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PRESENTACION

Este Compendio de Mecanismos establece los procedimientos formalizados a
seguir para la gestion eficiente y eficaz de la Facultad de Ciencias de la Salud en el

cumplimiento de sus fines en concordancia con el PEI (Plan Estratégico Institucional).

Este compendio esta destinado a ser una herramienta de consulta rapida y
fidedigna a la cual podra recurrir la comunidad académica, en pos del aseguramiento

de la calidad educativa de la carrera.

El material contiene los mecanismos de gestion vigente por el que se rigen todos
los procesos de gestion de la carrera. Ademas del valor que representa en si la difusion
de los mecanismos relacionados al logro de la calidad de la oferta educativa
debidamente organizadas, precedido de un indice para facilitar localizar el mecanismo

de interés.
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1. Mecanismo de seguimiento a la implementacion del Proyecto
Académico

Objetivo: Dar seguimiento a la implementacion del Proyecto Académico.

Paso 1: Definicion del Calendario Académico para cada periodo lectivo: La Direccion de
Evaluacion y Aseguramiento de la Calidad Académica elabora en diciembre de cada afio un
cronograma de actividades académicas para el siguiente periodo lectivo, en base al reglamento
de Régimen académico vigente y a otras normativas de la institucion, eleva al Decanato y a
través de ésta al Consejo Superior Universitario para su aprobacion. Una vez aprobado dicho
calendario se remite a la carrera afectada, cuyo Consejo de Facultad, con base en el andlisis
de la Coordinacion Académica, aprueba dicho cronograma con los ajustes pertinentes segun
naturaleza propia de la carrera, siempre y cuando estén en concordancia con los pardmetros
establecidos. Este cronograma se socializa y se expone en espacios accesibles para estudiantes
y docentes.

Paso 2: Presentacion del plan semestral de clases, con el cronograma de clases teoricas-
practicas y actividades definidas, en base al programa de estudios aprobado de la asignatura
correspondiente, por parte del profesor a la Coordinacion Académica de la carrera, dentro de
la primera quincena del inicio de clases y en el formato aprobado. Igualmente, el profesor
debe hacer una presentacion de la planificacion semestral de su materia a los estudiantes en el
primer dia y estimular el contrato didactico para su desarrollo.

Paso 3: Registro de actividades tedricas y practicas realizadas en cada clase en el libro de
catedra de la carrera, el cual es verificado mensualmente por la Coordinacién Académica de
la carrera correspondiente. A partir de este registro la Coordinacion Académica ofrece
orientaciones o sugerencias al Docente sobre su gestion de aula.

Paso 4: Registro de asistencia de los estudiantes, en clases desarrolladas: Cada docente debe
registrar la asistencia en el dia de su clase en los registros de asistencia, los cuales son cargados
en el sistema académico de la carrera por la Secretaria Académica. El estudiante verifica en
cualquier momento su situaciébn mediante su codigo de acceso remoto al sistema.
Semestralmente la Coordinacion Academica de la carrera verifica la situacion de escolaridad
de los estudiantes; y Secretaria Académica contempla para habilitacion a evaluaciones finales.

Paso 5: Registro en la Planilla de evaluaciones parciales: Cada docente registra en una planilla
entregada por la Secretaria Académica los resultados de los procesos evaluativos (como
minimo dos examenes parciales y un trabajo practico por semestre); que es devuelta con los
puntajes acumulados, en las fechas convenidas en el Calendario Académico.
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Paso 6: Elaboracion del Horario de evaluaciones finales con tres oportunidades a cargo de la
Secretaria Académica con la Coordinacion Académica de la carrera. En funcién al calendario
académico y el horario de clases prepara el horario de pruebas finales que incluye fecha, hora
y equipo docente responsable. EI mismo es formalizado por el Decanato y difundido a través
de delegados de cursos, correos, WhatsApp, franeldgrafos a alumnos y docentes.

Paso 7: Registro de inscriptos para pruebas finales en la Perceptoria, generacién de actas con
lista de habilitados, y registro de asistencia a pruebas finales: documentos intervinientes en el
seguimiento al cierre de asignaturas del proyecto académico.

Paso 8: Registro de horas y puntajes acumulados en actividades de extension. La
Coordinacion de Extensién con base en proyectos presentados e informes de ejecucién
presentados por docentes, mantiene un registro de horas de actividad empleado por cada
estudiante, a objeto de presentar informe de aprobacion en ese concepto, al cierre del ciclo
formativo.

Paso 9: Registros e informes de proyectos de investigacion desarrolladas, publicadas y/o
defendidas. La Coordinacién de Investigacion recolecta todos los resultados de las actividades
e investigaciones realizadas, publicadas y/o defendidas, en informes presentados.

Paso 10: Registros e informes de pasantias curriculares. La Coordinacion de Pasantias habilita
mediante documentos pertinentes la realizacién de pasantia, mantiene planilla de registro de
periodo y lugar de realizacion, resultados de evaluacion e informes presentados.

Paso 11: Al finalizar el semestre los Coordinadores Académicos elaboran informes
semestrales: Desarrollo de clases, actividades programadas, clases desarrolladas, rendimiento
y situaciones criticas, asi como resultados de evaluacion del desempefio docente.

Los documentos que avalan el proceso de seguimiento al grado de cumplimiento del Proyecto
Académico, entre otros, son:

- Proyecto Académico de la carrera con sus Programas de Estudios formalizados
correspondientes.

- Calendario de actividades.

- Horario de clases y de pruebas finales.

- Planes semestrales de docentes.

- Registro de entrega de planes semestrales.

- Libro de Cétedras con registro de las capacidades o contenidos desarrollados.

- Registro de alumnos inscriptos por materia.

- Registro de asistencia de alumnos.
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Datos estadisticos sobre indice de desercion, retencion, rendimiento, asignaturas de
rendimiento critico.

Proyectos de extension y registros de participacion.

Proyectos e informes de investigaciones, articulos cientificos e informe de actividades
desarrolladas.

Proyectos de pasantia, registro e informe de pasantias.

Registro de practicas.

Registro de tutorias a TFG a estudiantes.

Resoluciones de conformacidn de mesas para defensa de tesis.

Registro de orientacion académica.

Instrumentos de evaluaciones.

Registros académicos correspondientes a estudiantes y profesores.
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2. Mecanismo de Actualizacion del Proyecto Educativo
Procedimiento a seguir:

Paso 1: El Decano de la carrera propone al Consejo de Facultad la conformacion de un Comité
de Revision Curricular.

Paso 2: EI Comité de Revisidon Curricular trabaja por la actualizacion siguiendo el siguiente
proceso:

A. Fase de Anélisis

A.1- Andlisis de Fuentes Internas:

Revision del marco legal: Estatutos y Reglamentos vigentes, generales y especificos
de la Facultad y de la carrera.

Revision de orientaciones estratégicas institucionales: Plan Estratégico de la UPE, PEI
de la Facultad, Sugerencias de la ANEAES en el proceso de Evaluacion y Acreditacion,
Plan de Desarrollo de la Carrera y Proyecto Académico en vigencia.

Principales recursos y capacidades: Las principales fortalezas y carencias de la UPE y
de la Carrera.

Intervencién con docentes de la carrera: Revision del Andlisis del Programa de Estudio
de cada materia y de las consideraciones realizadas por los docentes al final de cada
semestre.

A.2- Andlisis de Fuentes Externas:

Entorno econdmico, politico, social y tecnolédgico de nuestro pais.

Desafios de la Educacion Superior del Siglo XXI en el Paraguay y los retos de
internacionalizacion.

Diagnéstico de demandas formativas de egresados y empleadores.

Revision de criterios e indicadores de calidad para la Educacion Superior propuestos
por la ANEAES

Revision de criterios y requisitos para la elaboracion de los proyectos académicos para
la presentacién al CONES.

Revision de Proyectos e Informes: Tuning Europa, Tuning Latinoamérica y otros;
y, Resoluciones de CONES.

Revision de Planes de Estudios de otras instituciones de Educacién Superior similares.

Anédlisis de Factibilidad:
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Andlisis de disponibilidad de recursos econémico-financieros, humanos, técnicos,
infraestructura y equipamiento, etc.

B. FASE DE ELABORACION DEL DIAGNOSTICO

Elaboracion de un diagnéstico real con la determinacion de las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas de la carrera.

C. FASE DE DISENO

Determinacién del Perfil de Eqgreso:

Revision de dominios o areas de accion.
Redaccion de competencias generales y especificas y de las capacidades.

