales lideres en el &mbito maritimo, con sélidos valores morales

y éticos.

1.2 Misién.

El Instituto Superior Tecnolégico “Centro Tecnoldgico Naval” tiene como mision Gestionar la
educaciéon tecnoldgica superior de la Armada del Ecuador, mediante la planificacion,
administracion y evaluacion académica, asi como la investigacion y vinculacién con la
comunidad, a fin de contribuir a las capacidades maritimas y al desarrollo maritimo

nacional.

1.3 Principios.

Los principios por los cuales se rige la institucion, sefialados en la Constitucién de la
Republica y la Ley Orgéanica de Educacion Superior, son los siguientes:

a. Calidad;

b. Pertinencia;

c. Integralidad;

d. Acceso universal;

e. lgualdad de oportunidades;

f. Movilidad; v,

g. Autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento.

h. Igualdad.

A mas de los sefialados, y consecuente con la naturaleza del Instituto, estrictamente

relacionada con la Armada del Ecuador, se rige por los siguientes principios:



i. Participacién de los miembros de las Fuerzas Armadas en los organismos de gobierno y
administracién de la institucion, conforme las politicas institucionales que establece la

Disposicion Vigésima Segunda de la Ley Organica de Educacién Superior;

j- Pluralismo y apertura a todas las corrientes del pensamiento universal, sin proselitismo

politico ni religioso;

k. Formacion consciente, participativa y critica con libertad académica y rigor cientifico, que
comprenda y respete los derechos fundamentales del ser humano y de la comunidad,;

I. Practica de valores morales, éticos y civicos; coadyuva a la busqueda de la verdad, la
justicia y la paz para formar personas de honor, libres, disciplinadas y con profunda

conciencia ciudadana;

m. Respeto de las bases histdricas de la identidad nacional como punto de partida para

proyectar el futuro;

n. Practica de los valores tradicionales de orden, disciplina, lealtad, justicia, gratitud y
respeto, en el contexto de la responsabilidad, la honestidad a toda prueba, el autocontrol, la
creatividad, la solidaridad y la solucién de los problemas mediante el didlogo y la razén.

1.4 Del Gobierno del Instituto.

1.4.1 Organo de Gobierno y Autoridades.

Son organismos de gobierno y autoridades, los siguientes:

a) El Organo Colegiado Superior;
b) Rector;

¢) Vicerrector.

Organo Colegiado Superior. - El Organo Colegiado Superior OCS, es el maximo 6rgano
de gobierno del Instituto Superior Tecnolégico “Centro Tecnolégico Naval’, encargado de
aprobar politicas, planes, estrategias y objetivos que consoliden y fortalezcan la
institucionalidad, de conformidad a los lineamientos del 6rgano rector de la politica publica

de educacidn superior. Sus resoluciones son ejecutables para toda la institucion.

Rector. - El Rector es la primera autoridad del Instituto Superior Tecnoldgico “Centro
Tecnologico Naval” y ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial del mismo.

Para ser Rector se requiere ser Oficial Superior de la Armada del Ecuador, tener titulo



profesional y grado académico de cuarto nivel correspondiente al menos a maestrias en
areas de su competencia y acreditar minima experiencia de tres (3) afios en el ejercicio de

la docencia e investigacion y gestion educativa.

Vicerrector. - El Vicerrector es el encargado de planificar la gestion académica de las
carreras ofertadas en el instituto; asi como, apoyar en el cumplimiento de los objetivos
definidos en el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional en el &mbito de su competencia.

Para ser Vicerrector se requiere ser Oficial Superior de la Armada del Ecuador, tener titulo
profesional y grado académico de cuarto nivel correspondiente al menos a maestria en
areas de su competencia o en areas de conocimiento logado a la educacion, acreditar
experiencia minima de tres (3) afios en el ejercicio de la docencia o investigacion. Sera
designado por la Armada del Ecuador y su designacion sera informada a la Secretaria

Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

1.4.2 De la Organizacion.

El Instituto Superior Tecnolégico “Centro Tecnolégico Naval’ para su organizacion

administrativa y gestion académica, se encuentra estructurado de la siguiente manera:

1. Maximo Organo Superior

1.1. Organo Colegiado Superior

2. Nivel de Gobierno
2.1. Rectorado

2.2. Vicerrectorado

3. Nivel Académico

3.1. Coordinaciones de Carrera

3.2. Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad

3.3. Coordinacion de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Investigacion
3.4. Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados

3.5. Unidad de Titulacion.

4. Nivel de Asesoriay Apoyo
4.1. Secretaria y Procuraduria General
4.2. Departamento de Bienestar Institucional

4.3. Departamento Administrativo



4.4. Departamento Financiero.

4.5. Unidad de Compras Publicas

4.6. Coordinacioén Estratégica

4.7. Unidad de Aseguramiento de la Calidad
4.8. Unidad de Servicios de Biblioteca

4.9. Unidad de Comunicacion.

4.10. Unidad de Relaciones Internacionales e Institucionales.

1.4.3 Estructura Institucional y Académica.

1.4.3.1 Estructura Matriz.
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Seguridad y Salud Contabilidad UTIC'S
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Pagaduriay
Tributacion
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. y .
- s ™ s Y Is
COORDINACION . UNIDAD DE SIMULADOR DE
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ELECTRONICA COMUNITARIOS MAQUINAS
. y .
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1.4.3.2 Estructura Sede.
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—
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Capitulo 2

2. De la estructura organizacional por procesos.

2.1. Gestidn por procesos.

El Instituto Superior Tecnolégico “Centro Tecnoldgico Naval”, direcciona su funcionamiento
bajo un enfoque basado en procesos, el cual, identifica y gestiona de manera €eficiente,
eficaz y efectiva las actividades relacionadas entre si, permitiendo el control continuo que

proporcionan los vinculos entre los procesos, asi como su interaccion.

2.2. Disefio del Mapa de Procesos.

El disefio del Mapa de procesos del Instituto Superior Tecnolégico “Centro Tecnoldgico
Naval” se fundamenta en la estructura y los requerimientos en las funciones sustantivas de
la educacién superior: Docencia, Vinculacion con la Sociedad e Investigacion, con un
enfoque de Gestion. Para realizar el disefio se definieron los Procesos Gobernantes,

Proceso Operativo y Procesos de Asesoria y Apoyo.

2.2.1. Proceso Gobernante.

Tiene como objetivo definir las politicas y lineamientos que permitan el desarrollo de la IES

gue garanticen el cumplimiento de la mision y objetivos de la institucion.

2.2.2. Proceso Operativo.

Los procesos operativos responden a los objetivos estratégicos derivados de las funciones
sustantivas que conducen a satisfacer los requerimientos de la comunidad y/o grupo de
interés, y que se deben cumplir segun fija la Constitucion y/o la Ley, de acuerdo con su nivel

y naturaleza juridica.

2.2.2.1. Docencia.

Objetivo: Desarrollar procesos de planeacion, administracion y gestion de las diferentes
actividades académicas a nivel institucional, orientados al mejoramiento continuo del IST
CETNAV.

Alcance: Desde el proceso de planeacion de las actividades académicas y las politicas que



establecen los parametros de desempefio institucional, hasta la evaluacion, seguimiento y
el mejoramiento continuo de las diferentes actividades que conforman el que hacer de la
docencia en el IST CETNAV.

2.2.2.2. Vinculacién con la Sociedad.

Objetivo: Administrar y gestionar los procesos de vinculacién y presencia en la comunidad,
a través de la cooperacion, formacion, el servicio y los productos para la comunidad interna

y externa.

Alcance: Lograr la cooperacion e interaccion de las diferentes formas de vinculacion con la
comunidad educativa, y las relaciones internacionales como complemento al desarrollo

local, regional y nacional.

2.2.2.3. Investigacion.

Objetivo: Administrar y gestionar procesos y politicas de investigacion, innovacion y
desarrollo tecnolégico para la sociedad.

Alcance: Aplica desde la interaccion y cooperacion interdisciplinaria e interinstitucional
hasta llegar al aporte del desarrollo sustentable nacional en el area de la defensa.

2.2.3. Procesos de Asesoria'y Apoyo.

Los procesos de Asesoria y Apoyo incluyen aquellos procesos que proveen los recursos
necesarios para el desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion;

proveen servicios de utilidad para todo el instituto en sus diferentes frentes. Estos son:

2.2.3.1. Planificacion Estratégica.

Objetivo: Orientar y acompanfar el desarrollo de las actividades propias del quehacer
institucional con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision, la vision, los objetivos
institucionales y la optimizacion de recursos, a través del desarrollo de planes, programas y

proyectos.

Alcance: Inicia desde la formulacion del Plan de Desarrollo Estratégico Institucional hasta

el seguimiento y andlisis de informacion para evaluar el cumplimiento de lo planeado.



2.2.3.2. Aseguramiento de la Calidad.

Objetivo: Desarrollar y ejecutar politicas que busquen la acreditacion y aseguramiento de la
calidad y excelencia de los productos internos y externos, a través de procesos de

mejoramiento académico y gestién administrativa.

Alcance: Inicia con la definicion politicas, normas y procedimientos de evaluacion

académica y administrativa hasta su ejecucion.

2.2.3.3. Secretaria y Procuraduria General.

Objetivo: Velar por la adecuada y legal ejecucion de los procedimientos académicos y
administrativos, mediante la asesoria, expedicién, publicacién y custodia de todas las
disposiciones legales, acuerdos y resoluciones emanadas por el Organo Colegiado Superior
OCS, asi como asesorar al Rectorado desde el &mbito legal en todas sus determinaciones y
por ende proteger los intereses y bienes de la institucion.

Alcance: Aplica desde la asesoria, expedicion, publicacion hasta la custodia de todas las
disposiciones legales, acuerdos y resoluciones.

2.2.3.4. Departamento de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales.

Objetivo: Promover las relaciones institucionales e internacionales del Instituto vy

posesionarlo dentro y fuera del pais.

Alcance: Aplica desde la planificacién, administracion, y asesoramiento para la creacion de

alianzas estratégicas en procura de estrechar lazos de cooperacion.

2.2.3.5. Unidad de Talento Humano.

Objetivo: Administrar el proceso de seleccion de personal que permita al Instituto contar
con personal idéneo, asi como el seguimiento e incentivo a su preparacion y evaluar el

desempeiio profesional.

Alcance: Aplica desde la seleccion, seguimiento, control y evaluacién del personal de la

Institucion.



2.2.3.6. Unidad de Mantenimiento e Infraestructura.

Objetivo: Planificar y coordinar los recursos destinados al mantenimiento y adquisicién de
infraestructura y equipamiento tecnoldgico necesarios para garantizar la calidad de los

ambientes de aprendizaje, de los laboratorios, talleres, maquinaria y equipos administrativos

Alcance: Inicia desde la planificacibn hasta la ejecucion del mantenimiento de los

laboratorios, talleres, maquinaria y equipos administrativos.

2.2.3.7. Unidad de Tecnologias de la Informacién de la Comunicacion.

Objetivo: Promover la seguridad de la informacién cibernética del Instituto, mediante la
implementacién de los recursos tecnoldgicos aplicados, orientados al mejoramiento de la

calidad académica y administrativa del Instituto.

Alcance: Aplica desde la identificacion de necesidades hasta la verificacion de uso de los

recursos tecnolégicos utilizados en la Institucion.

2.2.3.8. Educacion Continua

Objetivo: Elaborar y ejecutar planes de capacitacion, actualizacién y desarrollo permanente

para el personal docente, administrativo y graduados de la Institucion.

Alcance: Aplica desde la identificacion de necesidades, planificacién, seguimiento y control

a los cursos de capacitacion generados por la Institucion.

2.2.3.9. Unidad de Servicios de Biblioteca

Objetivo: Gestionar y promover el uso efectivo de las fuentes de informacién académicas,
investigativas, culturales y recreativas de la comunidad educativa y de la sociedad, a través
de recursos y servicios de informacién oportunos, confiables y &giles, con el propésito de

satisfacer los requerimientos de la institucion y los usuarios.

Alcance: Inicia con la identificacion de necesidades de informacion por parte de los

usuarios hasta el suministro de informacion
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2.2.3.10. Departamento de Bienestar Institucional

Objetivo: Promover el desarrollo integral de la comunidad académica para mejorar la
calidad de vida a través de Programas permanentes en Cultura, Deportes, Desarrollo

Humano y Promocién de la salud.

Alcance: Inicia desde la identificacién de necesidades hasta la generacion y ejecucion de
estrategias y actividades que generen impacto positivo en la comunidad.

2.2.3.11. Unidad de Seguridad y Salud

Objetivo: Velar por la seguridad y gestion de riesgos de la IES de acuerdo con las politicas,
programas, planes y normativas de seguridad y salud expedidas por la Armada del

Ecuador.

Alcance: Aplica desde la prevencion e implementacion de espacios seguros y saludables
gue eviten accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales.

2.2.3.5. Unidad de Comunicacion

Objetivo: Garantizar un proceso eficiente al transmitir a la comunidad externa los logros e

informacién por los medios de comunicacién de la institucion.

Alcance: Dar a conocer a la comunidad de las actividades que realiza la IES en el entorno

social, econémico, con logros académicos.
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Capitulo 3

3. Procesos del Instituto Superior Tecnolégico “Centro Tecnolégico Naval”.

3.1Mapa de procesos.

RECLUTAMIENTO DE LA ARMADA DEL ECUADOR

| PROCESO GOBERNANTE |

[ 18.1 DIRECCIONAMIENTO ]

\ 4 \ 4
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3.2 Macroproceso del IST CETNAV

Macroproceso

Tabla 01Procesos del IST CETNAV

Proceso 1

CENTRO TECNOLOGICO NAVAL

Proceso 2

Cddigo

Proceso 3

18.1.1.1 | Analizar y aprobar normativa institucional.
18.1.1.12 | Analizar y aprobar instructivos.
18.1.1 Gestionar convenios de cooperacion
Responsabilidad 18.1.1.3 interinstitucional P
Institucional )
18.1
Gobernante Direccionamiento 18.1.1.4 | Posesionar autoridades.
Educativo
18115 Aprob~aC|on del Plan General de
Ensefanza.
18.1.2 Sesiones 18.1.2.1 Coordinar y ejecutar las sesiones de
de Autoridades e Organo Colegiado Superior.
18'1.'3. Politica 18.1.3.1 | Eleccién de autoridades.
Institucional
18.2.1 .1.1 | Nivelacion de aspirantes.
18.2.1 .1.2 | Preparacion Académica Inicial.
Distributivo docente por carrera/
182.1.1.3 Distributivo General.
18.2.1 1 L - .
Operativo 18.2.1 Docencia | Planificacién 18.21.14 Elaboracion 'y aprobacion del horario de
. clases.
Académica
1821 15 Designacion de Tutor  Académico
77 | (Coordinador de colectivo de docentes).
1821 1.6 E_Iaborauon de Cuadro Distributivo de
Tiempo.
1821 1.7 Elaborar, evaluar y actualizar los

programas Macro Curriculares.
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Elaborar, evaluar y actualizar los

182.1.18 programas Micro Curriculares (syllabus).
18.2.1 1.9 Elab,orgcmn y aprobacion de guias tedricas
y practicas.
18.2.1 .1.10 | Plan de Acompafiamiento Pedagdgico.
18.2.1.2.1 | Seguimiento Académico.
18.2.1.2.2 | Evaluacion Académica.
18.2.1.2.3 | Planes de Tutorias por asignaturas.
18.21.2.4 Aprobacion de Evaluaciones Verificacion
7 | del Aprendizaje de productos de unidad.
Aprobacion de Evaluaciones de
18.2.1.2.5 | Verificacion Final / Recuperacion del
Aprendizaje
18.21.2.6 Cadena de custodia Verificacion
T | Final/lRecuperacion de Aprendizaje
18.2.1.2 Ejecucion | 18.2.1.2.7 | Reproduccion de la Verificacion Final
Académica y
resultados de
aprendizaje 18.2.1.2.8 Ejecucion de la Verificacion
e Final/Recuperacion del Aprendizaje
18.21.2.9 Entrega de A_ctgs de Calificaciones /Aviso
de Bajo Rendimiento
Recalificacion de la verificacion del
aprendizaje del producto de
18.2.1.2.10 unidad/Verificacion Final/ Recuperacion
final del aprendizaje
18.2.1.2.11 Informe dg _Act|V|d_a_des mensuales para
docentes civiles y militares.
18.2.1.2.12 | Informe de Actividades mensuales para

docentes civiles y militares.
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18.2.2.1.1 | Comision de Proyectos
18.2.2.1.2 Actual_lzar_, Lineas y Sub lineas de
Investigacion
18.2.2.1 . .
Planificacion  de | 18.2.2.1.3 Elabc_)lrar/actuallzar Normativa y Modelo de
N Gestion
Investigacion.
18.2.21.4 Elaborar _,Plan del departamento de
Investigacion
182215 Elaborar, gprobar programas /proyectos de
Investigacion
18.2.2 182221 Seguimiento del avance del programa
Investigacion. 18.2.2.2 T | Iproyectos de Investigacion.
Seguimiento,
ejecucion y control
de Investigacion. Seguimiento y evaluacion del
18.2.2.2.2 o
departamento de Investigacién
18.2.2.3.1 | Elaboracion de Guia Metodoldgica.
18.2.2.3.2 Apropg0|on de articulos para revistas
cientificas
18.2.2.3
Publicaciones.
18.2.2.3.3 | Aprobacion de la edicion de libros
18.2.2.3.4 P’art|_C|paC|on en Eventos cientificos y
técnicos
18.23.1.1 Elaborar, aprobar programas /proyectos de
18.2.3.1 e Vinculacién con la Sociedad.
Planificacion  de
Vinculacién con la
Sociedad 18.2.3.1.2 Elat_)orar el Plan de Vinculacién con la
Sociedad.
Seguimiento y control de Programas vy
18.2.3.2.1 Proyectos de Vinculacion con la Sociedad
18.2.3 18.2.3.2.1 y :
Vinculacién con | Seguimiento y
la sociedad. control de Seguimiento y evaluacion del
Programas y| 18.2.3.2.2 |departamento de Vinculacién con la
Proyectos de Sociedad.
Vinculacién con la
Sociedad. Evaluacién de Programas y Proyectos de
18.2.3.2.3 . S .
Vinculacidén con la Sociedad.
18.2.3.3 e -
Presencia en la| 18.2.3.3.1 Planlﬁcqmon de Ia_s actividades de
comunidad. presencia en la comunidad.
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18.2.3.3.12

Seguimiento, control de actividades de
presencia en la comunidad

18.2.3.4 Registro
de horas de
Vinculacién con la
Sociedad.

18.2.34.1

Registro de horas de Vinculacién con la
Sociedad.

Planificacion de actividades de Practicas

18.2.4.1 )
Preprofesionales.
18.2.4 Practicas Preprofesionales 18.2.4.2 Ewcucpn, selgu_lmlento, co_ntrol y
evaluacion de Practicas Preprofesionales.
18243 Registro . de horas de Practicas
Preprofesionales.
18.2.5.1 | Planificacion Inicial.
18.2.5.2 | Planificacién Opcion Examen Complexivo.
18.25.3 PlanlflpaC|9’n Opcion Proyecto de
Investigacion.
18.2.5 Titulacion. 18.2.5.4 | Planificacion media
18.255 Segwmlt_ento y control para examen
complexivo.
18256 Segw_mler?t'o y control para proyecto de
investigacion.
18.2.5.7 | Evaluacion del proceso de titulacion.
18.3.1.1
Planificacion Elaborar aprobar la lanificacion
Estratégica de| 18.3.1.1.1 ar, ~aproo piani
estratégica institucional de excelencia.
Desarrollo
Institucional.
Elaborar, aprobar el Plan Operativo Anual
18.3.1.2.1 -
18.3.1 con la proforma presupuestaria.
Planificacion
Estratégica IlD?c.)?é-rle{riacién y
Asesoriay Apoyo ejecucion  anual | 18.3.1.2.2 | Ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual.
del Plan Operativo
Anual.
18.3.1.2.3 | Actualizacion del Plan Operativo Anual.
18.3.10.1. Gestién . s
18.3.10 de Acervo | 18.3.10.1.1 E_Iaporaf Y ejecutar el Plan de adquisicion
Biblioteca. CoL bibliogréfica.
Bibliografico.
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18.3.10.1.2 | Inventario Bibliografico
18.3.10.2.1 P_refstan)o_ y devolucion del material
bibliografico.
18'3'10'.2.' Gestion 18.3.10.2.2 | Acceso a la sala de lectura.
de Servicios.
18.3.10.2.3 | Capacitaciones Biblioteca Virtual.
18.3.11.1.1 | Ficha socioecondmica.
18.3.11.1
18.3.11 Servicios de . R .
Bienestar Bienestar y|18.3.11.1.2. C'gg:ciorr)‘;co'omca Y Test de Interés
Institucional. acciones ’
complementarias.
18.3.11.1.3 Acmong:s para el des.arrollo integral y
formacion complementaria.
18.3.13.1 | Técnico de Seguridad Integrada TSGI.
18.3.13.2 | Comité Paritario.
18.3.13.3 | Plan de Contingencia Unificado.
18.3.13 Seguridad y Salud
Ocupacional.
18.3.13.4 | Plan de Seguridad Integral.
18.3.13.4.1 | Gestién Ambiental GEA
18.3.13.4.2 | Seguridad y Salud Ocupacional SSO.
18321 Plar_wea_r el Proceso de Autoevaluacion
Institucional.
18322 Hac_er _ el proceso de Autoevaluacién
Institucional.
18.3.2 Aseguramiento de la Calidad.
18323 Verl_flca_r el proceso de Autoevaluaciéon
Institucional.
18324 Actl_Jar_ al proceso de Autoevaluaciéon
Institucional.
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18.3.3 Secretaria y Procuraduria

18.3.3.1

Matriculacion.

General.
18.3.3.3 | Registro de titulo en SENESCYT.
18.3.4.1 | Planificacién y Seguimiento.
18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales.
18.3.4.2 | Movilidad Educativa docente.
18.3.5.1.1 |Licenciasy Permisos.
18.3.5.1.2 | Declaracion de gastos personales.
18.3.5.1.3 | Datos Personales.
18.3.5.1.4 | Acumulacién o mensualizacion de décimos.
18.3.5.1.5 | Orden de Movimientos.
18.3.5.1 Unidad
de Administracion 18.3.5.1.6 | Plan de licencias.
de Talento
Humano.
18.3.5 Talento .
HUMano. 18.3.5.1.7 | Reportes y registro de personal.
18.35.1.8 Condec'orac!ones y reconocimiento
(encomios simples / solemnes).
18.3.5.1.9 | Registro de capacitaciones o titulos.
18.3.5.1.10 Reqyerlmlen'tosf de personal militar y
servidores publicos.
18.35.1.11 Cont_rgtar y sz_alecmon de docentes por
servicios profesionales.
18.35.2.1 gz::élrz]gs la evaluacion integral de los
18.3.5.2 :
Evaluacioén y
capacitacion. Elaborar y controlar el Plan de largo plazo
18.3.5.2.2 |de formaciébn y capacitacion de los
docentes.
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Ejecutar capacitacion de docentes descrita

18.3.5.2.3 o
en el Plan de largo plazo de formacion y
capacitacion de los docentes.
18.3.7.1 | Nueva obra en plan de desarrollo de base.
18.3.7 Mantenimiento e . . . .
Infraestructura. 18.3.7.2 | Mantenimiento preventivo de instalaciones.
18.3.7.3 | Mantenimiento correctivo de instalaciones.
18.3.8.1 Adm|n|§tr§0|on de los Entornos Virtuales de
Aprendizaje.
18.3.8 UTICS 18.3.8.2 C_apacnauon a usuarios de los Entornos
Virtuales de Aprendizaje.
18.3.8.3 | Estadistica y Evaluacion.
18.3.9.1 Planificar los cursos de capacitacion
R avalados por SETEC.
18.3.9 Educacién Continua.
18.3.9.2 Ejecutar los cursos de capacitacion

avalados por SETEC.

Nota: Procesos del IST CETNAV
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18.1 Direccionamiento Educativo

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo

Reglaments/Normativa socializado

nstructivo socializado

nforme anual
18.1.1 Responsabilidad

Institucional ccién de personal para designacién

Resolucion de aprobacion Plan general de ensefianza aprobado por OCS y publicado

Resolucion de OCS

18.1.2 Sesiones de
Autoridades

18.1.3 Politica
Institucional

Resolucion de designacion de autoridades del Instituto y como parte del OCS conforme la accidn de personal aprobado
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18.1.1 Responsabilidad Institucional

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional

18.1.1.1 Analizary
aprobar

Reglamentos/Normativa

Institucionales

Reglamento/Normativa socializado

18.1.1.2 Analizary Instructivo socializado
aprobar Instructivos

Institucionales

18.1.1.3 Gestionar
convenios de
Cooperacion

Interinstitucional

Informe anual

Accion de personal para designacion

18.1.1.4 Posecionar
autoridades

18.1.1.5 Aprobacion del | Resolucién de aprobacién Plan general de ensefianza aprobado por OCS y publicado
Plan General de

Ensefanza
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18.1.1.1 Analizar y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional\18.1.1.1
Analizar y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales

Requerimiento de Reglamento/Normativa o i
18.1.1.1.1 Solicitar la asesoria o

elaborar la propuesta del
Reglamento/Normativa

iSolicitud de asesoria juridica

18.1.1.1.2 Elaboracion del
borrador del
Reglamento/Normativa

Propuesta de Reglamento / Instructivo

' 18.1.1.1.3 Revision del
Reglamento/Normativa

iReglamento / Normativa revisado

18.1.1.1.4 Solicitar el analisis,
revision y aprobacion del
reglamento/normativa

iRegIamento / Normativa revisado

18.1.1.1.5 Coordinar y ejecutar las
sesiones de consejo superior.

Reglamento/Normativa
aprobado

18.1.1.1.6 Publicitar y actualizar
actividades institucionales

iRegIamento / Normativa publicado

181117 Social | real ) Reglamento/Normativa socializado
.1.1.1.7 Socializar el reglamento '
/ Normativa
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Tabla 02

Analizar y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales

18.1.1.1 Analizar y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales

Actividad

Descripcion

El solicitante del departamento o

Producto

Responsables

Solicitar la asesoria o Unidad, solicita el asesoramiento So"C'tu,d de Responsables de
18.1.1.1.1 |elaborar la propuesta del 2 asesoria .
Reglamento/Normativa legal para la rgdacmon del juridica departamentos/unidades
reglamento / Normativa
El responsable de cada
Elaboracién del borrador [ Departamento/Unidad elabora la | Propuesta de Responsables de
18.1.1.1.2 |del propuesta de Reglamento /|Reglamento / de grtamentos/unidades
Reglamento/Normativa Normativa de acuerdo con las | Instructivo P
necesidades institucionales
El responsable de cada
Departamento/Unidad solicita la
L _y . Reglamento / . P
Revision del | revision del reglamento/normativa . Secretaria 'y Procuraduria
18.1.1.1.3 . - Normativa : :
Reglamento/Normativa para ajustar detalles, tanto en la revisado General/jefe Inmediato
parte legal, como académica a su
jefe inmediato.
El responsable de cada
Departamento/Unidad solicita a
su inmediato superior elaborar un
Solicitar el andlisis, | oficio a Secretaria y Procuraduria Solicitud
18.1.1.1.4 |revision y aprobacion del | General para la inclusion, analisis Rectorado/Vicerrectorado
. ” generada
reglamento/normativa y aprobacion del
reglamento/normativa, en la
proxima sesion del Organo
Colegiado Superior.
Coordinar y ejecutar las [El Organo Colegiado Superior [ Reglamento/N | - .
. . . - I X Organo Colegiado
18.1.1.1.5 |sesiones de consejo |realiza el analisis y aprobacion | ormativa S -
A ; uperior
superior. del reglamento/normativa. aprobado
El Reglamento/Instructivo debe
Publicitar 'y  actualizar publicarse por medio del po_rtal Reglamento OCS - Responsable de
18.1.1.1.6 o R Web, para que sea de libre .
actividades institucionales . publicado TICS
acceso a la comunidad
académica.
El responsable del
. departamento/unidad después de | Reglamento/n
Socializar el reglamento / : X Responsables de
18.1.1.1.7 . aprobar el reglamento/normativa | ormativa .
Instructivo - o departamentos/unidades
debe socializar con los | socializado

involucrados.

Nota: Procesos de Direccionamiento del IST CETNAV
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18.1.1.2 Analizar y aprobar Instructivos Institucionales

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional\18.1.1.1
Analizar y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales\18.1.1.2 Analizar y aprobar Instructivos Institucionales

Requerimiento de Instructivo 18.1.1.2.1 Solicitar la asesoria o
elaborar la propuesta del
Instructivo

Solicitud de asesoria juridica

' 18.1.1.2.2 Elaboracion del
borrador del instructivo

lPropuesta de Instructivo

18.1.1.2.3 Revision del Instructivo

ilnstructivo revisado

18.1.1.2.4 Aprobacion del
Instructivo por el Rector(a)

Instructivo aprobado

Instructivo socializado
18.1.1.2.5 Socializar el reglamento 4}
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Tabla 03

Analizar y aprobar Instructivos Institucionales

18.1.1.2 Analizar y aprobar Instructivos Institucionales

Descripcion Producto Responsables
Solicitar la asesoria | El solicitante del departamento o
0 elaborar la | Unidad, solicita el asesoramiento | Solicitud de | Responsables de
18.1.1.2.1 . P .
propuesta del|legal para la redacciébn del|asesoria juridica departamentos/unidades
Instructivo instructivo.
Elaboracion del El responsabl_e de cada
Departamento/Unidad elabora la | Propuesta de [ Responsables de
18.1.1.2.2 | borrador del - . ; .
. . propuesta del instructivo de acuerdo | Instructivo departamentos/unidades
instructivo . S
con las necesidades institucionales
El responsable de cada
Revision del | Departamento/Unidad  solicita la . . Secretaria y
181123 Instructivo revision del instructivo para ajustar Instructivo revisado Procuraduria General
detalles.
Aprobacion del El responsablg de” cada Solicitud
18.1.1.2.4 | Instructivo  por el peparFamento/L{nldad soI|C|ta”a s generada/Instructivo Responsables . de
B Rector(a) inmediato superior la aprobacion del aorobado departamentos/unidades
instructivo, la realiza el Rector(a) P
181.1.25 Socializar el Enls?r%“ciil:/%mge%?F?slgecsiaﬂga?pég?larloesl Instructivo Responsables de
T | reglamento . socializado departamentos/unidades
involucrados
Nota: Procesos de Direccionamiento del IST CETNAV
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18.1.1.3 Gestionar convenios de Cooperacion Interinstitucional

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional\18.1.1.1 Analizar
y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales\18.1.1.2 Analizar y aprobar Instructivos Institucionales\18.1.1.3 Gestionar convenios de
Cooperacion Interinstitucional

18.1.1.3.1 Gestionar las
condiciones para la suscripcion
del convenio con la institucion
externa

Requerimiento de convenio

Oficio de solicitud de convenio

18.1.1.3.2 Gestionar la
autorizacion de la Armada
para la celebracion del
convenio

Solicitud de autorizacién a DIGEDO para firma de convenio

18.1.1.3.3 Coordinar con
instituciones externas
acuerdos, responsabilidades,
plazos y objeto del convenio

Oficio de solicitud de coordinaciones con instituciones externas/actas de reuniones

18.1.1.3.4 Solicitar a las
dependencias involucradas
informes de conveniencia para
celebrar el convenio

Oficio de solicitud de Informe de conveniencias del convenio a involucrados

18.1.1.3.5 Elaborar informe de
conveniencia por los
involucrados del convenio

Informe de conveniencia por parte de los involucrados; actas de reuniones

18.1.1.3.6 Elaborar el analisis
final de'acterde’a los informe
de los involucrados

Informe de analisis de conveniencia de la celabracion del convenio/Propuesta de borrador de convenio/actas de reunion

18.1.1.3.7 Analisis sobre
aspectos formales y esenciales
del convenio

iPropuesta de convenio revisada/actas de reuniones
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18.1.1.3.8 Enviar convenio a
Rectorado para su aprobacion
y suscripcion

lSoIicitud de revision convenio

18.1.1.3.9 Aprobacion del
convenio de cooperacion
institucional

lResquci()n de aprobacion de Convenio OCS

18.1.1.3.10 Suscripcion del
convenio de cooperacion
institucional

lConvenio legalizado

18.1.1.3.11 Publicitar y
actualizar actividades
institucionales

lPuincacién del convenio en pagina web/ mensaje militar de la Armada

18.1.1.3.12 Envio del convenio
de cooperacion institucional
suscrito

lOficio remitiendo convenio legalizado a contraparte

18.1.1.3.13 Notificacion de
suscripcion del convenio de
cooperacion institucional
suscrito a la Armada del
Ecuador (DIGEDO)

lOficio remitiendo convenio legalizado a DIGEDO

18.1.1.3.14 Realizar un
informe semestral de las
actividades

llnforme semestral

; ld Informe anual
18.1.1.3.15 Informe anual de '
seguimiento de convenio
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Tabla 04

Gestionar convenios de Cooperacion Interinstitucional

18.1.1.3 Gestionar convenios de Cooperacién Interinstitucional

Actividad

Descripcion

El solicitante debe gestionar las

Producto

Oficio de solicitud

Responsables

. - de convenio
Gestionar las | condiciones con las que se (anexando
condiciones para la |realizara la  suscripcion del Informe de | Jefes  departamentales
18.1.1.3.1 | suscripcién del | convenio, mediante Oficio de - P
: L . factibilidad y | Vicerrectorado
convenio con la|solicitud de convenio (anexando -
AR ..~ | beneficio
institucion externa Informe de factibilidad y beneficio|. 7 .~ "~
S institucional) al
institucional) al Rectorado
Rectorado
. . Solicitud de
EL Rector gestionara dentro de la .
! L autorizacion para
institucion requisitos como | .. .
. - .| firma de convenio
disponibilidad presupuestaria,
o - (anexando
. conveniencia, COmpromisos | .
Gestionar lal.” ... = — .~ |informe de
N institucionales para la autorizacion L
autorizacion de la factibilidad, .
por parte de la Armada, para se . Rectorado, Secretaria y
18.1.1.32 |Amada para la elaborara Solicitud de autorizacién Juridico, Procuraduria
celebracion del ara firma de convenio (anexando financiero y de
convenio p L e beneficio
informe de factibilidad, Juridico,|. ..~ "
. ) " [institucional) a la
financiero y de beneficio DIGEDO Oficio
institucional) a la DIGEDO, Oficio de autori’zacic’)n de
de autorizaciéon de DIGEDO
DIGEDO
Coordinar con El rectorado solicita al
instituciones externas departamento de Relaciones | Oficio de solicitud Rectorado
acuerdos Internacionales e | de coordinaciones De artaménto de
18.1.1.3.3 Interinstitucionales realizar | con instituciones par
responsabilidades, coordinaciones con institucién | externas; actas de Relaciones
plazos y objeto del L interinstitucionales
. externa para establecer | reuniones
convenio .
COMpPromisos
Solicitar a las . - "
. El responsable de Relaciones | Oficio de solicitud
dependencias P Departamento de
. Internacionales e|de Informe de .
involucradas T L o Relaciones
18.1.1.34 |. Interinstitucionales solicita informe | conveniencias del .
informes de s . . Internacionales e
S de conveniencia del convenio a los | convenio a L
conveniencia para | . ) Interinstitucionales
; involucrados involucrados
celebrar el convenio
Los involucrados en el convenio
L . Informe de
. realizaran un informe de .
Elaborar informe de S . conveniencia por
S conveniencia dirigido a Relaciones
conveniencia por los ; parte  de los|Jefes departamentales
18.1.1.35 |. Internacionales el ) -
involucrados del T involucrados; Vicerrectorado
. Interinstitucionales. De acuerdo con
convenio o : P actas de
normativa interna tienen 3 dias para -
reuniones
contestar
Informe de
. . analisis de
El director de Relaciones L
- . conveniencia de
Elaborar el analisis | Internacionales e e
- NN p la celebracion del [ Jefes departamentales,
final de acuerdo con | Interinstitucionales envia a - -
18.1.1.3.6 . . . convenio, Vicerrectorado,
los informes de los | Rectorado el informe relacionado NS
. L Propuesta de | instituciones externas
involucrados con la conveniencia de la
> . borrador de
celebracion del convenio .
convenio; actas
de reuniones
P . . Secretaria
Andlisis sobre | El  Procurador analiza si los | Propuesta de . Y
. : Procuraduria, jefes
aspectos formales y |contenidos y formas de los|convenio
18.1.1.3.7 . . ] departamentales,
esenciales del | documentos corresponden a los | revisada; actas de Vicerrectorado
convenio permitidos y exigidos por la ley reuniones AR '
instituciones externas
El procurador remite la propuesta
Enviar convenio a|del convenio de acuerdo con las | Solicitud de
Rectorado para su|condiciones preestablecidas por el | revision convenio,
18.1.1.3.8 Jo - p . pre p Procurador
aprobacion y | solicitante, adjuntando propuesta | propuesta de
suscripcion de convenio revisado, solicitud de | convenio revisado

aprobacién en OCS
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Aprobacion del

convenio de | El convenio es aprobado en sesion Resolucion de
18.1.1.3.9 - ! P . aprobacion  de |OCS
cooperacion de Organo Colegiado Superior. A
A Convenio OCS
institucional
Suscripcién del
18.1.1.3.10 | convenio de | Se suscribe el convenio por las Con\{enlo Rectorado
cooperacion partes legalizado
institucional
. . Publicacion  del
. . La secretaria General envia al .
Publicitar y actualizar - .. | convenio en
S departamento de Comunicacion |~ . Departamento de
18.1.1.3.11 | actividades : : pagina web vy L .
S social para que se publique el L Comunicacion Social
institucionales ; mensaje militar de
convenio
la Armada
. . . .| Oficio remitiendo
Envio del convenio | Se entrega una copia del convenio .
L . | convenio Departamento de
18.1.1.3.12 | de cooperacién | a la contraparte, como constancia . L .
S - L . legalizado a | Comunicacion Social
institucional suscrito | de la suscripcién del convenio
contraparte
Notificacion de
suscripeion del . .| Oficio remitiendo
convenio de | Se entrega una copia del convenio convenio
18.1.1.3.13 | cooperacién a DIGEDO, como constancia de la leqalizado a Rectorado
institucional suscrito | suscripcion del convenio DIgGEDO
a la Armada del
Ecuador (DIGEDO)
El responsable del
departamento/unidad, transcurrido
Realizar un informe |6 meses entregara el |nformt=f _de Responsables de
18.1.1.3.14 | semestral de las|avances con los beneficios | Informe semestral d .
- ’ ; epartamentos/unidades
actividades obtenidos a Relaciones
Internacionales e
Interinstitucionales
El responsable del departamento
de Relaciones Internacionales e
T S Responsable del
Informe anual de | Interinstitucionales enviara Relaciones
18.1.1.3.15 | seguimiento de [ anualmente el informe a Rectorado | Informe anual .
. Internacionales e
convenio con avances, resultados, LT
. P Interinstitucionales
observaciones de continuidad,

renovar o ampliacién del convenio.

Nota: Procesos de Direccionamiento del IST CETNAV
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18.1.1.4 Posesionar autoridades

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional\18.1.1.1
Analizar y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales\18.1.1.2 Analizar y aprobar Instructivos Institucionales\18.1.1.3 Gestionar
convenios de Cooperacion Interinstitucional\18.1.1.4 Posesionar autoridades

Solicitud-ae requerimientd de
designacion, subrogacion o encargo
de funciones 18.1.1.4.1 Detectar la
necesidad de designar,
subrogar o encargar funciones

iOﬁcio de requerimiento de designacion, subrogacion o encargo de funciones

18.1.1.4.2 Designar a las
autoridades de manera directa

Andlisis de candidatos (ternas) para cambio, subrogacion o encargo de funciones y
designacion para cambio, subrogacion o encargo de funciones

18.1.1.4.3 Notificar a la

persona que asume el

encargo, subrogacion o
designacion

ioﬁcio de notificacion de designacion de cambio, subrogacion o encargo de funciones

18.1.1.4.4 Notificar a la
Unidad de talento Humano de
las decisiones del personal

ioﬁcio de notificacién a Talento humano para conocimiento y registro de funciones

18.1.1.4.5 Se realiza el tramite | Accién de personal para designacion

de accion de personal, en caso —}

de designacion
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Tabla 05

Posesionar autoridades

18.1.1.4 Posesionar autoridades

18.1.14.1

Actividad

Detectar la necesidad
de designar, subrogar
0 encargar funciones

Descripcion

El rector identificard la necesidad de
cambiar alguna persona del cargo
asignado.

Producto

Oficio de requerimiento
de designacion,
subrogacion o encargo
de funciones

Responsables

Jefe de
departamentos,
Vicerrectorado

18.1.1.4.2

las
de

Designar a
autoridades
manera directa

El Rector designara a las autoridades
del periodo, pudiendo ser reelegidos
por una sola vez, se especifica en el
documento el tiempo que durard la
designacién, encargo o subrogacion.

Andlisis de candidatos
(ternas) para cambio,
subrogacion o encargo
de funciones y
designacion para
cambio, subrogaciéon o
encargo de funciones

Rectorado

18.1.1.4.3

Notificar a la persona
que asume el encargo,
subrogacion o]
designacién

El rector informa de la decision a la
persona que asumird el cargo o
funcion

Oficio de notificacion
de designacion de
cambio, subrogaciéon o
encargo de funciones

Rectorado

18.1.1.4.4

Notificar a la Unidad
de talento Humano de
las decisiones del
personal

El rector luego de designar debe
informar a los departamentos
respectivos para que se realicen los
trdmites correspondientes

Oficio de notificacion a
Talento humano para
conocimiento y registro
de funciones

Rectorado

18.1.1.4.5

Se realiza el tramite de
accion de personal, en
caso de designacion

La direccion de talento humano
realizard& la accion de personal
respectiva e informar4 a jefatura de
némina para realice el cambio
respectivo

Accion de personal
para designacion

Talento humano

Nota: Procesos de Direccionamiento del IST CETNAV
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18.1.1.5 Aprobacion del Plan General de Enseiianza

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional\18.1.1.1
Analizar y aprobar Reglamentos/Normativas Institucionales\18.1.1.2 Analizar y aprobar Instructivos Institucionales\18.1.1.3 Gestionar
convenios de Cooperacion Interinstitucional\18.1.1.4 Posesionar autoridades\18.1.1.5 Aprobacion del Plan General de Ensefianza

18.1.1.5.1 Elaborar propuesta
de Plan general en
—)| coordinacién con las escuelas

Modelo Educativo de Fuerzas Armadas, de formacién (ESGRUM -
Reglamento de Educacion Militar de Fuerzas ESDEIM)
Armadas, Manual de Educacion de la Armada
iPropuesta de plan general de ensefianza (ctividades militares - académicas)

18.1.1.5.2 Remitir solicitud de
revision y aprobacion de la
Direccién General de
Educacion y Doctrina de la
Armada (DIGEDO)

iOﬁcio remitiendo plan general de ensefianza a DIGEDO para revision y aprobacion

18.1.1.5.3 Aprobar Plan
General de ensefianza para
proceso de formacion militar

ioﬁcio de aprobacion del Plan General de Ensefianza

18.1.1.5.4 Aprobar Plan
General de Ensefianza por
Organo Colegiado Superior

iPIan General de Ensefianza aprobado por OCS

Resolucién de aprobacion Plan general de ensefianza aprobado por OCS y publicado
18.1.1.5.5 Ejecutar y publicar '
el Plan General de Ensefianza
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Tabla 06

Aprobacion del Plan General de Ensefianza

18.1.1.5 Aprobacion del Plan General de Ensefianza

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

18.1.15.1

Elaborar propuesta de
Plan general en
coordinacién con las
escuelas de formacion
(ESGRUM - ESDEIM)

EL Vicerrector(a) Académico(a)
elaborara propuesta de calendario
académico

Propuesta de plan

general de
ensefianza
(cronograma de

actividades militares
- académicas)

Vicerrectorado

Remitir  solicitud de Oficio remitiendo
revisién y aprobacion | EI Rectorado en Coordinacion con las | plan general de
18.1.1.5.2 de la Direccion | Escuelas de Formacion envian la|ensefianza a| Rectorado
77 | General de Educacion | propuesta  del plan general de|DIGEDO para
y Doctrina de la|ensefianza para su revision revision y
Armada (DIGEDO) aprobacion
Aprobar Plan General Oficio de
de enseflanza para|La DIGEDO aprueba el plan general | aprobacion del Plan
18.1.1.5.3 - ~ i o DIGEDO
proceso de formacion | de ensefianza para formacion militar General de
militar Ensefianza
Aprobar Pl~an General Si existe resolucion afirmativa el|Plan General de
de Enseflanza por - . . ~
18.1.1.5.4 | - . secretario general envia el calendario | Ensefianza ocCs
Organo Colegiado académico para su publicacion aprobado por OCS
Superior p p p p
Resolucion de
Ejecutar y publicar el | Luego de aprobado el Plan general de aprobacion Plan .
18.1.1.5.5| Plan General de | ensefianza, el Vicerrector(a) general de | Secretaria General,
B y LS . ensefianza Rectorado
Ensefianza académico(a) lo ejecuta
aprobado por OCS
y publicado

Nota: Procesos de Direccionamiento del IST CETNAV
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18.1.2 Sesiones de Autoridades )
18.1.2.1 Coordinar y ejecutar sesiones de Organo Colegiado Superior

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional\18.1.2

Sesiones de Autoridades\18.1.2.1 Coordinar y ejecutar las sesiones de Organo Colegiado Superior

18.1.2.1.1 Elaborar el orden
—)| del dia para la sesion de
Organo Colegiado Superior

Requerimiento de necesidades de aprobacién por OCS

lEIaboracién de agenda para OCS

18.1.2.1.2 Convocar a los
miembros del Organo
Colegiado Superior

lOficio de convocatoria de OCS

18.1.2.1.3 Coordinar la
logistica de la sesion

lDocumentaci()n de respaldo a requerimientos agendados

18.1.2.1.4 Asistir a la
convocatoria

lRegistro de asistencia

18.1.2.1.5 Revisidén de Quorum
y lectura del orden del dia

lVerificacién de asistencia

18.1.2.1.6 Desarrollo de la
sesion del Organo Colegiado
Superior

lAnéIisis de los puntos del dia y debate

18.1.2.1.7 Votacién para toma
de decisiones

lResultados de votacion y postura

18.1.2.1.8 Proclamar de
resultados

lResqucién de OCS

18.1.2.1.9 Notificar a
involucrados y Unidad de
comunicacion para
conocimiento y difusion

lResqucién OCS difundida

18.1.2.1.10 Velar por el | Resolucion de OCS
cumplimiento de las —>p
resoluciones
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Tabla 07

18.1.2.1 Coordinar y ejecutar las sesiones de Organo Colegiado Superior

Actividad

Elaborar el orden del
dia para la sesion de

Sesiones de Autoridades

18.1.2 Sesiones de Autoridades

Descripcion

De acuerdo con las necesidades y

Producto

Elaboracién de

Responsables

Secretaria y

18.1.2.1.1 Organo Colegiado peticiones se realiza el orden del dia agenda para OCS Procuraduria
- para la sesion General, Rectorado
Superior
Convocar a_los g? arcs)nvoca Cileki): domlembgﬁs er?Srl Oficio de | Secretaria y
18.1.2.1.2 | miembros del Organo ad%ntando el ordgn del dia cgn 48 convocatoria de | Procuraduria
Colegiado Superior ) s ' oCs General, Rectorado
horas de anticipacion.
_ o o y Documentacion de Secretaria y
Coordinar la logistica | Se organizard la documentacion para | respaldo a .
18.1.2.1.3 L s - Procuraduria
de la sesion cada punto de la sesion requerimientos General. Rectorado
agendados '
De acuerdo con la fecha de .
- : : - . Secretaria y
Asistir a la | convocatoria los miembros del Organo | Registro de .
181214 convocatoria Colegiado Superior asistirdn a las | asistencia Procuraduria
€9 P General, Rectorado
sesiones
Revisi6n de Quorum Para dar inicio a la sesion se necesita Secretaria
181215 |lectura del orden deyl tener la asistencia de la mitad mas [ Verificacion de Procuraduria y
e dia uno de los miembros del Organo | asistencia General
Colegiado Superior
Desarrollo de la sesion | Se analiza los puntos del dia y se|Analisis de los
18.1.2.1.6 | del Organo Colegiado [ somete a votacion para la toma de|puntos del dia y|OCS
Superior decisiones debate
Luego que ser realiza el debate y que
el rector considera que ha sido
18.1.2.1.7 Votacion para toma de | suficiente la exposicién de las partes, | Resultados de ocs

decisiones

los miembros estaran facultados para
realizar la votacion de forma nominal y
sin interrupcion

votacion y postura

Los resultados luego de la votacién de

18.1.2.1.8 Proclamar de los miembros, realiza el conteo de los | Resolucién de OCS [ OCS
resultados
votos y proclama los resultados.
Notificar a Secretaria
involucrados y Unidad | La resolucién OCS debe ser conocida . . y
o . Resolucion OCS | Procuraduria
18.1.2.1.9 | de comunicacion para | por los involucrados y estar al alcance | . . .
L . : difundida General, Unidad de
conocimiento y | de la comunidad educativa N
e Comunicacion
difusiéon
El Secretario General velara por que .
velar por el se realicen las actividades de acuerdo Secretaria y
18.1.2.1.10 | cumplimiento de las : P Resolucion de OCS | Procuraduria
: a las resoluciones del Organo
resoluciones General

Colegiado Superior

Nota: Procesos de Direccionamiento del IST CETNAV
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18.1.3 Politica Institucional

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.1.1 Responsabilidad Institucional\18.1.2
Sesiones de Autoridades\18.1.3 Politica Institucional\18.1.3.1 Eleccién de Autoridades

18.1.3.1.1 Solicitar
conformacion de OCS para

. ' posecionamiento de personal
Orden General pase efectivo de | mjlitar en cargos directivos

personal militar para cubrir
cargos directivos

Resolucion de designacion de autoridades del Instituto y como parte del OCS conforme el estatuto aprobado

18.1.3.1.2 Solicitar
conformacion de OCS para
posecionamiento de personal
de servidores publicos de la
Armada para cubrir cargos
directivos del instituto

Resolucion de designacion de autoridades del Instituto y como parte del OCS conforme la accion de personal aprobado

—)

Tabla 08 Politica Institucional

18.1.3 Politica Institucional

18.1.3.1 Eleccién de autoridades

Cédigo Actividad Descripcion Producto Responsables
Resolucion de
Solicitar conformacién | EI Secretario general agendard en |designacion de
de oCs para | préxima reunién OCS la designacién | autoridades del | Secretaria y
18.1.3.1.1 | posesionar de | de autoridades del Instituto conforme | Instituto y como | Procuraduria
personal militar en|O.G. emitida por la Direccion General | parte del OCS | General
cargos directivos de Talento Humano conforme el estatuto
aprobado
Solicitar conformacion Resolucion de
de oCs para | El Secretario general agendara en |designacion de
posesionar de | préxima reunién OCS la designacion | autoridades del | Secretaria y
18.1.3.1.2 | personal de servidores | de autoridades del Instituto conforme | Instituto y como | Procuraduria
publicos de la Armada |la accion de personal emitida por la|parte del OCS|General
para cubrir cargos | Direccion General de Talento Humano | conforme el estatuto
directivos del instituto aprobado

Nota: Procesos de Direccionamiento del IST CETNAV
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18.2.1 Docencia

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia

18.2.1.1 Planificacion Académica

Portafolio Docente

——

Oficio a DIGEDO

——

Capacitacién Sistemas Informaticos.

——

Oficio de entrega de Horarios de Clases / Documento

——

Oficio Recibido.

Aprobacion del Cuadro Distributivo Tiempo.

>
a2

i

o
m
(%)

Aprobacion del desarrollo/actualizacion de los programas microcurricualres

l

Guias de Asignaturas Teoricas y Practicas aprobadas en primera instancia.

l

Plan de Acompafiamiento aprobado en primera instancia

Informe de seguimiento y control aprobado.

18.2.1.2. Ejecucién Académicay
resultados de aprendizaje

Tnforme EI'! Fin de Gestion del periodo académico aprobado.

Evaluaciones de la unidad de aprendizaje.

Proformas revisadas y aprobadas

Designacion de responsable.

Reproduccidn de Proformas de Verificacion Final sellados.

Verificacion final/recuperacion del aprendizaje calificados.

l

Avisos de Bajo Rendimiento firmados con el estudiante

l

Actas de calificaciones modificadas

l

Oficio a Talento Humano.

|

Oficio a Elento Humano.

| 4
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18.2.1.1 Planificacion Académica

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion Académica

18.2.1.1.1 Nivelacién [ Portafolio Docente

de aspirantes

18.2.1.1.2
Prepararacion
Académica Inicial

ficio a DIGEDO

18.2.1.1.3. Distributivo
docente por
carrera/Distributivo
General

apacitacion Sistemas Informaticos.

18.2.1.1.4 Elaboracion
y aprobacioén del
Horario de Clases.

ficio de entregade Horarios de Clases / Documento

18.2.1.1.5.
Designacion de Tutor
Académico
(Coordinador de
colectivo de docentes)

ficio Recibido.

18.2.1.1.6 Elaboracion
de Cuadro Distributivo
Tiempo.

probacion del Cuadro Distributivo Tiempo.

18.2.1.1.7 Elaborar,
evaluar y actualizar los
programas Macro
Curriculares

18.2.1.1.8 Elaborar,

evaluar y actualizar los
programas Micro

Curriculares (syllabus)

probacion del desarrollo/actualziacion de los programas microcurricualres

18.2.1.1.9 Elaboracion
y aprobacion de guias
teodricas y practicas

uias de Asignaturas Teoricas y Practicas aprobadas en primera instancia.

18.2.1.1.10 Plan de
Acompaifamiento
Pedagégico

Plan de Acompafiamiento aprobado en primera instancia
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18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes

Informe del proceso ejecutado en Reclutamiento de La Armada del Ecuadoi 18.2.1.1.1.1 Analizar los resultados
/ Lista de Talento Humano de los aspirantes aprobados. académicos de aspirantes
Matriz de aprobados para Matriculacion de SENESCYT/PROCESO: Plan de
Acompafiamiento Académico y Pedagdgico del IST CETNAV.

Informe de Analisis de Resultados

18.2.1.1.1.2 Designar docentes
para la ejecucion del curso de
nivelacion.

Oficio de designacion

18.2.1.1.1.3 Realizar los syllabus
para el curso de nivelacion

Syllabus para el curso de Nivelacion

18.2.1.1.1.4 Realizar un instructivo
' con cronogramas de actividades
para el desarrollo del curso de
nivelacion.

Instructivo para el curso de nivelacion

18.2.1.1.1.5 Enviar instructivo para
la aprobacion.

Oficio

nstructivo para el curso
de Niivelacion Aprobado

No 18.2.1.1.1.6 Realizar la
\— socializacién del Instructivo de
Nivelacion.

Informe de Socilaizacion del Instructivo de Nivelacion

18.2.1.1.1.7 Realizar la ejecucion
del Instructivo de nivelacion

ilnforme de Inicio de la Nivelacion
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18.2.1.1.1.8 Realizar el
seguimiento y control de la
Nivelacion

Informes de Segu

imiento y Control, Informe de docentes

18.2.1.1.1.9 Solicitar el desarrollo
de las proformas de evaluacién
final de aprendizaje del curso

Oficio solicitud

18.2.1.1.1.10 Realizar las
proformas de evaluacion del
Aprendizaje

Proformas y Solucionarios de evaluacion del Aprendizaje

18.2.1.1.1.11 Aprobar los
prodcutos de evalaucion del
Aprendizaje

Proformas de eva

luacion del Aprendizaje aprobadas

18.2.1.1.1.12 Evaluar el
desempefio de los estudiantes

Informes de Resu

Itados de Evaluacion.

18.2.1.1.1.13 Realizar Informe
final de Evaluacion

18.2.1.1.1.14 Presentar/ Subir el
portafolio del docente en el
sistema o plataforma
correspondiente

Portafolio Docente

—
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Tabla 09

Actividad

Analizar los

Nivelacidon de aspirantes

18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes

Descripcion

El vicerrectorado académico y
coordinadores de carrera
realizan un andlisis de los
resultados académicos de los

Producto

Responsables

Vicerrectorado

18.2.1.1.1.1 resultgdps aspirantes aprobados para el Informe de Analisis Académico/Coordinadores
académicos de|. | | d de Resultados
aspirantes ingreso a la escuela de de Carrera
formacion ESGRUM/ESDEIM,
con el objetivo de definir
contenidos.
Designar  docentes (E(I)c\e”r(\:tzrsre(:taor; cliaesggguc?énlos Oficio de Vicerrectorado
18.2.1.1.1.2 | para la ejecucion del realizaci(’)np de s Ijlabus deyl desianacion Académico/Coordinadores
curso de nivelacion. - e 9 de Carrera
curso de nivelacion.
Realizar los syllabus |Los docentes realizan los .
18.2.1.1.1.3 [para el curso de|syllabus para el curso de Syllabus .para.,el Coordinadores de
""" : o ) > curso de Nivelacion Carrera/Docentes
nivelacion nivelacion
Realizar un
instructivo con | El Instructivo que se defina la
cronogramas de | modalidad del curso, docentes, | Instructivo para el Vicerrectorado
18.2.1.1.1.4 - . . - P
actividades para el |cronograma y se adjuntan los | curso de nivelacion Académico
desarrollo del curso | syllabus.
de nivelacion.
El Vicerrector (a) Académico .
Enviar instructivo | solicita la  aprobacion del Instructivo .para”el
18.2.1.1.1.5 , . curso de Nivelacion Rector
para la aprobacion. Instructivo del Curso de
A - Aprobado
Nivelacién al Rector
El Vicerrector en coordinacién
Realizar lajcon Reclutamiento y las|Informe de
18.21.1.16 socializacion del | Escuela de Formacion de | Socializacién del Vicerrectorado
""" Instructivo de | ESGRUM/ESDEIM, docentes | Instructivo de Académico
Nivelacion. para la socializacién del | Nivelacion
Instructivo para los aspirantes.
Coordinadores de  Carrera
Realizar la ejecucioén | realizan las coordinaciones - .
! . Informe de Inicio de Coordinadores de
18.2.1.1.1.7 | del Instructivo de | respectivas con los docentes y . o
) > . ; .2 | la Nivelacion Carrera/docentes
nivelacion estudiantes para la ejecucion
del curso de nivelacion
. Coordinador de Carrera realiza | Informes de
Realizar el - o .
7 seguimiento y control de las | Seguimiento y Coordinadores de
18.2.1.1.1.8 | seguimiento y control - d
. 2 actividades ejecutadas por el | Control, Informe de Carrera/docentes
de la Nivelacion
profesor docentes
- Los coordinadores de carrera
Solicitar el desarrollo lici | |
de las proformas de solicitan a los docentes e N N _
18.2.1.1.1.9 e . desarrollo de las proformas vy | Oficio solicitud Coordinadores de carrera
evaluacién final de . . L
i solucionarios de la evaluacién
aprendizaje del curso | .. o
final del aprendizaje
Realizar las . Proformas y
Los docentes realizan las ) .
proformas de . X Solucionarios de
18.2.1.1.1.10 ! proformas y solucionarios de . docentes
evaluacién del evaluacion del

Aprendizaje

evaluacion del Aprendizaje

Aprendizaje
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Los coordinadores de carrera

Aprobar los revisan las proformas vy |Proformas de
18211111 product.o’s de verlflcan gue sus contenidos evaluagloq del Coordinadores de carrera
evaluacion del estén de acuerdo con los |Aprendizaje
Aprendizaje contenidos del syllabus para su | aprobadas
aprobacion.
Los docentes evalian los
Evaluar el conocimientos adquiridos por Informes de
18.2.1.1.1.12 | desempefio de los . d POT| pesultados de Docentes
. los estudiantes del curso de >
estudiantes . i Evaluacién.
nivelacion.
EL Coordinador de Carrera
Realizar Informe final realiza el Informe final con los Informe  final de
18.2.1.1.1.13 L insumos presentados por los Coordinadores de Carrera
de Evaluacion Resultados
docentes encargados del curso
de nivelacion.
Presentar/ Subir el
portafolio del docente | EL  docente  presenta al
18.2.1.1.1.14|en el sistema o|Coordinador de Carrera el|Portafolio Docente Docente
plataforma portafolio del docente.

correspondiente

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.2 Preparacion Académica Inicial

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacion Académica
Inicial

PGA, Diseio Curricular, Syllabus

' 18.2.1.1.2.1 Iniciar el periodo
académico

lEvidencias del Evento/firmas de asistencia

18.2.1.1.2.2 Realizar el Informe de
Inicio de Gestion Académica

ilnforme de Inicio de Gestion Académico

18.2.1.1.2.3 Revisar y aprobacion
del Informe de Inicio de Gestion

ilnforme de Inicio de Gestion Académico Revisado y aprobado

18.2.1.1.2.4 Enviar a rectorado
Informes de Inicio de Gestidn
Académico aprobados

lOficio a rectorado

18.2.1.1.2.5 Enviar a DIGEDO | Oficio a DIGEDO

informes de Inicio de Gestion |———)

Académico aprobados.
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18.2.1.1.21

Tabla 10

Iniciar el periodo
académico

Preparacién Académica Inicial

18.2.1.1.2 Preparacién Académica Inicial

Descripcion

El Vicerrector Académico de
acuerdo con la fecha de inicio de

clases, se realiza charla de
bienvenida e indicaciones
generales que dard inicio al

periodo académico.

Producto

Evidencias del
Evento/firmas de
asistencia

Responsables

Vicerrectorado
Académico

Realizar el informe de

El coordinador de carrera realiza el

Informe de Inicio de

Coordinador de

1821122 inicio. _de gestion informe de inicio de gestion Gestion Académico Carrera
Académica
Revisar aprobacion El coordinador de carrera entrega Informe de Inicio de
18.2.1.1.2.3 | del Informye dglnicio de al vicerrector académico el informe Gestién Académico Vicerrectorado
""" de Inicio de Gestion para su Académico

Gestién

revision y legalizacion

Revisado y aprobado

Enviar a rectorado | El Vicerrector Académico remitira

18.211.2.4 |nforr_n,es de In|C|,o _de al Rgptor el Infgrme de Inicio de Oficio a rectorado Vlcerregto_rado
Gestién Académico | Gestion  Académico, con los Académico
aprobados anexos respetivos.

El Rector de la Institucion enviara a

Enviar a DIGEDO |la Direccion General de Educaciéon

1821125 |nforr_n,es de In|C|,o _de y Doctrina Mlll'ga_r (DIGEDO)_,eI Oficio a DIGEDO Rector
Gestién Académico | Informe de Inicio de Gestidon
aprobados. Académico, 10 dias antes del inicio

del periodo académico.

Nota: Procesos de Coordinacién Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General
\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacién de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacion Académica

Inicial \18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General

Proceso: 18.1.1.4 Plan -Gerelal 'de

Actividades, Disefios curriculares, |18.2.1.1.3.1 Solicitar el distributivo

syllabus de asignaturas. docente por carrera de cada
periodo académico.

iOficio de Solicitud

18.2.1.1.3.2 Elaborar/ Ajustar el
distributivo académico por periodo
académico.

lDistributivo Académico por carrera .

18.2.1.1.3.3 Elaborar / Actualizar
informe de las necesidades no
cubiertas docentes

llnforme de Necesidad de profesor.

18.2.1.1.3.4 Receptar el informe
de necesidad docentes

iOficio de entrega.

18.2.1.1.3.5 Revisar la carga
horaria de los docentes.

lActa de reunién.

18.2.1.1.3.6 Asignar/actualizar la
carga horaria con docentes de
otras carreras.

lPropuesta de distributivo con némina docente.

18.2.1.1.3.7 Seleccionar profesor
para

lContratacién Docente.

18.2.1.1.3.8 Incluir en el
distributivo académico al profesor
seleccionado

lActuaIizacién del dsitributivo.

18.2.1.1.3.9 Entregar los
distributivos actualizados por
carrera.

lDistributivos Actualizados.
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18.2.1.1.3.10 Solicitar la
realizacion del consolidado del
Distributivo General Docente.

lOficio.

18.2.1.1.3.11 Consolidar el
distributivo general consolidado

lDistributivo General Consolidados.

18.2.1.1.3.12 Enviar el consolidado
del distributivo general docente.

loficio.

18.2.1.1.3.13 Revisar el
distributivo General Consolidado

lDistributivo General Consolidados Revisados.

18.2.1.1.3.14 Coqrdinar y ejecutar
las sesiones del Organo Colegiado
Superior .

lDistributivo General Consolidados aprobados.

18.2.1.1.3.15 Subproceso :
Creacioén de usuarios y
administracién de permisos de
acceso a los sistemas

lUsuarios Generados.

