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PROPOSITO

El presente manual tiene como finalidad presentar las diversas politicas que regulan los
procesos académicos y académico-administrativos de la Universidad Internacional de
las Américas. Se definen los lineamientos generales que son de acatamiento obligatorio
para toda la comunidad universitaria, a saber: las autoridades académicas Yy
administrativas, los administrativos y las direcciones de carrera, su personal académico,

su personal administrativo-académico y sus estudiantes.

TABLA DE CONTENIDOS

POO01 POLITICA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE ...oooiirireissineresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssss 4

POO02 POLITICA PARA LA ADQUISICION Y MANTENIMIENTO DE TECNOLOGIA, SOFTWARE,
EQUIPOS Y MATERIALES PARA LA ENSENANZA .........coomivieeeeecesese s ssssssssssssssssssss 8

PO03 POLITICA PARA LA ACTUALIZACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL DOCENTE,
ADMINISTRATIVO DOCENTE Y ADMINISTRATIVO ..o 15

PO04 POLITICA PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
ANUAL POR CARRERA ...ttt 20

POO05 POLITICA PARA LA ASIGNACION DE JORNADAS
DE TRABAJO A LOS PROFESORES ..o 25

PO06 POLITICA PARA EL INGRESO DE ESTUDIANTES EN IGUALDAD DE OPORTUNIDADES ..29

PO07 POLITICA PARA LA PARTICIPACION DEL ESTUDIANTE EN LA ATENCION DE LAS
NECESIDADES DEL CONTEXTO ....ccoiiiiiiniciiisieieiee s 33

PO08 POLITICA PARA LA ADQUISICION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DE BIBLIOGRAFIA Y
PUBLICACIONES PERIODICAS ......cossiirvvvoteessssiiissseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s 37

PO09 POLITICA PARA DETECTAR Y SUPERAR DEFICIENCIAS EN EL DESEMPENO DEL
PERSONAL ACADEMICO ...ttt se s eeesteseseessesasesssesesse e sesssesese et ssesesessaesesessae et sses s esssssassas s asssssnesenesenesees 42

PO10 POLITICA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CONTRATACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ..o s 46

PO11 POLITICA PARA DETECTAR Y SUPERAR DEFICIENCIAS EN EL DESEMPENO DEL
PERSONAL ADMINISTRATIV O ...ttt sttt bbbt 50




HOJA 3DE 3

PO12 POLITICA PARA LA INVESTIGACION CIENTIFICA
Y TECNOLOGICA EN LAS CARRERAS DE LA UNIVERSIDAD ....ostveeeeeeeeeeeeeeseoseeesseeesseeseseesseeesssessesessses 58

PO13 POLITICA PARA LA CONVALIDACION EXTERNA DE CURSOS

PO14 POLITICA PARA LA D,EFINICION DE MODALIDADES DE
TRABAJOS DE GRADUACION Y SU ASIGNACION POR CARRERA ... 69

PO15 POLITICA PARA DETERMINAR LAS FORMAS DE
CONTRATACION, RESPONSABILIDADES, DESARROLLO
Y RETENCION DEL PERSONAL ACADEMICO .....ooiivvosecevieesesiee s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 73

PO16 POLITICA PARA PARA REGULAR LAS GIRAS
Y LABORATORIOS DE CAMPO ..ottt s 78

PO17 POLITICA PARA EL PROCESO DE SELECCION
Y NOMBRAMIENTO DE DIRECCIONES DE CARRERA ... 83

PO18 POLITICA PARA LA EVALUACION, REVISION, REFLEXION, FLEXIBILIDAD CURRICULAR Y
ACTUALIZACION DEL PLAN DE ESTUDIOS ......ooiiimiiienesiiesssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 87

PO19 POLITICA PARA FOMENTAR LA PARTICIPACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y

ESTUDIANTES EN SEMINARIOS Y CONGRESOS ..o 91
P020 POLITICA PARA LA EXTENSION UNIVERSITARIA ..o sssssssssssssssssssssssssssssssseess 95
P0O21 POLITICA PARA LA ATENCION INTEGRAL DEL ESTUDIANTADO ....coommmvvieinnereisssssesssssssenes 99
P022 POLITICA DE BECAS Y FINANCIAMIENTO DE ESTUDIOS .......coommmiveimnnnesisnssssssssssssssssssssnns 104
P0O23 POLITICA PARA LA PARTICIPACION DE ESTUDIANTES

EN INSTANCIAS DE TOMA DE DECISIONES ACADEMICAS ..o 108
P0O24 POLITICA DE ASESORIA ACADEMICA CURRICULAR AL ESTUDIANTE ....ccooommrvvvvrmnnnnereennnans 111
PO25 POLITICA PARA LA ORGANIZACION DEL

TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO (TCU) ..ottt sssesesns 114
P0O26 POLITICA PARA LA INSERCION EN EL MERCADO

LABORAL Y SEGUIMIENTO DE GRADUADOS ..ot 118
PO27 POLITICA PARA EL FOMENTO DE LA PRODUCCION

ACADEMICA DE LOS PROFESORES Y LOS ESTUDIANTES ..o ssosssssssssssssssses 122
PO28 POLITICA PARA LA AUTOEVALUACION DE CARRERAS ......cccooooimmviiinsessisssssisssssssssssssssssssons 126
PO29 POLITICA PARA EL DESARROLLO DE UNA

CULTURA DE EVALUACION Y GESTION DE CALIDAD.......ccooevvierriiissesissesssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 131
PO30 POLITICA PARA LA APERTURA DE CURSOS ... .0ttt et eee e 136




UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

POO01POLITICA PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIONY
CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE

ELABORO: Rafael Garzona M., Vicerrector Académico FIRMAS:

Jorge AcufiaA., Vicerrector de Gestion de Calidad

APROBO: Maximo Sequeira A., Rector FIRMA: e =

FECHA DE APROBACION: OCTUBRE 2014

TiTULO
1. PROPOSITO ..o 2
2. ALCANCE ... 2
4. REVISIONY RESPONSABLES. .. ..o et 2
B, POLITIC A oo 3
6. LISTADEDISTRIBUCION .....ccooviiiiiiie e 4

PARA SER LLENADO POR LA PERSONA AUTORIZADA

Numero de revision Rector Fecha de emision
Dr. Maximo Sequeira A.
FIRMA:
#01-2014 - NOVIEMBRE 2014
i ————

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE UNIVERSIDAD
INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS




CODIGO: PO0O1
HOJA 2DE4

1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que regulan los
procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal docente y que deben

ser acatados y aplicados por las direcciones de carrera.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica al reclutamiento, seleccion y contratacion de todos los profesores de
todas las carreras los cuales tienen como funciones esenciales la imparticion de los
cursos formales del plan de estudios aprobado y el desarrollo de proyectos de

investigacion y extension.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoria y Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Asegurar la tramitacién de las contrataciones docentes en el tiempo fijado y con la
efectividad requerida.

3.1.4 Darinduccion a las nuevas direcciones de carrera sobre esta politica con el fin de
gue puedan realizar su gestion de una manera efectiva.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Acatar todos los lineamientos indicados en esta politica y aplicarlos de manera
gue se contraten a los mejores docentes.

3.2.2 Aplicarla politica para seleccionarlos docentes mas idéneos.

3.2.3 Tramitar con suficiente antelacion la contratacion de sus docentes.

3.2.4 Garantizar que los docentes estan acreditados ante CONESUP.
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3.3 Gerencia administrativa

3.3.1 Aprobar y dar tramite a la planilla de profesores una vez efectuado el proceso de
contratacion.

3.3.2 Efectuar el pago de la planilla en las fechas determinadas.

3.4 Oficina de Recursos Humanos

3.4.1Apoyar el proceso de reclutamiento de profesores por medio de las vias de
publicacion que garanticen un registro de elegibles.

3.4.2 Llevar un control de los profesores contratados por periodo.

3.4.3 Revisar el proceso de contratacién cuando se amerite.

4.0POLITICA

4.1 Las direcciones de carrera llevardn un control estadistico de crecimiento de la
matricula, asi como de la movilizacion de los profesores de la carrera, con base en los
cuales estimaran la contratacion de personal académico nuevo o para sustituir a
guienes migran.

4.2 Las direcciones de carrera comunicaran cada cuatrimestre, por escrito, a la
Vicerrectoria Académica, los requerimientos de profesores que prevén.

4.3 Cuandolorequiera, la Universidad publicara, en su sitio Web y en la prensa, avisos
para llenar los puestos de profesores, utilizando los perfiles y requerimientos dictados
por cada carrera. La Oficina de Recursos Humanos apoyara esta labor.

4.4Las direcciones de carrera propiciaran que los profesionales docentes provengan de
diversas Universidades de reconocida solvencia académica.

4.5 En la seleccion del personal se tomara en cuenta el grado académico, que debe
haber sido adquirido en la disciplina afin al curso que impartira el docente; la
experiencia docente universitaria, la experiencia profesional, la experiencia en
investigacion, las publicaciones o producciones técnicas que el profesor haya realizado

y la disponibilidad de tiempo para la docencia, la investigacion o la extension.
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4.6 Los docentes que se contraten deben contar con al menos el grado académico de
licenciatura, salvo en casos de inopia justificada. Deben poseer amplia experiencia
profesional y docente.

4.7 Las direcciones de carrera velaran porque se cumpla, como minimo, los porcentajes
segun grado académico, experiencia docente y publicaciones, que se establece en el
articulo 20 del Reglamento del CONESUP.

4.8 Corresponde a las direcciones de carrera la propuesta de nombramiento de los
profesores de su carrera.

4.9 Es obligacion de las direcciones de carrera obtener de los profesores la carta de
aceptacion para impartir el o los cursos que se le han asignado, la hoja de vida del
profesor y los atestados académicos y de experiencia docente y publicaciones que se
le requieran, asi como remitirlos a la Rectoria.

4.10 La Rectoria enviara con la mayor prontitud la solicitud de aprobacién de cada
profesor al CONESUP.

4.11 Corresponde a las direcciones de carrera la custodia de los expedientes de los
profesores a su cargo y mantener un cuadro sindptico actualizado con sus atributos.
Otra copia del expediente se mantendra en la Oficina de Recursos Humanos.

4.12 Todo nuevo docente debe asistir a la induccion que realiza su direccion de carrera
al inicio de cada cuatrimestre.

4.13 Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos la revisién de los procedimientos

de contratacion de profesores.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Gerencia administrativa

5.4 Oficinade Recursos Humanos

5.5 Vicerrectoria Académica
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que regulan los
procesos de adquisicion y mantenimiento de equipos y materiales de laboratorio y

didacticos requeridos para la ensefianzay lainvestigacion.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a los procesos de requisicion, compra, adquisicion, almacenamiento
y mantenimiento de todo tipo de equipos, instrumentos, materiales, equipo didactico,
software y en general a todo tipo de materiales de apoyo a la ensefianza y a la

investigacion cuando proceda.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y personal administrativo.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Asegurar la tramitacion de las compras en el tiempo fijado y con la efectividad
requerida.

3.1.4 Solicitar y tramitar el presupuesto requerido para la compra de software, equipos
y materiales para la ensefianza.

3.1.5 Preparar con base en el plan presentado por las direcciones el plan anual de
necesidades de equipo y materiales para la ensefianza y tramitarlo ante la
instancia administrativa correspondiente.

3.1.6 Controlar el proceso de mantenimiento de software, equipos y materiales para la

ensefianza.
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3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Acatar todos los lineamientos indicados en esta politica y aplicarlos de manera
gque se compren los materiales y equipo requeridos y que se le dé el
mantenimiento necesario.

3.2.2 Tramitar con suficiente antelacion la compra de software, el pago periédico de
licencias, lacompra de materiales y equipos requeridos.

3.2.3 Velar por la adecuada utilizacion de tecnologia, materiales didacticos, software,
equipos de laboratorio y materiales de ensefianza.

3.2.4 Velar por el adecuado mantenimiento de los equipos reportando a la instancia
administrativa correspondiente los problemas y averias que se presenten.

3.3 Gerencia Administrativa

3.3.1 Recibir, aprobar y tramitar todas las requisiciones de materiales, software y

equipos didacticos que le envie la Vicerrectoria Académica.

3.3.2 Realizarlas compras tramitadas en los tiempos requeridos.

3.3.3 Entregar a las direcciones de carrera los materiales, software y equipo didactico

en los tiempos requeridos.

3.3.4 Contratar el servicio de mantenimiento externo de equipos.

3.4 Junta Directiva

3.4.1 Aprobar el presupuesto tramitado por la Rectoria para la adquisicion de

materiales, software y equipo didactico y para el mantenimiento interno y externo de los

equipos.

3.6 Encargados de los laboratorios

3.6.1 Llevar un control de uso y mantenimiento, reparacién y reemplazo del equipo.

3.6.2 Llevar un control de inventarios de materiales.

3.6.3 Tramitar ante la Direccién de Escuelala compra de materiales y equipo cuando se

requiera.

3.6.3 Llevar a cabo rutinas de limpieza de equipo.
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4.0 POLITICA

4.1 Las adquisiciones y mantenimiento de equipo didactico deben estar agrupadas en
seis areas principales:

a. Equipamiento paulatino de las instalaciones existentes.

b. Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos existentes.c. Reemplazo de
equipos existentes.

d. Adquisicion de materiales y equipo de proyectos de crecimiento institucional.

e. Compras periddicas de materiales y suministros requeridas para el cabal
funcionamiento de la labor educativa, incluida la compra de materiales para
laboratorios, lecciones tedricas, asi como de los suministros requeridos para el ornatoy
limpieza de la plantafisicay areas aledafas.

f. Adquisicion de tecnologia actualizada para la docenciay la investigacion.

4.2 Para el equipamiento paulatino de las instalaciones existentes, las direcciones de
carrera que tengan laboratorios y equipos a su cargo deberan proyectar las
necesidades de creacién e incremento de los laboratorios y equipos de su carrera.
Para ello:

a. Las direcciones de carrera llevaran un control estadistico de crecimiento de la
matricula, asi como de la ocupacion de los laboratorios, con base en los cuales
estimaran las necesidades de instalacion de nuevos laboratorios, su equipamiento y la
adquisicion de materiales y suministros.

b. Las direcciones de carrera comunicaran en la semana 12 de cada cuatrimestre, por
escrito, a la Vicerrectoria Académica, los requerimientos de equipamiento y software
que preveén.

c. La Vicerrectoria Académica analizard y recomendara sobre las necesidades de
adquisicion ala Gerencia Administrativa antes de la semana 15 del cuatrimestre.

d. Corresponde a la Gerencia Administrativa el trdmite ante la Junta Directiva, cuando

se requiera.

11
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4.3 Para el mantenimiento preventivoy correctivo de los equipos existentes:

a. Los encargados de los laboratorios (Departamento de TI, Estudio de radio y TV,
Farmacia, Medicina, Electromecanica y demas laboratorios de las carreras) llevaran un
control estadistico de uso de los equipos Y los clasificaran, cada cuatrimestre en

los rangos de las recomendaciones del fabricante o en su defecto, las usualmente
aceptadas, respecto del mantenimiento preventivo y la vida util y la existencia de
repuestos.

b. EI mantenimiento preventivo debe ser programado cronolégicamente y debe
llevarse una bitdcora de comprobacion de su ejecucién, indistintamente de que sea
realizado por personal interno o externo.

c. Cuando se requiera que el mantenimiento preventivo searealizado por mano de obra
externa, los encargados de laboratorio llevaran un registro de proveedores del servicio,
para que sea la Gerencia Administrativa quien los contrate.

d. El mantenimiento correctivo se realizara de manera expedita. Los encargados de los
laboratorios de la Universidad deberan contar con un registro de proveedores del
servicio, cuando la reparacion no se pueda hacer internamente, para que sea la
Gerencia Administrativa quien los contrate.

4.4 Para la reposicion de equipos existentes.

a. Los encargados de laboratorios contaran con el inventario de los equipos existentes.
Antes del inicio de cada cuatrimestre, comprobara las recomendaciones del fabricante
sobre la vida util y realizarA una evaluacion de esos equipos, asi como, las
necesidades de reposicion en el tiempo.

b. Es responsabilidad de los encargados de los laboratorios comunicar oportunamente
a la Vicerrectoria Académica sobre la necesidad de reemplazar un equipo existente.

c. Corresponde a la Gerencia Administrativa el trdmite de presupuesto de compras de

equipos, software y materiales ante la Junta Directiva, cuando se requiera.

12
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4.5 Los proyectos de crecimiento institucional deben contemplar necesariamente las
adquisiciones de materiales y equipo requeridas y es obligacion ineludible de los
encargados informar a la Gerencia Administrativa sobre todos requerimientos
financieros del proyecto.

4.6 Las compras periodicas de materiales y suministros requeridas para el cabal
funcionamiento de la labor educativa, incluida la compra de materiales para
laboratorios, lecciones tedricas, asi como de los suministros requeridos para el ornatoy
limpieza de la planta fisica y areas aledafias deben basarse en:

a. La determinacién de los materiales y suministros requeridos para cada una de las
actividades

b. El establecimiento de un control de inventarios que debera llevar el responsable de
cada servicio.

c. Una valoracién de las necesidades de cada periodo con base en un seguimiento
estadistico del consumoy de la determinacion de condiciones variables como la
poblacion estudiantil, las nuevas instalaciones y los nuevos servicios brindados, entre
otros.

d. Los encargados de los laboratorios llevaran un control estadistico del consumo de
materiales y suministros en sus departamentos y haran las solicitudes de estos, antes
del inicio de cada cuatrimestre, ante la Gerencia Administrativa con copia a la
Vicerrectoria Académica.