Proceso de validacion del Perfil a través de la socializacion con directivos, docentes,
estudiantes, egresados y empleadores.

Determinacién del Plan de Estudios y Malla Curricular:

Organizacion y disefio del Plan de Estudios y la Malla Curricular, jerarquizacion,
creditaje, organizacion temporal.

Proceso de validacion del Plan de Estudios y la Malla Curricular a través de la
socializacion con todos los estamentos.

Determinacién de los Programas de Estudios:

Conformacion de Equipos Docentes por Areas, para elaboracion de Programas de
Estudios con un formato estandarizado y atendiendo aspectos como: seleccién de
capacidades/destrezas y valores/actitudes pertinentes, secuencia horizontal y vertical,
profundidad, coherencia y pertinencia; organizacion de unidades teméticas cuidando
gue no se den repeticiones innecesarias en las disciplinas; armonizacion
interdisciplinaria; relevancia y significacion de contenidos conciliando cantidad y
calidad, actualidad de los conocimientos; estructura légica de la materia; caracteristicas
psicoldgicas del estudiante; necesidades socio — economicas y culturales de la realidad,;
relacion con la carga horaria de la materia; condiciones de pre — requisito; fijacion de
estrategias metodoldgicas y pautas de evaluacion adecuadas, definicion de los
proyectos de investigacion y extensién, enunciacion precisa de bibliografia actualizada
y otros.

Proceso de validacion de los Programas de Estudios a través de la socializacion con
todos los estamentos.

Presentacion de los programas a las instancias de aprobacion.

Determinaciéon de un Plan de Implementaciéon gradual:

Elaboracion de un Plan de Implementacion gradual, involucrando en el proceso a
Directivos, Profesores, Estudiantes y la comunidad académica.
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Determinacién de un Plan de Evaluacién:

Prevision de instancias de evaluacién del nuevo Disefio Curricular, Programas de
Estudios, materiales y recursos didacticos.

Proceso de validacion del nuevo disefio curricular

Validacion del nuevo Disefio Curricular a través de procesos de socializacion con los
estamentos de la facultad, e inclusive con especialistas e interesados.

Proceso de difusion

Una vez aprobado el Disefio Curricular se realiza una amplia difusion con toda la
comunidad universitaria.

Paso 3: Luego de la validacion, el Decano de la Carrera realiza la presentacion del
nuevo Disefio Curricular a las instancias de aprobacién que requiere la ley: Consejo
Superior Universitario de la UPE y posterior habilitacion del CONES, si la actualizacion
supera uno de los porcentajes definidos por las respectivas resoluciones del CONES.

Paso 4: Una vez aprobado el Disefio Curricular la carrera realiza una amplia difusion
con toda la comunidad universitaria.

2.1. CONSULTA EXTERNA:

Paso 1: Periodicamente, la Coordinacion de Evaluacion de la Calidad aplica una encuesta a
egresados y empleadores con el fin de detectar necesidades de ajustes en la formacion por
competencias y capacidades; cudles son las habilidades y destrezas méas requeridas en el
ambito laboral, segun el cambiante escenario nacional y mundial. Utiliza todos los medios
disponibles:

v" Correos electronicos.

v Mensajeria via celulares.

v" Boletines de encuesta electrdnica.

v Encuestas impresas.

Paso 2: Los resultados son procesados y se socializan con directivos, docentes, estudiantes,
funcionarios y personal de apoyo, quienes también aportaran sus sugerencias.

Paso 3: Todas las sugerencias recibidas son procesadas y plasmadas en un nuevo Proyecto
Académico, que responda a las expectativas y necesidades de la comunidad universitaria.

Paso 4: Terminada la elaboracion del Proyecto Académico, se socializa con la comunidad
universitaria: los directivos, docentes, los funcionarios, egresados y empleadores.

Paso 5: Una vez socializado el Proyecto Académico, la Coordinacion de Evaluacion de
10
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Calidad remite al Decanato para su anélisis y aprobacion por el Consejo de Facultad.

Paso 6: El Decanato remite al CSU para su analisis y dictamen correspondiente;
posteriormente el Decanato remite al CONES. Una vez aprobado por el CONES se
implementara el Proyecto Académico.

2.2. CONSULTA INTERNA:

Paso 1: Al término de cada afio, la Coordinacion de carrera realiza una consulta a los docentes
de la carrera, respecto a los programas de estudios de sus asignaturas o si hiciere falta incluir
nuevas asignaturas en la malla curricular. La consulta debera tender si falta actualizar:
v’ contenidos o ampliarlos y profundizarlos, segin nuevas teorias o el avance
técnico/tecnologico;
v bibliografias fisicas y digitales;
v’ estrategias de ensefianza o técnicas de evaluacion, segln nuevos enfoques curriculares.

Paso 2: Los docentes seran consultados si desean elevar sus propuestas de actualizacién a la
Coordinacion de carrera respecto a los topicos ya mencionados al finalizar la implementacion
semestral del programa.

Paso 3: El Consejo de Facultad designa los miembros de la Comision de Revisién Curricular
y este Comité, realiza un estudio técnico para considerar viabilidad de aplicacion de las
innovaciones recibidas.

Paso 4: EI Comité de Revision Curricular elabora los nuevos programas de estudios siguiendo
los delineamientos del CONES vy los eleva al Decanato; posteriormente éste al Consejo
Superior Universitario para su aprobacion. Luego remite al CONES para su aprobacion y
posterior implementacion.

11
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3. Mecanismo de seguimiento al cumplimiento del Plan de
Desarrollo

Paso 1: Cada carrera deberd elaborar un Plan de Desarrollo coherente con el PEI
(Proyecto Estratégico Institucional) y el Proyecto Educativo de la Facultad. Cada Plan
de Desarrollo debera explicitar los resultados esperados de sus acciones y sus
evidencias observables de logro, en sus dimensiones:

v’ Gestion de Gobierno

v’ Gestidn Participativa

v' Formacion de Calidad

v’ Investigacion, Desarrollo e Innovacién

v Extensién y Responsabilidad Social.

Paso 2: Cada carrera, instalara un Comité de Seguimiento al Plan de Desarrollo de la
Carrera, que se reunira periodicamente en cada semestre, para evaluar los resultados
de acuerdo a la matriz derivada del mismo.

Paso 3: El Comité de Seguimiento al Plan de Desarrollo realizar las siguientes acciones:

a) Elaborar un cronograma de trabajo.

b) Completar la matriz para evaluar las acciones previstas en el Plan de Desarrollo y su
cumplimiento.

c) Elaborar instrumentos de consulta a docentes, funcionarios y alumnos respecto a su
percepcion sobre el cumplimiento del Plan de Desarrollo, el cual debera ser socializado
previamente para conocimiento de todos.

d) Elaborar su informe con el juicio de valor respecto al cumplimiento del Plan de
Desarrollo y remitir al Decanato.

Paso 4: El Decanato sera el encargado de convocar a la comunidad educativa para la
socializacion del informe producido por el Comité de Seguimiento al Plan de Desarrollo, que

seran plasmadas en un Plan de Mejoras y su implementacion.

Paso 5: El Decanato entregaréa el informe de seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
al Rectorado.

12



UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE
Facultad de Ciencias de la Salud

4. Mecanismos de Revision Técnica de los Instrumentos
de Evaluacion del Aprendizaje

Paso 1: En Claustro de docentes, se les entregaré el Calendario Académico a los profesores y
quedaran determinadas las fechas de inicio y término de las pruebas parciales y examenes
finales.

Paso 2: Se establecera las fechas de verificacion de los instrumentos de evaluacion a ser
aplicados y de los indicadores de evaluacién de los trabajos practicos, de comun acuerdo entre
la Coordinacién de carrera, docentes, Asesores Pedagdgicos, Direccion de Aseguramiento de
la Calidad. Cada instrumento de valoracion del aprendizaje (examen oral o escrito, trabajos
practicos individuales o grupales) sera verificado con 48 horas de anticipacion de la fecha de
implementacion a los alumnos.

Paso 3: La verificacion técnica aplicara la Asesoria Pedagdgica, quien debera considerar los
siguientes aspectos:
a) ldentificacion del instrumento con espacios a ser completados debidamente por el
estudiante.
b) Contenidos desarrollados en clase, segun la planificacion de la asignatura y lo asentado
en el Libro de Catedras.
c) Distribucién adecuada de puntajes a los items/ejercicios planteados, atendiendo la
dificultad y los pasos que debera seguirse para su resolucion.
d) Coherencia entre los contenidos tedricos y practicos desarrollados, los instrumentos
de evaluacion a ser aplicados y el porcentaje asignado a los contenidos en los
programas.