18.2.1.1.3.16 Subproceso '
Capacitacion a usuarios.

Capacitacion Sistemas Informaticos.
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Tabla 11 Distributivo docente por carrera/Distributivo General

18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

Solicitar el distributivo | El  Vicerrector(a) Académico(a)
18.21.13.1 docente por carrera de | solicita a I_os_ cqordlnadores’ de Oficio de Solicitud Vlcerr’ec_torado
cada periodo | carrera el distributivo docente “por Académico
académico. carrera y por periodo académico
El coordinador de carrera asigna la
. carga horaria de acuerdo con el
Elaborar/ — Ajustar el erfil profesional y normativa, si en | Distributivo
distributivo ~ académico | P prote y " o Coordinadores de
18.2.1.1.3.2 or periodo académico. | €850 no tiene docentes realiza la | Académico POT | ~arrera
por p | siguiente  actividad 18.2.1.1.2.3, | carrera. ’
caso contrario salta a la actividad
18.2.1.1.2.5
!Elaborar /" Actualizar El coordinador de carrera serd el | Informe de .
18.2.1.1.3.3 mform.e de las encargado de elaborar el informe de | Necesidad de Coordinadores  de
..... necesidades N0 hecesidad de docentes rofesor Carrera,
cubiertas docentes ) P '
. El coordinador de carrera entrega al .
Receptar el informe de |, . . - Coordinadores de
18.2.1.1.34 necesidad docentes Vicerrector Académico gl _|n_forme de | Oficio de entrega. Carrera.
necesidades para su analisis.
El vicerrector se reune con los
Revisar la carga horaria | coordinadores de carrera para . Vicerrectorado
18.2.1.1.35 de los docentes. verificar la carga horaria del profesor Acta de reunion. Académico
en los distributivos por carrera.
Luego de analizar la carga horaria
en los distributivos de las carreras
se asigha y se actualizan la carga
Asignar/actualizar la|horaria de acuerdo con la
3 . Propuesta de|,,
carga horaria con | disponibilidad de los docentes,| . .~ " Vicerrectorado
18.2.1.1.3.6 o distributivo con e
docentes de otras|luego se salta a la actividad| - . Académico
. némina docente.
carreras. 18.2.1.1.2.9, caso contrario no se
disponga de profesor se continua
con la siguiente actividad
18.2.1.1.2.7
Seleccionar rofesor Si existe Carga horaria sin Profesor,
P Proceso: Unidad de Talento | Contratacion Unidad de Talento
18.2.1.1.3.7 | para L
., Humano, seleccion docente, de | Docente. Humano
contratacion. .
acuerdo alanecesidad.
Incluir en el distributivo | Luego de la  seleccién, el o .
P . : . Actualizacion  del| Coordinador de
18.2.1.1.3.8 | académico al profesor | coordinador de carrera asignara la| .~ . "
. . . distributivo. carrera
seleccionado carga horaria correspondiente.
Entregar los El Vicerrector solicita a los
distributivos X Distributivos Coordinador de
18.2.1.1.3.9 . coordinadores de carrera los )
actualizados por| oo . . Actualizados. carrera.
distributivos actualizados por carrera
carrera.
El Vicerrector académico enviara a
la Unidad de Talento Humano el
Solicitar la realizacién | distributivo docente por carrera y
18.2.11.3.10 dgl . cqnsolldado del | periodo gcademlco aprobado para | ~e.io Vlcerr'ec_torado
distributivo general | que realice el consolidado del Académico
docente. distributivo docente del Instituto, 30

dias antes del inicio del periodo
académico.
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Consolidar el distributivo

La Unidad de Talento Humano

Distributivo General

Unidad de Talento

18.2.1.1.3.11 general consolidado reallza' el distributivo  general Consolidados. Humano.
consolidado.
La Unidad de Talento Humano
) . realizara y entregara al
Enviar el consolidado | . o .
D vicerrectorado académico el - Unidad de Talento
18.2.1.1.3.12 | del distributivo general : L Oficio.
d consolidado del distributivo general Humano.
ocente. .
docente del Instituto para su
revision.
Revisar el distributivo El Vicerrector revisa el distributivo | Distributivo General Vicerrectorado
18.2.1.1.3.13 - General Consolidado para solicitar | Consolidados e
General Consolidado - ; Académico
la aprobacion. Revisados.
Coordinar y ejecutar las | El  Vicerrector(a) académico(a) | Distributivo General .
. p - L : . Coordinador de
18.2.1.1.3.14 | sesiones del Organo | solicita la aprobacion del Organo | Consolidados .
. . X ; carrera designado.
Colegiado Superior. Colegiado Superior aprobados.
Subproceso: . Creacion El responsable de la Unidad de las
de usuarios y loai de la inf 9
administracion de Tecnoc_)g|a_s, €_'a _Injormacion 'y ,syarios
18.2.1.1.3.15 ermisos de acceso a Comunicacion - TICS, habilitara los Generados TICS
E)s sistemas permisos de acceso a los sistemas ’
. ” . informéaticos del CETNAV
informaticos internos.
Subproceso . o Capacitacion
o El profesor recibe capacitacion para | <.
18.2.1.1.3.16 | Capacitacion 1 el uso de los sistemas informaticos Slstemfal_s TICS
usuarios. Informaticos.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.4 Elaboracion y aprobacion del Horario de Clases.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacion Académica
Inicial \18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General \18.2.1.1.4 Elaboracion y aprobacién del Horario de Clases.

Biserio Curricular,Proceso: ‘181,14 Plan
General de Actividades ,Cuadro Distributivo

de Tiempo. 18.2.1.1.4.1 Solicitar Horario
P —" General de clases

lSoIicitud de Horario General de Clases

18.2.1.1.4.2 Elaborar / actualizar
horario general de clases por
carrera

lHorario General de clases por carrera.

18.2.1.1.4.3 Legalizar el Horario
General de clases por carrera

lHorario General de Clases legalizados.

18.2.1.1.4.4 Elaborar horarios de
clases por docente

lHorarios de clases por docente.

18.2.1.1.4.5 Legalizar los horarios
de clases por docente

lHorarios de clases por docente legaizados

18.2.1.1.4.6 Publicar los horarios
en Aulas y carteleras

lPublicacién de horarios.

Oficio de entregade Horarios de Clases / Documento

18.2.1.1.4.7 Entregar los horarios '

a los docentes
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Tabla 12

Elaboracion y aprobacion del Horario de Clases.

18.2.1.1.4 Elaboracién y aprobacién del Horario de Clases.

Cédigo ‘ Actividad Descripcion Producto Responsables
. . | El vicerrector(a) académico(a) solicita - . )
1821141 Solicitar Horario Horario Gen(er)al de clas(es) a los Solicitud de Horario | Vicerrector
T | General de clases . General de Clases Académico
coordinadores de carrera.
. El coordinador de carrera elabora el
Elaborar / actualizar : . .
. horario general de clases de acuerdo | Horario General de | Coordinadores de
18.2.1.1.4.2 [ horario general de . R
con las necesidades institucionales | clases por carrera. carrera
clases por carrera ,
(nuimero de paralelos de las carreras)
El vicerrector y coordinadores de
carrera legalizan el horario general de
. . | clases por carrera de acuerdo con la Vicerrector
Legalizar el Horario Ianific;)cién si el vicerrector no|Horario General de|Académico
18.2.1.1.4.3 | General de clases por P ' . . .
carrera apruepa los horarlos. los | Clases legalizados. | Coordinadores de
coordinadores de carrera corrigen de Carrera.
acuerdo con las acotaciones
realizadas.
. El coordinador académico(a) elabora . .
Elaborar horarios de . (@) Horarios de clases | Coordinadores de
18.2.1.1.4.4 clases por docente los horarios de clases por docente y a or docente Carrera
P a partir del horario general de clases P )
El Vicerrector y coordinador de carrera .
) y . . Vicerrector
Leqalizar los horarios legalizan los horarios de clases por | Horarios de clases Académico
18.2.1.1.45 degclases or docente docente, caso contrario los | por docente Coordinadores  de
P coordinadores de carrera corrigen los | legalizados
) Carrera
horarios.
El coordinador de carrera publica los
horarios en las carteleras de las
18.2.1.1.4.6 Publicar los horarios | Escuelas de Formacién | Publicacion de | Coordinadores de
T len Aulas y carteleras | ESGRUM/ESDEIM y en las divisiones | horarios. Carrera
correspondiente a cada carrera de la
Institucion.
. El coordinador académico(a), entrega | Oficio de entregade .
Entregar los horarios | . : . Coordinadores  de
18.2.1.1.4.7 e informa a los docentes los horarios | Horarios de Clases /
a los docentes ) Carrera
legalizados por docente Documento

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.5. Designacion de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de
docentes)

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacién de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacion Académica
Inicial \18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General \18.2.1.1.4 Elaboracién y aprobacién del Horario de
Clases.\18.2.1.1.5. Designacion de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de docentes)

Distributivo Docente, Horario por docente.| 18.2.1.1.5.1 Proponer Tutor
Académico (coordinador del
colectivo docentes)

iOfiicio enviado.

18.2.1.1.5.2 Aprobar la propuesta

Oficio

Propuesta
aprobada

18.2.1.1.5.3 Enviar designacion

lOficio de desigacion.

18.2.1.1.5.4 Realizar reuniones con
colectivos

lActas de Reuniones/Informes de Seguimiento

18.2.1.1.5.5 Entregar Informes de | Oficio Recibido.

seguimiento. 4»
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Tabla 13

Designacién de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de docentes)

18.2.1.1.5. Designacion de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de docentes)

Actividad

Descripcion

El coordinador de carrera envia oficio

Producto

Responsables

con colectivos

la educacién de
del  periodo

relacionados con
esos  estudiantes
académico vigente.

Seguimiento.

Proponer Tutor | al vicerrector académico la propuesta
1821151 Acade_mlco a eI/I_os tutores (coc_)r_dl_nador del Oficio enviado. Coordinador de
(coordinador del | colectivo docentes) al inicio de cada Carrera
colectivo docentes) periodo académico de acuerdo con el
namero de estudiantes de la carrera.
El vicerrector académico aprueba la Propuesta Vicerrector
18.2.1.1.5.2 | Aprobar la propuesta | propuesta del tutor(es) (coordinador p s
- aprobada. Académico.
de colectivo docentes).
_ _ - El goord!r)ador de carrera envia la Oficio de | coordinador de
18.2.1.1.5.3 | Enviar designacion designacion del tutor(es) desianacion Carrera
(coordinador colectivo docentes). 9 ) )
El Tutor designado realiza con el
colectivo  reuniones  sobre el
Realizar  reuniones seguimiento de aspectos | Actas de Reuniones Tutor  Académico
18.2.1.1.54 organizativos y pedagdgicos | Informes de

Colectivo docentes.

18.2.1.1.55

Entregar Informes de
seguimiento.

El tutor académico entrega a los
coordinadores de carrera  los
informes y actas de reuniones de
manera periddica.

Oficio Recibido.

Tutor Académico.

Nota: Procesos de Coordinacion Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.6 Elaboracion de Cuadro Distributivo Tiempo.

Distributivo Tiempo.

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacion Académica
Inicial \18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General \18.2.1.1.4 Elaboraciéon y aprobacion del Horario de
Clases.\18.2.1.1.5. Designacién de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de docentes) \18.2.1.1.6 Elaboracién de Cuadro

Procesoi 184554 Plan-Geneval ld=IActividades
Distributivo General de docente consolidado.

—

18.2.1.1.6.1 Solicitar el Cuadro
Distributivo Tiempo.

loficio enviado.

18.2.1.1.6.2 Realizar el Cuadro
Distributivo Tiempo.

lCuadro Distributivo Tiempo.

18.2.1.1.6.3 Revisar y legalizar el
Cuadro Distributivo Tiempo.

lCuadro Distributivo Tiempo Legalizado.

18.2.1.1.6.4 Coordinar y ejecutar
las sesiones de Organo Colegiado
Superior .

—

Tabla 14

Aprobacién del Cuadro Distributivo Tiempo.

Elaboracion de Cuadro Distributivo Tiempo

18.2.1.1.6 Elaboraciéon de Cuadro Distributivo Tiempo.

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

Solicitar el

1821161 Distributivo Tiempo.

Cuadro

El Vicerrector Académico solicita el
Cuadro Distributivo Tiempo a los
coordinadores de carrera.

Oficio enviado.

Vicerrector
Académico

finaliza.

Realizar el Cuadro|El coordinador de carrera elabora el | Cuadro Distributivo | Coordinadores  de
18.2.1.1.6.2 | ~. . . . . TR ;
Distributivo Tiempo. cuadro distributivo tiempo. Tiempo. Carrera
Revisar v leqgalizar el El coordinador de carrera presenta al
y regalzar €\, o rectorado académico el cuadro | Cuadro  Distributivo | Vicerrector
18.2.1.1.6.3 | Cuadro  Distributivo | . .~~~ : . X A
Tiempo dlstrl_t)utl\(o tiempo para su revision y | Tiempo Legalizado. | Académico
’ legalizacion.
El vicerrector inicia el proceso de
Coordinar y ejecutar | aprobacion por OCS. Si aprueban el .
. . . Aprobacion del | - .
las  sesiones de|proceso termina caso contrario se o Organo Colegiado
18.2.1.1.6.4 | < . N Cuadro Distributivo )
Organo Colegiado | actualizara de acuerdo con las|;. Superior
. . Tiempo.
Superior. recomendaciones de OCS. Luego

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.7 Elaborar, evaluar y actualizar los programas Macro Curriculares

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacién Académica
Inicial \18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General \18.2.1.1.4 Elaboracion y aprobacion del Horario de
Clases.\18.2.1.1.5. Designacion de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de docentes) \18.2.1.1.6 Elaboracién de Cuadro
Distributivo Tiempo.\18.2.1.1.7 Elaborar, evaluar y actualizar los programas Macro Curriculares

Informe de acciones correctivas en el curriculo,
Término de vigencias de disefios curriculares de

las carrera que oferta el instituto. —) I?Jézllzlji:é;g/ri?jlii;ietgcr) i'jrt;?crjg?”

Oficio de solicitud

18.2.1.1.7.2 Solictar autorizacion
para dar inciio al proceso del
disefio/redisefio curricular

Oficio enviado al sefior rector

18.2.1.1.7.3 Aprobar el inicio del
proceso el disefio/redisefio
curricular

Aprobacion del inicio de disefio/ redisefio curricular

18.2.1.1.7.4 Designar un equipo
técnico para la elaboracion de
disefio/redisefio curricular

Designacion de equipo técnico

18.2.1.1.7.5 Realizar la
planificacion de elaboracion del
disefio/redisefo curricular

iPIan de trabajo
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]

Oficio

Disefio/redisefi

18.2.1.1.7.6 Elaborar/Actualizar el

18.2.1.1.7.11 Informar a la IES la
desaprobacion del programa
curricular

lActa CES

18.2.1.1.7.15 Informar a la IES
plazo y observaciones para la
actualizacion

Oficio recibido/ correo

)l borrador del proyecto del disefo/
redisefio curricular.

lBorrador del proyecto de disefio/ redisefio curricular

18.2.1.1.7.7 Revisar el borrador
del proyecto disefio/ redisefio
curricular

iBorrador del proyecto de disefio/ redisefio curricular revisado

18.2.1.1.7.8 Coqrdinar y ejecutar
las sesiones de Organo Colegiado
Superior .

lDiseﬁo curricular

18.2.1.1.7.9 Coordinar el ingreso
del disefio/redisefio a la plataforma
CES

ioficio al CES

18.2.1.1.7.10 Solicitar revisiéon
para evidenciar pertinencia al
SENESCYT

aprobado en primera instancia

Oficio

Validar
pertinencia

18.2.1.1.7.12 Actualizar los
programas curriculares

Oficio

en programa
académico

18.2.1.1.7.16 Solicitar al equipo
técnico del disefio/redisefio realizar
las recomendaciones del CES

18.2.1.1.7.13 Envian resolucién de
aprobacion del programa

0 actualizado l

lResolucién del CE

18.2.1.1.7.17 Atender las
observaciones del CES al proyecto
de disefio/redisefio curricular

Acta CES

——

18.2.1.1.7.14 Coordinar oferta de
la carrera

18.2.1.1.7.18 Informar a la IES la
reprobacion del programa
curricular

Aprobacién de
observaciones
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Tabla 15

Elaborar, evaluar y actualizar los programas Macro Curriculares

18.2.1.1.7 Elaborar, evaluar y actualizar los programas Macro Curriculares

Descripcion

Producto

Responsables

Solicitar elaboracién | EI Coordinador de carrera solicita Coordinador de
18.2.1.1.7.1 |del disefio/redisefio |al Vicerrector académico para | Oficio de solicitud Carrera
curricular iniciar el proceso.
Solicitar autorizaciéon . o
L El vicerrectorado académico
para dar inicio al . - S - . .
solicita al sefior rector da inicio al | Oficio enviado al| Vicerrector
18.2.1.1.7.2 | proceso del roceso de disefo/redisefo | sefior rector Académico
disefo/redisefo proc
; curricular.
curricular
Aprobar el inicio del s L. S
er)ceso ol El rectorado aprueba el inicio del | Aprobacion del inicio
18.2.1.1.7.3 | Proce L proceso de disefio/redisefio | de disefio/ redisefio | Rectorado
disefio/redisefio . -
. curricular. curricular
curricular
Designar un equipo . .. .
técni?:o paraq pla El Vicerrector Académico designa
L un equipo técnico para la|Designacion de | Vicerrector
18.2.1.1.7.4 | elaboracion de elaboracion del disefio/redisefio | equipo técnico Académico
disefno/redisefo . quip
; curricular de las carreras
curricular
Realizar la .
lanificacion de El Coordinador de carrera como
P S parte del equipo técnico presente . Coordinador de
18.2.1.1.7.5 | elaboracién del T . Plan de trabajo
L - la planificacion de trabajo del Carrera
diseno/redisefo .5 S .
; disefio /redisefio curricular
curricular

18.2.1.1.7.6

Elaborar/Actualizar el
borrador del proyecto
del disefo/ redisefio

El equipo técnico de disefio
curricular elaborara un borrador del
proyecto y presenta de acuerdo

Borrador del
proyecto de disefio/

Equipo Técnico del
disefio/redisefio

. S redisefio curricular curricular
curricular. con la planificacion presentada
. . P . Borrador del
Revisar el bo_rra@or El Vicerrector Académico, revisa el proyecto de disefiol | Vicerrector
18.2.1.1.7.7 | del proyecto disefio/ | borrador y aprueba en primera A - .
- . . . ; . redisefio  curricular | Académico
redisefio curricular instancia previo al envio al OCS .
revisado
Coordinar y ejecutar | .. o . L .
. Si se aprueba el disefio curricular | Disefio curricular . .
las  sesiones de . - . Organo  Colegiado
18.2.1.1.7.8 | < . se envia al presidente de la OCS | aprobado en primera :
Organo Colegiado P . . Superior
. para su analisis. instancia
Superior.
Coordinar el ingreso | EI Rectorado gestiona el ingreso
18.2.1.1.7.9 | del disefio/redisefio a | del disefio/redisefio curricular en la | Oficio al CES Rectorado

la plataforma CES

plataforma CES

Solicitar revisién para

Los miembros del CES envian el
programa curricular al SENESCYT
para validar la pertinencia. Si el

Consejo Educacion

18.2.1.1.7.10 | evidenciar pertinencia | 7.~ . . Oficio/correo ;
disefio es pertinente se realiza la Superior
al SENESCYT o A
actividad de actualizar programas
curriculares. 18.2.1.1.6.12
Si el programa curricular no es
Informar a la IES la|pertinente a las necesidades Conseio  Educacién
18.2.1.1.7.11 | desaprobacion del | nacionales de la defensa, el CES | Acta CES Su eriJor
programa curricular informa a la IES que el programa P
no fue aprobado. Luego finaliza
Si el programa es pertinente, el
CES revisara el programa
. académico. Si el programa tiene | Oficio
Actualizar los : . . . .
18.2.1.1.7.12 | programas obs_e_rvauones se realiza la aprqbauon/programa Conse_Jo Educacion
actividad 18.2.1.1.6.15 caso | curricular aprobado | Superior

curriculares

contrario si el Programa es
aprobado se realiza la actividad
siguiente 18.2.1.1.6.13

por el CES
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Enviar resolucién de

El CES luego de resolver la
situacion del programa curricular,

Consejo Educacion

18.2.1.1.7.13 | aprobacién del . : ; Resolucion del CES ;
este podré ser incluido en la oferta Superior
programa o
académica
El Vicerrectorado académico luego
de recibir el estado del programa
18.211.7.14 Coordinar oferta de la currlcylar informa a los Resolucién del CES Vlcerr,ecf[or
carrera coordinadores de carrera para que Académico
coordine el inicio del programa
curricular. Luego finaliza
Informar - a la IES Los miembros del CES enviaran la - - . L
plazo y P . Oficio recibido/ Consejo Educacion
18.2.1.1.7.15 . notificacion si el  programa -
observaciones para la : . . correo Superior
O curricular tiene recomendaciones.
actualizacion
Solicitar al equipo
técnico del | EI Vicerrector solicita al equipo . L del
disefio/redisefio técnico que se realicen las - . E.qmpo T?C“'CO €
18.2.1.1.7.16 - o . Oficio enviado disefio/redisefio
realizar las | actualizaciones respectivas de .
. . curricular
recomendaciones del | acuerdo con las observaciones
CES
Los miembros del CES realizan la
Atender las lizacié |
observaciones del actualizacion en el programa El vicerrector
18.2.1.1.7.17 | CES al proyecto de curricular, actualizan la informacion Oficio académico,/direccién
""" I proye en la plataforma y se envia el L
disefno/redisefo - académica
. programa curricular al SENESCYT
curricular Ry
para su revision.
Informar a la IES la | Si el programa no es aprobado, se Equino Técnico del
18.2.1.1.7.18 | reprobacion del | envia la notificacion a la IES y|Acta CES quip

programa curricular

luego finaliza.

disefo curricular

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.8 Elaborar, evaluar y actualizar los programas Micro Curriculares
(syllabus)

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacién Académica
Inicial \18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General \18.2.1.1.4 Elaboracién y aprobacion del Horario de
Clases.\18.2.1.1.5. Designacion de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de docentes) \18.2.1.1.6 Elaboracion de Cuadro
Distributivo Tiempo.\18.2.1.1.7 Elaborar, evaluar y actualizar los programas Macro Curriculares\18.2.1.1.8 Elaborar, evaluar y actualizar
los programas Micro Curriculares (syllabus)

Disefio Curricular Vigente , syllabus de las 18.2.1.1.8.1 Solictar el inicio del
asignaturas del Dsefio Curricular. ———P| desarrollo/actualizacién del
microcurriculo (syllabus)

lOficio de desarrollo/actualizacion del del programa microcurricular

18.2.1.1.8.2 Conformar los comités
de asignaturas para el
desarrollo/actualizacion del
microcurriculo (syllabus).

lAna’Iisis, acta de reunién

18.2.1.1.8.3 Entregar la
designacién al comité de
asignaturas para el
desarrollo/actualizacion del
microcurriculo (syllabus).

l Designacién del comité por Asignatura.

18.2.1.1.8.4 Realizar un
cronograma de trabajo para el
desarrollo/actualizacién del
programa microcurricular .

l Oficio docentes

18.2.1.1.8.5 Realizar el
desarrollo/actualizacién del
programa microcurricular .

l Cronograma de Trabajo /Actas de Reuniones

18.2.1.1.8.6 Presentar el
desarrollo/actualizacion del
programa microcurricular.

l Borrador de desarrollo/actualziacion del programa microcurriculo/actas de reunion .

18.2.1.1.8.7 Revisar el
desarrollo/actualizacién del
programa microcurricular .

l Oficio de Presentacion

18.2.1.1.8.8 Presentar el
desarrollo/actualizacién del
programa microcurricular.

l Revision de los programas curriculares

18.2.1.1.8.9 Legalizar el
desarrollo/actualizacion del
programa microcurricular

l Legalizacién del desarrollo/actualizacién de los programas microcurriculares

18.2.1.1.8.10 Coordinar y ejecutar | Aprobacién del desarrollo/actualziacién de los programas microcurricualres

las sesiones de Organo Colegiado —}
Superior .
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Tabla 16

Elaborar, evaluar y actualizar los programas Micro Curriculares (syllabus)

18.2.1.1.8 Elaborar, evaluar y actualizar los programas Micro Curriculares (syllabus)

Actividad Descripcion Producto Responsables
- - Los coordinadores de carrera -
Solicitar el inicio del . . Oficio de
desarrollo/actualizacién SO“C'tan. aI. . .V|cerrectorado desarrollo/actualizacién | Coordinadores de
18.2.1.1.8.1 - . académico dar inicio al desarrollo/
del microcurriculo T . . del del programa | Carrera
actualizacion de microcurriculo | .
(syllabus) microcurricular
(syllabus).
El vicerrectorado académico en
reunion con los coordinadores de
Conformar los comités | carrera revisara y analizara los Vicerrector
de asignaturas para el | disefios curriculares aprobados - .
NS . Andlisis, acta de | Académico
18.2.1.1.8.2 | desarrollo/actualizacion | para conformar los comités de it .
. " . reunion Coordinador  de
del microcurriculo | asignaturas 'y  comenzar la
- L Carrera
(syllabus). elaboracién/actualizacion de los
Syllabus/PEAs, de acuerdo con el
periodo académico.
Entregar la
designacion al comité [Los coordinadores de carrera
18.21.1.8.3 de asignaturas para el | notificardn a los docentes del | Designacion del comité [ Coordinador  de
""" desarrollo/actualizaciéon [ comité de acuerdo con la | por Asignatura. Carrera
del microcurriculo | asignatura asignada.
(syllabus).
Realizar un o . N
.| El comité de asignatura realizara
cronograma de trabajo un plan de trabajo para el
18.2.1.1.8.4 |Paa el desafrollo/actualizacién P del | Oficios docentes Coordinador  de
""" desarrollo/actualizaciéon Carrera
syllabus/PEAs, aprobado por el
del programa -oordinador de carrera
microcurricular. )
El comité de asignatura realiza el
Realizar el [ desarrollo/actualizacion de
o Cronograma de o
desarrollo/actualizacion | Syllabus/PEAs de la carrera de ; Comité de
18.2.1.1.85 Trabajo /Actas de .
del programa [ acuerdo con el cronograma ; asignatura
i . . S Reuniones
microcurricular. establecido y utilizara el formato
segun el ANEXO “E”.
El comité de asignatura
presentara a los coordinadores de | Borrador de
Presentar el o o
.__ .. | carrera el desarrollo/actualizacion | desarrollo/actualizacion .
desarrollo/actualizacion p . Comité de
18.2.1.1.8.6 Syllabus/PEAs, 15 dias previo al | del programa .
del programa | .2 . ) P : . asignatura
i . inicio del periodo académico y el | microcurriculo/actas de
microcurricular. . o , -
acta de reunion del comité segun | reunion.
ANEXO “F”.
Revisar el . N
desarrollo/actualizaciéon El coordinador de carrera revisara i . Comité de
18.2.1.1.8.7 el desarrollo/actualizacion  del | Oficio de Presentacién .
del programa asignatura
i . Syllabus/PEAs
microcurricular.
El  coordinador de carrera
Presentar el . .
.. | presentara al Vicerrector .
desarrollo/actualizacién P Revisién de los | Coordinador  de
18.2.1.1.8.8 Académico los Syllabus/PEAs ;
del programa . programas curriculares | Carrera
i . legalizados para su revision y
microcurricular. -
aprobacion
Vicerrector
Leqalizar ol El Vicerrector Académico revisara Leqalizacion del Académico
degarrollo/actualizacién y aprobara el degarrollo/actualizacién Coordinador  de
18.2.1.1.8.9 del roarama desarrollo/actualizaciéon de  los r0aramas Carrera
microcurricula? 9 Syllabus/PEAs de las carreras del microcurriculgreg Comité de
Instituto. : Asignaturas
Coordinar ejecutar . « . ... .| Aprobacion del
Yy € El Vicerrector Académico iniciara | P AN .
las sesiones de o desarrollo/actualizacion | Organo colegiado
18.2.1.1.8.10 | . el proceso de aprobacion de :
Organo Colegiado de los programas | Superior
. Syllabus por OCS. : .
Superior. microcurriculares

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.9 Elaboracion y aprobacion de guias tedricas y practicas

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacion de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico\18.2.1.1.2 Preparacién Académica
Inicial \18.2.1.1.3. Distributivo docente por carrera/Distributivo General \18.2.1.1.4 Elaboracién y aprobacion del Horario de
Clases.\18.2.1.1.5. Designacion de Tutor Académico (Coordinador de colectivo de docentes) \18.2.1.1.6 Elaboracion de Cuadro
Distributivo Tiempo.\18.2.1.1.7 Elaborar, evaluar y actualizar los programas Macro Curriculares\18.2.1.1.8 Elaborar, evaluar y actualizar
los programas Micro Curriculares (syllabus)\18.2.1.1.9 Elaboracion y aprobacion de guias tedricas y practicas

Disefio Curricular, Designacion de comité de asignaturas, Horarios de clases,

Acervo Bibliootecario, Funcionalidad de Laboratorios, Talleres, formatos para ., . -
! ! ! _p" elaboracion de las guias tedricas y

guias tedricas y practicas de las asignaturas.

18.2.1.1.9.1 Dar inicio a la

practicas.

Oficio enviado.

18.2.1.1.9.2 Elaborar cronograma
de trabajo.

18.2.1.1.9.3 Desarrollar las guias
tedricas y practicas.

18.2.1.1.9.4 Entregar las guias
tedrica y practica por unidades.

18.2.1.1.9.5 Aprobar las guias
tedrica y practica por unidades.

18.2.1.1.9.6 Entregar las guias
tedrica y practica completa con
todas las unidades segun el
syllabus.

18.2.1.1.9.7 Legalizar las guias de
asignatura tedrica y practica
completa.

18.2.1.1.9.8 Solicitar la aprobacion
de las guias tedricas y practicas.

lOficio.

18.2.1.1.9.9 Coordinar y ejecutar

Superior .

Cronograma de Trabajo.

lBorrador de las Guias Tedricas y Practicas/ Actas de Reuniones.

lGuias de Asignaturas Tedricas y Practicas revisadas.

lGuias de asignaturas tedricas y practicas aprobadas por unidades.

lGuia de asignaturas tedrica y practica completa.

lGuias de asignatura tedrica y practica legalizadas.

Guias de Asignaiuras Tedricas y Practicas-aorobadas en-primera instancia.

las sesiones de Organo Colegiado —}
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Tabla 17

Elaboracion y aprobacion de guias teoricas y practicas

18.2.1.1.9 Elaboracién y aprobacién de guias tedricas y practicas

Actividad

Descripcion

El coordinador de carrera solicitara al

Producto

Responsables

primera instancia.

Dar inicio a la o ; .
> comité de asignatura que comience la .
elaboracion de las - . - . Coordinadores  de
18.2.1.1.9.1 . - elaboracion de las guias de | Oficio enviado.
guias  tedricas y|__. o 2 Carrera.
P asignaturas teéricas y practicas por
précticas. : i .
unidades tematicas segun el syllabus.
El comité de asignatura realizard un
cronograma de trabajo para
desarrollar los contenidos de la guia
Elaborar cronograma teorica 'y practica por cada Umdz,id Cronograma de | Comité de
18.2.1.1.9.2 de trabaio segun el Syllabus vigente, y seran Trabaio Asianaturas
0. entregados 15 dias antes de la 10- 9 '
ejecucion de cada unidad tematica
correspondiente a la planificacion
académica.
El comité de asignatura realizard
reuniones de trabajo para la|Borrador de las
18.21.1.93 Desarrollar las guias | elaboracion de contenidos por unidad | Guias Tedricas y | Comité de
""" tedricas y précticas. de las guias tedricas y practicas, | Practicas. asignaturas.
generan actas de reuniones para |Actas de Reuniones.
evidenciar las actividades realizadas.
Una vez elaborada la informacion, el
comité de asignaturas expondra y
crwegar s quis | ETUE0A 08 onleidos e s ik | Ll s | ot
18.2.1.1.9.4 | tedrica y practica por as y p P ' ar - gne y
unidades coo_rc_illnador de carrera  para  su Tec_)rlcasy Practicas | coordinadores  de
’ revision y aprobacion, si existen | revisadas. carrera.
observaciones se procede a corregir
para su posterior aprobacion.
Guias de
Agrqbar Ia§ _UaS | ey coordinador de carrera aprobara la asignaturas tgor!cas Coordinadores  de
18.2.1.1.9.5 | tedrica y préactica por . - - . y practicas
. guia tedrica y practica por unidades. carrera.
unidades. aprobadas por
unidades.
Una vez aprobado los contenidos de
Entregar las guias|la ultima unidad del syllabus de la
tedricas y practica | guia tedrica y practica, el comité de | Guia de asignaturas o
; o - . P Comité de
18.2.1.1.9.6 | completa con todas |asignatura realizara un oficio al|tedrica y practica .
- > . asignaturas.
las unidades segun el | Coordinador de Carrera para la|completa.
syllabus. entrega de la guia de asignatura de
manera completa.
. . El coordinador de carrera una vez . . Coordinadores  de
Legalizar las guias de . Guias de asignatura
; p entregada la guia completa, se|. . . oo carrera
18.2.1.1.9.7 | asignatura teodrica y o A tedrica y practica L
o realizara la legalizacion por parte del - Comité de
practica completa. o ! legalizadas. .
comité y coordinadores de carrera. asignatura.
El Coordinador de Carrera enviara un
Solicitar la aprobacién | oficio con la informacion al Vicerrector .
. . o P . Coordinador de
18.2.1.1.9.8 | de las guias tedricas | Académico para que dé inicio el | Oficio. Carrera
y practicas- proceso de aprobacion de las guias '
de asignaturas por OCS.
Coordinar ejecutar Guias de
las sesioynesj de El Vicerrector Académico iniciard el | Asignaturas
18.2.1.1.9.9 | - . proceso de aprobacién de Syllabus | Tedricas y Practicas | OCS
Organo Colegiado
. por OCS. aprobadas en
Superior.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.1.10 Plan de Acompaiiamiento Pedagogico

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.1.1 Nivelacidn de aspirantes\18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico

MAREC, Plan Genral Anual, Disefios Curriculares,
Planificacion de las Escuelas de Formacion

ESGRUM/ESDEIM

18.2.1.1.10.1 Solicitar la
elaboracion/actualizacion del Plan
de Acompafiamiento y Sistemas de
Estimulos Positivos

Oficio enviado

18.2.1.1.10.2 Coordinar la
elaboracion/actualizacion del Plan
de Acomparfiamiento y Sistemas de
Estimulos Positivos

Cronograma de trabajo

18.2.1.1.10.3 Entregar el Plan de
Acompaiiamiento y Sistemas de
Estimulos Positivos

18.2.1.1.10.4 Legalizar el Plan de
Acompaiiamiento y Sistemas de
Estimulos Positivos

Plan de Acompafiamiento legalizado

18.2.1.1.10.5 Coordinar y ejecutar
las sesiones de Organo Colegiado
Superior

_

Tabla 18

Plan de Acompafiamiento y Sistemas de Estimulos Positivos

Plan de Acompafiamiento aprobado en primera instancia

Plan de Acompafiamiento Pedagogico

18.2.1.1.10 Plan de Acompafiamiento Pedagdgico

Cadigo Actividad Descripcion Producto

Solicitar la

elaboracién/actualizacién [ EI  Vicerrector solicita a los

del Plan de [ coordinadores de carrera y al - . Vicerrector
18.2.1.1.101 Acompafiamiento Y | responsable del Departamento de Oficio enviado Académico

Sistemas de Estimulos | Bienestar Institucional.

Positivos.

glca)lcl:))rodrlancfz<r5n/actualizacic')lfl1 Los coordinadores de carrera y el Bienestar

responsable de Bienestar L

del Plan de I . Cronograma de | Institucional
18.2.1.1.10.2 s Institucional realizan el cronograma ; :

Acompafiamiento Y > 2 . | trabajo. Coordinadores de

) . para la elaboracion/actualizacion

Sistemas de Estimulos del Plan Carrera

Positivos. '

,Eggrigzrﬁarﬁlienfolan d$ Los responsables de la elaboracion Zlg)nm aﬁamientod\e( Fr):gtri]ti?:tigaal
18.2.1.1.10.3 | 2S0MP . entregan el Plan al Vicerrector | . P ;

Sistemas de Estimulos c . Sistemas de | Coordinadores de

= Académico para su revision. . "

Positivos. Estimulos Positivos. | Carrera

Legalizar el Plan de Una vez revisado el Plan se

Acgm afiamiento v procedera a su legalizacion por | Plan de Vicerrector
18.2.1.1.10.4 | 250MP . parte de los responsables de la | Acompafiamiento e

Sistemas de Estimulos - ; ; Académico

Positivos elabolraqlon y vicerrector | legalizado.

' académico.

Coordinar v eiecutar las El Vicerrector Académico iniciara el | Plan de

18.2.1.1.10.5 | sesiones ydeJ Organo | Proceso de aprobacion del Plan de | Acompafiamiento ocs
e Colediado Superior 9 Acompafiamiento Y Sistemas de | aprobado en
9 P ) Estimulos Positivos por OCS. primera instancia.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje

\\18. Macroproceso Educaciéon Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje

18-2_-1-_2-1- Informe de seguimiento y control aprobado.
Seguimiento
Académico

18.2.1.2.2. Evaluacidn | Informe de Fin de Gestion del periodo académico aprobado.
Académica

18.2.1.2.3. Planes de | 1 rorme Final
Tutorias por
asignaturas.

18.2.1.2.4. Aprobacion
de Evaluasiones Evaluaciones de la unidad de aprendizaje.
Verificacion del
Aprendizaje de

productos de unidad.

o

18.2.1.2.5. Aprobacion

de E_V_alu?f"on_es de Proformas revisadas y aprobadas

Verificacion Final /
Recuperacion del

Reproduccion de la
Verificacion Final.

Aprendizaje. !
18.2.1.2.6. Cadena de
custodia Verificacion Designacion de responsable.
Final/Recuperacion de
Aprendizaje.
18.2.1.2.7. |Reproduccén de Proformas de Verificacion Final sellados.
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18.2.1.2.8. Ejecucion

de la Verificaciéon Verificacion final/recuperaciéon del aprendizaje calificados.
Final/Recuperacion del EE—
Aprendizaje.

18.2.1.2.9. Entrega de
Actas de Calificaciones Avisos de Bajo Rendimiento firmados con el estudiante

/Aviso de Bajo —>

Rendimiento

18.2.1.2.10.
Recalificacion de la

verificacion del
aprendizaje del Actas de calificaciones modificadas

producto de —>p

unidad/Verificacion
Final/ Recuperacion
final del aprendizaje.

18.2.1.2.11. Informe
de Actividades Oficio a Talento Humano.
mensuales para )
docentes civiles y
militares.

18.2.1.2.12. Informe
de Actividades Oficio a Talento Humano.
mensuales para —>)
docentes civiles y
militares.




18.2.1.2.1. Seguimiento Académico

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico

Syllabus de la asignatura, horario de

clases, planes de clases. _"

18.2.1.2.1.1 Registrar el plan de
clases.

18.2.1.2.1.2 Evaluar a los
estudiantes mediante la prueba de
diagndstico.

18.2.1.2.1.3 Presentar Informes y
resultados de la prueba
diagndstica

18.2.1.2.1.4 Controlar la asistencia
a estudiantes

18.2.1.2.1.5 Controlar la asistencia
de los docentes

18.2.1.2.1.6 Participar en las
actividades de aprendizaje.

18.2.1.2.1.7 Proceso 18.2.1.2.4.

Aprobacion de Evaluaciones de

Verificacion del Aprendizaje de
productos de unidad.

18.2.1.2.1.8 Participar en
actividades de evaluacion del
proceso de aprendizaje.

lPIanes de clases registrados.

lEvaIuacién Diagndstica.

llnformes de resultados de la prueba diagndstica.

lReporte de Asistencia a estudiantes.

lReporte del Biométrico/Reporte de Bitacoras de Asistencia docentes

lRegistro de Asistencia / Tareas

lEvaIuaciénes de la Verificacion del Aprendizaje de productos de unidad.

lVerificacién del Aprendizaje de productos de unidad calificadas.
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18.2.1.2.1.9 Realizar las revisiones
de la verificacion de aprendizaje de
la unidad .

lVerificaci()n del Aprendizaje de productos de unidad revisados y legalizados.

18.2.1.2.1.10. Proceso 18.2.1.2.9.
Entrega de Actas de Calificaciones
/Aviso de Bajo Rendimiento

lActas de calificaciones registradas /avisos de bajo rendimiento

18.2.1.2.1.11 Proceso 18.2.1.2.3.
Planes de Tutorias por asignaturas.

Planes de Tutorias

18.2.1.2.1.12 18.2.1.1.11. Informe
de Actividades mensuales para
docentes civiles y militares (matriz)
y 18.2.1.1.12. Informe de
Actividades mensuales para
docentes civiles y militares (sede)

Informe de actividades mensual docentes.

18.2.1.2.1.13 Realizar el informe
de seguimiento y control de la
ejecucion del periodo académico.

llnforme de Seguimiento y Control

Informe de seguimiento y control aprobado.
18.2.1.2.1.14 Revisar y aprobar el '
Informe de Seguimiento y control.




Tabla 19

Actividad

Seguimiento Académico

18.2.1.2.1. Seguimiento Académico

Descripcion

El docente presentard los planes de
clases para su revision y

Producto

Responsables

18.2.1.2.1.1 Egg;sstrar el plan de aprobacién 15 dias antes de rF:eIains?rsadoze clases Docentes
) ejecutar la unidad de estudio 9 )
correspondiente a la asignatura.

Evaluar a los|Los docentes evallan a los

estudiantes mediante | estudiantes al inicio de cada | Evaluacion
18.2.1.2.1.2 - . . . P Docentes

la prueba de | periodo académico mediante la | Diagnostica.

diagnéstico. prueba de diagnéstico.

Presentar Informes y | Los docentes presentan informes a | Informes de
18.2.1.2.1.3 | resultados de la | los coordinadores de carrera de los | resultados de la|Docentes

prueba diagndstica

resultados de la prueba diagndstica.

prueba diagndstica.

El docente realizara el control de

Controlar la | asistencia por clase de los|Reporte de
18.2.1.2.1.4 | asistencia a | estudiantes, utilizard el formato | Asistencia a | Docentes
estudiantes establecido por la Coordinacién de | estudiantes.
Carrera.
Controlar la himanol(Jr:I:t?ii)/El dlistruct-gflendt(e) R.epo[te. del | Unidad de Talento
1821215 | asistencia  de  los diali ; . Blometr.lco/Reporte Humano/Inspector
..... guardia/inspector (sede) llevara el .
docentes control de la asistencia de los de. Bltgcoras de | de
- - Asistencia docentes | ESGRUM/ESDEIM
docentes civiles y militares.
El estudiante entre sus obligaciones
Participar en las|incluye la asistencia a las Registro de | Estudiante
18.2.1.2.1.6 | actividades de | actividades del aula. Como registro

aprendizaje.

.de esta actividad esta el registro de
asistencia del docente.

Asistencia / Tareas

Grumete

18.2.1.2.1.7

Proceso 18.2.1.2.4.
Aprobacion de
Evaluaciones de
Verificacion del

Aprendizaje de
productos de unidad.

Se realiza el Proceso 18.2.1.2.4.
Aprobacion de Evaluaciones de
Verificacion del Aprendizaje de
productos de unidad.

Evaluaciones de la
Verificacion del
Aprendizaje de
productos de unidad.

Coordinadores de
Carrera
Docentes

Participar en

L Verificacion del
actividades de . . o
e Los estudiantes realizan | Aprendizaje de .
18.2.1.2.1.8 | evaluacion del . . . Estudiantes
evaluaciones de producto de unidad | productos de unidad
proceso de .
o calificadas.
aprendizaje.
El docente facilitara las
evaluaciones para que el estudiante
revise el documento firme Ia
Realizar las [ conformidad o inconformidad del | Verificacion del
revisiones de la|documento, si en caso existe|Aprendizaje de
18.2.1.2.1.9 | verificacién de [ informidad se realiza el Proceso: | productos de unidad | Estudiantes
aprendizaje de la|18.2.1.2.10. Recalificacion de la |revisados y
unidad. verificacion del aprendizaje del | legalizados.
producto de unidad/Verificacién
Final/  Recuperacion final del
aprendizaje.
Proceso 18.2.1.2.9. . | Actas de
Entrega de Actas de Se realiza el Proceso 182129 calificaciones Docentes  /UTIC
18.2.1.2.1.10 o . Entrega de Actas de Calificaciones ; . L
Calificaciones /Aviso . - s registradas /avisos | (Estadistica)/
! . /Aviso de Bajo Rendimiento. . .
de Bajo Rendimiento de bajo rendimiento
Proceso 18.2.1.2.3.|Si el estudiante necesita tutorias Coordinador  de
18.2.1.2.1.11 | Planes de Tutorias | ejecuta Proceso 18.2.1.2.3. Planes | Planes de Tutorias

por asignaturas.

de Tutorias por asignaturas.

carrera

67




18.2.1.1.11. Informe
de Actividades
mensuales para
docentes civiles y[Al término del mes se ejecuta el
militares (matriz) y|proceso de informe de actividades '“f‘?rme de Docent_es
18.2.1.2.1.12 ., actividades mensual | /Coordinadores de
18.2.1.1.12. Informe | del docente segln los procesos docentes carrera
de Actividades | 18.2.1.1.11. y 18.2.1.1.12. ' '
mensuales para
docentes civiles y
militares (sede)
. . El coordinador de carrera elaborara
Realizar el informe de . o
o el informe de seguimiento y control | Informe de .
seguimiento y control | . L Coordinadores de
18.2.1.2.1.13 . 5 bimensual o de acuerdo con las | Seguimiento y
de la ejecucion del ; P Carrera.
. - necesidades académicas del | Control
periodo académico. . L
periodo académico.
Revisar y aprobar el | El coordinador de carrera entrega al
. P . Informe del.,
Informe de | vicerrector académico el informe de L Vicerrector
18.2.1.2.1.14 L L seguimiento y control L
Seguimiento y | seguimiento y control para su Académico.

control.

revision y aprobacion.

aprobado.

Nota: Procesos de Coordinacion Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.2. Evaluacion Académica

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.2. Ejecucién Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacion
de la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacion final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe de
Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.\18.2.1.2.2. Evaluacion Académica

Proformas y solucionarios de Verificacién Final /| 18.2.1.2.2.1. Proceso 18.2.1.2.5.

Recuperacion del Aprendizaje ' Aprobacion de Evaluaciones de
Verificacion Final / Recuperacion

del Aprendizaje

lEvaIuacién de Verificacion Final y Recuperacion del Aprendizaje Aprobadas

18.2.1.2.2.2. Proceso 18.2.1.2.6.
Cadena de custodia Verificacion
Final/Recuperacion de Aprendizaje.

lCustodia Verificacion Final/Recuperacion de Aprendizaje.

18.2.1.2.2.3. Proceso 18.2.1.2.7.
Reproduccion de la Verificacion
Final.

lReproduccién de la Verificacion Final.

18.2.1.2.2.4 Proceso 18.2.1.2.8.
Ejecucion de la Verificacion
Final/Recuperacion del
Aprendizaje.

lEjecucién de la Verificacion Final/Recuperacion del Aprendizaje.

18.2.1.2.2.5 Publicar los Horarios
de Verificacion Final del
Aprendizaje/Recuperacion del
Aprendizaje

lHorarios de Verificacion Final del Aprendizaje/Recuperacion del Aprendizaje

18.2.1.2.2.6 Ejecutar las
evaluacion de Verificacion Final del
Aprendizaje.

lEvaIuacién de Verificacion Final del Aprendizaje ejecutadas

18.2.1.2.2.7 Realizar las revisiones
de la verificacion final del
aprendizaje.

lVerificacién final del aprendizaje legalizadas
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18.2.1.2.2.8 Proceso 18.2.1.2.9.:
Entrega de Actas de Calificaciones
/Aviso de Bajo Rendimiento

lActas de calificaciones registradas /avisos de bajo rendimiento

18.2.1.2.2.9 Proceso 18.2.1.2.3.
Planes de Tutorias por asignaturas.

lPIanes de Tutorias.

18.2.1.2.2.10 Realizar
Recuperacion del Aprendizaje.

lRecuperacic’)n del

aprendizaje ejecutada.

18.2.1.2.2.11 Realizar las
revisiones de la recuperacion del
aprendizaje .

lRecuperacién del

aprendizaje legalizadas.

18.2.1.2.2.12 Realizar Informe de
Fin de Gestion

llnforme de Fin de Gestion del periodo académico.

18.2.1.2.2.13 Revisar y legalizar el
Informe de Fin de Gestion

llnforme de Fin de Gestion del periodo académico legalizados.

18.2.1.2.2.14 Enviar el informe
Final de Gestion a DIGEDO.

—»

Informe de Fin de Gestion del periodo académico aprobado.
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Tabla 20

Evaluacién Académica

18.2.1.2.2. Evaluacion Académica

Actividad Descripcion Producto Responsables
ir?gizc():ién 18'2'1'2ase' Se realiza el Proceso Vicerrector
E\Fjaluaciones de 18.2.1.2.5. Aprobacion de | Evaluacién de Verificacion | Académico

18.2.1.2.2.1 e . Evaluaciones de Verificacion | Final y Recuperacion del | Coordinador de
Verificacion Final I - g,
S Final / Recuperacion del | Aprendizaje Aprobadas Carrera
Recuperacion del i
- Aprendizaje Docentes
Aprendizaje
Se realiza el 18.2.1.2.6.
(1235%0}:1516 (\:/ae(:ﬁir;:cigﬁ Cadena de custodia | Custodia Verificacion Vicerrector
18.2.1.2.2.2 | .. o Verificacion Final/Recuperacion de e
Final/Recuperacién de | . L o Académico
o Final/Recuperacién de | Aprendizaje.
Aprendizaje. A o
prendizaje.
18.2.1.2.7. Reproduccion Se reahza el 1821.27. Reproduccién de la | Vicerrector
18.2.1223 de la Verificacion Final Reproduccion de la Verificacion Final Académico
' Verificacion Final. )
18.2.1.2.8. Ejecucion de|Se realiza el 18.2.1.2.8.|Ejecucion de la
18.21.2.2.4 la Verificacion | Ejecucion de la Verificacion | Verificacion Docentes
""" Final/Recuperacion  del | Final/Recuperacion del | Final/Recuperacion  del | Estudiantes.
Aprendizaje. Aprendizaje. Aprendizaje.
El coordinador de carrera
Publicar los Horarios de |publica los Horarios de |Horarios de Verificacion
1821225 Verificacion  Final  del | Verificacion Final del | Final del | Coordinadores
""" Aprendizaje/Recuperacion | Aprendizaje/Recuperacion del | Aprendizaje/Recuperacion | de Carrera
del Aprendizaje Aprendizaje en las carteleras, | del Aprendizaje
aulas.
. - El docente toma la L, e,
Ejecutar la evaluacién de verificacion final del Evaluacién de Verificacion
18.2.1.2.2.6 | Verificacion  Final  del . Final del Aprendizaje | Estudiantes

L aprendizaje a Los| .

Aprendizaje. : ejecutadas
estudiantes.
El docente faciltard las
evaluaciones para que el
estudiante revise el
documento firme la
conformidad o inconformidad

. - del documento, si en caso

Realizar las revisiones de : . . . e, .

e ) existe informidad se realiza el | Verificacion  final del .

18.2.1.2.2.7 |la verificacion final del o . Estudiantes.

L Proceso 18.2.1.2.10. | aprendizaje legalizadas
aprendizaje. .

Recalificacion de la
verificacion del aprendizaje
del producto de
unidad/Verificacion Final/
Recuperacioén final del
aprendizaje.
Proceso 18.2.1.2.9.:|Se realiza el Proceso Actas de calificaciones
18.21.2.28 Entrega de Actas de|18.2.1.2.9: Entrega de Actas registradas  /avisos  de Docentes /UTIC

Calificaciones /Aviso de
Bajo Rendimiento

de Calificaciones /Aviso de
Bajo Rendimiento.

bajo rendimiento

(Estadistica)/
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18.2.1.2.2.9

Proceso 18.2.1.2.3.
Planes de Tutorias por
asignaturas.

Si el estudiante necesita
tutorias para presentarse en
la recuperacion del
aprendizaje ejecuta el
Proceso: Generar los planes
de tutorias por asignaturas.

Planes de Tutorias.

Coordinador de
carrera.

18.2.1.2.2.10

Realizar Recuperacion del
Aprendizaje.

Los estudiantes que no
aprobaron la calificacion
minima de 14/20 para aprobar
la asignatura, se presentan a

Recuperacién del

aprendizaje ejecutada.

Estudiantes

Realizar las revisiones de

la recuperacion de
aprendizaje.

El docente facilitara las
evaluaciones para que el
estudiante revise el
documento firme la

conformidad o inconformidad
del documento, si en caso

18.2.1.2.2.11 | la recuperacion del exis_te inconformidad S€ Recupgragién . del Estudiantes
aprendizaje. reallzg_ .,el 18.2.1.2.10. | aprendizaje legalizadas.

Recalificacién de la
verificacion del aprendizaje
del producto de
unidad/Verificacion Final/
Recuperacion final del
aprendizaje.

El coordinador de Carrera

18.2.1.2.2.12

Realizar Informe de Fin
de Gestién

realiza el informe e Fin de
Gestion del periodo
académico, los informes del
plan de acompafiamiento
pedagogico 'y  estimulos
positivos, informes del tutor
(coordinador del colectivo
docentes), evaluacion
curricular 'y evaluacion al
docente.

Informe e Fin de Gestién
del periodo académico.

Coordinadores
de Carrera

18.2.1.2.2.13

Revisar y legalizar el
Informe de Fin de Gestion

El coordinador de carrera
entrega al vicerrector
académico el informe de
Inicio de Gestion para su

revision y legalizacion.

Informe e Fin de Gestion
del periodo académico
legalizados.

Vicerrector
Académico

18.2.1.2.2.14

Enviar el informe Final de
Gestién a DIGEDO.

El Rector de la Institucién
enviara a la Direccién General
de Educacion y Doctrina
Militar (DIGEDO) el Informe
de Inicio Final de Gestion,
hasta 5 dias después de
recibir la informacion.

Informe de Fin de Gestion
del periodo académico
aprobado.

Organo
Colegiado
Superior

Nota: Procesos de Coordinacion Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas.

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacion de
la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe de
Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.\18.2.1.2.2. Evaluacion Académica \18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas.

Actas de calificaciones de Unidad de Producto/
Verificacion final del aprendizaje/ Recuperacion del

Aprendizaje. 18.2.1.2.3.1 Identificar las

materias que necesitan tutorias.

Llnforme de materias para tutorias

18.2.1.2.3.2 Designar docente
tutor.

Loficio Recibido / Planes de tutorias

18.2.1.2.3.3 Elaborar el horario de
tutorias.

LHorario de Tutorias

18.2.1.2.3.4 Socializar con los
estudiantes el cronograma y
ejecutar.

LRegistro de socializacion

18.2.1.2.3.5 Participar del Plan de
tutorias.

Asistencia a clases de tutorias.

18.2.1.2.3.6 Legalizar la asistencia
de tutorias.

LRegistro de asistencia legalizada.

18.2.1.2.3.7 Realizar el informe de
Resultados al terminar el Plan de
Tutorias.

Llnforme Final

18.2.1.2.3.8 Analizar los resultados
del Plan de Tutorias.

LAnélisis de resultados

8.2.1.2.3.9 | in q Informe Final
18.2.1.2.3.9 Realizar el informe de '
bajo rendimiento y tutorias.
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Tabla 21

Planes de Tutorias por asignaturas.

18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas.

departamento de Bienestar

Institucional segun los casos.

Actividad Descripcion Producto Responsables
Terminado cada unidad de
Identificar las materias apren,dlz_aje / f'n de periodo Informe de materias | Coordinador de
18.2.1.2.3.1 . p académico el coordinador de carrera P
gue necesitan tutorias. . . . para tutorias Carrera.
analiza las asignaturas que necesitan
plan de tutorias.
El coordinador de carrera realizara la
designacion del docente tutor, este
. uede ser el docente de la asignatura - -
Designar docente | P Oficio  Recibido /
18.2.1.2.3.2 tutor. o el dpcente par, el tutor debe h_aber Planes de tutorias Docentes.
impartido o imparte el mismo
contenido del syllabus de la
asignatura.
18.2.1.2.3.3 Elaborar el horario de Ecl)r(;?itz)rdIgsd?l:tgreia(;arreraenrterglIZ?;a 2: Horario de Tutorias Coordinador  de
""" tutorias. y 9 Carrera.
docente.
El docente responsable de la
Socializar con los|asignatura socializa el cronograma Reqistro de
18.2.1.2.3.4 | estudiantes el | aprobado previo a la ejecucion. Luego gIStro ce Docentes.
. > | socializacién
cronograma y ejecutar. | se espera Fecha del plan de tutoria
por asignatura para su ejecucion.
Participar del Plan de . - . Asistencia a clases .
18.2.1.2.3.5 tutorias. El estudiante participa en las tutorias. de tutorias. Estudiantes.
El docente es el responsable de hacer
legalizar el formato de asistencia de
tutorias por los estudiantes. En caso
de no presentarse algin estudiante
18.2.1.2.3.6 Legallze,tr la asistencia reallzg la debida Justn‘lcacpn y el Registro _ de Estudiantes.
de tutorias. coordinador de carrera realizar4 la | asistencia legalizada.
replanificacion de la actividad y se
ejecutan los procesos 18.2.1.2.4.2,
18.2.1.2.4.3, 18.2.1.2.4.4, 18.2.1.2.45
y 18.2.1.2.4.6
Realizar el informe de | Al terminar las tutorfas, el docente
18.2.1.2.3.7 | Resultados al terminar | realiza el informe de las tutorias con | Informe Final Docentes
el Plan de Tutorias. los resultados obtenidos.
Los coordinadores de carrera y la Direccion
1821238 Analizar los resultados | direccibn académica analizan los | Analisis de Académica
""" del Plan de Tutorias. resultados alcanzados con las tutorias | resultados /Coordinadores
por asignatura. de Carrera
Los coordinadores de carrera
analizaran la informacion analizada . .,
. . Direccién
Realizar el informe de [por el docente tutor y de las Académica
18.2.1.2.3.9 | bajo rendimiento y|UTICS/Estadisticas y realizardn el |Informe Final .
. . o NN /Coordinadores
tutorias. informe y realizara las derivaciones al de Carrera

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.4. Aprobacion de Evaluaciones Verificacion del Aprendizaje de
productos de unidad.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2.  Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10.
Recalificacién de la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del
aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades
mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.2. Evaluacion Académica \18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas.
\18.2.1.2.4. Aprobacién de Evaluaciones Verificacién del Aprendizaje de productos de unidad.

18.2.1.2.4.1 Solicitar los reactivos
para las evaluaciones del
aprendizaje de la unidad de
acuerdo a la planificacion.

lOficio.

18.2.1.2.4.2 Presentar las
evaluaciones del aprendizaje de la
unidad.

Syllabus de las asignaturas, CDT.

lEvaIuaciones del aprendizaje de la unidad de las asignaturas.

18.2.1.2.4.3 Revisar y aprobar las
evaluaciones del aprendizaje de la
unidad.

lEvaIuaciones de la unidad de aprendizaje Revisadas y aprobadas.

8.2.1.2.4.4 Reproducir las Evaluaciones de la unidad de aprendizaje.

evaluaciones de la unidad de  |——p

aprendizaje.
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Tabla 22

Aprobacion de Evaluaciones Verificacion del Aprendizaje de productos de unidad

18.2.1.2.4. Aprobacién de Evaluaciones Verificacion del Aprendizaje de productos de unidad.

Descripcion

Producto

Responsables

Solicitar los reactivos
para las evaluaciones

El coordinador de carrera solicita los

aprendizaje.

la unidad de aprendizaje.

aprendizaje.

L reactivos para las evaluaciones del - Coordinador de
18.2.1.2.4.1 | del aprendizaje de la a rendiza’F()e a los docentes de las Oficio. carrera
unidad de acuerdo a agi natura{s '
la planificacion. 9 ’
El docente entregard de manera
Presentar las | presencial e impreso el producto al | Evaluaciones del
evaluaciones del | Coordinador de Carrera con 48]aprendizaje de la
18.2.1.2.4.2 T R P! ! Docentes.
aprendizaje de la|horas de anticipacion a la toma de | unidad de las
unidad. este para la revision y legalizacién | asignaturas.
correspondiente.
Los coordinadores de carrera
revisan verifican la estructura .
. 1y - Y| Evaluaciones de la
Revisar y aprobar las | contenido de las evaluaciones de unidad de
evaluaciones del | aprendizaje de la unidad de las - Coordinador de
18.2.1.2.4.3 - . > . | aprendizaje
aprendizaje de la|asignaturas para su aprobacion, si : carrera.
. Revisadas y
unidad. en caso no son aprobadas los aorobadas
docentes vuelven a presentar para P )
su revision.
Reproducir las .
prodt Los docentes se encargan de la|Evaluaciones de la
evaluaciones de Ila i . .
18.2.1.2.4.4 unidad de reproduccion de las evaluaciones de | unidad de | Docentes.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.5. Aprobacion de Evaluaciones de Verificacion Final /
Recuperacion del Aprendizaje.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2. Ejecucién Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacién de
la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe de
Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.\18.2.1.2.2. Evaluacion Académica \18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas. \18.2.1.2.4. Aprobacion de Evaluaciones
Verificacién del Aprendizaje de productos de unidad.\18.2.1.2.5. Aprobacién de Evaluaciones de Verificacién Final / Recuperacién del
Aprendizaje.

Syllabus de las asignaturas, CDT |18.2.1.2.5.1 Solicitar las proformas
para la evaluacion final del
aprendizaje.

lOficio

18.2.1.2.5.2 Presentar las
proformas de verificacion final.

lProformas y solucionarios de las evaluaciones de verificacion final.

18.2.1.2.5.3 Revi bar | Proformas revisadas y aprobadas
..... evisar y aprobar las '
evaluaciones.

Tabla 23 Aprobacion de Evaluaciones de Verificacién Final / Recuperacién del Aprendizaje.

18.2.1.2.5. Aprobacién de Evaluaciones de Verificacion Final / Recuperacion del Aprendizaje.

Cddigo Actividad Descripcion Producto Responsables

El coordinador de carrera solicita tres
proformas de verificacion final por
Solicitar las proformas | asignatura a los docentes con su

18.2.1.25.1 |para la evaluacién |respectivo solucionario, con una | Oficio Coordinador  de

; L . - carrera
final del aprendizaje. semana antes de la ejecucion de la
aplicacion de la verificacion final del
aprendizaje.
Los docentes presentan a los |Proformas y
Presentar las . . :
coordinadores de carrera las|solucionarios de las
18.2.1.2.5.2 | proformas de . . . Docentes
proformas y solucionarios de las | evaluaciones de

verificacion final. ; o
asignaturas. verificacion final.

Los coordinadores de carrera revisan
y verifican la estructura y contenido
de las proformas y solucionarios de
la verificacion final del aprendizaje
para su aprobacion, si en caso no
son aprobadas los docentes
vuelven a presentar para su revision

Nota: Procesos de Coordinacién Académica del IST CETNAV

Proformas revisadas | Coordinador de
y aprobadas carrera

Revisar y aprobar las

18.2.1.2.5.3 .
evaluaciones.
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18.2.1.2.6. Cadena de custodia Verificacion Final/Recuperacion de
Aprendizaje.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2. Ejecucién Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacién
de la verificacién del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe
de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.\18.2.1.2.2. Evaluacion Académica \18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas. \18.2.1.2.4. Aprobacion de Evaluaciones
Verificacién del Aprendizaje de productos de unidad.\18.2.1.2.5. Aprobacién de Evaluaciones de Verificacién Final / Recuperacion del
Aprendizaje.\18.2.1.2.6. Cadena de custodia Verificacion Final/Recuperacion de Aprendizaje.

Proformas y solucionarios de las evaluaciones de

verificacion final/recuperacion del aprendizaje. —Jy18.2.1.1.1.1 Analizar los resultados
académicos de aspirantes

lProformas y Solucionarios en sobre sellados.

18.2.1.2.6.2 Entregar las
proformas en sobre sellados.

iOficio

18.2.1.2.6.3 Custodiar las
proformas y solucionarios.

lProformas y Solucionarios en custodia.

18.2.1.2.6.4 Designar al Designacién de responsable.

responsable para la reproduccién 4}
de proformas.
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Tabla 24

Cédigo Actividad

Cadena de custodia Verificacion Final/Recuperacion de Aprendizaje

18.2.1.2.6. Cadena de custodia Verificacion Final/Recuperacion de Aprendizaje.

Descripcion

Producto

Responsables

El coordinador de carrera una vez
que ha revisado y legalizado las
Colocar en un sobre proformas de la verificacion final, Proformas Docente
18.2.1.2.6.1 | las roformas procedera a colocarlas en un sobre Solucionarios ez Coordinador de
..... solucio%arios Y| sellado en presencia del docente, sobre sellados Carrera
' al cual le colocara el membrete con ) '
los datos del docente, asignatura,
curso y nimero de reproducciones.
El docente junto al coordinador de
Entregar las carrera en{re ara al Vicerrector Docente
18.2.1.2.6.2 | proformas en sobre . gare Oficio Coordinador de
sellados Académico/Coordinador de Sede Carrera
) el/(los) sobres sellados. '
Una vez que el Vicerrector
. Académico/Coordinador de Sede .
Custodiar las . Proformas y Vicerrector
recibe el/(los) sobres sellados - . s .
18.2.1.2.6.3 | proformas Y| procedera a quardarlos en la caia Solucionarios en Académico/Coordinador
solucionarios. b g A3 custodia. de Sede.
fuerte o en un lugar que esté en
resguardo la documentacion.
El Vicerrector
Designar al | Académico/Coordinador de Sede Vicerrector
responsable para la | designara a su | Designacién de o .
18.2.1.2.6.4 P e p gnar 9 Académico/Coordinador
reproduccion de | secretario/amanuense para la|responsable. de Sede
proformas. reproduccion de las verificaciones )
finales.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.7. Reproduccion de la Verificacion Final.