4.7 Para la adquisicion de tecnologia actualizada y software para la docencia y la
investigacion:

a. Las direcciones de carrera indagardn permanentemente sobre la tecnologia que
favorece la docenciay la investigacion en su carrera.

b. Las direcciones de carrera determinardn periodicamente sus necesidades de

software especializado.

13
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c. Las direcciones de carrera comunicaran en la semana 12 de cada cuatrimestre, por
escrito, a la Vicerrectoria Académica, los requerimientos de tecnologia previstos.
d. La Vicerrectoria Académica analizara y recomendara sobre las necesidades de
adquisicion ala Gerencia Administrativa antes de la semana 15 del cuatrimestre.
4.8 Corresponde a la Gerencia Administrativa el tramite de presupuesto ante la Junta

Directiva, cuando se requiera.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Gerencia administrativa

5.4 Vicerrectoria Académica
5.5 Junta Directiva

5.6 Encargados de laboratorios
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que regulan el proceso
de actualizacién y capacitacion del personal docente, administrativo docente y

administrativo.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica al proceso de actualizacién y capacitacion del personal docente,
administrativo docente y administrativo y que conforma un importante elemento de

formacién y actualizacion profesional.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y personal docente y administrativo.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Asegurarla contratacion y tramitacion de pagos de actividades de capacitacion.

3.1.4 Solicitar y tramitar ante la Junta Directiva el presupuesto requerido para las
actividades de capacitacion docente y administrativa.

3.1.5 Preparar con base en el plan presentado por las direcciones de carrera el plan
anual de capacitacion docente.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1. Tramitar con suficiente antelacion las necesidades de capacitacion del personal
docente y administrativo a su cargo mediante un plan anual de capacitacion.

3.2.2 Velar por la adecuada ejecucion de las capacitaciones y del pago de las mismas

tramitando a Vicerrectoria Académica.
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3.2.3. Evaluar todo tipo de capacitacion y presentar informe a la Vicerrectoria
Académica.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar el presupuesto para la actualizacion y capacitacion del personal docente,

administrativo-docente y administrativo.

3.4 Oficina de Recursos Humanos

3.4.1 Preparar el plan anual de capacitacion de los administrativos.

3.4.2 Organizar, ejecutar y dar seguimiento a todas las actividades de capacitacién para

los administrativos.

3.4.3 Evaluartodas las actividades de capacitacion dirigidas a los administrativos.

3.5 Gerencia Administrativa

3.5.1 Recibir, evaluar y dar seguimiento a los informes de capacitacion de los

administrativos que le presente la Oficina de Recursos Humanos.

3.5.2 Garantizar que los administrativos reciben la capacitacion requerida para el buen

desempeiio en su puesto.

4.0POLITICA

4.1 La actualizacion del personal, asi como la capacitacion en las areas requeridas para
el mejor desempeiio del recurso humano de la Universidad representa una labor
ineludible para lograr el mejor ambiente productivo y es funcidon esencial de la Oficina
de Recursos Humanos facilitar estas actividades.

4.2 Es labor de las direcciones de carrera elaborar el cuadro sinOptico de sus
profesores y mantenerlo actualizado. Ese cuadro sinéptico incluir4, ademas de los
requisitos de cumplimiento obligatorio, establecidos de conformidad con el Reglamento
del CONESUP, un registro con la participacién de los profesores en congresos,
capacitaciones docentes y en cursos, seminarios o talleres de actualizacion

profesional, dentroy fuerade la Universidad.
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4.3 La Universidad propiciara que todos sus profesores cuenten con formacién en
docencia universitaria. Con ese propdésito organizara, entre otros, cursos de formacion
docente, en didactica y metodologia universitaria y en el uso de tecnologias de
informacidén parala ensefianza.

4.4 Las direcciones de carrera velaran porque sus docentes se mantengan actualizados
en su profesion, lo que se tomara en cuenta en el reclutamiento y seleccion.

4.5 Las direcciones de carrera daran preferencia para la asignacion de cursos a
aquellos docentes que se mantienen actualizados y que cuentan con formacion en
docencia.

4.6 La Universidad ofrecerd a sus profesores, la participacion en los cursos de
extension especializados y dirigidos a profesionales en ejercicio, gratuitamente,
siempre que cumplan con los deberes inherentes de asistencia y cumplimiento con las
obligaciones de los cursos que correspondan a su area de conocimiento.

4.7 La Universidad por medio de los Directores de carrera velard para que sus
profesores y personal administrativo docente participen en seminarios y congresos a
nivel nacional e internacional, propiciando su participacion como expositores. El
profesor debe replicar lo visto con los demas profesores de la carrera.

4.8 Cada departamento administrativo o técnico de la Universidad llevara un control de
los atestados del personal que locompone y facilitard que los funcionarios cuenten con
capacitacionesy entrenamiento suficientes para el buen desempefio en su puesto.

4.9 La Universidad organizara periédicamente, entre otros, cursos especificos de
servicio al cliente y jornadas de motivacion que propicien la colaboracion y el trabajo en
equipo, para su personal administrativo docente, administrativo y técnico.

4.10 Las direcciones de carrera promoveran cursos sobre temas especializados y
actualizados de su carrera dirigidos a profesionales de la disciplina que deseen

actualizar sus conocimientos.
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4.11 Corresponde a las direcciones evaluar todo tipo de actividad de capacitacion
docente y administrativa docente y presentar un informe escrito con todos los detalles
de la actividad, ante la Vicerrectoria Académica, a mas tardar cinco dias habiles
después de concluidala actividad.

4.12 EIl personal de la Universidad gozarad de los incentivos, que ofrezca la Junta
Directiva, para cursar alguna carrera, dentro de la universidad de conformidad con la
reglamentacion respectiva.

4.13 Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos evaluar todo tipo de actividad de
capacitacion administrativa y presentar un informe escrito con todos los detalles de la
actividad, ante la Gerencia Administrativa, a mas tardar cinco dias hébiles después de

concluidala actividad.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Junta Directiva.

5.5 Oficinade Recursos Humanos

5.6 Gerencia Administrativa
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que regulan la

elaboracion del presupuesto anual de inversion y operacion por carrera.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica al proceso de determinacion de proyectos y actividades académicas
qgue permiten la elaboracion del presupuesto anual de inversion y operacion de cada

carrera.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todos los direcciones

de carrera.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Asegurar que la elaboracion del presupuesto favorece la operacion y el
crecimiento de las carreras.

3.1.4 Solicitar y tramitar el presupuesto de operacién y de inversion requerido para las
actividades de cada carrera.

3.1.5 Preparar con base en el presupuesto presentado por las direcciones de carrera el
presupuesto anual de la academia.

3.1.6 Controlar la adecuada ejecucion del presupuesto de cada carrera mediante la
revision de los informes cuatrimestrales que presentan las direcciones de carrera.

3.2 Gerencia Administrativa

3.2.1 Recibiry llevar a Junta Directiva el presupuesto anual de cada carrera

3.2.2 Llevar el control del presupuesto anual de operacidén y de inversién de cada

carrera.
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3.3 Junta Directiva

3.3.1 Recibiry aprobar el presupuesto anual de cada carrera

3.4 Direcciones de carrera

3.4.1. Preparar y tramitar ante la Vicerrectoria Académica el presupuesto anual de su o
sus carreras incluyendo actividades de capacitacion docente.

3.4.2 Velar por la adecuada ejecucion del presupuesto y presentar los informes

parciales a Vicerrectoria Académica.

4.0 POLITICA

4.1 Conforme al plan estratégico institucional, es necesario que cada carrera de la
Universidad cuente con un presupuesto independiente que incluya como minimo:

a. Ingresos: matricula, pago de los cursos, venta de servicios, cursos y programas de
extension universitaria y donaciones

b. Costos: docente (de profesores), direcciones de carrera, personal administrativo y
técnico de apoyo, programas de capacitacion y actualizacion profesional de los
docentes en docencia y en su especializacion, programas de capacitacion y
actualizacion profesional dirigidos al personal, apoyo administrativo y técnico, servicios
necesarios para el funcionamiento, adquisiciones de bibliografia, mobiliario y equipos,
alquileres y licenciamiento de programas computacionales de las carreras y
mantenimiento de instalacionesy equipo

c. Inversiones: nuevos espacios fisicos y remodelaciones, nuevas carreras, crecimiento
de laboratorios, software y equipo computacional

4.2 Las direcciones de carrera presentaran cada afio, a la Vicerrectoria Académica, a
mas tardar en el mes de octubre, la proyeccion de las necesidades de nuevas
instalaciones, equipos y materiales para el adecuado funcionamiento de la carrera en el
siguiente afio. La solicitud debe contar con la debida fundamentacion, con base en el

control de los equiposy materiales en existencia, que debera acompafarla.
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4.3 La Vicerrectoria Académica, con la aprobacién de la Rectoria, recomendara a la
Junta Directiva las adquisiciones que estime necesarias y oportunas, con base en las
justificaciones presentadas por las direcciones de carrera y en concordancia con las
disposiciones emanadas de la Junta Directiva.

4.4 Corresponde a la Gerencia Administrativa la incorporacion al presupuesto del
periodo siguiente, la adquisicion de los equipos y materiales que cuenten con la
aprobacion de la Junta Directiva en la clasificacion presupuestaria correspondiente.

4.5 La Gerencia Administrativa llevara un control de ingresos por matricula y pago de
los cursos, por venta de servicios y cursos y programas de extension, separado por
carreras.

4.6 La Gerencia Administrativa llevara un control de ingresos por donaciones. Si estas
tuvieran destino especifico, los registrara en la carrera o carreras correspondientes.

4.7 La Gerencia Administrativa llevara un control de gastos por concepto de pago de
profesores, Direccién de la Carrera, personal administrativo de apoyo, programas de
capacitacion y actualizacién profesional de los profesores en docencia y en su
especializacion, capacitacion y actualizacion profesional dirigidos al personal de

apoyo administrativo docente, administrativo y técnico, servicios publicos necesarios
para el funcionamiento, adquisiciones de bibliografia, mobiliario y equipos, alquileres 'y
otros; separado por carrera.

4.8 La Gerencia Administrativa llevara un control de las inversiones por carrera.

4.9 Corresponde a la Gerencia Administrativa presentar a la Junta Directiva el
presupuesto anual para cada periodo, con base en la proyeccion de ingresosy gastos y

las solicitudes de adquisicién que apruebe la Junta Directiva.
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Gerencia administrativa

5.4 Vicerrectoria Académica

5.5 Junta Directiva

24




UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

POO05 POLITICA PARA LA ASIGNACION DE JORNADAS
DE TRABAJO ALOSPROFESORES

ELABORO: Rafael Garzona M., Vicerrector Académico FIRMAS:
Jorge AcuiiaA., Vicerrector de Gestién de Calidad %@

APROBO: Maximo Sequeira A., Rector FIRMA: e =

FECHA DE APROBACION: OCTUBRE 2014

TITULO
1 P ROPOSITO ..o 2
2. AL C AN CE ..o 2
3. REVISION Y RESPONSABLES . ...ttt e, 2
A, POLITIC A o 3
5. LISTA DE DISTRIBUCION ..o e 4
PARA SER LLENADO POR LA PERSONA AUTORIZADA
Numero de revision Rector Fecha de emision
Dr. Maximo Sequeira A.
FIRMA: NOVIEMBRE 2014
#01-2014 A
e

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE UNIVERSIDAD
INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

25




CODIGO: PO05
HOJA 2DE4

1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que regulan la
asignacion de jornadas de trabajo a los profesores y que deben ser acatados y

aplicados por las direcciones de carrera.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a la asignacion de jornadas de trabajo académico (docencia,
investigacion y extension) y que regula las diversas actividades que realizan los

profesores de acuerdo con su jornada de contratacion.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoria y Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y personal académico.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Asegurar la tramitacion de las contrataciones docentes en el tiempo fijado, por la
jornada definiday con la efectividad requerida.

3.1.4 Darinduccion alas nuevas direcciones de carrera sobre esta politica con el fin de
que puedan realizar de una manera veraz la asignacion de jornadas de trabajo
para los docentes.

3.1.5 Tramitar ante la Gerencia administrativa el presupuesto requerido para
contrataciones docentes.

3.2 Direcciones carrera

3.2.1 Acatar todos los lineamientos indicados en esta politica y aplicarlos de manera
gue se contraten los docentes en las jornadas que favorezcan el desarrollo de las
carreras a su cargo.

3.2.2 Aplicarla politica para contratar los docentes mas idoneos.
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3.2.3 Tramitar con suficiente antelacion la contratacion de sus docentes de acuerdo con
la jornada establecida.

3.2.4 Establecer controles para garantizar el cumplimiento de las jornadas de trabajo
por parte del personal académico.

4.0POLITICA

Para efectos de asignacion de jornadas de los profesores en las diferentes carreras de
la Universidad se establecen los lineamientos siguientes:

4.1 La asignacion de jornadas de los profesores se hard tomando en cuenta el tiempo
destinado a actividades de docencia, extension universitaria, gestion de la carrera,
atencion y orientacién de estudiantes e investigacion, coordinaciones de area. Las
actividades de atencion de estudiantes, imparticion de lecciones, preparacion de
lecciones, preparacion y calificacibn de exdmenes, la asistencia a reuniones son
inherentes a la docencia.

4.2 Se establece el tiempo completo en 30 horas de trabajo semanal dedicado a las
labores embarcadas en el punto 4.1. anterior.

4.3 Los docentes dedicaran un maximo de 20 horas semanales a la docencia siempre
gue impartan el mismo curso a diferentes grupos, en cuyo caso, el namero maximo de
grupos sera de cinco.

4.4 Los docentes dedicaran un maximo de 16 horas semanales a la docencia cuando
impartan diferentes cursos a diferentes grupos, en cuyo caso, el nimero maximo de
grupos sera de cuatro.

4.5 Los docentes dedicaran una hora semanal para la atencion de estudiantes por cada
Curso que impartan.

4.6 - Los docentes dedicardn al menos una hora semanal para la preparacion de

lecciones por cada tres horas de docenciasemanales.
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4.7 - Los docentes destinaran al menos el tiempo cuatrimestral equivalente a media
hora por cada tres horas de docencia semanales a la preparacion y calificacion de
examenesy trabajos asignados a los estudiantes a su cargo.

4.8 Los docentes destinaran al menos el tiempo cuatrimestral equivalente a media hora,
por cada curso, a la participacidén en reuniones de catedra y asambleas de carrera.

4.9 Los docentes se integraran en la medida de sus posibilidades a las labores de
extensidon universitaria y de investigacién, por medio de proyectos permanentes y
especiales que establecera la cada carrera de manera continuay permanente.

4.10 Cada carrera contara con un grupo de profesores, quienes, en conjunto con la
respectiva Direccion, realizardn labores de gestion de la carrera, que incluyen entre
otras, la constante revision y actualizacion del curriculo, el control de resultados
cuatrimestrales de la funcidén docente, el analisis de las investigaciones desarrolladas
por estudiantes y profesores de la carrera, la recomendacion de acciones correctivas
ante resultados que exijan mejoramiento en labores de docencia, investigacion y

extension y el seguimiento de graduados.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direccionesde carrera
5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad establecer las acciones que garantizan el
cumplimiento del Estatuto Organico en lo que trata sobre la igualdad de oportunidades

para todo estudiante que ingresa a la universidad.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica al proceso de admision para garantizar la igualdad de oportunidades

para todo estudiante que ingrese y permanece en la universidad.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todos las direcciones

de carrera y del Departamento de Admisiones.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Asegurar que las instancias administrativas a cargo de la admision de estudiantes
de la wuniversidad aplican condiciones que favorecen la igualdad de
oportunidades para todos los estudiantes que deseen ingresar a la universidad.

3.1.4 Resolver todo tipo de situacion o conflicto que surja de la no aplicacion de esta
politica.

3.2 Departamento de Admisiones

3.2.1 Admitir a los estudiantes con igualdad de oportunidades para todos.

3.2.2 Orientar a todos los estudiantes explicando en detalle las oportunidades que
ofrece la universidad para su desarrollo profesional.

3.3 Direcciones de carrera

3.3.1. Atender y tramitar ante la Vicerrectoria Académica cualquier conflicto que tenga

gue ver con el no cumplimiento de esta politica
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3.3.2 Orientar a todos los estudiantes a fin de que logren el éxito en su carrera sin
discriminacién de ninguntipo

3.3.3 Velar por la adecuada aplicacion de estos lineamientos. .

4.0 POLITICA

Tal como lo establece el Estatuto Organico de la Universidad, en el articulo 6 “La UIA
rechaza cualquier tipo de discriminacion y defiende el respeto por la libertad y los
derechos humanos” Con base en este principio, para los procesos de admisién se
observaran las politicas o enunciados siguientes:

4.1 La Universidad brindara a sus postulantes informacién completa sobre las
caracteristicas de la carrera a que aspiran, incluidos los aspectos de tipo de dedicacién
al estudio, costos reales, habilidades deseables y sobre cualquier normativa especial
caracteristica de esa carrera.

4.2 La Universidad ofrecera a sus postulantes consejeria en materia de la seleccion de
una carrera por medio de la aplicacion voluntaria de pruebas vocacionalesy entrevistas
con las direcciones de carrera.

4.3 La Universidad ofrecera sistemas de pago de matricula y de los cursos que faciliten
la igualdad de oportunidades a todos los estudiantes.