Para los trabajos practicos, se tendra en cuenta que:
a) Eltema sea relevante para la ampliacion y profundizacion de los contenidos.
b) Losindicadores sean pertinentes a la naturaleza del trabajo y la capacidad/competencia
evaluada.
c) Los puntajes asignados correspondan a los indicadores y a su grado de dificultad.

Paso 4: Una vez aprobado técnicamente el instrumento, mediante el registro en la matriz
preparada para tal efecto, el docente podra aplicar el instrumento a sus respectivos alumnos.

13
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5. Mecanismo de orientacion académica a estudiantes

Obijetivo: Que los estudiantes conozcan los requisitos de cursado, promocion y titulacion y los
servicios con que se cuentan en la institucion.

Paso 1: En la Secretaria de la carrera se les entregarad dipticos en los cuales se expresan
claramente los requisitos de ingreso a cada postulante. Ademas, se alzara en la pagina web de la
carrera.

Paso 2: Durante el Curso de Nivelacion/Admision se suministrara toda la informaciéon respecto
a las condiciones para aprobar el Curso:

a) Porcentaje minimo de asistencia y procedimiento a realizar en caso de ausencias a

pruebas parciales o dias de entrega de trabajos practicos.

b) Documentos que deberan entregar.

c) Reglamento de evaluacion para aprobar el curso de Admision/Nivelacion.
Paso 3: Una vez finalizado el Curso de Admisidn/Nivelacién e inscriptos los alumnos, se
convoca una reunion general de alumnos del primer afio de la carrera, donde se realiza la
induccidn a la vida universitaria. Se abordan los siguientes temas:

a) ldentificacion de las autoridades de la carrera, Facultad y Universidad.

b) Reglamento Interno de la carrera, en especial énfasis en el capitulo referido a los
estudiantes.

¢) Horarios de clases e identificacion de los docentes de las asignaturas del primer afo.

d) Reglamento de catedra: toda la informacion relevante sobre el cursado: asistencias —
trabajos practicos — pruebas — justificacion de ausencias — reglamento de extension —
reglamento de investigacion — trabajo final de grado — requisitos de titulacion —
Igualmente, deber&n recibir informacion sobre los tramites administrativos y
financieros, aranceles, reglamento de becas, descuentos, bolsas de estudio, bolsas de
trabajo, etc.

Se les comunicara también sobre protocolos:
a) De bioseguridad.
b) De situaciones de emergencia.
c) Asistencia a la salud: atencion de primeros auxilios y consultorios sicoldgicos.
d) Donde acudir en caso de extravio de objetos personales.

Los estudiantes también deberan recibir informacion sobre las actividades extracurriculares
organizadas por la Institucion y/o que ellos mismos pueden organizar:

a) Actividades deportivas, recreativas y de ocio.

b) Actividades culturales.

c) Celebraciones festivas del calendario académico: dia del maestro —dia de la juventud.

Paso 4: Las reuniones informativas con los estudiantes deberan realizarse cada afio y con cada
curso, a fin de que todos estén actualizados con las normativas vigentes.

14
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6. Mecanismo de Adecuacion Curricular y Ajustes Razonables
en Concordancia con las Personas con Discapacidad

OBJETIVO: Aplicar criterios pedagogicos y de organizacion para atender a estudiantes con
necesidades educativas especiales.

Paso 1: Se verificara el tipo de necesidad educativa especial que tenga el estudiante, segun
consta en su ficha de inscripcién y en la encuesta de Datos personales y socio-educativos
aplicada, manteniéndose una reunion con €l y si hiciere falta, con su familia.

Paso 2: Se les informara respecto a las normativas de la carrera en cuanto a: régimen de
asistencia, reglamento de evaluacion y promocion, etc.

Paso 3: Se establecera acuerdos para mantener el vinculo UPE-alumno, en cuanto a ajustes
razonables y adecuaciones curriculares, segun las estrategias delineadas mas abajo.

Paso 4: La Coordinacion Académica de la carrera informara a los docentes del curso los
acuerdos establecidos con el estudiante y las Estrategias de Atencion que seran aplicadas en
clase, que seran de cumplimiento obligatorio.

Paso 5: Se aplicara las siguientes Estrategias de Atencion a las NEE por los docentes en el
aula.

TIPOS DE ADECUACIONES CURRICULARES DE ACCESO:

1) Adecuacién de acceso a formas de respuesta: Permitir a los estudiantes dar respuesta
a través de distintas formas y con la utilizacion de diversos dispositivos 0 ayudas
técnicas o tecnoldgicas disefiadas especificamente para disminuir las barreras que
interfieren la participacion del estudiante en los aprendizajes.

2) Adecuacion de acceso en presentacion de la informacion: Ofrecer modos
alternativos para acceder a la informacion (en forma auditiva, tactil, visual y
combinacion entre estos).

3) Adecuacion de acceso en el entorno: La organizacion del entorno debe permitir a los
estudiantes el acceso autbnomo, mediante adecuaciones en los espacios, ubicacion, y
las condiciones en las que se desarrolla la tarea, actividad o evaluacion.

4) Adecuacion de acceso a la organizacion del tiempo y horario: Consiste en

modificaciones en la forma que se estructura el horario o el tiempo para desarrollar las
clases o evaluaciones.
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ESTRATEGIAS DE ATENCION A LAS NECESIDADES ESPECIFICAS DE
ATENCION

A) ALUMNOS CON ENFERMEDADES CRONICAS

Dentro de éstas se incluyen:

AN N N NN Y Y N N N N

Las alergias.

El asma.

La artritis.

El lupus.

La epilepsia.

Las crisis de ausencia.

Las crisis convulsivas generalizadas.
La diabetes.

El cancer.

Las infecciones crénicas del oido medio.
La hipertension.

Los trastornos de ansiedad

El VIH/Sida.

Estas enfermedades interfieren en el funcionamiento diario y las actividades del alumno
durante mas de tres meses al afio. Las ausencias frecuentes o prolongadas a la Facultad no
solo pueden llevar al alumno a sentirse aislado y diferente, sino también afectar al
aprendizaje.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA DAR RESPUESTA

TIPO DE ADECUACION ESTRATEGIAS

Presentacion de la
informacion

Compensar el posible retraso académico a través de:

v Formar un equipo de apoyo para la transferencia de material
entregado durante clases.

v" Designar un tutor de sus pares para mantener un canal directo de
informacion.

v’ correo electrénico.

v’ Pendrive.

v" Apuntes.

v' Reslimenes.

v" Grabacién de clases.

En la grafia, comenzar con tamafios muy grandes que se van ajustando

al trazo y reduciendo progresivamente.

Facilitar el acceso al vocabulario con muchas referencias visuales de

los conceptos.

Favorecer el aprendizaje visual usando elementos llamativos, colores,

dibujos, usar contrastes.

Utilizar color para resaltar determinada informacion, uso de ayudas

técnicas que permitan el acceso a la informacién escrita (lupa, recursos,

multimedia, equipos de amplificacion de audio).

Buscar formas para ampliar el acceso y la participacién de los alumnos

Formas de respuesta cuando estos se encuentren en casa o en el hospital. Para esto pueden:

Responder a través del uso de un ordenador adaptado.
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Ofrecer posibilidades de expresion a través de maultiples medios de
comunicacién tales como texto escrito, discurso, ilustracion, disefio,
manipulacion de materiales, recursos multimedia, musica, artes
visuales, escultura.

Persona que transcriba las respuestas del estudiante, uso de calculadora,
ordenadores visuales, organizadores graficos, entre otros

Entorno

Ubicar al alumno siempre en compafiia de comparieros que posean una
buena asistencia.

Generar espacios en la sala donde el alumno pueda buscar e indagar
sobre los contenidos en los cuales se ha encontrado ausente (biblioteca,
computador, guias, etc.)

En situacion de evaluacion permitir al alumno ubicarse cerca del
profesor, para de esta manera instruir de mejor forma sus dudas e
inquietudes frente a alguna pregunta.

Adaptar la ubicacioén a nivel general, donde se pueda trabajar en equipo
para potenciar y mejorar la calidad de aprendizaje del alumno. (trabajos
0 pruebas grupales de 3 0 4 alumnos)

Tiempo y horario

Adecuar y modificar el tiempo de entrega de alguna tarea o trabajo.
Generar espacios dentro de la jornada de clases para tomar alguna
evaluacion pendiente, de preferencia con el profesor directo de la
asignatura a la que corresponde la prueba.