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacion
de la verificacién del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacidn final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe de
Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.\18.2.1.2.2. Evaluacién Académica \18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas. \18.2.1.2.4. Aprobacion de Evaluaciones
Verificacion del Aprendizaje de productos de unidad.\18.2.1.2.5. Aprobacion de Evaluaciones de Verificacion Final / Recuperacion del
Aprendizaje.\18.2.1.2.6. Cadena de custodia Verificacion Final/Recuperacion de Aprendizaje.\18.2.1.2.7. Reproduccion de la
Verificacion Final.

Proformas y Solucionarios en custodia. 18.2.1.2.7.1 Reproducir las

proformas de verificacion final.

Reproduccion de Proformas de Verificacion Final

18.2.1.2.7.2 Anexar disposiciones
para verificacion final del
aprendizaje.

Proformas de Verificacion Final con disposiciones generales.

18.2.1.2.7.3 Guardar en un sobre | Reproduccién de Proformas de Verificacion Final sellados.

las reproducciones de las —>

verificaciones final del aprendizaje.

Tabla 25 Reproduccién de la Verificacion Final.

18.2.1.2.7. Reproduccion de la Verificacion Final.

Actividad Descripcion Producto Responsables

El secretario/amanuense del
Vicerrectorado
Académico/Coordinacién de Sede
realizard la reproduccion de las
verificaciones finales con 24 horas
previas a la ejecucion de cada
asignatura establecidas en los
horarios de exadmenes, De las 03
proformas entregadas, se
reproduciran 02 proformas y 01 sera
guardada para la recuperacién del
aprendizaje.

Reproducir las
18.2.1.2.7.1 | proformas de
verificacion final.

Reproduccion de
Proformas de
Verificacion Final

Responsable de
la reproduccion.

A . - e, . Proformas de
nexar disposiciones | A cada verificacion se deberd anexar verificacion Final con | Responsable  de
18.2.1.2.7.2 | para verificacion final el formato de “DISPOSICIONES disnosiciones a reproduccion
del aprendizaje. PARA VERIFICACION FINAL’. P P :
generales.
Se procedera a guardar las
reproducciones en un sobre que
Guardar en un sobre | deber4 tener en su parte interna el | Reproduccion de
18.2.1.2.7.3 las reproducciones de | formato “REVISION DE ENTREGA | Proformas de | Responsable de
""" las verificaciones final | DE VERIFICACIONES FINALES” y Verificacion Final | la reproduccion.
del aprendizaje. en su parte externa el membrete de | sellados.
“INFORMACION DE VERIFICACION
FINAL”.

Nota: Procesos de Coordinacion Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.8. Ejecucion de la Verificacion Final/Recuperacion del
Aprendizaje.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacion de
la verificacién del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe de
Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.\18.2.1.2.2. Evaluacién Académica \18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas. \18.2.1.2.4. Aprobacion de Evaluaciones
Verificacion del Aprendizaje de productos de unidad.\18.2.1.2.5. Aprobacion de Evaluaciones de Verificacion Final / Recuperacion del
Aprendizaje.\18.2.1.2.6. Cadena de custodia Verificacion Final/Recuperacion de Aprendizaje.\18.2.1.2.7. Reproduccidn de la Verificacion
Final.\18.2.1.2.8. Ejecucion de la Verificacion Final/Recuperacion del Aprendizaje.

18.2.1.2.8.1 Retirar los sobres para
Proformas de Verificacion Final sellados. la ejecucion de las verificacion
Horarios de Verificacion final /recuperacion del aprendizaje  |final/ recuperacién del aprendizaje.

lVerificacién final/ recuperacion del aprendizaje retirados por el Coordinador.

18.2.1.2.8.2 Entregar las
verificacion final/ recuperacion del
aprendizaje.

lRecepcién de verificacion final/ recuperacion del aprendizaje por docentes.

18.2.1.2.8.3 Revisar y constatar las
reproducciones de las verificacion
final/ recuperacion del aprendizaje

lVerificacién final/ recuperacion del aprendizaje constatadas por estudiante.

18.2.1.2.8.4 Distribuir las
verificaciones finales/recuperacion
del aprendizaje.

lVerificacién final/recuperacion del aprendizaje distribuidas

18.2.1.2.8.5 Iniciar el desarrollo de
la verificacion final/recuperacion
del aprendizaje.

lVerificacién final/recuperacion del aprendizaje realizados.

18.2.1.2.8.6 Calificar y entregar las| Verificacion final/recuperacion del aprendizaje calificados.

verificaciones finales/recuperacion —}
del aprendizaje.
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Tabla 26

18.2.1.2.8. Ejecucion de la Verificacion Final/Recuperacion del Aprendizaje.

Actividad

Descripcion

Ejecucion de la Verificacion Final/Recuperacion del Aprendizaje.

Producto

Responsables

El coordinador de carrera se
Retirar los sobres para acercara a Vicerrectorado
| ; > P Académico/Coordinador de Sede | Verificacion final/
a ejecucion de la ' . . .
O ) media hora antes para retirar los | recuperaciéon del | Coordinador de
18.2.1.2.8.1 | verificacion final/ . o .
- sobres de las asignaturas de acuerdo | aprendizaje retirados | carrera
recuperacion del ; . .
L con lo establecido en los horarios de | por el Coordinador.
aprendizaje. e . i
Verificacion Final/Recuperaciéon del
Aprendizaje.
De acuerdo con el horario de
Verificacion Final/Recuperacion del
Aprendizaje. establecido el
coordinador de carrera debera | Recepcion de
Entregar la verificacion | presentarse 15 minutos antes del | verificacion final/ | Coordinador de
18.2.1.2.8.2 [ final/ recuperacién del | inicio de la verificacion | recuperacion del | carrera
aprendizaje. final/recuperacion en el area|aprendizaje por | Docente
asignada para la ejecucion de esta, a | docentes.
fin de entregar el sobre de las
verificaciones al docente de la
asignatura.
El sobre de la asignatura sera abierto
por el Estudiante  Semanero/
comandante de curso/Estudiante
Revisar y constatar las representante, —en presencia del Verificacion final/
reproducciones de la coordlqador de carrera, docente y recuperacion del .
18.2.1.2.8.3 | verificacion final/ | SUPETVISOr designado PO aprendizaje Estudiante
""" recuperacion del ESGRUM/ESDEIM, para la revisién cgnstatadfsls or Semanero
a reﬁdiza’e previa antes de su distribucién; en estudiante P
P €. caso de encontrarse alguna anomalia )
esta deberd ser solucionada antes de
la distribucion de la Verificacion
Final/Recuperacién del Aprendizaje.
Una vez que se haya revisado la
Distribuir las | Verificacion Final/Recuperacién del | Verificacién
18.2.1.2.8.4 v_enﬂcacnones - Aprendizaje y todo se encuentre}sm fmal/recuperamon | Docente
finales/recuperacion novedad, el docente procedera a|del aprendizaje
del aprendizaje. distribuir estos y a leer las|distribuidas
disposiciones para su ejecucion.
El Estudiante al inicio a Ila
Verificacion Final/Recuperaciéon del
Aprendizaje, desprenderda la parte
inferior del formato de
Iniciar el desarrollo de | “DISPOSICIONES PARA | Verificacion
la verificacion | VERIFICACION final/recuperacion .
18.2.1.285 | finalrecuperacion  del | FINALRECUPERACION”., la misma | del aprendizaje | EStudiantes
aprendizaje. que debera ser entregada al|realizados.
coordinador de carrera, quien los
devolvera al docente el momento en
que vaya a dar a conocer la nota al
Estudiante.
Una vez finalizado la toma de la
e verificacion  final/recuperacion  del e
Calificar y entregar las N . Verificacion
S aprendizaje, el docente procedera a| .
verificaciones o . final/recuperacién
18.2.1.2.8.6 | . - calificar y procedera a la entrega de ._ .| Docente
finales/recuperacion S leqalizacio del aprendizaje
del aprendizaje este para conocimiento y legalizacion calificados
’ del Estudiante, 24 horas después de '
Su ejecucion.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.9. Entrega de Actas de Calificaciones /Aviso de Bajo Rendimiento

Calificaciones /Aviso de Bajo Rendimiento

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacién
Académica\18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacion
de la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe de
Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.\18.2.1.2.2. Evaluacion Académica \18.2.1.2.3. Planes de Tutorias por asignaturas. \18.2.1.2.4. Aprobacion de Evaluaciones
Verificacion del Aprendizaje de productos de unidad.\18.2.1.2.5. Aprobacion de Evaluaciones de Verificacion Final / Recuperacion del
Aprendizaje.\18.2.1.2.6. Cadena de custodia Verificacion Final/Recuperacion de Aprendizaje.\18.2.1.2.7. Reproduccién de la
Verificacién Final.\18.2.1.2.8. Ejecuciéon de la Verificacién Final/Recuperacion del Aprendizaje. \18.2.1.2.9. Entrega de Actas de

Syllabus, Planes de clases, Horario de clases, cuadro
ditributivo de tiempo CDT.

18.2.1.2.9.1 Entregar actas de
calificaciones al departamento de
Estadistica de ESGRUM/ESDEIM

lActa de Calificaciones firma de recibido de ESGRUM/ESDEIM

18.2.1.2.9.2 Entregar actas de
calificaciones a los coordinadores
de carrera.

lActas de calificaci

ones de ESGRUM/ESDEIM, coordindadores de carrera.

18.2.1.2.9.3 Entregar actas de
calificaciones a la Unidad de las
TICS/ Estadistica

lActas de Calificaci

ones legalizadas por TICS, coordinadores de carrera, departamento estadistica ESGRUM/ ESDEIM

18.2.1.2.9.4 Entregar actas de
calificaciones legalizadas.

18.2.1.2.9.5 Solicitar el aviso de
bajo rendimiento

lActa Legalizada entregada

Finaliza

Oficio

18.2.1.2.9.6 Generar aviso de bajo
Rendimiento

lAviso de Bajo Rendimiento

18.2.1.2.9.7 Legalizar el aviso de
bajo rendimiento

lAviso de Bajo Rend

18.2.1.2.9.8 Entregar el aviso de
bajo rendimiento

imiento Legalizado

lAvisos de Bajo Rendimiento entregados

Avisos de Bajo Rendimiento firmados con el estudiante

18.2.1.2.9.9 Recibir el aviso de '
bajo rendimiento
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Tabla 27

Entrega de Actas de Calificaciones /Aviso de Bajo Rendimiento

18.2.1.2.9. Entrega de Actas de Calificaciones /Aviso de Bajo Rendimiento

Actividad Descripcion Producto Responsables
Entregar actas de
O Acta de
calificaciones al | Los docentes entregan las actas de e '
> Calificaciones firma
18.2.1.2.9.1 | departamento de | calificaciones al departamento de . Docente
- de recibido de
Estadistica de | ESGRUM/ESDEIM. ESGRUM/ESDEIM
ESGRUM/ESDEIM
Entregar actas de|Los docentes entregan las actas de Act.a.s . de
calificaciones a los | calificaciones a los coordinadores de calificaciones de
18.2.1.2.9.2 - L ESGRUM/ESDEIM, | Docente
coordinadores de|carrera con la legalizacion de coordinadores de
carrera. ESGRUM/ESDEIM.
carrera.
Actas de
Los docentes entregan las actas de | Calificaciones
Entregar actas de | calificaciones a la Unidad de las |legalizadas por TICS,
18.21.2.93 calificaciones a la|TICS/ Estadistica con las firmas |coordinadores de Docente
""" Unidad de las TICS/|legalizadas por los coordinadores, | carrera,
Estadistica del departamento de estadistica de | departamento
ESGRUM/ESDEIM. estadistico
ESGRUM/ ESDEIM
Entrecar actas de Los docentes entregaran al
regar coordinador de carrera las actas |Acta Legalizada
18.2.1.2.9.4 | calificaciones . . Docente
. legalizadas y generan copia para su | entregada
legalizadas. .
archivo
El Coordinador de carrera solicita
1821295 So_hcnar _eI_ aviso de | que se genere el dpcpmento de aviso Oficio Coordinadores de
bajo rendimiento de bajo rendimiento a las Carrera
TICS/Estadistica
La Unidad de las TICS genera y
legaliza el aviso de bajo rendimiento
. . |de los estudiantes de acuerdo al . . .
18.2.1.2.9.6 Generar aviso de bajo oficio recibido por los coordinadores Aviso de Bajo [Unidad de las
Rendimiento Rendimiento TICS
de carrera y a los resultados de las
actas de calificaciones entregadas
por los docentes.
La Unidad de las TICS entrega el Aviso de Baio
Legalizar el aviso de|aviso de bajo rendimiento a los . 91 Unidad de las
18.2.1.2.9.7 ; L . Rendimiento
bajo rendimiento coordinadores de carrera para su . TICS
| o Legalizado
egalizacion
El coordinador de carrera entrega el AVisos de Baio
Entregar el aviso de|aviso de bajo rendimiento a los - 191 coordinadores de
18.2.1.2.9.8 : L . Rendimiento
bajo rendimiento estudiantes de cada carrera de Carrera
entregados
acuerdo a los resultados.
Los estudiantes firman el aviso de | Avisos  de Bajo
18.2.1.2.99 Re_C|b|r _eI_aV|so de [ bajo rendimiento y proceden ,al Rendlmlento Estudiantes
bajo rendimiento proceso de plan de ‘tutorias |firmados con el
18.2.1.2.3 estudiante

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.10. Recalificacion de la verificacion del aprendizaje del producto
de unidad/Verificacion Final/ Recuperacion final del aprendizaje.

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2.  Ejecucién Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10.
Recalificacién de la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del aprendizaje.

Callificaciones de: Verificacion ‘dei ‘aprendizaje del producto
de unidad/Verificacion Final/ Recuperacion final del
aprendizaje

Finaliza

18.2.1.2.10.1 Firmar incorfome la
verificacion del aprendizaje del
producto de unidad/Verificacion
Final/ Recuperacion final del
aprendizaje.

lEvaIuacién firmad

a inconforme

18.2.1.2.10.2 Solicitar la
recalificacion de la verificacion del
aprendizaje del producto de
unidad/Verificacidn Final/
Recuperacion final del aprendizaje.

lOficio de Recalific

acion

18.2.1.2.10.3 Establecer la
comision de recalificacion.

lComisién de recal

ificacion

18.2.1.2.10.4 Enviar designacion
de la comision de recalificacion.

loficio enviado

18.2.1.2.10.5 Realizar la
recalificacion de la verificacion del
aprendizaje del producto de
unidad/Verificacion Final/
Recuperacion final del aprendizaje

lEvaIuacién Recalificada

18.2.1.2.10.6 Presentar el acta de
recalificacion con los resultados y
legalizados

lActa de la Resolucion de la Recalificacion

18.2.1.2.10.7 Tomar conocimiento
de los resultados.

Entrega de resultados a estudiantes

18.2.1.2.10.8 Cambiar las actas de
calificaciones.

Actas de calificaciones modificzdas

—>
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Tabla 28

Recuperacién final del aprendizaje.

Recalificacion de la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacion Final/

18.2.1.2.10. Recalificacién de la verificacion del aprendizaje del producto de unidad/Verificacion Final/
Recuperacion final del aprendizaje.

Actividad Descripcion Producto Responsables
Firmar inconforme la
verlflca_c ion del El estudiante firma inconforme
aprendizaje del verificacion  del roducto  de | Evaluacion firmada
18.2.1.2.10.1 | producto de - o P . . Estudiante
- g unidad/Verificacion Final/ | inconforme
unidad/verificacion Recuperacion final del aprendizaje
Final/l  Recuperacion P P !
final del aprendizaje.
Solicitar la
rec.fa]lflcq(’:lon de la El estudiante solicita al Vicerrector la
verificacion del recalificacion de la verificacion del
aprendizaje del . o | Oficio de .
18.2.1.2.10.2 producto de EirggltljctoRegS errjllJcril(ljolnad/\ﬁanr‘lr:::cac:jo;I Recalificacion Estudiante
unidad/Verificacion _Rrecup
) .. | aprendizaje
Final/l  Recuperacion
final del aprendizaje.
El vicerrector académico establece
la comisibn de acuerdo a la
... | normativa o reglamentacion para la I )
18.2.1.2.10.3 Estableggr Ia.f:omlsmn recalificacion de la verificacion del Comllsllon” de Vlcer(ec.tor
de recalificacion. . . _ .| recalificacion académico
producto de unidad/Verificaciéon
Final/  Recuperacion final  del
aprendizaje
Enviar desianacién de El Vicerrector académico envia el
'9n oficio de designacion a los docentes | ~.. . . Vicerrector
18.2.1.2.104 | la comision de Oficio enviado o
e 0 personal que son parte de la académico
recalificacion. o e
comision de recalificacion.
Realizar la
recalificacion de la
verificacién del | La comisién realiza la recalificacion
18.2.1.2.10.5 aprendizaje del | de la verificacion del producto de | Evaluacion Comision de
T | producto de [ unidad/Verificacion Final/ | Recalificada recalificacion
unidad/Verificacion Recuperacion final del aprendizaje
Finall  Recuperacion
final del aprendizaje
Pres_entar_,el acta de La comision presenta el acta de|Actadela L
recalificacion con los P ! Comision de
18.2.1.2.10.6 recalificacion con los resultados y | Resolucion de la A
resultados y . e recalificacion
. legalizados. Recalificacion
legalizados
El coordinador de carrera entrega al
estudiante grumete los resultados
del proceso para que tome
- M ' : Entrega de :
Tomar conocimiento | conocimiento, si  estos sufrieron Coordinador de
18.2.1.2.10.7 - .- | Resultados a
de los resultados. alteracion de acuerdo con la revision . carrera.
- L Estudiantes
se procede a la siguiente actividad
18.2.1.2.8.8, en caso contrario se
finaliza el proceso
El coordinador de carrera emite la
Cambiar las actas de resolucion a las TICS (estadisticas), | Actas de | TICS
18.2.1.2.10.8 R docentes de la asignatura para el | calificaciones (Estadistica)
calificaciones. . PSS o
cambio de la calificacion de acuerdo | modificadas docentes
con la resolucion.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.11. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2. Ejecucion Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacion
de la verificacién del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacion final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe
de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.

Distributivo Docente, Horario por docente.
18.2.1.1.11.1 Elaborar informe

—’I mensual de Actividades

Académicas.

llnforme mensual de Actividades Académicas.

18.2.1.1.11.2 Presentar el Informe
mensual de Actividades
Académicas.

LOficio Recibido.

18.2.1.1.11.3 Solicitar el reporte
de asistencia de los docentes.

LReporte de Asistencia del docente.

18.2.1.1.11.4 Consolidar los
informes.

llnformes consolidados.

18.2.1.1.11.5 Presentar Informes
mensual de actividades y de
asistencia de docentes.

llnformes consolidados.

18.2.1.1.11.6 Sol | Oficio a Talento Humano.
.2.1.1.11.6 Solicitar el pago '
correspondiente.
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Tabla 29

MATRIZ

Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.

18.2.1.2.11. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.

Actividad

MATRIZ

Descripcion

Producto

Responsables

Elaborar inform mes el docente civil y militar
mer?:u?il dg ?ez(ljiiaréesel in?oorn?e edeC act?lvidadeas Infqrme mensual de
18.2.1.1.11.1 L P Actividades
Actividades académicas en los formatos P
P . Académicas.
Académicas. establecidos.
— — " Docentes
El docente civil y militar entregara el
Presentar el Informe |. -
mensual de |nfor_me de las actlv!d_ades r_n_epsuales - N
18.2.1.1.11.2 - mediante un oficio dirigido al | Oficio Recibido.
Actividades Coordinador de Carrea para su
Académicas. - > P
revisién y aprobacion.
El Coordinador de Carrera previo a la
revisién de las actividades
- mensuales al docente, solicitara a la
Solicitar el reporte de h ! Reporte de .
18.2.1.1.11.3 | asistencia  de los (L;:'g;i ti?\(-:li-gl?jr:cl)oguégigﬁtglsriﬁ/?lgz Asistencia del gz:gzglge Talento
docentes. - . .. . | docente. ’
y militares para el respectivo analisis
de la informacion presentada por el
docente.
El coordinador de carrera consolidara
. el informe mensual y el reporte de .
18.2.1.1.11.4 ponsohdar los asistencia del docen%/e civiIF;/ militar Informgs Coordinador ~ de
T linformes. - consolidados. Carrera.
para el control y seguimiento de sus
actividades.
Presentar Informes
mensual de [ El coordinador entrega el informe Informes Coordinador  de
18.2.1.1.11.5 | actividades y de | consolidado a Vicerrectorado ;
. . Py consolidados. Carrera.
asistencia de | Académico
docentes.
El Vicerrectorado Académico
entregara el informe a la Unidad de
Solicitar el pago | Talento Humano para el inicio del | Oficio a  Talento | Vicerrector
18.2.1.1.11.6 . o
correspondiente. proceso de pago de sueldos de los | Humano. Académico.

docentes civiles contratados por el
Instituto.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.1.1 Planificacion
Académica\18.2.1.2. Ejecucién Académica y resultados de aprendizaje\18.2.1.2.1. Seguimiento Académico\18.2.1.2.10. Recalificacién
de la verificacién del aprendizaje del producto de unidad/Verificacién Final/ Recuperacién final del aprendizaje.\18.2.1.2.11. Informe
de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.\18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y
militares.

Distributivo Docente, Horario por docente. 18.2.1.1.12.1 Elaborar informe
mensual de Actividades
Académicas.

Llnforme mensual de Actividades Académicas.

18.2.1.1.12.2 Presentar el Informe
mensual de Actividades
Académicas.

lOficio Recibido.

18.2.1.1.12.3 Solicitar el reporte
de asistencia de los docentes.

LReporte de Asistencia del docente.

18.2.1.1.12.4 Consolidar los
informes.

llnformes consolidados.

18.2.1.1.12.5 Presentar Informes
mensual de actividades y de
asistencia de docentes.

llnformes consolidados.

18.2.1.1.12.6 Enviar informes
mensuales de actividades de los
docentes.

llnformes consolidados/Oficio.

18.2.1.1.12.7 Sol | Oficio a Talento Humano.
.2.1.1.12.7 Solicitar el pago
correspondiente. 4’
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Tabla 30

SEDE

Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.

18.2.1.2.12. Informe de Actividades mensuales para docentes civiles y militares.

SEDE

Descripcion

Producto

Responsables

docentes civiles contratados por el
Instituto.

Elaborar informe [ Cada mes el docente civil y militar
o . . Informe mensual de
mensual de | realizara el informe de actividades L
18.2.1.1.12.1 L P Actividades
Actividades académicas en los formatos Académicas
Académicas. establecidos. ’
El docente civil y militar entregara el Docentes.
Presentar el Informe|. ,
mensual de |nfor_me de las actlv_ld_ades m_ensuales - N
18.2.1.1.12.2 L mediante un oficio dirigido al | Oficio Recibido.
Actividades Coordinador de Carrea para su
Académicas. o i P
revision y aprobacion.
El Coordinador de Carrera previo a la
revisiéon de las actividades
Solicitar el reporte de | mensuales al docente, solicitara al | Reporte de
18.2.1.1.12.3 | asistencia de los | Instructor de guardia/inspector de | Asistencia del
docentes. ESDEIM que llevar4 el control de | docente. Instructor d
asistencia diaria de los docentes srlcji(i:aZn tre
militares y civiles. gua specto
- —— de ESDEIM
El coordinador de carrera consolidara
. el informe mensual y el reporte de
Consolidar los . . - " Informes
18.2.1.1.12.4 informes. asistencia del docentg C_IVI| y militar consolidados.
para el control y seguimiento de sus
actividades.
Presentar Informes
mensual de | El coordinador de carrera entrega el Informes
18.2.1.1.12.5 | actividades y  de [informe consolidado al Coordinador :
. . consolidados.
asistencia de | de Sede.
docentes. Coordinador ~ de
Enviar informes | EI Coordinador de Sede envia al Carrera,
mensuales de | Vicerrectorado Académico (matriz) Informes
18.2.1.1.12.6 L . consolidados.
actividades de los|los informes mensuales de -
. Oficio.
docentes. actividades de los docentes.
El Vicerrectorado Académico
entregara el informe a la Unidad de
Solicitar el pago | Talento Humano para el inicio del | Oficio a  Talento | Vicerrector
18.2.1.1.12.7 . .
correspondiente. proceso de pago de sueldos de los | Humano. Académico.

Nota: Procesos de Coordinaciéon Académica del IST CETNAV
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18.2.2 Investigacion

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién

Oficio

18.2.2.1 Planificacién de
Investigacion

!

Oficio.

!

Informe de Socializacion/firmas de asistencia

!

Informe de Inicio de Gestion del departamento de Investigacién aprobado

!

Acta de inicio de Programa/Proyecto de Investigacion con financiamiento aprobado

18.2.2.2 Secguimiento, ejecucion
y control de Investigacion

Informe de Socializacidn/firmas de asistencia

!

Informe de Final de Gestion de Investigacion aprobado por OCS.

!

18.2.2.3 Publicaciones

Informe de socializacion/firmas de asistencia

!

Articulo cientifico registrado en OCS

!

Oficio

!

18.2.2.4 Participacion en Eventos
cientificos y técnicos

Oficio/Informe

!
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18.2.2.1 Planificacion de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigaciéon\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion

18.2.2.1.1 Comisién de | Oficio
Proyectos

18.2.2.1.2 Actualizar
Lineas y Sub lineas de
Investigacion

Oficio.

18.2.2.1.3
Elaborar/actualizar
Normativa y Modelo de
Gestion

Informe de Socializacion/firmas de asistencia

18.2.2.1.4 Elaborar
Plan del departamento
de Investigacion

Informe de Inicio de Gestion del departamento de Investigacién aprobado

18.2.2.1.5 Elaborar,
aprobar programas Acta de inicio de Programa/Proyecto de Investigacion con financiamiento aprobado

/provectes-de
Investigacion
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18.2.2.1.1 Comision de Proyectos

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.1.1 Comision de Proyectos

18.2.2.1.11

Distributivo docentes

—

18.2.2.1.1.1 Elaborar una
propuesta de Comision de
Proyectos

iPropuesta de Comisién de Proyectos

18.2.2.1.1.2 Revisar la propuesta
de Comision de Proyectos

iPropuesta de Comision de Proyectos revisada

18.2.2.1.1.3 Aprobar la propuesta
de Comision de Proyectos en OCS

lComisién de Proyectos revisada aprobada en OCS

18.2.2.1.1.4 Notificar a los Oficio
miembros de la Comision de

Proyectos

Tabla 31

Actividad
Elaborar una
propuesta de
Comision de
Proyectos

Comision de Proyectos

o

18.2.2.1.1 Comision de Proyectos

Descripcion

El Jefe de Investigacién elabora
una propuesta de conformacion a
la Comision de Proyectos.

Producto

Propuesta de Comisién
de Proyectos

Responsables

Jefe
Investigacion

de

18.2.2.1.1.2

Revisar la propuesta
de Comision de
Proyectos

El Vicerrector Académico revisa la
propuesta de Comision de
Proyectos.

Propuesta de Comisién
de Proyectos revisada

Vicerrector
Académico

18.2.2.1.1.3

Aprobar la propuesta
de Comisién de
Proyectos en OCS

Vicerrectorado Académico solicita
la aprobacion en OCS de la

propuesta de Comision de
Proyectos. En caso de
observaciones se realiza las
correcciones 'y se  solicita

aprobacioén.

Comisién de Proyectos
revisada aprobada en
ocs

Organo Colegiado

Superior

18.2.2.1.1.4

Notificar a los
miembros de la
Comision de
Proyectos

El departamento de Investigacion
notifica a los miembros de la
Comisién de Proyectos

Oficio

Coordinacion

Investigacion.

Comision
Proyectos

De

De

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.1.2 Actualizar Lineas y Sub lineas de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.1.1 Comisién de Proyectos \18.2.2.1.2 Actualizar Lineas y Sub lineas de Investigacion

Disefos Curriciilared Vigentes
Normativa De I+D / Modelo de Gestion 18.2.2.1.2.1 Elaborar propuesta

/actualizacion de las lineas y sub
lineas de investigacion

iPropuesta para las Lineas y Sub Lineas de Investigacion elaborado/

Oficio para la revision de propuesta de la Linea de Investigacion

18.2.2.1.2.2 Revisar la propuesta
/actualizacion de las lineas y sub
lineas de investigacion

lPropuesta /actualizacion de las lineas y sub lineas de investigacion revisadas en primera instancia

18.2.2.1.2.3 Solicitar la aprobacion
de la propuesta /actualizacion de
las lineas y sub lineas de
investigacion

Oficio

Propuesta/actualizacion de
las lineas y sub lineas
aprobada por OCS

18.2.2.1.2.4 Socializar las nuevas
lineas y sub lineas de investigacion

llnforme de Socializacion/firmas de asistencia

18.2.2.1.2.5 Enviar a DIGEDO la | Oficio.

propuesta/actualizacion de Lineas —}

y sub lineas de investigacion.

94




18.2.2.1.2.1

Tabla 32

Actualizar Lineas y Sub lineas de Investigacién

18.2.2.1.2 Actualizar Lineas y Sub lineas de Investigacion

Elaborar propuesta
/actualizacion de las
lineas y sub lineas de

Descripcion

El jefe de Investigaciéon y la

Comisiébn de  proyectos
elaboran la
propuesta/actualizacion  de

las lineas y sub lineas de

Producto

Propuesta para las
Lineas y Sub-Lineas
de Investigacion
elaborado/ Oficio
para la revision de

Responsables

de

Jefe
Investigacién/Comision de
Proyectos

investigacion investigacion, de acuerdo .
. - propuesta de la Linea
con la pertinencia del de Investigacion
Instituto. 9
El Jefe de Investigacion

Revisar la propuesta

/actualizacion de las

solicita realizar mesas de
trabajo con Vicerrectorado y
Coordinacién Académica,
para la revision y analisis de

Propuesta
/actualizacion de las

Vicerrector
Académico/Coordinadores

investigacion

sublineas de investigacion a
la Comunidad Académica.

18.2.2.1.2.2 lineas y sub lineas de la  propuesta/actualizacion !ineas.ysgb lineas de de Carrera/Jefe de
investigacion ple Ias. Iingas y sub lineas de mvgshgamén Investigacion
investigacion. En caso de |revisadas
observaciones, éstas se
remitiran para sus
respectivos ajustes.
Vicerrectorado solicita la
aprobacién por OCS de la
Solicitar la aprobacion | propuesta /actualizacion de | Propuesta
de la propuesta | las lineas y sub lineas de |/actualizacion de las
18.2.2.1.2.3 | /actualizacién de las | investigacion. En caso de no | lineas y sub lineas de | Vicerrector Académico
lineas y sub lineas de | aprobarse volver a la|investigacion
investigacion elaboracion de la propuesta | aprobada por OCS
/actualizacién de las lineas y
sub lineas de investigacién
El Jefe de Investigacion y
Socializar las nuevas | Comision de  Proyectos | Informe de | Jefe de
18.2.2.1.2.4 |lineas y sub lineas de | socializan las lineas vy | Socializacion/firmas | Investigacion/Comision de

de asistencia

Proyectos

18.2.2.1.25

Enviar a DIGEDO la
propuesta/actualizacion
de Lineas y sub lineas
de investigacion.

DIGEDO toma conocimiento,

mediante oficio la
propuesta/actualizacion  de
Lineas y sub lineas de

investigacion.

Oficio

Rector

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.1.3 Elaborar/actualizar Normativa y Modelo de Gestion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.1.1 Comision de Proyectos \18.2.2.1.2 Actualizar Lineas y Sub lineas de Investigacion\18.2.2.1.3
Elaborar/actualizar Normativa y Modelo de Gestién

Modelo'Caces 2024,
Manual de Educacion de la Armada. 18.2.2.1.3.1 Elaborar/actualizar

Estatuto Cetnav. —’ Normativa de Investigacion y
Desarrollo.

iNormativa de Investigacion y Desarrollo elaborada

18.2.2.1.3.2 Revisar propuesta
Normativa de Investigacion y
Desarrollo.

LSOIicitud para revision de Normativa.

18.2.2.1.3.3 Aprobar Normativa de
Investigacién y Desarrollo en OCS.

LNormativa De Investigacion Y Desarrollo aprobada por OCS.

18.2.2.1.3.4 Socializar Normativa
de Investigacion y Desarrollo.

llnforme de Socializacion/firmas de asistencia

18.2.2.1.3.5 Elaborar Modelo de
Gestion I + D

LModeIo De Gestion I + D elaborada

18.2.2.1.3.6 Revisar Modelo De
Gestion I + D

iModeIo de Gestion I + D revisado

18.2.2.1.3.7 Aprobar Modelo de
Gestion I + D en Ocs

LModeIo De Gestion I + D aprobado por OCS.

Informe de Socializacion/firmas de asistencia
18.2.2.1.3.8 Socializar Modelo De }

Gestion I + D Aprobado Por Ocs
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Tabla 33 Elaborar/actualizar Normativa y Modelo de Gestion

Descripcion Producto Responsables
El jefe del departamento de
Elaborar la Normativa Investlg_a\(;[on en coordinacion con Norma_mva_, De Coord_lnac_ltl)n de
L la Comisién de Proyectos elabora | Investigacion Y | Investigacion
18.2.2.1.3.1 |de Investigacion vy - L
Desarrollo la normativa, de acuerdo con el | Desarrollo aprobada por | Comisién De
' subproceso: 18.1.1.1 Analizar y|OCS. Proyectos
aprobar normativa institucional.
Revisar propuesta | EI departamento de Investigacion
Normativa de | solicita la revision de la Normativa. | Solicitud para revision | Vicerrector
18.2.2.1.3.2 B . . ' .
Investigacién y | En caso de observaciones se repite | de Normativa. Académico
Desarrollo. el proceso.
Vicerrectorado Académico solicita
Aprobar Normativa de la aprobacion en OCS de la Normativa De | -
probar No Normativa. En caso de S Organo Colegiado
18.2.2.1.3.3 | Investigacion y b - i | Investigacion Y S .
Desarrollo en OCS. observaciones - se - realiza  1as| noqarrollo aprobada. uperior
correcciones 'y se  solicita
aprobacion.
Socializar Normativa El departamento de Investigacion y Informe de Coordinacion  De
18.2.2.1.3.4|de Investigacion comision de proyectos socializa la Socializacién/firmas de Investigacion.
""" 9 YINormatva a la  comunidad . . Comisién De
Desarrollo. P asistencia
académica. Proyectos
El jefe del departamento de Coordinacion  De
1822135 Elaborar Modelo de | Investigacion en coordinacion con | Modelo De Gestion | + | Investigacion.
""" Gestion | + D la Comision de Proyectos elabora | D elaborada Comisién De
el Modelo de Gestién I+D. Proyectos
El departamento de Investigacion
solicita a Vicerrectorado Académico
Revisar Modelo De |la revision del Modelo de Gestion [ Modelo de Gestion | + D | Vicerrector
18.2.2.1.3.6 o : .
Gestion | + D I1+D. revisado Académico
Solicitud para revision del Modelo
de Gestién | + D
Vicerrectorado Académico solicita
la aprobacion en OCS del Modelo i
18.2.21.3.7 Aprobar Modelo de|de Gestion. En caso de|Modelo De Gestion | +|Organo Colegiado
""" Gestion | + D en OCS | observaciones se realiza las|D aprobado por OCS. Superior
correcciones y se solicita
aprobacion.
Socilzar Wocelo De | £ SeParamentc de Vestoncin | norme e Cocrinacon De
18.2.2.1.38|Gestion | + D proy Socializacionffirmas de 19 '
el Modelo de Gestion a la . . Comision De
Aprobado Por OCS X . asistencia
comunidad académica. Proyectos

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.1.4 Elaborar Plan del departamento de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.1.1 Comision de Proyectos \18.2.2.1.2 Actualizar Lineas y Sub lineas de

Investigacion\18.2.2.1.3 Elaborar/actualizar Normativa y Modelo de Gestion\18.2.2.1.4 Elaborar Plan del departamento de
Investigacion

18.2.2.1.4.1 Recopilar actividades
planificadas y declaradas en el
programa/proyectos de
Investigacion.

Programa/proyectos de Investigacion aprobados por OCS
Plan General de Actividades anual (PGA)

lActividades de programa/proyecto de investigacion planificadas

18.2.2.1.4.2 Planificar la
participacion del Instituto en
eventos cientificos y técnicos y
publicaciones

lEventos cientificos y técnicos, y publicaciones planificadas.

' 18.2.2.1.4.3 Elaborar el Plan
General anual de Investigacion

lPropuesta del Plan General Anual de actividades

18.2.2.1.4.4 Solicitar la revision del
Plan General de Investigacion.

lPIan General de Investigacion revisado

18.2.2.1.4.5 Solicitar la aprobacion
del Plan General de Investigacion a
0ocCs

No

Plan General de
Investigacion aprobado
por OCS

18.2.2.1.4.6 Difundir el Plan
General de Investigacion.

lPIan General de Investigacion socializado

18.2.2.1.4.7 Elaborar el Informe de
Inicio de Gestion del departamento
de Investigacion.

llnforme de Inicio de Gestion del departamento de Investigacion elaborado.

18.2.2.1.4.8 Aprobar el Informe de - " s
Inicio de Gestién del departamento Informe de Inicio de Gestidn del departamento de Investigacion aprobado

de Investigacion. —’
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Tabla 34 Elaborar Plan del departamento de Investigacion

18.2.2.1.4 Elaborar Plan del departamento de Investigacion

Descripcion

Producto

Responsables

Recopilar actividades

Coordinaciéon de Vinculacién
planifica las actividades que se

de

Actividades

Investigacion.

En caso de observaciones el
Departamento deberda presentar
una nueva planificacion

planificadas y o =
18.2.214.1 | declaradas en el realizarédn en el afio, de acuerdo progra_\maj_groyecto de | Jefe o de
con lo declarado en el]investigacion Investigacion
programa/proyectos -
S programa/proyecto de | planificadas
de Investigacion. ; o
investigacion.
Coordinacion  de  Vinculacion
Planificar la | analiza y planifica las o
S o ; e Eventos cientificos y
participacion del | publicaciones, como la ejecuciéno |, .
. AR e técnicos, y | Jefe de
18.2.2.1.4.2 | Instituto en eventos | participacion de eventos cientificos O L
S . P -~ | publicaciones Investigacion
cientificos y técnicos y |y técnicos, para lo cual necesita !
S ) Pl planificadas.
publicaciones analizar el PG, redes académicas,
convenios, etc.
El departamento de Investigacion,
realiza la Planificacion anual de las
actividades dirigido a los
programas/proyectos,
Ciborar o ptan| POICAIONES Y evenis SO | propesia e pin |1y, g
18.2.2.1.4.3 | General anual de I); Ianifiéagién declarada en el General Anual de Investioacion
Investigacion P actividades g
programa/proyectos de
investigacion y las gestiones
realizadas para la participacion u
organizacion de eventos cientificos
y técnicos.
Departamento de Investigacion
con la sociedad solicita a
Solicitar la revision del | Vicerrectorado ~ Académico  la Plan General de | Vicerrectorado
18.2.2.1.4.4|Plan  General de |revision del Plan General Anual.

Investigacion revisado

Académico

18.2.2.1.45

Solicitar la aprobacion
del Plan General de
Investigacion a OCS

solicitara la
Plan de

Vicerrectorado
aprobacion
Investigacion.

del

Plan General de
Investigacion aprobado
por OCS

Organo Colegiado
Superior

El departamento de Investigacion
socializa el Plan General con la

Investigacion.

del departamento

Difundir el Plan . . Plan General de
comunidad académica que L Jefe de
18.2.2.1.4.6 | General de|. Investigacion L
S intervenga y forme parte de la L Investigacion
Investigacion. . - . .. | socializado
ejecucion de la planificacion
establecida
El departamento de Investigacion
elabora el Informe de Inicio de .-
- Informe de Inicio de
Elaborar el Informe de | Gestion del departamento, donde I
. I : " L Gestion del
Inicio de Gestion del | incluirdn  las  actividades a Jefe de
18.2.2.1.4.7 : departamento de o
departamento de | realizarse en el A Investigacion
o . Investigacion
Investigacion. programa/proyecto, publicaciones
Sr o elaborado.
y  participacion de  eventos
cientificos técnicos.
Aprobar el Informe de [ Mediante oficio el departamento de | Informe de Inicio de],,.
- o L L - I Vicerrector
Inicio de Gestion del | Investigacion solicita la aprobacion | Gestion del L
18.2.2.1.4.8 S - Académico/Jefe
departamento de [ del Informe de Inicio de Gestidn | departamento de

Investigacion aprobado

de Investigacion

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.1.5 Elaborar, aprobar programas /proyectos de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.1.1 Comisién de Proyectos \18.2.2.1.2 Actualizar Lineas y Sub lineas de Investigacion\18.2.2.1.3
Elaborar/actualizar Normativa y Modelo de Gestion\18.2.2.1.4 Elaborar Plan del departamento de Investigacion\18.2.2.1.5 Elaborar,
aprobar programas /proyectos de Investigacion

Normativa de I+D/Modelo De Evaluacién Externa 2024 Con 18.2.2.1.5.1 Elaborar Propuesta
Fines De Acreditacion Para Los Institutos Superiores _’ de Guia Metodoldgica para
Programas y Proyecto de I+D

lPropuesta de Guia Metodoldgica para Programas y Proyecto de I+D elaborado.

18.2.2.1.5.2 Revisar propuesta de
Guia Metodoldgica para la
elaboracion Programa/proyecto de
I+D

lGuia Metodoldgica para la elaboracion Programa/proyecto de I+D revisado

18.2.2.1.5.3 Aprobar Propuesta de
Guia Metodoldgica para Programas
y Proyectos de I+D

lGuia Metodoldgica para programa/proyectos de I+D aprobado

18.2.2.1.5.4 Definir términos de la
convocatoria interna.

lPropuesta de convocatoria interna (bases, requisitos y cronograma)

18.2.2.1.5.5 Analizar y ajustar la
propuesta de convocatoria.

Convocatoria aprobada

18.2.2.1.5.6 Socializar
convocatoria

lSoIicitud para socializar convocatoria.

100



18.2.2.1.5.7 Elaborar y postular

— programa/proyectos de
Investigacion.

lPropuesta del proyecto de Investigacion.

18.2.2.1.5.8 Entrega de propuesta
del programa/proyecto de
Investigacion.

lOficio

18.2.2.1.5.9 Asignar fecha de
defensa del programa/proyecto de
investigacion.

lOficio de asignacion de fecha para la defensa

18.2.2.1.5.10 Ejecutar defensa de
proyecto de Investigacion.

lPropuesta revisada

18.2.2.1.5.11 Calificar proyectos y
elaboracion de actas de resultados

lActa de calificacion de proyectos

18.2.2.1.5.12 Notificar resultados

Oficio de Notificaciéon

Aprobacion de
la propuesta

Convenio
18.2.2.1.5.13 Suscribir convenio de

cooperacion institucional

Coordinar
presupuesto

Convenio legalizado o
Recurso institucional

18.2.2.1.5.14 Coordinar el
financiamiento con Departamento
Financiero

lPropuesta de Proyecto de Investigacion con financiamiento analizada/acta de reunion

18.2.2.1.5.15 Solicitar la

\ ' aprobacion de la Propuesta de

Proyecto de Investigacion con
financiamiento a OCS

lProyecto de Investigacion con financiamiento aprobado por OCS
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18.2.2.1.5.16 Notificar al
Departamento Financiero o entidad
externa

lResqucién 0cs

18.2.2.1.5.17 Dar inicio al Proyecto
Investigacion con financiamiento
aprobado

Oficio

18.2.2.1.5.18 Elaborar el Plan de
Aprendizaje para el estudiante por
proyecto de investigacion

No

Plan de
Aprendizaje
elaborado

18.2.2.1.5.19 Aprobar el Plan de
Aprendizaje para el estudiante por
proyecto

lPIan de Aprendizaje para el estudiante por proyecto aprobado.

18.2.2.1.5.20 Socializar el Plan de
Aprendizaje por proyecto al
estudiante

llnforme de socializacion

18.2.2.1.5.21 Generar Acta de | Acta de inicio de Programa/Proyecto de Investigacién con financiamiento aprobado
inicio de programa/ proyecto de de ' O
Investigacion con financiamiento

aprobado
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Tabla 35 Elaborar, aprobar programas /proyectos de Investigacion

18.2.2.1.5 Elaborar, aprobar programas /proyectos de Investigacion

Descripcion

Producto

Responsables

Elaborar Propuesta

El Jefe de Investigacion y la

Propuesta de Guia

de Guia CO”F'S'O” c’le proygcyos Metodolégica  para | Coordinacion de
- realizan la Guia Metodol6gica ST .
18.2.2.1.5.1 | Metodoldgica para - Programas y | Investigacion/Comisién  de
para la elaboracion de
Programas y Proyecto de I+D | Proyectos
programa/proyectos de
Proyecto de |1+D P elaborado.
Investigacion.
Revisar propuesta |, ,. .
de Guia ?g\c/iesr;ﬁ;tor;?gpuesf\:z(iegfiz Guia  Metodoldgica
18.2.2.1.5.2 Metodologica para Metodoldgica para la | P2 la " elaboracion Vicerrector Académico
la elaboracién .3 Programa/proyecto
Programa/proyecto elaboracion de 1+D revisado
de 1+D Programa/proyecto de I+D.

18.2.2.1.5.3

Aprobar Propuesta

de Guia
Metodoldgica para
Programas y

Proyectos de I+D

Vicerrectorado  Académico
solicita la aprobacion en OCS
de la Guia Metodoldgica para
programa/proyectos de
Investigacion. En caso de
observaciones se realiza las
correcciones 'y se solicita
aprobacion.

Guia  Metodoldgica
para
programa/proyectos

de 1+D aprobado

Organo Colegiado Superior

de Investigacion.

investigacion a la Comisién
de proyectos para su aval.

El Jefe de Vinculacion
L Propuesta de
Definir términos de | elabora propuesta de o
. . convocatoria interna o
18.2.2.1.54 |la convocatoria | convocatoria para que sea (bases, requisitos Jefe de Investigacion
interna. revisada por Vicerrectorado + Teq y
Académi cronograma)
cadémico.
La propuesta de convocatoria
Analizar y ajustar la | es analizada por el Convocatoria
18.2.2.1.5.5 | propuesta de | Vicerrector Académico vy Vicerrector Académico
. . aprobada
convocatoria. ajustadas de acuerdo a las
exigencias del contexto.
El departamento de
Investigacion solicita a la -
. . S Solicitud para
Socializar Unidad de Comunicacion la o o
18.2.2.1.5.6 . o socializar Jefe de Investigacion
convocatoria socializacion de la .
. . convocatoria.
convocatoria por los medios
electronicos de la Institucion.
Elaborar y postular E(I)S(;i&(;entzutltulir) glglgora dé’ Propuesta del
18.2.2.1.5.7 | programa/proyectos P proy proyecto de | Docente Titular

Investigacion.

18.2.2.1.5.8

Entrega de
propuesta del
programa/proyecto

de Investigacion.

El docente titular entrega con

oficio la propuesta del
programa/proyecto de
Investigacion al
departamento.

Oficio

Docente Titular
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18.2.2.1.5.9

Asignar fecha de
defensa del
programa/proyecto
de investigacion.

El Jefe de Investigacion
asigna fecha de defensa del
programa/proyecto de
investigacion. Se le comunica
al docente la fecha
establecida para la defensa.

Oficio de asignacion
de fecha para la
defensa

Jefe de Investigacion.

18.2.2.1.5.10

defensa
de

Ejecutar
de proyecto
Investigacion.

El docente titular realizara la
defensa del proyecto de
investigacion ante el
Vicerrector Académico, Jefe
de Investigacion, Coordinador
Académico y Comisién de
Proyectos.

Propuesta revisada

Académico/Jefe
de Investigacion/
Coordinador Académico/
Comisién de Proyectos.

Vicerrector

18.2.2.1.5.11

Calificar proyectos
y elaboracién de
actas de resultados

Vicerrector Académico, Jefe
de Investigacién, Coordinador
Académico, Comision de
Proyectos, califican la
propuesta revisada.

Acta de calificacién
de proyectos

Académico/Jefe
de Investigacion/
Coordinador Académico/
Comisién de Proyectos.

Vicerrector

18.2.2.1.5.12

Notificar resultados

El Jefe de Investigacion
notifica al docente titular el
resultado de la propuesta
presentada. En caso de no
aprobacion, el docente titular
podra considerar las
observaciones e iniciar con el
proceso.

Oficio de Naotificacion

Jefe de Investigacion

18.2.2.1.5.13

Suscribir  convenio
de cooperacion
institucional

Si el
mediante

presupuesto  es

convenios el
departamento de
Investigacion  realizard el
proceso: 18.1.1.3 Gestionar
convenios de cooperacion
interinstitucional.

Convenio legalizado

Jefe de Coordinacion de
Vinculacion con la
Sociedad/Relaciones
Internacionales e
interinstitucionales/Secretaria
y Procuraduria

18.2.2.1.5.14

Coordinar el
financiamiento con
Departamento
Financiero

Si el presupuesto del
proyecto es mediante recurso
institucionales, el Jefe de
Investigacion gestiona mesa
de trabajo con Rector,
Vicerrector Académico y Jefe
Financiero, para analizar
propuesta de financiamiento
del proyecto de Investigacion,
de acuerdo a la partida
presupuestaria anual
planificada el afio anterior.

de
de
con

Propuesta
Proyecto
Investigacion
financiamiento
analizada/acta
reunion

de

Rector/Vicerrector
Académico/Financiero/
Investigacion

18.2.2.1.5.15

Solicitar la
aprobacion de la
Propuesta de
Proyecto de
Investigacion  con
financiamiento a
OCs

Vicerrectorado solicitara la
aprobacién de la Propuesta
de Proyecto de Investigacion
con financiamiento a OCS.
En caso de no aprobarse el
Proyecto se finaliza el
proceso hasta la obtencién
del financiamiento o]
reestructuracion del proyecto
de acuerdo con las
observaciones realizadas por
OcCS.

de
con

Proyecto
Investigacion
financiamiento
aprobado por OCS

Organo Colegiado Superior

104




Si se realiza a través de
recursos de la Instituciéon, se
notifica al Departamento
Financiero la resolucion del

Notificar al o
Departamento Proyepto .de. Investigacion . Secretaria 'y Procuraduria
18.2.2.1.5.16 | .. - con financiamiento aprobado | Resoluciéon OCS
Financiero o] ; - General/Rectorado
. por OCS, para la ejecucién
entidad externa
del presupuesto.
Si es mediante convenio se
notifica a la entidad externa,
previo inicio del proyecto.
El Jefe de Investigacion
Dar inicio al | procede dar inicio al Proyecto
Proyecto de Investigacion con
18.2.2.1.5.17 | Investigacion  con | financiamiento aprobado por | Oficio Jefe de Investigacion
financiamiento OCS ya sea con recurso de
aprobado la institucion o mediante
convenio.
El o] los docentes
Siborar ol plan e | 10020 C6] poveco
Aprendizaje para el Plan dge Aprendizaje para el Plan de Aprendizaje Docente responsable  del
18.2.2.1.5.18 | estudiante por . pre 1€ pe para el estudiante P
estudiante, si los estudiantes proyecto.
proyecto de . . por proyecto
investigacion participan en el proyecto sino
9 se procede al proceso
18.2.2.1.5.21
El o] los docentes
responsables de los
proyectos envian al Jefe de
Aprobar el Plan de | Investigacion el Plan de|Plan de Aprendizaje
18221519 Apreqdlzaje para el Aprendlzaje para el|para el estudiante Jefe de Investigacion
estudiante por | estudiante por proyecto para | por proyecto
proyecto su validaciébn. Una vez |aprobado.
aprobado se socializa, sino
se repite el proceso
18.2.2.1.5.18
El docente responsable
Socializar el Plan|solicitar a  Coordinacion
18.2.2.1.5.20 de Aprendizaje por|Académica y Departamento | Informe de [ Docente responsable del
""" proyecto al|de Vinculacion socializar el | socializacion proyecto.
estudiante Plan de Aprendizaje a los
estudiantes.
EL departamento de
Generar Acta de|lInvestigacion emite un acta -
o L Acta de inicio de
inicio de programa/ | da inicio al P alP
royecto de | programa/proyecto de | - rograma ro_y,ecto L
18.2.2.15.21|P S : A . de Investigacion con | Jefe de Investigacion
Investigacion  con | investigacion, el cudl es i L
. e > inanciamiento
financiamiento remitido a los docentes

aprobado

tutores, Financiero o entidad
externa.

aprobado

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacién\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion

Acta de inicio de Programa/Proyecto de (18.2.2.2.1 Seguimiento
Investigacion con financiamiento del avance del

aprobado
programa /proyectos
de Investigacion

Informe de Socializacion/firmas de asistencia

18.2.2.2.2 Seguimiento
y evaluacion del
departamento de

Investigacion

Informe de Final de Gestidn de Investigacion aprobado por OCS.
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18.2.2.2.1 Seguimiento del avance del programa /proyectos de

Investigacion

programa /proyectos de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucién y control de Investigacién\18.2.2.2.1 Seguimiento del avance del

Acta de inicio de Programa/Proyecto de
Investigacion con financiamiento
aprobado

Proyectos de Investigacion en ejecucid

18.2.2.2.1.1 Ejecutar proyecto de
acuerdo a su planificacion

Cronograma del proyecto

18.2.2.2.1.2 Elaborar informe de
seguimiento del proyecto de
Investigacion y Plan de
Aprendizaje por proyecto

Informe de seguimiento del Proyecto de Investigacion y
lan de Aprendizaje por aprobar por periodo académico

18.2.2.2.1.3 Revisar los informes

de seguimiento del proyecto de
Investigacion y Plan de
Aprendizaje por proyecto

Informes de seguimiento del Proyecto de Investigacion y Plan de Aprendizaje revisados

18.2.2.2.1.4 Aprobar los informes

de seguimiento del proyecto de
Investigacion y Plan de
Aprendizaje por proyecto

llnforme de seguimiento del Proyecto de Investigacion y Plan de Aprendizaje aprobado

18.2.2.2.1.5 Definir términos,
formatos y periocidad de
seguimientos

Formatos para el seguimiento a los proyectos de investigacion generados

18.2.2.2.1.6 Socializar términos,
formatos y periocidad de
seguimientos

Formatos para el seguimiento a los proyectos de investigacion generados socializados

18.2.2.2.1.7 Ejecutar los formatos
y periocidad de seguimientos a los
proyectos en ejecucion.

Formatos de seguimientos ejecutados

18.2.2.2.1.8 Definir un cronograma
de seguimiento de proyectos de
investigacion.

Cronograma elaborado

18.2.2.2.1.9 Aprobar el
cronograma de seguimiento de
proyectos de investigacion.
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18.2.2.2.1.13 Declarar proyecto en
abandono

Oficio generado por abandono de proyecto

18.2.2.2.1.14 Decidir la
continuidad de proyecto

18.2.2.2.1.15 Notificar cese de
proyectos y disponibilidad de
fondos

Acta de reunion

No
Continuidad de

proyecto

18.2.2.2.1.16 Asignar nuevo
docente a proyecto de
investigacion

lOficio

18.2.2.2.1.17 Restructurar
cronograma en ejecucion del
proyecto de investigacion

Proyecto de
investigacion
No actualizado.

Reestructuracion

18.2.2.2.1.10 Notificar a los
docentes responsables de los
Proyectos de Investigacion.

lOficio

18.2.2.2.1.11 Realizar el
seguimiento a las actividades
programadas y ejecutadas de los
proyectos de investigacion.

Oficio

rega de Informes da
seguimiento para la
validacion

18.2.2.2.1.12 Notificar resultados
del seguimiento del Departamento
de Investigacion

loficio

18.2.2.2.1.18 Generar Informe
M Final del Proyecto de
Investigacion.

llnforme Final de Proyecto de Investigacion

18.2.2.2.1.19 Revisar Informe Final

llnforme Final del

Proyecto de Investigacion entregado

18.2.2.2.1.20 Validar el Informe
Final

llnforme Final del

Proyecto de Investigacion validado

18.2.2.2.1.21 Aprobar Informe
Final

Oficio

Informe
aprobado

18.2.2.2.1.22 Socializar resultados
de Informe Final del Proyecto

o

Informe de Socializacion/firmas de asistencia
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Tabla 36 Seguimiento del avance del programa /proyectos de Investigacion

18.2.2.2.1 Seguimiento del avance del programa /proyectos de Investigacion

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

Codigo

Ejecutar El docente responsable del proyecto
proyecto de| = o Cronograma del | Docente responsable
18.2.2.2.11 ejecuta las actividades de acuerdo a
acugr.do con sua planificacion de proyecto a cargo proyecto del proyecto.
planificacion )
Elaborar El docente tutor realiza el informe de
informe de seguimiento - del proyecto ~de Informe de seguimiento
L investigacion y el Plan de Aprendizaje 9
seguimiento del ! . del Proyecto de
elaborado para el estudiante, previo al Y- Docente responsable
proyecto de |, . P o Investigacion y Plan de
18.2.2.2.1.2 Investioacion término de cada periodo académico Aprendizaie or del proyecto de
Plan 9 d()el Coordinaciéon de Investigacion envia aprobar Jor ericl)odo Investigacién
Aprendizaje por oficio al docente tutor para la agadémicopelaboriado
rF()) ecto 1€ PO elaboracién del Informe de
proy seguimiento y Plan de Aprendizaje
El docente tutor del proyecto solicita a
Revisar los [ Coordinacion de Investigacion la
informes de |revision de los informes de
seguimiento del | seguimiento  del proyecto  de | Informe de seguimiento
royecto de | Investigacion y Plan de Aprendizaje | del Proyecto de | Coordinador de
""" Investigacion y | por proyecto | Investigacion y Plan de | Investigacion
Plan de|En caso de recomendaciones, el|Aprendizaje revisados
Aprendizaje por|docente tutor responsable debera
proyecto realizar las actualizaciones y volver a
solicitar la revisién
Aprobar los El Coordinador de Investigacion
in?ormes de solicita al Vicerrectorado Académico
L la aprobacion del Informes de o
seguimiento del sequimiento del Plan de Aprendizaie Informe de seguimiento
18.2.2.2.1.4 proyecto de ree?lizados cada periodo e?cadémiéo del Proyecto de | Vicerrectorado
""" Investigacion y En caso de re([:)omendaciones ol Investigacion y Plan de | Académico
Plan . de docente tutor responsable debera Aprendizaje aprobado
Aprendizaje por . SO
rovecto realizar las actualizaciones y volver a
proy solicitar la revision y aprobacion
Definir términos, | EIl departamento de Investigacion Form_atps para el
' P seguimiento a los|Jefe de
formatos y | define, elaboran los términos vy L
18.2.2.2.1.5 L - proyectos de | Investigacién/Comision
periocidad  de [ formatos para el seguimiento de los investioacion de Provectos
seguimientos proyectos de investigacion. 9 y
generados
Socializar Formatos para el
términos, Se socializan los instrumentos para el | seguimiento a  los | Jefe de
18.2.2.2.1.6 |formatos y | seguimiento de los proyectos de |proyectos de | Investigacion/Comision
periocidad  de | investigacion. investigacion de Proyectos
seguimientos generados socializados
Ejecutar los El departamento de investigacion
formatos y . "
L realiza el seguimiento de los|Formatos de
periocidad de : o o L
18.2.2.2.1.7 S proyectos de investigacion con los | seguimientos Jefe de Investigacion
seguimientos a|. L )
| instrumentos socializados, antes del | ejecutados
os proyectos en |, = . . e
. 2 término de cada periodo académico.
ejecucion.
([:)r?)frllrc];;rama 32 De acuerdo al nimero de proyectos
18.2.2.2.1.8 | seguimiento de de investigacion, el departamento Cronograma elaborado | Jefe de Investigacion
royectos de |9€N€ra un cronograma para su
P S respectivo seguimiento.
investigacion.
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Aprobar el
cronograma de

El Vicerrector Académico, revisa y

Vicerrectorado

18.2.2.2.1.9 |seguimiento de |aprueba el cronograma para su|Cronograma aprobado Académico
proyectos de | ejecucion.
investigacion.
Notificar a los
?gsce;rEEZbles de El departamento de Investigacion
18.2.2.2.1.10 Iosp Provectos notifica el cronograma a los docentes | Oficio Jefe de Investigacion
de Y responsables de proyectos.
Investigacion.
Se revisa la evidencia y se reciben los
Infforme de seguimiento de los
Realizar ol proyectos de investigacion y Plan de

18.2.2.2.1.11

seguimiento  a
las actividades
programadas y
ejecutadas de
los proyectos de
investigacion.

Aprendizaje, que se realizan antes del
término de cada periodo académico,
lo cuales son elaborados por el
docente responsable del proyecto. El
departamento valida y aprueba el
Infforme. Si no se entregan los
informes se declara el proyecto en
abandono, caso contario se analiza y
valida la informacion entregada.

Informe de seguimiento
de los proyectos de
investigacion

Jefe de Investigacion

18.2.2.2.1.12

Notificar
resultados  del
seguimiento del
Departamento
de Investigacion

El departamento de Investigacion
notifica a los docentes responsables
de los proyectos las observaciones si
hubiera el caso, sino las evidencias
quedan en responsabilidad de los
docentes  responsables de los
proyectos.

Oficio

Jefe de Investigacion

Si el departamento de Investigacion

Declarar no recibe los Informes de
18.2.2.2.1.13 | proyecto en seguimiento, el proyecto se declara | Oficio generado por Jefe de Investigacion
en abandono. El departamento debe | abandono de proyecto
abandono . -
generar un oficio a Vicerrectorado
Académico informando la novedad.
El Jefe de Investigacion solicita
realizar mesas de trabajo con
. Vicerrectorado y Coordinacion Vicerrectorado/Jefe de
Decidir la Académica, con el objetivo de que el Investigacion/
18.2.2.2.1.14 | continuidad de T | a Acta de reunion '9acio
proyecto termine sus metas y se Coordinacion
proyecto ) PR
reasigna a otro profesor se salta al Académica
proceso 18.2.2.2.1.15, caso contario
al 18.2.2.2.1.14.
Notificar  cese
18.2.22.1.15 d_e prqy_e_ctos y | Vicerrectorado Acadgmlco'not_lf,lca el Oficio Vlcerr,ecForado
disponibilidad cese del proyecto de investigacion Académico
de fondos
Qj&%ﬁ; nuevg Luego de la mesa de trabajo, el Jefe
18.2.2.2.1.16 rovecto de de Investigacion designa al nuevo | Oficio Jefe de Investigacion
proyecto docente responsable del proyecto.
investigacion
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El nuevo docente responsable
analizara el proyecto, si se realizan

Restructurar . .
cronoarama. en cambios empezara el proceso desde Provecto de
ronogr: 18.2.2.1.5.8: Entrega de propuesta de | . yecto Docente responsable
18.2.2.2.1.17 | ejecucidn del X S investigacion
programa/proyecto de investigacion , - del proyecto.
proyecto de|’. ’ . actualizado.
! U si no se realizan ajustes al proyecto
investigacion
se cumple de acuerdo al cronograma
previamente aprobado.
Una vez ejecutado el 100% del
Generar Informe proyecto, el docente responsable
. elabora el Informe Final del proyecto | Informe Final de
Final del : . - Docente responsable
18.2.2.2.1.18 evidenciando sus respectivos | Proyecto de
Proyecto de . . S del proyecto.
| N documentos de salida y demas |Investigacion
nvestigacion. . . -,
evidencias que permitieron los
resultados del proyecto.
Revisar Informe El docente responsable del proyecto, | Informe Final del Docente  responsable
18.2.2.2.1.19 entrega el Informe al departamento de | Proyecto de P

Final

Investigacion para su revision.

Investigacion entregado

del proyecto.

El Jefe de Investigacién entrega

. mediante oficio a Vicerrectorado | Informe Final del |,
Validar el P . Vicerrectorado
18.2.2.2.1.20 Informe Final Académico el Infqrme., Final del Proyepto 5 . de Académico
proyecto de Investigacién para su | Investigacion validado
revision y validacion.
Vicerrectorado solicitara la aprobacion Informe Final del|
18.2.2.2.1.21 Aprobar Informe del Informe Final del proyecto de proyecto de | Organo Colegiado

Final

investigacion a OCS.

investigacion aprobado
por OCS

Superior

18.2.2.2.1.22

Socializar
resultados de
Informe Final

del Proyecto

El jefe de departamento y docente
responsable del proyecto socializan
los resultados obtenidos a la
comunidad académica.

Informe de
Socializacién/firmas de
asistencia

Jefe de Investigacion

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.2.2 Seguimiento y evaluacion del departamento de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigaciéon\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion\18.2.2.2.1 Seguimiento del avance del
programa /proyectos de Investigacion\18.2.2.2.2 Seguimiento y evaluacion del departamento de Investigacion

Informes de seguimientos de los 18.2.2.2.2.1 Elaborar Informe de
proyectos de investigacion Seguimiento de Investigacion

llnforme de Seguimiento de Investigacion

18.2.2.2.2.2 Validar el Informe de
Seguimiento de Investigacion

llnforme de Seguimiento de Investigacion validado

18.2.2.2.2.3 Solicitar a OCS
aprobacién del Informe de
Seguimiento de Investigacion

llnforme de Seguimiento de Investigacion aprobado por OCS.