4.4 La Universidad colaborard con sus estudiantes que aspiren a un préstamo de
CONAPE u otra institucion de financiamiento de la educacién superior.

4.5 La Universidad proporcionara a estudiantes con capacidades especiales
adecuaciones curriculares no significativas y de acceso de acuerdo con la
reglamentacion vigente.

4.6 Todos los estudiantes matriculados en las carreras tiene los mismos derechos y
deberes sin distincion o categorizacién alguna.

4.7 La Universidad colaborara con los estudiantes con capacidades especiales y los

orientara en la escogencia de la carrera que mejor se ajuste a sus condiciones.
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4.8 Los estudiantes con capacidades especiales que escojan carreras cuyos
requerimientos y habilidades no se ajustan a esas condiciones seran advertidos de
manera escrita sobre las posibles limitaciones que puedan encontrar en su periodo de

estudio.

5.0 LISTADE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera
5.2 Rectoria

5.3 Admisiones

5.4 Vicerrectoria Académica
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad cumplir con la obligacién que tienen las
instituciones de Educacion Superior Universitaria de actuar criticamente y favorecer la

atencion de las necesidades del contexto.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a la ejecucion de actividades que favorecen el cumplimiento de la
universidad con las necesidades del contexto via la participaciéon conjunta o en forma

separada de profesores y estudiantes.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES
3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica
3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera.
3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.
3.1.3 Crear relaciones con el contexto que permitan realizar actividades que proyecten
ala universidad
3.1.4 Presentar a la Junta Directiva las necesidades de presupuesto cuando este tipo
de actividades lo requieran.
3.1.5 Crear convenios con entes externos que permitan el cumplimiento de esta politica.
3.2 Direcciones de carrera
3.2.1 Establecer mecanismos de relacion con entes externos que favorezcan el
cumplimiento de esta politica.
3.2.2 Liderar actividades que favorezcan la relacién con el contexto de la o las carreras

a su cargo.
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3.2.3 Tramitar presupuesto para actividades que coadyuven al cumplimiento de esta
politica cuando se amerite.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar el presupuesto para dotar de recursos a los diversos proyectos que los

requieran.

4.0POLITICA

4.1 Las direcciones de carrera propiciaran que sus carreras incluyan dentro de la
actividad universitaria, entre otros, cursos, seminarios, contertulios, charlas y giras que
propicien la identificacidén con el entorno social, econdmicoy ambiental de la comunidad
costarricense.

4.2 Los estudiantes por medio de los trabajos comunales universitarios (TCU)
contribuiran en la deteccién de problemas de toda indole que aquejan a lapoblacion, lo
mismo que en la solucion parcial o total de los problemas detectados.

4.3 Las carreras contribuiran a la solucién de problemas de las comunidades por medio
de la extensidén universitaria, con cursos de capacitacion que los profesores y los
estudiantes puedan ofrecer.

4.4 Las carreras contribuirdn a la solucion de problemas de las comunidades por medio
de convenios interinstitucionales en los que, la poblacion universitaria se compromete
con comunidades e instituciones a solventar problemas comunales relativos al medio
ambiente, al derecho al agua; problemas de acceso a la educacion, tanto como otros
de cualquierindole que sirvan para el beneficio del contexto.

4.5 Toda actividad de relacién con el contexto debe estar sustentada por un proyecto
que debe tener la aprobacion de la autoridad competente y quedar debidamente
documentada.

4.6 Corresponde a la Junta Directiva la asignacion de los recursos que requieran los

proyectos aprobados.
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5.0 LISTADE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera
5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Junta Directiva
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad dictar lineamientos para la adquisicién y

actualizacion permanente de bibliografiay publicaciones periédicas.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a la ejecucion de actividades que favorecen la adquisiciéon y
actualizacion permanente de bibliografia y publicaciones periédicas en las cantidades
necesarias y en los tiempos requeridos por todas las carreras existentes y nuevas de la

universidad.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES
3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica
3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera y de la Biblioteca.
3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.
3.1.3 Presentar a la Junta Directiva las necesidades de presupuesto para la adquisicion
de estos recursos.
3.1.4 Solicitar a las direcciones de carrera y de manera periddica un informe sobre el
estado de los recursos bibliograficos de su o sus carreras.
3.1.5 Velar porque la biblioteca tenga los recursos humanos y materiales necesarios
para la ejecucion de su labor.
3.2 Direcciones de carrera
3.2.1 Establecer mecanismos de relacion con sus profesores que garanticen que los
recursos bibliograficos de las carreras estan actualizados.
3.2.2 Preparar un informe periodico sobre estado de los recursos bibliograficos de la o

las carreras a su cargo.
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3.2.3 Tramitar los requerimientos de recursos bibliograficos ante la Vicerrectoria
Académica.

3.3 Gerencia administrativa

3.3.1 Recibir de la Vicerrectoria Académica los requerimientos de recursos
bibliograficos y tramitar su compra.

3.3.2 Controlar el proceso de compra de los recursos bibliograficos.

3.4 Biblioteca

3.4.1 Informar a las direcciones sobre el estado de la coleccidon que corresponde a su
carrera o carreras.

3.4.2 Recibirlos recursos bibliograficos comprados e informar a la direcciones.

3.4.3 Tramitar ante la Vicerrectoria Académica la adquisicién de recursos bibliograficos
que sean de uso institucional.

3.5 Junta Directiva

3.5.1 Aprobar el presupuesto para la adquisicion de recursos bibliogréaficos.

4.0POLITICA

4.1 La Biblioteca y Centro de Recursos de la Universidad contara con la bibliografia, el
equipo, el software y el acceso a publicaciones periddicas, necesarios para la
ensefianza y el aprendizaje universitarios, de acuerdo con la especializacién de las
carreras.

4.2 Tomando en cuenta las facilidades tecnolodgicas, se propiciara:

a. La compra de libros requeridos para las carreras existentes y nuevas, como se
describe en los programas de los cursos. Se propiciara la compra de al menos tres
ejemplares del libro de texto y un ejemplar de cada uno de los libros de referencia.

b. La subscripcidn a revistas de reconocida trayectoria en las diferentes disciplinas que

estan relacionadas con aquellas que la Universidad desarrolla en sus carreras.
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c. La suscripcion a plataformas virtuales de editoriales y la suscripcion al uso de libros
digitales por parte de los estudiantes.

d. La suscripcion a plataformas virtuales de bases de datos de publicaciones periodicas
indexadas, de texto completo y de actualizacidon reciente, sin despreciar aquellas
anteriores que sirven de basamento para investigaciéon comparativa.

e. La suscripcidbn a bases de datos de materiales audiovisuales aplicados a la
ensefianza universitaria.

4.3 De la adquisicién y actualizacién de la bibliografia existente en el centro de
recursos.

a. Las direcciones de carrera llevaran un control estadistico de crecimiento de la
matricula, con base en los cuales estimaran las necesidades de bibliografia y
publicaciones periddicas.

b. Las direcciones de carrera comunicaran en la semana 12 de cada cuatrimestre, por
escrito, a la Vicerrectoria Académica, los requerimientos de bibliografia y publicaciones
periodicas que prevén, ya sea en fisico o a través de plataformas virtuales
especializadas.

c. Por regla general, cuando de libros se trata, se estima que las bibliotecas virtuales
no sustituyen al acervo impreso en poder de la biblioteca institucional.

d. La Vicerrectoria Académica analizard y recomendard sobre las necesidades de
adquisicion ala Gerencia Administrativa antes de la semana 15 del cuatrimestre.

e. Corresponde a la Gerencia Administrativa el tramite ante la Junta Directiva, cuando
se requiera.

f. La Universidad propiciard que exista al menos un libro por cada diez estudiantes
matriculados en un curso especifico.

g. La Universidad promueve la lectura critica de diferentes autores, por lo que propicia

gue los estudiantes se formen acudiendo a diferentes fuentes de informacion.
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5.0 LISTADE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera
5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica
5.4 Gerencia administrativa
5.5 Biblioteca

5.6 Junta Directiva
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1.0 PROPOSITO

La presente politica tiene como finalidad dictar lineamientos para detectar y superar
debilidades en el desempefio del personal académico bajo la premisa de que el
desempefio del personal académico va ligado a los deberes del profesor que se

establecen en el Estatuto Organico y en los reglamentos de la universidad.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a la ejecucion de actividades que favorecen la deteccion de
debilidades en el desempefio de los docentes y en las acciones que deben ser

ejecutadas para convertir esas debilidades en oportunidades de mejoramiento.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y el personal académico.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Solicitar a las direcciones de carrera y de manera periddica un informe sobre la
evaluaciéon del desempefio docente y la acciones que se estan llevando a cabo
para combatir las debilidades detectadas.

3.1.4 Velar porque se cuenten con los recursos requeridos por los docentes para
impartir leccionesy para mejorar el desempefio docente.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Establecer mecanismos de relacién con sus profesores que garanticen la cercania

necesaria para evaluar su desempefio y detectar debilidades que afectan su
desempefio.

3.2.2 Preparar un informe periddico sobre el desempefio docente y las acciones que

han ejecutado para paliartodas las debilidades detectadas.
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3.2.3 Tramitar los recursos requeridos para cumplir con un buen desempeiio de los
docentes.

3.3 Oficina de Recursos Humanos

3.3.1 Apoyar las actividades de capacitacion que organicen las carreras para superar

deficiencias del personal académico.

4.0 POLITICA

La Universidad establece los siguientes mecanismos de control del trabajo docente:

4.1 La Direccion de la carrera dotard al docente de los recursos bibliograficos,
didacticos y de equipo necesarios para realizar una buena labor docente.

4.2 La Direccion de la carrera hard entrega al profesor del programa del curso y le
explicara todos los detalles requeridos para garantizar el cumplimiento del mismo bajo
un requerimiento de alto desempeiio.

4.3 La Coordinacién Académica llevara un control diario de la asistencia de los
profesores segun su horario de trabajo y reportara las ausencias, llegadas tardias,
salidas anticipadas y reposiciéon de éstas. La Coordinacién Académica informara cada
semana a la Direccion de la Carrera y a la Vicerrectoria Académica y la Rectoria sobre
la asistencia de los profesores.

4.4 En la cuarta semana de cada cuatrimestre, la Coordinacion Académica efectuara
una visita a las aulas con el objeto comprobar que se haya entregado a los estudiantes
el programa del curso y de detectar insatisfacciones respecto de la labor docente. Los
resultados serdn remitidos a la Direccion de Carrera respectiva para que corrija las
debilidades detectadas, lo mismo que a la Vicerrectoria Académicay a la Rectoria.

4.5 En las semanas 12 y 13 de cada cuatrimestre, la Coordinacion Académica aplicara
la encuesta de opinidn sobre la labor docente en cada uno de los grupos que se
imparten durante el cuatrimestre y remitira los resultados a la Direcciéon de Carrera

respectiva, a la Vicerrectoria Académicay a la Rectoria.
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4.6 Las direcciones de carrera realizaran visitas a las aulas con el propdsito de realizar
evaluaciones sobre el desempefio docente de los profesores a su cargo.

4.7 Las direcciones de carrera, emiten una calificaciéon cuatrimestral del profesor,
independiente de la encuesta de opinién de los estudiantes que aplicala Coordinacién
Académica.

4.8 Una vez detectadas situaciones que afecten el proceso educativo, la Direccion de
cada carrera y su Consejo de carrera determinaran las acciones correctivas que
incluyen: entrevistas con los docentes, reuniones conjuntas de estudiantes, docente y la
Direccién de la carrera; establecimiento de jornadas de manejo de grupos, indicacion al
profesor de que debe inscribirse y llevar capacitaciones en metodologia y evaluacion;
supervision continua de las lecciones del docente, reasignacion de las labores de los
docentesy, como ultimainstancialaremocion del profesor. En las reuniones de catedra
y de todos los profesores se estableceran acciones preventivas y correctivas generales,
en beneficio de la labor docente.

4.9 La Universidad mantendra cursos de capacitacion en docencia y oportunidades de
actualizacion en la especialidad de sus docentes de acuerdo con la politica respectiva.
4.10 La Universidad brindara cursos de uso de tecnologias aplicadas a la ensefianza
universitaria y capacitara a sus profesores en el uso de equipos de apoyo a la funcién
docente.

4.12 La Oficina de Recursos Humanos apoyara la organizacion de eventos que

programen las carreras para superar las debilidades detectadas en los docentes.

5.0 LISTADE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera
5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Oficinade Recursos Humanos
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad dictar lineamientos para el reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal administrativo que coadyuva las actividades

académicas de la universidad.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a la ejecucion de actividades que conllevan al reclutamiento,
seleccién y contratacion del personal administrativo necesario para dar soporte a las
actividades académicas de la universidad y a las instancias administrativas encargadas

de los servicios.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Informar a la Gerencia administrativa cuando estos lineamientos no se cumplan.

3.1.4 Garantizar la contratacion de personal administrativo-docente capaz de dar

soporte a las labores académicas.

3.2 Direcciones administrativas y de carrera

3.2.1 Garantizar la ejecucion de los servicios mediante el reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal administrativo idoneo y en las cantidades requeridas para
cumplircon los requerimientos de los servicios.

3.2.2 Preparar un informe periddico sobre el desempefio de los administrativos a su
cargo

3.2.3 Realizar la solicitud anual de recurso humano de acuerdo con el crecimiento de

cada departamento administrativo y con la sustitucién de personal.
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3.2.3 Tramitar los recursos requeridos para la contratacion del personal administrativo
a su cargo.

3.3 Oficina de Recursos Humanos

3.3.1Dirigir el proceso de contratacién de personal administrativo.

3.3.2 Llevar registro de elegibles de los diversos puestos administrativos.

3.3.3 Organizar los procesos de entrevista de candidatos a los puestos.

3.4.4 Tramitar la contratacion del candidato seleccionado.

4.0POLITICA

La Universidad establece los siguientes mecanismos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal administrativo:

4.1 Cada departamento administrativo llevara un control estadistico de crecimiento de
la demanda de servicios, asi como de la movilizacion del personal a su cargo, con base
en los cuales estimaran la contratacion de personal nuevo o para sustituir a quienes
migran.

4.2 Los departamentos administrativos comunicaran cada afio, por escrito, a la Oficina
de Recursos Humanos con copia a la Gerencia Administrativa, los requerimientos de
personal que preven.

4.3 Periddicamente, la Universidad por medio de la Oficina de Recursos Humanos
publicara, en su sitio Web y en la prensa, avisos para llenar los puestos
administrativos.

4.4 En la seleccion del personal administrativo se tomara en cuenta el nivel de estudios
especializados y la experiencia bien calificada, ambos relativos a las labores del
puesto.

4.5 Corresponde a las jefaturas de los departamentos administrativos, en coordinacion
con la Oficina de Recursos Humanos, plantear la propuesta de nombramiento del

personal a su cargo y a las direcciones de carrera el nombramiento del personal
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administrativo docente.

4.6 Corresponde a la Oficina de Recursos Humanos la custodia de los expedientes del
personal administrativoy mantener un cuadro sinéptico actualizado con sus atributos.
4.7 Para la seleccion de personal administrativo debe realizarse una entrevista a un
minimo de tres postulantes, salvo casos especiales justificados. Esta entrevista debe
realizarla la Direccién o Jefatura del Departamento o carrera donde laborara.

4.8 Al contratar al personal administrativo y administrativo-docente se le dard una
induccién asu puestoy se le explicara en detalle toda la reglamentacion relacionada de

manera directa o indirecta con su puesto.

5.0 LISTADE DISTRIBUCION

5.1 Direcciones de departamentos administrativos
5.2 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Oficinade Recursos Humanos

49




UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

PO11 POLITICA PARADETECTARY SUPERAR DEFICIENCIAS EN EL
DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ELABORO: Rafael Garzona M., Vicerrector Académico FIRMAS: — %@
Jorge AcufiaA., Vicerrector de Gestion de Calidad
APROBO: Maximo Sequeira A., Rector FIRMA: o =
FECHA DE APROBACION: OCTUBRE 2014
TITULO

1. PROPOSITO ... 2

2. ALC AN CE ... o 2

3. REVISION Y RESPONSABILIDADES........ccovuiiiiieeeeeee e 2

A, POLITICA L., 3

5. LISTA DEDISTRIBUCION ..ottt 8

PARA SERLLENADO POR LA PERSONA AUTORIZADA

Numero de revision Rector Fechade emisiéon
Dr. Maximo Sequeira A.
FIRMA: NOVIEMBRE 2014
#01-2014 o
e i

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE UNIVERSIDAD
INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

50




CODIGO: PO11
HOJA 2DE 8

1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad dictar ineamientos para detectar deficiencias

en el desemperio del personal administrativoy establecer los medios para superarlas.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a la ejecucion de actividades para detectar y superar deficiencias en
el desempefio del personal administrativo que soporta todas las actividades

académicas universitarias.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica de parte de todas las entidades
involucradas.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Informar a la Gerencia Administrativa cuando estos lineamientos no se cumplan.

3.2 Direcciones administrativas y de carrera

3.2.1 Garantizar la ejecucidén de los servicios mediante el adecuado desempefio del
personal administrativo a su cargo.

3.2.2 Preparar un informe periddico sobre el desempefio de los administrativos a su
cargo indicando las debilidades detectadas y los medios para superarlas y
presentarlo a la Oficina de Recursos Humanos'y a la Vicerrectoria Académica.