Flexibilizar el tiempo que se determine para el estudio de un contenido
en el cual el alumno haya estado ausente por necesidades de salud. Es
decir, si el grupo tuvo una semana de preparacion para la prueba, este
alumno debera prepararse en dos semanas, considerando que ademas
debe ponerse al dia con diferentes asignaturas.

B) ALUMNOS CON TALENTO ACADEMICO

Los alumnos que se clasifican como superdotados y talentosos o con capacidades
excepcionales pueden destacarse en todas las areas, tener talento en areas especificas o
sobresalir en algunas otras, pero también pueden presentar dificultades de aprendizaje. Es
necesario fomentar, cultivar y desarrollar los talentos especiales de estos alumnos e
incentivarlos para que apliquen el pensamiento lateral a ideas, cuestiones y situaciones
complejas, aunque algunos de ellos requieran apoyo para el aprendizaje en otras areas.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA DAR RESPUESTA

TIPO DE ADECUACION

ESTRATEGIAS

Presentacion de la
informacion

Incentivar a los alumnos a profundizar en los contenidos teniendo en

cuenta el ritmo, la profundidad y la complejidad, en lugar de ofrecer

mas de lo mismo.

Dar acceso a los alumnos a lugares que estén habilitados con
herramientas de informacién, como biblioteca, sala de computacion,

computador de la sala, sala audiovisual.

Guiar en basqueda de informacion trascendiendo los limites de la
institucién y trabajar con organizaciones locales, asi como con
proveedores de cursos en linea.

Brindar oportunidades para que los alumnos realicen estudios o
programas a un nivel superior en estas areas.

Anexar documentos que contengan informacién de mayor
complejidad.
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Permitir que los alumnos cursen estudios en areas de interés diferentes
y adicionales

Permiten desarrollar y poner en practica las habilidades de
pensamiento de nivel superior a través de:

Exposicion de clases frente a comparieros.

Crear formas de relacionar los contenidos a actividades
ejemplificadoras.

Brindan oportunidades para la investigacion.

Permiten disponer de oportunidades estructuradas para realizar
investigaciones individuales y colaborativas en relacion con problemas
de la vida real.

Facilitarle el acceso a biblioteca o computadores para que de esta
manera pueda enriquecer sus necesidades educativas.

Permitir que actie como mediador/facilitador frente al curso, en
aprendizajes que para el resto sean de gran dificultad.

Entorno Asignarle el cargo de tutor para compafieros que requieran de ayuda
en alguna tarea o trabajo.

En situacion de evaluacion es probable que finalice con rapidez, por lo
tanto, es fundamental situarlo en algln lugar estratégico donde no
genere distraccion para el resto de sus compafieros y ademas
proporcionarle material con mayores desafios de aprendizaje.

Generar tiempo y espacios para que el alumno indague, profundice y
enriquezca sus conocimientos.

Disponer de tiempos para que el alumno pueda realizar actividades de
libre eleccion.

Organizar el espacio y el tiempo de forma flexible, de manera que el
alumno pueda trabajar a su propio ritmo, que probablemente sea
mucho mas rapido que el resto.

Facilitar el tiempo durante la clase para que el alumno tenga acceso a
la biblioteca, laboratorio y a todo tipo de equipos y medios para
afianzar sus conocimientos, una vez que haya finalizado con los
contenidos de la clase

Formas de respuesta

Tiempo y horario

C) ALUMNOS CON DISCAPACIDAD AUDITIVA

El término "discapacidad auditiva" abarca a todos los alumnos que presenten algan tipo de
dificultad para escuchar, incluidos aquellos con un trastorno de procesamiento auditivo. Es
posible que un alumno sordo no sepa hablar o que hable muy poco; esto dependera de la
gravedad de la pérdida de su capacidad auditiva y de la edad a la que se produjo.

Los ajustes necesarios variardn de un alumno a otro, en funcion del nivel de la discapacidad
auditiva y de la actividad académica en cuestion. El uso temprano y sistematico de
modalidades de comunicacion visuales (como la lengua de sefias, la dactilologia y la palabra
complementada) o la amplificacion y el entrenamiento auditivo-oral ayudaran a los alumnos
sordos o con acusadas deficiencias auditivas.

Los alumnos con pérdida de capacidad auditiva usaran normalmente un medio de
comunicacion oral (habla, lectura labial y uso de la capacidad auditiva residual) o manual
(sefias o dactilologia), o bien una combinacion de ambos.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA DAR RESPUESTA

TIPO DE ADECUACION

ESTRATEGIAS

Presentacion de la
informacion

Asegurarse de que el alumno vea siempre la cara del profesor; evitar
movimientos innecesarios y cubrirse los labios o el rostro con las
manos 0 con objetos.

Repetir las preguntas y afirmaciones de otros alumnos durante los
debates.

Proporcionar materiales escritos (tales como esquemas, tareas,
instrucciones de laboratorio, resimenes, trabajos para la casa, etc.)
claros y bien organizados, y distribuirlos de antemano siempre que sea
posible.

Suministrar planificaciones de clase, peliculas y materiales de
aprendizaje con anticipacion para que el personal de apoyo cuente con
tiempo suficiente para preparar las ayudas necesarias.

Utilizar la pizarra, el proyector o notas para suministrar informacion e
instrucciones visuales

Emplear ayudas visuales que contengan pocas palabras y en las que se
utilicen imagenes y caracteres de gran tamafio.

Ofrecer al alumno la posibilidad de que participe en discusiones a
través de medios electronicos.

Designar a una persona para que tome notas o proporcionar al alumno
notas impresas, de manera que este pueda centrar su atencion por
completo en la informacion que se imparte.

Formas de respuesta

Designar a una persona para que tome notas o proporcionar al alumno
notas impresas, de manera que este pueda centrar su atencién por
completo en la informacion que se imparte.

Proporcionar sistemas de amplificacion cuando sea necesario.

Utilizar peliculas o videos con subtitulos de apoyo para sordos.
Preparar un plan alternativo en caso de que los sistemas de sonido o
los dispositivos de ayuda auditiva se extravien o averien.

Reemplazar las sefiales sonoras del computador por sefiales luminosas
y cambios de contraste.

Asegurarse de que los laboratorios cuenten con sistemas visuales de

alarma en caso de emer_gencia
Presentar informes escritos.

Entorno

Ofrecer un entorno seguro que aumente la confianza en si mismo y la
autoestima del alumno.

Asegurarse de que el alumno siempre vea la cara del profesor; evitar
movimientos innecesarios y cubrirse los labios o el rostro con las
manos o con objetos.

Procurar que el alumno esté sentado en un lugar 6ptimo.

Ubicar al alumno lejos de las ventanas, ya que esto puede distraer e
impedir la comprension y lectura de labios del alumno.

Reducir al minimo el ruido ambiental.

Eliminar el ruido de fondo innecesario.

Permitir que solo hable una persona a la vez.

Asegurarse de que la institucidn cuente con sistemas de apoyo visual
sobre todo para casos de emergencia

Tiempo y horario

La temporalizacién de objetivos y contenidos va a ser necesaria en
cualquier area curricular donde el alumno presenta dificultades.
Establecer en que momentos del horario de clases es mas rentable la
utilizacion de ayudas técnicas: peliculas, videos, imagenes, etc.
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Ser flexibles al organizar los horarios y actividades de clase que
requieran de habilidades auditivas.

Establecer en el horario de clases en qué momento podria intervenir
algln especialista externo: interprete de sefias, p.ej.

Determinar un tiempo claro y preciso para realizar las tareas de
coordinacidn, tanto con especialistas externos y red de apoyo que
ofrece la Institucion.

D) ALUMNOS CON DISCAPACIDAD VISUAL:

Los alumnos con deficiencias visuales graves dependen de lo que pueden palpar u oir (salvo
que tengan problemas de audicion); por tanto, si se pretende que comprendan el mundo que
los rodea, es necesario presentarles ese cimulo de experiencias de una manera significativa.

Probablemente la forma mas eficaz de satisfacer las necesidades individuales de cada alumno
sea adoptar un enfoque de equipo que incluya a alumnos, padres y especialistas,
particularmente en lo que respecta al asesoramiento sobre el uso de braille y otros medios,
equipos y tecnologias adecuados.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA DAR RESPUESTA

TIPO DE ADECUACION

ESTRATEGIAS

Presentacion de la
informacion

Saber en qué circunstancias los alumnos debe usar gafas.
Proporcionar a los alumnos una amplia variedad de materiales
impresos con un buen contraste, un tamafio de letra Optimo y un
disefio agradable.