18.2.2.2.2.4 Elaborar Informe Final
de Gestion de Investigacion

llnforme Final de Gestion de Investigacion

18.2.2.2.2.5 Validar el Informe de
Final de Gestion de Investigacion

llnforme de Final de Gestion de Investigacion validado

18.2.2.2.2.6 Solicitar a OCS Informe de Final de Gestién de Investigacion aprobado por OCS.

aprobacién del Informe de Final ——
de Gestion de Investigacion
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Tabla 37

Seguimiento y evaluacion del departamento de Investigacion

18.2.2.2.2 Seguimiento y evaluacion del departamento de Investigacion

Producto

Cédigo ‘ Actividad

Elaborar Informe

Descripcion

Se realiza el Informe de Seguimiento del

departamento de Investigacion. Debe
compilar al menos el avance de
cumplimiento de metas, objetivos y

presupuesto hasta la fecha, de acuerdo
con la planificacion establecida en los
proyectos de investigacion en ejecucion o
ejecutados de la Institucion.
Si el proyecto es con recursos de la

Informe de Seguimiento

Responsables

Jefe de

18.2.2.2.2.1 |de Seguimiento Y . S L
... |Institucibn y no por convenios, el|de Investigacion Investigacion
de Investigacion L <
departamento de Investigacién cada afio
debe tener acercamientos con Financiero
para la asignacion anual de presupuesto,
de acuerdo con lo aprobado en el
Proyecto de Investigacion registrado en
OCS. El Informe de seguimiento es
semestral, se incluye el seguimiento de
articulos publicados y eventos cientificos.
Validar el -
Informe de | El Vicerrectorado Académico revisara el Informe de Segu[mlen}o Vicerrectorado
18.2.2.2.2.2 g - L de Investigacion L
Seguimiento de | Informe de Seguimiento de Investigacion. validado Académico
Investigacion
soliar 2 0CS | o C g G TG, cegumiento e
aprobacion - del Investigacion. En caso de gr’10 aprobarse Informe de Seguimiento Organo Colegiado
18.2.2.22.3 | Informe de volverga Ia. elaboracion del I::nforme de Investigacion Sugerior ’
Seguimiento de i | invol .~* | aprobado por OCS. P
Investigacion Notificar a los involucrados segun
proceso: 18.1.2.1.9
Se realiza el Informe Final de Gestion de
Investigacion. Debe compilar al menos el
avance del cumplimiento de metas,
objetivos y presupuesto en el afio, de
acuerdo con la planificacion establecida
en los proyectos de investigacion en
ejecucion o ejecutados de la Institucion.
Elaborar Informe | & . .
. .. | Si el proyecto es con recursos de la|Informe Final de Gestién | Jefe de
18.2.2.2.2.4 | Final de Gestion N . S L
. |Institucibn y no por convenios, el|de Investigacion Investigacion
de Investigacion Lo ~
departamento de Investigacion cada afio
debe tener acercamientos con Financiero
para la asignacion anual de presupuesto,
de acuerdo con lo aprobado en el
Proyecto de Investigacion registrado en
OCS. Se incluye el, resultado anual de
articulos publicados y eventos cientificos.
Validar el Informe de Final de
Informe de Final | El Vicerrectorado Académico revisara el - ..~ " | Vicerrectorado
18.2.2.2.25 . o S Gestion de Investigacion .
de Gestion de | Informe de Seguimiento de Investigacion. validado Académico
Investigacion
Solicitar a OCS Vicerrectorado solicita la aprqbe_lmon por
. OCS del Informe de Seguimiento de .
aprobacion  del L Informe de Final de| - .
. Investigacion. En caso de no aprobarse - ...~ | Organo Colegiado
18.2.2.2.2.6 | Informe de Final L Gestion de Investigacion .
. volver a la elaboracién del Informe. Superior
de Gestion de o . " | aprobado por OCS.
Notificar a los involucrados segun

Investigacién

proceso: 18.1.2.1.9

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.3 Publicaciones

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacidon\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion\18.2.2.3 Publicaciones

18.2.2.3.1 Elaboracién Informe de socializacion/firmas de asistencia
de Guia Metodoldgica

18-2-2-3-,2 Aprobacion | aricylo cientifico registrado en OCS
de articulos para

revistas cientificas

18.2.2.3.3 Aprobacioén | ©fico
de la edicion de libros
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18.2.2.3.1 Elaboracion de Guia Metodologica

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion\18.2.2.3 Publicaciones\18.2.2.3.1 Elaboracion

de Guia Metodoldgica

18.2.2.3.1.1 Elaborar propuesta de
Guia metodoldgica para las
publicaciones cientificas y técnicas

Modelo de Evaluacion Externa 2024 con fines de
acreditacion para los institutos superiores

Propuesta de guia metodoldgica para las publicaciones cientificas y técnicas
elaboradas

18.2.2.3.1.2 Revisar propuesta de
guia metodoldgica para las
publicaciones cientificas y técnicas.

lPropuesta de Guia Metodoldgica/ oficio a OCS

18.2.2.3.1.3 Solicitar a OCS la
aprobacion de la guia
metodoldgica para las

publicaciones cientificas y técnicas

lGuia Metodoldgica para las publicaciones cientificas y técnicas aprobada

18'2.2.3.(11.1 Socializar Ila Guia | Informe de socializacién/firmas de asistencia

Metodoldgica para las '

publicaciones cientificas y técnicas
aprobada
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Tabla 38

Elaboracion de Guia Metodolégica

18.2.2.3.1 Elaboracién de Guia Metodolégica

Descripcion

Producto

Responsables

Elaborar
de
metodolégica

propuesta
Guia
para

Se elabora la propuesta de
Guia metodologica para las

Propuesta de guia
metodoldgica para las

Jefe de

18.2.2.3.1.2

metodolégica  para

las publicaciones
cientificas y
técnicas.

propuesta, antes de solicitar la
aprobacién de OCS. En caso
de observaciones se repetira el
proceso de revision.

publicaciones
cientificas y técnicas
revisada

oficio de presentacion
ante OCS.

18.2.2.3.1.1 L L S publicaciones investigacion/Comision
las publicaciones | publicaciones  cientificas vy cientificas técnicas | de Publicaciones
cientificas y | técnicas y
- elaboradas
técnicas.
. ) - . | Propuesta de guia
Revisar propuesga El Vlcerr_ector Aca_demlco_ revisa metodologica para las
de guialen primera instancia la

vicerrector académico

18.2.2.3.1.4

las publicaciones
cientificas y técnicas
aprobada.

Investigacion socializa la guia a
la comunidad académica.

socializacién/firmas de
asistencia

Solicitar a OCS la

aﬂ.fgbacﬁfgtodg% iclg OCS aprueba la propuesta de | Guia metodoldgica |

9 9 guia metodolégica para las|para las publicaciones | Organo Colegiado
18.2.2.3.1.3 | para las blicaci o N o )

ublicaciones publicaciones cientificas  y | cientificas y técnicas | Superior

publics técnicas aprobada

cientificas y

técnicas.

Socializar la  guia

metodolégica  para | El departamento de | Informe de

Jefe de investigacion

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.3.2 Aprobacion de articulos para revistas cientificas

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigaciéon\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion\18.2.2.3 Publicaciones\18.2.2.3.1
Elaboracién de Guia Metodoldgica \18.2.2.3.2 Aprobacién de articulos para revistas cientificas

Guia Metodolégica

' 18.2.2.3.2.1 Elaborar propuesta de
articulo cientifico

lPropuesta de articulo cientifico

18.2.2.3.2.2 Postular articulo
cientifico en la Institucion

lOﬁcio

18.2.2.3.2.3 Revisar la propuesta
del ariculo cientifico

~
4

Informe de evaluacion

18.2.2.3.2.4 Enviar Informe de
Evaluacion al departamento de
Investigacion

Oficio/Informe de Evaluacion

18.2.2.3.2.5 Actualizar la
propuesta del articulo cientifico

lArtl’cqu cientifico

\ 18.2.2.3.2.6 Remitir el articulo a la
Camisién g Publicaciones

Observaciones

actualizado

18.2.2.3.2.7 Autorizar el envio del
articulo cientifico a la revista

Oficio/propuesta de articulo seleccionada

lOﬁcio/Informe de Evaluacion

18.2.2.3.2.8 Remitir el articulo a la
revista seleccionada

lCorreo de envio/Propuesta de articulo cientifico
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18.2.2.3.2.9 Evaluar el articulo en
el formato establecido

Propuesta de articulo cientifico evaluada

18.2.2.3.2.10 Remitir evaluacion
del articulo con comentarios

Observaciones

Propuesta de articulo cientifico
con observaciones

i . 18.2.2.3.2.13 Notificar al autor la

18'Zésl'jéii';;e':e;:f::t?cjﬁlites Y aceptacion del articulo para ser
publicado

Propuesta de articulo cientifico Notificacion del articulo

con corregida
18.2.2.3.2.12 Envio del articulo 18.2.2.3.2.14 Notificar resultados

con las correciones al departamento de Investigacion.
J
Oficio

Correo/Articulo corregido

18.2.2.3.2.15 Informar al
Vicerrectorado Académico la
acpetacion del articulo.

Oficio

Articulo cientifico registrado en OCS

18.2.2.3.2.16 Solicitar la '
aprobacion en OCS
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Tabla 39

Aprobacién de articulos para revistas cientificas

18.2.2.3.2 Aprobacion de articulos para revistas cientificas

Codigo Actividad Descripcion Producto Responsables
g p p
Elaborar
1822321 propuesta de | El docente del Instituto elabora la|Propuesta de articulo Docente
""" articulo propuesta del articulo cientifico. cientifico
cientifico
Postular articulo El docente envia la propuesta al
18.2.2.3.2.2 |cientifico en la depa}rtamento de Investigacion, Oficio Docente
Institucion sollc[ta}r,\do la revision por parte de la
Comision de Publicaciones.
La Comision de Publicaciones realiza la
Revisar a revision de la propuesta del articulo
ropuesta del cientifico, desde su pertinencia, Comision de
18.2.2.3.2.3 p 'p estructura, desarrollo de acuerdo con los | Informe de evaluacion o
articulo . | . i Publicaciones
cientifico paramet_ro_s: de la revista a publicar.
La Comision elabora un Informe donde
acepta o rechaza el articulo.
La Comision de Publicaciones envia el
Enviar  Informe Informe de Evaluacién con los resultados
de Evaluacién al obtenidos al responsable del Oficio/Informe de | Comision de
18.2.2.3.2.4 departamento departamento de Investigacion y docente Evaluacion Publicaciones
deﬁnvesti acion autor de la publicacién. Si no hay
9 observaciones pasar al proceso
18.2.2.3.2.7.
Actualizar la| El docente realiza actualizaciones a la
1822325 propuesta  del | propuesta de acuerdo con las | Articulo cientifico Docente
""" articulo observaciones realizadas por la|actualizado
cientifico Comision.
Remitir ol Remitir el articulo a la Comisién de
articulo  a  la Publicaciones para su revision. Si no hay
18.2.2.3.2.6 Comision de observaciones se elabora el Informe de | Oficio Docente
Publicaciones evaluacion favorable y pasa al proceso
18.2.2.3.2.7, caso contrario finaliza.
Autorizar el
envio del De acuerdo con _Ios resultados del
articulo Informe de Evaluacion, el departamento Jefe de
18.2.2.3.2.7 L de Investigacion autoriza al docente, el | Oficio . .,
cientifico a la . © S ; Investigacion
revista envio del articulo cientifico a la revista
seleccionada seleccionada.
Remitir el | El docente remite el articulo cientifico a Correo de
18.2.23.28 articulo a la|la revista seleccionada, de acuerdo con envio/Propuesta de | Docente

revista
seleccionada

los parametros de la revista, para su
revision y futura publicacion.

articulo cientifico
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La revista seleccionada evalla el articulo

Evaluar el .
; de acuerdo con los parametros .
articulo en el X p . Propuesta de articulo | Evaluadores
18.2.2.3.2.9 establecidos. Si no hay observaciones| . " .
formato cientifico evaluada externos
establecido pasar _aI proceso 18.2.2.3.2.13, caso
contrario al 18.2.2.3.2.10.
Remitir . . I .
o La revista seleccionada remitira al|Propuesta de articulo
evaluacion del i . S Evaluadores
18.2.2.3.2.10 p docente la evaluacion del articulo, con | cientifico con
articulo con : . externos
. las observaciones. observaciones
comentarios
Realizar ajustes . . .
18.2.2.3.211 |y correcciones El ,docente realiza las correcciones del P_ropy_esta de artl_culo Docente
. articulo. cientifico con corregida
del articulo
Envio del | El docente envia la propuesta del
18.2.2.3.2.12 | articulo con las | articulo cientifico con las correcciones Docente
correcciones realizadas.
Notificar al autor . . o
la aceptacion La revista notifica al autor.la aceptacion o . . .
18.2.2.3.2.13 . del articulo, caso contrario el proceso | Notificacion del articulo | Revista Cientifica
del articulo para|. .
. finaliza.
ser publicado
Notificar
resultados al | El docente remite la notificacion del
18.2.2.3.2.14 | departamento articulo al jefe de Investigacion, vy |Oficio Docente
de solicitar el ingreso a OCS.
Investigacion.
Informar al
Vicerrectorado |El jefe de Investigacion informa la Jefe de
18.2.2.3.2.15 | Académico la|aceptacién del articulo cientifico en la | Oficio L
- . ) Investigacion
aceptacion  del | revista seleccionada.
articulo.
SoI|C|tar_’ la Vicerrectorado Académico solicita la | Articulo cientifico Organ_o
18.2.2.3.2.16 | aprobacion en Iy . S : Colegiado
aprobacion del articulo cientifico en OCS | registrado en OCS -
OCS Superior

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.3.3 Aprobacion de la edicion de libros

libros

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion\18.2.2.3 Publicaciones\18.2.2.3.1
Elaboracién de Guia Metodoldgica \18.2.2.3.2 Aprobacidén de articulos para revistas cientificas\18.2.2.3.3 Aprobacién de la edicién de

Oficio/libro

Guia Metodoldgica

S

18.2.2.3.3.1 Elaborar la propuesta
del libro.

lPropuesta de libro

18.2.2.3.3.2 Remitir con oficio al
departamento de Investigacion la
prouesta del libro

iOficio

q

18.2.2.3.3.3 Revisar la propuesta
del libro

llnforme de evaluacion

18.2.2.3.3.4 Enviar Informe de
Evaluacion al departamento de
Investigacion

18.2.2.3.3.5 Actualizar la
propuesta del libro

iLibro actualizado

Observaciones

Oficio/Informe de Evaluacién

18.212.3.2:6, Ramitir-¢! libro-a la
Comision de Publicaciones

18.2.2.3.3.7 Solicitud de
presupuesto para impresion de
libro

lActas de reunion
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18.2.2.3.3.11 Remitir el texto con
observaciones, comentarios y
correciones

Libro con observaciones

b4

18.2.2.3.3.8 Autorizar el envio del
libro a la editorial seleccionada

Oficio

18.2.2.3.3.9 Remitir el libro a la
editorial seleccionada

lCorreo de envio/Propuesta de libro

18.2.2.3.3.10 Evaluar el libro en el
formato establecido

Libro evaluado

Observaciones

18.2.2.3.3.12 Realizar ajustes y
correciones del libro

18.2.2.3.3.14 Notificar la
aceptacion del libro para ser
publicado

Libro corregido

Notificacién del libro

18.2.2.3.3.13 Envio del libro con
las correciones realizadas

18.2.2.3.3.15 Notificar resultados
al departamento de Investigacion.

J

Oficio

Oficio

18.2.2.3.3.16 Informar al
Vicerrectorado Académico la
aceptacion del libro.

Oficio

18.2.2.3.3.17 Solicitar la
aprobacién en OCS

Libro registrado

Oficio

18.2.2.3.3.18 Solicitar ISBN —’
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Tabla 40

Aprobacion de la edicion de libros

18.2.2.3.3 Aprobacién de la edicion de libros

Actividad Descripcion Producto Responsables
Elaborar la
18.2.2.3.3.1 |propuesta del | El docente elabora libro. Propuesta de libro Docente(s)
libro.
Remitir con
ggcgrtamento al El o los docentes remiten la propuesta Jefe de
18.2.2.3.3.2 P - .. |del libro al departamento de | Oficio s
de Investigacion Investigacion Investigacion
la propuesta del 9 )
libro
La Comisién de Publicaciones realiza la
revision de la propuesta del libro, con el
Revisar la | instrumento de evaluacién establecido. Comisién de
18.2.2.3.3.3 | propuesta  del | La Comision elabora un Informe donde | Informe de evaluacion Publicaciones
libro acepta o rechaza el libro. Si no hay
observaciones pasar al proceso
18.2.2.3.3.7.
Enviar  Informe La Comision de Publicaciones envia el
-2 Infforme de Evaluacion con los - s
18.2.2.3.3.4 de Evaluacion al resultados obtenidos al responsable del OflClollnfprme de Com.|3|or.1 de
""" departamento S Evaluacién Publicaciones
de Investigacion departamento  de Inves@gauon y
docente autor de la publicacion.
Actualizar a El docente realiza actualizaciones a la
propuesta de acuerdo con las|,. .
18.2.2.3.35 ﬁl;cr)guesta del observaciones  realizadas  por la Libro actualizado Docente
Comision.
Remitir el libro a la Comision de
Remitir el libro a Publicaciones para su revision. Si no
18.2.2.3.3.6 [la Comisi6on de hay observapjones se elabora el Informe Oficio Docente
Publicaciones de evaluacion favorable y pasa gl
proceso 18.2.2.3.3.7, caso contrario
finaliza.
Solicitud de |EL departamento de Investigacion
presupuesto realizard las gestiones con el - Jefe de
18.2.2.3.3.7 para impresion | departamento Financiero. Si se autoriza Actas de reunion Investigacion
de libro sigue el proceso, caso contario finaliza.
Autorizar ol De acuerdo a los resultados del Informe
envio del libro a de Evaluacion y presupuesto, el Jefe de
18.2.2.3.3.8 - . | departamento de Investigacion autoriza | Oficio L
la editorial . - . Investigacion
seleccionada al docgnte, el envio del libro a la editorial
seleccionada
Remitir el libro a | EI docente remite el libro a la editorial | Correo de | Vicerrectorado
18.2.2.3.3.9 |la editorial | seleccionada, de acuerdo con sus |envio/Propuesta de | Académico/Jefe
seleccionada parametros, para su revision. libro de Investigacion
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Evaluar el libro

Los pares evaltan el libro de acuerdo
con

Evaluadores

18.2.2.3.3.10 [en el formato Libro evaluado externos
establecido los parametros establecidos. Si no hay
observaciones pasar al proceso
18.2.2.3.3.11, caso contrario al
18.2.2.3.3.14.
Remitir el texto
con La editorial seleccionada remitira la Libro con | Evaluadores
18.2.2.3.3.11 | observaciones, |evaluacion del libro, con las .
. : observaciones externos
comentarios y | observaciones.
correcciones
Realizar ajustes El docente realiza las correcciones del
18.2.2.3.3.12 |y correcciones libro Libro corregido Docente
del libro ’
(I:Ec:lr\lllo del “?;Z La Institucion envia la propuesta del Vicerrectorado
18.2.2.3.3.13 . articulo cientifico con las correcciones | Oficio e
correcciones X Académico
h realizadas.
realizadas
Notificar la
18.2.2.3.3.14 | aceptacion delLa editorial notifica la aceptacion del |\ uroacion dellibro | Revista Cientifica
libro para ser|libro, caso contrario el proceso finaliza.
publicado
Notificar
resultados al | El docente remite la notificacion al jefe
18.2.2.3.3.15 | departamento de Investigacion, y solicitar el ingreso a | Oficio Docente
de OCSs.
Investigacion.
Informar al
Vicerrectorado . L
18.2.2.3.3.16 | Académico  la|E Iefe de Investigacion informa la| gqi, Jefe ~~  de
- aceptacion del libro. Investigacion
aceptacion  del
libro.
. ) - . Organo
18.2.23.3.17 Sol!cnar el Vlcgrrectorado Académico solicita el Libro registrado en OCS | Colegiado
registro en OCS | registro del en OCS p -
uperior
18.2.2.3.3.18 | Solicitar ISBN Se solicita el ISBN Oficio Rectorado

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.2.4 Participacion en Eventos cientificos y técnicos

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.2.1
Planificacion de Investigacion\18.2.2.2 Seguimiento, ejecucion y control de Investigacion\18.2.2.3 Publicaciones\18.2.2.4 Participacion
en Eventos cientificos y técnicos

Articulos cientificos/ libros publicados . .
18.2.2.4.1 Realizar convocatoria

—’l para la participacion en eventos
cientificos y técnicos.

lConvocatoria por aprobar

18.2.2.4.2 Aprobar convocatoria.

lConvocatoria aprobada

18.2.2.4.3 Socializar convocatoria

lSoIicitud para socializar convocatoria.

18.2.2.4.4 Remitir la participacion
en Eventos cientificos y técnicos

ioﬂcio de participacion

18.2.2.4.5 Elaborar némina de
docentes titulares

iOﬂcio

18.2.2.4.6 Elaborar la némina de
docentes titulares

lNémina aprobada

18.2.2.4.7 Coordinar participacion
en eventos cientificos y técnicos.

ioﬁcios de gestion

18.2.2.4.8 Participar en eventos
cientificos y técnicos.

ilnforme

18.2.2.4.9 Entrega del Informe

Oficio/Informe
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Tabla 41

Participacion en Eventos cientificos y técnicos

18.2.2.4 Participacién en Eventos cientificos y técnicos

Caédigo Actividad Descripcion Producto Responsables
Realizar
cg?;/ocatona la EL departamento de Investigacion
para realiza convocatoria a la comunidad | Convocatoria por | Jefe de
18.2.2.4.1 | participacion en P Y L
eventos académica, para la participacion en |aprobar Investigacion
S eventos cientificos y técnicos.
cientificos y
técnicos.
Aprobar El Jefe_,de Investigacion sollc!ta la _ Vicerrector
18.2.2.4.2 convocatoria aprobacién de la convocatoria al | Convocatoria aprobada Académico
’ Vicerrector Académico.
El departamento de Investigacion solicita
182243 Socializar a la Unidad de Comunicacion la | Solicitud para socializar | Jefe de
e convocatoria socializacion de la convocatoria por los | convocatoria. Investigacion
medios electronicos de la Institucion.
Remitir la
participacion en|La comunidad académica remite la
18.2.2.4.4 | Eventos participacion en Eventos cientificos y | Oficio de participacion | Docente Titular
cientificos y | técnicos.
técnicos
Elaborar némina | El docente elabora némina de docentes
AN - Jefe de
18.2.2.45 |de docentes | para la participacion de eventos | Oficio L
. N P Investigacion
titulares cientificos y técnicos.
Elaborar la|El jefe de Investigacion remite al
némina de | Vicerrectorado Académico la némina de | . . Vicerrector
18.2.2.4.6 ; . ...~ | Némina aprobada s
docentes docentes titulares para la participacion Académico
titulares de eventos cientificos y técnicos.
Coordinar o
L T De acuerdo al cronograma planificado,
participacion en 2 .
el Jefe de Investigacion coordina la - . Jefe de
18.2.2.4.7 |eventos SN Oficios de gestion S
S participacion del docente en el evento Investigacion
cientificos y e
P planificado.
técnicos.
z\?étr'](t:(')psar €N El docente titular participa en eventos
18.2.2.4.8 S cientificos y técnicos y elabora el|Informe Docente Titular
cientificos yl. L
P informe de participacion.
técnicos.
Entreda del El docente entrega el Informe de
18.2.2.4.9 Inforrr?e participacion en el evento cientifico al | Oficio/Informe Docente Titular
departamento de investigacion.

Nota: Procesos del departamento de Investigacion del IST CETNAV
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18.2.3 Vinculacion con la sociedad

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad

18.2.3.1 Planificacion de
Vinculacion con la Sociedad

Acta de inicio de programa/
proyecto de vinculacion con la

Plan General de Vinculacion con la sociedad socializado
sociedad

18.2.3.2 Seguimiento y
evaluacion de

programa/proyectos de

vinculacion con la sociedad

Oficios de designacion

18.2.3.3 Presencia en la
comunidad

Informe de actividades en Presencia en la Comunidad aprobado y legalizado

18.2.3.4 Registro de horas de

Certificado de horas de Vinculacién con la Sociedad registrados.
Vinculacion con la Sociedad
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18.2.3.1 Planificacion de Vinculacion con la Sociedad

\\18. Macroproceso Educacion Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacion con la Sociedad

1
¥
(5

18.2.3.1.1 Elaborar,
aprobar programas
/proyectos de
Vinculacion con la
Sociedad.

Acta de inicio de programa/ proyecto de vinculacién con la sociedad

18.2.3.1.2 Elaborar el
Plan de Vinculacion
con la sociedad

Plan General de Vinculacion con la sociedad socializado
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18.2.3.1.1 Elaborar, aprobar programas /proyectos de Vinculacion con la
Sociedad.
\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3

Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.1.1 Elaborar, aprobar programas /proyectos
de Vinculacion con la Sociedad.

Distributivo docentes 18.2.3.1.1.1 Designar docentes
para participar en proyectos de
vinculacion con la sociedad.

lOficios de designacion

18.2.3.1.1.2 Realizar reuniones con
representantes potenciales de un
sector productivo para la insercién
de la Vinculacion con la Sociedad

lActas de reunion

18.2.3.1.1.3 Elaborar instrumentos
que permitan levantar la linea base
y ser aplicado al sector

llnstrumentos de medicion por carrera elaborados

18.2.3.1.1.4 Aplicar instrumentos
de medicion para la obtencion de
linea base de acuerdo a las
necesidades determinadas
previamente

llnstrumentos de medicion por carrera aplicados al sector

18.2.3.1.1.5 Realizar informe del
levantamiento del linea base y
determinar la viabilidad de
programa/proyectos de vinculacion
con la sociedad en el sector

Informe de levantamiento de linea base

18.2.3.1.1.6 Convocar a
coordinadores de carrera y
docentes a sesion de trabajo para
la elaboracion de propuestas de
proyectos de vinculacion con la
sociedad

Oficio/convocatoria a coordinadores y docentes

18.2.3.1.1.7 Elaborar propuestas
de programas y proyectos de
vinculacion con la sociedad

lPropuestas de programas y proyectos de vinculacién con la sociedad

18.2.3.1.1.8 Solicitar revision de
las propuestas de
programas/proyectos de
vinculacion con | a Sociedad

lPropuestas de programas/proyectos de Vinculacion con la Sociedad revisadas
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18.2.3.1.1.10 Realizar y enviar el
Informe de necesidad con el
analisis de conveniencia para el
requerimiento y celebracion de
convenio/s

llnforme de necesidad

la propuesta de
programas/proyectos de

revisadas

18.2.3.1.1.9 Definir recursos para

Vinculacién con la Sociedad

Acta de reunion

Convenio

Recurso Institucional

18.2.3.1.1.11 Suscribir convenio de
cooperacion institucional

18.2.3.1.1.12 Coordinar el

financiamiento
delprograma/proyecto con
Departamento Financiero

Convenio legalizado

Propuesta de programa/proyecto de Vinculacién con la Sociedad
con financiamiento analizada/acta de reunion

18.2.3.1.1.13 Solicitar a OCS

aprobacién de propuesta de
programas o proyectos de
vinculacién con la sociedad

lProgramas y proyectos de vinculacion con la sociedad aprobados por OCS

18.2.3.1.1.14 Socializar los
programas y proyectos de
vinculacién con la sociedad
aprobados a la comunidad

académica

llnforme de socializacién

18.2.3.1.1.15 Elaborar el Informe
de inicio del programa/proyecto
por carrera

Informe de inicio

del programa/proyecto por carrera legalizado

18.2.3.1.1.16 Elaborar el Plan de
Aprendizaje para el estudiante por
proyecto

18.2.3.1.1.17 Aprobar el Plan de
Aprendizaje para el estudiante por
proyecto

18.2.3.1.1.18 Socializar el Plan de
Aprendizaje por proyecto al
estudiante

18.2.3.1.1.19 Generar Acta de
inicio de programa/ proyecto de
vinculacién con la sociedad

Plan de Aprendizaje para el estudiante por proyecto

Plan de Aprendizaje para el estudiante por proyecto aprobado.

Informe de socializacion

Acta de inicio de programa/ proyecto de vinculacién con la sociedad

——»O
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Tabla 42

Elaborar, aprobar programas /proyectos de Vinculacion con la Sociedad.

18.2.3.1.1 Elaborar, aprobar programas /proyectos de Vinculacion con la Sociedad.

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

Coordinacién de Vinculacion a

Designar  docentes . :
9 - través de Vicerrectorado
para participar en - : .
Académico realiza la - . .. | Vicerrectorado
18.2.3.1.1.1 | proyectos de . S Oficios de designacion o
. - designacion de docentes tutores Académico
vinculacion con la ) I
. para proyectos de vinculacion
sociedad. :
con la sociedad.
El responsable de Vinculacion
con la sociedad y docentes del
instituto participan en reuniones
Realizar reuniones | con representantes potenciales
con representantes | de sectores productivos de la
potenciales de un | provincia/cantdn para analizar la Jefe de Coordinacion
18.2.3.1.1.2 | sector productivo | inclusién de | Actas de reunion de Vinculacién con la
para la insercién de | programas/proyectos de Sociedad/
la Vinculacion con la | vinculacién, de acuerdo con las
Sociedad. necesidades del &rea que
beneficien a sus habitantes y
sean acordes a la pertinencia
del instituto.
El Coordinador de Vinculacion y
los docentes designados para
los proyectos de Vinculacion
Elaborar con II?:\ éociedad realizarén los
instrumentos que | . Instrumentos de | Jefe de Coordinacion
. instrumentos de medicién por . o
18.2.3.1.1.3 | permitan levantar la medicién por carrera|de Vinculacién con la

linea base y ser
aplicado al sector.

carrera para determinar la linea
base del sector productivo para
la  posible insercion  de
Vinculacion con la Sociedad en
un entorno determinado.

elaborados

Sociedad/docentes

Aplicar instrumentos
de medicion para la
obtencion de linea

Los docentes designados
realizan el levantamiento de
linea base con los instrumentos,
para el posterior procesamiento,

Instrumentos de

18.2.3.1.1.4 | base de acuerdo con AV medicion por carrera | Docentes
: andlisis y resultados de la :
las necesidades | . S aplicados al sector
. informacion, justificando o no la
determinadas . -
. necesidad/problematica
previamente.
planteada para el sector.
. . Los docentes designados para
Realizar informe del . ;
. el levantamiento de la linea
levantamiento de la .
. base realizan el Informe vy
linea base y : -
. determinan la viabilidad de la
determinar la vinculacion en el sector Informe de
18.2.3.1.1.5 | viabilidad de X levantamiento de linea | Docentes
analizado.
programa/proyectos base

de vinculacién con la

En caso de no ser viable la
aplicacion de vinculacién en el

sociedad en el -

sector se inicia el proceso
sector.

nuevamente.
Convocar a

coordinadores de
carrera y docentes a

Convocar a sesion de trabajo a
Coordinadores de carrera y

sesion de trabajo Oficio/convocatoria a | Coordinadores de
2~ |docentes para el analisis y .
18.2.3.1.1.6 | para la elaboracion - coordinadores y | carrera
elaboracion de las propuestas
de propuestas de docentes Docentes
de programas y proyectos de
proyectos de| . . :
. - vinculacién con la sociedad.
vinculacion con la
sociedad.
Los coordinadores de carrera y
Elaborar propuestas p
docentes elaboraran propuestas | Propuestas de .
de programas y de programas royectos de | programas y proyectos Coordinadores de
18.2.3.1.1.7 | proyectos de | 9 Progr: y proyecto progr y proy carrera
. - vinculacién con la sociedad | de vinculacion con la
vinculacion con la : . . Docentes
sociedad teniendo como linea base el|sociedad

Informe de necesidad.
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Solicitar revision de

Coordinaciéon de Vinculaciéon
solicita a Vicerrectorado la

revision de las propuestas de | Propuestas de
las propuestas  de rogramas royectos de | programas/proyectos
18.2.3.1.1.8 | programas/proyectos programas . y - proye progr proy Vicerrector Académico
. L, vinculacion con la sociedad, en | de Vinculacion con la
de vinculacién con la S . ;
Sociedad caso de no pasar la revisidon se | Sociedad revisadas
) volverd a elaborar propuestas
de vinculacion con la sociedad.
Vicerrectorado Académico y
Definir recursos para | Coordinacion de Vinculacion . -
. . e Vicerrector Académico/
la Propuestas de|analizan si la viabilidad del S
. Coordinacién de
18.2.3.1.1.9 | programas/proyectos | programa/proyecto de | Acta de reunion . -
. - . . . . Vinculacibn con la
de Vinculacion con la | vinculacion con la sociedad sera .
. . - . Sociedad
Sociedad revisadas. |mediante convenio 0 recursos
institucionales.
Si los recursos con mediante
cooperacién, Coordinacién de
Realizar y enviar el|Vinculacion emite un informe de
Informe de | necesidad a Relaciones
necesidad con el |Internacionales e L
analisis de | Interinstitucionales para . Cloordlna.mon de
18.2.3.1.1.10 L ; . ! X Informe de necesidad | Vinculacion con la
conveniencia para el | requerir la firma de convenios Sociedad
requerimiento y | previos acercamientos
celebracion de [ realizados con la entidad, que
convenio/s. permitan la ejecucion de
programa/proyectos de
vinculacién con la sociedad.
Relaciones Internacionales e
Interinstitucionales en
coordinacion con Vinculacion Jefe de Coordinacion
- . con la sociedad y demas de Vinculacién con la
Suscribir convenio YO . .
18.2.3.1.1.11 | de cooperacién resppnsables, rea}llzan las Convenio legalizado Souedad/ReIamones
e institucional gestiones y permiten la Internacionales e
) suscripcion de convenio de interinstitucionales/Secr
acuerdo con el Sub-Proceso: etaria y Procuraduria
18.1.1.3 Gestionar convenios de
cooperacion interinstitucional.
Si el presupuesto del proyecto
es mediante recursos
institucionales, el Coordinador
de Vinculacion con la Sociedad | Propuesta de
Coordinar el | gestiona mesa de trabajo con | programa/proyecto de '
- L . o - o Rector/Vicerrector
financiamiento del | Rector, Vicerrector Académico y | Vinculacion con la . . .
. . . : Académico/Financiero/
18.2.3.1.1.12 | programal/proyecto Jefe Financiero, para analizar | Sociedad con [\ nculacion  con  la
con Departamento | propuesta de financiamiento del | financiamiento .
- . . Sociedad
Financiero. programa/proyecto de | analizada/acta de
Vinculacién con la Sociedad, de | reunion
acuerdo a la partida
presupuestaria anual planificada
el afio anterior.
- Vicerrectorado solicita el analisis
Solicitar a OCS .
L y aprobacion por OCS de la
aprobacion de Programas y
propuesta de programas y
propuesta de . - proyectos de | « .
proyectos de vinculacion con la| . i Organo Colegiado
18.2.3.1.1.13 | programas o] . vinculacion  con la .
sociedad. En caso de no : Superior
proyectos de sociedad aprobados
. 2 aprobarse volver a la
vinculacion con la A por OCS
. elaboracion de propuestas de
sociedad.
programas y proyectos.
Socializar los
programas y
proyectos de | Socializacién de la normativa, Coordinacion de
. - o P Informe de |, -
18.2.3.1.1.14 | vinculaciébn con la | procedimientos, y lineas de o Vinculaciéon con la
. ) L . socializacion .
sociedad aprobados | Vinculacion con la sociedad. Sociedad
a la comunidad
académica.
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Elaborar el Informe

Una vez aprobado los proyectos
por OCS, los docentes

Informe de inicio del

Docentes tutores del o

18.2.3.1.1.15 de inicio del responsables deber elaborar el | programa/proyecto por Iqs pr,oyectos de
programa/proyecto S0 ; vinculacion con la
Informe de inicio del proyecto carrera legalizado :
por carrera. sociedad
por carrera.
El o los docentes responsables
Elaborar el Plan de de los proyectos el_aboran el .__. | Docentes tutores del o
o Plan de Aprendizaje el cual Plan de Aprendizaje
Aprendizaje para el : ) 3 - . los proyectos de
18.2.3.1.1.16 . contiene informacion relativaa | para el estudiante por| . i
estudiante por e . vinculacion con la
las actividades a realizar y proyecto :
proyecto. . sociedad
resultados de aprendizaje
articulados al proyecto.
El o los docentes responsables
de los proyectos envian al
Aprobar el Plan de Coordinador de Vinculacién con
Aprendiza'e ara el la Sociedad, el Plan de Plan de Aprendizaje | Coordinacion de
18.2.3.1.1.17 estudiantej cF))r Aprendizaje para el estudiante para el estudiante por | Vinculacion con la
P por proyecto para su validacion. | proyecto aprobado. Sociedad
proyecto. -
Una vez aprobado se socializa,
sino se repite el proceso
18.2.3.1.1.14.
Socializar el Plan de El docente responsable solicita
Aorendizaie or | 2 Coordinacion Académica y Informe de Coordinacion
18.2.3.1.1.18 r%ectoj pal Departamento de Vinculacion socializacion Académica/Vinculacion
Estzdiante socializar el Plan de Aprendizaje con la sociedad
) a los estudiantes.
Generar Acta de EL Coordlnador de _VlncuIaC|on o
s con la sociedad emite un acta|Acta de inicio de
inicio de programa/ da inicio al o o d inculacio |
18.2.3.1.1.19 | proyecto de 9@ inicio al program proyecto programa proyecto de | Vinculacion  con a
""" vinculacién con  la de vinculacién con la sociedad, | vinculacibn con la | sociedad
sociedad el cual es remitido a los|sociedad

docentes tutores.

Nota: Procesos del departamento de Vinculacion con la Sociedad del IST CETNAV
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18.2.3.1.2 Elaborar el Plan de Vinculacion con la sociedad

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.1.1 Elaborar, aprobar programas /proyectos

de Vinculacién con la Sociedad.\18.2.3.1.2 Elaborar el Plan de Vinculacion con la sociedad

P de vinculadié | 18.2.3.1.2.1 Recopilar actividades
rogramas y proyectos de vinculacion con la planificadas y declaradas en el

sociedad aprobados por OCS programa o proyectos de
vinculacion con la sociedad

lActividades de programas y proyectos planificadas

18.2.3.1.2.2 Planificar actividades
anuales dirigidas a la presencia en
la comunidad

lActividades para la presencia en la comunidad planificadas

18.2.3.1.2.3 Elaborar el Plan
General anual de Vinculacién con
la Sociedad

lPropuesta del Plan General Anual de actividades

18.2.3.1.2.4 Solicitar la revision del
Plan General de Vinculacién con la
Sociedad

lPIan General de Vinculacion con la Sociedad revisado

18.2.3.1.2.5 Solicitar la aprobacién
del Plan General de Vinculacién
con la Sociedad a OCS

lPIan General de Vinculacion con la sociedad aprobado por OCS

18.2.3.1.2.6 Difundir el Plan Plan General de Vinculacién con la sociedad socializado
General de Vinculacion con la —’O
Sociedad
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18.2.3.1.2.1

Tabla 43

Elaborar el Plan de Vinculacién con la sociedad

18.2.3.1.2 Elaborar el Plan de Vinculacién con la sociedad

Actividad

Recopilar actividades
planificadas y
declaradas en el
programa o proyectos
de vinculacién con la
sociedad

Descripcion

Coordinacion de Vinculacién planifica las
actividades que se realizaran en el afio,
declaradas en los programas o proyectos
de vinculacion con la sociedad

Producto Responsables

Actividades de
programas y
proyectos
planificadas

Coordinacion de
la Vinculacion con
la Sociedad

Coordinacion de Vinculacion analiza y
recopila las actividades en relacién con

Planificar actividades . : Actividades para N,
S presencia en la comunidad que se . Coordinacion de
anuales dirigidas a la N ~ la presencia en : e
18.2.3.1.2.2 . planificaran en el afo, para lo cual . la Vinculacion con
presencia en la : . la comunidad ;
. necesita analizar el PGA y lo que el . la Sociedad
comunidad .| planificadas
departamento proponga para la presencia
en la comunidad
Coordinacion de Vinculaciébn con la
sociedad realiza la Planificacion anual de
las actividades dirigido a los
Elaborar el Plan = Propuesta  del L
General anual de programas/proyectos o actividades para Plarﬁ) General Coordinacion de
18.2.3.1.2.3 |, o presencia en la comunidad, para lo cual se Vinculacion con la
Vinculacién con la e Anual de .
: basa en la planificacion declarada en el - Sociedad
Sociedad - ! actividades
programa o proyectos de vinculacién y las
actividades de presencia en la comunidad
definidas para ejecutar en el afio
Coordinacion de Vinculaciébn con la
- L sociedad  solicita a  Vicerrectorado
Solicitar la revision del Académico la revision del Plan General Plan General de
Plan General de Vinculacién con | Vicerrectorado
18.2.31.24 Vinculacién con la Anual. la Sociedad | Académico
Sociedad En caso de observaciones la Coordinacion revisado
de Vinculacién con la sociedad debera
presentar una nueva planificacion
- L Plan General de
Solicitar la aprobacién . e
. S - Vinculacién con
del Plan General de Vicerrectorado solicitara la aprobacion del .
18.2.3.1.2.5|,. - . g . la sociedad | OCS
Vinculacion con la Plan de Vinculacion con la Sociedad
. aprobado por
Sociedad a OCS oCS

18.2.3.1.2.6

Difundir el Plan
General de
Vinculacién con la
Sociedad

Coordinacion de Vinculaciébn con la
sociedad socializa el Plan General con la
comunidad académica que intervenga y
forme parte de la ejecucion de la
planificacion establecida

Plan General de
Vinculaciéon con
la sociedad
socializado

Coordinacion de
Vinculaciéon con la
sociedad

Nota: Procesos del departamento de Vinculacion con la Sociedad del IST CETNAV
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18.2.3.2 Seguimiento y evaluacion de programa/proyectos de
vinculacion con la sociedad

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacidon con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y evaluacion de
programa/proyectos de vinculacién con la sociedad

Acta de inicio-deprograma; proyecto-de 18.2.3.2.1 seguimiento
vinculacién con la sociedad O ’Y control de Programas

Plan General de Vinculacién con la sociedad y Proyectos de
socializado O—¥ Vinculacién con la
Sociedad

Informe de socializacidén/actas de asistencia

18.2.3.2.2 Seguimiento
y evaluacion del
departamento de
Vinculacion con la
Sociedad.

Informe Final de Gestion del departamento de Vinculacion
con la Sociedad aprobado por OCS.

A 4
18.2.3.2.3 Evaluacion

de Programas y Informe de socializacidn/firmas de asistencia

Proyectos de - )

Vinculacion con la
Sociedad
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18.2.3.2.1 Seguimiento y control de Programas y Proyectos de Vinculacion
con la Sociedad

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacién con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y evaluacion de
programa/proyectos de vinculacion con la sociedad\18.2.3.2.1 Seguimiento y control de Programas y Proyectos de Vinculacion con la
Sociedad

Programas'y proyectos de vincuiacion
con la sociedad/Plan de Aprendizaje
aprobados por OC

18.2.3.2.1.1 Monitorear la
ejecucion de los proyectos de
vinculacién con la sociedad

Acta de inicio de programa/ proyecto
de vinculacién con la sociedad

Plan General de Vinculacion con la
sociedad socializado

lMonitoreo en ejecucion

18.2.3.2.1.2 Elaborar Informe
mensual de evidencias del avance
del proyecto.

llnforme mensual

18.2.3.2.1.3 Revisar Informe
mensual de evidencias del avance
del proyecto.

llnstrumentos de medicidn por carrera elaborados

18.2.3.2.1.4 Elaborar Informe de
seguimiento del
programa/proyecto de vinculacion
al término de cada periodo
académico

llnforme de seguimiento y avance del proyecto de vinculacion con la sociedad por aprobar por periodo académico

18.2.3.2.1.5 Elaborar informe de
seguimiento del Plan de
Aprendizaje por proyecto

llnforme de seguimiento del Plan de Aprendizaje por aprobar por periodo académico

18.2.3.2.1.6 Revisar los Informes
de seguimiento del
programa/proyecto de vinculacion
y Plan de Aprendizaje

Informe de seguimiento y avance del proyecto de vinculacion con la sociedad
revisados/ Informe de seguimiento del Plan de Aprendizaje revisados

18.2.3.2.1.7 Aprobar los Informes
de seguimiento del
programa/proyecto de vinculacion
y Plan de Aprendizaje

Informe de seguimiento y avance del programa/proyecto de vinculacion con la
sociedad aprobados/ Plan de Aprendizaje aprobados

18.2.3.2.1.8 Elaborar Informe Final
del programa/proyecto de
vinculacién con la sociedad

llnforme final del programa/proyecto de vinculacion con la sociedad
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18.2.3.2.1.9 Revisar el Informe
final del programa/proyecto de
vinculacion con la sociedad

Informe final del programa/proyecto de vinculacion con la sociedad revisados

18.2.3.2.1.10 Aprobar el Informe
final del programa/proyecto de
vinculacién con la sociedad

Informe final del programa/proyecto de vinculacidn con la sociedad aprobado en primera instancia

18.2.3.2.1.11 Solicitar a OCS
aprobacion del Informe final del
programa/proyecto de vinculacion
con la sociedad

Informe final del programa/proyecto de vinculacién con la sociedad aprobado por OCS.

18.2.3.2.1.12 Socializar Informe | Informe de socializacién/actas de asistencia

final del programa/proyecto de | ——pO

vinculacion con la sociedad
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Tabla 44

Seguimiento y control de Programas y Proyectos de Vinculacion con la Sociedad

Actividad

Monitorear la
ejecucion de los

Descripcion

Se ejecuta la planificacion establecida

Producto

18.2.3.2.1 Seguimiento y control de Programas y Proyectos de Vinculacion con la Sociedad

Responsables

Coordinacion

de

18.2.3.2.1.1 | proyectos de de los programas42/proyectos de | Monitoreo en ejecucion | Vinculacion con la
vinculacion con la vinculacion. Sociedad
sociedad.
El docente responsable del proyecto
elabora un informe mensual de
Elaborar Informe eyld(_enC|_as del avance del ,pr(_)yecto. Docente
Si finaliza el periodo académico se responsable  del
mensual de
18.2.3.2.1.2 evidencias del procede a Elaborar Informe de | Informe mensual proyecto de
avance del provecto seguimiento del programa/proyecto de vinculacién con la
proy " | vinculacion al término de cada periodo sociedad
académico, siendo sus insumos los
informes mensuales.
Coordinacion de Vinculacion con la
Revisar Informe Sociedad revisa las actividades del
mensual de Informe mensual y evidencias alineadas | Informe mensual | Coordinacion  de
18.2.3.2.1.3 ; - ; . i
evidencias del al proyecto/programa. En caso de |revisado Vinculacion
avance del proyecto. | observaciones el docente actualizara el
documento.
El o los docentes responsables del
proyecto elaboran el Informe de
seguimiento y avance al término de
Elaborar Informe de |cada periodo académico del Informe de sequimiento | Docente
seguimiento del programa/proyectos de vinculaciéon con avance delg rovecto | responsable  del
18.23.2.1.4 programa/proyecto | la sociedad, se incluirdn encuestas de ﬁe vinculacic')npcgn a ropecto de
""" de vinculacion al satisfaccion realizadas a los . P! yl - |
término de cada beneficiarios en el periodo académico someda}d por aprqbar vinculacion con 1a
. P o . Iy * | por periodo académico | sociedad
periodo académico. | Coordinacion de Vinculacion con la
sociedad envia oficio al docente tutor
para la elaboracion del Informe de
seguimiento
El docente tutor realiza el informe de
seguimiento del Plan de Aprendizaje .
. . P Informe de seguimiento | Docente
Elaborar informe de | elaborado para el estudiante al término
S . P del Plan de | responsable  del
seguimiento del Plan | de cada periodo académico o
18.2.3.2.1.5 L Y : - Aprendizaje por | proyecto de
de Aprendizaje por Coordinacion de Vinculacion con la . . o
. . . aprobar por periodo | vinculacion con la
proyecto. sociedad envia oficio al docente tutor . .
I académico sociedad
para la elaboracion del Informe de
seguimiento.
El docente tutor del proyecto solicita a
Coordinacion de Vinculacion la revision | Informe de seguimiento
Revisar los Informes |de los Informes de seguimiento del|y avance del proyecto
de seguimiento del programa/proyecto de vinculacion y|de vinculacién con la .
. . h Coordinacion de
18.2.3.2.1.6 | programa/proyecto Plan de Aprendizaje | sociedad revisados/ | . -
. o ! O Vinculacion
de vinculaciony Plan | En caso de recomendaciones, el|Informe de seguimiento
de Aprendizaje. docente tutor responsable debera|del Plan de
realizar las actualizaciones y volver a | Aprendizaje revisados
solicitar la revision.
El Coordinador de Vinculacién con la
Sociedad solicita al Vicerrectorado
Académico la aprobacion de los |Informe de seguimiento
Aprobar los Informes | Informes de seguimiento del |y avance del
de seguimiento del programa/proyecto de vinculacion y | programa/proyecto de |,
o . . - Vicerrectorado
18.2.3.2.1.7 | programa/proyecto Plan de Aprendizaje realizados cada |vinculacibn con la s
. i . L : Académico
de vinculacion y Plan | periodo académico | sociedad  aprobados/
de Aprendizaje. En caso de recomendaciones, el|Plan de Aprendizaje
docente tutor responsable debera | aprobados

realizar las actualizaciones y volver a
solicitar la revisién y aprobacion
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El o los docentes responsables del
proyecto elaboran el Informe Final del
programa/proyectos de vinculaciéon con

Elaborar Informe X . L ' Docente
. la sociedad, se incluiran encuestas de [ Informe final del
Final del . 2 . responsable  del
satisfaccion realizadas a los | programa/proyecto  de
18.2.3.2.1.8 | programa/proyecto S - - . - proyecto de
i o beneficiarios en el periodo académico, | vinculacion con la| . L
de vinculacién con la X : vinculacién con la
- una vez culminado el proyecto. |sociedad .
sociedad. T . L sociedad
Coordinacién de Vinculacién con la
sociedad envia oficio al docente tutor
para la elaboracién del Informe.
El docente tutor del proyecto solicita a
. Coordinacion de Vinculacion la revision
Revisar el Informe . .
final del del Ir]forme .Fllnal del programa/proyec@o Informe final del o
de vinculacién y Plan de Aprendizaje | programa/proyecto de | Coordinacion de
18.2.3.2.1.9 | programa/proyecto ' . - . -
. - En caso de recomendaciones, el|vinculacion con la | Vinculacién
de vinculacion con la P . .
- docente tutor responsable debera | sociedad revisados
sociedad. ) AU
realizar las actualizaciones y volver a
solicitar la revision.
El Coordinador de Vinculacién con la
Sociedad solicita al Vicerrectorado
Académico la aprobaciéon en primera
Aprobar el Informe instancia del Informe Final del | Informe final del
final del programa/proyecto de vinculacién y | programa/proyecto de |, ,.
N . h - Vicerrectorado
18.2.3.2.1.10 | programa/proyecto Plan de Aprendizaje realizados cada |vinculacibn con la L
. - . e . Académico
de vinculacion con la | periodo académico | sociedad aprobado en
sociedad En caso de recomendaciones, el|primera instancia
docente tutor responsable debera
realizar las actualizaciones y volver a
solicitar la revisién y aprobacion
Solicitar a OCS Vlcerrectoraldo soll;:lta la aprcf;_batl:lon porI f . |
aprobacion del OCSs de In orme ina del | Informe ina de
Informe  final  del programa/proyecto de vinculacién con la | programa/proyecto de Oraano Colediado
18.2.3.2.1.11 rograma/provecto sociedad. En caso de no aprobarse |vinculacion con la Sugerior 9
ge sinculagiér)l/con la volver a la elaboracion del Informe. |sociedad aprobado por P
sociedad Notificar a los involucrados segun|OCS.
proceso: 18.1.2.1.9
Socializar Informe
final del Vinculacién con la Sociedad socializa | Informe de Coordinacion  de
18.2.3.2.1.12 | programa/proyecto los resultados el Informe Final del|socializacién/actas de

de vinculacién con la
sociedad

programa/proyecto de vinculacion

asistencia

Vinculacion

Nota: Procesos del departamento de Vinculacion con la Sociedad del IST CETNAV
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18.2.3.2.2 Seguimiento y evaluacion del departamento de Vinculacion con

la Sociedad

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacién con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y evaluacion de
programa/proyectos de vinculacion con la sociedad\18.2.3.2.1 Seguimiento y control de Programas y Proyectos de Vinculacién con
la Sociedad\18.2.3.2.2 Seguimiento y evaluacion del departamento de Vinculacion con la Sociedad.

Informe de sai

Informes de seguimientos de los

proyectos de vinculacion con la Sociedad

lizaciéh/actasideasistencia

18.2.3.2.2.1 Elaborar Informe de
Seguimiento del departamento de
Vinculacion con la Sociedad

llnforme de Seguimiento de Vinculacion con la Sociedad

18.2.3.2.2.2 Validar el Informe de
Seguimiento de Ivinculacion con la
Sociedad

llnforme de Seguimiento de Vinculacion con la Sociedad validado

18.2.3.2.2.3 Solicitar a OCS
aprobacion del Informe de
Seguimiento de Vinculacion con la
Sociedad

llnforme de Seguimiento de Vinculacién con la Sociedad aprobado por OCS.

18.2.3.2.2.4 Elaborar Informe Final
de Gestion del departamento de
Vinculacion con la Sociedad

llnforme Final de Gestion del departamento de Vinculacion con la Sociedad

18.2.3.2.2.5 Validar el Informe
Final de Gestion del departamento
de Vinculacion con la Sociedad

llnforme Final de Gestion del departamento de Vinculacion con la Sociedad validado en primera instancia

18.2.3.2.2.6 Solicitar a OCS
aprobacion del Informe Final de

Gestion del departamento de

Vinculacion con la Sociedad

Informe Final de Gestion del departamento de Vinculacion con la Sociedad aprobado por OCS.

—0
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Tabla 45

Seguimiento y evaluacion del departamento de Investigacion

18.2.3.2.2 Seguimiento y evaluacion del departamento de Investigacion

Descripcion

Producto

Responsables

18.2.3.2.21

Elaborar  Informe
de Seguimiento del
departamento  de
Vinculacién con la
Sociedad.

Se realiza el Informe de Seguimiento del
departamento de Vinculaciéon con la
Sociedad. Debe compilar el cumplimiento de
presencia en la Comunidad y al menos el
avance de cumplimiento de metas, objetivos
y presupuesto hasta la fecha, de acuerdo
con la planificacién establecida de los
proyectos de vinculacién en ejecucién o
ejecutados de la Institucion.
Si, el proyecto es con recursos de la
Institucibn 'y no por convenios, el
departamento cada afio debe tener
acercamientos con Financiero para la
asignacion anual de presupuesto, de
acuerdo a lo aprobado en el Proyecto de
Vinculacién con la Sociedad registrado en
OCS. El Informe de seguimiento es
semestral.

de

Informe
Seguimiento de
Vinculacién con
la Sociedad

Coordinacién de
Vinculacién con la
Sociedad

Validar el Informe

El Vicerrectorado Académico revisara el

de
Seguimiento de

Informe

18.2.3.2.2.2 ij/?ncsuelggilé?:eg(t)?n O:: Informe de Seguimiento de Vinculacion con | Vinculacion con Xg::(;(réerg}gcr)ado
Sociedad. la Sociedad. la . Sociedad
validado
Solicitar a OCS | Vicerrectorado solicita la aprobacion por | Informe de
aprobacion del | OCS del Informe de Seguimiento de|Seguimiento de
18.2.3.2.23 Informe de [ Vinculacion con la Sociedad. En caso de no | Vinculacion con | Organo Colegiado
""" Seguimiento de | aprobarse volver a la elaboracién del|la Sociedad | Superior
Vinculacién con la | Informe. Notificar a los involucrados segun | aprobado por
Sociedad. proceso: 18.1.2.1.9 ocCs.

Elaborar  Informe

Se realiza el Informe Final de Gestion de
Vinculacién con la Sociedad. Debe compilar
el cumplimiento de presencia en la
Comunidad y al menos el avance del
cumplimiento de metas, objetivos vy
presupuesto en el afio, de acuerdo con la

Informe Final de

Final de Gestion plrzz)nglggtgor&e Gilsi:]it::;cc'%i g: e't:glj);()nloz Gestion del | Coordinacién de
18.2.3.2.2.4 | del departamento proy jecucion departamento de | Vinculacién con la
. o ejecutados de la Institucion. | . » .
de Vinculacion con | . Vinculacién con | Sociedad
. Si el proyecto es con recursos de la :
la Sociedad. o . la Sociedad
Institucion 'y no por convenios, el
departamento de Investigacion cada afio
debe tener acercamientos con Financiero
para la asignacion anual de presupuesto, de
acuerdo a lo aprobado en el Proyecto de
Investigacion registrado en OCS.
Informe Final de
Validar el Informe Gestion del
Final de Gestion|El Vicerrectorado Académico revisara el [departamento de Vicerrectorado
18.2.3.2.2.5 [del departamento | Informe Final de Gestion del departamento | Vinculacion con L
. o . . . . Académico
de Vinculacion con | de Vinculacion con la Sociedad. la Sociedad
la Sociedad. validado en
primera instancia
Solicitar a OCS | Vicerrectorado solicita la aprobacién por | Informe Final de
aprobacion del | OCS del Informe Final de Gestién del | Gestidn del
Informe Final de|departamento de Vinculacion con la|departamento de Oraano Colegiado
18.2.3.2.2.6 | Gestion del | Sociedad. En caso de no aprobarse volver a | Vinculacion con gan 9
- .. . Superior
departamento  de |la elaboraciéon del Informe. Notificar a los|la Sociedad
Vinculacién con la | involucrados segun proceso: 18.1.2.1.9. aprobado por
Sociedad. OcCs.
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18.2.3.2.3 Evaluacion de Programas y Proyectos de Vinculacion con la
Sociedad

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y evaluacién de
programa/proyectos de vinculaciéon con la sociedad\18.2.3.2.1 Seguimiento y control de Programas y Proyectos de Vinculacién con la
Sociedad\18.2.3.2.2 Seguimiento y evaluacion del departamento de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.2.3 Evaluacion de Programas y
Proyectos de Vinculacion con la Sociedad

PrOgramas 'y proyectos de vihcuiacion 'conia
sociedad/Plan de Aprendizaje aprobados por
ocs

18.2.3.2.3.1 Elaborar los
instrumentos de evaluacion de
impacto de un proyecto de
Vinculacién
Informe Final de Gestion del departamento de

Vinculacién con la Sociedad aprobado por OCS. ilnstrumentos de evaluacién de impacto elaborados para

programa/proyecto de vinculacién con la sociedad

18.2.3.2.3.2 Realizar la evaluacion
de impacto del proyecto

lInstrumentos de evaluacion de impacto aplicados

18.2.3.2.3.3 Elaborar el Informe
Final con la evaluacién del
programa/proyectos de vinculacion
con la sociedad

llnforme Final del programa/proyectos de vinculacién con la sociedad elaborados

18.2.3.2.3.4 Revisar Informe Final
del programa/proyectos de
Vinculacién con la Sociedad

llnforme Final del programa/proyectos de vinculacién con la sociedad revissados

18.2.3.2.3.5 Aprobar el nforme
Final del programa/proyectos de
vinculacién con la sociedad

llnforme Final del programa/proyectos de vinculacion con la sociedad aprobado

18.2.3.2.3.6 Socializar los |
resultados de evaluacion de Informe de socializacién/firmas de asistencia

impacto/Informe Final del —}

programa/proyecto de vinculacion
con la sociedad
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Tabla 46

Evaluacion de Programas y Proyectos de Vinculacion con la Sociedad

18.2.3.2.3 Evaluacion de Programas y Proyectos de Vinculacién con la Sociedad

Descripcion Producto Responsables
Instrumentos de
_Elaborar los Docentes tutores de los fevaluacmn de Coordinacién  de
instrumentos de proyectos/programas elaboran los | impacto elaborados [, -
. - ! 2 Vinculacién con la
18.2.3.2.3.1 | evaluacién de impacto | instrumentos de evaluacion de | para :

. . Sociedad/Docentes
de un proyecto de impacto para su respectiva | programa/proyecto tutores
Vinculacién. aplicacion. de vinculacién con

la sociedad.

Coordinacion de vinculacion y

docentes tutores realizan la medicion

de impacto a los beneficiarios del

. .. |proyecto, con los instrumentos Coordinacion  de
Realizar la evaluacion : . Instrumentos de |, -
X previamente revisados para su e Vinculacién con la
18.2.3.2.3.2 | de impacto del s evaluacion de .
royecto apllcamon.. . . impacto aplicados Sociedad/Docentes
P ) La evaluacion de impacto se realizara * | tutores

luego de 6 meses terminado un

proyecto de vinculacion con la

sociedad.

Elaborar el Informe Docente tutor elabora el Infqrme Flln’al .
Final con la del programa/proyecto de vmculaqon Informe Final del
evaluacion del con la sociedad con sus respectivos | programa/proyectos
18.2.3.2.3.3 roarama/orovectos resultados de evaluacion de impacto | de vinculacién con | Docentes tutores

prog! proy a los beneficiarios en coordinacion | la sociedad
de vinculacién con la - 2

. con el responsable de Vinculacion | elaborados.
sociedad. .

con la sociedad.

Revisar Informe Final . L .- |Informe Final del

El Vicerrectorado Académico revisara

del el Informe Final del programa/proyectos Vicerrectorado
18.2.3.2.3.4 | programa/proyectos rograma/provectos de Vinculacion de vinculaciéon con Académico
de Vinculacion con la | P9 proy la sociedad
- con la Sociedad. .
Sociedad. revisados.

Vicerrectorado solicita la aprobacion
Aprobar el Informe por OCS del Informe Final del|Informe Final del
Final del programa/prpyecto de vinculacion progr'ama/pr_o,yectos Organo  Colegiado

18.2.3.2.3.5 | programa/proyectos con la sociedad. En caso de no|de vinculacién con .
. L o . Superior
de vinculacion con la | aprobarse volver a la elaboracion del | la sociedad
sociedad. Informe Final del programa/proyecto | aprobado.
de vinculacion.
- Coordinacion de Vinculacion y el
Socializar los
docente tutor del programa/proyecto
resultados de . L ; o
s de vinculacion realizan la Coordinacion  de
evaluacion de o Informe de | L
) . socializacion de resultados de la TR, Vinculacién con la
18.2.3.2.3.6 | impacto/Informe Final - ; socializacion/firmas :

evaluacion de impacto del . : Sociedad/Docente

del programa/proyecto ; .| de asistencia.
. - programa/proyecto de vinculacion tutor
de vinculacion con la - .
. con la sociedad a la comunidad
sociedad. .
educativa.