3.3 Oficina de Recursos Humanos

3.3.1 Atender la problematica que se pueda presentar con personal administrativo.

3.3.2 Asignar presupuesto para establecer programas de mejoramiento al servicio que
da el personal administrativo.

3.3.3 Ejercer las acciones requeridas para resolver el problema de las deficiencias

detectadas.
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3.4 Asistencia administrativa

3.4.1 Colaborar con la deteccién de debilidades en el personal administrativo y en la
forma de superarlas.

3.4.2 Controlarel trabajo de los administrativos a su cargo.

3.4.3 Supervisar el trabajo del personal administrativo dedicado a brindar servicios.

4.0 POLITICA

La Universidad cuenta con los siguientes departamentos administrativos: Comercial o
Mercadeo, Vida Estudiantil, Oficina de Recursos Humanos, Registro, Financiero,
Mantenimiento, Conserjeria, Mensajeria, Seguridad, Tecnologias de la Informacién y
Centro de Recursos. Ademas cuenta con personal encargado de la atencién de todos
los laboratorios especializados. El control del desempefio del personal esta ligado a la
naturaleza del trabajo especializado que realizan, pero todos cuentan con un elemento
comun que consiste en la atencion al cliente, sea este interno o externo.

La Universidad establece los siguientes mecanismos de control del trabajo
administrativo:

4.1 Para la evaluacion de la atencion al cliente:

4.1.1 La Universidad, de manera general, y las jefaturas de los diferentes servicios
realizaran estudios de opinion sobre la calidad de la atencion al cliente mediante tres
mecanismos:

a. Encuestas de opinién que completaran los clientes, internos y externos sobre grado
de satisfaccion respecto del trato, disponibilidad del servicio, efectividad o tiempo de
respuesta y resolucion de consultas cuando la naturaleza del servicio las incluya.

b. Boletas de calificacion del servicio recibido y la forma en que el encargado,

debidamente identificado, lo brindé.
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c. Buzonesde quejas y opiniones en cada unade las dependencias administrativas.

4.2 Para la evaluacién del personal del servicio de conserjeria:

4.2.1 La Jefatura del Departamento de Conserjeria establecerda controles que
demuestren la periodicidad de la ejecucién de las labores en las diferentes areas del
campus. Entre ellas las bitacoras que los conserjes deben llenar cada vez que realizan
unalabor de limpieza.

4.2.2 La Jefatura del Departamento de Conserjeria realizara, permanentemente,
recorridos por las instalaciones para comprobar las condiciones de limpiezay orden.
4.2.3 La Jefatura del Departamento de Conserjeria rotara al personal a su cargo por las
diferentes zonas de las instalacionesy llevard un control comparativo de los equipos en
zonas diferentesy en tiempos distintos.

4.2.4 La jefatura del Departamento de Conserjeria llevara un control de la asistencia y
permanencia en funciones del personal a su cargo.

4.3 Para la evaluacion del servicio de mantenimiento:

4.3.1 La Asistencia Administrativa establecera controles que demuestren la periodicidad
de la ejecucion de las labores de mantenimiento periodico en las diferentes areas del
Campus. Entre ellas las bitacoras que los encargados de mantenimiento deben llenar
cada vez que realizan unalaborde limpieza.

4.3.2 La Asistencia Administrativa, permanentemente, haré recorridos para determinar
dafios en las instalacionesy los resultados de las acciones de mantenimiento.

4.3.3 La Jefatura del Departamento de Conserjeria llevara un control de la asistencia 'y
permanencia en funciones del personal a su cargo.

4.4 Para la evaluacion del personal del Departamento de Registro:

4.4.1 La Jefatura del Departamento de Registro establecera controles que demuestren
la periodicidad de la ejecucién de las labores en las diferentes areas de Registro. Entre
ellas las bitadcoras y hojas de control de ingreso de las solicitudes y tramites y su

cumplimiento dentro de los plazos establecidos.
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442 La jefatura del Departamento de Registro realizar4, permanentemente,
evaluaciones sobre los procedimientos para la atencién de solicitudes y tramites
usuales en el Departamento. Para ello, puede utilizar las preguntas telefonicas a los
encargados, para determinar el dominio de la informacion que se les solicita.

4.4.3 La Jefatura del Departamento de Registro rotara al personal a su cargo por las
diferentes areas de atencion y llevara un control comparativo de la eficiencia y eficacia
de cada uno de ellos en las diferentes tareas.

4.4.4La Jefatura del Departamento de Registro llevard un control de la asistencia y
permanencia en funciones del personal a su cargo.

4.5 Para la evaluacion del personal del Departamento de Mercadeo:

4.5.1 La Jefatura del Departamento de Mercadeo establecera controles que demuestren
la periodicidad de la ejecucion de las labores en las diferentes areas de Mercadeo.

45.2 La Jefatura del Departamento de Mercadeo realizar4, permanentemente,
evaluaciones sobre los procedimientos para la atencidén de estudiantes que quieren
ingresar a la Universidad y la atencién y la respuesta que debe contemplar la
informacion detallada y veraz respecto de la oferta educativa, las becas y convenios y
los medios de pago. Para ello, puede utilizar las preguntas telefénicas a los
encargados, para determinar el dominio de la informacion que se les solicita y la actitud
de honradez que debe caracterizarlos.

4.5.3 La Jefatura del Departamento de Mercadeo rotara al personal a su cargo por las
diferentes areas de atencion y llevard un control comparativo de la eficiencia y eficacia
de cada uno de ellos en las diferentes tareas.

4.5.4 La Jefatura del Departamento de Mercadeo llevara un control de la asistencia y
permanencia en funciones del personal a su cargo.

4.6 Para la evaluacion del personal del Departamento de Seguridad:

4.6.1 La Asistencia Administrativa establecera controles que demuestren la periodicidad

de la ejecucion de las labores de seguridad en las diferentes areas del Campus. Entre
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ellas las bitacoras que los encargados de seguridad deben llenar en cada turno, todo en
cumplimiento con el manual de seguridad y el plan de salud ocupacional.

4.6.2 La Asistencia Administrativa, permanentemente, observara las camaras de
vigilancia y hara recorridos para determinar si los agentes de seguridad se encuentran
en los puestos asignados en cada turno.

4.6.3 La Asistencia Administrativa llevara un control de la asistencia y permanencia en
funciones del personal a su cargo.

4.7 Para la evaluacion del personal del Departamento de Financiero:

4.7.1 La Jefatura del Departamento de Financiero establecera controles que
demuestren la periodicidad de la ejecucion de las labores en las diferentes areas. Entre
ellas las bitacoras y hojas de control de ingreso de las solicitudes y tramites y su
cumplimiento dentro de los plazos establecidos.

4.7.2 La Jefatura del Departamento de Financiero realizara, permanentemente,
evaluaciones sobre los procedimientos para la atencidon de solicitudes y tramites
usuales en el Departamento. Para ello, puede utilizar las preguntas telefonicas a los
encargados, para determinar el dominio de la informacion que se les solicita.

4.7.3 La jefatura del Departamento de Financiero rotara al personal a su cargo por las
diferentes areas de atencion y llevara un control comparativo de la eficiencia y eficacia
de cada uno de ellos en las diferentes tareas.

4.7.4 La Jefatura del Departamento de Financiero llevara un control de la asistencia y
permanencia en funciones del personal a su cargo.

4.8 Para la evaluacion del personal del Departamento de Tecnologia de Informacion:
4.8.1 La Jefatura del Departamento de Tecnologia de Informacién establecera controles
gue demuestren la periodicidad de la ejecucion de las labores en las diferentes areas
de Tecnologia de Informacién. Entre ellas las bitacoras y hojas de control de ingreso de

las solicitudesy tramites y su cumplimiento dentro de los plazos establecidos.
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48.2 La Jefatura del Departamento de Tecnologia de Informacion realizara,
permanentemente, evaluaciones sobre los procedimientos para la atencion de
solicitudesy tramites usuales en el Departamento.

4.8.3 La Jefatura del Departamento de Tecnologia de Informacion rotara al personal a
su cargo por las diferentes areas de atencion y llevara un control comparativo de la
eficienciay eficaciade cada uno de ellos en las diferentes tareas.

4.8.4 La Jefatura del Departamento de Tecnologia de Informacién llevara un control de
la asistenciay permanencia en funciones del personal a su cargo.

49 De la evaluacion del personal encargado de la atencion de laboratorios
especializados:

4.9.1Cada Direccion de Carrera con laboratorios especializados establecera controles
que demuestren la periodicidad de la ejecucion de las labores en las diferentes areas
de atencién de laboratorios especializados. Entre ellas las bitacoras y hojas de control
de ingreso de las solicitudes y trdmites y su cumplimiento dentro de los plazos
establecidos.

4.9.2 La Direccion de carrera realizara, permanentemente, evaluaciones sobre los
procedimientos para la observancia de las normas de seguridad, mantenimiento,
atencion de solicitudes y tramites usuales en el Departamento.

4.9.3 La Direcciones de carrera con laboratorios especializados rotaran al personal de
laboratorios por las diferentes areas de atencion y llevara un control comparativo de la
eficienciay eficacia de cada uno de ellos en las diferentes tareas.

4.9.4 Las Direcciones de carrera llevara un control de la asistencia y permanencia en
funciones del personal a su cargo en los laboratorios especializados.

4.10 Del personal de Recursos Humanos

4.10.1 Corresponde a la Direccidén de la Oficina de Recursos Humanos verificar el
desempeio de sus funcionarios y ejercer las acciones que se requieran para resolver la

problemética encontrada.
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4.11 Del personal de Vida Estudiantil

4.11.1 Corresponde a la Direccion de Vida Estudiantil el desempefio de sus
funcionarios y ejercer las acciones que se requieran para resolver la problematica
encontrada.

4.12 De las acciones correctivas:

4.12.1 Una vez detectadas situaciones que afecten los procesos y funciones del
personal administrativo, las diferentes jefaturas y la Gerencia Administrativa
determinaran las acciones correctivas que incluyen: entrevistas con los encargados,
reuniones conjuntas, establecimiento de jornadas de capacitacion, supervision continua
de labores, reasignacion de las labores y, como ultima instancia la remocién del
empleado administrativo.

4.12.2 La Universidad por medio de la Oficina de Recursos Humanos mantendré cursos
de capacitacion sobre servicio al cliente para su personal administrativo.

4.12.3 La Universidad brindara cursos de uso de tecnologias aplicadas al servicio de las
labores administrativas.

4.12.4 La Universidad, por medio de la Oficina de Recursos Humanos, capacitara al

personal administrativo en el uso de equipos de apoyo a sus funciones.

5.0 LISTADE DISTRIBUCION

5.1 Direcciones de departamentos administrativos
5.2 Direcciones de carrera

5.3 Rectoria

5.4 Vicerrectoria Académica

5.5 Gerencia administrativa

5.6 Asistencia Administrativa

5.7 Oficinade Recursos Humanos
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad dictar lineamientos para generar espacios para
el andlisis, la reflexion, la critica, la evaluacion y la difusion de los productos de la

accion investigativa que son el producto de proyectos de investigacion.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a los procesos y subprocesos de la institucion relacionados con el
cumplimiento de los objetivos que promuevan una cultura que valore la ciencia, la
tecnologia y la investigacién aplicadas a los sectores empresarial y social y que se
plasman en proyectos de investigacion que realizan profesores y estudiantes. Se
fortaleceran los grupos de investigacion a través de la vinculacion de profesionales
altamente calificados y la integracion a redes interinstitucionales o comunidades
resultantes de las alianzasy convenios nacionales e internacionales.

La universidad contribuye al desarrollo de la sociedad mediante el fomento de la
transformacion productivay la solucion de problemas sociales, la comprension profunda
del contexto en que se despliegan, para que actuen desde una perspectiva ética,

politica, social y econémicamente pertinentes.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de las direcciones de

carrera y del personal académico.
3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.
3.1.3 Justificar ante la Junta Directiva los recursos necesarios para el desarrollo de
proyectos de investigacién y para actividades de capacitacién en el tema.

3.1.4 Recibir del Comité de Investigacion un informe anual de los proyectos realizados

gue contemple el avance logrado.
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3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Garantizar la ejecucion de los proyectos de investigacion en el marco de las lineas
de investigacion previamente definidas.

3.2.2 Preparar un informe periddico sobre el avance de los proyectos de investigacion
de su carrera.

3.3 Comité de investigacion

3.3.1 Aprobar los proyectos de investigacion y tramitarlos ante la Junta Directiva para la

aprobacioén final y la asignacion de fondos.

3.3.2 Garantizar el desarrollo de los proyectos solicitando informes de avance y

ejecucion de presupuesto por proyecto.

3.3.3 Buscar alternativas de financiamiento externo para los proyectos.

3.3.4 Organizar cursos de investigacién para docentes y tramitar ante la Vicerrectoria

Académica el presupuesto anual para estas actividades.

3.4 Junta Directiva

3.4.1 Aprobar el presupuesto que se asigna a cada proyecto de investigacion.

3.4.2 Incentivarel desarrollo de proyectos de investigacion.

4.0 POLITICA

La ejecucion de la investigacion en la Universidad se hara sobre la base de los
siguientes lineamientos:

4.1 Se brindara el apoyo necesario a todos aquellos proyectos de investigacién que
cumplan con los propdsitos y compromiso institucionalesy que tengan un claro impacto
en la sociedad costarricense, el cual debe ser claramente medible.

4.2 Cada carrera debera definir sus ejes, sus lineas y sus areas tematicas de
investigacion antes de solicitar financiamiento de proyectos de investigacion.

4.3 Los profesores y estudiantes que hayan participado en las investigaciones con

trascendencia nacional o internacional y cuyos articulos hayan salido publicados en
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los medios fisicos o electrénicos designados por el Comité de Investigacion tendran un
reconocimiento publico.

4.4 Se financiaran proyectos con fondos propios siempre y cuando estén dentro del
presupuesto fijado anualmente porla Junta Directiva. Se debera comprobar que se

dio una busqueda de financiamiento externo para los proyectos, en primera instancia.
4.5 Se priorizan los proyectos que estén directamente relacionados con las lineas de
investigacion establecidas por cada carrera y en especial aquellos que tengan un
caracter multidisciplinario

4.6 Todas las investigaciones a ser desarrolladas deben ajustarse a los protocolos
establecidos por la universidad.

4.7 Sera responsabilidad de los consejos de carrera, la promocion de las iniciativas y
propuestas de investigacion.

4.8 Una vez definidas las lineas de investigacion se espera que cada carrera presente
al menos un proyecto de investigacion anual el cual en la medida de lo posible se
financie con fondos externos.

4.9 Se promovera que todas las investigaciones de impacto sean presentadas
formalmente en conferencias o simposios como medio de lograr proyeccién institucional
y la difusién de resultados.

4.10 Se formara y actualizara al personal docente en competencias investigativas de tal
forma que conduzcan investigaciones dentro de lineas tematicas disciplinares o
profesionales en su accién pedagdgica.

4.11 Se fomentara el desarrollo de procesos investigativos y de indagacion dentro del
aula, bajo el direccionamiento del docente, incorporando nuevas metodologias y
estrategias didacticas para potencializar la construccion de conocimiento y por ende la

formacion en competencias investigativas.
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4.12 La organizacion de los procesos de investigacion y la aprobacion preliminar de
proyectos recae sobre el Comité de Investigacion. La aprobacion final y la asignacién
de presupuesto corresponden a la Junta Directiva siguiendo para ello los
procedimientos y reglamentos respectivos.
4.13 La presentacion de propuestas y anteproyectos se debe dar a través de la
Direccion de la carrera utilizando el formato que para tal efecto desarrolle el Comité de
Investigacion.
4.14 Se promovera y se incentivara que los trabajos finales de graduacion de los
estudiantes de licenciatura y posgrado, principalmente, tengan un componente
importante de investigaciéon en la disciplina correspondiente involucrando a los
estudiantes y capacitandolos para futuras actividades de investigacion.
4.15 Se definen para la Universidad las siguientes lineas de investigacién globales.
Corresponde a cada carrera definir sus lineas especificas:

- Tecnologias de informacién y comunicacion,

- Disefio y mejoramiento de los procesos de produccién y de servicio,

- Estudio y mejoramiento de los servicios de salud,

- Comunicacion colectivay libertad de expresion

- Analisis de la problematica social en CR

- Analisis de problemas de salud de la sociedad costarricense,

- Mejoramiento de la calidad de la educacion,

- Administracion y direccién de empresas con énfasisen PYMES,

- Emprendedurismo

- Turismo alternativo

- Anélisis de los conflictos nacionales e internacionales

- Mejoramiento de los procesos y procedimientos legales en Costa Rica.
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5.0 LISTADE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica
5.4 Gerencia administrativa

5.5 Comité de investigacion
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definirlos lineamientos que regulan el proceso
de convalidacion de cursos aprobados en instituciones universitarias y

parauniversitarias.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica al proceso de convalidacion ejecutado porlas direcciones de carrera
y el Departamento de Registro, para recibir la documentacion y procesarla a fin de
emitir un criterio de aprobacién o reprobacion sobre cursos aprobados en otras

instituciones de educacion superiory parauniversitarias.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y el Departamento de Registro.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Asegurar que el proceso de convalidacién se efectia de manera eficiente y
efectiva.

3.1.4 Asegurar que las direcciones de carrera utilizan los reglamentos vigentes al
indicar si una materia es 0 no convalidable.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Acatar todos los lineamientos indicados de esta politica y aplicarlos de manera
gue se convaliden los cursos por su equivalencia con los cursos del plan de
estudios de la carrera bajo su direccion.

3.2.2. Resolver sobre la convalidacion de los cursos en el tiempo establecido por los
reglamentos.

3.2.3. Llevar un registro de los estudiantes alos que se les convalidan cursos
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indicando, informacién de los cursos y universidad de procedencia.