Utilizar otros sentidos para reforzar el aprendizaje mediante el
uso de materiales tactiles tales como documentos
tridimensionales (mapas y diagramas) y textos en relieve, al igual
que papeles, boligrafos, filtros y ldminas de colores.

Trabajar en circulos o en modalidades que permitan que todos
los alumnos del grupo puedan verse las caras al hablar

Formas de respuesta

Utilizar otros sentidos para reforzar el aprendizaje mediante el
uso de materiales tactiles tales como documentos
tridimensionales (mapas y diagramas) y textos en relieve, al igual
que papeles, boligrafos, filtros y ldminas de colores.

Privilegiar los trabajos y las presentaciones orales.

Consultar con especialistas y prepararse para utilizar ayudas
tecnologicas cuando corresponda.

Entorno

Considerar la iluminacion de la sala, al momento de asignarle su
ubicacion.

El profesor debe ubicarse en un punto donde el alumno pueda
verlo. Asimismo, debe evitar situarse cerca de las ventanas, pues
de lo contrario el alumno solo vera su silueta.

Consultar con el alumno con dicha necesidad si es necesario que
se modifique la distribucion de la sala.

Evitar dejar al alumno en espacios donde no tengan puntos de
referencia, se les debe guiar hasta una pared o un mueble.
Ayudar al alumno a que conozca y memorice las rutas de acceso
a bafios, aulas, biblioteca, gimnasio, etc.
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Utilizar lineas blancas en el piso para poder guiar los
desplazamientos y de esta manera facilitar su accesibilidad.

Las franjas de colores o texturas diferentes en el borde de los
peldafios de las escaleras pueden ser de gran ayuda para subir y
bajar por ellas.

Tiempo y horario

Disponer de mayor tiempo para la realizacion de las tareas.
Establecer una temporalizacion adecuada de los objetivos de las
actividades y coherente al ritmo de aprendizaje del alumno.
Ofrecer mas tiempo para que el alumno reconozca tactilmente
los materiales con los que se va a trabajar.

Respetar el ritmo del alumno que por lo general sera lento.

E) ALUMNOS CON DIFICULTADES DE LENGUAJE Y COMUNICACION

Los alumnos con este tipo de necesidades pueden presentar cualquier combinacion de
dificultades y en distintos grados. La comorbilidad (es decir, el hecho de padecer mas de una
dificultad de desarrollo a la vez, como, por ejemplo, dislexia, dificultades de aprendizaje,
TDA, autismo o dispraxia) parece ser la regla mas que la excepcion en el caso de los alumnos
que presentan dificultades con el lenguaje y la comunicacion.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA DAR RESPUESTA

TIPO DE ADECUACION

ESTRATEGIAS

Presentacion de la
informacion

Mirar de frente al alumno cuando se le dé informacion.

Llamar a los alumnos por su nombre para verificar que estan prestando
atencion.

Emplear frases como “Que todo el mundo preste atencion a esto”.
Ofrecer una descripcion general del tema que se va abordar.

Indicar cuando deben los alumnos escuchar activamente.

Resumir la informacion antes de entrar en detalles.

Hacer hincapié en las palabras clave.

Presentar estructuras gramaticales que sirvan de modelo para construir
oraciones méas complejas.

Promover el uso de estrategias ortograficas visuales.

Utilizar historias sociales y conversaciones de tiras cdomicas
(representaciones visuales de la comunicacion interpersonal)
referentes a las experiencias personales

Formas de respuesta

Ofrecer tiempo adicional para reflexionar.

Escuchar atentamente con una actitud positiva.

Conceder a los alumnos el tiempo que necesitan y esperar
pacientemente; no finalizar las frases por ellos.

Hacer comentarios positivos.

Seguir los aportes de los alumnos y complementar lo que ya han dicho.
Brindar a los alumnos multiples oportunidades para entablar un
dialogo auténtico.

Darles la palabra brevemente, pero sin exigirles que hablen en publico.
Si el alumno tiene dificultades para comprender, apoyarlo con una
actitud positiva y buscar formas alternativas para explicarle las cosas.
Ofrecer ayuda y apoyo al alumno cuando lo requiera.

No apremiar o presionar al alumno.
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Mostrar a los alumnos la forma correcta de expresarse oralmente en
lugar de corregirlos.

Centrarse en las ideas que los alumnos buscan expresar y responder a
estas, en lugar de fijarse en la forma como las expresan.

Presentar estructuras gramaticales que sirvan de modelo para construir
oraciones més complejas.

Permitir que el alumno haga la presentacion con el profesor en privado.
Reducir el ruido de fondo y las distracciones en el aula o el entorno de
clase.

Ubicar siempre cerca del profesor.

Utilizar estrategias de apoyo visual y audiovisual dentro de la sala.
Establecer limites, reglas y rutinas con ayuda de simbologia y disefios.
Ofrecer tiempo adicional para llevar el aprendizaje a la reflexion.
Conceder al alumno el tiempo que necesite y esperar pacientemente;
no finalizar las frases por ellos.

Brindar espacios y tiempos de dialogo, donde el alumno pueda
explayarse y plantar ideas, sin apuro.

En situacion de pruebas, el alumno debe disponer de mas tiempo para
la ejecucion de estas

Entorno

Tiempo y horario

F) ALUMNOS CON DISCAPACIDADES FISICAS:

Las necesidades de aprendizaje de los alumnos con discapacidades fisicas no corresponden
necesariamente con el grado de discapacidad que presentan. Algunos alumnos con una grave
discapacidad fisica necesitaran un apoyo minimo para el aprendizaje y viceversa. Las barreras
del aprendizaje tienen que ver mas con sus inquietudes y preocupaciones en relacién con el
acceso fisico, la fatiga y el pertenecer a su grupo de comparieros.

Es necesario prestar atencion a sus estados emocionales y sociales, especialmente si su
condicion es degenerativa, asi como seguir fomentando la independencia social y emocional
conforme aumente la dependencia fisica. Entre las discapacidades fisicas que pueden causar
dificultades de aprendizaje se incluyen la enfermedad de los huesos de cristal, la paralisis
cerebral, la distrofia muscular, la espina bifida, la fibrosis quistica y las lesiones causadas por
accidentes.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA DAR RESPUESTA

TIPO DE ADECUACION ESTRATEGIAS

Utilizar estrategias que le permitan al alumno seguir el ritmo del resto
de la clase (por ejemplo, uso de computadores, organizadores graficos,
cintas de audio, etc.).

Emplear tecnologias de ayuda siempre que sea posible (por ejemplo,
teclados adaptados, pasa paginas, tableros de comunicacion).

Adaptar la altura a la que se fijan los posteres y las pantallas
interactivas si el alumno usa silla de ruedas.

Colocarse al nivel de los ojos cuando se habla con alumnos en sillas de
ruedas

Mantenerse en contacto con el alumno (a través del correo electrénico
o0 de plataformas de aprendizaje) si este tiene que trabajar desde casa 0
desde el hospital.

Presentacion de la
informacion
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Formas de respuesta

Dar tiempo adicional para completar las tareas o para desplazarse por
las instalaciones de la institucion.

Mejorar el acceso y la seguridad en las instalaciones de la institucién.
Mantenerse en contacto con el alumno (a través del correo electrénico
o de plataformas de aprendizaje) si este tiene que trabajar desde casa o
desde el hospital.

Si el alumno cuenta con un asistente o ayudante, es importante que este
no limite su independencia ni interfiera en sus contactos sociales o en
las relaciones con sus amigos.

Fortalecer la independencia y la autonomia del alumno, apelando a la
colaboracién de quienes lo rodean en caso de ser necesario.

Entorno

Mejorar el acceso y la seguridad en las instalaciones de salas e
institucional.

Adaptar actividades fisicas para favorecer su participacion y su logro.
Adaptar las alturas en las que se fijan paneles, pizarra o cualquier
material de apoyo visual.

Adaptar la estructura de mesas y sillas seguin sea su necesidad.

Tiempo y horario

Dar tiempo adicional para completar tareas y/o pruebas.

Dar tiempo adicional para el desplazamiento por las instalaciones del
establecimiento.

Optimizar su tiempo con el uso de computadoras para la realizacion de
sus tareas.
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7. Mecanismos de inserciéon de estudiantes en actividades
docentes (ayudantia, tutorias, proyectos de extension e investigacion)

OBJETIVO:
- Formalizar y sistematizar la insercion de estudiantes en actividades docentes.