Nota: Procesos del departamento de Vinculacion con la Sociedad del IST CETNAV
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18.2.3.3 Presencia en la comunidad

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y evaluacion de
programa/proyectos de vinculacion con la sociedad\18.2.3.3 Presencia en la comunidad

18.2.3.3.1
Planificacion de las | oricios de designacisn
actividades de - )
presencia en la
comunidad

18.2.3.3.2
Segwml_el]to, control |1nforme de actividades en Presencia en la Comunidad aprobado y legalizado
de actividadesde | )
presencia en la
comunidad
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18.2.3.3.1 Planificacion de las actividades de presencia en la comunidad

de presencia en la comunidad

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacién de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y evaluacion de
programa/proyectos de vinculaciéon con la sociedad\18.2.3.3 Presencia en la comunidad\18.2.3.3.1 Planificacién de las actividades

Plan General de Vinculacion con la Sociedad
aprobado

18.2.3.3.1.1 Realizar las cartas de
invitacion a instituciones como

planificada en el Plan General de

parte de la presencia en la
comunidad, de la actividad

Vinculacion

lCartas de Invitacion elaboradas

18.2.3.3.1.2 Legalizar las cartas de
invitacion para la presencia en la

comunidad

Cartas de Invitacion legalizadas

18

.2.3.3.1.3 Designar al docente

Oficios de designacion

o

repsonsable de la actividad

Tabla 47

Planificacién de las actividades de presencia en la comunidad

18.2.3.3.1 Planificacion de las actividades de presencia en la comunidad

Actividad Descripcion Producto Responsables
Realizar las cartas
de invitacion a|El responsable de Vinculacién con la
instituciones como | Sociedad elabora las cartas de
parte de la | invitacion a la comunidad para su | Cartas de | Coordinacion de
18.2.3.3.1.1 | presencia en la|presencia en las actividades | Invitacion Vinculaciéon con la
comunidad, de la|programadas en el Plan General de | elaboradas Sociedad
actividad planificada | Vinculacion con la Sociedad, como,
en el Plan General | por ejemplo: casas abiertas
de Vinculacion
El responsable de Vinculacion con la
Legall_zar_[as cartas Somgdad_, solicita al rector Ia Cartas de | Rectorado/Coordinacién
de invitacion para la | legalizacion de las cartas de L : o
18.2.3.3.1.2 . A . | Invitacion de Vinculacion con la
presencia en la|invitacion, las cuales seran . .
. N legalizadas Sociedad
comunidad entregadas a las instituciones
invitadas.
Designar al docente | El responsable de Vinculacion con la Oficios de Coordinacion de
18.2.3.3.1.3 | responsable de la|Sociedad designara al docente ! L Vinculaciéon con la
L - designacion :
actividad responsable para la actividad Sociedad
Ejecutar las
actividades de | El responsable del departamento de
presencia en la| Vinculacidn con la Sociedad/docente L
. . S Actas de | Coordinacion de
comunidad de | tutor, realiza las actividades de : . : . -
18.2.3.3.2.1 . - asistencia/Material | Vinculacion con la
acuerdo con el Plan | presencia en la comunidad de O .
e audiovisual Sociedad
General de [acuerdo con la Planificacion de
Vinculacién con la | Vinculacién aprobado
Sociedad aprobado

Nota: Procesos del departamento de Vinculacion con la Sociedad del IST CETNAV

146



18.2.3.3.2 Seguimiento, control de actividades de presencia en

la
comunidad

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacién de Vinculacién con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y evaluacién de
programa/proyectos de vinculacion con la sociedad\18.2.3.3 Presencia en la comunidad\18.2.3.3.1 Planificacion de las actividades de
presencia en la comunidad \18.2.3.3.2 Seguimiento, control de actividades de presencia en la comunidad

18.2.3.3.2.1 Ejecutar las
Plan General de Vinculacion con la Sociedad| actividades de presencia en la
aprobado comunidad de acuerdo con el Plan
General de Vinculacion con la
Sociedad aprobado

Actas de asistencia/Material audiovisual

18.2.3.3.2.2 Elaborar Informe de
actividades realizadas como
presencia en la comunidad

Informe de actividades en Presencia en la Comunidad elaborado

18.2.3.3.2.3 Revisar Informe de
actividades realizadas como
presencia en la comunidad

Informe de actividades en Presencia en la Comunidad revisado

18.2.3.3.2.4 Aprobar Informe de | Informe de actividades en Presencia en la Comunidad aprobado y legalizado

actividades realizadas como —}

presencia en la comunidad
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Tabla 48

18.2.3.3.2 Seguimiento, control de actividades de presencia en la comunidad

Seguimiento, control de actividades de presencia en la comunidad

Actividad Descripcion Producto Responsables
Ejecutar las
a?é':gi?:s en d|§ El responsable del departamento de
Eomunidad de Vinculacion con la Sociedad/docente | Actas de | Coordinacion de
18.2.3.3.2.1 acuerdo con el Plan tutor, realiza las actividades de presencia | asistencia/Material | Vinculacién con la
en la comunidad de acuerdo con la|audiovisual Sociedad
General de Planificacion de Vinculacién aprobado
Vinculacion con la P
Sociedad aprobado
Elaborar Informe de El docente responsable de |las Ia[g':i)\;irSZdes :ﬁ
actividades realizadas | actividades de presencia en la . Docente tutor
18.2.3.3.2.2 - - Presencia en la
como presenciaenla |comunidad elabora el Informe de . responsable
comunidad actividades por cada actividad ejecutada Comunidad
elaborado
El docente responsable de la actividad
. " X ) S Informe de
Revisar Informe de envia al Coordinador de Vinculacién con actividades en | coordinacion  de
18.23.3.2.3 actividades realizadas | la Sociedad, el Informe para su revision, Presencia en la | Vinculacién con la
""" como presenciaenla |en caso de haber observaciones el Comunidad Sociedad
comunidad docente realizar4 la actualizacion del revisado
documento.
El Coordinador de Vinculacién con la|Informe de
Aprobar Informe de Sociedad envia mediante oficio el informe [ actividades en
actividades realizadas | de actividades realizadas como presencia | Presencia en la | Vicerrectorado
18.2.3.3.2.4 . . . . L.
como presenciaenla |en la comunidad, a Vicerrectorado | Comunidad Académico
comunidad Académico para su aprobacion y |aprobado y
legalizacion. legalizado

Nota: Procesos del departamento de Vinculacion con la Sociedad del IST CETNAV
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18.2.3.4 Registro de horas de Vinculacion con la Sociedad

\\18.  Macroproceso  Educacion  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacion de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y
evaluacion de programa/proyectos de vinculacion con la sociedad\18.2.3.3 Presencia en la comunidad\18.2.3.4 Registro de horas
de Vinculacién con la Sociedad

18.2.3.4 R_egiStro _‘!e Certificado de horas de Vinculacién con la Sociedad registrados.
horas de Vinculacion )

con la Sociedad

18.2.3.4 Registro de horas de Vinculacion con la Sociedad

\\18.  Macroproceso  Educacion  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.3.1 Planificacién de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.2 Seguimiento y
evaluacion de programa/proyectos de vinculacion con la sociedad\18.2.3.3 Presencia en la comunidad\18.2.3.4 Registro de horas
de Vinculacion con la Sociedad\18.2.3.4 Registro de horas de Vinculacion con la Sociedad

Informe final de ejecucion de actividades, Informe 18.2.3.4.1 Elaborar el listado de
de seguimiento de proyectos y programas ) estudiantes que realizaron horas
de vinculacién con la sociedad, por
periodo académico.

loficio

18.2.3.4.2 Solicitar la elaboracién i
de los certificados por alumno de Certificado de horas de Vinculacion con la Sociedad registrados.
las horas ejecutadas en vinculacién———F
con la sociedad por periodo
académico

Tabla 49 Registro de horas de Vinculacion con la Sociedad

18.2.3.4 Registro de horas de Vinculacion con la Sociedad

Actividad Descripcion Producto Responsables
Elaborar el listado de
estudiantes que El Coordinador de Vinculacion con la L
. . . - Coordinacion de
realizaron horas de Sociedad elabora el listado de estudiantes - - -
18.2.3.4.11 " : . o Oficio Vinculacién con la
vinculacion con la que realizaron horas de vinculacion con la ;
. X . . P Sociedad
sociedad, por periodo | sociedad, por periodo académico.
académico.
Solicitar la elaboracion
de los certificados por Certificado de
alumno de las horas Secretaria y Procuraduria General elabora | horas de Secretaria y
18.2.3.4.2 | ejecutadas en los certificados de horas de vinculacion del | Vinculacién con | Procuraduria
vinculacion con la periodo académico solicitado. la Sociedad General
sociedad por periodo registrados.
académico

Nota: Procesos del departamento de Vinculacion con la Sociedad del IST CETNAV
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18.2.4 Practicas Preprofesionales

\\18. Macroproceso Educacion Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigaci6n\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales

18.2.4.1 Planificacion de
actividades de Practicas
Preprofesionales

llnforme de socializacion/ firmas de asistencia.

18.2.4.2 Ejecucion,
seguimiento, control y
evaluacion de Practicas
Preprofesionales

llnforme final Anual de Gestidn de Practicas Preprofesionales aprobado

Certificados de horas de practicas preprofesionales registrados

18.2.4.3 Registro de horas de )
Practicas Preprofesionales
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18.2.4.1 Planificacion de actividades de Practicas Preprofesionales

\\18. Macroproceso Educaciéon Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.4.1 Planificacion de actividades de Practicas Preprofesionales

Normativa vigente 18.2.4.1.1 Revisar y actualizar
Normativa de Practicas
Preprofesionales anualmente

lNormativa de Practicas Preprofesionales actualizada

18.2.4.1.2 Solicitar la aprobacién
de la Normativa de PPP a OCS

lNormativa de Practicas Preprofesionales aprobada por OCS

18.2.4.1.3 Elaborar la propuesta
del Plan General de Actividades de
Practicas Preprofesionales

lPropuesta del Plan General de Actividades de Practicas Preprofesionales

18.2.4.1.4 Solicitar la revision de la
propuesta del Plan General de
Actividades de Practicas
Preprofesionales

lPIan General de Actividades de Practicas Preprofesionales revisado

18.2.4.1.5 Solicitar la aprobacion
del Plan General de Actividades de
Practicas Preprofesionales

lPlan General de Actividades de Practicas Preprofesionales aprobado

18.2.4.1.6 Solicitar formulario de
inscripcion por parte de los
grumetes para.las PPP

lFormulario de Inscripcion legalizado por el grumete

18.2.4.1.7 Determinar el listado de
grumetes que realizaran las PPP

lFormulario de Inscripcion legalizado por el grumete

18.2.4.1.8 Designar el listado de
docentes tutores y técnicos que
participaran en la ejecucion de las
PPP

iOficios de designacion/listados legalizadosv
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18.2.4.1.9 Elaborar el Plan de
Aprendizaje Practico y Rotacién

lPIan de Aprendizaje Practico y Rotacion elaborado

18.2.4.1.10 Solicitar aprobacion del
Plan de Aprendizaje Practico y
Rotacion

Oficio

Plan de Aprendizaje Practico
y Rotacién aprobado

18.2.4.1.11 Elaborar la propuesta
del Instructivo de Practicas
Preprofesionales

lPropuesta del Instructivo de Practicas Preprofesionales elaborada

18.2.4.1.12 Aprobar el Instructivo
de Practicas Preprofesionales

llnstructivo de Pra

cticas Preprofesionales aprobado

18.2.4.1.13 Socializar el Plan de
Aprendizaje Practico y de Rotacion
y el Instructivo de Practicas
Preprofesionales

Informe de socializacién/ firmas de asistencia.

—»O
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Tabla 50

Planificacién de actividades de Practicas Preprofesionales

18.2.4.1 Planificacion de actividades de Practicas Preprofesionales

Actividad

Descripcion

Cada afio la Unidad de Practicas
Preprofesionales revisa y analiza la

Producto

Responsables

. . Normativa, si aplica para una
Revisar 'y actualizar actualizacion, sino se mantiene la | Normativa de
Normativa de . ' . o Responsable de
P Normativa vigente, | Practicas ; L
18.2.4.1.1 | Practicas N I . Unidad de Précticas
Preprofesionales Elj caso de .actuallzamon se enviara Preprqfesmnales Preprofesionales
oficio a Vicerrectorado para su|actualizada.
anualmente L.
revision. de acuerdo con el
subproceso: 18.1.1.1 Analizar vy
aprobar normativa institucional.
Solicitar la aprobacion Vlce.rrectoraqlq Academlcol'sollcnara No,rm.atlva de
182412 |de la Normativa de medla.nte.(')flmo la aprobapmn de la Practicas ocs
e PPP 2 OCS actualizacion de la Normativa de PPP | Preprofesionales
a OCs. aprobada por OCS
La Unidad de Practicas
Elaborar la propuesta | Preprofesionales realiza el Plan|Propuesta del Plan

del Plan General de | General de Actividades de Practicas | General de | Responsable de
18.2.4.1.3 | Actividades de | Preprofesionales, el cual esta | Actividades de | Unidad de Practicas

Practicas articulado al Plan General de |Préacticas Preprofesionales

Preprofesionales Ensefianza PGA realizado | Preprofesionales

anualmente.

lséO“fc')tauréztf\é'eSl'%Tadne La Unidad de Practicas [ Plan  General de

Gepnefal de Preprofesionales solicita a | Actividades de Vicerrectorado
18.2.4.1.4 Actividades de Vicerrectorado Académico la revision | Practicas Académico

P del Plan General de Actividades de | Preprofesionales
Practicas P . h
. Practicas Preprofesionales. revisado

Preprofesionales

Solicitar la aprobacion Plan General de

del Plan General de Vicerrectorado solicitard la aprobacion | Actividades de
18.2.4.1.5 | Actividades de del Plan General de Actividades de | Practicas OCSs

Practicas Practicas Preprofesionales Preprofesionales

Preprofesionales aprobado

Solicitar formulario de Los estudiantes . entregan, . al Formulario de

inscriocién por  parte responsable de la unidad de Précticas Inscriocion
18.2.4.1.6 P or p Preprofesionales el formulario de P Estudiante

de los grumetes para | . L . - legalizado por el

inscripcion del periodo académico
las PPP grumete

correspondiente.

18.2.4vs.1.

Determinar el listado
de grumetes que
realizaran las PPP

La Unidad de Practicas
Preprofesionales determina el listado
de estudiantes que realizaran las PPP
en el periodo correspondiente

Listado de grumetes
que realizaran las
PPP

Responsable de
Unidad de Practicas
Preprofesionales
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18.2.4.1.8

Designar el listado de
docentes tutores y
técnicos que
participaran en la
ejecucion de las PPP

La unidad de Practicas
Preprofesionales designard mediante
oficio a los docentes tutores y técnicos
gue participaran en la ejecucion de las
PPP.

Para la designacién previamente se
realizaran reuniones de trabajo con
Vicerrectorado Académico y los
repartos involucrados como
escenarios para la ejecucién de PPP.

Oficios de
designacién/listados
legalizados

Responsable de
Unidad de Practicas
Preprofesionales

18.2.4.1.9

Elaborar el Plan de
Aprendizaje practico y
rotacion

La Unidad de Practicas
Preprofesionales elabora el Plan de
Aprendizaje Practico y de Rotacion por
practica en los periodos determinados
en el disefio curricular y en el Plan
General de Actividades.

Plan de Aprendizaje
practico y rotacién
elaborado

Responsable de
Unidad de Précticas
Preprofesionales

Solicitar aprobacion

La Unidad de Précticas
Preprofesionales solicita a

Plan de Aprendizaje

Vicerrectorado
Académico/Respon

18.2.4.1.10 del F"a’.‘ dg - Vicerrectorado Académico la practico y rotacién |sable de Unidad de
Aprendizaje Préactico - o e
Rotacion aprobacion y legalizacion del Plan de | aprobado Practicas
y Aprendizaje Practico y Rotacion Preprofesionales
La Unidad de Préacticas
Preprofesionales trabaja en conjunto Planificacion
Elaborar la proouesta | €0 los repartos ESGRUM/ESDEIM en | Propuesta del Académica
prop la elaboracion del Instructivo de PPP | Instructivo de
del Instructivo de e ESGRUM/ESDEIM/
18.2.4.1.11 _— que genera cada reparto, y de esta | Practicas
Practicas forma articular los instrumentos de | Preprofesionales Responsable de
Preprofesionales - = P Unidad de Précticas
seguimiento, control y evaluacién de | elaborada Preprofesionales
las PPP generados en el Plan de P
Aprendizaje Practico y de Rotacion.
Aorobar el Instructivo Los repartos involucrados aprueban y | Instructivo de
18.2.4.1.12 dg Practicas legalizan el Instructivo de Practicas | Practicas CETNAV/
e . Preprofesionales de las horas de PPP | Preprofesionales ESGRUM/ ESDEIM
Preprofesionales - P ;
en el periodo académico a ejecutar. aprobado
Socializar el Plan de |La Unidad de Practicas
Aprendizaje Practico | Preprofesionales socializan Plan de
L o o - Informe de [ Responsable de
y de Rotacion y el|Aprendizaje Practico y de Rotacion y TR ' ; .
18.2.4.1.13 . . e socializacion/ firmas | Unidad de Précticas
Instructivo de | el Instructivo de Practicas . . i
o . de asistencia. Preprofesionales
Practicas Preprofesionales a los docentes

Preprofesionales

tutores y técnicos previa ejecucion.

Nota: Procesos de la Unidad de Practicas Preprofesionales del IST CETNAV
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18.2.4.2 Ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de Practicas
Preprofesionales

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.4.1 Planificacion de actividades de Practicas
Preprofesionales\18.2.4.2 Ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de Practicas Preprofesionales

Informe de socializacion/ firmas de asistencia.
18.2.4.1.1 Revisar y actualizar

Oo—) Normativa de Practicas

Preprofesionales anualmente

lNormativa de Practicas Preprofesionales actualizada

18.2.4.2.2 Realizar la induccion de

las medidas de seguridad y medios

de proteccion en la entidad
receptora

Lista legalizada por los grumetes de las medidas de seguridad y medios
e proteccion recibida en la entidad receptora

18.2.4.2.3 Ejecutar el instrumento

de Seguimiento y Control de
actividades durante la ejecucion de
las PPP

lSeguimiento y Control de actividades legalizadas

18.2.4.2.4 Ejecutar el instrumento
de asistencia de los grumetes en la
ejecucion de las PPP

lAsistencia de grumetes durante la ejecucipon de PPP legalizadas

18.2.4.2.5 Ejecutar el instrumento
de Informe del docente tutor en
las PPP

Informe del docente tutor por grumete

18.2.4.2.6 Ejecutar el instrumento
de Informe del técnico en las PPP

llnforme del docente técnico por grumete

18.2.4.2.7 Coordinar con la Unidad
de Comunicacion las publicaciones
en las paginas web establecidas

Publicaciones de las PPP realizadas en los medios digitales correspondientes

18.2.4.2.8 Ejecutar el instrumento
Informe Final del grumete

ilnforme Final del Grumete legalizado.
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18.2.4.2.9 Ejecutar las encuestas
de satisfaccion a los grumetes,
docentes tutores y técnicos
realizadas por practica

Encuestas de sati

sfaccion a los grumetes, docentes tutores y técnicos realizadas

18.2.4.2.10 Ingresar las notas

remitidas por el docente tutor y

técnico a la base de datos de la
unidad

Notas legalizadas

por el responsable de la Unidad de PPP

18.2.4.2.11 Realizar el Informe del
periodo ejecutado de Précticas
Preprofesionales

Informe del periodo de Practicas Preprofesionales elaborado

18.2.4.2.12 Solicitar aprobacion del
Informe por periodo de Practicas
Preprofesionales

Informe de Practicas Preprofesionales por periodo académico aprobado

18.2.4.2.13 Elaborar el Informe
Anual de Gestion de Practicas
Preprofesionales

Informe final Anual de Gestion de Practicas Preprofesionales elaborado

18.2.4.2.14 Solicitar la revision del
Informe Anual de Gestion de
Practicas Preprofesionales

Informe final Anual de Gestidn de Practicas Preprofesionales aprobado

—O
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Tabla 51

18.2.4.2.1

Ejecucién, seguimiento, control y evaluacion de Practicas Preprofesionales

18.2.4.2 Ejecuciodn, seguimiento, control y evaluacién de Practicas Preprofesionales

Actividad

Ejecutar el Plan de
Aprendizaje Practico
y de Rotacion y el
Instructivo de
Practicas
Preprofesionales

Descripcion

ESGRUM/ESDEIM son los
encargados del traslado de los
estudiantes a los escenarios
para las PPP.
CETNAV envia un personal
responsable para el
seguimiento y correcto llenado
y legalizacion de los
instrumentos que  permiten
evidencia la ejecucion de PPP,
en el periodo académico
correspondiente.

Producto

Estudiantes en las
entidades
receptoras.

Responsables

CETNAV/ ESGRUM/

ESDEIM

Realizar la induccién

Los docentes técnicos emiten a

Lista legalizada por
los grumetes de

ejecucion de las PPP

asistencia de los grumetes con
los involucrados.

de las medidas de |los estudiantes las medidas de !:Surirgzg'das de
18.2.4.2.2 |seguridad y medios |seguridad y medios de megdios dc)a/ Docentes técnicos/tutores
de_proteccic’m en la| proteccion, segun la entidad proteccion recibida
entidad receptora receptora. en  la  entidad
receptora
Ejecutar el|El  militar designado de
instrumento de | CETNAYV, es el encargado de Sequimiento
Seguimiento y | facilitar y controlar el llenado y Co%trol dg Docentes
182423 COT“TO' de Iegall_za_c:lon del instrumento de actividades técnicos/tutores/estudiantes
actividades durante | Seguimiento 'y Control de legalizadas
la ejecucién de las | actividades con los
PPP involucrados.
Ejecutar el El  militar designado de _ _
instrumento de CE_T_NAV, es el encargado de | Asistencia de
182424 |asistencia de  los facnllt_ar y controlar (_al llenado y grumetes _durante Docentes _
e legalizacion del instrumento|la ejecucion de | técnicos/tutores/estudiantes
grumetes  en la

PPP legalizadas

18.2.4.2.7

Comunicacion las
publicaciones en las
paginas web
establecidas

la Unidad de Comunicacion la
difusiéon en péagina web, redes
sociales y demas medios
digitales las PPP ejecutandose
por los grumetes.

Ejecutar el | U ing |
instrumento de El docente tutor es el|lInforme de
18.2.4.2.5 responsable en llenar el|docente tutor por|Docente tutor responsable
Informe del docente |.
instrumento. grumete
tutor en las PPP
_Ejecutar el El docente técnico es el|Informe del .
instrumento de o Docente técnico
18.2.4.2.6 P responsable en llenar el |docente técnico
Informe del técnico|. responsable
instrumento. por grumete
en las PPP
. La Unidad de Practicas
Coordinar  con  1a Preprofesionales coordina con | Publicaciones de
Unidad de P Responsable de Unidad de

las PPP realizadas
en los medios
digitales
correspondientes

Practicas
Preprofesionales/Unidad de
Comunicacion
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El estudiante elabora el Informe

Ejecutar el Final de las PPP realizadas en |[Informe Final del
18.2.4.2.8 |instrumento Informe | el periodo académico Grumete Estudiante
Final del grumete designado, el cudl es receptado | legalizado.
por el docente tutor.
Ejecutar las La Unidad de Préacticas
encuestas de . X Encuestas de
; > Preprofesionales realiza : S
satisfaccion a los . e satisfaccion a los .
encuestas de satisfaccién a los Responsable de Unidad de
18.2.4.2.9 | grumetes, docentes grumetes,

tutores y técnicos
realizadas por

grumetes, docentes tutores y
técnicos por cada practica
ejecutada.

docentes tutores y
técnicos realizadas

Practicas Preprofesionales

practica
La Unidad de Practicas
Preprofesionales es la
Ingresar las notas . .
o responsable de ingresar las|Notas legalizadas
remitidas  por )
notas en la base de datos or el responsable | Responsable de Unidad de
18.2.4.2.10 | docente tutor la b de d Y|P : P ble [ Resp ble de Unidad d
e técnico a la base de | 9€nerar el reporte de notas por [de la Unidad de | Practicas Preprofesionales
datos de la unidad practica ejecutada y periodo | PPP
académico, el cual debe estar
legalizado y sellado.
Realizar el Informe|La Unidad de Précticas In;‘?iggg oclje;
18.2.4.211 del periodo ejecutado | Preprofesionales es la Eracticas Responsable de Unidad de
e de Practicas | responsable de elaborar el Preprofesionales Préacticas Preprofesionales
Preprofesionales Informe del periodo de PPP. P
elaborado
El Vicerrectorado Académico | Informe de
Solicitar aprobacion | revisa y aprueba el Informe de | Practicas
del Informe  por | PPP del periodo académico. En | Preprofesionales . .
18.2.4.2.12 periodo de Pricticas|caso de observaciones la|por periodo Vicerrectorado Acadeémico
Preprofesionales Unidad deberd hacer los |académico
respectivos ajustes. aprobado
La Unidad de Practicas Informe final Anual
Elaborar el Informe | Preprofesionales es la de Gestion de
1824213 Anual de Gestion de | responsable de elaborar el Practicas Responsable de Unidad de
e Practicas Informe Anual de Gestion de Preprofesionales Préacticas Preprofesionales
Preprofesionales las practicas realizadas en el P
~ elaborado
afio.
El Vicerrectorado Académico
Solicitar la_ revisién revisa y aprueba el Informe | Informe Final
del Informe Anual de Anual de Gestion de Practicas | Anual de Gestidn
18.2.4.2.14 Gestion de Practicas Preprofesionales. En caso de |de Practicas | Vicerrectorado Académico
Preprofesionales observaciones la Unidad | Preprofesionales
P debera hacer los respectivos | aprobado

ajustes.

Nota: Procesos de la Unidad de Practicas Preprofesionales del IST CETNAV
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18.2.4.3 Registro de horas de Practicas Preprofesionales

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.4.1 Planificacion de actividades de Practicas
Preprofesionales\18.2.4.2 Ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de Practicas Preprofesionales \18.2.4.3 Registro de horas de
Practicas Preprofesionales

Informe final Anual de Gestién de Précticas Preprofesionales aprobado | 18.2.4.3.1 Solicitar la emisién de
0O ' certificados de Practicas
Preprofesionales por periodo

ejecutado

Oficio de emision de certificados

18.2.4.3.2 Generar certificados | Certificados de horas de précticas preprofesionales registrados

individuales de horas ejecutadas —}
de Practicas Preprofesionales

Tabla 52 Registro de horas de Practicas Preprofesionales

18.2.4.3 Registro de horas de Préacticas Preprofesionales

Actividad Descripcion Producto Responsables

La Unidad de Practicas

Solicitar la emision de | Preprofesionales solicita mediante Responsable de

certificados de Précticas | oficio a Secretaria y Procuraduria la | Oficio de emision de | Unidad de

18.2.4.3.1 . L g - i, P

Preprofesionales por | emision de certificados de Précticas | certificados Practicas

periodo ejecutado Preprofesionales por periodo Preprofesionales
ejecutado.

Generar certificados Certificados de horas

individuales de horas Secretaria y Procuraduria General de racticas Secretaria y
18.2.4.3.2| _. A elabora los certificados de horas de b Procuraduria
ejecutadas de Précticas . _ preprofesionales
PPP por periodo académico. General

Preprofesionales. registrados

Nota: Procesos de la Unidad de Practicas Preprofesionales del IST CETNAV
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18.2.5 Titulacion

\\18. Macroproceso  Educacidn  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion

Cronograma de actividades de opcion "Proyecto Investigacion" y
pcion "Examen Complexivo" aprobado por Digedo

Cronograma de actividades de opcion "Proyecto Investigacion" y
opcion "Examen Complexivo" aprobado por Digedo

18.2.5.1 Planificacion Inicial

Cronograma de actividades de
opcion "Proyecto Investigacion" y
opcion "Examen Complexivo"

Designacion de docentes tutores/Anexo I Némina de aprobado por Digedo

docentes tutores/Horario de tutorias para opcién examen
omplexivo

cta de compromiso legalizada del docente tutor

18.2.5.2 Planificacion Opcion 18.2.5.3 Planificacion Opcion

Examen Complexivo Proyecto de Investigacion

18.2.5.4 Planificacion media

Informe Inicial de Gestion Anual de la
Unidad de Titulacion aprobado

18.2.5.5 Seguimiento y control para
examen complexivo

18.2.5.6 Segumiento y control para
proyecto de investigacion

Acta de notas de examen complexivo entregadas a

A A Actas de notas de proyectos de investigacion entregadas a
Secretaria y Procuraduria General

Secretaria y Procuraduria General

\ ) 18.2.5.7 Evaluacion del proceso de
titulacion

Informe final de gestion del proceso de Titulacién
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18.2.5.1 Planificacion Inicial

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.5.1 Planificacion Inicial

18.2.5.1.1 Realizar el cronograma
general de actividades de la Unidad de
Titulacion

Cronograma General Anual de la Unidad de Titulacion

18.2.5.1.2 Realizar la socializacion
del proceso de titulacion

Anexo B Solicitud de trabajo de titulacion por estudiante

18.2.5.1.3. Realizar la némina de
estudiantes por opcidn de titulacion

Anexo A Némina de la promocion por opcidn de titulacion

18.2.5.1.4. Aprobar némina por parte
de la Unidad de Titulacién

Némina de la promocion por opcion de titulacion aprobada

18.2.5.1.5. Remitir némina aprobada a
Digedo

Noémina de estudiantes por opcion de titulacion enviada a Digedo

18.2.5.1.6. Elaborar el cronograma anual

de actividades del proceso de titulacion

de los marineros en coordinacion con
Estrip y Esdeim

Anexo D y E Propuesta Cronograma de actividades de "Proyecto de Investigacion" o
"Examen Complexivo"/Cuadro Distributivo de tiempo CDT por opcion de titulacion

Cronograma de actividades de opcion "Proyecto Investigacion" y opcidn "Examen Complexivo" aprobado por Digedo
18.2.5.1.7. Remitir propuestas de

cronogramas de actividades de opciones :tg

de titulacion a Digedo para su aprobacion

Cronograma de actividades de opcion "Proyecto Investigacion" y opcidn "Examen Complexivo" aprobado por Digedo

Cronograma de actividades de opcion "Proyecto Investigacion" y opcion "Examen Complexivo" aprobado por Digedo
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Cédigo

18.25.1.1

Actividad

Realizar el
cronograma general
de actividades de la
Unidad de Titulacion

Tabla 53 Planificacién Inicial

18.2.5.1 Planificacion Inicial

Descripcion

Se envia oficio al sefior Vicerrector

solicitando reunion para la
programacion del PGA. El sefior
Vicerrector con MM solicita a

DIGEDO reunién de trabajo con
ESDEIM y ESTRIP para aprobar el
PGA. DIGEDO dispone y autoriza la
reunién para la aprobacién del PGA

Producto

*Cronograma general anual
de la unidad de titulacion

Responsable
s

Unidad de
Integracion

Curricular

Se envia MM a ESGRUM solicitando
autorizacion  para realizar la

Gestor de la

Realizar la|. - | tulacic *Anexo “b” solicitud de -
18.2.5.1.2 | socializacion del induccion del Proceso .de Titulacion. trabajo de titulacion por Unidad . de
e roceso de titulacion Se elabora el informe de estudiante Integracion

P Socializacién a los grumetes de la Curricular
promocion respectiva.
Realizar la némina . . . *Anexo “a” némina de la Gegtor de la
. Realizar Nomina de la promocién. . . Unidad de
18.2.5.1.3 | de estudiantes por promociéon por opcion de .
L . L . . Integracion
opcion de titulacion titulacion ?
Curricular
La unidad de Integracién curricular
Aprobar ndmina por | aprueba la ndémina  habiendo Unidad de
18.2.5.1.4 | parte de la Unidad | cumplido los requisitos para el|*N6mina aprobada Integracion
de Titulacién proceso segun el Reglamento Curricular
CAPITULO Il Art.10.
Remitir némina La némina aprobada con la opcién | *Oficio informativo de némina
18.2.5.1.5 de titulacion se envia con oficio del | de estudiantes por opcion de | Rector

aprobada a Digedo

sefior Rector a DIGEDO

titulacion

*Anexo “‘D” propuesta
cronograma de actividades

Elaborar el de opcion de “proyecto de
cronograma anual |Se elabora el ANEXO “E”|investigacion”. Coordinadore
de actividades del | cronograma de actividades para el | *Anexo ‘E” propuesta
. ) . g s de carrera,
18.2.5.1.6 | proceso de titulacion | desarrollo de examen caracter | cronograma de actividades ESDEIM
de los marineros en | Complexivo o trabajo de Integracion [de opcidon de “examen ESTRIP’
coordinacion con | Curricular complexivo”.
ESTRIP y ESDEIM. *Cuadro  distributivo  de
tiempo (CDT) por opcion de
titulacion
Remitir ~ propuestas *Cronograma de actividades
de cronogramas de < - . . ¥
L El sefior Rector con oficio envia los | de opcion de “proyecto de
actividades de w < ey e e o
18.2.5.1.7 opciones de | @nexos C” y “D” para la aprobacion | investigacion y | Rector

titulacion a Digedo
para su aprobacion

de la DIGEDO

opcién “examen complexivo”
aprobado por DIGEDO.

Nota: Procesos de la Unidad de Titulacion del IST CETNAV
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18.2.5.2 Planificacion Opcion Examen Complexivo

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.5.1 Planificacion Inicial\18.5.2 Planificacion
Opcion Examen Complexivo

Crofiogiamacie actividades delcnaidon 'Progecto Investigacion" y opcion "Examen Complexivo" aprobado por Digedo

18.2.5.2.1. Elaborar propuesta Anexo
O ' H Matriz de Aprendizaje Minimo para el
desarrollo del examne complexivo para

su aprobacion

iAnexo H Propuesta de matriz de aprendizaje minimo para el examen complexivo por aprobar

18.2.5.2.2.Aprobar anexo H Matriz de
aprendizaje minimo para el desarrollo
del examen complexivo

iAnexo H Propuesta de matriz de aprendizaje minimo para el desarrollo del examen complexivo aprobado

18.2.5.2.3. Realizar la designacion Designacion de docentes tutores/Anexo I Noémina de docentes tutores/Horario de tutorias para opcién examen omplexivo

delos docentes tutores para opcion —’O

examen complexivo

Tabla 54 Planificacion opcion Examen Complexivo

18.2.5.2 Planificacion opcién Examen Complexivo

Caodigo Actividad Descripcion Producto Responsables

Anexo” H”
Elaborar propuesta Anexo” Prop.uesta de
” . o . Matriz de
H” Matriz de Aprendizaje | Se realizan las propuestas de la Aprendizaie Coordinadores
18.2.5.2.1 | Minimo para el desarrollo del | matriz de aprendizaje minimo para pre /
- s s Minimo para el |de Carrera
examen complexivo para su | el examen tedrico-practico. examen
aprobacion .
complexivo por
aprobar
L. ~ . Anexo” H”
Se solicita al sefior vicerrector
. convoque a una reunion para la Propuesta ge
Aprobar anexo H Matriz de | o cisn del ANEXO “P”. Jefe de | MaUZ © | Unidad de
aprendizaje minimo para el ; s : Aprendizaje -
18.2.5.2.2 la Unidad de Integracion Curricular, | = Integracion
desarrollo del examen dinad d Minimo para el icul
complexivo Coordinadores e _ Carrera, examen Curricular
Gestor/a de la Unidad de .
L . complexivo
Integracion Curricular
aprobado.
Los coordinadores de carrera
designan los docentes tutores por
medio del Anexo “f’
El Jefe de la Unidad de Integracion | Designacion de
Realizar la designacion de | Curricular mediante oficios | docentes Unidad de
18.2.5.2.3 |los docentes tutores para|personales da a conocer a los|Nomina de | Integracion
opcion examen complexivo docentes tutores del proceso de | docentes tutores/ | Curricular

titulacion opcion examen | horario de tutorias.
Complexivo y el docente tutor se
compromete por medio del Anexo
“L” con un acta de compromiso

Nota: Procesos de la Unidad de Titulacién del IST CETNAV
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18.2.5.3 Planificacion Opcion Proyecto de Investigacion

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.5.1 Planificacion Inicial\18.5.2 Planificacion
Opcion Examen Complexivo\18.5.3 Planificacion Opcidn Proyecto de Investigacion.

18.2.5.3.1. Solicitar mediante
oficio a Secretaria la emision de

Cronograma de actividades de opcion "Proyecto Investigaciga® certificados de Practicas
opcion "Examen Complexivo" aprobado por Digedo Preprofesionales por periodo

ejecutado

Lista de temas propuestos por estudiantes

18.2.5.3.2. Gestionar ante
Digedo la emision de
comunicacion a la Armada
(TODARM) solicitando temas
para proyectos de investigacion
y designacion de tutores

Mensaje militar solicitando la emision de comunicacion a la Armada (TODARM) aolicitando temas para
proyectos de investigacion y desgnacion de tutores

18.2.5.3.3. Realizar listado de
temas y tutores propuestos por
repartos de la Armada

Listado de temas y tutores propuestos por repartos de la Armada

18.2.5.3.4. Solicitar propuestas
para temas de proyectos de
investigacion con tutores
Senescyt que contribuyan a los
proyectos de investigacion del
CETNAV

Listado de temas de proyectos de investigacion y tutores que contribuyan a los proyectos de investigacion del CETNAV

18.2.5.3.5. Elaborar propuesta
de lista para ser analizada y
aprobada por la Unidad de
Titulacion

Listado de propuestas de proyectos de investigacion para ser aprobada por la Unidad de Titulacion

18.2.5.3.6. Aprobar propuestas
de proyectos de investigacion y
tutores

Listado de temas de proyectos de investigacion y tutores aprobados/Anexo I Nomina de docentes tutores para opcion proyecto de investigacion

18.2.5.3.7. Realizar la
designacion de docente tutor
con el tema aprobado y
estudiantes asignados para
opcion proyecto de investigacion

Designacion de docentes tutores con el tema aprobado y estudiantes asigandos para opcién proyecto de investigacion

18.2.5.3.8. Solicitar a docente | Acta de compromiso legalizada del docente tutor

tutor remitir acta de compromiso —}O
legalizada
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Tabla 55

Planificacién opcion Proyecto de Investigacion

18.2.5.3 Planificacién opcién Proyecto de Investigacion

Actividad

Descripcion

Producto

Responsable

Realizar Anexo “I” solicitud de
Realizar Anexo “I” solicitud de | propuesta de  proyecto de |Lista de temas
18.2.5.3.1 |propuesta de proyectos de |investigacion. Lista de temas |propuestos por | Grumetes
investigacion propuestos  por  grupos de | estudiantes.
estudiantes
Gestionar ante DIGEDO la|Se realiza oficio a DIGEDO
emision de comunicaciéon a la|solicitando se envie MM a
Armada (TODAM) solicitando | TODARM pidiendo temas de | Mensaje militar
18.2.5.3.2 . L : - Rector
temas para proyectos de |investigacion para implementacion | TODARM
investigacion y designacion de | e innovacién de nivel tecnolégico y
tutores tutores afines a los temas.
Listado de temas
Realizar listado de temas vy |Realizar listado de temas y tutores |y tutores | Unidad de
18.2.5.3.3 |tutores propuestos por repartos | propuestos por repartos de la|propuestos por | Integracién
de la Armada Armada repartos de la | Curricular
Armada
Listado de temas
Solicitar propuestas para temas IPor medio del Anexo “I” realizan _de proyecto de
de proyectos de investigacion as propuestas para tgrpas de | investigacion y
18.2.5.3.4 |con tutores Senescyt ue proyecto de  investigacion  con | tutores Y€ | Grumetes
e contribuvan a los bro gctosqde tutores que contribuyan a los | contribuyan a los
investi gcic’m del CEFZI'N),/AV proyectos de investigacién del | proyectos de
9 CETNAV investigacion  del
CETNAV
Se reciben las propuestas de listas
de temas para ser analizadas y Listado de
aprobadas por la unidad de propuestas de
Elaborar propuesta de lista para | integracion curricular proyectos de Unidad de
18.2.5.3.5 |ser analizada y aprobada por la | El sefior Vicerrector convoca a una | investigacion Integracion
Unidad de Integracién Curricular | reunion para la revision de las aprobado por la Curricular
listas de temas para ser analizadas | Unidad de
y aprobadas por la unidad de Titulacion.
integracion curricular.
Se realiza el listado de temas de |, .
. L Listado de temas .
proyectos de investigacion |y Unidad de
Aprobar propuestas de proyectos «» | e proyectos 'y L
18.2.5.3.6 . L tutores aprobados Anexo ‘I Integracion
de investigacion y tutores P tutores aprobados, ?
nomina de docentes tutores para ANexo | Curricular
opcion proyecto de investigacion.
Se envia oficios de designacion de | Designacion  de
. . -, docentes tutores con el tema|docentes tutores
Realizar la designacion de . . .
aprobado y estudiantes asignados | con el tema | Unidad de
docente tutor con el tema ara opcién royecto de | aprobado Integracion
18.2.5.3.7 | aprobado y estudiantes | P . op proy prob y 9
. . investigacion estudiantes Curricular
asignados para opcion proyecto - .
: ! Se solicitan las actas de |asignados para | Tutores
de investigacion : . -
compromiso legalizadas del | opcibn  proyecto
docente tutor de investigacion
. .. |Se reciben las actas de Actas . de Coordinadores
Solicitar a docente tutor remitir ; . compromiso
18.2.5.3.8 ; . compromiso legalizadas del - de carrera
acta de compromiso legalizada legalizadas del
docente tutor Tutores
docente tutor

Nota: Procesos de la Unidad de Titulacién del IST CETNAV
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18.2.5.4 Planificacion media

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.5.1 Planificacion Inicial\18.5.2 Planificacion
Opcion Examen Complexivo\18.5.3 Planificacion Opcidn Proyecto de Investigacion\18.5.4 Planificacion media

Crondgramacdsactividades de opgion 'Proyecto Investigacion" y opcidon "Examen Complexivo" aprobado por Digedo

18.2.5.4.1. Realizar la

O ' propuesta del Informe Inicial
de gestion Anual de la

Unidad de Titulacién

Propuesta del Informe Inicial de Gestion Anual de la Unidad de Titulacion

18.2.5.4.2. Remitir la
propuesta del Informe Inicial
de Gestion Anual de la
Unidad de Titulacion para
aprobacion

4’0

Informe Inicial de Gestion Anual de la Unidad de Titulacion aprobado

Tabla 56 Planificacion media

18.2.5.4 Planificaciéon media

Responsable

Actividad Descripcion Producto s
Realizar la propuesta del | Se realiza el informe inicial de | Propuesta del Informe | Gestor/a
18.25.4.1 Informe Inicial de gestién | gestion anual de la unidad de|lnicial de gestion |unidad de
e Anual de la Unidad de |Integracion Curricular. Anual de la Unidad de | Integracion
Titulacion Titulacion curricular
Remitir la propuesta del |Se entrega el Informe inicial de .-
. ) - . .-~ | Informe Inicial de | Gestor/a
Informe Inicial de Gestion | gestion de la unidad de Integracion . -
. . ” Gestion Anual de la | unidad de
18.2.5.4.2 |Anual de la Unidad de |Curricular para su aprobacion al ; . .
9 - o - Unidad de Integracion | Integracién
Integracion Curricular para | sefior Vicerrector y las gestoras de ) :
S P . Curricular aprobado curricular
aprobacién planificacion y control de calidad

Nota: Procesos de la Unidad de Titulacién del IST CETNAV

166




18.2.5.5 Seguimiento y control para examen complexivo

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.5.1 Planificacion Inicial\18.5.2 Planificacion
Opcion Examen Complexivo\18.5.3 Planificacion Opcion Proyecto de Investigacion\18.5.4 Planificacion media\18.5.5 Seguimiento y

control para examen complexivo

Designacionaesdocentes tutorizs/anexc I Némyina de docentes tutores/Horario de tutorias para opcién examen omplexivo

18.2.5.5.1. Designar

O——P)docentes para elaboracién

de reactivos para examen

lDesignacic’)n de docentes para elaboracion de reactivos para examen complexivo

18.2.5.5.2. Elaborar los
reactivos de cada
asignatura desiganda en la
matriz de aprendizajes
minimos por los docentes

lReactivos de cadaasignatura elaborados para el examen complexivo

18.2.5.5.3. Crear banco de
preguntas por carrera
para examen complexivo

lBanco de preguntas para la elaboracion del examen complexivo

18.2.5.5.4. Relizar tres
proformas de examen
complexivo por cada

coordinador de carrera

lProformas realizadas para el examen complexivo para entregar a vicerrectorado (inicio de cadena de custodia)

18.2.5.5.5. Entregar las
proformas en sobres

cerrados al vicerrectorado

académico (24 horas
antes del examen)

lProformas seleccionadas para el examen complexivo y sea entregada al coordinador de carrera

18.2.5.5.6. Elaborar por
los tutores ambientes
virtuales de aprendizaje
para la tutorias del exmen
complexivo para su
aprobacion

! Ambientes, virtuales de aprendizaje elaborados para la tutorias del examen complexivo aprobados por la Unidad

18.2.5.5.7. Realizar
Informe de Tutorias por
asignatura

Informe por asignatura Anexo J Formato de tutorias para el control de avance en el proceso de Ttulacion (modular)

18.2.5.5.8. Solicitar a
Digedo autorizacion para
recepcion de examenes en
Estrip (Info Esdeim/Estrip)

lRecepcién de Examenes Complexivos
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18.2.5.5.9. Calificar
examenes complexivos

Actas de calificacion de examenes complexivo

18.2.5.5.10. Legalizar acta
de conformidad de
calificacion por parte del
estudiante

Acta de conformidad legalizada por el estudiante

18.2.5.5.11.Receptar
solicitud de recalificacion

Solicitud receptada por la Unidad de Titulacion

18.2.5.5.12. Conformar
Comision para
recalificacion examen
complexivo

Comision conformada/Acta de calificacion de examen complexivo luego de la recalificacion

18.2.5.5.13. Receptar
examen complexivo
(supletorio) conforme el
cronograma

Examenes complexivo (supletorio)

18.2.5.5.14. Enviar notas
de examen complexivo
para realizacion de actas
por Secretaria y
Procuraduria General

Acta de notas de examen complexivo entregadas a Secretaria y Procuraduria General

—0

168



Tabla 57

Seguimiento y control para examen complexivo

18.2.5.5 Seguimiento y control para examen complexivo

Actividad

Designar docentes para

Descripcion

Se envian oficios a los docentes
tutores para la elaboracion de

Producto

Designacion de docentes

Responsables

. - reactivos para examen Complexivo | para elaboracion de | Coordinadores
18.2.5.5.1 |elaboracion de reactivos X .
de acuerdo con la Matriz de |reactivos para examen |de Carrera
para examen PR >
Aprendizaje Minimo complexivo.
Elaborar los reactivos de | Se elaboran los reactivos de cada Docentes
cada asignatura | asignatura designada en la matriz | Reactivos de cada Senescvt
18.2.5.5.2 |designada en la matriz | de aprendizajes minimos por los | asignatura elaborados para docente}; y
de aprendizajes minimos | docentes. el examen complexivo. militares
por los docentes
Se elabora el banco de preguntas
Crear banco de or carrera ara P egamen Banco de preguntas para la Coordinadores
18.2.5.5.3 |preguntas por carrera P . P elaboracion del examen
. complexivo ' de Carrera
para examen complexivo complexivo.
Se realizan tres proformas de
. examen complexivo por cada | Proformas realizadas para
Realizar tres proformas . -
de examen complexivo coordinador de carrera. el examen complexwo para |~ dinadores
18.2.5.5.4 or cada coordinador de Proformas realizadas para el|entregar a Vicerrectorado de Carrera
P examen complexivo para entrega a | (inicio de cadena de
carrera : o .
vicerrectorado (inicio de cadena de | custodia).
custodia).
Entregar las proformas en sobres
Entregar las proformas | cerrados al vicerrector académico .
Proformas  seleccionadas
en sobres cerrados al| (24 horas antes del examen) .
. ] para el examen complexivo |, ,.
18.2.5.5.5 | vicerrectorado Proformas seleccionadas para el y sea entregada  al Vicerrector
académico (24 horas|examen complexivo y sean )
. Coordinador de Carrera.
antes del examen) entregadas al coordinador de
carrera
Elaborar por los tutores . .
. por. Plataforma elaborada por los|Ambientes virtuales de
ambientes virtuales de . o
S tutores en base a las asignaturas a | aprendizaje elaborados
aprendizaje para las . . .
18.2.5.5.6 . ser impartidas para ser aprobada | para la tutoria del examen | Tutores
tutorias del examen . . o~ .
. por la unidad de titulacion complexivo aprobado por la
complexivo para su ,
” Unidad.
aprobacion
Se realizan informes de tutorias por
asignatura
Informe por asignatura anexo “J”
Realizar Informe  de | formato de tutorias para el control | Informe por asignatura
18.2.5.5.7 . . Tutores
Tutorias por asignatura |de avance en el proceso de |AnexoJ
titulaciéon opcion examen
complexivo (modular)
Se envia MM a DIGEDO solicitando
Solicitar a Digedo | autorizacion para recepcion de Unidad de
autorizacion para|examenes en ESTRIP (info|Recepcion de examenes |Integracion
18.2.5.5.8 y . ; )
recepcion de examenes | ESDEIM / ESTRIP) complexivos. Curricular
en ESTRIP Recepcion de examenes
complexivo
L . Calificar examen complexivo. g .
Calificar examenes X P Actas de calificacion de | Coordinadores
18.2.5.5.9 . Legalizar acta de conformidad de . .
complexivos examenes complexivos. de Carrera

calificacion por parte del estudiante
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Legalizar acta de

. Actas de calificacion de examen |Acta  de conformidad .
conformidad de . . Coordinadores
18.2.5.5.10 o complexivo Acta de | legalizada por el
calificacion por parte del . . . de carrera
. conformidad legalizada estudiante.
estudiante
Receptar solicitud de recalificacion Unidad de
Receptar solicitud de | Conformar comisién para | Solicitud receptada por la | Integracion
18.2.5.5.11 e e . 4
recalificacion recalificacion de examen | Unidad. Curricular
complexivo
L e . Comision conformada/Acta | Unidad de
Conformar Comision | Acta de calificacion de examenes e i
Y . o de calificacién de examen | Integracién
18.2.5.5.12 | para recalificacién | complexivo definitiva : !
. complexivo luego de la | Curricular
examen complexivo o
recalificacion.
Receptar examen  complexivo
Receptar examen . . . .
. -~ | (supletorio) conforme al | Examenes complexivos | Coordinadores
18.2.5.5.13 | complexivo  (supletorio) . X
cronograma establecido (supletorios). de Carrera
conforme el cronograma . . .
Examenes complexivo (supletorio).
Enviar notas de examen Realizar acta de notas de examen | Acta de notas de examen | Unidad de
complexivo para . . . .
S complexivo a secretaria general. complexivo entregadas a | Integracion
18.2.5.5.14 | realizaciéon de actas por . P . 4
Actas notas de examen complexivo | Secretaria y Procuraduria | Curricular

Secretaria
Procuraduria General

General.

Nota: Procesos de la Unidad de Titulacion del IST CETNAV
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18.2.5.6 Seguimiento y control para proyecto de investigacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.5.1 Planificacion Inicial\18.5.2 Planificacion Opcion

Examen Complexivo\18.5.3 Planificacion Opcion Proyecto de Investigacion\18.5.4 Planificacion media\18.5.5 Seguimiento y control
para examen complexivo\18.5.6 Seguimiento y control para proyecto de investigacion

Atte-de’ compromisodegalizada ldel docerite tutor

18.2.5.6.1. Controlar

avances de trabajos y

tareas realizadas del
proyecto de investigacion

llnforme de avances de tutorias Anexo "F" Registro de Igalizacién de tutorias de proyectos de investigacion

18.2.5.6.2. Realizar
Infrome de Tutorias
mensual

fforme de tutorias mensual Anexo "J" Formato de tutorias para el control de avance en el proceso de titulacion opcion proyecto de investigacion

18.2.5.6.3. Realizar
revision y correcion final
del proyecto de
investigacion

lAprobacién por parte del tutor para sustentacion del proyecto de investigacion

18.2.5.6.4. Designar

tribunales para la
evaluacion de los trabajos
de Titulacion

lListado del tribunal para la evaluacion del proyecto de investigacion

18.2.5.6.5. Programar fecha
de sustentacion y re
sustentacion con su respectivo
tribunal y estudiantes
asignados

lAnexo "K" Cronograma de sustentacion y re sustentacion

18.2.5.6.6. Solicitar a Digedo

autorizacién para sustentacion

Y& suskzntacion en
Esgrum/Esdeim

Autorizacion por parte de Digedo

18.2.5.6.7. Evaluar la
exposicion del trabajo de
titulacion opcion proyecto
de investigacion

Calificacion de la sustentacion y resustentacion Anexo "N" rlbrica de sustentacion

18.2.5.6.8. Realizar el
Informe Final de PPP del
periodo ejecutado

Acta de calificacion de sustentacion y re sustentacion

18.2.5.6.9. Realizar
entrega de actas de notas
de proyecto de ——pO
investigacion a Secretaria | pcas de notas de proyectos de investigacion entregadas a Secretaria y Procuraduria General
y Procuraduria General
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Tabla 58

Seguimiento y control para proyecto de Investigacion

18.2.5.6 Seguimiento y control para proyecto de Investigacion

Responsable

Actividad Descripcion Producto
Controlar avances de |Informe de avances de tutorias | Informe de avance de
trabajos y tareas | anexo “N” registro de legalizacion | Tutorias  “Registro  de
18.2.5.6.1 . . N . Tutores
realizadas del proyecto|de tutorias de proyecto de |legalizacion de tutorias de
de investigacion. investigacion. proyecto de investigacion”.
Informe de tutorias
Informe de tutorias mensual | mensual anexo “J”
. anexo “J” Formato de tutorias para | Formato de tutorias para
Realizar Informe de
18.2.5.6.2 . el control de avance en el proceso | el control de avance en el | Tutores
Tutorias mensual. . ! - . -
de titulacion opcion proyecto de |proceso de titulacion
investigacion. opcién proyecto de
investigacion.
Soer?cgégirén re;ﬂf;?n de)q Aprobacion por parte del tutor para | Aprobacion por parte del
18.2.5.6.3 rovecto de sustentaciéon del proyecto de |tutor para sustentacion del | Tutores
proyecto investigacion. proyecto de investigacion
investigacion.
Daezgrl];revalutggg:algz Elaborar listados de tribunales | Listado del tribunal para la | Unidad de
18.2.5.6.4 I[:)s trabajos de | PaTa la evaluacion del proyecto de | evaluacion del proyecto de | Integracion
Titulacion. investigacion. investigacion. Curricular
Programar fecha de
sustentacion y  re-|*Anexo “K” Elaborar cronograma | Anexo “K” Cronograma de | Unidad de
18.2.5.6.5 |sustentacion con su | de sustentacion y re-sustentacion. | sustentacion y re- | Integracién
respectivo tribunal 'y sustentacion. Curricular
estudiantes asignados.
Solicitar a  Digedo | Elaborar oficio solicitando
autorizacion para | autorizacién por parte de DIGEDO o Unidad de
S " Autorizacién por parte de .
18.2.5.6.6 |sustentacion vy re- | para sustentacion y re- DIGEDO Integracion
sustentacion en | sustentacion en (ESGRUM ' Curricular
ESGRUM/ESDEIM. /ESDEIM).
Ficha de revision final del trabajo
... |de Integracion  Curricular —
Evaluar la exposicion Imol ion A “W? lificacic d |
del trabajo de titulacion mpgmentamon nexo U ., Cancamqp € al_.
18.2.5.6.7 o Rubrica de Sustentacion. | sustentacion y re- | Tribunales
opcion  proyecto de L S
. Y Evaluacién de la exposicion del | sustentacion.
investigacion. ' L X
trabajo de Integracion Curricular.
Realizar  acta  de _— Acta de calificacion de|Unidad  de
calificaciones de | Elaborar acta de calificacion de - .
18.2.5.6.8 L e L sustentacion y re- | Integracion
sustentacion y  re- | sustentacion y re-sustentacion. - )
S sustentacion. Curricular
sustentacion.
Realizar entrega de
actas de notas de|Realizar oficio para entrega de|Acta de notas de .
. > .-~ | Unidad de
proyecto de |acta de notas de proyecto de |proyectos de investigacion .
18.2.5.6.9 |. S : S . : Integracion
investigacion a|investigacibn a Secretaria y|entregadas a Secretaria y !
. . . Curricular
Secretaria y | Procuraduria General. Procuraduria General.
Procuraduria General.

Nota: Procesos de la Unidad de Titulacién del IST CETNAV
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18.2.5.7 Evaluacion del proceso de titulacion

\\18. Macroproceso  Educaciéon  Tecnoldégica Superior\18.1 Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.5.1 Planificacion
Inicial\18.5.2 Planificacion Opcion Examen Complexivo\18.5.3 Planificacion Opcidon Proyecto de Investigacion\18.5.4
Planificacion media\18.5.5 Seguimiento y control para examen complexivo\18.5.6 Seguimiento y control para proyecto de
investigacion \18.5.7 Evaluacion del proceso de titulacion.

18.2.5.7.1. Remitir resultados de
los trabajos de titulacion y
Informe Inicial de Gestion Anual de la Unidad de Titulacion aprobado exmanen complexivo a la direccion
General de Educacion y Doctrina
de la Armada, copia a Esdeim

Actas de notas de proyectos de investigacion entregadas a Secretaria y Procuraduria General

Acta de notas de examen complexivo entregadas a Secretaria y Procuraduria General

Actas de notas remitidas a Digedo

18.2.5.7.2. Evaluar el proceso de
titulacion

Encuesta de satisfaccion de marineros graduados

18.2.5.7.3. Realizar Informe Final | Informe Final de Gestion del proceso de Titulacion

de Gestion del proceso de
Titulacion

Informe final de gestion del proceso de Titulacion

Tabla 59 Evaluacion del proceso de Titulacion

18.2.5.7 Evaluacion del proceso de Titulacion

Responsable

Actividad Descripcion Producto
1. Remitir resultados de
los trabajos de
titulacion 'y examen | Elaborar oficio con las actas de .
. - o Unidad de
182571 complexivo a la | notas de examen Complexivo y Actas de notas remitidas a Intearacion
D direcciébn General de | trabajo de titulacion remitirlas a DIGEDO. Currgi]cular
Educacion y Doctrina | DIGEDO con copia a ESDEIM.
de la Armada, copia a
ESDEIM.
Realizar encuesta de satisfaccion .
. - .. | Unidad de
2. Evaluar el proceso | de marineros graduados. Encuesta de satisfaccion i
18.2.5.7.2 : " . . L . Integracion
de titulacién Realizar encuesta de satisfaccién | de marineros graduados. Curricular

de docentes tutores.

Realizar informe final de gestién
3. Realizar Informe | del proceso de titulacion. Inf Final de Gestin | Unidad de
18.2.5.7.3 |Final de Gestién del | Elaborar oficio y remitir el informe d” Io”“e '“‘3 T‘? Ie?’,“’” Integracion
proceso de Titulacion final a la DIGEDO el proceso de Titulacion. Curricular

Nota: Procesos de la Unidad de Titulacién del IST CETNAV
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18.3.1 Planificacion Estratégica

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica

18.3.1.1 Planificacion
Estratégica de
Desarrollo
Institucional

Publicacion en la web institucional del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

18.3.1.2
Programacion y
ejecucion anual del

Plan Operativo Anual Oficio informativo sobre la actualizacion o no del POA al departamento/unidad involucrado

-
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18.3.1.1 Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.1.1 Planificacion
Estratégica de Desarrollo Institucional

18.3.1.1.1 Elaborar, aprobar la planificacion estratégica institucional
de excelencia

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.1.1 Planificacion
Estratégica de Desarrollo Institucional\18.3.1.1.1 Elaborar, aprobar la planificacion estratégica institucional.

Organico Institucional 18.3.1.1.1.1 Elaborar
/Actualizar cronograma para la
elaboracién de la Planificacion
Estratégica de Desarrollo
Institucional

Cronograma para la elaboracion de la Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional

18.3.1.1.1.2 Solicitar
aprobacion del cronograma

Solicitud de aprobacion de cronograma para la elaboracion de la Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional

18.3.1.1.1.3 Conformar y
convocar al equipo técnico
para la Guia Metodoldgica

Actas de conformacion del equipo técnico

18.3.1.1.1.4 Elaborar la Guia
Metodoldgica para la
construccién de la Planificacion
Estratégica de Desarrollo
Institucional con sus
respectivos instrumentos

Propuesta de Guia Metodoldgica para la construccion de la Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional

18.3.1.1.1.5 Coordinar y
ejecutar las sesiones del
Orgamo Colegiado Superior
para el andlisis y aprobacion
de la Guia Metodoldgica para
la 'construccidrn da la
Planificacion Estratégica de
Desarrollo Institucional

Guia Metodoldgica para la construccion de la Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional aprobada por OCS

18.3.1.1.1.6 Convocar a
involucrados en el proceso de
planificacion
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18.3.1.1.1.7 Asistir y participar
en el taller de acuerdo a la
Guia Metodoldgica para
elaboracion del PEDI

Instrumentos con la informacion de acuerdo a la Guia Metodoldgica
Registros de asistencia

18.3.1.1.1.8 Consolidar y
analizar la informacion de
talleres

Informe de resultados y consolidado del proceso de planificacion

18.3.1.1.1.9 Elaborar la
propuesta del Planificacion
Estratégica de Desarrollo
Institucional

Propuesta del Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional

18.3.1.1.1.10 Revisar /
Actualizar el borrador de la
Planificacion Estratégica de

Desarrollo Institucional

Propuesta del Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional revisado

18.3.1.1.1.11 Coordinar y
ejecutar las sesiones del
Orgamo Colegiado Superior
para la aprobacion del PEDI

Acta de aprobacion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional por OCS

18.3.1.1.1.12 Socializar el Plan
Estratégico de Desarrollo
Institucional aprobado

Informe de socailizacion del PEDI

18.3.1.1.1.13 Publicitar y

actuslizar actividades Publicacion en la web institucional
N 'O del Plan Estratégico de
institucionales

Desarrollo Institucional
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Tabla 60

Elaborar, aprobar la planificacién estratégica institucional de excelencia

18.3.1.1.1 Elaborar, aprobar la planificacion estratégica institucional de excelencia

Actividad Descripcion Producto Responsables
Elaborar /Actualizar
- Cronograma para la
cronograma para la|Elaboracibn de cronograma -
elaboracién de la|para la elaboracion de la elab(.).racm.)p de . .Ia Coordinacion
18.3.1.1.1.1 PR e g . Planificacion Estratégica P
Planificacion Planificacion Estratégica de Estratégica
L B de Desarrollo
Estratégica de | Desarrollo Institucional. N
L Institucional.
Desarrollo Institucional.
Solicitar Coordinacién | Solicitud de aprobacion
Estratégica a Rectorado la|de cronograma para la
Solicitar aprobacién del | aprobacion del cronograma | elaboracion de la | Coordinacién
18.3.1.1.1.2 g PR - P
cronograma. para la elaboracion de la | Planificacion Estratégica | Estratégica
Planificacion Estratégica de |de Desarrollo
Desarrollo Institucional. Institucional.
Equipo técnico conformado por
Rector y por un representante
de los siguientes
departamentos: Coordinacion
Conformar convocar Estratégico (a), Planificacion y
18.3.1.1.1.3 al equi otéc):wico Gestion de la Calidad, | Actas de conformacion. | Rector (a)
quip ) Coordinacion Académica,
Departamento  Financiero(a),
Departamento  Administrativo
(), para la elaboracién de
Guia Metodoldgica.
Elaborar la Guia .
- . . Propuesta de Guia
Metodoldgica para la|El equipo técnico elabora la .
2 . - Metodoldgica para la
construccion de la|Guia Metodologica para la 0 d |
Planificacion construccion de la cons.trucc!c’)n e . _—
18.3.1.1.14 .- e s - Planificacion Estratégica | Equipo Técnico
Estratégica de | Planificacién Estratégica de
- I de Desarrollo
Desarrollo Institucional | Desarrollo Institucional con sus N
; . . Institucional  aprobado
con sus respectivos | respectivos instrumentos.
) por OCS.
instrumentos.
Coordinar y ejecutar las
sesiones del Organo | Andlisis y aprobacion de la
Colegiado ’S_u_perlor PropueSEa_ de Guia Guia Metodolégica para
para el andlisis y|Metodoldgica para la . -
" . D la construcciéon de la|Organo
aprobacion de la Guia | construccion de la P - 3
18.3.1.1.15 P e g Planificacion Estratégica | Colegiado
Metodoldgica para la| Planificacion Estratégica de -
> S de Desarrollo | Superior
construccion de la | Desarrollo Institucional, luego L
e . . Institucional.
Planificacion de que el Organo Colegiado
Estratégica de | Superior analiza la propuesta.
Desarrollo Institucional.
Elaborar y  revisar El Equo tecnico Elabora/ Actas de reunion de los
. Actualiza/ Revisa los|. . Integrantes del
18.3.1.1.1.6 | instrumentos para | . . | integrantes del equipo - .
instrumentos que sera|,. = Equipo Técnico
talleres. - técnico.
utilizados en los talleres.
Rectorado envia la
Convocar a | convocatoria o Invitaciones a
18.3.1.1.1.7 involucrados en el |nvol_u_cra(_jps en el proceso de Oficios de convocatoria. | Rector (a)
proceso de | planificacion, responsables de
planificacion. cada Departamento, Unidad o
Coordinacion.
Se ejecuta la planificacion | Instrumentos con la
Asistencia y|aprobada por la maxima |informacion de acuerdo L
NN . .~ | Coordinacion
18.3.1.1.1.8 | participacion de | autoridad para obtener la|con la Guia P
: - - Estratégica
talleres. informacién de los | Metodologica

involucrados.

Registros de asistencia.
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18.3.1.1.1.9

Consolidar y analizar la
informacion de talleres.

De acuerdo con las
observaciones de los
involucrados se elabora la
propuesta.

Informe de resultados y
consolidado del proceso
de planificacion.

Equipo Técnico

Coordinacion

Elaborar la propuesta Propuesta del L
- | De acuerdo con como avanzan S - Estratégica
del Planificacion Planificacion Estratégica A
18.3.1.1.1.10 Estratéqica de el cronograma se elabora el de Desarrollo Planificacion y
g I borrador de la propuesta final. N Gestion de la
Desarrollo Institucional. Institucional. -
Calidad
Revisar / Actualizar el [Revisar el borrador de la
e i Propuesta del
borrador de la | Planificacion Estratégica de e -
e o | Planificaciéon Estratégica . P
18.3.1.1.1.11 | Planificacién Desarrollo Institucional, previo de Desarrollo Equipo Técnico
Estratégica de |a solicitar la aprobacién por I ;
. Institucional revisado.
Desarrollo Institucional. | OCS.
_ _ Analls[s y aprobacion del Plan Acta de aprobacion del | -
Coordinar y ejecutar las | Estrategico de  Desarrollo Plan  Estratégico  de Organo
18.3.1.1.1.12 | sesiones del Organo | Institucional. Luego de que el Desarrollo Ingtitucional Colegiado
Colegiado Superior. Organo Colegiado Superior or OCS Superior
analiza la propuesta. P )
Se socializa a la comunidad
Socializar el Plan | académica el Plan Estratégico
Estratégico de|de Desarrollo Institucional e
18.3.1.1.1.13 Desarrollo _ Institucional | aprobado, Informe de Informe de socializacién. | Rector (a)
aprobada. socializacion  elaborado por
Coordinacion Estratégica.
- . . . Publicacion en la web
Publicitar y actualizar | Rector dispone a la Unidad de institucional _del  Plan | Unidad de
18.3.1.1.1.14 | actividades comunicacion la publicacién en - C
Estratégico de | Comunicacion

institucionales.

la Web Institucional.

Desarrollo Institucional.