3.3 Departamento de Registro.

3.3.1 Recibirla documentacion de convalidacion y chequear que todos los documentos
estan completos y cumplen con lo establecido por los reglamentos.

3.3.2 Tramitar la documentacion ante la direccidn de carrera que corresponda.

3.3.3 Registrar en el expediente del estudiante los cursos que le han sido convalidados.

4.0POLITICA

Con base en lo que establecen el Reglamento del CONESUP, los criterios sobre
reconocimiento de estudios del SINAES y el Reglamento Académico de la Universidad,
se establecen estas politicas para el reconocimiento de estudios:

4.1 La Universidad podra reconocer estudios cursados en instituciones del nivel
parauniversitario segun lo autoriza el Reglamento del CONESUP y los reglamentos de
la universidad.

4.2 Cuando se trate del nivel parauniversitario, las direcciones de carrera haran un
analisis de los planes de estudio y de los programas de las diferentes instituciones y
determinaran cuales cursos se ajustan a los requerimientos de formacion superior, que
corresponda con los de la Universidad.

4.3 Las direcciones de carrera velaran por el respeto de la concordancia de al menos
un 90% entre objetivos y contenidos de los cursos provenientes de otras instituciones
del nivel superior y los de la Universidad. Para estos efectos, las direcciones de carrera
pueden reconocer varios cursos de otras instituciones por uno de la Universidad. En
casos excepcionales a juicio de la Vicerrectoria Académica, un curso proveniente de
otra universidad puede ser equivalente a varios cursos, si asi se demuestra por los
objetivos, contenidos y el nUmero de horas semanales dedicadas al primero.

4.4 Los cursos que sirvieron para completar el plan de estudios de un grado de

bachillerato no podran ser reconocidos de manera directa para unalicenciatura, aunque

66




CODIGO: PO13
HOJA 4DES

estos se asemejen a los de la Universidad o incluso se les conozca con el mismo
nombre.

4.5 Las direcciones de carrera respetaran los minimos de residencia que se establecen
asi:

a. Siprovienen de una carrera acreditada por el SINAES u otra agencia acreditadora de
igual rango, se puede reconocer hasta el maximo del 60% de los créditos de la carrera
gue establece el CONESUP y la residencia sera de un minimo del 40%.

b. Si provienen de una carrera que no ha sido acreditada por el SINAES u otra agencia
acreditadora, se puede reconocer hasta el maximo del 40% de los créditos de la carrera
de conformidad con los criterios de ese organismo.

c. Cuando se trate de carreras de ingenieria:

I.Si provienen de una carrera acreditada por el SINAES u otra agencia
acreditadora, se puede reconocer hasta el maximo del 40% de los créditos de la carrera
que establece el CONESUP y la residencia sera de un minimo del 60%.

ii. Si provienen de una carrera que no ha sido acreditada por el SINAES u otra
agencia acreditada, se puede reconocer hasta el maximo del 20% de los créditos de la
carrera de conformidad con los criterios de ese organismo.

4.6 La Universidad no convalida experiencias de trabajo ni reconoce cursos ganados
por suficiencia; sin embargo, el postulante puede realizar pruebas de suficiencia.

4.7 Las direcciones de carrera respetaran, en los procesos de reconocimiento de cursos
aprobados en otras instituciones reconocidas, que el maximo de créditos que se
reconozca (véase numeral 4.5), incluyen también los ganados por suficienciay que los
cursos aprobados por suficiencia no deben exceder el 20% de los créditos de la carrera.
4.8 Por norma general, los cursos teorico practicos no pueden ser aprobados por
suficiencia, en vista de la necesaria presencia del estudiante en las practicas

establecidas por la carrera y que requieren equipos que la universidad proporciona o
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aguellos cursos en los que se desarrollan proyectos a lo largo de ellos y la imposibilidad
de comprobar, con un examen, si todos los objetivos se cumplen.

49 En el caso de los posgrados, la Universidad podra reconocer cursos de
licenciatura, solamente para suplir los correspondientes de la nivelacién del posgrado.
Los cursos propios del posgrado se convalidaran con cursos del mismo nivel de
posgrado.

4.10 La Universidad exige la presentacion de certificaciones de estudios originales, para
dejar constancia y respaldo de lo actuado. Cuando se trate de estudios cursados en el
exterior, las certificaciones de estudio deberan contar con la Apostilla o las auténticas
consulares, dependiendo del pais en el que se cursé los estudios previos.

4.11 La Universidad exige la presentacion de los programas oficiales (sellados y
firmados) de los cursos sometidos a reconocimiento para continuar estudios.

4.12 No se autoriza el reconocimiento de estudios cursados en otra institucion, en forma
simultanea o posterior, con cursos en esta Universidad, salvo autorizacion expresa de la
Rectoria.

4.13 Los entes autorizados para realizar los estudios de reconocimiento de cursos
aprobados en otras instituciones de educacién superior o parauniversitaria, luego de
realizar el estudio, emiten una recomendacion a la Rectoria. Estos entes son: las

Direcciones de carrera, las Direcciones de Sede y la Vicerrectoria Académica.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Departamento de Registro
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que regulan las

diversas modalidades de trabajos de graduacién y su asignacién por carrera.

2.0 ALCANCE

Esta politica define los criterios a seguir para determinar las diversas modalidades de
trabajos de graduacion que existen en la universidad y que han sido aprobadas por
CONESUP. A su vez indica los lineamientos para asignar la modalidad a cada una de

las carreras de la universidad de acuerdo con la naturaleza de cada unade ellas.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES
3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica
3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera.
3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.
3.1.3 Autorizar los cambios de modalidad en una carrera previo a una justificacion por
escrito de la direccion de la carrera.
3.1.4 Velar porque las carreras seleccionen las modalidades de graduaciéon que mejor
se ajustan a la disciplina.
3.2 Direcciones de carrera
3.2.1 Proponer de manera justificada y por escrito, a la Rectoria, las modalidades de
graduacion que mejor se ajusten a la disciplina.
3.2.2 Garantizar la mejor organizacion y aplicacion de la o las modalidades de
graduacion escogidas.
3.2.3 Autorizar a cada estudiante la modalidad de graduacion.

3.2.4 Controlar el proceso de Trabajo Final de Graduacion.
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4.0 POLITICA

4.1 El Reglamento de Orden Académico en su articulo 50, determina como
modalidades de trabajo final de graduacion las siguientes opciones: Pruebas de Grado,
Tesis o tesina, Practica Profesional Dirigida, Proyecto de Graduacién y Seminario de
Graduacion.

4.2 En todas las carreras de la Universidad se establecera un requisito de graduacion,
adicional al hecho de haber aprobado todos los cursos del plan de estudios, que
consiste en un trabajo final de graduacion que debe ser defendido o presentado ante un
Tribunal conformado de acuerdo con los procedimientos de cada modalidad.

4.3 En las modificaciones futuras a las carreras de bachillerato en ingenieria se
determina que la modalidad de graduacion debe ser el proyecto de graduacion y la
practica profesional dirigida.

4.4 En las carreras de ingenieria con grado de licenciatura la modalidad de graduacion
es la tesis de grado.

4.5 En las carreras de ciencias de la salud la tesis de grado es la modalidad de trabajo
final de graduacion.

4.6 En las carreras de ciencias econdmicas con grado de bachillerato se determina que
las modalidades de graduacion son las pruebas de grado, la tesina, la tesis y el
seminario de graduacioén

4.7 En las carreras de ciencias economicas con grado de licenciatura se determina que
la modalidad de graduacion esla tesis y el proyecto de graduacion.

4.8 En las carreras de ciencias sociales con grado de bachillerato se determina que las
modalidades de graduacion son las pruebas de grado, la tesina, tatesis y el seminario

de graduacion.
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4.9 En las carreras de ciencias sociales con grado de licenciatura se determina que las
modalidades de graduacion son latesis y el proyecto de graduacion.

4.10 Cualquier cambio que se desee en modalidades ya aprobadas en una carrera
debe ser tramitado ante la Rectoria para su autorizacion.

4.11 Los procedimientos y guias de cada modalidad que la universidad pone a

disposicion de los estudiantes y los profesores son de acatamiento obligatorio—Gada

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria
5.2 Vicerrectoria Académica

5.3 Direcciones de carrera
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que determinan las
formas de contratacién, las responsabilidades, el desarrollo profesional y los medios de

retencion del personal académico.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a los procesos que permiten determinar las formas de contratacion,
las responsabilidades, el desarrollo y la retencion del personal académico, todo en
funcién de crear una némina docente de alto nivel de calidad y que tenga una alta
permanencia y una baja rotacion. Esto permitira crear verdaderas catedras alineadas
con las areas del plan de estudios de las carreras y que se reflejara en calidad de

formacion en las diversas disciplinas profesionales.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y personal académico.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Tramitar ante la Junta Directiva los recursos necesarios para lograr incentivos
para los profesores que garanticen una baja rotacion y por ende una alta
permanencia en su puesto.

3.1.4 Desarrollar formas de incentivar al personal docente que garanticen su bienestary
permanencia.

3.1.5 Garantizar que los docentes reciben los beneficios adecuados que reconocen su
labor y su desarrollo profesional y docente.

3.1.6 Solicitar informes a las direcciones de carrera que demuestren el desarrollo

docente de los profesores a cargo de cada direccion.
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3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Acatar todos los lineamientos indicados de esta politica y aplicarlos de manera
gue se incentive el trabajo del profesor y se garantice una alta permanencia.

3.2.2 Llevar un registro de los profesores, sus cursos de capacitacion docente y
profesional, susincentivos y sus reconocimientos.

3.2.3 Calcularel indicador cuatrimestral de permanencia docente, graficarlo e informar a
la Rectoria.

3.2.4 Preparar informes anuales para la Rectoria sobre permanencia, rotacion e
incentivos que reciben sus profesores.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Asignar presupuesto para las diversas formas de contratacion docente asi como

para aplicar incentivos que garanticen el desarrollo y la retencion del personal

académico.

3.4 Oficina de Recursos Humanos

3.4.1 Apoyar a las direcciones académicas y a la Rectoria en la busqueda de incentivos
académicos.

3.4.2 Llevar control del tipo de incentivos que se generan y se otorgan

3.4.3 Participar en Comisiones de asignacion de incentivos

4.0 POLITICA

Las regulaciones sobre contratacion del personal docente se encuentran debidamente
establecidas en el Reglamento del Régimen Docente de la Universidad, en el Estatuto
Organico y en el Reglamento Académico de la Universidad. Con base en ellos, se
especifica la siguiente politica:

4.1 La contratacion del personal docente se puede realizar indistintamente mediante la
inclusion en planilla o bajo la figura de servicios profesionales de acuerdo con lo que el

profesor decida.
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4.2 Se entienden como obligacionesinherentes ala funcion docente: la preparacion de
lecciones, las imparticibn de lecciones en el aula o laboratorio, la atencion de
estudiantes, la elaboracion de examenes, la calificacion de examenes y otras
evaluaciones, asi como, la asistencia a reuniones de catedra o asambleas de la
carrera.

4.3 Los docentes deben participar en otras actividades que completan su vida
académica como la extension universitaria, la gestiéon curricular de la carrera y la
investigacion.

4.4 La Universidad asignara cargas a sus profesores de la manera siguiente:

a. Para un tiempo completo (30 horas semanales) la carga contempla horas
académicas semanales distribuidas en horas de aula, horas de laborinherente y horas
de investigacion o de gestion de la carrera o de extension universitaria o la combinacion
de éstas.

b. Se procurara que los profesores tengan una labor en el aula no mayor que 20 horas
semanales.

c. Cuando un profesor imparta cursos diferentes, no debera exceder de cuatro cursos y
no méas de cuatro grupos.

d. Cuando un profesorimparta el mismo curso, no debera exceder cinco grupos.

4.5 Las horasinherentes de la labor docente se establecen sobre la base de cada curso
y seradn de unahora semanal dedicada a la preparacion de lecciones, una hora semanal
a la atencion de estudiantes, el equivalente a %2 hora semanal para la elaboracién de
examenes y otras pruebas y su calificacion y el equivalente a %2 hora semanal para
asistir a reuniones de catedra y asambleas de la carrera — las dos ultimas en el
cuatrimestre.

4.6 El tiempo dedicado a la gestion de la carrera, a la investigacion o a la extension

universitaria completaran los tiempos docentes.
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4.7 El Reglamento del Régimen Docente establece las categorias en el escalafén
docente y los medios para alcanzar esas categorias que consideran los grados
académicos, la experiencia docente y la experiencia profesional, las calificaciones
periddicas del trabajo docente, asi como la produccion académica y la participacion en
actividades de actualizacion profesional y docente.

4.8 Las direcciones de carrera promoveran la permanencia de los docentes e
incentivaran que participen en proyectos de investigacion o de extension.

4.9 La Universidad promovera la imparticion de cursos especificos de capacitacion en
metodologia educativa, uso de tecnologias aplicadas a la ensefianza, técnicas de
investigacion; asimismo, promovera la participaciéon de sus profesores en actividades
propias de actualizacion profesional.

4.10 La Junta Directiva, establecera remuneraciones diferenciadas conforme se avan ce
en las categorias del escalafon docente.

4.11 La Oficina de Recursos Humanos apoyara en la busqueda de beneficios e

incentivos a profesores y participara en comisiones de asignacion de incentivos.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica
5.4 Junta Directiva

5.5 Oficinade Recursos Humanos
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definirlos lineamientos que regulan las giras y
laboratorios de campo que se organizan y se desarrollan en algunos cursos de algunas

carreras y que forman parte de la evaluacion del curso.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a los procesos relacionados con la organizacion y ejecucion de giras
académicas y laboratorios de campo. Se considera una gira académica o laboratorio de
campo toda excursion organizada con el objetivo de ilustrar en el campo, aspectos
relevantes de la disciplina o de una materia particular ya sea por observacion o por

experimentacion.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y del personal docente.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Tramitar presupuesto a Gerencia Administrativa si la actividad lo requiere.

3.1.4 Resolver en alzada algun tipo de accién no deseable que se presente en la
realizacion de estas actividadesy que merezca algun tipo de sancion.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Controlar el respeto de todos los lineamientos indicados de esta politica y
aplicarlos de manera que las giras y laboratorios de campo se realicen
respetando las reglas establecidas en esta politica.

3.2.2 Llevar un registro cuatrimestral de todas las giras y laboratorios de campo

efectuados por curso, en donde se especifique el profesor, el curso, la fecha
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de realizacion, la cantidad de estudiantes, el objetivo de la actividad y el lugar
donde se realizo.
3.2.3 Recibiry resolver cualquier conflicto o conducta inapropiada que se derive de una
gira o laboratorio de campo y que amerite una sancion.
3.3 Profesores
3.3.1 Realizar las giras o laboratorios de campo respetando lo establecido en esta
politica e informando, de previo, a la direccion de carrera sobre lugares, fechas y
actividades a realizar.
3.3.2 Garantizar que la gira o laboratorio de campo se realiza cumpliendo con los mas
altos valores morales y de respeto a la normativa de la universidad y de la organizacién
o institucion donde se realiza.
3.3.3 Presentar un informe a la direccion de carrera una vez efectuada la gira o
laboratorio de campo.
3.4. Gerencia Administrativa

3.4.1 Aprobar el presupuesto de giras cuando se requiera financiamiento.

4.0 POLITICA

En la gestion académica de cada carrera se debe regular las actividades tanto internas
como externas que se realicen como parte del proceso educativo. Respecto de las
actividades fuera del campus, sean estas giras o laboratorios de campo, la Universidad
establece las politicas generales siguientes:

4.1 Las giras, visitas, laboratorios de campo y otras actividades que se realicen fuera
del campus universitario deben estar incluidas en los programas de estudio o conformar
requisitos establecidos como parte del plan de estudios de las carreras.

4.2 Toda gira o laboratorio de campo debe ser supervisada por el profesor del curso

respectivo.
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4.3 Las giras y laboratorios de campo no sustituyen las lecciones teéricas de los cursos
ni pueden servir para reponer lecciones no impartidas por ausencia de los profesores.
En otras palabras son actividades complementarias al trabajo de clase.

4.4 Los profesores deben informar a las direcciones de carrera sobre las actividades
complementarias al curso, cuya participacion resulte de importancia para reforzar la
temética del curso y el interés por asistir con su grupo; en cuyo caso las direcciones de
carrera valoraran la informacion y dispondran sobre la conveniencia de éstas.

4.5 Los estudiantes que participen en giras y laboratorios de campo deberan adquirirun
seguro estudiantil que la Universidad gestiona con una agencia aseguradora.

4.6 En el programa del curso aprobado por el CONESUP, debera aparecer estipulado el
porcentaje de la evaluacién correspondiente al laboratorio de campo o gira.

4.7 Los profesores cuya materia incluya la ejecucion de giras o laboratorios de campo
deben informar a la direccion de carrera, previo a la actividad:

a. el destino de la gira

b. los objetivos y las actividades a realizar durante la misma

c. nombre o nombres de los profesores que acompafian a los estudiantes durante el
desarrollo de la gira

d. modo de transporte que se utilizara

e. listado de los menores de edad con un permiso autenticado por abogado escrito de
su padre, madre o tutor legal.

f. declaracion de los asistentes de padecer alguna enfermedad o afeccién asi como del
uso de medicamentos indispensables.

4.8 Los costos de las giras o laboratorios de campo seran cubiertos por los estudiantes.
La cancelacién de dichos costos, se debera realizar con antelacion ala ejecucion de la
actividad.