Paso 1: Al inicio del afio, la Coordinaciéon de Investigacion, Extension, Tutores o
Profesores de la carrera, hacen un levantamiento entre los alumnos de los cursos
superiores que demuestren buen rendimiento y talento natural para compartir sus
conocimientos, con mayor experiencia y habilidades para tutorias, que demuestra un
conocimiento consistente de la asignatura, se relaciona muy bien con los compafieros,
tiene un desempefio por encima de la media, manejan procesos investigativos, con alto
espiritu de servicio, con disponibilidad de tiempo, entre otras cualidades.

Paso 2: Una vez identificado a los estudiantes se conversa con ellos para invitarlos a
incursionar en las actividades docentes, segun interés de los mismos (ayudantia,
tutorias, proyectos de extension e investigacion y otros).

Paso 3: Los alumnos comprometidos llenan la solicitud de candidatura en la Secretaria
de la carrera, sea para ayudantia de algun docente en particular o para tutorear a grupos
de alumnos de cursos inferiores.

Paso 4: El profesor involucrado y/o el Coordinador Académico colabora en la etapa
de planificacién del proceso, orienta la ejecucion de éste y evalta el rendimiento
obtenido, segun el caso sea ayudantia o tutoria.

Paso 5: Los estudiantes involucrados en actividades de docencia en todos los casos
estaran a cargo de un docente de una catedra, del Coordinador de Extension y/ o de un
profesor Investigador quienes acompafiaran y supervisaran la participacién de los
estudiantes.

Paso 6: La Facultad otorgara créditos a los estudiantes que participan en actividades
docentes.
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8. Mecanismos de Comunicacion Interna e Externa

Politica de Comunicacion e Informacién de la UPE:

La Universidad Privada del Este establece como Politica de Comunicacion e Informacion la
divulgacién oportuna, veraz y precisa de las informaciones generadas en la comunidad
educativa, para el fortalecimiento de la identidad institucional y el desarrollo de espacios de
intercambio y participacion (PEI, 2020-2024, aprobado por el CSU Res. 243, 16/12/2019).

Propésito de la comunicacion e informacion institucional:

La informacién y comunicacion Institucional estd orientada a lograr el didlogo entre
las facultades y las demas dependencias institucionales y su pablico interno y externo,
con coherencia y sentido de pertenencia en la actuacion de sus funcionarios con
respecto a la mision institucional, relaciones de dialogo y colaboraciéon en la
formacion de profesionales capacitados con vision compartida; para lo cual habra un
plan de informacion y comunicacion institucional que desarrolle los procesos en
busca del desarrollo humano y que faciliten la conformacién de redes de apoyo
mutuo.

Informacion y Comunicacion Publica:

La Universidad Privada del Este, se compromete a asumir la informacion y
comunicacion como bienes colectivos, a conferirles un caracter estratégico y
orientarlas hacia el fortalecimiento de la identidad institucional. Asimismo, a la
expansion de la capacidad productiva de los miembros de la institucion, para lo cual
las acciones comunicativas se efectuaran de acuerdo con las politicas de informacion
y comunicacion que se establezcan.

Normasy lineamientos generales:

a. Responsabilidad informativa

Se evita la publicacién de informacion que afecte la imagen y relacion de la
Universidad Privada del Este Filial con la comunidad académica o ciudadania en
general, sin antes consultar con los Directivos de la Facultad.

Al redactar o elaborar los productos comunicativos, los funcionarios responsables de
la Universidad Privada del Este corroboran en detalle la informacién para garantizar
su veracidad y actualidad.

En las publicaciones se evita la inclusion de contenido ofensivo, racista,
discriminatorio o que atente contra la dignidad e integridad de las personas.
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En la Universidad Privada del Este, se respetan las libertades y creencias individuales,
y por ello se obvian los contenidos que busquen establecer una verdad absoluta sobre
temas de religion, género, raza, estrato social y orientacion sexual.

b. Tratamiento de las Fuentes de Informacion:

Para el logro de mejoras en la socializacion y clima organizacional entre los
funcionarios, se buscara ajustar el relacionamiento interno y estandarizar, mejorar y
fortalecer los sistemas y relacion de trabajo orientado al logro de los fines misionales, creando
espacios formales e informales de encuentro y dialogo.

Los programas de Bienestar Institucional se organizan como procesos permanentes
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo
integral del funcionario y su calidad de vida. Asimismo, se busca generar estrategias
y emprender acciones orientadas a fomentar la participacion en actividades culturales,
deportivas, recreativas, de salud y de convivencia arménica entre los funcionarios,
encaminada al mejoramiento de la calidad de vida.

- Manejo de la identidad visual:

El uso correcto de la imagen institucional estd reglamentado y aprobado por el
Consejo Superior Universitario, el cual establece los lineamientos béasicos de
estructura, interrelaciones y aplicacion del logo simbolo de la Universidad Privada de
Este, asi como de los colores institucionales.

- Aspectos generales:

Las comunicaciones e informaciones producidas por el proceso de Comunicacion
Institucional, independientemente de si buscan ser utilizadas para publicos internos o
externos, deben ofrecer algun beneficio para los destinatarios, ser clarasy precisas. Se
debe evitar que las comunicaciones den pie a interpretaciones erradas.

Los contenidos de ninguna forma pueden ser ofensivos, sexistas, racistas,
discriminatorios u obscenos. En todo momento se debe tener presente que se trata de
la imagen de la UPE.

Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, género, religion, origen étnico,
localizacion geogréfica, orientacion sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato
social.

No se deben utilizar regionalismos o frases coloquiales que son de uso comdn en
algun lugar del pais pero que en otras regiones pueden ser consideradas ofensivas.

Se procurard que los contenidos se cifian a las normas basicas de ortografia,
gramatica, sintaxis y estilo establecidas por la Real Academia Espafiola.

Las unidades deben ofrecer sélo aquellos contenidos que sean de su competencia y
sobre los cuales se tenga completa seguridad en términos de veracidad de los
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mismos. En caso de ofrecer contenidos tomados de un tercero ajeno a la entidad, se
debe incluir la fuente de donde fueron tomados.

La informacion debe provenir de fuentes totalmente confiables. Antes de ofrecer
contenidos, se debe validar la vigencia y calidad de los mismos. En caso que se
detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que el
contenido quede en duda, se debe corregir esta informacion de manera diligente.

c. Planificacion de la comunicacion e informacion:

La Universidad Privada del Este, gestara estrategias de informacion y comunicacion
con el fin de lograr una comunicacion clara y fluida entre los niveles jerarquicos de
la Institucion. EI Decanato y Bienestar Institucional organizaran y coordinaran
talleres de formulacién de estrategias operativas de la comunicacion e informacion
en forma anual, en vistas al mejoramiento institucional.

e Espacios formales

La Universidad Privada del Este, utilizara los espacios formales de encuentro y
conversacion para la producciéon y difusion de informacion estratégica, la toma de
decisiones y el mejoramiento de los resultados.

e Espacios informales

La Universidad Privada del Este, utilizar4 espacios informales de encuentro y
conversacion para el mejoramiento de la comunicacion en la institucién y la libertad
de expresion de los funcionarios con el nivel directivo.

Estrategias de informacion y comunicacion:

La Universidad Privada del Este, con base en el Estatuto de la UPE, el CdAdigo de
Etica de la UPE y el Cadigo de Etica de la UPE, los acuerdos y compromisos éticos,
establece las estrategias de informacion y comunicacion con el fin de instaurar en los
funcionarios una vision compartida, identidad y compromiso con los fines misionales
y el trabajo colaborativo a través de los procesos de induccion, reinduccion y
socializacién de los resultados de la gestion, con base en un enfoque de mejoramiento
continuo.

e Induccién y Reinduccién:

El propésito fundamental del Programa de Induccién y Reinduccién es lograr que,
tanto el funcionario nuevo como el antiguo identifiquen a la UPE, como un sistema
dinamico de interacciones internas y externas en permanente evolucion, en el que su
desempefio incide directamente sobre el logro de los objetivos institucionales.