Nota: Procesos del Departamento de Coordinacion Estratégica del IST CETNAV

178




18.3.1.2 Programacion y ejecucion anual del Plan Operativo Anual

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.1.1
Planificacion Estratégica de Desarrollo Institucional\18.3.1.2 Programacion y ejecucion anual del Plan Operativo Anual

Publicacién en la web institucional del Plan 18.3.1.2.1 Elaborar,
Estratégico de Desarrollo Institucional aprobar el Plan
Operativo Anual con
la proforma
presupuestaria

Oficio de entrega del Plan Operativo Anual

18.3.1.2.2 Ejecutary
evaluar el Plan
Operativo Anual

Actas de socializacién de resultados de POA

18.3.1.2.3 Oficio informativo sobre la actualizacién o no del POA al

- . departamento/unidad involucrado
Actualizacién del P

Plan Operativo Anual
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18.3.1.2.1 Elaborar, aprobar el Plan Operativo Anual con la proforma
presupuestaria

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.1.1 Planificacion
Estratégica de Desarrollo Institucional\18.3.1.2 Programacién y ejecucién anual del Plan Operativo Anual\18.3.1.2.1 Elaborar, aprobar el
Plan Operativo Anual con la proforma presupuestaria

Publicacion en ia web institucionai” del Plan Estratégico 18-3-1_-2-1-1 Elaborar
de Desarrollo Institucional /Actualizar cronograma
para la elaboracion del

Plan Operativo Anual

Cronograma para elaboracion del Plan Operativo Anual

18.3.1.2.1.2 Solicitar
aprobacién del

cronograma para la

elaboracion del Plan
Operativo Anual

Solicitud de aprobacion de cronograma

18.3.1.2.1.3 Conformar y
convocar al equipo técnico

Actas de conformacion del equipo técnico

18.3.1.2 .1.4 Analizar y
definir la distribucion del
gasto administrativo y
académico del Instituto

Actas de reunion

18.3.1.2 .1.5 Analizar y

elaborar la matriz de la

Planificacién Operativa
Anual

Actas de reunion

18.3.1.2.1.6 Socializar las
politicas e instrumento a
utilizar para la
planificacién operativa
anual y la disponibilidad
del presupuesto

Tinforme de sociabilizacion

18.3.1.2.1.7 Solicitar el
ingreso de actividades,
metas y presupuesto por
responsables de
departamentos o unidades
de la institucion

Solicitud de ingreso de la planificacion operativa anual a departamentos/unidades

18.3.1.2.1.8 Ingresar en el
instrumento de POA la
planificacién de
actividades, metas y
presupuesto por
responsables de
departamentos o unidades
de la institucion

Matriz de POA con las actividades, presupuesto y metas para revision
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18.3.1.2.1.9 Revisar las
metas propuestas por los
responsables de los
departamentos/unidades

Matrices con las actividades, presupuesto y metas del Plan Operativo Anual, revisadas

18.3.1.2 .1.10 Consolidar
el presupuesto en relacion
a las actividades y metas
del Plan Operativo Anual

Plan Operativo Anual con las actividades, presupuesto y metas revisadas

4

18.3.1.2 .1.11 Remitir a
Departamento Financiero
el Plan Operativo Anual
para su revision
presupuestaria

Plan Operativo Anual revisado

18.3.1.2.1.12 Aprobar el
Plan Operativo Anual

Plan Operativo Anual aprobado en OCS

18.3.1.2.1.13 Socializar el
Plan Operativo Anual

Informe de socailizacion/Actas de reunién

18.3.1.2.1.14 Publicitar y
actualizar actividades
institucionales

Publicacion en la web institucional

18.3.1.2 .1.15 Remitir a - i
Direccién Administrativa y Oficio de entrega del Plan Operativo Anual

Financiera el detalle de la
planificacion anual.
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Tabla 61

Elaborar, aprobar el Plan Operativo Anual

18.3.1.2 .1 Elaborar, aprobar el Plan Operativo Anual

Actividad Descripcion Producto Responsables
Elaborar /Actualizar
cronograma para la Elaboracién de cronograma para la Coordinacion
1831.2.11 elaboracioén del Plan elaboracion del Plan Operativo Anual Cronograma Estratégica
Operativo Anual
Solicitar Coordinacion Estratégica a Solicitud de
18312 1.2 Solicitar  aprobacién | Rectorado la  aprobacion  del aprobacion de Coordinacion
T ™ [ del cronograma cronograma para la elaboracion del cfono rama Estratégica
Plan Operativo Anual 9
Equipo técnico conformado por
Rector y por un representante de los
siguientes departamentos/unidades:
Coordinacion Estratégico (@),
Planificacion y Gestion de la Calidad,
Conformar y convocar | Vicerrectorado, Coordinacion | Actas de
1831213 al equipo técnico Académica, Coordinacion de | conformacién Rector (a)
Investigacion,  Coordinacion  de
Vinculacién, Departamento Bienestar
Institucional, Departamento
Financiero(a), Departamento
Administrativo (a)
Analizar v definir la Reuniones con los integrantes del
distribuci%n del gasto equipo técnico para priorizar los
18.3.1.2 .1.4 | administrativo y prlnc_lpales_ 9"’}5‘05 . qcademlco§ yl Actas de reunion Equipo Técnico
académico del administrativos; definiendo asi e
Instituto presupuesto con el que debe
planificar cada departamento/unidad
Analizar v elaborar la Reuniones con los integrantes del
matriz deyla equipo técnico para elaborar matriz
18.3.1.2.1.5 Planificacion POA e identificar las politicas con el | Actas de reunién Equipo Técnico
Operativa Anual que debe planificar cada
P departamento/unidad
Socializar las politicas La Coordinacion Estratégica
e instrumento:utilizar socializa la metodologia, politicas e
. .. |instrumento a utlizar para la o
para la planificacién L . Informe de | Coordinacion
18.3.1.2 .1.6 . planificacion operativa anual y la TR, P
operativa anual y la di ‘bilidad del | socializacion Estrategica
disponibilidad del | disponibilidad de presupuesto a los
resupuesto departamentos/unidades de la
P P Institucién
Solicitar el ingreso de
actividades, metas y o . Solicitud de ingreso
Rectorado notifica el ingreso de N
presupuesto por o de la planificacion
actividades, metas y presupuesto a .
18.3.1.2 .1.7 | responsables de operativa anual a|Rectorado
responsables a los departamentos o .
departamentos o . TR departamentos/unida
; unidades de la institucién
unidades de la des
institucion
Ingresar en el
instrumento de POA la
planificacion de Los responsables de .
actividades, metas y departamentos/unidades  elaboran/ Il\é/l‘gtrlz deacF:i(\?iﬁa dceosn Jefes de
18.3.1.2 .1.8 | presupuesto por actualizan la  planificacion de ' | departamentos/
responsables de actividades, presupuesto y metas en presupuesto y metas unidades
. ' T ara revision
departamentos o el instrumento socializado P
unidades de la
institucion
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Las metas deben estar alineadas al

Revisar las metas cumplimiento de las metas de la|Matrices con las | Coordinacion
propuestas por los Planificacion Estratégica de | actividades, Estratégica/Pla
18.3.1.2.1.9 | responsables de los Desarrollo Institucional, tomar en |presupuesto y metas | nificacion  de
departamentos/unidad | consideracion recomendaciones de [del Plan Operativo | Gestion de la
es la Coordinacion Estratégica en caso | Anual, revisadas Calidad
de no estar alineadas
Consolidar el . o
Se consolida el presupuesto en . Coordinacion
presupuesto en e - Plan Operativo Anual .
- relacién a las actividades y metas del L Estratégica/Pla
relacion a las - con las actividades, | . _ %
18.3.1.2 .1.10 - Plan Operativo Anual de los nificacion  de
actividades y metas d . presupuesto y metas i
- epartamentos/unidades de la ; Gestién de la
del Plan Operativo N consolidado ;
Institucién Calidad
Anual
Departamento Financiero revisa el
presupuesto del Plan Operativo
i Anual, previa solicitud de aprobacion
Remitir a =
en OCS. En caso de existir
Departamento . .
; - observaciones se debe remitir a .
Financiero el Plan . . Plan Operativo Anual | Departamento
18.3.1.2 .1.11 - Coordinacion Estratégica para los . A )
Operativo Anual para ; . . revisado Financiero
Su revision ajustes respectivos en conjunto con
. los departamentos o unidades
presupuestaria ) o
relacionados y luego remitir a la
Departamento Financiero para su
revision
Andlisis y aprobacion del Plan o
; . rgano
Aprobar el Plan | Operativo Anual, luego de que el|Plan Operativo Anual .
18.3.1.2.1.12 . - . . . Colegiado
Operativo Anual Organo Colegiado Superior analiza | aprobado en OCS Superior
la propuesta P
Se socializa a la comunidad Coordinacion
Socializar el Plan académica el Plan Operativo Anual | Informe de | Estratégica/Pla
18.3.1.2 .1.13 Operativo Anual aprobado, Informe de socializacién | socializacién/Actas de | nificacion de
P elaborado por Coordinacion | reunion Gestion de la
Estratégica Calidad
Publl_(:ltar y actualizar Rector_ dlgpone a Ie_l U_mdad de Publicacién en la web | Unidad de
18.3.1.2 .1.14 | actividades comunicacion la publicacion en laf. — = "~ S
e e institucional Comunicacion
institucionales Web Institucional
Remitir a Direccion .
o . Luego de la aprobacion de la
Administrativa y lanificacion anual, rectorado envia | Oficio de entrega del
18.3.1.2 .1.15 | Financiera el detalle P ' 9 Rectorado

de la planificacion
anual.

la informacion financiera a los
departamentos involucrados.

Plan Operativo Anual

Nota: Procesos del Departamento de Coordinacion Estratégica del IST CETNAV
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18.3.1.2.2 Ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.1.1 Planificacion
Estratégica de Desarrollo Institucional\18.3.1.2 Programacién y ejecucién anual del Plan Operativo Anual\18.3.1.2.1 Elaborar,
aprobar el Plan Operativo Anual con la proforma presupuestaria\18.3.1.2.2 Ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual

Oficio de entrega del Plan Operativo Anual 18.3.1.2.2.1 Elaborar
cronograma para el
seguimiento del Plan

Operativo Anual

Cronograma de seguimiento y control de POA

18.3.1.2.2.2 Solicitar
aprobacion del cronograma
para el seguimento del Plan
Operativo Anual

Cronograma de seguimiento y control de POA aprobado

18.3.1.2.2.3 Realizar mesas
de trabajo para el
seguimiento, control y
recopilacion de informacion
de acuerdo al cronograma
del POA por
departamentos/unidades

Actas de reunion con los departamentos/unidades

18.3.1.2.2.4 Analizar el
cumplimiento de actividades,

metas de acuerdo a a la
recopilacion de informacion

del Plan Operativo Anual

Matriz de evaluacion con la informacion del seguimiento y control del POA de los departamentos/unidades analizadas

18.3.1.2.2.5 Elaborar
Informe de resultados del
seguimiento y control del

Plan Operativo Anual

Informe de resultados del seguimiento y control del Plan Operativo Anual

di 1?-3-?;2-36'50'““3: lad Actas de socializacién de resultados de POA
ivulgacion de los resultados %0
de la evaluacion del POA a

los departamentos/unidades
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Tabla 62

Ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual

18.3.1.2 .2 Ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual

Actividad

Producto

18.3.1.2.21

Elaborar cronograma
para el seguimiento del
Plan Operativo Anual

Descripcion

Elaboracion de cronograma para el
seguimiento del Plan Operativo
Anual

Cronograma de
seguimiento y
control de POA

Responsables

Coordinacion
Estratégica

18.3.1.2.2.2

Solicitar aprobacién del
cronograma

Solicitar Coordinacion Estratégica a
Rectorado la  aprobacién  del
cronograma para el seguimiento y
control del Plan Operativo Anual

Cronograma de
seguimiento y
control de POA
aprobado

Rectorado

18.3.1.2.2.3

Realizar mesas de
trabajo para el
seguimiento, control y
recopilacion de

informacién de acuerdo

Coordinacion  Estratégica y la
Unidad de Planificacién de Gestion
de la Calidad realizan mesas de
trabajo para el seguimiento del Plan
Operativo anual, de manera

Actas de reunion
con los
departamentos/u

Coordinacién
Estratégica/Planific
acion de Gestion de

con el cronograma del | semestral, con los responsables de | nidades la Calidad
POA por | los departamentos/unidades de la
departamentos/unidades [ Institucion
Matriz de
Analizar el cumplimiento Coordinacion Estratégica y la evaluacion con la
. P Unidad de Planificacion de Gestion | informacion  del L
de actividades, metas de la Calidad analizan la informacién | seguimiento Coordinacion
18.3.1.2.24 de .acgerdo a la a través de la matriz de evaluacion cogtrol del POX Es.tratégica/Plgnific
..... recopilacion de como parte del seguimiento y control | de los acion de Gestion de
informacién del Plan | P | 9 y la Calidad
Operativo Anual del POA de los . dgpartamentos/u
departamentos/unidades. nidades
analizadas
Elaborar Informe de | Coordinacion Estratégicay la Informe de L
. e - Coordinacion
resultados del | Unidad de Planificacion de Gestién | resultados del . e
o ) ; ) - Estratégica/Planific
18.3.1.2.2.5 | seguimiento y control | de la Calidad realizan un informe de | seguimiento y - S
- acion de Gestion de
del Plan  Operativo | los resultados semestrales del control del Plan :
. . la Calidad
Anual departamento/unidad Operativo Anual

18.3.1.2.2.6

Solicitar la divulgacion
de los resultados de la
evaluacion del POA a
los

departamentos/unidades

Coordinacion Estratégica solicita a
Rectorado autorice la divulgacién de
los resultados a los
departamentos/unidades como parte
de la mejora continua institucional

Actas de
socializacion de
resultados de
POA

Coordinaciéon
Estratégica/Planific
acion de Gestion de
la Calidad

Nota: Procesos del Departamento de Coordinacion Estratégica del IST CETNAV
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18.3.1.2.3 Actualizacion del Plan Operativo Anual

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.1.1 Planificacion
Estratégica de Desarrollo Institucional\18.3.1.2 Programacion y ejecuciéon anual del Plan Operativo Anual\18.3.1.2.1 Elaborar,
aprobar el Plan Operativo Anual con la proforma presupuestaria\18.3.1.2.2 Ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual \18.3.1.2.3
Actualizacion del Plan Operativo Anual

Actas de socializacion de resultados de POA | 18.3.1.2 .3.1 Solicitar la
O ' actualizacién de
presupuesto del Plan

Operativo Anual

Solicitud de reforma presupuestaria o actividades, tiempo, evidencias en el
Plan Operativo Anual

18.3.1.2 .3.2 Analizar la
peticion de ajuste
presupuestario

lSoIicitud para reforma presupuestaria aprobada

18.3.1.2 .3.4 Actualizar
la planificacion
financiera del solicitante

Reforma presupuestaria actualizada

18.3.1.2 .3.4 Solicitar
actualizacion en Plan
Operativo Anual

lSoIicitud de actualizacién de presupuesto en POA

18.3.1.2 .3.4 Autorizar
la actualizacién del Plan
Operativo Anual

lPIan Operativo Anual del departamento/unidad actualizado o negado

Oficio informativo sobre la actualizacion o no del POA al departamento/unidad involucrado
18.3.1.2 .3.4 Informar a

los involucrados de la ————

actualizacion o negacion
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Tabla 63

Descripcion

Actualizacion del Plan Operativo Anual

18.3.1.2 .3 Actualizacion del Plan Operativo Anual

Producto

Responsables

La planificacion anual de los
Solicitar la gepartamenyos__se _actuall_za €N | Solicitud de reforma
L ase a un justificativo enviado a :
actualizacion - de rectorado, quien envia a Unidad presupuestaria © | Departamentos/Unidades
18.3.1.2 .3.1 | presupuesto del | _; co, qui actividades, tiempo, parts
- Financiera si es presupuesto, . - del Instituto
Plan  Operativo . . .. '|evidencias en el Plan
caso contrario a Coordinacion :
Anual L e Operativo Anual
Estratégica, para su analisis y
aprobacién o negacién
La informacion se revisa y se
_ actuallz_a por la ur_1|da_1q fln_anc:|era, Solicitud para
Analizar la dependiendo del justificativo, en
- : reforma . . .
18.3.1.2 .3.2 | peticion de ajuste | caso de que sea negada la . Unidad Financiera
: ; ! o presupuestaria
presupuestario Unidad Financiera informa al aprobada
departamento/unidad solicitante y P
finaliza el proceso
A |t feDSeS® | auonzacion o
18.3.1.2.33 |P : o : o reforma Unidad Financiera
financiera del planificacion financiera verificando resupuestaria
solicitante partidas y montos disponibles. P P
Solicitar Luego de rev!sado el _camblo .
o presupuestario, la Unidad Solicitud de
actualizacion en : . o L N . . .
18.3.1.2 .34 - Financiera solicita a Coordinacion | actualizacion de | Unidad Financiera
Plan Operativo . .
Estratégica el ajuste en el Plan presupuesto en POA
Anual h
Operativo Anual
El Coordinador Estratégico
autoriza a la Unidad de
. Planificacion y _Ge;tJon de la Plan Operativo Anual
Autorizar la Calidad la actualizacion del Plan S
actualizacion del | Operativo Anual si es por partida del . Coordllna_tmon e
18.3.1.2 .3.5 . . : departamento/unidad | Estratégica/Planificacion
Plan Operativo presupuestaria, caso contrario se - » )
: ’ . actualizado o | de Gestion de la Calidad
Anual analiza en conjunto con la Unidad negado
de Planificacion y Gestion de la 9
Calidad si se justifica la
actualizacion de lo solicitado
informar a los Oficio informativo
involucrados  de Coordinacion Estratégica informa | sobre la | Coordinacion
18.3.1.2 .3.6 la actualizacion o | & los involucrados la actualizacién | actualizacion o no | Estratégica/Planificacion
- 0 no de lo solicitado del POA del [ de Gestion de la Calidad
negacion .
departamento/unidad

Nota: Procesos del Departamento de Coordinacion Estratégica del IST CETNAV
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18.3.10 Biblioteca

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10 Biblioteca

A Actas de asistencia .
18.3.10.1. Gestion de Acervo ctas de asistencia

Bibliografico

Informe final de inventario.

Informe estadistico

18.3.10.2. Gestién de Informe final consolidado.

Servicios

Oficio/
Informe Final

18.3.10.1. Gestion de Acervo Bibliografico

\\18.

Macroproceso

Educaciéon  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.10.1. Gestion de Acervo Bibliografico

Docencia\18.2.2

18.3.10.1.1 Elaborar y
ejecutar el Plan de adquisicion
bibliografica.

Actas de asistencia .

Informe final de inventario.

18.3.10.1.2 Inventario
Bibliografico.
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18.3.10.1.1 Elaborar y ejecutar el Plan de adquisicion bibliografica.

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.10.1. Gestién de Acervo Bibliografico\18.3.10.1.1 Elaborar y ejecutar el Plan de adquisicion bibliografica.

Plan de adquision de Acervo bibliografico. 18.3.10.1.1.1 Establecer
requerimiento/actualizacién de
acervo bibliografico.

loficio de requerimiento

18.3.10.1.1.2 Coordinar con
docentes la elaboracién.

lLista de Libros

18.3.10.1.1.3 Remitir los
requerimiento del acervo
bibliografico.

loficio/lnforme de requerimientos del acervo bibliografico.

18.3.10.1.1.4 Consolidar la
informacion.

llnforme consolidado.

18.3.10.1.1.5 Elaborar/actualizar
propuesta de presupuesto.

lPropuesta de presupuesto.

18.3.10.1.1.6 Remitir la propuesta
de presupuesto .

loficio

18.3.10.1.1.7 Proceso:
Autorizacion de presupuesto.

lPresupuesto autorizado.

18.3.10.1.1.8 Socializar la
designacion de presupuesto.

lSocializacién, acta de reunién

18.3.10.1.1.9 Proceso:
Autorizacion de gastos del
presupuesto.

lFactura de compra
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18.3.10.1.1.10 Iniciar el registro,
codificacion y sellado del material
bibliografico.

lRegistro, codificacion y sellado del material bibliografico.

18.3.10.1.1.11 Ingresar al sistema
de biblioteca (catalogacion e
indizacién)

18.3.10.1.1.12 Distribuir libros en
las estanterias.

llnventario de libros

18.3.10.1.1.13 Realizar el informe
de adquisiciones.

llnforme de adquisiciones

Actas de asistencia .
18.3.10.1.1.14 Socializar el informe '

de adquisicion.

lReglas de catalogacion/ Lista de encabezamientos de material.
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Tabla 64

Elaborar y ejecutar el Plan de adquisicion bibliogréfica.

18.3.10.1.1 Elaborar y ejecutar el Plan de adquisicién bibliografica.

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

El responsable de la Unidad
de Biblioteca solicita a los
Establecer ?n?gggr:gadores de carera dee! Oficio de | Unidad de
18.3.10.1.1.1 | requerimiento/actualizacion requerimiento/actualizacion requerimiento Biblioteca
de acervo hibliografico. q e . q
del acervo bibliogréafico segun
el disefio curricular y el
namero de estudiantes.
Los coordinadores de carrera Coordinadores de
Coordinar con docentes la | coordinan con docentes para |, . .
18.3.10.1.1.2 - . . Lista de Libros Carrera.
elaboracién. elaborar el listado de libros en
Docentes.
base a los syllabus.
Los coordinadores de carrera
envian a la Unidad de | Oficio.
Remitir los requerimientos BIb|I0t(_EC{?1 |nforme 3 de Inform(_a_ de | Coordinadores de
18.3.10.1.1.3 S requerimiento/actualizacion requerimientos Carrera.
del acervo bibliogréafico. L
del acervo  bibliogréfico, | del acervo | Docentes.
informacién para ejecucion | bibliografico.
del afio siguiente.
La Unidad de Biblioteca
consolida la informacién del .
. ) L L ) Informe Unidad de
18.3.10.1.1.4 | Consolidar la informacion. |acervo bl_bll_ograflco requerido consolidado. Biblioteca
de las distintas carreras del
instituto.
El responsable de la Unidad
de Biblioteca elabora el
presupuesto requerido en
Elaborar/actualizar base al informe de | Propuesta de | Unidad de
18.3.10.1.1.5 . o -
propuesta de presupuesto. | requerimiento/actualizacion presupuesto. Biblioteca
del acervo  bibliogréfico,
informacién para ejecucion
del afio siguiente.
Remitir al  departamento Unidad de
Remitir la propuesta de financiero para el proceso N Biblioteca
18.3.10.1.1.6 correspondiente  para  su | Oficio
presupuesto. S ; Departamento
aceptacion o se realice los Fi .
) . inanciero.
ajustes correspondientes.
El departamento Financiero
después de realizar el
18.3.10.1.1.7 Proceso: Autorizacion de proceso correspondlente Presqpuesto Departamento
presupuesto. notifica a la Unidad de |autorizado. Fi .
oo e inanciero.
Biblioteca la autorizacion del
presupuesto.
La Unidad de Biblioteca
- . .. | socializa al vicerrector S .
18.3.10.1.1.8 Socializar la designacion académico y a los SOC|aI|zaC|or?,’ U_nlt_iad de
de presupuesto. . acta de reunion | Biblioteca
coordinadores de carrera la
asignacion del presupuesto.
El departamento
18.3.10.1.1.9 Proceso: Autorizacién de correspondlente_r_ee_t!lzara el | Factura de Departamento
gastos del presupuesto. proceso de adquisicion de los | compra ) .
. L Financiero.
bienes y servicios.
Los responsables de las .
- . bibliotecas ubicadas en Regl_stro,_ Responsables de
Iniciar el registro ' . codificacion P P
L ' | ESGRUM/ESDEIM realizan el las bibliotecas
18.3.10.1.1.10 | codificacion y sellado del : fieaciG I sellado del .
material bibliografico registro, cod_l |caC|on)_/sela_do material ubicadas en
' del material  bibliogréafico biblioarafico ESGRUM/ESDEIM.
adquirido por CETNAV. 9 ’
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Los responsables de las|Reglas de
. o ) . Responsables de
Ingresar al sistema de | bibliotecas ubicadas  en | catalogacién/ las bibliotecas
18.3.10.1.1.11 | biblioteca (catalogacién e |ESGRUM/ESDEIM ingresan | Lista de ubicadas en
indizacion). al S|sterr_1fa Qe_ blt_)!loteca encabezgmlentos ESGRUM/ESDEIM.
(catalogacion e indizacion). de material.
Una vez adquirido los libros
los responsables de las
e - Responsables de
Distribuir libros en las bibliotecas ubicadas € | Inventario de | las bibliotecas
18.3.10.1.1.12 . ESGRUM/ESDEIM ; 8
estanterias. distribuyen en las estanterias libros ubicadas en
de acuerdo con el codigo de ESGRUM/ESDEIM.
clasificacion.
El responsable de La Unidad
de Biblioteca realiza el
Realizar el informe de|informe de adquisiciones vy |Informe de | Unidad de
18.3.10.1.1.13 L . . S -
adquisiciones. envia a Vicerrectorado | adquisiciones Biblioteca
académico, coordinadores de
carrera.
El responsable de La Unidad
Socializar el informe de|de Biblioteca socializa la|Actas de | Unidad de
18.3.10.1.1.14 N S S ) . -
adquisicion. adquisicion a directivos y | asistencia. Biblioteca

docentes.

Nota: Procesos de la Unidad de Servicios de Biblioteca del IST CETNAV
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18.3.10.1.2 Inventario Bibliografico.

Vinculacion con la sociedad\18.2.4

Inventario Bibliografico.

Planificacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1
Biblioteca\18.3.10.1. Gestidon de Acervo Bibliografico\18.3.10.1.1 Elaborar y ejecutar el Plan de adquisicién bibliografica.\18.3.10.1.2

Estratégica\18.3.10

Informe de adquisiciones

18.3.10.1.2.1 Elaborar cronograma

de revision de libros al terminar el
afo académico.

lCronograma

18.3.10.1.2.2 Descargar reporte de

libros del sistema de biblioteca.

Llnventario acervo bibliotecario

18.3.10.1.2.3 Revisar la existencia
de los libros en estanteria.

lControI de inventari

[¢]

18.3.10.1.2.4 Ejecutar estrategias
para recuperar libros.

llnforme de inven

tario

18.3.10.1.2.5 Remitir novedades

Llnforme de novedades

18.3.10.1.2.6 Realizar la baja del
bien por obsolescencia, pérdida,
robg-o hurto.

lLista de bien dado de baja.

18.3.10.1.2.7 Consolidar informe
del inventario

o

Informe final de inventario.
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Tabla 65

Inventario Bibliografico.

18.3.10.1.2 Inventario Bibliogréfico.

Actividad Descripcion Producto Responsables
Elaborar Los responsables de las bibliotecas
cronograma de | ubicadas en ESGRUM/ESDEIM elaboran Eisponsiti)tl)ﬁztecgz
18.3.10.1.2.1 revisi(’)n_ de Iibrgs el _cronograma del in\_/ent_ario_, para | Cronograma ubicadas en
al termlnar el afo reNallzarlo'a.partlr de la finalizacion del ESGRUM/ESDEIM.
académico. afio académico.
Los responsables de las bibliotecas
Descargar reporte ubicadas en .ESGRUM/ESDElM Responsables de
de libros  del dgspargap el |n\{entar|0 de todo e.I aceno . entario acervo | las bibliotecas
18.3.10.1.2.2| . bibliografico fisico de cada biblioteca|,., . ) .
sistema de desde el sistema bibliotecario y distribuir bibliotecario ubicadas en
biblioteca. i ESGRUM/ESDEIM.
a los responsables, con la documentacion
para ejecutar el proceso.
Revisar la - Responsables de
1631023 | £XFenci de os UG0S cumpl b o de o S ool el ot
T | ibros en|as estanterl’as’ inventario ubicadas en
estanteria. ' ESGRUM/ESDEIM.
e Si durante la revision, se detec_ta material Responsables  de
jecutar faltante, se realizaran estrategias para la Informe de | 1as bibliotecas
18.3.10.1.2.4 | estrategias  para | recuperacion del mismo. Se informara al inventario ubicadas en
recuperar libros. responsable de la Unidad de Biblioteca ESGRUM/ESDEIM
todas las novedades del inventario. )
El responsable de la Unidad de Biblioteca
notificard al rector las novedades del Unidad de
inventario de bibliotecas en ESGRUM vy Biblioteca
Remitir E.SDEIM, el rector notificara a ]os Informe de | Rector
18.3.10.1.2.5 novedades directores de las escuelas de formacion novedades Director de  las
para que ejecute los procedimientos Escuelas
correspondientes para que el grumete ESGRUM/ESDEIM
realice la devolucion del libro, si fuera el
caso.
Realizar la baja
del bien - por Si no se recupera algin mater[al faltapte, Lista de bien | Unidad de
18.3.10.1.2.6 | obsolescencia, se elabora el informe y se ejecutara el d . -
P - . . ado de baja. Biblioteca
pérdida, robo o |Procedimiento para dar de baja un bien.
hurto.
Consolida la informacion de las
bibliotecas y elabora el informe final del
inventario, remite a Rectorado/
Consolidar Vicerrectorado Académico especificando Informe final de | Unidad de
18.3.10.1.2.7 | informe del|la cantidad y detalle del material|. . -
. . . h ) .| inventario. Biblioteca
inventario inventariado, material faltante, material
recuperado, material en mal estado,
material para dar de baja y otras
novedades detectadas en el mismo.

Nota: Procesos de la Unidad de Servicios de Biblioteca del IST CETNAV
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18.3.10.2. Gestion de Servicios

\\18.  Macroproceso

Educacion  Tecnoldgica

Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1
Investigacion\18.2.3 Vinculacién con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.10.1. Gestion de Acervo Bibliografico\18.3.10.2. Gestidon de Servicios

Docencia\18.2.2

Informe estadistico

18.3.10.2.1 Préstamo y
devolucion del material
bibliografico.

18.3.10.2.2 Acceso a la sala de
lectura.

Oficio/
Informe Final

18.3.10.2.3 Capacitaciones
Biblioteca Virtual.

Informe final consolidado.
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18.3.10.2.1 Préstamo y devolucion del material bibliografico.

Vinculacion

bibliografico.

con la

Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1

\\18. Macroproceso Educaciéon Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
sociedad\18.2.4 Practicas
Biblioteca\18.3.10.1. Gestién de Acervo Bibliografico\18.3.10.2. Gestién de Servicios\18.3.10.2.1 Préstamo y devolucién del material

Planificacion  Estratégica\18.3.10

Link Cataldégo en linea

18.3.10.2.1.1 Buscar/solicitar libro
en sistema de biblioteca con
identificacion

lDocumento de Identidad

18.3.10.2.1.2 Llenar solicitud de
préstamo externo.

lSoIicitud de préstamo a domicilio.

18.3.10.2.1.3 Revisar la
identificaciéon de usuario en el
sistema de biblioteca

Verificacién del usuario

18.3.10.2.1.4 Negar el préstamo
de libro y devolver documento de
identidad.

No . .,
Autorizacion de

préstamo

18.3.10.2.1.5 Registrar préstamo
del libro en el sistema de
biblioteca.

lRegistro de Préstamo

18.3.10.2.1.6 Consultar el libro

lTiempo de consulta

18.3.10.2.1.7 Revisar diariamente
los libros prestados.

lLista de libros prestados.

18.3.10.2.1.8 Recuperar libro de
acuerdo a la normativa.

lEstrategias de recuperacion.

18.3.10.2.1.9 Registrar devoluciéon
del libro.

lRegistro de libros devueltos.

18.3.10.2.1.10 Ubicar el libro en la
estanteria.

18.3.10.2.1.11 Consolidar informe
estadistico de préstamo de libros y
enviar informe.

Informe estadistico

—

lubicacién de libros de aceurdo a cddigo.
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Tabla 66

Préstamo y devolucién del material bibliografico.

18.3.10.2.1 Préstamo y devolucion del material bibliografico.

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

El usuario accede al catalogo en linea,
Buscar/solicitar busca el libro y lo solicita presentando
18.3.10.2.1.1 libro en sistema de [ la cédula de identidad, en el caso de los | Documento de Comunidad
T | biblioteca con|docentes del CETNAV pueden |Identidad Educativa
identificacion presentar carnet del CETNAYV vigente o
pasaporte.
Llenar solicitud de Para préstamo externo (sélo Docentes | Solicitud de Comunidad
18.3.10.2.1.2 i’ CETNAV) debe llenar el formato de | préstamo a .
préstamo externo. . X o S Educativa
solicitud de préstamo a domicilio. domicilio.
Revisar la|Los responsables de las bibliotecas Responsables  de
identificacion  de [ ubicadas en ESGRUM/ESDEIM verifica e P o
. s Verificacion del las bibliotecas
18.3.10.2.1.3 |usuario en el|la documentacion y consulta en el USuario Ubicadas en
sistema de | sistema Bibliotecario si el usuario esta ESGRUM/ESDEIM
biblioteca apto para el préstamo. '
. Se le negara al usuario el préstamo si
’;: glﬁarroeI péi?/ﬁ\r?e? tiene una sancion por retrasos en Negacion del gzspons%?gﬁztecgg
18.3.10.2.1.4 Y préstamos anteriores (normativa), y se 9 .
documento de devolvera ol documento de préstamo ubicadas en
identidad. : e ESGRUM/ESDEIM.
identificacion.
Si el usuario no posee sancién, se
Registrar préstamo | procedera a registrar el préstamo en el Responsables de
18.3.10.2.1.5 del libro en el|sistema Bibliotecario con el niumero de | Registro de | las bibliotecas
T | sistema de | cédula del usuario y los datos del libro: [ Préstamo ubicadas en
biblioteca. Para el efecto se retiene en biblioteca el ESGRUM/ESDEIM.
documento de identificacion.
El tiempo para consultar el libro sera de
acuerdo a la normativa vigente. Cada E\ispons?)?liﬁztecgi
préstamo que realice el usuario se Tiempo de | ubicadas en
18.3.10.2.1.6 | Consultar el libro almacenara en su cuenta/historial de consSIta ESGRUM/ESDEIM
consultas en el sistema bibliotecario- Comunidad '
catalogo en linea (usuario y contrasefia Educativa
de acceso sera el numero de cédula).
Los responsables de las bibliotecas Responsables  de
Revisar ubicadas en ESGRUM/ESDEIM llevard |, . . P -~
L . Iy Lista de libros|las bibliotecas
18.3.10.2.1.7 | diariamente los | un control diario para verificar atrasos restados ubicadas en
libros prestados. en devolucion y evitar posibles pérdidas P ' ESGRUM/ESDEIM
o0 sanciones a quien solicitd el libro. '
. Si un usuario no ha devuelto el libro en Responsables de
Recuperar libro de : L . o
18.3102.1.8 |acuerdo con la el pIazp estipulado se a}pllcaran Estrategla_s, de Ias_ bibliotecas
e normativa estrategias de recuperacion o | recuperacion. ubicadas en
) reposicion del ejemplar. ESGRUM/ESDEIM.
El usuario devolvera el libro en la
Reqistrar biblioteca en la cual solicitdé el mismo. Responsables de
18.3102.1.9 de\?olucién del Los responsables de las bibliotecas | Registro de|las bibliotecas
e libro ubicadas en ESGRUM/ESDEIM | libros devueltos. | ubicadas en
' registrara en el sistema y devolvera el ESGRUM/ESDEIM.
documento de identificacion.
Ubicacion de Responsables de
18.3.10.2.1.10 Ubicar el libro en la | El libro se ubicard en la estanteria de libros de acuerdo las bibliotecas
e estanteria. acuerdo con el codigo del Sistema a codido ubicadas en
9o ESGRUM/ESDEIM.
. . Al finalizar el periodo académico la
Consolidar informe . e .
- Unidad de Biblioteca consolida la .
estadistico de|. L . P Informe Unidad de
18.3.10.2.1.11 . . informacidon para informe estadistico de L L
préstamo de libros s L . . estadistico Biblioteca
o servicios bibliotecarios y enviar a
y enviar informe. ; P
Vicerrectorado Académico

Nota: Procesos de la Unidad de Servicios de Biblioteca del IST CETNAV
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18.3.10.2.2 Acceso a la sala de lectura.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigaci6n\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.10.1. Gestidn de Acervo Bibliografico\18.3.10.2. Gestién de Servicios\18.3.10.2.1 Préstamo y devolucion del material
bibliografico.\18.3.10.2.2 Acceso a la sala de lectura.

Horario General de Clases. 18.3.10.2.2.1 Elaborar el horario

disponible

LHorario de sala de lectura.

18.3.10.2.2.2 Habilitar sala de
lectura.

LFormato acceso a sala de estudio grupal (horario asignado)

18.3.10.2.2.3 Registrar el uso de la
sala de lectura.

lBitécora

18.3.10.2.2.4 Realizar el Informe
estadistico del uso de la sala de
lectura mensualmente.

llnforme Estadistico mensual

18.3.10.2.2.4 Realizar el Informe | Informe final consolidado.

estadistico del uso de la sala de ——F

lectura mensualmente.
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Tabla 67

Actividad

Acceso ala salade lectura.

18.3.10.2.2 Acceso a la sala de lectura.

Descripcion

Producto

Responsables

Los responsables de las bibliotecas Responsables de
18.3.10.2.2.1 Elaborar el horario | ubicadas en ESGRUM/ESDEIM Horario de sala|las bibliotecas
T | disponible elaboraran el horario disponible de la sala | de lectura. ubicadas en
de lectura. ESGRUM/ESDEIM.
Formato acceso | Responsables de
18.3.10.2.2.2 Habilitar sala de Los responsables de las bibliotecas a sala de estud!o Ia; bibliotecas
lectura. ubicadas en ESGRUM/ESDEIM habilitan grgpal (horario | ubicadas en
la sala de lectura para su uso. asignado) ESGRUM/ESDEIM.
. Los wusuarios de la sala de lectura
18.3.10.2.2.3 Eesg;;rg; Iee!ctuusrg de firmaran la bitacora, registraran la carrera, | Bitacora Usuarios
) fecha, hora de ingreso y de salida.
Al finalizar el mes, los responsables de
Realizar el Informe |las bibliotecas ubicadas en [ forme Responsables de
estadistico del uso | ESGRUM/ESDEIM elaboraran el informe . las bibliotecas
18.3.10.2.2.4 by Estadistico 8
de la sala de lectura | estadistico de uso de la sala de lectura mensual ubicadas en
mensualmente. por carreras e informar4 novedades al ESGRUM/ESDEIM.
responsable de la Unidad de Biblioteca.
Consolidar informe | Al finalizar el periodo académico el
18.3.10.2.2.5 estadistico de sala |responsable de la Unidad de Biblioteca | Informe final | Unidad de
™ de lectura por | consolida la informacion para el informe | consolidado. Biblioteca
periodo académico. | final estadistico

Nota: Procesos de la Unidad de Servicios de Biblioteca del IST CETNAV
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18.3.10.2.3 Capacitaciones Biblioteca Virtual.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.10.1. Gestién de Acervo Bibliografico\18.3.10.2. Gestién de Servicios\18.3.10.2.1 Préstamo y devolucién del
material bibliografico.\18.3.10.2.2 Acceso a la sala de lectura.\18.3.10.2.3 Capacitaciones Biblioteca Virtual.

Plataforma de Biblioteca Virtual. |14 3 1 5 3 1 sodilitar capacitacién

del uso de la biblioteca virtual.

lOficio

18.3.10.2.3.2 Realizar cronograma
de capacitacion.

iCronograma de capacitacion

18.3.10.2.3.3 Participar en el
evento de capacitacion del uso de
la biblioteca virtual.

lCapacitacién.

18.3.10.2.3.4 Realizar encuesta de
satisfaccion.

LEncuesta

18.3.10.2.3.5 Realizar informe de
capacitacion del uso de la
biblioteca virtual.
Oficio/

llnforme Final
Informe Final

18.3.10.2.3.6 Enviar Informe Final '
del uso de la biblioteca virtual.
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Tabla 68

Capacitaciones Biblioteca Virtual.

18.3.10.2.3 Capacitaciones Biblioteca Virtual.

Actividad Descripcion Producto Responsables
Solicitar El Vicerrector solicita a la Unidad de
capacitacion del uso Biblioteca que realice la capacitacion del Vicerrector
18.3.10.2.3.1 de la biblioteca uso de I_a biblioteca virtual a los ch_entes Oficio Académico.
virtual y estudlgntes, ant'es. de cada inicio de
) cada periodo académico.
Realizar La Unidad de Biblioteca realiza el
cronograma de capacitacion del uso de | Cronograma de | Unidad de
18.3.1023.2 g;or;c::?trz;'slcr}:; de Biblioteca  Virtual a docentes vy |capacitacion Biblioteca
P ) estudiantes.
Participar en el
evento de . . ,
18.3.10.2.3.3 | capacitacion del uso Los docentes y estudlaptes asisten segun Capacitacion. Docentes.
de la  biblioteca el cronograma establecido. Estudiantes.
virtual.
Realizar encuesta Al concluir la capacitacion los docentes y Docentes
18.3.10.2.3.4 de satisfaccion los estudiantes acceden al link para|Encuesta Estudiantés
' llenan la encuesta de satisfaccion. '
S:azlalgi?ar\clig?ggleugg La Unidad de Biblioteca realiza el informe Unidad de
18.3.10.2.3.5 P . de capacitacion del uso de la biblioteca | Informe Final -
de la Dbiblioteca virtual Biblioteca
virtual. )
18.3.10.2.3.6 Eglvlarulgorm;eﬁna La Unidad de Biblioteca envia el informe | Oficio Unidad de
e biblioteca virtual final al Vicerrector Académico. Informe Final Biblioteca

Nota: Procesos de la Unidad de Servicios de Biblioteca del IST CETNAV
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18.3.11 Bienestar Institucional

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional

D Tnforme enviado.

18.3.11.1 Servicios de
Bienestar y acciones
complementarias

Informe de Ficha Psicoldgica.

Oficio
Informe de cumplimiento de accciones de desarrollo integral y formacion complementaria.

18.3.11.1 Servicios de Bienestar y acciones complementarias

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.11.1 Servicios de Bienestar y acciones complementarias

Informe enviado.

18.3.11.1.1 Ficha
socioecomica

, . | Informe de Ficha Psicolégica.
18.3.11.1.2. Ficha psicolégica [ n o ocoode

Y Test de Interés Vocacional.

18.3.11.1.3 Acciones para el | ©fico o ) ) . )
desarrollo integral y formacién Informe de cumplimiento de accciones de desarrollo integral y formacién complementaria.

complementaria.
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18.3.11.1.1 Ficha socioeconomica.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.11.1 Servicios de Bienestar y acciones complementarias\18.3.11.1.1 Ficha
socioeconomica.

Pian de acompatiamiento y-sisteirias de
estimulos positivos/ Lista de estudiantes | 18.3.11.1.1.1 Generar el link para
matriculados. —JP  elingreso de datos de ficha
socioeconémica.

iEncuesta/ link

18.3.11.1.1.2 Enviar el link a los
estudiantes

Correos enviados.
Link enviado a estudiantes.

18.3.11.1.1.3 Llenar la informacion
de la encuesta.

LEncuesta realizada por los estudiantes.

18.3.11.1.1.4 Generar la ficha por
estudiante

lFicha socioecondémica por estudiante.

18.3.11.1.1.5 Tabular la
informacién de la encuesta.

ilnforme estadistico por caracteristica.

18.3.11.1.1.6 Enviar informe Informe enviado.

estadistico de la ficha —)

socioecondmica.
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Tabla 69

Ficha socioecondmica

18.3.11.1.1 Ficha socioeconémica

Actividad Descripcion Producto Responsables
El responsable del Departamento de
Generar el link para el | Bienestar Institucional carga la ficha Departamento  de
) : L - Encuesta )
18.3.11.1.1.1 |ingreso de datos de | socioecondémica y genera el link una Link Bienestar
ficha socioecondmica. | vez que el estudiante se matricule en el Institucional
primer periodo académico.
El responsable del departamento de
Bienestar Institucional envia por medio
) - Correos
Enviar el link a los del correo el link a los estudlanf[es enviados Dfepartamento de
18.3.11.1.1.2 estudiantes matriculados que previamente han sido Link en\./iado a Bienestar
seleccionados por Reclutamiento para estudiantes Institucional
el ingreso a las escuelas de formacién ’
de ESGRUM/ESDEIM
Llenar la informacién [ Los estudiantes ingresan al link y Encyesta .
18.3.11.1.1.3 - . realizada por los | Estudiantes
de la encuesta. llenan la informacion de la encuesta. ;
estudiantes.
Generar la ficha por E! responsabl_e d_eI Departamento_ de Flcha o D_epartamento de
18.3.11.1.1.4 . Bienestar Institucional genera la ficha [ socioecon6mica | Bienestar
estudiante : L . . L
socioecondmica por estudiante. por estudiante. Institucional
El responsable del Departamento de
Tabular la | Bienestar Institucional tabula la|Informe Departamento  de
18.3.11.1.1.5 | informacion de la|informacion y genera un informe |estadistico por | Bienestar
encuesta. estadistico por caracteristicas segun la | caracteristica. Institucional
encuesta.
El responsable del Departamento de
Enviar informe | Bienestar Institucional remite el informe Departamento  de
18.3.11.1.1.6 | estadistico de la ficha | estadistico de la ficha socioeconémica | Informe enviado. | Bienestar
socioecondmica. al Vicerrectorado Académico, con Institucional
copia a coordinadores de carrera.

Nota: Procesos de la Unidad de Bienestar Institucional del IST CETNAV
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18.3.11.1.2. Ficha psicologica Y Test de Interés Vocacional.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.11.1 Servicios de Bienestar y acciones complementarias\18.3.11.1.1 Ficha
socioeconomica\18.3.11.1.2. Ficha psicoldgica Y Test de Interés Vocacional.

Pian de acoimpafiamiento y-sisteirids de

estimulos positivos/ Lista de estudiantes 18.3.11.1.2.1 Solicitar que se
matriculados. ' realice la ficha psicoldgica a los
estudiantes y el test de interés
vocacional.

lOficio

18.3.11.1.2.2 Realizar el
cronograma para realizar la ficha
psicoldgica y el test de interés
vocacional.

iCronograma de trabajo

18.3.11.1.2.3 Realizar las
encuestas a estudiantes para
generar la ficha psicoldgica

lFicha Psicoldgica realizada

18.3.11.1.2.4 Generar informe de
Ficha Pscicoldgica.

ilnforme de Ficha Psicoldgica.

Informe de Ficha Psicoldgica.
18.3.11.1.2.5 Generar informe de '

Test de Interés Vocacional.
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Tabla 70

Ficha psicolégica Y Test de Interés Vocacional.

18.3.11.1.2. Ficha psicolégica Y Test de Interés Vocacional.

Actividad

Descripcion

El departamento de Bienestar solicita
al departamento de psicologia de las

Producto

Responsables

Solicitar que se realice Escuelas de Formacion .Militar
la ficha psicolégica a ESGRUM/ESDEIM se .reallc.e la o Dgpartamento de
18.3.11.1.2.1 los estudiantes y el test elaboracion de la ficha psicolégica de | Oficio Bienestar
dei . . los estudiantes matriculados para el | Institucional
e interés vocacional. - P
y Il periodo académico y el test de
interés vocacional a los estudiantes
del | periodo académico.
El departamento de psicologia de las Departamento  de
Realizar el cronograma | Escuelas de Formacion psigologia de las
18.3.11.1.2.2 |Para realizar la ficha | ESGRUM/ESDEIM elaboran el | Cronograma de Escuelas de
™™ | psicoldgica y el test de | cronograma  para realizar la  ficha | trabajo Formacion

interés vocacional.

psicologica de los estudiantes y el
test de interés vocacional.

ESGRUM/ESDEIM

El departamento de psicologia de las

Escuelas de Formacion
Realizar las encuestas | ESGRUM/ESDEIM realizan la Ficha E;Eggzgemge Igg
18311123 |2 estudiantes para | encuesta a estudiantes para generar Psicolégica Escuelas de
T [ generar la ficha|la ficha psicologica, se realiza . .
L ) : realizada Formacion
psicoldgica examen de funciones/observaciones ESGRUM/ESDEIM
clinicas) y el y el test de interés
vocacional.
La escuela de formacion (ESGRUM- Departamento  de
Generar informe de ESDE'.M) remitirén_al _Departamento Informe de Ficha psicologia  de  las
18.3.11.1.2.4 Ficha Psicoldgica del Bienestar Institucional del IST Psicolégica Escuelas de
' CETNAV el informe respectivo con ) Formacion
los resultados de la ficha psicolégica. ESGRUM/ESDEIM
La escuela de formacion (ESGRUM- Departamento  de
Generar informe de | ESDEIM) remitiran al Departamento Informe de Ficha psicologia de las
18.3.11.1.2.5 | Test de Interés [ del Bienestar Institucional del IST Psicologica Escuelas de
Vocacional. CETNAV el informe de Test de ' Formacion

Interés Vocacional.

ESGRUM/ESDEIM

Nota: Procesos de la Unidad de Bienestar Institucional del IST CETNAV
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18.3.11.1.3 Acciones para el desarrollo integral y formacion
complementaria.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.11.1 Servicios de Bienestar y acciones complementarias\18.3.11.1.1 Ficha
socioeconémica\18.3.11.1.2. Ficha psicoldgica Y Test de Interés Vocacional. \18.3.11.1.3 Acciones para el desarrollo integral y
formacion complementaria.

18.3.11.1.3.1 Solicitar informe de
accciones de desarrollo integral y
formacion complementaria a
rectorado.

Plan de acompafiamiento y sistemas de estimulos positivos

Oficio Rector

18.3.11.1.3.2 Solicitar informe de
accciones de desarrollo integral y
formacion complementaria a las
escuelas de formacion
ESGRUM/ESDEIM.

loﬁcio Directores

18.3.11.1.3.3 Recibir y emitir el
informe de accciones de desarrollo
integral y formacion
complementaria.

llnforme de accciones de desarrollo integral y formacion complementaria.

18.3.11.1.3.4 Realizar informe de
cumplimiento del Plan de
acompafiamiento y sistemas de
estimulos positivos.

llnforme de cumplimiento de accciones de desarrollo integral y formacion complementaria.

Oficio
18.3.11.1.3.5 Enviar el informe a | Informe de cumplimiento de accciones de desarrollo integral y formacion complementaria.
directivos _’
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Tabla 71

Acciones para el desarrollo integral y formacién complementaria.

18.3.11.1.3 Acciones para el desarrollo integral y formaciéon complementaria.

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

El responsable del departamento de
Bienestar Institucional emite un
Solicitar informe  de | oficio al rector para que se solicite a
acciones de desarrollo | las escuelas de formacion Departamento  de
18.3.11.1.3.1|integral y formacion | ESGRUM/ESDEIM el informe de | Oficio Rector Bienestar
complementaria a|acciones de desarrollo integral y Institucional.
rectorado. formacion complementaria, esta
informaciéon se solicita al finalizar
cada periodo académico.
Solicitar  informe  de El Rector solicita a los directores de
acciones de desarrollo -
integral 'y formacién las _Escuelas de .FormaC|on Oficios
18.3.11.1.3.2 comolementaria a_ las ESGRUM/ESDEIM el informe de directores Rector
escupelas de formacion acciones de desarrollo integral y
ESGRUM/ESDEIM. formacion complementaria.
Recibir emitir el Informe de
. y - El rector recibe y emite a Bienestar | acciones de
informe de acciones de Institucional el informe de desarrollo | desarrollo
18.3.11.1.3.3 | desarrollo integral y|. el Rector
f - integral y formacion | integral y
ormacion complementaria formacion
complementaria. P ) .
complementaria.
Realizar informe de El responsable del departamento de ::r:r%m;i(raniento gg
o Bienestar Institucional realiza un P
cumplimiento del Plan]. O acciones de | Departamento  de
O informe de cumplimiento respecto a .
18.3.11.1.3.4 | de acompafamiento y | X desarrollo Bienestar
) . as acciones para el desarrollo|. L
sistemas de estimulos|. 2 . | integral y | Institucional.
- integral y formacion complementaria .
positivos. formacion
planteados en el plan. .
complementaria.
El responsable del departamento de Oficio
. S . Informe de
Bienestar Institucional envia al o
; - cumplimiento de
. . vicerrector académico y : Departamento  de
Enviar el informe a . . acciones de| 5.
18.3.11.1.35| ;. .. coordinadores de carrera el informe Bienestar
directivos L desarrollo Lo
de cumplimiento del Plan de intearal Institucional.
acompafiamiento y sistemas de f gral, y
; . ormacion
estimulos positivos. .
complementaria.

Nota: Procesos de la Unidad de Bienestar Institucional del IST CETNAV
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18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional

Vinculacion con

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulaciéon\18.3.1 Planificacién
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional

Estratégica\18.3.10

18.3.13.1 Técnico de
Seguridad Integrada

Ocupacional SSO
Plan de Seguridad Integral

ESGRUM/ESDEIM

CETNAV socializado

Plan de Seguridad Integral
ESGRUM y ESDEIM
socializado

Informes de seguridad y salud ocupacional de los repartos

-
TSGI
Acta de resolucién OCS designando al técnico responsable
del sistema de seguridad integrada TSGI CETNAV
18.3.13.2 Comité
Paritario
Actas de reunion de comité e Listado de personal que conforma el Comité
informes periodicos a BASALI - Paritario ESGRUM ESDEIM
DIRSEG
18.3.13.3 Plan de )
Contingencia Informe de ejecucién del Plan de contingencia
. _g Unificado (simulacros) de CETNAV
Unificado
Informe de ejecucion del Plan de contingencia
Unificado (simulacros) de ESGRUM y ESDEIM
Acta de resolucién OCS designando al técnico
responsable del sistema de seguridad integrada TSGI
\ CETNAV
R 4
18.3.13.4 Plan de
- : N
e Seguridad Integral
Informe trimestral de
impactos ambientales Plan de Seguridad Integral
enviados a BASALI » CETNAV socializado
4¢— 18.3.13.4.1 Gestion
Informecdasimpactos Fgalual Ambiental GEA J
ambientales enviados a
Unidades principales SGI Plan de Segyri_dad Integral ESGRUM y
Operacionales del sector ESDEIM socializado
18.3.13.4.2 Informes tirmestrales de incidentes, accidentes, enfermedades de
. ’ la ej i6 | Pl i I |
\\ Segurldad y Salud acuerdo a la ejecucion del Plan de Seguridad Integra

209




18.3.13.1 Técnico de Seguridad Integrada TSGI

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.13.1 Técnico de
Seguridad Integrada TSGI

18.3.13.1.1.1 Verificar el
personal militar que se
encuentra con el pase en
Cetnav

lNémina de oficiales y tripulantes del reparto

18.3.13.1.1.2 Solicitar la

designacién del técnico

responsable de seguridad
integrada TSGI

lOficio de designacion de técnico como parte del comité paritario de BASALI

18.3.13.1.1.3 Designar
técnico responsable de
seguridad integrada TSGI

—»O

Acta de resolucion OCS designando al técnico responsable del sistema de seguridad integrada TSGI CETNAV

Tabla 72 Técnico de seguridad integrada TSGI

18.3.13.1.1 Técnico de seguridad integrada TSGI

Cdédigo ‘ Actividad Descripcion Producto Responsables
Verificar el personal|Se recopila un listado del
militar que se [personal de  oficiales y|[Nomina de oficiales y | Rector del Centro
18.3.13.1.1.1 ; . L
encuentra con el pase | tripulantes  que  conforman | tripulantes del reparto. | Tecnoldgico Naval
en Cetnav. Cetnav.
SO“.C'tar - la Rectorado solicita a OCS la|Oficio de designacion
designacion del designacion del técnico | de técnico como parte | Responsable de
18.3.13.1.1.2 [técnico responsable 9 . o no p 5P
- responsable  de  seguridad | del comité paritario de | Unidad SIS
de seguridad | 0 rada TSGI BASALI
integrada TSGI. '
El . Oficial ° tnpulant_es Acta de resolucion
. L designado como técnico .
Designar técnico bl d idad OCS designando al
responsable de | fEsPonsavie  ~ de - segundad |« nico responsable | Organo  Colegiado
18.3.13.1.1.1 . . integrada participara como parte . -
seguridad  integrada . L del sistema de | Superior
de la Unidad principal del . .
TSGI. ) . . seguridad  integrada
sistema de gestion operacional TSGI
BASALI. )

Nota: Procesos de la Unidad de Seguridad y Salud del IST CETNAV
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18.3.13.2 Comité Paritario

\\18. Macroproceso Educaciéon Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.13.1 Técnico de Seguridad
Integrada TSGI\18.3.13.2 Comité Paritario

Acta de resolucion OCS designando al técnico responsable
del sistema de seguridad integrada TSGI CETNAV

18.3.13.1.2.1 Designar al técnico

O ' de seguridad integrada TSGI del
CETNAV como miembro del Comité

Paritario de BASALI

lOficio de designacion de técnico como parte del comité paritario de BASALI, Acta de reunién de comité

8.3.13.1.2.2 | Actas de reunién de comité e informes periodicos a BASALI - DIRSEG
18.3.13.1.2.2 Realizar inspecciones 'C
a sectores de posibles riesgos

ioli;itarg ESGI;UI‘l’I y ESDEIM |d35 Listado de personal que conforma el Comité Paritario ESGRUM ESDEIM
esignaciones de los técnicos de »O
seguridad integrada como

miembros del Comité Paritario

Tabla 73 Técnico de seguridad integrada TSGI

18.3.13.1.1 Técnico de seguridad integrada TSGI

Actividad Descripcion Producto Responsables

El técnico del CETNAV que
forma parte del comité
paritario cumplira las
directrices de DIRSEG en lo
referente a Gestiona
Ambiental, Seguridad y salud
ocupacional, seguridad
operacional en apoyo a la
Unidad de seguridad
integrada BASALI

El comité paritario identifica

Designar al técnico de
seguridad integrada
18.3.13.1.2.1 | TSGI del CETNAV como
miembro del Comité
Paritario de BASALI

Oficio de designacion
de técnico como parte
del comité paritario de
BASALI/Acta de
reunion del comité.

Rector del Centro
Tecnoldgico Naval

Reall . . riegos, vulnerabilidades, | Actas de reunién del
ealizar inspecciones a osibles focos de | comité e e informes | Representantes de
18.3.13.1.2.2 | sectores de posibles P S b o pres o

fiesaos contaminacion, demaés; | periddicos a BASALI - | Comité Paritario

9 disefias medidas para mitigar | DIRSEG
riegos
Solicitar a ESGRUM vy | SIS solicita al rector del
ESDEIM las| CETNAV que remitan al

designaciones de los|reparto las designaciones de | Listado de personal

18.3.13.1.2.3 | técnicos de seguridad|los técnicos de seguridad|que conforman el Rector del Centro

Tecnoldgico Naval

integrada como | integrada como miembros del | Comité Paritario.
miembros del Comité | Comité Paritario de ESGRUM
Paritario y ESDEIM

Nota: Procesos de la Unidad de Seguridad y Salud del IST CETNAV
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18.3.13.3 Plan de Contingencia Unificado

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.13.1 Técnico de Seguridad
Integrada TSGI\18.3.13.2 Comité Paritario\18.3.13.3 Plan de Contingencia Unificado

Actas de reunion de comite e informes
periodicos a BASALI - DIRSEG 18.3.13.1.3.1 Elaborar
Plan de Contingencia

Unificado

Plan de Contingencia Unificado legalizado por los directores de repartos
acantonados de Salinas BASALI, ESSUNA, ESGRUM,CETNAV

18.3.13.1.3.2 Aprobar

Plan de contingencia

unificado por parte de
ocs

Plan de Contingencia Unificado legalizado por los directores de
repartos acantonados de Salinas aprobado por OCS

18.3.13.1.3.3 Socializar el
plan de contigencia
unificado a la comunidad
educativa CETNAV y
ESGRUM

Informe de sociailizacién del plan de contingencia de CETNAV y ESGRUM, firmas de asistencia

18.3.13.1.3.4 Ejecutar
simulacros de alertas de

tsunami, terremoto e ’

incendios, del plan de Informe de ejecucion del Plan de

emergencia contingencia Unificado (simulacros) de
CETNAV

Listado de personal que conforma el
Comité Paritario ESGRUM ESDEIM 18.3.13.1.3.5 Solicitar SIS

O ' CETNAV el Plan de
contingencia de ESDEIM,
ESGRUM vy su socializacon

Plan de Contingencia Unificado ESDEIM, ESGRUM legalizado/Informe
de socializacion

18.3.13.1.3.6 Solicitar a
Esdeim y Esgrum los

informes de simulacros de '
alertas de tsunami,

terremoto e incendios, del | 1nforme de ejecucién del Plan de contingencia
plan de emergencia Unificado (simulacros) de ESGRUM y ESDEIM
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Tabla 74

Plan de Contingencia Unificado

18.3.13.3 Plan de Contingencia Unificado

Actividad

Descripcion

El
incluye los siguientes planes:

plan de contigencia

Producto

Plan de contingencia

Responsables

lan de evacuacion por alerta unificado, ~legalizado
p np -, | por los directores de
Elaborar Plan de de TSUNAMI o inundacion. los repartos | Representantes de
18.3.13.3.1 : . e Plan de evacuacion por P pres Y
Contingencia unificado. acantonados en la|Comité Paritario
terremoto, plan de .
. : . | base naval de salinas
emergencia contra incendio, (BASALI-  ESSUNA-
plan de emergencias para i
repeler ataque del exterior ESGRUM- CETNAV)).
Plan de contingencia
unificado, legalizado
El OCS toma conocimiento | por los directores de
Aprobar Plan de|del Plan de contingencia |los repartos | 4 .
18.3.13.3.2 |contingencia unificado | unificado y dispone la|acantonados en la grgan_o Colegiado
por parte de OCS socializacion a la comunidad | base naval de salinas | >YPEMOr
educativa para su aprobacion | (BASALI-  ESSUNA-
ESGRUM- CETNAYV)).
Aprobado.
El técnico SIS, capacita a la Informe de
Socializar el plan de|comunidad educativa en las ializacion del Pl
contigencia unificado a |acciones y ruta de | S0C1@lizacion de Plan Responsable de
18.3.13.3.3 : . > de Contingencia de -
la comunidad educativa | evacuacion  conforme lo Unidad SIS
CETNAVY ESGRUM | establecido en el plan de | CETNAV/ESGRUM,
. . e firmas de asistencia.
contigencia unificado
Coordinar con BASALI la
ejecucion de los simulacros Informe de eiecucion
Ejecutar simulacros de | contemplados en el Plan de !
; X . o del Plan de
alertas de tsunami, | Contigencia  Unificado vy . : Responsable de
18.3.13.1.3.4 . . . Contingencia -
terremoto e incendios, | presentar el informe de ificad imul Unidad SIS
del plan de emergencia | ejecucion de simulacros con unificado  _ (simulacro
; | de CETNAV.
su respectivo material
audiovisual
Solicitar SIS CETNAV el (‘j’éls C;T;r;avdseolltzgantier: g:\é:g Plan de Contingencia
Plan de contingencia de s 9 Unificado ESDEIM, | Rector del Centro
18.3.13.1.3.5 unificado ESDEIM, ESGRUM Po
ESDEIM, ESGRUM y su T ESGRUM Tecnoldgico Naval
S y la socializacion a la .
socializacion . : legalizado/Informe.
comunidad educativa
Cetnav solicita a ESGRUM y
Solicitar a ESDEIM y|ESDEIM evidencias de la|Informe de ejecucion
ESGRUM los informes | ejecucidon de los simulacros | del Plan de
. . . Rector del Centro
de simulacros de alertas | contemplados en el Plan de | Contingencia -~
18.3.13.1.3.6 : ; . I . . Tecnolégico  Naval/
de tsunami, terremoto e | Contigencia Unificado, | unificado  (simulacro SIS
incendios, del plan de |informes de ejecucion de|de ESGRUM y
emergencia. simulacros con su respectivo | ESDEIM.

material audiovisual

Nota: Procesos de la Unidad de Seguridad y Salud del IST CETNAV
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18.3.13.4 Plan de Seguridad Integral

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.13.1 Técnico de
Seguridad Integrada TSGI\18.3.13.2 Comité Paritario\18.3.13.3 Plan de Contingencia Unificado\18.3.13.4 Plan de Seguridad
Integral

Acta de resoiticicn OCS designando-a!
técnico responsable del sistema de
seguridad integrada TSGI CETNAV

O 7 " 18.3.13.4.1 Elaborar Plan

de Seguridad Integral

lPIan de Seguridad Integral elaborado

18.3.13.4.2 Aprobar el
Plan de Seguridad Integral
en OCS

lPIan de Seguridad Integral aprobado en OCS

18.3.13.4.3 Socializar el

Plan de Seguridad Integral Q

con la comu nidad Plan de Seguridad Integral CETNAV socializado
educativa

%

18.3.13.1.4.4 Solicitar SIS
CETNAV el Plan de
Seguridad Integral de
ESDEIM, ESGRUM

iPIan de Seguridad Integral de ESDEIM y ESGRUM entregado

18.3.13.1.4.5 Solicitar SIS
CETNAV la socializacion

del Plan del Sistema  |——pO

Integrado de Seguridad depy,, ge Seguridad Integral ESGRUM y ESDEIM socializado
ESDEIM y ESGRUM
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Tabla 75

Plan de Seguridad Integral

18.3.13.4 Plan de Seguridad Integral

Descripcion

Producto

Responsables

Responsable de la Unidad de
cada reparto elabora el Plan
de Seguridad Integral que
contempla los planes de: Plan
de mitigacion de riesgos
laborales, Plan de .
9 9 no programadas, Plan de 9
capacitacion 'y Plan de
instruccion  de  seguridad
operacional, seguridad y salud
ocupacional y gestion
ambiental
Aprobar el Plan de Aproba.r en OCS los Planes . ) .
18.3.13.4.2 | Seguridad  Integral en del $|stema Integrado de|Plan de Seguridad Organ.o Colegiado
e oCs Seguridad de CETNAYV, | Integral aprobado. Superior
ESGRUM y ESDEIM
La unidad SIS de cada reparto
Socializar el Plan de socializa el Plan de.l Sistema Plan de Seguridad
- Integrado de Seguridad a la Responsable de
18.3.13.4.3 fc?r%ﬂrr:?;:dlg(tji%giv?n la comunidad educativa, para lo !ggigﬁga dgl CETNAV Unidad SIS
cual se presenta el Informe de ’
Socializacién del Plan
- SIS Cetnav solicita el envio
é?é?'ﬁi.\}"l'aso'g;;r S(lji del Elan de Seguridad Integral | Plan de  Seguridad Rector del Centro
18.3.13.4.4 Seguridad Integral  de legalizado de ESDEIM vy |Integral de ESDEIM y Tecnolégico Naval
ESDEIM. ESGRUM ESGRUM para ser ingresados | ESGRUM estregado.
' en OCS
18.3.13.1.4.5 Solicitar | La unidad SIS de cada reparto
SIS CETNAV la | socializa el Plan del Sistema .
1831345 socializacion del Plan del | Integrado de Seguridad a la rlan de ~ Seguridad Rector del Centro
.3.13.4. ; . : ntegral de ESDEIM y L
Sistema Integrado de [ comunidad educativa, para lo ESGRUM socializado Tecnoldgico Naval
Seguridad de ESDEIM vy | cual se presenta el Informe de ’
ESGRUM Socializacién del Plan

Nota: Procesos de la Unidad de Seguridad y Salud del IST CETNAV
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18.3.13.4.1 Gestion Ambiental GEA

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12

Seguridad Integrada TSGI\18.3.13.2 Comité Paritario\18.3.13.3 Plan de Contingencia Unificado\18.3.13.4 Plan de Seguridad
Integral\18.3.13.4.1 Gestién Ambiental GEA

Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.13.1 Técnico de

Plan de Seguridad Integral
CETNAV socializado

O———)  Sistema Unico de

Plan de Seguridad
Integral ESGRUM y
ESDEIM socializado

18.3.13.4.1.1 Gestionar el
permiso ambiental al

Informacion Ambiental de
CETNAV

18.3.13.4.1.2 Inspecionar,
identificar y reportar

posibles dafios
ambientales o situaciones
del reparto

18.3.13.4.1.3 Gestionar
con BASALI capacitacion
en temas relacionados a la
Gestion Ambiental

para ser

18.3.13.4.1.4 Realizar
capacitaciones en temas
relacionados a la Gestion
Ambiental

18.3.13.4.1.5 Elaborar
informe trimestral de

ambientales del reparto

18.3.13.4.1.6 Solicitar el
permiso/certificado
ambiental emitido por el
Sistema Unico de
Informacion Ambiental de
ESGRUM y ESDEIM

18.3.13.4.1.7 Solicitar a
ESGRUM y ESDEIM
informes de
capacitaciones
relacionados a la Gestion
Ambiental

18.3.13.4.1.8 Solicitar los
informes de impactos
ambientales del reparto

Permiso/certificado ambiental

Oficio remitiendo el Reporte medio ambiental mensual a BASALI

Oficio de requerimiento de capacitacion en temas relacionados a la gestion ambiental
includio dentro del plan general de capacitacion del Seguridad integrada

Informes de capacitacion en temas relacionados a la gestion ambiental

incidentes impactos —’

Informe trimestral de impactos ambientales enviados a BASALI

Permiso/certificado ambiental enviado a CETNAV

Informes de capacitacion relacionados a la Gestion ambiental/Firmas de asistencia

ESGRUM/ESDEIM Informe de impactos ambientales enviados a la Unidades
principales SGI Operacionales del sector
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Tabla 76

Gestion Ambiental GEA.