4.9 El transporte que se utilice debe contar con los permisos legales correspondientes.
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4.10 El profesor y todos los estudiantes deben respetar las leyes, los reglamentos, las
advertencias, las costumbres, la propiedad y bienes ajenos asi como evitar los riesgos
del lugar de visita.

4.11 Se prohibe realizar actividades que vayan en contra de la moral y las buenas
costumbres. El estudiante que incurra en dichas faltas sera sancionado de conformidad
con lo estipulado en los reglamentos de la Universidad y el profesor podra suspender al
alumno del laboratorio o gira, con las implicaciones académicas que esto significa.

4.12 Se prohibe el consumo de licor y el uso de drogas ilegales durante las giras o
laboratorios.

4.13 En caso de la gira sea de mas de un dia, el profesor sera el encargado de hacer la
distribucion de las habitaciones de conformidad con las buenas costumbres.

4.14 No se permite la presencia de personas ajenas al curso durante las giras o

laboratorios de campo.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica
5.4 Profesores

5.5 Gerencia Administrativa
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que determinan el
proceso de seleccion y nombramiento de direcciones de carrera que reanen los perfiles

deseados para el éxito en la gestiobn académica.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica al proceso de seleccién de candidatos, al nombramiento y a la
contratacion de direcciones de carrera las cuales deben cumplir con el perfil de
direccion establecido por la universidad y cuyas caracteristicas se definen en esta

politica.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Acatar y verificar el cumplimiento de la presente politica..

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Solicitar a la Junta Directiva el presupuesto requerido para contratar a las
direcciones de carrera.

3.1.4 Garantizar la contratacion de direcciones de carrera que tienen el perfil idoneo y
requerido por cada unade las carreras.

3.1.5 Tramitar y dar seguimiento a la contratacion de las direcciones ante la Gerencia
administrativa.

3.1.6 Evaluar el desempeiio de las direcciones de carrera cada afo.

3.2 Junta Directiva

3.2.1 Asignar presupuesto requerido para la contratacion de direcciones de carrera

de acuerdo con el perfil deseado e idoneo para cada carrera.

3.2.2 Garantizar la contratacion de personal idoneo para la gestién académica.
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3.3 Gerencia administrativa

3.3.1 Procesar la informacién de contratacion de las direcciones de carrera que le
tramita la Rectoria.

3.4 Oficina de Recursos Humanos

3.4.1 Apoyar a la Rectoria en la busqueda de candidatos de Direccion académica.

3.4.2 Llevar un registro de elegibles de potenciales direcciones a todas las carreras.

4.0 POLITICA

4.1 Los nombramientos de las direcciones de carrera podran ser efectuados con plazo
indefinido o plazos definidos a estos nombramientos, con posibilidades de ampliacién
por periodos iguales o diferentes dependiendo de los resultados de la evaluacion del
desempefio.

4.2 Para el reclutamiento de oferentes para el cargo de direccién de carrera, la
Universidad a través de la Oficina de Recursos Humanos, publicara, en su sitio Web y
en la prensa, avisos para llenarlos puestos vacantes. Cuando se considere pertinente,
la Universidad abrira concursos internos entre los profesores para llenar las plazas de
direccion de carrera.

4.3 Para la seleccién de los oferentes, se hard un estudio de sus atestados y una
entrevista a cargo de la Rectoria o la Vicerrectoria Académica.

4.4 En la seleccion de las direcciones de carrera se tomara en cuenta el grado
académico, que debe habersido adquirido en la disciplina de la carrera a que postula o
en una disciplina afin; la experiencia docente en universidades, la experiencia
profesional, la experiencia en puestos de direccion académica, las publicaciones o
producciones técnicas que el postulante haya realizado y la disponibilidad de tiempo

para la gestion académica y la docencia.
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4.5 Los profesionales que se contraten para ocupar las direcciones de carrera deben
contar con al menos el grado académico de licenciatura y un minimo de cuatro afios de
experiencia en docencia universitaria o investigacion.

4.6 Se propiciara que los profesionales propuestos para ocupar las direcciones de
carrera provengan de Universidades de reconocida solven cia académica.

4.7 Hechala seleccion y el nombramiento, la Rectoria enviard al CONESUP la solicitud
de inscripcion del Director y a la Gerencia Administrativa la documentaciéon requerida
para la contratacion.

4.8 La Oficina de Recursos Humanos conformara un registro de elegibles a la direccidn

de todas las carreras.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Junta Directiva

5.4 Gerencia Administrativa

5.5 Oficina de Recursos Humanos
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad dictar los lineamientos que rigen para la
evaluacion, revision, reflexion, flexibilidad curriculary actualizacion del plan de estudio s

de las carreras.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a los procesos que permiten garantizar la ejecucion de todo tipo de
actividades para la evaluacion, la revision, la reflexion, la flexibilidad curricular y la

actualizacion del plan de estudios de las carreras.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y personal académico.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Tramitar ante la Junta Directiva los recursos necesarios para lograr la evaluacion,
la revisioén, la reflexion, la flexibilidad curricular y la actualizacién constante del
plan de estudios.

3.1.4 Garantizar que las direcciones de carrera realizan actividades periddicas de
evaluacién, revision, reflexion, flexibilidad curricular y actualizacién del plan de
estudios.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Acatar todos los lineamientos indicados de esta politica y aplicarlos de manera
gue se revise y actualicen planesy programas de las carreras a su cargo.

3.2.2 Llevar un control de actualizaciones de planesy programas y solicitar los recursos
gue permitan tener en funcionamiento y actualizado el software y los equipos de

laboratorio requeridos para tener un plan de estudios de alto nivel.
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3.2.3 Desarrollar actividades con participacion de profesores y estudiantes donde se
reflexione sobre la actualidad de planesy programas.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Asignar presupuesto para las diversas actividades e inversiones que favorecen la

evaluacion y reforma de los planes de estudio y programas de curso de las carreras.

4.0 POLITICA

En la evaluacion del curriculo:

4.1 Las direcciones de carrera estableceran vinculos con los graduados y con los
empleadores para obtener retroalimentacion sobre la actualizacién de la carrera y las
necesidades de incorporar otros contenidos y enfoques de las tematicas, asi como de la
incorporacion de tecnologia de uso en el ejercicio de la profesion.

4.2 Las direcciones de carrera realizaran encuestas periédicas a los empleadores para
determinar su percepcion de los graduados en relacién con el plan de estudios de la
carrera y las tareas que desempefian, asi como su desenvolvimiento conductual.

4.3 Las direcciones de carrera realizardn encuestas periddicas a los graduados para
determinar su percepcion en relacion con el plan de estudios de la carrera y las tareas
gue desempefian.

4.4 Las direcciones de carrera procurardn contactos con los colegios profesionales para
conocer de sus estudios relativos a la profesion y las carreras de las diferentes
universidades, lo mismo que de sus iniciativas en materia de la formacion de los
profesionales en el campo.

4.5 Las direcciones de carrera mantendran contacto con otras unidades o universidades
qgue oferten la carrera, a efectos de conocer sus experiencias en la incorporacion de

nuevas metodologias de ensefianza.
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Para la reflexion y actualizacion

4.6 Habra una coordinacion de catedra para cada disciplina que tenga al menos tres
grupos secuenciales de un curso o cuando existan, al menos cuatro grupos de un
mismo curso y cuya funcion principal es lograr actividades coherentes de los cursos y
grupos a su cargo.

4.7 Cada carrera realizara como minimo una reunién cuatrimestral de catedra y una
asamblea anual y discutiran sobre los alcances del curriculo y sobre su ubicacion
respecto del referente universal actualizado de la disciplina de estudio.

4.8 Las carreras propiciaran encuentros de graduados y profesores para determinar
posibles debilidades del plan de estudiosy la propuesta de acciones correctivas.

Para brindar flexibilidad curricular

4.9 La Universidad respetara el tronco principal de las carreras y resguardara que se
cumpla con el avance progresivo con respeto de los requisitos de las materias de
estudio.

4.10 En las carreras que lo permiten, se estableceran cursos opcionales o la oferta de
enfasis, con el proposito de que los estudiantes escojan aquellos de su interés y bajo
unaintencion de flexibilizar el plan de estudios.

4.11 La Universidad permitira el manejo del plan de estudios de acuerdo con las
capacidades de los estudiantes, por lo que no es obligatorio matricular toda la carga

académica de los bloques cuatrimestrales.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Junta Directiva
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos para fomentar la
participacion del personal académico y estudiantes en seminarios y congresos en

calidad de ponentes o participantes.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica al proceso que tiene como meta primordial motivar y fomentar la
participacién del personal académico y estudiantes esencialmente como ponentes y
eventualmente como participantes en seminarios y congresos. Tiene que ver con la
busquedade opcionesy de presupuesto para identificar este tipo de actividades a nivel
nacional e internacional y a la presentacion de solicitudes para buscar financiamiento

por parte de la Junta Directiva.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y personal académico.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Desarrollar actividades de motivacion para que profesores y estudiantes participen
en seminariosy congresos como ponentes.

3.1.4 Tramitar ante la Junta Directiva el presupuesto requerido para este tipo de
actividades.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Promover entre sus estudiantes y profesores la participacion como ponente en

congresosy seminarios.

3.2.2 Presentar las solicitudes de financiamiento a la Vicerrectoria Académica con una

amplia justificacion de laimportancia de la actividad para la carrera.
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3.2.3 Llevar un registro de los congresos y seminarios a lo que sus estudiantes y
profesores han asistido como ponentesy como participantes.

3.2.4 Garantizar que los conocimientos adquiridos en estas actividades son difundidas
ante el resto del profesorado y estudiantado.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar presupuesto para brindar ayudas a los profesores que participan en

congresosy seminarios.

4.0 POLITICA

El Reglamento para el Financiamiento de las actividades de Extension e Investigacion
y Actualizacién del Profesorado de la Universidad promueve especificamente la
participacion del personal académico en eventos de actualizacion profesional y para el
aporte de sus ponencias en seminarios y congresos afines a la disciplina de cada
carrera.

4.1 Se promovera la participacién de los estudiantes mediante la oferta de cursos o
eventos complementarios en cada carrera. Estos cursos o eventos se ofreceran en
horario diferente a los cursos regulares de los estudiantes.

4.2 La Junta Directiva, presupuesta anualmente fondos para la participaciéon de sus
profesores, como ponentes, y estudiantes en congresos y seminarios y a su vez
estimula las actividades realizadas por las asociaciones de estudiantes.

4.3 La Junta Directiva presupuesta, anualmente, fondos para que estudiantes y
profesores asistan a congresosy seminarios de actualizacion profesional.

4.4 La Universidad otorga los permisos requeridos para que su personal académico
asista a congresos y seminarios y asume los gastos de su sustitucion en los periodos
de licencia, cuando ésta se otorgue con goce de salario. En todo caso, la Direccién de

carrera respectiva procedera a la sustitucion.
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4.5 Se promoveran las pasantias de los profesores en otras universidades, segun lo
establece el reglamento en mencién.

4.6 El profesor o estudiante que participe en este tipo de eventos, lo debe hacer en
nombre de la universidad, por lo que debe aparecer en la ponencia o en el listado de

asistentes el nombre de la Universidad.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Direcciones de carrera

5.4 Junta Directiva
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1.0 PROPOSITO

La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que dirigen todas las
actividades de extension universitaria, que buscan la colaboracion de la universidad con
la solucion de problemas de la sociedad costarricense los cuales han sido identificados

por diagnadsticos a nivel nacional o por la universidad misma.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica al proceso que organiza y ejecuta proyectos de extensién
universitaria con participacion de profesores y estudiantes. Estos proyectos se
desarrollan con prioridad para organizaciones y personas que requieren de asesoriay

notienen los recursos necesarios para resolver sus problemas.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y personal académico.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Motivar a profesores y estudiantes para que participen en proyectos de extension.

3.1.4 Tramitar ante la Junta Directiva el presupuesto requerido para este tipo de
actividades.

3.1.5 Solicitar a las direcciones de carrera un informe cuatrimestral de las actividades y
proyectos de extension.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Promover entre sus estudiantes y profesores la participacion en proyectos de

extension.

3.2.2 Llevar un registro de los proyectos de extension concluidos con un resumen de lo

realizado por estudiantes y profesores.
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3.2.3 Garantizar que los conocimientos adquiridos en los proyectos de extension han
sido difundidos ante el resto del profesoradoy estudiantado.

3.2.4 Preparar para la Rectoria el informe anual de actividades de extension.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar presupuesto para la realizacion de proyectos de extension.

4.0 POLITICA
La extension universitaria es una de las funciones primordiales de la universidad.
Dentro de esa perspectiva se establecen las siguientes politicas para la extension
universitaria:
4.1 Los principales medios de proyectar a la Universidad a la comunidad de influencia
son:

a. Eltrabajo comunal universitario (TCU)

b. Los cursos libres dirigidos al publico en general

c. Los cursos de actualizacion profesional

c. Los programas de técnico dirigidos a empresas y al publico en general

d. La investigacién de problemas de las comunidadesy los proyectos de

solucion

e. Elapoyo a entidadesy ONGs en la solucién de problemas comunales
4.2 Las direcciones de carrera promoveran trabajos comunales en conjunto, por medio
del trabajo mancomunado de grupos de estudiantes, que, sin importar la tematica de
sus estudios, dediquen las horas asignadas al TCU en la solucién de problemas de las
comunidades.
4.3 Las direcciones de carrera promoveran cursos libres relacionados con su carrera
gue sirvan como herramienta para el trabajo y dirigidos a estratos educacionales que no

pueden cursar carreras universitarias.
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4.4 Las direcciones de carrera promoveran cursos libres relacionados con su carrera,
gue sirvan como de complemento para el trabajo y dirigidos a trabajadores
especializadosy a las empresas.

4.5 Las direcciones de carrera promoveran programas de técnicos, relacionados con su
carrera, que sirvan como herramienta para el trabajo y dirigidos a estratos
educacionales que no pueden cursar carreras universitarias.

4.6 Las direcciones de carrera promoveran programas de técnico, relacionados con su
carrera, que sirvan para mejorar las destrezas en el trabajo de operarios especializados
y a las empresas.

4.7 Las direcciones de carrera incentivaran, en cursos escogidos de sus carreras, €l
estudio de problemas que aquejan a la poblacién y estableceran proyectos que los
solucionen.

4.8 La Universidad, en la medida de su capacidad, apoyara con proyectos de extension
a organizaciones, asociaciones y entidades establecidas que fomentan el bienestar de

grupos de riesgo social.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Direcciones de carrera

5.4 JuntaDirectiva
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos para la atencién

integral del estudiantado de manera que se complemente su formacién profesional.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a la organizacién de actividades y asignacién de recursos para
lograr la atencién integral del estudiantado de manera que su permanencia en la

universidad sea agradable al punto que se logra unaidentidad con su alma mater.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES
3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica
3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera y departamentos de servicio.
3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.
3.1.3 Tramitar ante la Junta Directiva la petitoria de recursos para la organizacion y
ejecucion de actividades de atencion integral de los estudiantes.
3.1.4 Velar porque las diversas instancias universitarias organicen actividades que
integren al estudiantado al ambiente universitario.
3.2 Direcciones de carrera y profesores
3.2.1 Desarrollar actividades académicas de integracion de sus estudiantes de manera
gue el estudiante se sienta como parte de la universidad. Esto lo debe hacer en
coordinacion con la Oficina de Vida Estudiantil.
3.2.2 Promover que las diversas instancias institucionales desarrollen actividades
deportivas y sociales que favorezcan la atencién integral de los estudiantes y su
identidad con la universidad y coordinarlas con la Oficina de Vida Estudiantil.

3.2.3 Tratar al estudiante como unapersona a la que se le brinda un servicio.
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3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar los recursos econdmicos necesarios para actividades académicas que
promuevan la atencién integral del estudiante.

3.4 Oficina de Vida Estudiantil

3.4.1 Velar por los derechos de los estudiantes y el cumplimiento de toda la normativa
relacionada con ellos.

3.4.2 Ofrecer los servicios de orientacion requeridos portodos los estudiantes.

3.4.3 Resolver las quejas de los estudiantes con prontitud y eficacia.

3.4.4 Atender las consultas de los estudiantes en todo aquello que no sea académico
en cuyo caso debe dirigirlos haciala direccion de carrera respectiva.

3.4.5 Ofrecer todo tipo de informacién que favorezca la permanencia exitosa de los
estudiantes en la Universidad.

4.0 POLITICA

4.1 La universidad cuenta con normativa que favorece la atencion integral del
estudiante, se citan las siguientes:

a. El Reglamento de la Oficina de Vida Estudiantil establece que esa Oficina tiene
como tareas la orientacion y guia, la atencion del bienestar y salud, los servicios de
informacién, la atencion de becarios, la defensoriay la atencién de denuncias, todas en
beneficio de los estudiantes.

b. El Estatuto Organico y el Reglamento Académico indican que es obligacién de los
profesores y de las direcciones de carrera, la atencion de estudiantes para brindarles
asesoria curriculary especifica del desarrollo de los cursos.

c. El Reglamento del Régimen Estudiantil define las normas para el establecimiento de
un ambiente arménico de la comunidad universitaria.

d. El Reglamento de Hostigamiento y Acoso Sexual establece las normas en defensa
de conductas inaceptables.
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4.2 La Universidad brindara los medios para que los estudiantes puedan acceder a los
cuidados de su salud fisica y mental.