El Departamento de Recursos Humanos se encargara de la recepcion del nuevo
funcionario, proporcionandole las Resoluciones y Reglamentaciones inherentes al
cargo para el cual fue seleccionado, realizara las debidas presentaciones e instalaréa al
mismo en el sector en el cual cumplird funciones. Ademas, realizara un seguimiento
de la adaptacion del mismo en el area.
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La reinduccidon busca que los funcionarios antiguos estén informados sobre las
reformas llevadas a cabo en forma institucional, las normativas vigentes, los
programas de capacitacion, entre otros. Ademas, deberd ser comunicado de las
innovaciones en la prestacién de servicios a los grupos de interés, a fin de alcanzar
los objetivos institucionales para lo cual se debe fomentar el sentido de pertenencia a
la UPE. Acompafiara este proceso de reinduccion la carrera en donde los funcionarios
se encuentran prestando servicios.

e Socializacion de los resultados de la Gestion y Proyectos:

La Universidad Privada del Este, realiza periédicamente, acciones de socializacion
de los resultados de su gestion a los grupos de interés buscando lograr la transparencia
e informacidn oportuna en las gestiones tanto administrativas como académicas, para
asi contar con funcionarios informados, participativos y comprometidos, con la
mision institucional. Estos resultados o proyecciones pueden presentarse a través de
resimenes u otros formatos que seran publicados en la pagina web institucional.

La institucion cumple en todo momento con las normativas establecidas para el
ejercicio del control y el suministro de informacion legal requerida por los entes de
la educacion superior, en forma oportuna, completa y veraz; y, se compromete a
implementar acciones de mejoramiento institucional que estos Organos recomienden.

Medios internos de comunicacion e informacién

La utilizacion de los medios externos de comunicacion e informacion en la UPE,
busca lograr la transmisién de informacidén y mensajes institucionales, solicitudes de
comunicacion institucional y temas estratégicos tratados, utilizando medios formales e
informales.

e Medios formales

Se utilizan los medios formales de comunicacion para la produccién y difusion de
informacion estratégica, toma de decisiones y mejoramiento de los resultados
conforme se describe a continuacion:

v/ Utilizacién de Reuniones formales, con todo el personal para tratar temas
estratégicos, las cuales seran calendarizadas y agendadas por la Direccién
Administrativa, Financiera y de Recursos Humanos y que finalmente generan
Actas de Reuniones.

v Generacién y utilizacién de Circulares numeradas con la finalidad de informar al
funcionariado de las politicas y procesos a tenerse en cuenta, que seran
socializados de la siguiente manera:

b.1. Mediante envio personalizado procurando que cada funcionario firme una
planilla donde conste que ha recibido.
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b.2. Mediante su publicacion en un lugar visible del mural de cada dependencia o en
la pagina web de la UPE.

c. La utilizacion de memorandos para las comunicaciones entre los niveles
jerarquicos dentro de la institucion, los que deberan ser redactados en el formato
establecido y seran numerados en forma correlativa por cada nivel que lo emite;
los memorandos deberan entregarse con copia, lo que servira de acuse de recibo.

d. Para la comunicacion de asuntos varios se contard con un mural visible en cada
departamento y también se utilizara la Pagina web de la UPE.

e. La utilizacion de la tecnologia de mensajeria: WhatsApp y correo institucional del
dominio de la UPE, respetando las siguientes orientaciones:

v" El canal de comunicacion habilitado via WhatsApp, en cada carrera de las Facultades
de la UPE, que sera administrado por el Decanato, la Coordinacion Académica y
Secretaria Académica de carrera designado para el efecto. Adicionalmente, se
incorporard a otros profesionales que crea conveniente el decano de la Facultad para
el acompafiamiento de las actividades de las carreras.

v" El canal de comunicacién habilitado via WhatsApp, es Unicamente para publicar
documentos académicos de la institucion como resoluciones, comunicados,
memorandos, entre otros.

v" El correo electrénico del dominio institucional es una herramienta para el intercambio
de la informacion entre personas, no un medio de difusién masiva e indiscriminada
de informacion.

v" El correo electrénico se crea para todos los Decanos, Directores, Coordinadores y
Secretarios con la finalidad de ser utilizado para cualquier gestién que cada actor
educativo realice en el marco de las actividades de ese cargo (comunicacion interna,
comunicacion externa, la generacion de reuniones virtuales, la utilizacién del drive o
la nube para compartir archivos académicos, entre otros.)

e Medios Informales:

El manejo de medios informales de comunicacién se realizara para la produccion y
difusién de informacion estratégica y social, toma de decisiones y mejoramiento de
los resultados e integracion, de acuerdo a lo detallado a continuacioén.

Se consideran como medios informales de comunicacién los mails internos, chat, los
internos telefénicos, entre otros.

La Coordinacion academica de la carrera sera la encargada de monitorear que el uso
de los medios informales no se contraponga con los principios y valores éticos de la
institucion, ni con acuerdos y compromisos éticos de las dependencias de la
Universidad Privada del Este.
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COMUNICACION INTERNA:

e Las comunicaciones se realizaran en forma electrénica a través del uso de los
correos electronicos institucionales de las dos partes.

e A través del WhatsApp.

e También de forma fisica a través del Courier.

Del Decanato a las dependencias y unidades académicas:

Las dependencias y unidades académicas son las que se encuentran especificadas en
el Organigrama de la carrera. EI Decanato recibird un informe periédico mensual de
las actividades realizadas en las distintas dependencias de la carrera. EI Decanato
también podrd comunicarse en forma directa con los miembros o integrantes de la
carrera:

e En forma electrénica por los correos institucionales de la Filial.
e En forma fisica con entrega personal.
e Por los grupos de WhatsApp.

El Decanato vehiculizaran las informaciones a los miembros de las distintas
dependencias a través de memos, circulares, solicitudes, notas en forma impresa y
por medios electronicos como correos electronicos institucionales, WhatsApp. En
caso de hacerse por WhatsApp siempre se acompafara en forma fisica o electrénica.

De miembros y/o integrantes de dependencias al Decanato, a través de memos,
circulares, solicitudes, notas en forma impresa y por medios electronicos como
correos electrénicos institucionales, WhatsApp. En caso de hacerse por WhatsApp
siempre se acompafiara en forma fisica o electrénica.

COMUNICACION EXTERNA

Se llama comunicacion externa a aquella comunicacion que se da desde el interior de
la Universidad Privada del Este a un destinatario que no se encuentra entre los
estamentos que hacen al desarrollo de la UPE y viceversa.

Al respecto se pueden citar: avisos, comunicados, informaciones, llamados, entre
otros.

En caso de que la informacién o necesidad a comunicarse surja en el Decanato se
realizara a través de afiches, mensajes en las redes sociales, como la pagina de
Facebook. Ademas, podré usar notas, comunicados, solicitudes, convenios y otros.

Cuando la necesidad de comunicacién surja en el interior de las dependencias de la
estructura organizativa de la carrera, para hacerlo hacia el exterior solicitara al
Decanato, quien autorizara y realizara la comunicacion correspondiente.
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En el caso de que la comunicacion se realizara desde el exterior hacia el interior, se
recepcionara en la Secretaria de la carrera, de manera fisica y en forma electrénica y
digital a través de los correos correspondientes.

Seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los procedimientos de comunicacion
e informacion:

Cada dependencia de la carrera elaborard y entregarda un Informe Mensual de sus
actividades en la que constaran las evidencias de las comunicaciones hechas o
recibidas.

Se analizaran los documentos de registro de solicitud y entrega de documentos y/o
solicitudes.

La evaluacion y seguimiento del mecanismo formara parte del Informe que el
Decanato, emita.
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9.  Protocolo de Bioseguridad

OBJETIVO

Divulgar las acciones preventivas y medidas a implementar en las instalaciones de la Facultad
de Ciencias de la Salud de la UPE, para el retorno seguro, progresivo, gradual y controlado a
actividades laborales, administrativas y académicas en el marco de la emergencia sanitaria,
econdmica y social por Corona-virus SARS - COV 2 (COVID 19).

ALCANCE

El presente documento aplica a todos los colaboradores, docentes, estudiantes, practicantes,
visitantes y terceros interesados, que se encuentren dentro de las instalaciones de la
Universidad.

DEFINICIONES

Agente bioldgico: Se entenderd por agente bioldgico cualquier microorganismo, cultivo
celular o endoparasito humano capaz de producir enfermedades, infecciones, alergias o
toxicidad. Los agentes y materiales potencialmente peligrosos para humanos, animales y otras
formas de vida

Alcohol glicerinado: Solucién a base de alcohol que contiene preparaciones disefiadas para
la aplicacion en manos, que reducen el nimero visible de microorganismos en esta zona
corporal.

Antisepsia de manos: Hace referencia tanto al lavado de manos antiséptico como al frotado
antiséptico de mano.

Bioseguridad: Todas aquellas actividades, intervenciones y procedimientos de seguridad
ambiental, ocupacional e individual que tienen por objeto disminuir, minimizar o eliminar los
factores de riesgo biologicos que puedan llegar a afectar la salud o la vida de las personas o
puedan afectar el medio ambiente.