18.3.13.4.1 Gestiéon Ambiental GEA.

Actividad Descripcion Producto Responsables
18.3.13.4.1.1
Gestionar el permiso [ El representante de SIS del
ambiental al Sistema | reparto gestiona la obtencién
18.3.13.4.1.1 | Unico de del permiso/certificado | Permiso/Certificado Responsable de
e ., ambiental’ emitido por el | Ambiental Unidad SIS
|nf0rmaC|0n Sistema Unico de Informacion
Ambiental de Ambiental
CETNAV
Inspeccionar, identificar Oficio remitiendo el
18.3.13.4.1.2 y reportar posibles dafios | Se identifican vectores de | reporte medio | Responsable de
U™ | ambientales o situaciones | contaminacion biolégica ambiental mensual a | Unidad SIS
del reparto BASALI
18.3.13.4.1.3 Gestionar | Se presentan requerimientos | Oficio de requerimiento
18.3.13.4.1.3|oN BASALI capacitacion | de capacitacion como parte [de capacitacion en | Responsable de
T en temas relacionados a | de la ejecucion del Plan y las | tema relacionados a la | Unidad SIS
la Gestion Ambiental buenas préacticas ambientales | gestion ambiental
] Se realizan capacitaciones al
18.3.13.4.1.4 Realizar | personal civil y militar del Instituto | Informes de
18313414 capacitaciones en temas | en temas relacionados a la gestion | capacitacion en temas | Responsable de
T  relacionados a la Gestidn | ambiental como parte del Plan relacionados a la|Unidad SIS
Ambiental General de capacitacion de gestion ambiental.
Seguridad Integrada
De acuerdo con los reportes
mensuales que SIS Cethav
reporta a BASALI, la unidad
18.3.13.4.1.5 Elaborar | elabora informes de ejecucion .
18.3.13.4.15 informe  trimestral  de | del Plan de Seguridad Integral ilrl:IO;Ttistr?n?ljitéiltalgz Responsable de
T [incidentes impactos [en el &mbito de impactos ensiadosaBASALl Unidad SIS
ambientales del reparto | ambientales detallando las '
acciones y medidas
implementadas como parte
del Plan y la mejora continua
18.3.13.4.1.6 Solicitar el | CETNAV solicita a los
permiso/certificado repartos de ESGRUM vy Permiso/Certificado
ambiental emitido por el | ESDEIM el permiso/certificado . . Rector del Centro
18.3.13.4.1.6 | . B . . Ambiental enviado a L
Sistema Unico de | ambiental que previamente Tecnologico Naval
L . L g b CRETNAV.
Informacion Ambiental de | solicitdé al Sistema Unico de
ESGRUM y ESDEIM Informacion Ambiental
18.3.13.4.1.7 Solicitar a CETNAV  solicita a los Informes de
repartos de ESGRUM vy N
ESGRUM 'y ESDEIM ; capacitacion
. ESDEIM los informes de .
informes de o . relacionados a la|Rector del Centro
18.3.13.4.1.7 o capacitaciones realizadas en - s
capacitaciones - Gestion Tecnologico Naval
) .. _|temas relacionados a la . .
relacionados a la Gestion T . Ambiental/Firmas de
. Gestion  Ambiental a la . .
Ambiental . . asistencia.
comunidad educativa
La Unidad de SIS de cada
reparto  ESGRUM, ESDEIM
18.3.13.4.1.8 Solicitar los elabor_a informes trlm_estrales Informe de |mpactos
; . de impactos ambientales | ambientales enviado a
informes de impactos e . Responsable  de
18.3.13.4.1.8 . como seguimiento al Plan de | las Unidades ;
ambientales del reparto Seguridad Integral del reparto, | principales SGl Unidad SIS
ESGRUM/ESDEIM 9 gral o€l reparto, | principe
los cuales son enviado a las | operaciones del sector.
Unidades principales SGI
operacionales del sector

Nota: Procesos de la Unidad de Seguridad y Salud del IST CETNAV
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18.3.13.4.2 Seguridad y Salud Ocupacional SSO

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12  Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.13.1 Técnico de

Seguridad Integrada TSGI\18.3.13.2 Comité Paritario\18.3.13.3 Plan de Contingencia Unificado\18.3.13.4 Plan de Seguridad
Integral\18.3.13.4.1 Gestién Ambiental GEA\18.3.13.4.2 Seguridad y Salud Ocupacional SSO

Plan de Seguridad Integral CETNAV socializado
18.3.13.1.4.2.1 Elaborar
O——)| informe de situacién de

peligro mensual

Oficio remitiendo el Informe de situacién de peligro (ISP)
del reparto a BASALI (mensual); disposiciones para
mitigacion de peligros

18.3.13.1.5.2 Elaborar
reporte de incidentes y
accidentes laborales
mensuales

Oficio remitiendo el reporte de incidentes y accidentes del reparto a
ASALI (mensual); disposiciones para mitigacion de peligros

18.3.13.1.5.3 Gestionar
con BASALI capacitacion
en temas relacionados a la
Seguridad y salud
ocupacional SSO

Oficio de requerimiento de capacitacion en temas relacionados a la seguridad

y salud ocupacional para ser incluido dentro del plan general de capacitacion
el Seguridad integrada

18.3.13.1.5.4 Realizar
capacitaciones en temas
relacionados a la
Seguridad y salud
ocupacional SSO

Informes de capacitacion en temas relacionados a la Seguridad y salud ocupacional

18.3.13.1.5.5 Gestionar el
levantamiento de la ficha
ocupacional del personal
(civil y militar) de Cetnav

lFichas ocupacionales del perosnal civil y miltar del reparto legalizadas

18.3.13.1.5.6 Elaborar
informes trimestrales de
incidentes, accidentes,
enfermedades —>
ocupacionales de acuerdo
al Plan de Seguridad Informes tirmestrales de incidentes, accidentes,
Integral enfermedades de acuerdo a la ejecucion del Plan de
Seguridad Integral

Plan de Seguridad
Integral ESGRUM y
ESDEIM socializado

18.3.13.4.7 Solicitar a
ESGRUM y ESDEIM
O ' informes de
capacitaciones
relacionados a la salud y
seguridad ocupacional

Informes de capacitacion relacionados a la seguridad y salud ocupacional/Firmas de asistencia

18.3.13.4.9 Solicitar los
informes de seguridad y Informes de seguridad y salud ocupacional de los repartos ESGRUM/ESDEIM
salud ocupacional de los
repartos ESGRUM/ESDEIM

218




Tabla 77

Gestion Ambiental GEA.

18.3.13.4.2 Gestion Ambiental GEA.

Actividad

Descripcion

Se identifican situaciones de

Producto

Responsables

Elaborar informe de pelllgr_o, trabajos en alto, Oficio remitiendo el
18.3.13.1.4.2.1 | situacion de  peligro ele(_:trlco§ Y. _demas, €1 informe de situacion Refsponsable de
mensual emiten dlsposmlgnesxse da de peligro, (ISP) Unidad SIS
viabilidad a ejecucion de
trabajos
Se verifica incidentes y Oficio rem|_t|er_1do el
accidentes ocurridos en el | '€POTte de incidentes
Elaborar ~ reporte  de reparto y se recomienda y accidentes del Responsable de
18.3.13.1.5.2 |incidentes y accidentes . . reparto a BASALI .
laborales mensuales tomar ciertas medldgs para (mensual); Unidad SIS
n_1|t|ga_r mencionadas disposiciones  para
situaciones. mitigacion de peligros
C Gestionar con BASALI | Se presenta requerimientos
capacitacion en temas |de capacitacion | Oficio de Responsable de
18.3.13.1.5.3 | relacionados a la | contemplados en el plan de | requerimiento de Unidad SIS
Seguridad y  salud |instruccion de seguridad y | capacitacion
ocupacional SSO salud ocupacional
Realizar capacitaciones Se presenta requerirr?ien.tgs Inform.es” de
en temas relacionados a de capacitacion | capacitacion en Responsable de
18.3.13.1.5.4 . contemplados en el plan de|temas relacionados -
la Seguridad y salud]. i’ . | ridad Unidad SIS
ocupacional SSO instruccion QIe seguridad y(en la segu y
salud ocupacional salud ocupacional.
La unidad SIS del reparto
gestiona el levantamiento de
Gestionar el|la ficha ocupacional del|Fichas ocupacionales
18.3.13.155 levantamiento de la ficha | personal (civil y militar) de del_ personal civil y|Responsable de
T 1 ocupacional del personal | Cetnav, la cual debe estar | militar  del  reparto | Unidad SIS
(civil y militar) de Cetnav | debidamente legalizada vy | legalizadas.
reposar en los archivos de la
unidad
De acuerdo a los reportes
mensuales que SIS Cetnav
reporta a BASALI, la unidad
Elaborar informes | elabora informes de | Informes trimestrales
trimestrales de|ejecucion del Plan de|de incidentes,
incidentes, accidentes, | Seguridad Integral en el |accidentes o} Responsable de
18.3.13.1.5.6 | enfermedades ambito de seguridad y salud | enfermedades de Unidad SIS
ocupacionales de | ocupacional como incidentes, | acuerdo a la
acuerdo al Plan de|accidentes, enfermedades | €jecucion del Plan de
Seguridad Integral ocupacionales detallando las | Seguridad Integral.
acciones y medidas
implementadas como parte
del Plan y la mejora continua
CETNAV solicita a los
. repartos de ESGRUM vy
Solicitar a ESGRUM vy ESDEIM los informes de Inform_es_' de
ESDEIM informes  de capacitaciones realizadas en capacitacion Rector del Centro
18.3.13.4.7 | capacitaciones relacionados a la

relacionados a la salud y
seguridad ocupacional

temas relacionados a
Seguridad y Salud
ocupacional a la comunidad
educativa

seguridad y salud

ocupacional.

Tecnoldgico Naval
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18.3.13.4.9

Solicitar los informes de
seguridad y salud
ocupacional de los
repartos
ESGRUM/ESDEIM

La Unidad de SIS de cada
reparto ESGRUM, ESDEIM
elabora informes trimestrales
de la ejecuciéon del Plan de
Seguridad Integral en el
ambito de seguridad y salud
ocupacional como incidentes,
accidentes,  enfermedades
ocupacionales detallando las
acciones y medidas
implementadas como parte
del Plan y la mejora
continua.

Informes
seguridad y
ocupacional
repartos

de

salud

de

los

ESGRUM/ESDEIM.

Nota: Procesos de la Unidad de Seguridad y Salud del IST CETNAV
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18.3.2 Aseguramiento de la Calidad

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulaciéon\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad

Plan de comunicacion

18.3.2.1 Planear el Proceso de )
Autoevaluacion Institucional.

18.3.2.2 Hacer el proceso de
Autoevaluacion Institucional.

Informe Preliminar.

18.3.2.3 Verificar el proceso
de Autoevaluacion
Institucional.

Evaluacion del proceso de Autoevaluacion Implementado

Seguimiento y evaluacion del plan de mejoras

18.3.2.4 Actuar al proceso de )
Autoevaluacion Institucional.
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18.3.2.1 Planear el Proceso de Autoevaluacion Institucional.

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14
Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.2.1 Planear el Proceso de Autoevaluacion Institucional.

Modelo de Evaluacion Externa 2024 con fines de acreditacion
para los Institutos Técnicos y Tecnoldgicos.
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.
Plan Operativo Anuales.

18.3.2.1.1 Solicitar que se realice
—’l un programa de autoevaluacion
institucional

lOficiO

18.3.2.1.2 Definir un programa de
autoevaluacién Institucional

lPrograma de Autoevaluacional Institucional

18.3.2.1.3 Enviar el programa de
autoevaluacion Institucional para
la revision.

lPrograma de Autoevaluacional Institucional aprobado

18.3.2.1.4 Conformar los grupos
de interes y especificos.

lGrupos de Interes y especificos.

18.3.2.1.5 Definir roles y
responsabilidades conforme las
funciones.

lRoIes y funciones

18.3.2.1.6 Elaborar una agenda de
trabajo por cada proceso de
autoevauacion.

lCronograma de trabajo

18.3.2.1.7 Definir los referentes a
ser aplicados para cada proceso de
autoevauacion.

lModeIo Referente

18.3.2.1.8 Definir los instrumentos
para la recoleccion y andlisis de la
informacion.

llnstrumentos técnicos de medicion.

18.3.2.1.9 Definir | ) Plan de comunicacién
.3.2.1.9 Definir los mecanismos )
de participacion efectiva.
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Tabla 78

Planear el Proceso de Autoevaluacion Institucional.

18.3.2.1 Planear el Proceso de Autoevaluacién Institucional.

Actividad

Solicitar que se realice un

Descripcion

El Rector solicita a AIC que se

Producto

Responsables

18.3.2.1.1 |Programa defrealice ~ un  programa  de| g Rector
autoevaluacion autoevaluacion institucional para el
institucional instituto.
Definir un programa de | La Comisién de Aseguramiento de la | Programa de | Comision de
18.3.2.1.2 | autoevaluacion Calidad define un programa de |Autoevaluacion de la | Aseguramiento de
Institucional Autoevaluacion Institucional. Institucion. la Calidad
Enviar el oprograma de La Comision de Aseguramiento de la
autoevaluac%ng Calidad envia el programa de |Programa de
18.3.2.1.3 L autoevaluacion Institucional para la | Autoevaluacion de la | Rector
Institucional para la o ” S
o revision y aprobacion al rector de la | Institucién aprobado
revision. TR
institucion.
La Comision de Aseguramiento de la Comision de
Conformar los grupos de | Calidad define los grupos de interés | Grupos de interés y .
18.3.2.1.4 |. . = C e Aseguramiento de
interés y especificos. que participaran en la | especificos. ;
- o la Calidad
Autoevaluacion Institucional.
- La Comision de Aseguramiento de la -
Definir roles y . . Comisién de
18.3.2.1.5 | responsabilidades Calidad . define roles y Roles y funciones Aseguramiento de
. responsabilidades de acuerdo a las .
conforme las funciones. . la Calidad
funciones de los grupos.
La Comision de Aseguramiento de la
Calidad elabora una agenda de
trabajo, la que podria considerar
Elaborar una agenda de | actividades como: seleccionar roles y Comisién de
. o . Cronograma de .
18.3.2.1.6 | trabajo por cada proceso | responsabilidades, capacitaciones, trabajo Aseguramiento de

de autoevaluacion.

reuniones, visitas de campo,
entrevistas, elaborar informes, fechas
de ejecucion, responsable, lugar,
horarios, entre otros elementos.

la Calidad

18.3.2.1.7

Definir los referentes a
ser aplicados para cada
proceso de
autoevaluacion.

La Comision de Aseguramiento de la
Calidad toma como referente al
Modelo de Evaluacion Externa 2024
con fines de acreditacion para los
Institutos Técnicos y Tecnologicos.

Modelo Referente

Comisién de
Aseguramiento de
la Calidad
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La Comision de Aseguramiento de la
Calidad define disefio de
instrumentos técnicos que permita a

Definir los instrumentos |los grupos especificos precisar las | Instrumentos Comisién de
18.3.2.1.8 | para la recoleccion vy |valoraciones de los referentes vy |técnicos de | Aseguramiento de
analisis de la informacion. | argumentaciones que justifiquen el | medicion. la Calidad
porqué, para lo cual una forma que
podria ayudar a cumplir con esto
seria la desagregacion del referente.
Definir los mecanismos de Comisién de
Definir los mecanismos _parnm_gamon Que ~ aseguren la Plan de Aseguram|entO_ de
18.3.2.1.9 L . inclusion y participacién de la mayor s la Calidad
de participacion efectiva. . . comunicacién .
parte de los grupos de interés (plan Unidad de

de comunicacion).

Comunicacién

Nota: Procesos de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad del IST CETNAV

224




18.3.2.2 Hacer el proceso de Autoevaluacion Institucional.

Biblioteca\18.3.11 Bienestar

de Autoevaluacion Institucional.

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion

Estratégica\18.3.10

Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras

Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.2.1 Planear el Proceso de Autoevaluacion Institucional.\18.3.2.2 Hacer el proceso

18.3.2.2.1 Capacitar a grupos
Subproceso 18.3.2.1 "

especificos

iCapacitacién agr

upos especificos

18.3.2.2.2 Realizar una reunion de
apertura y dar a conocer los
objetivos del proceso.

iActa de reunion d

e apertura

18.3.2.2.3 Entregar informacion
para el proceso de autoevaluacion.

ilnformacién para

18.3.2.2.4 Evaluar el referente
escogido.

el proceso de Autoevaluacion.

18.3.2.2.5 Aplicar los instrumentos
de recoleccion, analisis y difusion
de la informacion.

iEvaIuacién de referentes.

Informe Preliminar.

18.3.2.2.6 Generar el informe ' O
preliminar.

iRecoIeccién de informacion/instrumentos/entrevistas/matrices, etc
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Cédigo

Tabla 79

Hacer el proceso de Autoevaluacion Institucional.

18.3.2.2 Hacer el proceso de Autoevaluacion Institucional.

Actividad

Descripcion

La Comision de Aseguramiento de la
Calidad capacitara a los grupos
especificos que seran los encargados

Producto

Responsables

Comision de
Aseguramiento de la

Capacitar a | del analisis de la informacién sobre el . .
. Capacitacion a | Calidad/
18.3.2.2.1 |grupos proposito, el alcance, referentes a ser -
especificos aplicados, los instrumentos para la | 9"P%° especificos Grupos
P P o P 1os P especificos/Grupos
recoleccion, analisis y difusion de la de
informacioén, asi como de sus roles y . .
- interés
responsabilidades.
La Comisién de Aseguramiento de la
Calidad serd la responsable de .
. . Comisién de
. conducir una reunién de apertura, en .
Realizar una Aseguramiento de la
S la cual deben al menos estar .
reunion de resentes las autoridades de la Calidad.
18.3.2.2.2 apertura y dar a ﬁwstitucién los integrantes de los | Reunién de apertura Autoridades.
S conocer los rupos e’s ecificos gencar ados del P Grupos Especificos.
objetivos del | 9TUPOS P . g Responsables de los
[0CESO0 andlisis de la informacién, los departamentos
P ) responsables de los procesos o areas un![():iades y
sujetas de analisis y otros que se
consideren pertinentes.
Entregar Los grupos de interés facilitan la .
. gar ; grup o Informacion para el
18.3.22.3 informacién para mformamon. a los grupos especn‘lqos proceso de | Grupo de Interés
el proceso de|para realizar la autoevaluacion Autoevaluacion
autoevaluacion. | institucional ’
Evaluar ol Se realizara mediante un debate
romovido por el grupo especifico con | Evaluacion de -
18.3.2.2.4 | referente prom P grup bect Grupos Especificos.
escogido el fln. Fie determinar el nlvgl de | referentes.
' cumplimiento del referente escogido.
Aplicar los | Los grupos especificos deben aplicar
instrumentos de | los instrumentos para la recoleccion, | Recoleccion de
recoleccion, andlisis y difusién de la informacion | informacion/instrume e
18.3.2.2.5 e Lo - o ; . | Grupos Especificos.
andlisis y difusion | definidos. Se pueden afiadir | ntos/entrevistas/matri
de la|elementos adicionales a estos|ces, etc.
informacion. formatos si se lo considera necesario.
Los resultados de analizar la
informacién seran levantados por cada
grupo especifico en el formato
definido. El informe preliminar debe
Generar el ser conciso pero sustancial debe
18.3.2.2.6 |informe . P Y Informe Preliminar. Grupos Especificos.
preliminar reflejar los resultados del proceso

realizado, describir las evidencias y
otros elementos que reflejen el
diagnostico del estado actual del
referente analizado.

Nota: Procesos de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad del IST CETNAV
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18.3.2.3 Verificar el proceso de Autoevaluacion Institucional.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificaciéon Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
PUblicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.2.1 Planear el Proceso de Autoevaluacion Institucional.\18.3.2.2 Hacer el proceso
de Autoevaluacién Institucional. \18.3.2.3 Verificar el proceso de Autoevaluacion Institucional.

Informe Preliminar. || 16 3 5 3 1 Enviar y validar el

informe Preliminar

Subproceso 18.3.2.2, actividad 18.3.2.2.6

Oficio

Si
Observaciones

Se realiza actividad 18.3.2.2.6 A
justificadas

18.3.2.3.2 Enviar el Informe
preliminar definitivo.

llnforme preliminar definitivo.

18.3.2.3.3 Elaborar el informe final
de autoevauacion.

llnforme final de autoevauacion.

18.3.2.3.4 Comunicar y enviar el
informe

loficio Comunicacion del Informe Final de Autoevaluacion a autoridades.

18.3.2.3.5 Socializar el informe
final

lSocializacién del Informe Final/ Actas de asistencia

18.3.2.3.6 Evaluar el proceso de 'C
Autoevaluacion Implementado.
Evaluacién del proceso de Autoevaluaciéon Implementado
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Caédigo

Tabla 80

Verificar el proceso de Autoevaluacion Institucional.

18.3.2.3 Verificar el proceso de Autoevaluacion Institucional.

Actividad

Descripcion

Los grupos especificos deberan validar los
resultados preliminares con los grupos de
interés (directos ylo indirectos).
Si en caso el grupo de interés no esta de

Producto

Responsables

Enviar y validar el [ acuerdo con los resultados obtenidos los [ Informe Preliminar Grupo,s.
. - . - Especificos.
18.3.2.3.1 |informe grupos especificos volveran a la actividad|a  grupos  de
o . ! . . . Grupos de
Preliminar 18.3.2.2.6 para rectificar valoraciones si estos | interés Interés
son pertinentes, caso contrario se presentaran
las argumentaciones de los resultados
obtenidos y se procede a la actividad siguiente
18.3.2.3.2
Enviar el Informe [ Los grupos especificos enviaran el informe Informe preliminar | Grupos
18.3.2.3.2 | preliminar preliminar  definitvo a la Comision de definitivop Es 2ciﬁcos
definitivo. Aseguramiento de la Calidad. ’ P '
18.3.2.33 E%?r?::r final d?al La Comision de Aseguramiento de la Calidad | Informe final de gggﬂjlrgrr]nientode
e i realizara el informe final de Autoevaluacion. autoevaluacion. guran
autoevaluacion. de la Calidad
Comunicar y | La Comisién de Aseguramiento de la Calidad Oficio L L
. . T . i Comunicacion del | Comision de
18.3.2.3.4 |€nviar el informe enviara el informe final de Autqevaluamon alas Informe _ Final de | Aseguramiento
T I final de | autoridades de la Institucion: Rector y Autoevaluacion a | de 1a Calidad
autoevaluacion Vicerrector. -
autoridades.
La Comision de Aseguramiento de la Calidad Comisién de
socializara el informe final de Autoevaluacién Aseguramiento
Institucional con el propésito de que las partes de la Calidad.
interesadas conozcan de primera mano los | Socializacion del | Autoridades.
Socializar el | resultados; ademas, que sean corresponsables | Informe Final | Grupos
18.3.2.3.5 |; ) . ) .
informe final para aportar en la mejora. La presencia de las | Actas de | Especificos.
méaximas autoridades en estas reuniones | Asistencia Responsables de
también es un elemento importante para los
resaltar el compromiso en el aseguramiento de departamentos y
la calidad institucional. unidades
La Comisién de Aseguramiento de la Calidad
realizard una evaluacién y que a través de ella
se pueden detectar posibles fallas,
incongruencias y problemas que se presentan
Evaluar el | durante el proceso de autoevaluacion con el | Evaluacion del s
P . : Comisién de
proceso de | propdsito, por ejemplo, de mejorar los formatos | proceso de .
18.3.2.3.6 . JA . . . . Aseguramiento
Autoevaluacion de andlisis de la informacion, plantillas, formas | Autoevaluacion de la Calidad

Implementado.

de abordar las entrevistas, sistemas de
recoleccién de informacién, entre otros. Para
realizarlo se sugiere aplicar una encuesta a
todos los involucrados conforme el rol que
cumplieron.

Implementado

Nota: Procesos de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad del IST CETNAV
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18.3.2.4 Actuar al proceso de Autoevaluacion Institucional.

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacién Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2
Aseguramiento de la Calidad\18.3.2.1 Planear el Proceso de Autoevaluacion Institucional.\18.3.2.2 Hacer el proceso de Autoevaluacion
Institucional. \18.3.2.3 Verificar el proceso de Autoevaluacion Institucional.\18.3.2.4 Actuar al proceso de Autoevaluacién Institucional.

Evaldacidn el procesade Butnavailadion impiementado

18.3.2.4.1 Analizar el informe final

Subproceso 18.3.2.3 de autoevaluacion.

lAnéIisis el informe final de autoevaluacion.

18.3.2.4.2 Definir un plan de
mejoras

lPlan de mejoras

18.3.2.4.3 Definir el seguimiento y
evaluacion al plan de mejoras

lSeguimiento y evaluacion al plan de mejoras.

18.3.2.4.4 Aprobar el plan de
mejoras.

lAprobacién del Plan de Mejoras

18.3.2.4.5 Implementar el plan de
mejoras

llmplementacién del Plan de Mejoras

Seguimiento y evaluacion del plan de mejoras
18.3.2.4.6 Realizar el seguimiento '
y evaluacion del plan de mejoras
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Tabla 81

Actuar al proceso de Autoevaluacidn Institucional.

18.3.2.4 Actuar al proceso de Autoevaluacidn Institucional.

Descripcion Producto Responsables
La Comision de Aseguramiento de la Calidad
. . realizard el analisis del informe final de P . L
Analizar el informe - . Andlisis el informe | Comisién de
! autoevaluacion., partimos de tres preguntas | . .
18.3.2.4.1 [final de| L . o S ieicn | final de | Aseguramiento
autoevaluacion (,Qu[er!es deben contribuir para el analisis?, autoevaluacion de la Calidad
' ¢Qué insumo hay que tomar en cuenta? y ’
¢ Cémo llevarlo a cabo?
Es necesarlolla partlc!pfa’mon principal de_ dos Comision de
- actores clave: la Comisién de Aseguramiento .
18.3.2.4.2 Defm" un plan de de la Calidad y los responsables de los | Plan de mejoras Aseguramiento
~ | mejoras roceso o areas que fueron autoevaluados de la Calidad.
P ) que. . ’ Grupo de Interés
es decir los grupos de interés
La Comision de Aseguramiento de la Calidad
definen los mecanismos de seguimiento y
o o oty s | Secimiente | comisin e
18.3.2.4.3 9 i y . 9 . . evaluacion al plan | Aseguramiento
evaluacioén al plan | continuo de los avances y ejecucion de las de meioras de la Calidad
de mejoras actividades propuestas que permitira evitar ! )
desviaciones y aplicar los correctivos
necesarios a tiempo.
Aprobar el plan de La Comision de Aseguramiento de la Calidad Aprobacion del Organo
18.3.2.4.4 | 2PF P inicia el proceso para la aprobacion del plan P . Colegiado
mejoras. . Plan de Mejoras .
de mejoras en OCS. Superior
Implementar el | Los grupos de interés implementaran en plan Implementacion .
18.3.2.45 ) . del Plan de | Grupo de Interés
plan de mejoras de mejoras. .
Mejoras
Reall_za_r el La Comisién de Aseguramiento de la Calidad | Seguimiento y | Comision de
seguimiento y S . - I .
18.3.2.4.6 o realizard el respectivo seguimiento y |evaluacion del | Aseguramiento
evaluacion del plan - - . .
de mejoras evaluacion al plan de mejoras. plan de mejoras de la Calidad

Nota: Procesos de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad del IST CETNAV
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18.3.3 Secretaria y Procuraduria General

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificaciéon Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General

. . Certificados de matriculas
18.3.3.1 Matriculacion

Libro de grado actualizado

18.3.3.3 Registro de titulo en
SENESCYT
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18.3.3.1 Matriculacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulaciéon\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2
Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.3.1 Matriculacion

Carpets ideCadmision(de aspirantes & Grumetes
18.3.3.1.1 Realizar la Matriculacién
del estudiante en el instituto

Matricula del Estudiante

18.3.3.1.2 Elaborar de la matriz de
datos personales del estudiante
matriculado

Hoja de datos personales del estudiante matriculado formato

18.3.3.1.3 Elaborar el expediente del
estudiante

iExpediente del estudiante

18.3.3.1.4 Actualizar el expediente
académico del estudiante

lExpediente del estudiante actualizado

Certificados de matriculas
18.3.3.1.5 Emitir los certificados de '

matriculas.
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Codigo

Actividad

Realizar la

Tabla 82 Matriculaciéon

18.3.3.1 Matriculacién

Descripcion

Una vez que culmina el proceso de
Reclutamiento, con la informacién remitida
por el reparto encargado del mismo, el
personal encargado de matriculacion debe
asignar un numero de matricula a cada

Producto

Responsables

18.3.3.1.1 Matngulamon del estudiante y llenar la hoja de datos Matrlc_:ula del Abogado
estudiante en el . estudiante.
instituto persqna!es que reposa en gl.gxpedlente
académico del estudiante. Y al inicio de cada
periodo elaborar una matriz con los
estudiantes matriculados por periodo a fin de
identificar desertores.
Elaborar de la Hoia de datos
matriz de datos | El personal encargado de matriculacion debe egsonales del
18.3.3.1.2 | personales del [llenar la matriz de datos personales del gstudiante Abogado
estudiante estudiante. ;
matriculado matriculado.
Cada Escuela de formacion remite los
documentos de los estudiantes matriculados,
el CETNAYV, debe mantener en el Archivo de
Secretaria 'y Procuraduria General el
expediente del estudiante en el que consta:
Elaborar el X p .
: Hoja de datos personales con nimero de | Expediente del
18.3.3.1.3 | expediente del . : . - Abogado
. matricula y foto a color impresa, Titulo de | estudiante.
estudiante . . . )
bachiller (Copia a color notariada), Copia de
cédula (a color); Certificados de cumplimiento
de Practicas Preprofesionales y Vinculacion
con la Sociedad, récord académico
debidamente legalizado.
El expediente Académico se actualiza con los
documentos que a medida que transcurre la
Actualizar el | estadia del estudiante en el Instituto resulten Expediente del
expediente de las diferentes actividades realizadas por pec
18.3.3.14 . ) - - estudiante Abogado
académico del | ellos, como son: vinculacibn con la .
- . o . actualizado.
estudiante comunidad, préacticas preprofesionales vy
documentos de calificacion del trabajo de
titulacion.
Emitir los | El Secretario General debe suscribir al inicio L
o . L p Certificados de
18.3.3.1.5 | certificados de [ de cada periodo certificados de matricula y matriculas Abogado
matriculas. entregar a los estudiantes. ’

Nota: Procesos de Secretaria y Procuraduria General del IST CETNAV
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18.3.3.2 Registro de titulo en SENESCYT

\\18.  Macroproceso  Educacién  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14
Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.3.1 Matriculacién \18.3.3.3
Registro de titulo en SENESCYT

Expediénté azadénico,
Resolucion del Consejo Directivo. 1. Registro de documentos en el
sistema de la SENESCYT

Resoluciones y Actas de los diferentes
ordenes de gobierno de acuerdo al . i .
proceso 18.1.2 Listado de documentos registrados en el Sistema de la SENESCYT

2. Realizar el tramite de solicitud de
noémina de registrado en la
SENESCYT

Ndémina de graduados registrados en la SENESCYT

3. Legalizar néminas y tramitar
solicitud para impresion de titulos en
SENESCYT

Titulo impreso por la SENESCYT y legalizado por el CETNAW

4. Registrar titul los libros d Libro de grado actualizado
. Registrar titulos en los libros de )
grados
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Tabla 83

Registro de Titulo en SENESCY

18.3.3.2 Registro de Titulo en SENESCY

Codigo Actividad Descripcion Producto Responsables
Registro de Lista de
documentos en el [ Se realiza el registro de documentos en el doqumentos

18.3.3.2.1 | _. : registrados en el | Abogado
sistema de la|sistema de SENESCYT. -

SENESCYT sistema de
SENESCYT
Una vez subida la informacion de los
Realizar el trdmite | graduados a la plataforma de la SENESCYT, | . .
L . - - N6mina de
de solicitud de [via correo electronico con el Asistente de raduados

18.3.3.2.2 | nbmina de | Registro de la SENESCYT, se solicita las ?e istrados en Abogado
registrado en la|nominas de los registrados indicando fecha SgNESCYT
SENESCYT en que fueron registrados y numero de

estudiantes.
Legalizar néminas Recibidas las nominas, por parte de la
galiz - SENESCYT, deben ser legalizadas por el
y tramitar solicitud R 'S 0 G | |
18.3.3.2.3 | para impresion de ector y por el Secretario General para Juego Titulo impreso Abogado
e titulos en mediante oficio enviarlas a la SENESCYT,
solicitando tramite de impresion de los titulos
SENESCYT . e .
ante el Instituto Geogréfico Militar.
Una vez recibidos los titulos ya impresos
Registrar titulos en | revisar que nombres y nimero de cédula no Libro de arado
18.3.3.2.4 | los libros de | tienen error para hacer legalizar por el Rector . 9 Abogado
. actualizado
grados y el Secretario General, luego proceder a
llenar el libro de grado.

Nota: Procesos de Secretaria y Procuraduria General del IST CETNAV
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18.3.4 Relaciones Internacionales e Institucionales

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales

18.3.4.1 Planificaciéon y
Seguimiento

Informe Final de Actividades

Documentos de movilidad

18.3.4.2 Movilidad Educativa
docente
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18.3.4.1 Planificacion y Seguimiento

Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Segurid
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.4.1 Planificacién y Seguimiento

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigaci6n\18.2.3
Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10

ad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras

Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional/ Informe de
necesidades de departamentos y
unidades del CETNAV.

18.3.4.1.1 Realizar informe de

—}1 Necesidades o requerimientos de

convenios o redes.

llnforme de necesidades o requerimientos Institucionales.

18.3.4.1.2 Realizar el proceso
18.1.1.3 Gestionar Convenios de
Cooperacion Interinstitucional

iConvenios o redes suscritas

18.3.4.1.3 Realizar la Planificacion
General.

iPIanificacién de la

s Relaciones Internacionales e Institucionales.

18.3.4.1.4 Realizar informe de
seguimiento y control de las
actividades.

ilnforme de Seguimiento y Control

18.3.4.1.5 Realizar un informe final
de actividades.

Informe Final de Actividades

—
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Tabla 84

Actividad

Planificacién y seguimiento

18.3.4.1 Planificacion y seguimiento

Descripcion

Producto

Responsables

La Unidad de relaciones
Internaciones e Institucionales realiza
. . el informe de necesidades .
Realizar informe de|.” .. . Informe de | Unidad de
Necesidades o] institucionales de acuerdo con el necesidades o | Relaciones
18.3.4.1.1 S diagnostico del PEDI, los informes de - .
requerimientos de resultados de los POAS eiecutados requerimientos Internacionales e
convenios o redes. ) | Institucionales. Institucionales.
Informes de Autoevaluacion
Institucional y reuniones con actores
académicos y administrativos.
Actores:
Secretaria General
/Procurador,
Realizar el proceso | La Unidad de Relaciones Rector,
18.1.1.3 Gestionar | Internacionales e Institucionales . Vicerrector,
- . . - Convenios o] -
18.3.4.1.2 | convenios de | remite el informe de necesidades o redes suscritas Coordinadores de
cooperacién requerimientos para que se proceda Carrera, Unidad de
Interinstitucional. con el proceso 18.1.1.3 Relaciones
Internacionales e
Institucionales,
OCS
La Unidad de Relaciones realiza la
planificacion de las relaciones
internacionales e institucionales de la | Planificacion  de | Unidad de
18.3.4.13 Realizar la Planificacion | IES , cada accion incluye, al menos, | las Relaciones | Relaciones
T General. los objetivos, procedimientos, | Internacionales e | Internacionales e
participantes 'y cronograma de | Institucionales. Institucionales
ejecucion dirigidas a impulsar el
desarrollo institucional.
La Unidad de Relaciones .
. . . e Unidad de
Realizar informe de | Internacionales e Institucionales | Informe de .
e . : L Relaciones
18.3.4.1.4 | seguimiento y control de |realiza un informe semestral de | Seguimiento y .
o L Internacionales e
las actividades. control de las actividades de acuerdo | Control o
NN ; Institucionales
a la planificacion realizada.
La Unidad e Relaciones .
; e Unidad de
. . . Internacionales e Institucionales . .
Realizar un informe final . - Informe Final de | Relaciones
18.3.4.1.5 O realiza un informe anual de las . h
de actividades. L Actividades Internacionales e
actividades de acuerdo con la Lo
A Institucionales.
planificacion ejecutada.

Nota: Procesos de la Unidad de Relaciones Internacionales e Institucionales del IST CETNAV
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18.3.4.2 Movilidad Educativa docente

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.4.1 Planificacién y Seguimiento\18.3.4.2 Movilidad Educativa docente

18.3.4.2.1 Solicitar la presentacion

—’l de la propuesta de intercambio
docente por carrera.

LOficio

18.3.4.2.2 Elaborar /Actualizar la
propuesta del proyecto de
intercambio docente.

Documentos de la entidad
cooperante para la movilizacién.

LPropuesta de programa de intercambio docente.

18.3.4.2.3 Convocar a directivos a
la socializacion de propuesta.

Convocatoria

18.3.4.2.4 Socializar la propuesta
de intercambio docente.

LRegistro de asistencia / Propuesta de intercambio docente.

18.3.4.2.5 Convocar a los docentes
a la socializacién de la propuesta.

LConvocatoria

18.3.4.2.6 Participar de la
socializacién del proyecto.

Informe de Socializacién,/ firmas de asistencia.

18.3.4.2.7 Establecer condiciones y
términos en referencia a la
convocatoria a docentes.

LPoll'ticas y Referencias.

18.3.4.2.8 Publicar actividades
institucionales de interambio de
docentes.

LPublicacién.
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18.3.4.2.9 Presentar la
documentacion de los postulantes.

lDocumentos de docentes.

18.3.4.2.10 Seleccién de carpetas
de docentes.

lAnéIisis de docum

entos docentes.

18.3.4.2.11 Publicar néminca de
docentes seleccionados.

Finaliza

No

Carpetas
seleccionadas

Publicacion de némina de seleccionados.

18.3.4.2.12 Revisar y legalizar la
lista de docentes seleccionados.

lLista de docentes

seleccionados legalizados.

18.3.4.2.13 Enviar la lista de
docentes seleccionados a DIGEDO.

loficio de lista de docentes seleccionados.

18.3.4.2.14 Enviar carta de
aceptacion

lCarta de Aceptacion

18.3.4.2.15 Empezar el traslado

Documentos de movilidad

—»
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Tabla 85

Actividad

Solicitar la presentacién

Movilidad educativa docente

18.3.4.2 Movilidad Educativa docente

Descripcion

El Vicerrector académico solicitara al
responsable de la Unidad de

Producto

Responsables

de la ropuesta de . . - Vicerrector
18.3.4.2.1 |. Prop Relaciones Internacionales e | Oficio .
intercambio docente por o Académico
Institucionales el Proyecto de
carrera. ;
Intercambio de Docentes.
El responsable de la Unidad de
Relaciones Internacionales e .
. o Propuesta de | Unidad de
Elaborar /Actualizar la | Institucionales es el encargado de P .
18.3.4.2.2 | propuesta del proyecto | elaborar la propuesta realizar programa de | Relaciones
se iﬁ\tercambio dopcer)llte actualizacioneg dz acuerd); con los intercambio Internacionales e
e ) docente. Institucionales.
criterios de las autoridades
institucionales
La Unidad de Relaciones .
N . A Unidad de
Convocar a directivos a la | Internacionales e  Institucionales .
e o = . Relaciones
18.3.4.2.3 | socializacién de |realizara la  presentacibn  de | Convocatoria .
. P Internacionales e
propuesta. propuesta al vicerrector académico y Institucionales
a los coordinadores de carrera.
La ropuesta se resenta al .
a prop € P Registro de
vicerrector académico y a los : .
- ) asistencia /.,
Socializar la propuesta de | coordinadores de carrera. para su Vicerrector
18.3.4.2.4 |. . AR LR Propuesta de s
intercambio docente. aprobacion, si existen modificaciones | . . Académico
X . -~ | intercambio
realiza la actividad 2, caso contrario
: S docente.
continua con la siguiente.
Convocar a los docentes La Unidad de Relaciones Unidad de
oIS Internacionales realizara la . Relaciones
18.3.4.2.5 | a la socializacién de la . L Convocatoria .
convocatoria para que participen los Internacionales e
propuesta. . L
docentes de las diferentes carreras. Institucionales.
. Coordinadores de
Los coordinadores de carreray el
. f Informe de Carrera
Participar de la | responsable de la Unidad de AN .
P . . Socializacion, / Unidad de
18.3.4.2.6 | socializacion del | Relaciones Internacionales e - .
o N firmas de Relaciones
proyecto. Institucionales realizaran la ; ; .
T asistencia. Internacionales e
socializacion del proyecto. I
Institucionales.
- El Vicerrector Académico asesorado
Establecer condiciones y
o i por el procurador, es el encargado ;. .
términos en referencia a . o S Politicas y Vicerrector
18.3.4.2.7 . de implantar politicas y condiciones ’ .
la convocatoria a RS Referencias. Académico
para la participacion de docentes en
docentes.
el programa.
. - El responsable de la Unidad de Unidad de
Publicar actividades ; . .
R Relaciones Internacionales e L, Relaciones
18.3.4.2.8 | institucionales de o . Publicacion. .
. . Institucionales publica el programa Internacionales e
intercambio de docentes. O Lo
para la participacion de los docentes. Institucionales.
Los docentes que cumplan los
Presentar la . .
L requisitos presentaran la | Documentos de
18.3.4.2.9 | documentacion de los L . Docentes
documentacion al vicerrector | docentes.
postulantes. e
académico.
. , . . Vicerrector
El vicerrector Académico, Unidad de o
) . e Académico
., Relaciones Internacionales e | Andlisis de )
Seleccion de carpetas de S ) La Unidad de
18.3.4.2.10 Institucionales analizan las carpetas | documentos .
docentes. ! Relaciones
de los postulantes y realizan la|docentes. .
Internacionales e

seleccion.

Institucionales.
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La Unidad de Relaciones

Publicacién de

La Unidad de

Publicar némina  de | Internacionales e Institucionales| . ~. Relaciones
18.3.4.2.11 - S - némina de .
docentes seleccionados. | publicard la ndémina de docentes . Internacionales e
. seleccionados. .
seleccionados. Institucionales.
Revisar y legalizar la lista | El Vicerrector aprueba y legaliza la | Lista de docentes |, ,.
- . - Vicerrector
18.3.4.2.12 | de docentes | lista de docentes seleccionados Y | seleccionados .
. A : Académico
seleccionados. enviara el listado al rectorado. legalizados.
Enviar la lista de El R_ecto_r’de la Institucion enviara a | heio de lista de
X la Direccion General de Educacion y
18.3.4.2.13 | docentes seleccionados a . o - docentes Rectorado.
Doctrina Militar (DIGEDO) la lista de -
DIGEDO. h seleccionados.
docentes seleccionados.
18.3.4.2.14 Enviar - carta de | El Re_ctor enviard la documentacion a | Carta de_l Rectorado.
aceptacion la entidad cooperante. Aceptacion
Se empezara el periodo de movilidad Documentos de Iliaelacil;rr:(lgdsad de
18.3.4.2.15 | Empezar el traslado segun la planificacién del programa

/proyecto.

movilidad.

Internacionales e
Institucionales.

Nota: Procesos de la Unidad de Relaciones Internacionales e Institucionales del IST CETNAV
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18.3.5 Talento Humano

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano

licencia / permiso aprobado y registrado en sistema

Declaracion de Gastos personales, legalizada y registradas en DIGTAH

l

Datos personales actualizados

l

Mensualizacion de décimos.

Oficio de presentacion y Orden de movimiento.

18.3.5.1 Unidad de Plan de licencia aprobado por OCS.
Administracion de Talento ——)
Humano Registro de informe de ordenes de movimiento de personal

Orden General publicando condecoracion o reconocimiento

Registro de capacitaciones, titulos y ponderacion en sistema DIGTAN vy libreta de vida

l

0OG o mensaje militar disponiendo trasbordo o prestacion de servicio de personal militar

Contrato firmado

l

Informe de resultados de la evaluacion al docente por periodo académico enviado

Informe final de ejecucion del Plan de largo plazo de formacion y capacitacion de los docentes enviado.

18.3.5.2 Evaluacion y

capacitacion Nomina de registro con recepcion de certificados

!
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18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Plblicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano

R R Licencia / permiso aprobado y registrado en sistema
18.3.5.1.1 Licencias y P P yred

Permisos.

., Declaracion de Gastos personales, legalizada y registradas en DIGTAH
18.3.5.1.2 Declaracion de e 9

gastos personales

Datos personales actualizados
18.3.5.1.3 Datos Personales

. Mensualizacion de décimos.
18.3.5.1.4 Acumulacién o

mensualizacion de décimos

15554 5 orden ge { Oficio de presentacion y Orden de movimiento.
3.0.1.0

Movimientos

Plan de licencia aprobado por OCS.
18.3.5.1.6 Plan de licencias

18.3.5.1.7 Reportes y registro | Registro de informe de ordenes de movimiento de personal
de personal

18.3.5.1.8 Condecoraciones y
reconocimiento (encomios
simples / solemnes)

rden General publicando condecoracion o reconocimiento
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18.3.5.1.9 Registro de
capacitaciones o titulos

Registro de capacitaciones, titulos y ponderacion en sistema DIGTAN vy libreta de vida

-

18.3.5.1.10 Requerimientos de
personal militar y servidores
publicos.

OG o mensaje militar disponiendo trasbordo o prestacion de servicio de personal militar

S

18.3.5.1.11 Contratar y
seleccion de docentes por
servicios profesionales

Contrato firmado

-
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18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.

\\18.

Macroproceso

Educacion

Biblioteca\18.3.11

Tecnoldgica

Bienestar

Superior\18.1  Direccionamiento

Institucional\18.3.12

Financiero\18.3.13

Educativo\18.2.1

Seguridad

Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10
Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4
Relaciones Internacionales e Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento
Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.

y Salud

Asignacion de usuario y contrasefia del
sistema DIGPER / SISPER

18.3.5.1.1.1 Elaborar solicitud de

—’l licencia / permiso en platforma
informatica DIGPER 2

lSoIicitud electrdnica de licencia / permiso

18.3.5.1.1.2 Aprobacion
electrénica de permiso / licencia
por Jefe Directo del Requiriente

lSoIicitud elecrodnica de licencia / permiso aprobada por Jefe Directo

18.3.5.1.1.3 Aprobacion
electronica de permiso / licencia
por Jefe de talento humano

h 4

18.3.5.1.1.4 Aprobacion
electrénica de permiso / licencia
por autoridad competente

S

Tabla 86

Licencias y permisos

18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.

Solicitud elecronica de licencia / permiso aprobada por Jefe de talento humano

Licencia / permiso aprobado y registrado en sistema

Producto

Responsables

Cédigo Actividad Descripcion

18.35.1.11

Elaborar  solicitud de
licencia / permiso en
plataforma informéatica
DIGPER 2

A través del sistema se solicita
licencia anual (se detalla el motivo de
la licencia y numero de dias) y
solicitud de permisos por horas.

Solicitud electrénica
de licencia / permiso

Oficiales /
tripulantes /
servidores
publicos

18.3.5.1.1.2

Aprobacion electrénica de
permiso / licencia por Jefe
Directo del requirente

El Jefe directo aprueba el
requerimiento de licencia o permiso

Solicitud electrénica
de licencia / permiso
aprobado por Jefe
Directo

Jefe Inmediato

18.3.5.1.1.3

Aprobacion electrénica de
permiso / licencia por Jefe
de talento humano

El Jefe de talento humano aprueba la
licencia o permiso (verifica tema de
guardias y eventos)

Solicitud electrénica
de licencia / permiso
aprobado por Jefe
de talento humano

Jefe de talento
humano

18.35.1.14

Aprobacion electrénica de
permiso / licencia por
autoridad competente

El Director (rector) aprueba licencia /
permiso de oficiales; Sub director
(Vicerrector) aprueba licencia /
permiso de tripulantes y servidores
publicos

Licencia / permiso

aprobado y
registrado en
sistema

Rector /
Vicerrector

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.2 Declaracion de gastos personales

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2
Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e Institucionales\18.3.5
Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos. \18.3.5.1.10 Requerimientos
de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccion de docentes por servicios profesionales \18.3.5.1.2
Declaracién de gastos personales

Asignacion de usuario y contrasefia del

sistema DIGPER / SISPER. 18.3.5.1.2.1 Realizar la declaracion

—}I de gastos personales en el sistema
de talento humano de la Armada.

LFormuIario de declaracion de gastos personales (sin firma)

18.3.5.1.2.2 Legalizar formulario | Declaracion de Gastos personales, legalizada y registradas en DIGTAH

de declaracion de gastos 4}

personales con firma electrdnica.

Tabla 87 Declaracién de gastos personales

18.3.5.1.2 Declaraciéon de gastos personales

Actividad Descripcion Producto Responsables
Realizar la declaracion de | El Sistema remite el formulario de | Formulario de | Oficiales /
gastos personales en el | declaracion de gastos personales a la | declaracion de | tripulantes /
18.35.1.2.1| 7 ; i :
sistema de talento | Direccion  General de  Talento | gastos personales | servidores
humano de la Armada. Humano de la Armada (DIGTAH). (sin firma) publicos
Legalizar formulario de|El sistema permite descargar el Declaracion de Oficiales /
- i X Gastos personales, | ..
declaracion de gastos |formulario y una vez firmado se lo . tripulantes /
18.3.5.1.2.2 : i . legalizada y .
personales con firma|sube para registro y tramite en . servidores
P registradas en|~>
electrénica. DIGTAH. DIGTAH publicos

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV

247



18.3.5.1.3 Datos Personales

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacién Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccién de docentes por servicios
profesionales \18.3.5.1.2 Declaracion de gastos personales\18.3.5.1.3 Datos Personales

Asignacion de usuario y contrasefia del

sistema DIGPER / SISPER ) 18.3.5.1.3.1 Notificar la
actualizacién de datos personales

lCorreo

18.3.5.1.3.1 Actualizar datos Datos personales actualizados

personales del sistema de talento ———F
humano de la Armada

Tabla 88 Datos personales

18.3.5.1.3 Datos Personales

Actividad Descripcion Producto Responsables
18.35.1.3.1 Notificar la actualizaciéon | Se notifica la actualizacion de datos Correo Jefe de reparto
de datos personales personales
Actualizar datos [En caso de cambio de reparto, Oficiales /
18.35.1.3.2 personales del sistema |domicilio, talla de uniforme, | Datos  personales | tripulantes /
""" de talento humano de la | mencionados datos se actualizan en | actualizados servidores
Armada el sistema anualmente publicos

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.4 Acumulacion o mensualizacion de décimos

\\18. Macroproceso Educaciéon Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulaciéon\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2
Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e Institucionales\18.3.5
Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracién de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos. \18.3.5.1.10 Requerimientos
de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccion de docentes por servicios profesionales \18.3.5.1.2
Declaracion de gastos personales\18.3.5.1.3 Datos Personales\18.3.5.1.4 Acumulacion o mensualizacion de décimos

Asignacién de usuario y contrasefia del

sistema DIGPER / SISPER. ' 18.3.5.1.4.1 Elaborar solicitud de
mensualizacion de décimos

lSoIicitud de mensualizacion de décimo sin legalizar.

18.3.5.1.4.2 Legalizar y cargar | Mensualizacion de décimos.

solicitud de mensualizacién de  ——p

décimo.

Tabla 89 Acumulacion o mensualizaciéon de décimos

18.3.5.1.4 Acumulacién o mensualizacion de décimos

Actividad Descripcion Producto Responsables

. - - Oficiales /
Elaborar solicitud de|En caso de no solicitar la| Solicitud de| ..
L o - N, tripulantes /
18.3.5.1.4.1 | mensualizacion de | mensualizacion del décimo, el|mensualizacion de servidores
décimos sistema automaticamente lo acumula | décimo sin legalizar. plblicos
Legalizar y cargar Oficiales /

El sistema permite descargar la

18.3.5.1.4.2 SO“C'tUd. i de solicitud y una vez firmado se lo sube Mgnsuahzamon de trlpu_lantes
mensualizacion de . S décimos. servidores
g para registro y tramite en DIGTAH. .
décimo. publicos

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.5 Orden de Movimientos

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacién Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccién de docentes por servicios
profesionales \18.3.5.1.2 Declaracion de gastos personales\18.3.5.1.3 Datos Personales\18.3.5.1.4 Acumulacion o mensualizacion de
décimos\18.3.5.1.5 Orden de Movimientos

Crden Generat o iriensaje militar
disponiendo trasbordo o prestacion de

Pt 18.3.5.1.5.1 Realizar orden de
servicion. _’
movimiento de personal.

iOrden de movimiento.

i Oficio de presentacion y Orden de movimiento.
18.3.5.1.5.2 Elaboracion de oficio '
de presentacion a nuevo reparto.

Tabla 90 Orden de movimientos

18.3.5.1.5 Orden de Movimientos

Actividad Descripcion Producto Responsables

La orden de movimiento debe ser
Realizar orden de | elaborada y remitida dentro de los | Orden de | Talento
movimiento de personal. | plazos establecidos (OG 30 dias - | movimiento. Humano
mensaje militar 3 dias).

18.3.5.1.51

. - El oficio debe indicar la fecha y hora | Oficio de
Elaboracién de oficio de . - -
" de presentacién del militar a su | presentacion y | Talento
18.3.5.1.5.2 | presentacibn a nuevo ;
reparto de destino, anexando la orden | Orden de [ humano.

reparto. o . i
P de movimiento legalizada por el rector | movimiento.

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.6 Plan de licencias

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccion de docentes por servicios
profesionales \18.3.5.1.2 Declaracién de gastos personales\18.3.5.1.3 Datos Personales\18.3.5.1.4 Acumulacién o mensualizacién de
décimos\18.3.5.1.5 Orden de Movimientos\18.3.5.1.6 Plan de licencias

Orden General (Acumulacion de

licencias) LOSEP. 18.3.5.1.6.1 Solicitar a

—)I Departamentos propuesta de plan
de licencias

iPropuesta de plan de licencias por departamentos.

18.3.5.1.6.2 Consolidar plan de
licencias

iPropuesta de plan de licencias del reparto.

Plan de licencia aprobado por OCS.

—

18.3.5.1.6.3 Aprobacion del plan
de licencias por OCS.

Tabla 91 Plan de licencias

18.3.5.1.6 Plan de licencias

Actividad Producto

Descripcion

Responsables

Los Jefes de departamento,

gohcnar | elaboran el plan de licencias | Propuesta de plan de|Jefe de talento
epartamentos X : . )
18.3.5.1.6.1 considerando  trabajos a| licencias por | humano [/ Jefes
propuesta de plan de i inuidad de | d d |
licencias realizarse y continuidad de | departamentos. epartamentales.
procesos.
Consolidar plan de En caso de personal_ militar, Propuesta de plan de|Jefe de talento
18.3.5.1.6.2 | X se considera afectaciones a|,. .
licencias licencias del reparto. humano.

la guardia.

18.3.5.1.6.3

Aprobacion del plan
de licencias por OCS.

Se remite por oficio a
Secretaria 'y Procuraduria
General para que se incluya
en proxima sesion de OCS

Plan de licencia
aprobado por OCS.

Secretaria General

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.7 Reportes y registro de personal

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacién Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccién de docentes por servicios
profesionales \18.3.5.1.2 Declaracién de gastos personales\18.3.5.1.3 Datos Personales\18.3.5.1.4 Acumulacién o mensualizacién de
décimos\18.3.5.1.5 Orden de Movimientos\18.3.5.1.6 Plan de licencias\18.3.5.1.7 Reportes y registro de personal

Actas de matrifionio, hacido'Vivo, acta

de defuncion, acta de divorcio, union )

libre. ' 18.3.5.1.7.1 Elaborar informe de
cambio

llnforme de cambi

18.3.5.1.7.2 Elaborar oficio para
registro de informe de cambio a
DIGTAH

(s}

lRegistro de informe de cambio en DIGTAH

18.3.5.1.7.3 Elaborar informe de
faltas y sanciones.

llnforme de faltas y sanciones

18.3.5.1.7.4 Elaborar oficio para
registro de faltas y sanciones a
DIGTAH.

lRegistro de informe de faltas y sanciones en DIGTAH

18.3.5.1.7.5 Elaborar informe de
registro de periodos de gestacion y
paternidad.

llnforme de registro de periodos de gestacion y paternidad

18.3.5.1.7.6 Elaborar oficio para
registro de periodos de gestacion y
paternidad a DIGTAH

lRegistro de informe de periodos de gestacion y paternidad en DIGTAH

18.3.5.1.7.7 Elaborar informe de
orden de movimiento.

linforme de orden de movimiento

18.3.5.1.7.8 Elaborar oficio para | Registro de informe de ordenes de movimiento de personal

registro de orden de movimiento aF———Fp
DIGTAH.
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Tabla 92

Reportes y registro de personal

18.3.5.1.7 Reportes y registro de personal

Cédigo Actividad Descripcion Producto Responsables
El Departamento de talento humano
debera remitir a la DIGTAH el informe
1835171 Elabo_rar informe de | de c_amb_lf), con_el sustent(_) para Informe de cambio Talento
cambio actualizacion de libreta de vida del Humano
personal de Oficiales, tripulantes vy
servidores publicos.
Elaborar oficio para . . .| Registro de informe | Talento
18.3.5.1.7.2 | registro de informe de rilenngg(rwgnted:Dlge}rn;\?-:O se remite de cambio en [ humano,
cambio a DIGTAH ’ DIGTAH DIGTAH
El Departamento de talento humano
debera remitir a la DIGTAH el informe
Elaborar informe de|de fatas y sanciones, con el sustento|Informe de faltas y | Talento
18.3.5.1.7.3 - o . . .
faltas y sanciones. para actualizacién de libreta de vida del | sanciones Humano
personal de Oficiales, tripulantes vy
servidores publicos
. Registro de informe
18.35.1.7.4 iag?:gr dgflc:cgltagara El informe de faltas y sanciones se|de faltas y Iilrﬁg?o
""" 9IS Y| remite mensualmente a DIGTAH. sanciones en '
sanciones a DIGTAH. DIGTAH
DIGTAH
Elaborar informe de | El informe de registro de periodos de :jn;‘ormeer(inlozorseglstdrg Talento
18.3.5.1.7.5 | registro de periodos de | gestacion y paternidad se remite estacﬁén Humano
gestacion y paternidad. | trimestralmente a DIGTAH. 9 . y
paternidad
Elaborar oficio para Registro de informe
. o P El informe de registro de periodos de |de periodos de|Talento
registro de periodos de - : . >
18.3.5.1.7.6 estacion aternidad gestacion y paternidad remite | gestacion y | humano,
gDIGTAHy P trimestralmente a DIGTAH. paternidad en | DIGTAH
DIGTAH
El informe de ordenes de movimiento,
Elaborar informe de|debe estar sustentado por las OG o |informe de orden de | Talento
18.3.5.1.7.7 - ; - . o
orden de movimiento. | mensajes militares que disponen el | movimiento Humano
trasbordo o prestacion de servicios.
Elaborar oficio para|El informe de registro de orden de registro de informe Talento
. o ! de ordenes de
18.3.5.1.7.8 | registro de orden de | movimiento se remite mensualmente a movimiento de humano,
movimiento a DIGTAH. | DIGTAH. personal DIGTAH

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.8 Condecoraciones y reconocimiento (encomios simples /
solemnes)

\\18.  Macroproceso  Educacion  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacién con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulaciéon\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14
Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales
e Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracién de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccién de docentes por servicios
profesionales \18.3.5.1.2 Declaracion de gastos personales\18.3.5.1.3 Datos Personales\18.3.5.1.4 Acumulacion o mensualizacion
de décimos\18.3.5.1.5 Orden de Movimientos\18.3.5.1.6 Plan de licencias\18.3.5.1.7 Reportes y registro de personal\18.3.5.1.8
Condecoraciones y reconocimiento (encomios simples / solemnes)

Ley organica de personal y disciplina de 18.3.5.1.8.1 Requerimientos de

Fuerzas Armadas, directivas de —J) reconocimiento y condecoraciones
condecoraciones y reconocimientos. por repartos

lActa de comité de analisis de reconocimientos y condecoraciones de DIGEDO

18.3.5.1.8.2 Oficio de i
requerimiento de reconocimientos | Orden General publicando condecoracion o reconocimiento

y condecoraciones consolidada y —}
validada a DIGTAH para analisis,
registro y publicacion en OG

Tabla 93 Condecoraciones y reconocimiento (encomios simples / solemnes)

18.3.5.1.8 Condecoraciones y reconocimiento (encomios simples / solemnes)

Actividad Descripcion Producto Responsables
o DIGEDO recopila los r_equerlmlentos Acta de comité de
Requerimientos de | de los repartos subordinados y crea analisis de
reconocimiento y|una comision de verificacion de . Talento
18.3.5.1.8.1 - o . reconocimientos y
condecoraciones por [ cumplimiento de requisitos para . Humano
A . condecoraciones de
repartos. reconocimientos y condecoraciones
DIGEDO
conforme los reglamentos.
Oficio de requerimiento
de reconocimientos y DIGTAH conforma otro comité de | Orden General
condecoraciones e T - Talento
X . verificacion de cumplimiento de | publicando
18.3.5.1.8.2 | consolidada y validada a requisitos de reconocimiento condecoracion 0 humano,
DIGTAH para andlisis, | 'CJ 5, y ra DIGTAH
. U condecoracion reconocimiento
registro y publicacion en
OG

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.9 Registro de capacitaciones o titulos

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacién Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y selecciéon de docentes por servicios
profesionales \18.3.5.1.2 Declaracion de gastos personales\18.3.5.1.3 Datos Personales\18.3.5.1.4 Acumulacién o mensualizacion
de décimos\18.3.5.1.5 Orden de Movimientos\18.3.5.1.6 Plan de licencias\18.3.5.1.7 Reportes y registro de personal\18.3.5.1.8
Condecoraciones y reconocimiento (encomios simples / solemnes) \18.3.5.1.9 Registro de capacitaciones o titulos

Oficios de requerimiento de registro de .
capacitaciones o titulos. 18.3.5.1.9.1 Oficio de
requerimiento de registro de

capacitaciones o titulos

loﬁcio de requerimiento de registro de titulo o capacitaciones a DIGEDO

18.3.5.1.9.2 Revision de
documentacion y solicitud de
registro

lActa de comité de andlisis de documentos para registro de capacitaciones, titulos y puntuacion correspondiente

18.3.5.1.9.3 Actualizacién de hoja | Registro de capacitaciones, titulos y ponderacién en sistema DIGTAN vy libreta de vida

de vida en sistema de DIGTAHy ——F
libreta de vida

Tabla 94 Registro de capacitaciones o titulos

18.3.5.1.9 Registro de capacitaciones o titulos

Actividad Descripcion Producto Responsables

Se debe anexar copias notarias (fiel

Oficio de copia del original), en caso de titulos | Oficio de
requerimiento de certificado notariado de registro de titulo | requerimiento de Talento
18.3.5.1.9.1 registro de en sistema de SENESCYT; anexar copia | registro de titulo o Humano
capacitaciones o de factura para puntuacibn para | capacitaciones a
titulos ascenso; en caso de cursos financiados | DIGEDO

por la Armada no puntia o sin factura.