4.3 La Universidad, por medio de sus servicios de vida estudiantil, ofrecera la debida
guiay orientacion para el ejercicio de los derechos estudiantiles.

4.4 La Universidad ofrecera dentro de sus posibilidades becas y descuentos, asi como
sistemas de financiamiento para permitir a estudiantes de escasos recursos culminar
sus estudios.

4.5 Los encargados de los servicios de bienestar estudiantil procurardn una atencion
oportunade los problemas de los estudiantes.

4.6 Todos, los profesores y el personal administrativo de la Universidad, brindaran su
ayuda a los estudiantes y les informaran sobre los servicios que la Universidad brinda
para su beneficio.

4.7 La Universidad contara con servicios de atencion de emergencias en materia de la
salud de sus estudiantes.

4.8 Las carreras de la Universidad estableceran servicios de atencion en materia
curricular a sus estudiantes.

4.9 Por ser un deberinherente a la funcion docente, los profesores atenderan consultas
de sus estudiantes fuera de las lecciones a su cargo.

4.10 Todos los miembros del personal velaran por los derechos de los estudiantes y les
guiaran en su defensa.

4.11 Todos los miembros del personal de la Universidad velaran por el estado armonico
de las relaciones interpersonales dentro del campus y fuera de ¢él y daran
cumplimiento oportuno y efectivo a las normas de convivencia ante cualquier
contravencion.

4.12 Todos los miembros del personal de la Universidad deberan denunciar cualquier
conducta que contravenga las normas establecidas en el Reglamento de Hostigamiento
y Acoso Sexual de la Universidad.
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4.13 La Universidad, por medio de sus servicios de bienestar estudiantil, programaran
actividades deportivas y culturales, tanto para su contemplacién como para que los

estudiantes las practiquen activamente.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION

5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica

5.3 Direcciones de carrera y profesores
5.4 Junta Directiva

5.5 Oficina de Vida Estudiantil
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos para el otorgamiento

de becas y financiamiento de estudios a estudiantes con necesidades especiales.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica al proceso que asigna becas y financiamiento de estudios a
estudiantes necesitados y deseosos de adquirir formacion universitaria y que no

cuentan con los recursos econdmicos necesarios para lograr sus metas.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y de finanzas.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Verificar que el otorgamiento de becas y financiamiento de estudios esta
favoreciendo alos que mas lo requieren.

3.1.4 Tramitar el otorgamiento de becas cuando se le requiera.

3.2 Gerencia administrativa

3.2.1 Llevar un control de las becas y ayudas econ6micas que se otorgan.

3.2.2 Tramitar ante la Junta Directiva el presupuesto anual de becas y ayudas
econdmicas.

3.2.3 Coordinar con Mercadeo la forma en que se otorgan las becas y ayudas
econdmicas.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar el presupuesto necesario para brindar ayudas econdmicas a los

estudiantesy que puedan afrontar sus estudios universitarios.
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4.0POLITICA

El Reglamento de Becas de la Universidad indica: “Con el fin de estimular a aquellos
estudiantes con méritos especiales, asi como de posibilitar la igualdad de
oportunidades para estudiantes de escasos recursos econémicos, la Universidad podra
otorgar becas aplicables exclusivamente al costo de sus cursos a aquellos alumnos que
obtengan buenas calificaciones.” Sobre esa base, las politicas sobre becas y el
financiamiento de estudio se enumeran a continuacion:

4.1 Se podran ofrecer becas que comprendan la totalidad del costo de los cursos del
estudiante, asi como becas parciales.

4.2 Se aplicaran descuentos a miembros de instituciones, asociaciones, cooperativas y
otras entidades como apoyo a esas organizaciones y a sus afiliados, para mejorar su
condicion académicay las de sus familiares.

4.3 Se ofreceran sistemas de financiamiento a los estudiantes, especialmente mediante
letras de cambio, con el fin de sufragar los costos de los cursos.

4.4 Por disposicion de la Junta Directiva, los costos de matricula deben ser sufragados
por el estudiante, aunque tenga beca o financiamiento.

4.5 Las becas estan ligadas al rendimiento académico del estudiante. Asi las cosas, los
estudiantes deben obtener buenas calificaciones para continuar disfrutando de su beca
o descuento de acuerdo con lo que disponga la Gerencia administrativa. No obstante, la
Universidad procurara que, en los casos que se determine que no existe negligencia del
estudiante para obtener una buena calificacién, la beca o descuento se pueda seguir
disfrutando.

4.6 Las becas y los descuentos no deben ser reembolsados por el estudiante, mientras
gue es obligacion del estudiante cumplir con los pagos de su préstamo con letra de

cambio para poder gozar de los servicios que la Universidad le brinda.
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5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Gerencia Administrativa

5.4 Junta Directiva
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos que regulan la

participacion de estudiantes en instancias de toma de decisiones académicas.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica al proceso que determina las formas y medios para que los
estudiantes tengan participacién activa en los foros en donde se discutan asuntos

académicos y se tomen decisiones.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera y estudiantes.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Garantizar y verificar que existe en las carreras una organizacion estudiantil con
representacion en las instancias de toma de decisiones.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Garantizar la participacion de los estudiantes en los consejos de carrera.

3.2.2 Reunirse periédicamente con la representacion estudiantil con el fin de oir sus
preocupaciones, sugerencias y quejas y buscar soluciones a problemas
existentes.

3.3 Estudiantes

3.3.1 Participar activamente en foros de toma de decisiones académicas.

3.3.2 Representar con responsabilidad a los estudiantes de su carrera.

3.3.3 Organizar su asociacién estudiantil con participacion de todos los estudiantes de

Su carrera.
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4.0 POLITICA

Con base en lo que establecen el Estatuto Organico, el Reglamento General del
CONESUP vy las disposiciones de la Rectoria, la participacion de los estudiantes en las
instancias de toma de decisiones académicas se fundamenta en las siguientes
politicas:

4.1 Los érganos colegiados de decision académica contaran con una representacion
estudiantil equivalente al 25% del total de los miembros de la instancia colegiada.

4.2 Las direcciones de carrera propiciaran la creacion y funcionamiento de un consejo
estudiantil de carrera, integrado por estudiantes de los diferentes niveles de la carrera,
quienes se reunen con la direccion de la carrera y discuten aspectos de su
funcionamiento y sugerencias de solucion de los problemas.

4.3 La Universidad propiciara la libre instalacion de asociaciones de estudiantes y
graduados.

4.4 La eleccion de los representantes estudiantiles ante los érganos de decision
académica es potestad exclusiva de los estudiantes, por lo que se realizard sin
injerencia de autoridades o profesores y utilizando los procedimientos por ellos

aprobados.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Direcciones de carrera

5.4 Estudiantes
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos para ofrecer asesoria

académica curricular alos estudiantes.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a la organizacion de las actividades de direccién y asesoria que la
universidad ofrece a los estudiantes en aspectos académico-curriculares y en otros

aspectos de orientacion que requiera el estudiante para culminar su carrera con éxito.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera y estudiantes.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Garantizar y verificar que las direcciones de carrera desarrollan actividades para
asesorar a los estudiantes en aspectos relacionados con el avance en su plan de
estudios.

3.2 Direcciones y subdirecciones de carrera

3.2.1 Desarrollar actividades y atender estudiantes que buscan asesoria académica

curricular para avanzar de manera organizada a través de su plan de estudios.

3.2.2 Ofrecer horarios adecuados de consulta para aclarar dudas de los estudiantes en
materia curricular.

3.3 Estudiantes

3.3.1 Acudira la direccion de carrera cuando requiera asesoria académica curricular.

3.3.2 Aclarar sus dudas en materia curricular para garantizar el avance en su carrera.
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4.0POLITICA

Para la atencion de estudiantes en materia académico-curricular, se establecen las
politicas siguientes:

4.1 La orientacion en materia curricular sera brindada por la Direccion de carreray la
subdirecciéon, si esta existiera, los coordinadores de catedra, asi como por los
profesores tutores.

4.2 Cuando una carrera excede los 300 estudiantes, contara con una subdireccion la
que tiene dentro de sus funciones la atencién de estudiantes para orientarlos en la
forma de avanzar ordenadamente en su plan de estudios.

4.3 Los profesores y las instancias administrativas que detecten estudiantes con
necesidades de orientacion en aspectos curriculares, deben remitirlos a la direccion de
carrera respectiva.

4.4 Las direcciones de carrera desarrollaran materiales que pueden estar en el sitio
WEB de la Universidad, con acciones que orienten a los estudiantes en aspectos
curriculares.

4.5 Debe existir en la universidad un plan de divulgacion que garantice que los
estudiantes conozcan que pueden acudir a las direcciones en busca de orientacién en

aspectos curriculares.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Direcciones de carrera

5.4 Estudiantes

113




UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

PO25POLITICA PARA LA ORGANIZACION DEL
TRABAJOCOMUNAL UNIVERSITARIO (TCU)

ELABORO: Rafael Garzona M., Vicerrector Académico FIRMAS: — %@
Jorge AcufiaA., Vicerrector de Gestion de Calidad
APROBO: Maximo Sequeira A., Rector FIRMA: e ="
FECHA DE APROBACION: OCTUBRE 2014
TITULO

1. PROPOSITO ... 2

2. ALC AN CE ... o 2

3. REVISION Y RESPONSABLES......ccootiiiiiiiieiee e e e 2

A, POLITICA Lo 3

5. LISTA DEDISTRIBUCION .....oooniiiiiiii e 4

PARA SERLLENADO POR LA PERSONA AUTORIZADA

NUmero de revision Rector Fechade emisién
Dr. M&ximo Sequeira A.
FIRMA: NOVIEMBRE 2014
#01-2014 i
T e

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE UNIVERSIDAD
INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

114




CODIGO: PO25
HOJA 2DE4

1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad dictar los lineamientos que permiten la

organizacion del trabajo comunal universitario (TCU).

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a los procesos de organizacion del trabajo comunal universitario
(TCU) que garantizan un exitoso cumplimiento de esta importante labor social y con

cumplimiento de la normativa vigente.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones

de carrera y estudiantes.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Tramitar ante la Junta Directiva los recursos necesarios para lograr un exitoso
desarrollo de las actividades de trabajo comunal universitario.

3.1.4 Garantizar que las direcciones de carrera organizan y ejecutan el TCU bajo
actividades organizadasy en cumplimiento con la reglamentacién vigente.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Organizar, ejecutar y controlar el TCU bajo actividades organizadas y en
cumplimiento con la reglamentacion vigente.

3.2.2 Llevar un registro de todos los TCUs realizados en su carrera con toda la
informacién requerida.

3.2.3 Presentar un informe anual a Rectoria sobre los TCUs realizados en su carrera.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar el presupuesto para actividades de TCU cuando se amerite.

115




CODIGO: PO25
HOJA 3DE4

4.0 POLITICA

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento del Trabajo Comunal Universitario de
la Universidad, se fijan las siguientes politicas:

4.1 El Trabajo Comunal Universitario debe ser una actividad interdisciplinaria realizada
por estudiantes y profesores, en intima relacion con las comunidades de manera que
signifique una interaccion dindmica y critica y que contribuya a atender y resolver
problemas concretos de esas comunidadesy de la sociedad costarricense en general.
4.2 El tiempo minimo que el estudiante deber& dedicar al trabajo comunal universitario
sera de ciento cincuenta horas en alguna de las modalidades contempladas por la
Direccion de la carrera respectiva. Las 150 horas podran ser seccionadas en un
maximo de tres tractos.

4.3 Las actividades del TCU no pueden ser remuneradas por las personas u
organizaciones alaque se les presta el servicio.

4.4 La modalidad que adoptaran los programas especificos de Trabajo Comunal debe
estar directamente relacionada con algunade las siguientes actividades:

a. Trabajos de servicio a comunidades o asociaciones de bien social.

b. Practicas de interés comunitario y social relacionadas con la disciplina.

c. Trabajos de ayuda en investigaciones sobre problemas de interés nacional

d. Trabajos de colaboracion y servicio a pequefias empresas.

4.5 Los anteproyectos del Trabajo Comunal Universitario pueden ser formulados por
profesores, funcionarios, estudiantes, comunidades o instituciones, y acogidos por el
Director de la carrera o programa respectivo.

4.6 Los proyectos que involucren la participacion de otras instancias y organizaciones,
deben incluirel acuerdo o convenio respectivo que se tramitara de conformidad con las

normas pertinentes.
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4.7 La actividad del Trabajo Comunal Universitario se organiza en proyectos, cada uno
de los cuales tendra una asignacion de personal, que podra abarcar el TCU de uno o
varios estudiantes a lo largo del plazo del mismo. Los trabajos de ayuda en
investigaciones de problemas nacionales deberdn ser efectuados dentro de algun
proyecto de investigacion, que esté realizando la carrera o cualquier institucion
debidamente calificada, al que sea asignado el estudiante por la Direccion de la
Carrera.

4.8 Las diferentes carreras de la Universidad propondran trabajos comunales con la
participacidn de varias de ellas con el fin de fortalecer los proyectos multidisciplinarios.
4.9 Es recomendable como practica, que cada carrera establezca lineas de atencion de
problemas comunales y que se dedique a ellos. No obstante, esto no impide la

realizacion de otras obras de servicio social.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Junta Directiva
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos para la insercion en el

mercado laboral y seguimiento de sus graduados.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica al desarrollo de actividades para lograr la insercion en el mercado
laboral de sus graduados y su posterior seguimiento para su actualizacion y

participacidén en procesos de mejoramiento de la calidad.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Tramitar ante la Junta Directiva la petitoria de recursos para el desarrollo de
medios que permitan crear bancos de trabajo y actividades de seguimiento de los
graduados.

3.1.4 Velar porque las direcciones de carrera desarrollen mecanismos para dar
seguimiento a sus graduados y actualice bases de datos para ubicarlos.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Desarrollar actividades de actualizacion profesional dirigida alos graduados de su

0 Sus carreras.

3.2.2 Actualizar constantemente la base de datos de graduados de su o sus carreras.

3.2.3 Organizar actividades académicas anuales con graduados de la carrera.

3.2.4 Promover la formacion de organizaciones de graduados para facilitar los procesos

de comunicacion.
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3.3 Junta Directiva
3.3.1 Aprobar los recursos econdmicos necesarios para actividades académicas con
graduados y recursos humanos para darles seguimiento e insertarlos en el mercado

laboral.

4.0POLITICA

4.1 La Universidad brinda a sus estudiantes y graduados un banco de empleo.

4.2 Cada carrera debe establecer enlaces con sus graduados y empleadores con el fin
de recibir retroalimentacion respecto de las posibles mejoras a los planes de estudio y
metodologias que estos reporten como necesarias para un mejor desempefio del
profesional.

4.3 La Universidad, a través de las direcciones de carrera, el Departamento de
Mercadeo y de la Oficina de Vida Estudiantil, brindara el servicio de recepcién de
ofertas de empleo provenientes de instituciones y empresas y las hara del conocimiento
de estudiantes avanzadosy de los graduados usando medios electrénicos y escritos.
4.4 La Universidad y cada carrera llevaran un registro de sus graduados por cada
periodo de graduacion.

4.5 Corresponde a las direcciones de carrera mantener contacto con sus graduados,
por los medios que estimen conveniente, para ofrecer cursos de actualizacion, invitarlos
a seminarios y congresos que la carrera realice, realizar entre ellos encuestas acerca
de la relacién de las labores que desempefian con la carrera de la que obtuvieron su
graduacion, la suficiencia para la ejecucion de tareas propias de la profesion, las
recomendaciones de inclusion de temas, tecnologiasy otros.

4.6 Corresponde a las direcciones de carrera mantener contacto con los empleadores,
para recibir informacion sobre el desempefio de sus graduados y conocer las

necesidades de formacién especificas, que permitan a los graduados una mejor

120




CODIGO: PO26
HOJA 4DE 4

ejecucion de las tareas de su profesion en el trabajo, asi como, las necesidades de
actualizaciéon. Asimismo, las direcciones de carrera gestionaran con los empleadores la
realizacion de pasantias para estudiantes avanzados.

4.7 Las direcciones de carrera procuraran establecer asociaciones de graduados que

faciliten el contacto con las diferentes generaciones de la Universidad.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Direcciones de carrera

5.4 Junta Directiva

5.5 Oficinade Vida Estudiantil

121




UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

PO27 ROL[TICA PARA EL FOMENTO DE LA PRODUCCION
ACADEMICA DE LOSPROFESORESY LOSESTUDIANTES

ELABORO: Rafael Garzona M., Vicerrector Académico FIRMAS: — %@
Jorge AcufiaA., Vicerrector de Gestion de Calidad
APROBO: Maximo Sequeira A., Rector FIRMA: o =
FECHA DE APROBACION: Agosto 2014
TITULO

1. PROPOSITO ... 2

2. ALC AN CE ... o 2

3. REVISION Y RESPONSABLES......ccooittttiiiieeiee e e 2

A, POLITICA Lo 3

5. LISTA DEDISTRIBUCION .....oootiiiiiiii i 4

PARA SER LLENADO POR LA PERSONA AUTORIZADA

Numero de revision Rector Fecha de emision
Dr. Maximo Sequeira A.
FIRMA: NOVIEMBRE 2014
#01-2014 -
e i ae

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE UNIVERSIDAD
INTERNACIONAL DE LAS AMERICAS

122




CODIGO: PO27
HOJA 2DE4

1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad definir los lineamientos para ofrecer incentivos

y medios para lograr produccion académica de los profesores y de los estudiantes.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica al desarrollo de incentivos y medios de publicacién que motiven a
los profesores y estudiantes a desarrollar produccién académica de calidad y

publicable en el desarrolloy conclusién de los cursos y de los proyectos de graduacion.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES
3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica
3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las direcciones
de carrera, profesores y estudiantes.
3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.
3.1.3 Tramitar ante la Junta Directiva la petitoria de recursos para el desarrollo de
medios que permitan las publicaciones cientificas.
3.1.4 Velar porque las carreras a través de los profesores y estudiantes publiquen los
resultados de sus proyectos.
3.2 Direcciones de carrera
3.2.1 Garantizar que los profesores y estudiantes cuentan con los medios y recursos
necesarios para publicarlos productos de susinvestigaciones.
3.2.2 Hacer del conocimiento de profesores y estudiantes los medios para publicar los
resultados de sus trabajos de investigacion.
3.2.3 Propiciar en estudiantes y profesores la publicacion de sus trabajos de

investigacion.
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3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar los recursos econOmicos necesarios para la publicacion de los trabajos
de investigacion.