Acta de comité de

DIGEDO conforma un comité para|andlisis de
Revision de verificacion de documentos y [ documentos  para
18.3.5.1.9.2 documentacion y establecimiento de puntuacion | registro de | DIGEDO
solicitud de registro | correspondiente para ascenso de ser el | capacitaciones,
caso. titulos y puntuacion
correspondiente
Registro de
Actualizacién de hoja | Se debe anexar copias notarias (fiel | capacitaciones,
de vida en sistema | copia del original), en caso de titulos | titulos y
18.35.1.9.3 de DIGTAH y libreta | certificado notariado de registro de titulo | ponderacion en DIGTAH
de vida en sistema de SENESCYT. sistema DIGTAN vy

libreta de vida
Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.

\\18.  Macroproceso  Educacién  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacién con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14
Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales
e Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracién de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.

Crganico aprobado - prorrogddo; OG-de

trasbordo; requerimiento de personal 18.3.5.1.10.1 Elaborar andlisis del
por departamento. —’l procentaje de cumplimiento de
organico.

llnforme de cumplimiento de organico.

18.3.5.1.10.2 Elaborar solicitud de
informe de neceseidad para
contratacion de servidores
publicos.

lOﬁcio remitiendo requerimiento de contratacion de servidores publicos a DIGTAH.

18.3.5.1.10.3 Gestionar ante
Ministerio de trabajo y DIGFIN
cubrir plaza organica y
presupuesto.

lAsignacién de servidor publico o militar.

18.3.5.1.10.4 Elaborar Solicitud de
requerimiento de personal militar
para cubrir plazas organicas

lOﬁcio remitiendo requerimiento de personal militar a DIGTAH.

18.3.5.1.10.5 Analizar el I i ) " - .
requerimiento y asignacién de 0OG o mensaje militar disponiendo trasbordo o prestacion de servicio de personal militar

personal. —’
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Tabla 95

Requerimientos de personal militar y servidores publicos.

18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.

Actividad

Elaborar andlisis del

Descripcion

Por directiva se debe contar con al

Producto

Informe de

Responsables

y asignacion de personal.

atendera requerimiento

servicio de personal
militar

. 0 P
18.351.10.1 porcentaje de menos .el 60% (_j_el organico cumplimiento de Talento
cumplimiento de | cubierto; se verifica plazas Ora4nico humano
orgénico. orgénicas vacantes. 9 ’
Elaborar solicitud de Of'C'O. . remitiendo
. ) . ) requerimiento de
18.3.5.1.10.2 informe de necesidad [Se debe considerar perfil y contratacion de Talento
T | para  contratacion  de | requisitos establecidos en LOSEP. id ibli humano
servidores publicos servidores publicos a
' DIGTAH.
Gestionar ante Ministerio | En caso de no poder contratar
18.35.1.10.3 de _trabajo y PI_GFIN serw_dor publico, DIGTA_H podra AIS|g_naC|on _o!e servidor DIGTAH
cubrir plaza organica y |considerar personal militar para | publico o militar.
presupuesto. cubrir requerimiento.
Elaborar Solicitud de Oficio remitiendo
18.35.1.104 requerimiento de [ Se debe considerar grados vy |requerimiento de | Talento
T T | personal militar para | especialidad del orgéanico. personal militar a|humano
cubrir plazas orgénicas DIGTAH.
OG o mensaje militar
Analizar el requerimiento DIGTAH previo  andlisis y |disponiendo trasbordo
18.3.5.1.10.5 d disponibilidad de personal, | o prestacion de | DIGTAH

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.1.11 Contratar y seleccion de docentes por servicios profesionales

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.1.1 Licencias y Permisos.
\18.3.5.1.10 Requerimientos de personal militar y servidores publicos.\18.3.5.1.11 Contratar y seleccion de docentes por servicios
profesionales

Distributivo por carrera/ Informe de

necesidad 18.3.5.1.11.1 Solicitar la

contratacion de docentes por
servicios profesionales.

loficio

18.3.5.1.11.2 Solicitar presupuesto
para contratacion de docentes.

lOficio a DIGEDO

18.3.5.1.11.3 Asignacion de
Presupuesto

lPa rtida presupuestaria.

18.3.5.1.11.4 Iniciar el proceso de
contratacion de docentes.

loficio de Inicio de Contratacion.

18.3.5.1.11.5 Realizar la
publicacién del cronograma y
perfiles para la seleccién en la
pagina web.

lPublicacién en la pagina del CETNAV.

18.3.5.1.11.6 Formar comisiones
para la revision de documentos,
entrevista y clases expositivas.

lDesignacic’)n de Comisiones.

18.3.5.1.11.7 Entregar
documentacion requerida.

lCurriculum Vitae de docentes postulantes

18.3.5.1.11.8 Realizar una
preseleccion

lAnélisis de seleccion

18.3.5.1.11.9 Notificar al docente
preseleccionado.

iNotiﬂcacién al docente preseleccionado.
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18.3.5.1.11.10 Realizar la
exposicion de las clases
demostrativas.

LCIase expositiva

18.3.5.1.11.11 Realizar valoracion
psicoldgica al docente
preseleccionado.

lFicha Psicoldgica.

18.3.5.1.11.12 Realizar entrevista
al docente preseleccionado.

lEntrevista

18.3.5.1.11.13 Realizar informe de
resultados

llnforme de resultados

18.3.5.1.11.14 Informar a las
autoridades los resultados.

18.3.5.1.11.15 Notificar resultados
a docentes seleccionados.

servicios profesionales.

llnforme de resultados

lNotificacién a docentes seleccionados.

Contrato firmado
18.3.5.1.11.16 Firmar contrato de '
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Tabla 96

Contratar y selecciéon de docentes por servicios profesionales

18.3.5.1.11 Contratar y seleccion de docentes por servicios profesionales

Actividad

Solicitar la contratacion

Descripcion

El Vicerrector Académico solicitara a la
Unidad de Talento Humano Ila

Producto

Responsables

Vicerrector

18.3.5.1.11.1 | de docentes por | contratacion de docentes segun la | Oficio Académico
servicios profesionales. |necesidad que existen en los
distributivos por carrera.
Solicitar presupuesto | El Rector de la Institucién solicitara a la Oficio a
18.3.5.1.11.2 [para contratacion de |DIGEDO, la partida presupuestaria DIGEDO Rector
docentes. para la contratacion de docentes .
Asignacion de La DIGFIN asigna el presupuesto, Partida
18.3.5.1.11.3 previos canales de comunicacion con . DIGFIN
Presupuesto presupuestaria.
DIGEDO
El Rector de la institucion solicitara
autorizacion a DIGEDO para dar inicio
Iniciar el proceso de|al proceso de contratacion de Oficio de Inicio
18.3.5.1.11.4 | contratacién de | docentes, los lineamientos de la de Contratacion Rector
docentes. contratacién seran realizados por las )
unidades administrativas vinculadas y
con asesoria del procurador.
Realizar la publicacion | La Unidad de Comunicacion realiza la Publicacién en la
18.35.1.11.5 del_ cronograma 'y publicacion en Ig pagina web Qel pagina del Unldad_ _ de
T | perfiles para la seleccidn | cronograma y perfiles para la seleccion CETNAV Comunicacion
en la pagina web. docentes. ’
La Unidad de Talento Humano
Formar comisiones para | realizara las comisiones con los Unidad de
18.35.1.11.6 la revisiéon . de profgsmnalesafm parallevaracapo la DeS|gqaC|én de Talento
T [ documentos, entrevista y | revision de documentos, las entrevistas | Comisiones. Humano
clases expositivas. y conformar el jurado para las clases ‘
expositivas.
Los docentes postulantes entregaran la Curriculum Vitae
18.3.5.1.11.7 Entreg_ar documentacion | documentacion requgrlda segun el de docentes Docentes
T | requerida. cronograma a la Unidad de Talento ostulantes Postulantes
Humano. P
La comision asignada realizard una
preseleccion del docente de acuerdo
18.35.1.11.8 Realizar - una | con _eI. perfil requeri_d_o, revisara Anélisi_§ de Comisién
preseleccion cumplimiento de requisitos en la|seleccion
documentacion entregada por los
candidatos.
La Unidad de Talento Humano Notificacion  al | Unidad de
Notificar al  docente | notificara al docente preseleccionado y
18.3.5.1.11.9 . . R - docente talento
preseleccionado. dara las indicaciones necesarias para reseleccionado. | Humano
seguir con el proceso. P ’ ‘
Los docentes expondran la clase
Realizar la exposicion de | demostrativa asignada durante un Docente
18.3.5.1.11.10 | las clases | tiempo de 30 minutos y la comision | Clase expositiva | postulante
demostrativas. asignada calificaran los pardmetros Comisién
indicados en el instrumento.
El psicologo del departamento de
Realizar valoracion | Bienestar Institucional realizara la Ficha Bienestar
18.3.5.1.11.11 | psicologica al docente | respectiva valoraciéon y sus resultados Psicolégica Institucional

preseleccionado.

seran entregados a la Unidad de

Talento Humano.
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La comisidon encargada realizara la

Realizar  entrevista  al entrevista a los preseleccionados Docentes
18.3.5.1.11.12 | docente e P S Y| Entrevista
. calificarédn los pardmetros establecidos Comision
preseleccionado. )
en el instrumento.
Realizar  informe  de La Unidad de Talento Humano Informe de Unidad de
18.3.5.1.11.13 presentara a la Unidad Administrativa Talento
resultados . resultados
los resultados obtenidos. Humano.
El responsable del departamento
Informar a las L SO ) -
. administrativo informard los resultados | Oficio de | Departamento
18.3.5.1.11.14 | autoridades los . . )
resultados al __Re(I:toercerrector. El  Rector | resultados Administrativo
) notificara a DIGEDO.
La Unidad de Talento Humano e .
- e . . Notificacion a | Unidad de
Notificar resultados a | notificara a los docentes seleccionados
18.3.5.1.11.15 . oo docentes Talento
docentes seleccionados. |la fecha y hora de inicio de los X
o - seleccionados. Humano
servicios profesionales
La Unidad de Talento Humano .
Firmar  contrato  de | procederd hacer legalizar el contrato ) Unidad de
18.3.5.1.11.16 . . - . . - | Contrato firmado | Talento
servicios profesionales. | de servicios profesionales que brindara Humano

el docente contratado.

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.2 Evaluacion y capacitacion

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.2 Evaluacion y capacitacion

18.3.5.2.1 Realizar la Informe de resultados de la evaluacion al docente por periodo académico enviado
evaluacion integral de los [—)
docentes

18.3.5.2.2 Elaborar y controlar Informe final de ejecucion del Plan de largo plazo de formacién y capacitacion de los docentes enviado.
el Plan de largo plazo de )

formacion y capacitacion de
los docentes

18.3.5.2.3 Ejecutar
capacitacion de docentes
descrita en el Plan de largo
plazo de formacion y
capacitacion de los docentes

Nomina de registro con recepcion de certificados
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18.3.5.2.1 Realizar la evaluacion integral de los docentes

\\18.  Macroproceso  Educacion  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14
Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales
e Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.2 Evaluacion y
capacitacion\18.3.5.2.1 Realizar la evaluacion integral de los docentes.

18.3.5.2.1.1 Solicitar la

Plan General de designacion de los miembros de la

Actividades. comision de evalaucion del

desempefio del docente por
periodo académico.

Oficio

18.3.5.2.1.2 Conformar la comision
evaluadora para la coevaluacion.

Conformacion de la comisién evaluadora.
A 4

18.3.5.2.1.3 Notificar a los

miembros de las comisiones
evaluadoras y los demas actores
que partiparan en el proceso de
evaluacion integral del docente.

Oficio de designacion de miembros de comision evaluadora.

v

18.3.5.2.1.4 Elaborar cronograma
de actividades para la evaluacion
integral del docente

Cronograma de visitas alicas legalizado.

h 4

18.3.5.2.1.5 Realizar la evaluacion
integral del docente

Instrumentos de evaluacion ejecutados.

v

18.3.5.2.1.6 Realizar un
consolidado estadistico

Consolidado estadistico legalizado

v

18.3.5.2.1.7 Remitir el consolidado
estadistico a la unidad de Talento
Humano

ioﬁcio remitiendo consolidado estadistico

263



18.3.5.2.1.8 Notificar al docente la
nota final obtenida del proceso de
evaluacion

lNotiﬁcaciones legalizadas

Si
18.3.5.2.1.9 Receptar y resolver

X . Impugnaciones
impugnaciones

Oficio recibido

18.3.5.2.1.12 Elaborar Informe de
resultados de la evaluacion al
docente

18.3.5.2.1.10 Elaborar Informe de
resultado de las impugnaciones

Informe de resultados de impugnaciones Informe de resultados de la evaluacion al docente por periodo académico

Registro de la 18.3.5.2.1.13 Remitir el Informe

18.3.5.2.1.11 Notificar al docente {vi6iacién de la | de resultados de la evaluacion al

; ) Informe de resultados de la evaluacion al docente por periodo académico enviado
¢lrestltado del informe de porp

- ; mpugnacion docente a rectorado,
resultados de impugnaciones egalizada por el | vicerrectorado y coordinadores de )
docente carrera, quienes utilizan este

insumo para la mejora continua
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Tabla 97

Realizar la evaluacion integral de los docentes

18.3.5.2.1 Realizar la evaluacion integral de los docentes

Actividad Descripcion Producto Responsables
Solicitar la designacion de El Vicerrector solicita a la Unidad de
. 9 Talento y coordinadores de carrera
los miembros de la ; : .
L - gue se designe a los miembros de la - Vicerrector
18.3.5.2.1.1 | comisidn de evaluacién del o . Oficio. .
~ comision de evaluacién del Académico
desempefio del docente desempefio del docente por periodo
por periodo académico. e porp
académico.
. Unidad de
. .. | La comision evaluadora para la .
Conformar la  comisién - . . Conformacién de | Talento
coevaluacion sera establecida por la -
18.3.5.2.1.2 | evaluadora para la : la comision | Humano.
coevaluacion Unldqd de Talento Humano y los evaluadora Coordinadores
' coordinadores de carrera. )
de Carrera.
lNotmcarans mlemprps de La Unidad de Talento Humano | Oficio de
as COMISIONES | 1 otifican a los miembros de las | designacion  de
18.3.5.2.1.3 evaluadoras y los demas comisiones evaluadoras y los demas mier%bros de Coordinadores
..... actores que participaran en actores que partici aryén en el |comision de Carrera.
el proceso de evaluacion q particip
. proceso de evaluacion integral. evaluadora.
integral del docente.
EIapprar cronograma de|La Uqldad de Talento Humano y los Cronograma  de .
actividades para la | coordinadores de carrera elaboran el | -~ - Coordinadores
18.3.5.2.14 e . .. | visitas aulicas
evaluacion integral del |cronograma para la evaluacion leqalizado de Carrera.
docente integral docente. 9 ’
La evaluacion al profesor se ejecuta
de acuerdo con el cronograma e
. .. | instrumentos previamente revisados | Instrumentos de | Responsables
Realizar la evaluacién = L
18.3.5.2.1.5 |. y aprobados los cuales son |evaluacion de la evaluacion
integral del docente. . o .
ejecutados por la  comision | ejecutados. al docente
evaluadora y demas actores
descritos en la normativa.
TICS/Estadistica realiza un Informe .
Realizar un consolidado | estadistico de resultados de los Consglu_jado -
18.3.5.2.1.6 P ) o estadistico TICS/Estadistica
estadistico. instrumentos  utilizados en la .
i legalizado.
evaluacion al profesor.
Remitir el consolidado g(lacigf:;?glﬁljriarﬁ?'g 2;255:3233 Oficio remitiendo
18.3.5.2.1.7 | estadistico a la unidad de e consolidado TICS/Estadistica
estadistico de notas de las P
Talento Humano. X estadistico.
evaluaciones del proceso docente.
La unidad de Talento Humano da a
conocer a cada docente de la
Notificar al docente la nota | institucion la nota final obtenida del .
) . . Notificaciones Responsable de
18.3.5.2.1.8 |final obtenida del proceso | proceso de evaluacién, en caso de | .
2 ; . egalizadas. Talento Humano
de evaluacion. inconformidad se procede a la
actividad 18.3.5.2.1.9 caso contrario
proseguir al 18.3.5.2.1.12.
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Receptar y resolver

El docente solicitara al Comité de
Etica el analisis y revisién de la nota

18.3.5.2.1.9 |. . - . Oficio recibido. Docente
impugnaciones. final obtenida en el proceso de
evaluacion.
Luego de revisar y analizar las
impugnaciones solicitadas, se
Elaborar Informe de ele?bc?ra el informe de resultado de la Informe de
18.3.5.2.1.10 | resultado de las|. . . resultados de | Comité de Etica
. . impugnacion, el cual se remite a|. .
impugnaciones. g impugnaciones.
Talento Humano para que notifique
los resultados al involucrado.
La wunidad de Talento Humano .
. . Registro de la
Notificar al docente el |notifica al docente el resultado del AR
. . . . P notificacion de la
resultado del informe de|informe de impugnaciones. Si se]. S Responsable de
18.3.5.2.1.11 S . impugnacion
resultados de | acepta la solicitud se la unidad debe ; Talento Humano
. ; ! L legalizada por el
impugnaciones. realizar la actualizaciéon de la nota,
- . docente.
caso contario se mantiene la nota.
Informe de
La wunidad de Talento Humano |resultados de la
Elaborar Informe de elabora el Informe de resultados de | evaluacion al | Responsable de
18.3.5.2.1.12 | resultados de la evaluacién > 2 P
evaluacién al docente por periodo | docente por | Talento Humano
al docente. P p
académico. periodo
académico.
Remitir el Informe de
- Informe de
resultados de la evaluacion | Informe de resultados de la
L . resultados de la
al docente a rectorado, | evaluacién al docente es enviado a !
) . evaluacion al
18.35.2.1.13 wcerrgctorado y rector_ado, vicerrectorado ~ Y|docente por | Talento Humano
""" coordinadores de carrera, | coordinadores de carrera, quienes eriodo
quienes utilizan este | utilizan este insumo para la mejora periodo
) X ) académico
insumo para la mejora | continua. )
. enviado.
continua.

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.2.2 Elaborar y controlar el Plan de largo plazo de formacion y
capacitacion de los docentes

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.2 Evaluacion vy
capacitacion\18.3.5.2.1 Realizar la evaluacion integral de los docentes\18.3.5.2.2 Elaborar y controlar el Plan de largo plazo de
formacion y capacitacion de los docentes.

Disposicion de o
elaboracion del plan de 18.3.5.2.2.1 Solicitar a

capacitacion anual. —’ Departarner_l'gos requerimientos de
capacitacion para el personal

Requerimientos de capacitacion por departamentos.

18.3.5.2.2.2 Generar/actualizar
carpetas de docentes cada periodo
académico.

Carpetas de docentes del Instituto generadas y actualizadas cada periodo académico

v

18.3.5.2.2.3 Elaborar matriz de
actualizacion de la formacion
académica y capacitaciones
realizadas por los docentes cada
periodo académico

Matriz de docentes con informacion sobre formacion académica, capacitaciones, etc
realizadas por los docentes cada periodo académico.
v

18.3.5.2.2.4 Analizar los informes
de necesidades para
capacitaciones, emitidos por
departamentos/unidades del
Instituto.

Resultados de los informes de necesidades para capacitaciones, emitidos por
departamentos/unidades del Instituto
A4

18.3.5.2.2.5 Convocar la
participacion, para la elaboracion
del Plan de largo plazo de
formacion y capacitacion de los
docentes a la Unidad de
Educuacion Continua y Financiera

Oficios de convocatorias legalizadas y enviadas
v
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18.3.5.2.2.6 Elaborar el Plan de
largo plazo de formacion y

capacitacion de los docentes.

Propuesta del Plan de largo plazo de formacién y capacitacion de los docentes.
h 4

18.3.5.2.2.7 Solicitar reunién para

la revision de la propuesta del Plan
de largo plazo de formacion y
capacitacion de los docentes

Plan de largo plazo de formacion y capacitacion de los docentes revisado para
aprobacion
y

18.3.5.2.2.8 Aprobar el Plan de
largo plazo de formacion y
capacitacion de los docentes por
0oCs

Aprobacion

Plan de largo plazo de formacién y capacitacion de los docentes aprobado por OCS

18.3.5.2.2.9 Realizar el
seguimiento y control del Plan de
largo plazo de formacion y
capacitacion de los docentes.

Informe de seguimiento, control y evaluacién del Plan de largo plazo de formacién y
capacitacion de los docentes/Certificaciones de las capacitaciones/Registros de
asistencia/Titulos registrados.

18.3.5.2.2.10'Realizar informe final
de ejecucion del Plan de largo
plazo de formacion y capacitacion
de los docentes

Informe final de ejecucion del Plan de largo plazo de formacion y capacitacion de los
docentes legalizado
v

18.3.5.2.2.11 Remitir el informe de
seguimiento y final del Plan de | 156 final de ejecucién del Plan de largo plazo de formacion y capacitacién de los docentes enviado.
largo plazo de formacion de
docentes a rectorado, ’
vicerrectorado y coordinadores de

carrera, quienes utilizan este
insumo para toma de decisiones.

268



Tabla 98 Elaborar y controlar el Plan de largo plazo de formacién y capacitacion de los docentes

18.3.5.2.2 Elaborar y controlar el Plan de largo plazo de formacién y capacitacion de los docentes

Codigo Actividad Descripcion Producto Responsables
Los jefes de departamentos
Solicitar a | consideraran generar competencias
Departamentos en el personal de Oficiales, | Requerimientos de [ Jefe de talento
18.3.5.2.2.1 |requerimientos  de | tripulantes, servidores publicos y |capacitacion por [ humano / Jefes
capacitacion para el | docentes que permitan asegurar la | departamentos. departamentales.
personal calidad educativa y cumplimiento de
procesos.
La unidad de Talento Humano tiene
la  responsabilidad de generar
carpetas de los docentes que al
menos contenga: datos personales,
Generar/actualizar formacion académica, experiencia | Carpetas de docentes
carpetas de | profesional, logros, premiaciones, | del Instituto generadas | Responsable de
18.3.5.2.2.2 : )
docentes cada|sanciones 'y documentos que|y actualizadas cada | Talento Humano.
periodo académico. |evidencien la relaciébn con la IES | periodo académico
nombramientos/contratos/designacion
es, historial de ISSFA y hoja de vida
del sistema de Armada en el caso de
docentes militares
La unidad de Talento Humano cada
e oo e qomann qul Mtz e _cocenes
- ; ) Y€1 con informacién sobre
formacion contiene: datos personales, formacion formacion académica
18.35.2.2.3 académica y | académica, experiencia Y| capacitaciones eté Responsable de
""" capacitaciones capacitaciones realizadas por los pe ’ Talento Humano.
. : realizadas por los
realizadas por los|docentes como parte de los insumos .
L docentes cada periodo
docentes cada | para la elaboracién anual del Plan de e
8 - o académico.
periodo académico |[largo plazo de formacién vy
capacitacion de los docentes
Analizar los informes | La unidad de Talento Humano analiza _Resultados de los
. ) o informes de
de necesidades para |los informes emitidos por los : Responsable de
S : necesidades para
capacitaciones, departamentos/unidades como parte o Talento
18.3.5.2.2.4 L . - capacitaciones, .
emitidos por | del insumo para la elaboracion del " Humano/Educaci
- - emitidos por| . .
departamentos/unid | Plan de largo plazo de formacion y . on Continua
) L departamentos/unidad
ades del Instituto. capacitacion de los docentes. .
es del Instituto
Convocar la
part|C|pa(_:!0n, para la La Unidad de Talento Humano
elaboracion del Plan . .
convocara a través del rector de la
de largo plazo de | S a | fici d
formacion y IES a_,part|C|paC|on para la la| Oficios _ e
18.3.5.2.25 N elaboracion del Plan de largo plazo | convocatorias Rector
capacitacion de los - N ) .
de formacion y capacitacion de los | legalizadas y enviadas
docentes a la . L
; docentes a la Unidad de Educacion
Unidad de Continua y Financiera
Educacion Continua y
y Financiera
La unidad de Talento Humano,
Educacion  Continua y  Unidad
Financiera elaboraran el Plan de
largo plazo de formacién vy
Elaborar el Plan de |capacitacion de los docentes | Propuesta del Plan de | Jefe de talento
largo plazo  de | determinando presupuesto y cursos a | largo plazo de | humano/Educacio
18.3.5.2.2.6 |formacion y | planificar de acuerdo al analisis de los | formacién yln
capacitacion de los | informes de necesidad de | capacitacién de los | Continua/Unidad
docentes. requerimientos de capacitacién por | docentes. Financiera.
departamentos/unidades y matriz de
actualizacion de la  formacion
académica y capacitaciones
realizadas por los docentes
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Solicitar reunion
para la revisién de la

El andlisis de la propuesta del Plan
de largo plazo de formaciéon vy
capacitacion de los docentes debe

Plan de largo plazo de

propuesta del Plan|ser realizado por todos los Jefes |formacion y
. N Responsable de
18.3.5.2.2.7 |de largo plazo de |departamentales/unidades, capacitacion de los
A : i . . Talento Humano
formacion y | Vicerrector y Rector; se considera | docentes revisado
capacitacion de los | prioridades, convenios con IES o | para aprobacion
docentes centros de capacitacion y
presupuesto asignado
Aprobar el Plan de La unl_d_ad de Talent9 Humano remlge Plan de largo plazo de
por oficio a Secretaria y Procuraduria S
largo plazo de . . formacion y| < .
. General que se incluya en proxima NS Organo Colegiado
18.3.5.2.2.8 | formacion y s capacitacion de los -
N sesion de OCS el Plan de largo plazo Superior
capacitacion de los e S docentes aprobado por
de formacién y capacitacion de los
docentes por OCS 0Cs
docentes
La Unidad de Talento Humano y
Educacion  Continua  son los | Informe de
encargados de la ejecucion con su | seguimiento, control y
. seguimiento y control del Plan de | evaluacion del Plan de
Realizar el s
seguimiento y Iargo_ p_Igzo de ~formamon y | largo 3 plazo de
corrol del plan de | SPSCIACET 0 f Ao, bor o el O e 1o Taleno
18.3.5.2.2.9 |largo plazo de L ! P e Humano/Educaci
L seguimiento, control y evaluacion del | docentes/Certificacion | . .
formacion - on Continua
N Plan de largo plazo de formacion y | es de las
capacitacion de los L o .
docentes capacitacion de los docentes, con sus | capacitaciones/Registr
) respectivos respaldos como los|os de
informes de cada capacitacion con el | asistencia/Titulos
registro de asistencia, certificaciones | registrados.
legalizadas.
La Unidad de Talento Humano y
Educacion Continua elaborara el
informe final de ejecucion del Plan de
Realizar informe [largo  plazo de formacion vy |Informe final de
final de ejecucion |capacitacion de los  docentes | ejecucion del Plan de
o . ; Talento
del Plan de largo | Adicional la unidad de Bienestar debe | largo plazo de .
18.3.5.2.2.10 - o . - . Humano/Educacio
plazo de formacion y | facilitar informacion sobre el apoyo | formacion .
o LT o, n Continua
capacitacion de los |institucional a los procesos de |capacitacion de los
docentes formacion y capacitaciéon que el | docentes legalizado
docente recibe en la institucion como
parte del cumplimiento de las
acciones afirmativas a los docentes
Remitir el informe de
seguimiento y final
del Plan de largo
plazo de formacion | El informe de seguimiento y final del | Informe final de
de docentes  a|Plan de largo plazo de formacion de | ejecucion del Plan de
18.35.2.211 rt_actorado, d_ocentes es enviado a rectorado, | largo - plazo de Talento HumMano
vicerrectorado y | vicerrectorado y coordinadores de | formacién y
coordinadores de | carrera, quienes utilizan este insumo | capacitacion de los
carrera, quienes | para toma de decisiones. docentes enviado.
utilizan este insumo
para toma de
decisiones.

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.5.2.3 Ejecutar capacitacion de docentes descrita en el Plan de largo
plazo de formacion y capacitacion de los docentes

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2
Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e Institucionales\18.3.5
Talento Humano\18.3.5.1 Unidad de Administracion de Talento Humano\18.3.5.2 Evaluacion y capacitacion\18.3.5.2.1 Realizar la
evaluacion integral de los docentes\18.3.5.2.2 Elaborar y controlar el Plan de largo plazo de formacion y capacitacion de los docentes
\18.3.5.2.3 Ejecutar capacitacion de docentes descrita en el Plan de largo plazo de formacién y capacitacién de los docentes

Besignacidni de
responsable de la Unidad

18.3.5.2.3.1 Coordinar el evento
de Talento Humano _’ con el capacitador.

lOﬁcio entregado al capacitador

18.3.5.2.3.2 Recibir del
capacitador el curriculum y el
programa de capacitacion para la
ejecucion del curso.

Oficio entregado/Curriculum/Programa de capacitacion

A 4

18.3.5.2.3.3 Autorizar pago al
capacitador

Oficio de autorizacion

A 4

18.3.5.2.3.4 Publicar y actualizar
actividades institucionales en la
pagina web y redes sociales.

Publicaciones realizadas

A 4

18.3.5.2.3.5 Elaborar la
convocatoria a los docentes.

Convocatoria enviadav

A 4

18.3.5.2.3.6 Confirmar la
asistencia a la capacitacion.

Convocatoria/Registro de recepcion

A 4

18.3.5.2.3.7 Ejecutar la
capacitacion a docentes.
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18.3.5.2.3.8 Calificar la
participacion de docentes.

h 4

Registro de calificaciones/regisrtro de asistencia

18.3.5.2.3.9 Realizar la encuesta
de satisfaccién a docentes.

h 4

Encuesta de Satisfaccion realizada.

18.3.5.2.3.10 Elaborar el informe
de la capacitacion.

h 4

Informe de capacitacion de docentes

18.3/5.2.3 11 Elaborar, reproducir

y encargarse de la legalizacion de

los certificados de capacitacion a
docentes.

Certificados

h 4

18.3.5.2.3.12 Entregar certificados
de capacitacion.

No6mina de registro con recepcion de certificados

——»
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Tabla 99

Ejecutar capacitacién de docentes descrita en el Plan de largo plazo de formacién y

capacitacion de los docentes

18.3.5.2.3 Ejecutar capacitacion de docentes descrita en el Plan de largo plazo de formacion y capacitacion de

los docentes

Descripcion

La Unidad de Talento Humano vy
Educacioén Continua coordinan de acuerdo

Producto

Responsables

Coordinar el | con el cronograma del Plan de largo plazo Oficio entregado  al Unidad de
18.3.5.2.3.1 |[evento con el|de formaciébn y capacitacion de los . 9 Talento
X ) : capacitador
capacitador. docentes, coordinan con el capacitador Humano
las consideraciones generales para el
evento.
El capacitador remite a la Unidad de
Recibir del | Talento Humano de la institucion el
capacitador el | curriculo y el programa de capacitacion a -
: : Oficio
curriculum 'y el|ejecutarse de acuerdo con el Plan de .
9 -~ .-~ | entregado/Curriculu .
18.3.5.2.3.2 | programa de [ largo plazo de formacién y capacitacion m/Proarama de Capacitador
capacitacion para | de los docentes, si se debe realizar pagos gram
: ” - ; L capacitacion
la ejecucion del|al capacitador se realiza la siguiente
curso. actividad caso contrario se avanza a la
actividad 18.3.5.3.4
Talento Humano solicita al rector que se
18.35.2.3.3 Autorl_zar pago al autorice el pago por la unidad flna_nuer_a al OflClq - de Rector
capacitador capacitador de acuerdo con las directrices | autorizacion
establecidas por la unidad.
Publlcgr YlLa Unidad de Talento Humano remite
actualizar oficio a la Unidad de Comunicacion para
actividades o cacion p Publicaciones Unidad de
18.35.234 |, . la publicacion de la capacitaciéon que ; L
institucionales en L .~ | realizadas Comunicacion
| . promueve el instituto ya sea por convenio
a pagina web y -
. 0 autogestion.
redes sociales.
La unidad de Talento Humano envia la
Elaborar la | convocatoria a los docentes como parte . Responsable
. L Convocatoria
18.3.5.2.3.5 | convocatoria a los | del cumplimiento del Plan de largo plazo . de Talento
L o enviada
docentes. de formacién y capacitacion de los Humano
docentes.
Confirmar la | El profesor(a) confirma la asistencia en los Convocatoria/Registr Responsable
18.3.5.2.3.6 | asistencia a la|registros de entrega de documentos. Se a/keg de Talento
L o de recepcion
capacitacion. espera la fecha del evento. Humano
Ejecutar la | El capacitador ejecuta las capacitaciones | . o .
Ny Diapositivas/material .
18.3.5.2.3.7 | capacitacion alde acuerdo con el cronograma del de clase Capacitador
docentes. programa de capacitacion.
Calificar la| El capacitador califica la participacién de | Registro de
18.3.5.2.3.8 | participacién  de | docentes en caso de ser por aprobacion, | calificaciones/registr | Capacitador
docentes. caso contrario se verifica la asistencia o de asistencia
eRr?:JI;:tra d': La unidad de Talento Humano realizara la | Encuesta de [ Responsable
18.3.5.2.3.9 X - encuesta de satisfaccion a los docentes | Satisfaccion de Talento
satisfaccion a S ;
docentes. del curso recibido. realizada. Humano
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Terminada la capacitacion el capacitador

Elaborar el | elabora el informe de la capacitacion, | Informe de
18.3.5.2.3.10 | informe  de la|insumo para el tramite de pago si fuera el | capacitacion de | Capacitador
capacitacion. caso 0 se presenta la evidencia del | docentes
cumplimiento de la capacitacion.
Elaborar,
reproducir Y|La Unidad de Talento Humano es la Responsable
encargarse de la encargada de elaborar, reproducir de Unidad de
18.3.5.2.3.11 | legalizacion de los "9 o ' producir Y certificados
o legalizar los certificados de capacitacion Talento
certificados de o
o de los participantes. Humano
capacitacion a
docentes.
Entregar N6émina de registro Responsable
€9 Los certificados son entregados a los 9 de Unidad de
18.3.5.2.3.12 | certificados de con recepcion de
Y docentes. o Talento
capacitacion. certificados
Humano

Nota: Procesos de la Unidad de Talento Humano del IST CETNAV
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18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacién\18.3.1 Planificacién Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacion\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura

18.3.7.1 Nueva obra
en plan de desarrollo __} Construccion de obra nueva
de base

18.3.7.2
Mantenimiento
preventivo de
instalaciones

__} Informes de ejecucion del Plan de mantenimiento preventivo del reparto

18.3.7.3
Mantenimiento
correctivo de
instalaciones

_—} Informe de ejecucion del Plan de Mantenimiento correctivo del reparto
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18.3.7.1 Nueva obra en plan de desarrollo de base

\\18.  Macroproceso  Educacién  Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14
Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales
e Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacion\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.7.1 Nueva obra en
plan de desarrollo de base

b1U218.3.7.00 Solicitar
inspeccién y aval del
organismo técnico de la
Direccién General de
Logistica

Solicitud de informe Tecnico de propuesta con aval DIGLOG

DIGLOG 18.3.7.1.2 Elaborar Informe
Técnico

Informe Tecnico de propuesta con aval DIGLOG

18.3.7.1.3 Solicitar de
inclusion de obras nuevas en
plan de desarrollo de bases
a ESMAAR

Inclusion de obra nueva en plan de desarrollo de base

18.3.7.1.4 Ejecutar obra civil| Construccion de obra nueva

nueva 4’
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Tabla 100

Nueva obra en Plan de Desarrollo de Base

18.3.7.1.1 Nueva obra en Plan de Desarrollo de Base

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

Solicitar inspeccion 'y §0I|C|tud de informe técnico, que Solicitud de informe
18.3.7.1.1.1 avaI. del organismo incluye presupuesto, plqntos Técnico de propuesta Rectorado -
""" técnico de la Direccion | estructurales, eléctricos, con aval DIGLOG DIGLOG
General de Logistica sanitarios de la obra
Informe técnico, que incluye Informe  Técnico  de
18.3.7.1.1.2 E,Iabloramon de informe | presupuesto, 'plalntos propuesta con aval | DIGLOG
técnico estructurales, eléctricos, DIGLOG
sanitarios de la obra
Solicitud de inclusion de ﬁgg\clggder?(:)I;Clduesggsgrero(ljlgr:: Inclusion de obra nueva
18.3.7.1.1.3 obras nuevas en plan de bases a ESMAAR, Anexando el | en plan de desarrollo de Rectorado i
desarrollo de bases af. . itid b ESMAAR
ESMAAR informe técnico emitido por | base
DIGLOG
construccion de infraestructura Departamento
18.3.7.1.1.4 Ejecucion  obra  civil | conforme el informe técnico de [ Construccion de obra Adr%inistrativo i
""" nueva DIGLOG aprobado por | nueva financiero
ESMAAR

Nota: Procesos de Unidad de Mantenimiento e Infraestructura del IST CETNAV
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18.3.7.2 Mantenimiento preventivo de instalaciones

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacién\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.7.1 Nueva obra en plan
de desarrollo de base\18.3.7.2 Mantenimiento preventivo de instalaciones

18.3.7.2.1 Realizar un
Informe de diagndstico de
la infraestructura y
laboratorio del Cetnav

Informe de diagndstico de la infraestructura y laboratorio de Cetnav

18.3.7.2.2 Elaborar el Plan
de Mantenimiento
preventivo anual del
Cetnav

iPIan de Mantenimiento preventivo anual

18.3.7.2.3 Solicitar a OCS

la aprobacion del Plan de

Mantenimiento preventivo
anual del Cetnav

Plan de Mantenimiento preventivo anual aprobado por OCS

18.3.7.2.4 Ejecutar y
controlar el Plan de
mantemineto preventivo
anual conforme al
presupuesto asignado

Plan de Mantenimiento preventivo anual ejecutado

18.3.7.2.5 Realizar f . - Pl - . |
informes de ejecucién del Informes de ejecucion del Plan de mantenimiento preventivo del reparto

Plan de Mantenimiento 4’

preventivo anual

)

ESGRUM

18.3.7.2.6 Solicitar el Plan
| — de Mantenimiento
T\ preventivo anual del
Esgrum y Esdeim

ESDEIM

\ / iPIan de Mantenimiento preventivo anual

18.3.7.2.7 Solicitar los | 1n¢5mes de ejecucion del Plan de mantenimiento preventivo del reparto
informes de ejecucién del
Plan de Mantenimiento ’
preventivo de ESGRUM y
ESDEIM
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Tabla 101

Mantenimiento preventivo de instalaciones

18.3.7.1.2 Mantenimiento preventivo de instalaciones

Actividad

Descripcion

El plan de mantenimiento de

Producto

Responsables

edificios  preventivo debe
incluir todos los sistemas y
sus componentes, por
Elaborar plan de | ejemplo; Sistema eléctrico,
18.3.7.1.2.1 ma}r)tgnimiento .de s!stema de agua serv.idas, Plan dg mantenimiento Rectorado
edificios preventivo | sistema de agua lluvia vy |preventivo anual
anual sistema de agua potable,
equipos fijos del edificio
(escaleras, techos,
acondicionadores de aire,
generadores, entre otros)
Se ejecuta conforme la
Ejecucion y control del planlflce_10|_on bad de
plan de manteamiento mantenlmlenc';o apro Ia © Y| Plan de mantenimiento Departamento
18.3.7.1.2.2 | preventivo anual presupuestado ~ anuaimente, preventivo anual | Administrativo
conforme al| €N Caso de. requernr puede EJECUTADO financiero
presupuesto asignado sqhutqr asistencia de la
Direccion General de
Ingenieria Civil DINCYP
Elaboracion de informe | CETNAV reportara al
trimestral de | DIGLOG de forma trimestral | Informe trimestral de
18.3.7.1.2.3 | cumplimiento de | el cumplimiento del plan de | cumplimento de plan |Rectorado

mantenimiento
preventivo planificado

mantenimiento
planificado

preventivo

de mantenimiento

Nota: Procesos de Unidad de Mantenimiento e Infraestructura del IST CETNAV
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18.3.7.3 Mantenimiento correctivo de instalaciones

Vinculacion con
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacion\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.7.1 Nueva obra en plan
de desarrollo de base\18.3.7.2 Mantenimiento preventivo de instalaciones\18.3.7.3 Mantenimiento correctivo de instalaciones

DINCYP

)
ESGRUM

—
)

ESDEIM

18.3.7.2.1 Solicitar a
DINCYP informe técnico
para el requerimiento del

Plan de mantenimiento
correctivo de
infraestructura o
laboratorio del Cetnav

ilnforme técni

co de DINCYP

18.3.7.2.2 Solicitar el
requerimiento del
mantenimiento correctivo
de la infraestructura o
laboratorio del Cetnav a
DIGLOG

Plan de mantenimiento correctivo con la asignacion presupuestaria de ESMAAR aprobada

18.3.7.2.3 Ejecutar y
controlar el plan de
mantenimiento correctivo
emergente conforme al
presupuesto asignado

lPIan de Mantenimiento correctivo ejecutado

18.3.7.2.5 Realizar
informes de ejecucion del
Plan de Mantenimiento
preventivo anual

Informe de ejecucién del Plan de Mantenimiento correctivo del reparto

o

18.3.7.2.6 Solicitar el Plan
de/Mdntenimlento
correctivo anual de
Esgrum y Esdeim

—

Plan de Mantenimiento preventivo anual

18.3.7.2.7 Solicitar los
informes de ejecucion del
Plan de Mantenimiento
preventivo de ESGRUM y
ESDEIM

Informe de ejecucion del Plan de Mantenimiento correctivo del reparto

——)
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Tabla 102

Mantenimiento correctivo de instalaciones

18.3.7.1.2 Mantenimiento correctivo de instalaciones

Actividad

Descripcion

El plan de mantenimiento de
edificios preventivo debe incluir

Producto

Responsables

todos los sistemas y sus
componentes, por ejemplo;
Eﬁlaar?toerr%rmientglan gz Sistema gléctncp, sistema de Plan de mantenimiento
18.3.7.1.2.1 edificios preventivo agua serwda;, sistema de agua preventivo anual Rectorado
anual lluvia y sistema de agua
potable, equipos fijos del edificio
(escaleras, techos,
acondicionadores de aire,
generadores, entre otros)
Se ejecuta conforme la
Ejecucion y control del | planificacion de mantenimiento
plan de mantenimiento | aprobado y presupuestado | Plan de mantenimiento | Departamento
18.3.7.1.2.2 | preventivo anual [ anualmente, en caso de requerir | preventivo anual [ Administrativo -
conforme al presupuesto | puede solicitar asistencia de la | EJECUTADO financiero
asignado Direccion General de Ingenieria
Civil DINCYP
Elaboracién de informe | CETNAV reportara al DIGLOG
trimestral de | de forma trimestral el | Informe trimestral de
18.3.7.1.2.3 | cumplimiento de | cumplimiento del plan de|cumplimento de plan de | Rectorado
mantenimiento mantenimiento preventivo | mantenimiento
preventivo planificado planificado

Nota: Procesos de Unidad de Mantenimiento e Infraestructura del IST CETNAV
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18.3.8 UTICS

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacion\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.8 UTICS

18.3.8.1 Administracion de Cambio d rrasef
los Entornos Virtuales de amblo de contrasena

Aprendizaje ’

18.3.8.2 Capacitacion a Oficio
usuarios de los Entornos ——)
Virtuales de Aprendizaje

Oficio
18.3.8.3 Estadistica y )
Evaluacion
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18.3.8.1 Administracion de los Entornos Virtuales de Aprendizaje

\\18. Macroproceso Educacién Tecnolégica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacién\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.8 UTICS\18.3.8.1
Administracion de los Entornos Virtuales de Aprendizaje.

BI38ID Soiicitar cargar la
informacion de los Programa de
Estudios de las Asignaturas PEAS
y la creacién de usuarios para la
Plataforma Saber +/ EVA a
utilizarse.

lOficio

18.3.8.1.2 Cargar informacion de
los Programas de Estudios de las
Asignaturas en la Plataforma Saber
+/ EVA segun el periodo
académico a iniciarse.

Distributivo General
de Docente

iPEAS cargados en a Plataforma Saber +/ EVA

18.3.8.1.3 Crear usuarios a
docentes y estudiantes

iCreacién de usuarios

18.3.8.1.4 Confimar la creacion de
usuarios

lConfirmacic’)n de creacion

Cambio de contrasefia

18.3.8.1.5 Cambiar la contrasena 4}
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Tabla 103

Administracion de los Entornos Virtuales de Aprendizaje

18.3.8.1 Administracion de los Entornos Virtuales de Aprendizaje

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

Solicitar
informacién
Programa de Estudios de

cargar la
de los

El vicerrector académico solicita a
la Unidad de Tecnologias de la
Informacion 'y  Comunicacién
cargar los PEAS segun el periodo

Plataforma Saber +/ EVA a

utilizarse.

18.3.8.1.1 | las Asignaturas PEAS y la | académico a iniciarse, y la| Oficio Vlcerr’ecyor
>, : ” - Académico.
creacion de usuarios para | creacion de  usuarios para
la Plataforma Saber +/|docentes y estudiantes para la
EVA a utilizarse. Plataforma Saber +/ EVA a
utilizarse.
Cargar informacion de los . .
Programas de Estudios :_nafogr;]fc?gndecl—;cunnoi::(;%i%i ggr Ig PEAS cargadas en Unidad de
de las Asignaturas en la ; y 9 9 Tecnologias de la
18.3.8.1.2 en el sistema de la plataforma los | la Plataforma Saber »
Plataforma Saber +/ EVA . . Informacion y
segun el periodo coqtemdos d? Iqs PE.A.S. segun el | +/ EVA Comunicacion
P s periodo académico a iniciarse.
académico a iniciarse.
La Unidad de Tecnologias de la Unidad de
18.3.8.1.3 Crear usuarios a docentes | Informacibn y  Comunicacion | Creacion de | Tecnologias de la
Ty estudiantes realiza la creaciébn de usuarios | usuarios Informacion y
para docente y estudiantes. Comunicacion
Se envia por correo electrénico la Unidad de
18.3.8.1.4 Confirmar la creacion de | confirmacion de creacion de | Confirmacion de | Tecnologias de la
T [ usuarios usuarios para docentes vy |creacion Informacion y
estudiantes. Comunicacion
Una vez que ingresan los
docentes y estudiantes realizaran Cambio de | Docentes
18.3.8.1.5 | Cambiar la contrasefia los cambios de contrasefia en la ~ . y
contrasefia Estudiantes.

Nota: Procesos de Unidad de Tecnologias de la Informacion de Comunicacion del IST CETNAV
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18.3.8.2 Capacitacion a usuarios de los Entornos Virtuales de
Aprendizaje

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacién Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e

Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacién\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.8 UTICS\18.3.8.1
Administracion de los Entornos Virtuales de Aprendizaje\18.3.8.2 Capacitacion a usuarios de los Entornos Virtuales de Aprendizaje

Cistributivo-Geneial de . o,
Docente/ Lista de estudiante | 18-3-8.2.1 SO!ICIt?(; la catpaC|taC|on
matriculados ) a usuarios (docentes y
estudiantes) del Uso de la
Plataforma Saber +/ EVA.

Oficio
h 4

18.3.8.2.2 Realizar el cronograma
para la capacitacion a usuarios del
Uso de la Plataforma Saber +/
EVA.

iCronograma de capacitacion

18.3.8.2.3 Socializar el cronograma
de capacitacion del Uso de la
Plataforma Saber +/ EVA.

iSociaIizacic’)n del cronograma

18.3.8.2.4 Recibir la capacitacion
del Uso de la Plataforma Saber +/
EVA.

iCapacitacién recibida.

18.3.8.2.5 Realizar informe de
capacitacion del Uso de la
Plataforma Saber +/ EVA.

ilnforme de apacitacion del Uso de la Plataforma Saber +/ EVA.

18.3.8.2.6 Enviar informe de | Oficio

capacitacion del Uso de la 4}

Plataforma Saber +/ EVA.
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Tabla 104

Capacitacion a usuarios en los Entornos Virtuales de Aprendizaje.

18.3.8.2 Capacitacion a usuarios en los Entornos Virtuales de Aprendizaje.

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

Solicitar la capacitacion a

El Vicerrector Académico solicita
al responsable de la Unidad de

EVA.

usuarios  (docentes y|Tecnologias de la Informacién y - Vicerrector
18.3.8.2.1 . I - .7 | Oficio s
estudiantes) del Uso de la | Comunicacion dar la capacitacion Académico.
Plataforma Saber +/ EVA. |a usuarios del Uso de Ila
Plataforma Saber +/ EVA.
Realizar el cronograma El respor)sable de la Umdq@ de Unidad de
ara la capacitacion a Tecnolc.)g|a.s, de la Info.rmaC|0n y Cronograma de | Tecnologias de la
18.3.8.2.2 P ' Comunicacion realiza el O »
usuarios del Uso de la cronoarama de  capacitacion  a capacitacion Informacion y
Plataforma Saber +/ EVA. g P Comunicacion
usuarios.
Socializar el cronograma Unidad de
de capacitacion del Uso | Enviar el cronograma a usuarios | Socializacion del | Tecnologias de la
18.3.8.2.3 . P .
de la Plataforma Saber +/ | mediante correos electrénicos. cronograma Informacion y

Comunicacioén.

Recibir la capacitacién del

Los usuarios reciben la
capacitacion segun el cronograma

Capacitacion

Usuarios: Docentes

18.3.8.2.4|Uso de la Plataforma |establecido por la Unidad de recibida estudiantes
Saber +/ EVA. Tecnologias de la Informacion y ) y
Comunicacion.
La Unidad de Tecnologias de la | Informe de .
. . i S o Unidad de
Realizar informe de | Informaciébn y  Comunicacion | capacitacion del Tecnologias de la
18.3.8.2.5 | capacitacion del Uso de la | realiza el informe de capacitacion | Uso de la Informa(?ién
Plataforma Saber +/ EVA. | del uso de la Plataforma Saber +/ | Plataforma Saber +/ L y
Comunicacion
EVA. EVA.
La Unidad de Tecnologias de la .
. . i A . Unidad de
Enviar informe de | Informacién y Comunicacion envia Tecnolodias de la
18.3.8.2.6 | capacitacion del Uso de la| el informe a la Coordinacion | Oficio Informa(?ién
Plataforma Saber +/ EVA. | Estratégica y al Vicerrector C L y
e omunicacion
Académico.

Nota: Procesos de Unidad de Tecnologias de la Informacion de Comunicacion del IST CETNAV
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18.3.8.3 Estadistica y Evaluacion

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10 Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud
Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria
General\18.3.4 Relaciones Internacionales e Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacion\18.3.7
Mantenimiento e Infraestructura\18.3.8 UTICS\18.3.8.1 Administracion de los Entornos Virtuales de Aprendizaje\18.3.8.2
Capacitacion a usuarios de los Entornos Virtuales de Aprendizaje\18.3.8.3 Estadistica y Evaluacion

Informacion como calificaciones,

evaluac!gnes dqcentes, —’I 18.3.8.3.1 Receptar informacion
evaluacion curricular.

llnformacién Receptada.

18.3.8.3.2 Procesar la informacion
recibida

llnformacién procesada

18.3.8.3.3 Analizar y tabular la
informacion procesada.

llnformacién analizada y tabulada.

18.3.8.3.4 Realizar informe
estadistico de la informacion
analizada y tabulada.

llnforme estadistico

18.3.8.3.5 Enviar informes Oficio

estadisticos de la informacion 4}

analizada y tabulada.
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Tabla 105

Capacitacién a usuarios en los Entornos Virtuales de Aprendizaje.

18.3.8.2 Capacitacion a usuarios en los Entornos Virtuales de Aprendizaje.

Actividad

Descripcion

Producto

Responsables

La Unidad de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion/Estadistica recepta

Coordinadores  de

tabulada.

departamentos y unidades
relacionadas con la informacion.

18.3.8.3.1 | Receptar informacién informacién como calificaciones, Informacion carrera
- Receptada. Unidad de Talento
evaluaciones docentes,
L . Humano.
evaluacion curricular para su
procesamiento.
La Unldag de Tecnologias de la Unidad de
Procesar la informacion Informa_uon_’ - Y| Informacién Tecnologias de la
18.3.8.3.2 L Comunicacién/Estadistica procesa ”
recibida . ” - procesada Informacion y
la informacién recibida, en los N
. Comunicacion
formatos establecidos.
La Unidad de Tecnologias de la Informacion Unidad de
Analizar y tabular la|Informacién . Tecnologias de la
18.3.8.3.3]. . S . . analizada >
informacién procesada. Comunicacién/Estadistica analiza Informacion y
’ o tabulada. e
y tabula la informacién procesada. Comunicacion
Realizar informe [ La Unidad de Tecnologias de la Unidad de
18.3.8.3.4 .eStad'St'(.:P d_e la Informa_mon_, - _Y | Informe estadistico Tecnolog@s de la
informacién analizada y [ Comunicacién/Estadistica realiza Informacion y
tabulada. estadistico. Comunicacion
La Unidad de Tecnologias de la
Enviar informes | Informacion y Unidad de
18.3.8.35 estadisticos de la | Comunicacién/Estadistica  envia Oficio Tecnologias de la
T informacion  analizada y [ los informes  estadisticos a los Informacion y

Comunicacion

Nota: Procesos de Unidad de Tecnologias de la Informacion de Comunicacion del IST CETNAV
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18.3.9 Educacion Continua

\\18. Macroproceso  Educacion Tecnoldgica  Superior\18.1  Direccionamiento  Educativo\18.2.1  Docencia\18.2.2
Investigacion\18.2.3 Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion
Estratégica\18.3.10  Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad vy Salud
Ocupacional\18.3.14 Compras Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4
Relaciones Internacionales e Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacion\18.3.7 Mantenimiento e
Infraestructura\18.3.8 UTICS\18.3.9 Educacion Continua

18.3.9.1 Planificar los
cursos de
capacitacion
avalados por SETEC

Capacitaciones publicitadas

18.3.9.2 Ejecutar los Informe final de gestién legalizado

cursos de
>

capacitacion
avalados por SETEC
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18.3.9.1 Planificar los cursos de capacitacion avalados por SETEC

\\18. Macroproceso Educacién Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacién\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulacion\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacion\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.8 UTICS\18.3.9 Educacion
Continua\18.3.9.1 Planificar los cursos de capacitacion avalados por SETEC

Informes deecesidades para "
capacitaciones, emitidos por 18.3.9.1.1 Realizar mesa de
departamentos/unidades del trabajo con la Unidad de

Instituto Talento Humano para definir
—P las capacitaciones avaladas

por SETEC, que se planificaran
para el personal de docentes
del Instituto.

Actas de reuniones

18.3.9.1.2 Realizar mesa de
trabajo con Digedo para la
creacion de cursos que formen
parte del Plan de Capacitacion
Anual de Educacién Continua

iActas de reuniones

18.3.9.1.3 Elaborar el Plan de
/ ' Capacitacion de Educacién

Continua

iPropuesta del Plan de Capacitacion Anual

18.3.9.1.4 Solicitar a
Vicerrectorado Académico, la
revision de la propuesta del
Plan de Capacitacion Anual

iPropuesta del Plan de Capacitacion Anual revisado

18.3.9.1.5 Aprobar el Plan de
Capacitacion anual de
Educacion Continua por OCS

Oficio

Plan de Capacitacion
Anual de Educacion
Continua

18.3.9.1.6 Gestionar nuevos
instructores para los cursos de
acuerdo al Plan de
Capacitacion Anual y dar de
baja a instructores

iOﬁcio de gestion
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18.3.9.1.7 Verificar la
obtencién de la certifcacion
SETEC al capacitador

Resoluciones emitidas por SETEC de los capacitadores.

18.3.9.1.8 Dar de baja a los
instructores que no daran
cursos de acuerdo a la
Planificacion Anual.

Oficio de desvinculacion

1813.9.1.9 Elaborar las
publicidades para las
capacitaciones de acuerdo con
el Plan de Capacitaciéon Anual
de Educacién Continua.

Publicidad para

revision

18.3.9.1.10 Aprobar las
publicidades de la capacitacion
programada

Publicidad aprobada

18.3.9.1.11 Publicitar las
capacitaciones de acuerdo al
Plan de Capacitacién Anual de
Educacién Continua

Capacitaciones publicitadas

—»O
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Tabla 106

Planificar y ejecutar los cursos de capacitacién avalados por SETEC

18.3.9.1 Planificar y ejecutar los cursos de capacitacion avalados por SETEC

Actividad

Realizar mesa de trabajo
con la Unidad de Talento

Descripcion
La Unidad de Talento Humano
solicitara mesas de trabajo con

Educacion Continua para definir las
capacitaciones avaladas por SETEC
que se planificaran para el personal de

Producto

Responsables

Responsable de

Humano para definir las . . Educacioén
18.3.9.1.1 | capacitaciones avaladas por ggf%?;is diellé:]sgtult:ég(fjc;rr;:)a:;r?gc?éar:te /rot\ectfﬁ?ones de Continua/Unidad
SETEC, que se planificaran an de fargo p y de Talento
capacitacion de los profesores y el Plan
para el personal de docentes de C itacion Anual de Ed i Humano
del Instituto e Capacitacion Anual de Educacion
' Continua del IST Cetnav. Dirigirse a
proceso de TALENTO HUMANO para
el detalle del trabajo en equipo.
Cetnav mediante la unidad de
Realizar mesa de trabaio Educacion Continua realizara
con Digedo para la creacic’in reuniones con Digedo para analizar los
d 9 P requerimientos  solicitados por las d Responsable de
18.3.9.1.2 € cursos que formen. pgr}e Escuelas de Capacitacion y Actqs €| Educacién
D del Plan de Capacitacion ; h . reuniones .
.. | Perfeccionamiento, para la creacion de Continua
Anual de Educacion
h cursos avalados por SETEC que
Continua. .
formaran  parte del Plan de
Capacitacion Anual.
Cobor el plan e | PEVATNe foniado ol onaie Y| PORUesia 48 responsatie o
18.3.9.1.3 | Capacitacion de Educacion . 103 N Educacion
Continua Educagloq ,Contlnua elabora el Plan de | Capacitacion Continua
) Capacitacion Anual. Anual
Solicitar a Vicerrectorado | Vicerrectorado revisa la propuesta del | Propuesta del
Académico, la revisién de la | Plan de Capacitacion Anual, si existen | Plan de|,,
18.3.9.1.4 - - . S Vicerrectorado
propuesta del Plan de|sugerencias se revisa y ajusta con la | Capacitacion
Capacitacion Anual. unidad de Educacién Continua. Anual revisado
Plan de
Vicerrectorado remite por oficio a | Capacitacion
Aprobar el Plan de . . -
. Secretaria y Procuraduria General que | Anual de Organo
Capacitacion anual de : . . - .
18.3.9.1.5 - - se incluya en préxima sesion de OCS | Educacion Colegiado
Educacion  Continua  por N . .
el Plan de Capacitacion anual de | Continua Superior
ocCs. o .
Educacion Continua. aprobado  por
OCs
Gestionar nuevos | La unidad de Educacion Continua es la
instructores para los cursos | responsable de gestionar la Oficio de Responsable de
18.3.9.1.6 |de acuerdo con el Plan de | certificacion SETEC al capacitador de o Educacién
o . L gestion :
Capacitacion Anual y dar de | acuerdo con los requisitos solicitados Continua
baja a instructores. por SETEC.
La unidad de Educacion Continua es la .
- L, . L Resoluciones
Verificar la obtencion de la | responsable de realizar el seguimiento emitidas or
18.3.9.1.7 | certificacion SETEC al|para la certificacion SETEC, del POr SETEC
: . SETEC de los
capacitador. capacitador, de acuerdo con los capacitadores
requisitos solicitados por SETEC. P :
. La unidad de Educacion Continua
Dar de baja a |los | ficio diriai | . |
instructores que no daran elabora un oficio dirigido a se(_:retarlo Oficio de Respon_s,abe de
18.3.9.1.8 de Cualificaciones Profesionales Educacién

cursos de acuerdo con la
Planificacion Anual.

informando la desvinculacion de

capacitadores/instructores.

desvinculaciéon

Continua/Rector

292




18.3.9.1.9

Elaborar las publicidades
para las capacitaciones de
acuerdo con el Plan de
Capacitacion ~ Anual  de
Educacién Continua.

La Unidad de Educacion Continua
trabaja juntamente con las UTICS, para
la elaboracién de las publicidades del
curso a ofertar, para lo cual, debera
cumplir con los parametros
establecidos en el Manual de Imagen
de SETEC y la previa autorizacion a
STEC para el uso de logotipos.

Publicidad para
revision

Educacién
Continua

18.3.9.1.10

Aprobar las publicidades de
la capacitacién programada.

Educacion Continua verificara la
autorizacion de la publicidad, emitida
por SETEC.

Publicidad
aprobada

SETEC

18.3.9.1.11

Publicitar las capacitaciones
de acuerdo con el Plan de
Capacitacion anual de
Educacion Continua.

Educacion Continua trabaja juntamente
con la unidad de Comunicacién con el
objetivo de publicitar las capacitaciones
de acuerdo con el cronograma
establecido en el Plan a nivel Armada.

Capacitaciones
publicitadas

Responsable de
Comunicacion

Nota: Procesos de Educaciéon Continua del IST CETNAV
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18.3.9.2 Ejecutar los cursos de capacitacion avalados por SETEC

\\18. Macroproceso Educacion Tecnoldgica Superior\18.1 Direccionamiento Educativo\18.2.1 Docencia\18.2.2 Investigacion\18.2.3
Vinculacion con la sociedad\18.2.4 Practicas Preprofesionales\18.2.5 Titulaciéon\18.3.1 Planificacion Estratégica\18.3.10
Biblioteca\18.3.11 Bienestar Institucional\18.3.12 Financiero\18.3.13 Seguridad y Salud Ocupacional\18.3.14 Compras
Publicas\18.3.2 Aseguramiento de la Calidad\18.3.3 Secretaria y Procuraduria General\18.3.4 Relaciones Internacionales e
Institucionales\18.3.5 Talento Humano\18.3.6 Comunicacién\18.3.7 Mantenimiento e Infraestructura\18.3.8 UTICS\18.3.9 Educacién
Continua\18.3.9.1 Planificar los cursos de capacitacién avalados por SETEC\18.3.9.2 Ejecutar los cursos de capacitacion avalados por
SETEC.

Capacitaciones publicitadas 18.3.9.2.1 Ejecutar los
O ' cursos de capacitacion de
acuerdo al Plan de
Capacitacion aprobado.

iCursos de capacitacién ejecutado

18.3.9.2.2 Solicitar
mediante oficio al
capacitador el portafolio
del curso ejecutado de
acuerdo al Plan y
cumpliendo con los
parametos exigidos por
SETEC

iPortafolio por cada capacitacion ejecutado

18.3.9.2.3 Solicitar los

certificados avalados a
SETEC de acuerdo a los
parametros establecidos

iCertiﬁcados emitidos

18.3.9.2.4 Entregar
certificados de
capacitacion

iNémina de registro con recepcion de certificados/Acta de entrega de certificados

I f18-3-?:12-5| Elalbl;irard Informe final de gestion legalizado
nforme Final del Plan de )
capacitacion anual de

Educacién Continua
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Tabla 107

Ejecutar los cursos de capacitacion avalados por SETEC

18.3.9.2 Ejecutar los cursos de capacitacion avalados por SETEC

Actividad

Descripcion

La unidad de Educacién Continua es la

Producto

Responsables

Ejecutar los —cursos  de responsable de ejecutar los cursos de | Cursos de | Responsable de
capacitacion de acuerdo con ponsab! ! 4 q S Ed pons
18.3.921 el Plan de Capacitacion Icapautac[on continua de acuerdo con | capacitacion ucacion
aprobado. 0Ss parédmetros establecidos por | ejecutado Continua
SETEC
La unidad de Educacion Continua
recopila las evidencias de cada curso
ejecutado de acuerdo los lineamientos
establecidos por SETEC: por ejemplo:
formularios de inscripcion, asistencia,
Solicitar al capacitador el | tabulacion de notas, pruebas de |Portafolio  por
portafolio del curso bajo los | diagnostico,  pruebas  evaluativas, | cada Capacitador
18.3.9.2.2 | parametros  exigidos  por | programa de estudio, hoja de vida del | capacitacion P
SETEC capacitador, informe final del | ejecutada
capacitador, resolucion del curso,
horarios, plan de clases, listado de
alumno, asistencia, informe final de
curso, actas de notas de curso,
encuestas.
La Unidad de Educacién Continua es la
responsable de la gestion para la
emision de los certificados que emite la
Secretaria  Técnica del Sistema
Solctar os_centfcados | [0S Se | Cuaiteacenes
15302 | T e | concuda i capactacon, i umdac on| COCRES | seec
establecidos el sistema d.e,sellado automatico de
SETEC, subirA una matriz con los
datos de los participantes para la
obtencion del certificado y en un lapso
de 72 hora se emite el certificado en la
misma plataforma.
Nomina de
registro con Responsable de
Entregar  certificados  de | Educacion Continua entregara los | recepcion de Ed ion
18.3.9.2.4 | capacitacion certificados a los participantes. certificados/Acta ucac
Continua
de entrega de
certificados
Elaborar Informe Final del |La unidad de Educacién Continua |Informe final de | Responsable de
18.3.9.25 Plan de_capacitz?\ci()n anual de | realiza el Infor_me_FinaI de Gestion del gesti_c')n Educ_aci(’)n
77 | Educacion Continua Plan de Capacitacion Anual. legalizado Continua

Nota: Procesos de Educacién Continua del IST CETNAV
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