3.3.2 Promover en las instancias correspondientes la publicacion de trabajos de
investigacion.

3.4 Profesores y estudiantes

3.4.1 Publicar los resultados de sus trabajos de investigacion mediante el desarrollo de
articulos cientificos, monografiasy proyectos.

3.4.2 Generar proyectos en los cursos que tengan temas relevantes de las carreras que

sean publicables.

4.0 POLITICA

4.1 ElI Reglamento para el financiamiento de las actividades de extensién e
investigacion y actualizacion del profesorado de la Universidad promueve
especificamente la participacion del personal académico en proyectos de produccién
académica.

4.2 La Universidad promueve la participacion de los estudiantes y profesores en la
investigacion y produccion de manera complementaria, en cada carrera.

4.3 La Junta Directiva, presupuesta anualmente fondos para financiar la produccion de
sus estudiantes y profesores y a su vez, estimula las actividades realizadas por las
asociaciones de estudiantes de las carreras.

4.4 La Junta Directiva, promueve la participacion de los estudiantes y profesores en
proyectos dirigidos a la venta de servicios a las empresas de la comunidad.

4.5 La Universidad promueve las pasantias de sus profesores en otras universidades,
segun lo establece el reglamento de mencion, en las que se realiza produccion

académica.
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4.6 Las actividades de produccion y venta de servicios se realizaran fuera del horario de
los cursos matriculados por el estudiante. Los profesores realizaran este tipo de labor

fuera de las horas destinadas a la docencia.

5.0 LISTA DE DISTRIBUCION
5.1 Rectoria

5.2 Vicerrectoria Académica
5.3 Direcciones de carrera

5.4 Profesores

5.5 Estudiantes
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1.0 PROPOSITO

La presente politica tiene como finalidad dictar lineamientos para la organizacién,
ejecucion y control de los procesos de autoevaluaciony autorregulacion de las carreras
y cuyo principal objetivo es el mejoramiento continuo en todas las actividades

académicas de la universidad.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a los procesos de autoevaluacion o autorregulacién que se lleven a
cabo en las carreras con base en metas de mejoramiento continuo que lleven como fin
altimo a la acreditacion. Se contemplan todos los componentes del modelo de

acreditacion al cual se adhiere la universidad.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectoria Académica

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica en todas las instancias

académicas y administrativas.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Justificar ante la Junta Directiva los recursos necesarios para el desarrollo de los
procesos de autoevaluacion.

3.1.4 Promover los procesos de autorregulacion y autoevaluacion en todas las carreras
de la universidad.

3.1.5 Definir el cronograma autoevaluacion o de autorregulacion de las carreras de la
universidad.

3.2 Vicerrectoria de Gestion de Calidad

3.2.1Coordinartodos los procesos de autorregulaciony de acreditacion de carreras.

3.2.2 Informar a la Rectoria y Vicerrectoria Académica de los hallazgos del diagndstico.
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3.2.3 Solicitar los recursos necesarios para resolver las debilidades detectadas por la

autorregulaciéon o autoevaluacion.

3.2.4 Realizar los informes periédicos sobre mejoramiento continuo que las diversas

instancias soliciten.

3.2.5 Proponer a Rectoria el plan de autoevaluacion de carreras y el de autorregulacion

cuando corresponda.

3.3 Direcciones de carrera

3.3.1 Realizar el proceso de autorregulacion y autoevaluacién cuando la Rectoria lo
decida.

3.3.2 Coordinartodas las actividades con la Vicerrectoria de Gestion de Calidad.

3.3.3 Hacer el cronograma del proyecto de autoevaluacion o autorregulacion.

3.3.4 Recolectar toda la informacion requerida para la autoevaluaciéon y la
autorregulacion.

3.3.5 Preparar el informe de autoevaluacion.

3.4 Junta Directiva

3.4.1 Dotar de presupuesto para la organizacion, ejecucion y control de los procesos de

autoevaluaciony autorregulacion de las carreras.

4.0 POLITICA

En el proceso de autoevaluacion la comunidad universitaria realiza una evaluacion de
reflexion participativa y activa explorando, analizando, diagnosticando, verificando,
describiendo y valorando la realidad de las estructuras organica, académica y
administrativa (SINAES, 2010).

41 En el proceso de autoevaluacion, la Universidad realizard una fase de
sensibilizacion, motivacion e informacion basica a todos los profesores y estudiantes.
4.2 La autoevaluacion se realizara con la participacion activa y critica de autoridades,

docentes, investigadores, estudiantes, administrativos, estudiantes y otros factores
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indirectos como graduados, empleadores, colegios profesionales, padres y madres de
familia, y otros.

4.3 La Universidad seleccionara un modelo para la recoleccién de informacion para la
autoevaluacion. La informacién recolectada debe ser el producto de un proceso
sistematico.

4.4 Las conclusiones a las que se llega al finalizar la etapa de autoevaluacién deben
fundamentarse solidamente en métodos y datos objetivos e identificar claramente las
fortalezas y las debilidades propias de la carrera o programa.

4.5 El proceso de autoevaluacion en la Universidad debe estar motivado para mejorar la
efectividad o la calidad, aumentar las capacidades para orientar procesos de cambio,
desarrollar una cultura de evaluacion, contribuir a la planificacién de una unidad
académica, impulsarunareforma académica o fortalecer la competitividad

4.6 La Junta Administrativa y las autoridades académicas apoyaran los procesos de
autoevaluacion dentro de la Universidad.

4.7 La Universidad valorara las condiciones con que se cuenta para realizar el proceso
de autoevaluacion tales como un equipo de trabajo con interés y participacion
permanente, disponibilidad de informacién sustantiva y valida y compromiso de los
participantes con la busqueda de resultados concretos de mejoramiento.

4.8 La Comision de Autoevaluacion podra organizarse segin su conveniencia, en
comités o subcomisiones encargadas de los distintos procesos internos y externos que
implica el proceso de autoevaluacion. La comision tendra una persona a cargo de la
coordinacion quien sera un académico ampliamente reconocido al interior de la carrera,
que cuente con el liderazgo necesario para conducir el proceso, asi como las
competencias técnicas requeridas.

4.9 Las direcciones de carrera asumirdn la autoevaluacibn como un proceso de

investigacion cientifica que requiere la exhaustividad y rigor propias de los esfuerzos
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académicos que acostumbran a realizarse en el mundo universitario. Las actividades

deben ser plasmadas en un cronograma.

5.0 LISTADE DISTRIBUCION

5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria de Gestion de Calidad
5.4 Vicerrectoria Académica

5.5 Junta Directiva
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1.0 PROPOSITO

La presente politica tiene como finalidad dictar lineamientos que sirven de base para el
desarrollo de una cultura de evaluacidén permanente y de gestion de calidad basada en
el logro de metas periodicas y bajo una filosofia de mejoramiento continuo de todas las

actividades académicas.

2.0 ALCANCE

Esta politica aplica a todas las actividades que permiten desarrollar una cultura de
evaluacién y gestion de calidad en todas las instancias administrativas y académicas
de la universidad bajo una filosofia de mejoramiento continuo basado en el logro de

metas y en la evaluacién y auditoria de todas las actividades universitarias.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectorias

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las instancias

académicas y administrativas de la universidad.

3.1.2 Revisar y modificar estos lineamientos cuando se requiera.

3.1.3 Justificar ante la Junta Directiva los recursos necesarios para el desarrollo de una
cultura de evaluacion y de gestion de calidad.

3.1.4 Crear una estructura de gestion de calidad y proponerla a la Junta Directiva para
su aprobacién.

3.1.5 Velar porque todas las actividades que se realizan en las carreras reunen los
requerimientos de una cultura de evaluacién continua y bajo los estandares del
sistema de gestion de calidad.

3.1.6 Garantizar el cumplimiento del proceso de evaluacion de calidad que se lleva en
todas las instancias universitarias y verificar que todas las acciones correctivas y

preventivas se llevan a cabo.
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3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Garantizar la ejecucioén de todas las actividades académicas de su carrera bajo un
concepto de mejoramiento continuo.

3.2.2 Promover entre sus profesores una cultura de evaluacién constante de su gestién
a fin de lograr los mas altos estandares de calidad.

3.2.3 Evaluar periddicamente las actividades realizadas para garantizar el cumplimiento
de los estandares requeridos.

3.2.4 Garantizar el cumplimiento del proceso de evaluacion de calidad de su carrera 'y
verificar que todas las acciones correctivas y preventivas se llevan a cabo.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar el presupuesto para actividades de evaluacion y gestidon de calidady para

los recursos requeridos.

4.0 POLITICA

4.1 El desarrollo y mantenimiento de una cultura de calidad en la Universidad sera
siempre una prioridad de las autoridades académicas y administrativas.

4.2 Se dotara de los recursos necesarios para las actividades institucionales y de las
carreras que garanticen el desarrollo de una cultura de calidad y que cumplan con los
estandares de gestién establecidos.

4.3 Todas las actividades de calidad académica que se lleven a cabo en la Universidad
deben obedecer a los lineamientos de su sistema de gestion de calidad.

4.4 Se desarrollaran actividades de capacitacion docente de manera constante a fin de
que los profesores, como vehiculo fundamental del proceso de ensefianza, estén al dia
en su disciplinay en actividades y metodologias de ensefianza.

4.5 El control del cumplimiento de lo establecido en el sistema de gestién de calidad es

responsabilidad de la Vicerrectoria de Gestion de Calidad.
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4.6 Las Junta Directiva tendra como prioridad la dotacion de los recursos didacticos, los
equipos, los laboratorios, el software y la infraestructura necesarios para el desarrollo
de un proceso de ensefianza-aprendizaje de alto nivel de calidad.

4.7 Las autoridades académicas de la universidad realizaran evaluaciones constantes,
que permitan auditar los procesos que regulan la calidad en las diversas carreras,
usando paratal fin el instrumento mas adecuado.

4.8 Existird un plan de acciones preventivas y correctivas que permita paliar los efectos
y eliminar las debilidades encontradas en los procesos de autoevaluacion.

4.9 Se analizara la identidad institucional en cuanto a sus fines, principios y valores
para establecer procedimientos que conduzcan al fortalecimiento de su identidad en la
mejora continuade la Universidad, como un compromiso asumido por todo el personal.
4.10 Se estableceran procesos de organizacién interna para la conformacién de una
comunidad educativa, capaz de aunar las diferentes funciones universitarias y vincular
la formacion de los estudiantes con el contexto.

4.11 Se buscara la forma de mantener un clima organizacional favorable a la
participacion y colaboracion del personal en el quehacer universitario, en la
conformacién de una comunidad universitaria, que garantice la calidad en el
desempeiio de sus tareas y del servicio que brindan a otras oficinas, a estudiantes y a
la sociedad en general.

4.12 Se propiciara en el estudiante la capacidad de aprender a aprender y a
emprender, como recursos potenciadores del auto aprendizaje y la autorregulacién
personal, profesional y ciudadana.

4.13 Se establecera una cultura de autoevaluacion y autorregulacién de los procesos
académicos, para propiciar mayores niveles de calidad en cada uno de los
componentes y hacerlos visibles en la actualizacion y flexibilidad de los planes de

estudioy en la relevancia de los aprendizajes.
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4.14 Se respaldara la investigacion como eje de formacién profesional y la participacion
(docentes-estudiantes) en investigaciones interdisciplinarias e interinstitucionales,
nacionales e internacionales.

4.15 Se estimulara la generacion de proyectos de extension o accién social con la
participacion conjunta de docentes, estudiantes en y con la comunidad.

4.16 Se estableceran condiciones para la integracién de la gestion académica y la
gestion administrativa a lo interno de las unidades académicasy entre las unidades,

de tal forma que, se generen recursos didacticos variados y actualizados
tecnolégicamente y aprovechen lainfraestructuray las potencialidades del personal en
general.

4.17 Se conformara unared de comunicacion con los graduados que facilite su aporte a
los procesos académicos y que mantenga un vinculo con los empleadores apoyando la

actualizacién y formacion permanente.

5.0 LISTADE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica
5.4 Junta Directiva

5.5 Vicerrectoria de Gestion de Calidad
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1.0 PROPOSITO
La presente politica tiene como finalidad dictar lineamientos que sirven de base a los

directores académicos para la apertura de cursos en sus carreras.

2.0 ALCANCE
Esta politica aplica a las decisiones de apertura de cursos de acuerdo con el numerode
estudiantes matriculados indicando las excepciones respectado los derechos de los

estudiantesy los aspectos financieros de la universidad.

3.0 REVISION Y RESPONSABILIDADES

3.1 Rectoriay Vicerrectorias

3.1.1 Verificar el cumplimiento de la presente politica por parte de todas las instancias
académicas y administrativas de la universidad.

3.1.2 Garantizar la apertura de los cursos con los cupos minimos establecidos en esta

politica

3.1.3 Garantizar al estudiante que no se atrasara su avance en el plan de estudios por

motivos atribuibles a la universidad.

3.2 Direcciones de carrera

3.2.1 Acatar la apertura de cursos con el cupo minimo establecido en esta politica.

3.2.2 Asesorar al estudiante en su matricula de manera que se garantice un avance
normal, que novaya a ser perjudicado por la no apertura de cursos que se cierran
por no alcanzar el minimo establecido en esta politica.

3.2.3 Buscar soluciones a la problematica que se pueda dar al cerrar cursos por no
alcanzar el cupo minimo establecido en esta politica.

3.3 Junta Directiva

3.3.1 Aprobar los cupos minimos para la apertura de un curso de acuerdo con su

modalidad.
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4.0 POLITICA

La Universidad tiene como principio y obligacion ineludible y fundamental, mantener el
servicio educativo y respetar el avance ordenado de sus estudiantes de acuerdo con la
estructura del plan de estudios de cada carrera. Para ello, se establece la presente
politica para la apertura de cursos:

4.1 Es obligacién de los estudiantes cursar los bloques cuatrimestrales completos y
respetando la secuencia de cursos establecidos en esos bloques, a lo largo de la
carrera. Esto es esencial para que puedan matricular sin problemas los cursos de cada
cuatrimestre y sin la existencia de choque de horarios.

4.2 Los estudiantes que solicitaron reconocimiento de materias cursadas en otras
instituciones de educacion superior deben cursar ordenadamente el plan de estudios
completando los bloques desde el inicio de la carrera y de manera progresiva.

4.3 Cuando el estudiante cursa materias de diferentes cuatrimestres, la Universidad no
es responsable de la imposibilidad de un estudiante de matricular una materia porque
tiene choques de horario con otra que también desea matricular.

4.4 La Universidad ofertara el maximo de cursos de cada carrera, de acuerdo con el
avance en el plan de estudios de las diferentes cohortes que componen la poblacién
estudiantil.

4.5 La Universidad ofertara cada periodo lectivo todos los cursos correspondientes al
primer bloque cuatrimestral de sus carreras a efectos de propiciar el ingreso ordenado
de nuevos estudiantes.

4.6 Las direcciones de carrera llevaran un control de la matricula por curso,
correspondiente a cada cuatrimestre y contaran con la informacién que les permita
estimar las tasas de aprobacion y, con base en ellas, determinar la cantidad de grupos
por curso requeridos para el cuatrimestre posterior.

4.7 Para la apertura de grupos de un curso se tomara en cuenta las siguientes

premisas:
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a. Se respetara el minimo de estudiantes que permitan brindar el curso sin menoscabo
de las sanas normas de control financiero que promueven la continuidad del servicio
educativo, conforme a lo establecido por la Junta Directiva para la apertura de los
cursos y seguin su naturaleza.

b. Si existen varios grupos de un curso y alguno no alcanza el minimo de estudiantes
se impartira aquel que esta en un horario en el que todos los estudiantes pueden
acudir.

c. Si existe un solo grupo de un curso y este no alcanza el numero minimo de
estudiantes, se procurara que los estudiantes se trasladen a otros grupos que tengan la
matricula minima.

d. En el caso extremo, en que el curso no alcance la matricula minima, debido a que:

- el estudiante no tiene otras opciones de matricula,

- el estudiante ha cursado la carrera en forma ordenada respetando los bloques de
materias de cada cuatrimestre de manera secuencial, tal como se describe en el plan
de estudios de lacarrera y

- siempre que la naturaleza del curso lo permita,
la carrera asignara un profesor, preferiblemente de planta, que brinde el curso, en la

modalidad de tutoria, al estudiante o a los estudiantes que estan en esa condicion.

5.0 LISTADE DISTRIBUCION
5.1 Direcciones de carrera

5.2 Rectoria

5.3 Vicerrectoria Académica

5.4 Junta Directiva
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