Desinfeccion: Proceso destinado a conseguir la eliminacién de microorganismos, con
excepcion de las esporas, alterando su estructura o su metabolismo, independientemente de su
estado fisiologico. Existen tres niveles de actividad de la desinfeccion:

« Desinfeccidn de bajo nivel: es el procedimiento quimico que trata de destruir la mayor
parte de las formas vegetativas bacterianas, algunos virus de tamafio medio o lipidicos
y la mayor parte de hongos, pero no las esporas bacterianas ni mycobacterium
tuberculosis.

o Desinfeccion de nivel intermedio: procedimiento quimico que trata de inactivar todas
las formas vegetativas bacterianas, la mayor parte de hongos, virus de tamafio medio
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y pequefio (lipidicos y no lipidicos), el virus de las tres Hepatitis B y Mycobacterium
tuberculosis; sin embargo, no garantiza la destruccion de esporas bacterianas.
Desinfeccion de alto nivel: es el empleo del procedimiento quimico cuyo fin es
inactivar todos los microorganismos, excepto algunas esporas bacterianas. En periodos
largos de exposicion (10 horas), puede llegar a ser esporicida y por ello, esteriliza.

Se consigue mediante la inmersion del material previamente limpiado y secado, en
solucién liquida desinfectante a la dilucion de uso adecuado durante un tiempo
definido. Se utiliza, fundamentalmente, para el material semi-critico.

Exposicion humana: Se define como la inoculacién percutanea o el contacto con
heridas abiertas, escoriaciones 0 membranas mucosas, con sangre o liquidos a los
cuales se les aplican las normas universales.

Flora residente: También Ilamada colonizante. Son microorganismos que viven 'y se
multiplican en la piel, son de baja virulencia, la mayoria se encuentra en las capas
superficiales de la piel. No se eliminan facilmente por friccion mecanica.

Flora transitoria: También Ilamada contaminante o no colonizante. Son
microorganismos que no se encuentran habitualmente en la piel, la contaminan y puede
sobrevivir un tiempo limitado. Se transmiten facilmente por el contacto persona a
persona o con objetos inanimados contaminados siendo el origen de la mayoria de las
infecciones. Esta flora se remueve con facilidad por medios mecanicos como el lavado
de manos.

Friccion antiséptica de manos: Aplicacion de un producto antiséptico para frotar las
manos en todas sus superficies con el fin de reducir la presencia de microorganismos.
Jabon antimicrobiano: Jabdn o detergente que contiene un agente antiséptico como:
yodo povidona, digluconato de clorhexidina, triclosan binfenidol y octenidina.

Jabdn comun o cosmético: Detergente que carece o contiene bajas concentraciones
de agentes antimicrobianos. Estos jabones solamente son protectores de piel.

Lavado antiséptico de manos: Procedimiento realizado con solucién antiséptica
disefiada para uso frecuente; reduce el nimero de microorganismos en piel intacta a
un nivel basal inicial luego de un lavado, enjuague y secado adecuados. Es de amplio
espectro, de rapida accion y si es posible, persistente.

Lavado de manos o lavado social de manos: Procedimiento con aguay jabdn comun,
no medicado, para eliminar la suciedad y flora transitoria de las manos.

Limpieza: Es la técnica (manual y/o mecanica), mediante la cual se obtiene una
reduccidn cuantitativa de la contaminacién macroscopica de un area, equipo, material
u objeto, y que tiene como objetivos:

v Reducir el nimero de microorganismos presentes en los objetos.

v" Eliminar los restos de materia organica e inorganica de los mismos.

v" Favorecer los procesos de desinfeccion y esterilizacion.

v’ Preparar adecuadamente una superficie antes de aplicar cualquier método de
desinfeccidn o esterilizacién.

Riesgo Bioldgico: Es la probabilidad de adquirir una enfermedad a partir del contacto
con material bioldgico.
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MARCO LEGAL:

Guia Operativa para el retorno seguro a Instituciones Educativas 2021.
https://www.mspbs.qgov.py/dependencias/portal/adjunto/377371-

PROTOCOLOYGUIAOPERATIVAPARAELRETORNOSEGUROAINSTITUCIONESED

UCATIVAS2021.pdf

Resol. CONES No. 109/2021 Que reglamenta los sistemas de transicion a la presencialidad
en el marco de las normativas dictadas dentro del estado de emergencia sanitaria COVID19.
https://cones.gov.py/resolucion-cones-190-2021-que-reglamenta-sistemas-de-

transicion/

Resoluciones del CSU-UPE.

Caracterizacion de tareas, procesos, y actividades que requieren ser desarrollados en
las instalaciones de la universidad

Humanos: Personal de seguridad, Enfermeria, Kinesiologia y Fisioterapia, Nutricién.
Materiales: Productos de desinfeccidn y elementos de proteccion personas.
Estructurales: el espacio fisico donde se desarrollaran las actividades académicas o
laborales (unidades sanitarias, lavamanos, salones, espacios de almacenamiento de
residuos, estacionamiento de vehiculos, etc.

Administrativo: Protocolos de limpieza, capacitaciones sobre bioseguridad,
convenios.

CARACTERIZACION DE LA POBLACION

El aislamiento preventivo ante la aparicion de sintomas y signos asociados a la
infeccion por COVID-19 es responsabilidad de todos.

Por ello se brindara atencion en salud a los colaboradores que lo requieran por medio
del personal de Enfermeria del Centro Comunitario en Salud, bienestar, segln
recomendaciones Del Ministerio de salud.

Informacion sobre vacunacion

Nombre completo

Numero de documento de identidad

Tipo de vinculo con la universidad

Tipo de vacuna aplicada en la primera dosis
Fecha de la primera dosis

¢Cual es larazon por la cual no ha iniciado su esquema de vacunacion? (Para los casos
que aplique)

Tipo de vacuna aplicada en la segunda dosis

Fecha de la segunda dosis
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- ¢Cudl es larazon por la cual no ha recibido su segunda dosis? (Para los casos que apli-
que)
- ¢Le han aplicado dosis de refuerzo?

- Fecha de aplicacion de la dosis de refuerzo

Identificacion de personas consideradas como casos sospechosos o confirmados de
COVID-19

Todas las personas que ingresan a la Universidad deben estar libre de sintomas o signos
asociado a infecciébn por COVID-19 (tos, dificultad respiratoria, dolor de garganta,
escalofrios, congestion nasal, nduseas, vomito, dolor en el pecho, malestar general, cansancio
muscular, diarrea, dolor abdominal, fiebre o dolor de cabeza), bajo ningiin motivo deben
presentarse a las instalaciones de la Universidad.

Ademas, deben informar a Enfermeria o al area de Bienestar Universitario, y solicitar
consulta en Hospitales para la expedicion del certificado de aislamiento y seguimiento del
caso.

En caso que los sintomas inicien durante la estadia en la Universidad, se debe reportar al
personal de Enfermeria para informar a las autoridades y providenciar el aislamiento
preventivo por 7 dias a partir de la fecha de aparicion de los sintomas.

MEDIDAS DE INTERVENCION GENERAL

Lavado de mano: Es la limpieza activa, que busca reducir la flora residente y transitoria de
las manos y antebrazos con un agente que en contacto con el agua crea una accion mecanica
y repetitiva para eliminar las fuentes de infeccion.

Toda medida higiénica conducente a la antisepsia de las manos con el fin de reducir la flora
microbiana transitoria (consiste generalmente en frotarse las manos con un antiséptico a base
de alcohol o en lavarselas con agua y jabon normal o antimicrobiano).

Consideraciones:
v’ Esta accion se realizara como minimo cada 3 horas y el contacto con el jabdn sera de 20
a 30 segundos.
v En todas las sedes de la FCS se dispondran los siguientes elementos: Agua potable (del
grifo), jabon liquido, toalla o papel secante de un solo uso.

Se debe realizar higiene de manos en las siguientes situaciones:

Después de entrar en contacto con superficies que hayan podido ser contaminadas por otra
persona (manijas, pasamanos, cerraduras, medio transporte).

v" Antes de consumir alimentos.

v Antes y después de usar el sanitario

v" Después de toser, estornudar o sonarse.

v' Siempre que las manos estén visiblemente sucias.
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v" Instalar recordatorios de la técnica del lavado de manos en las zonas en las cuales se

realiza esta actividad.

Friccion antiséptica de manos: Es la aplicacion de un producto antiséptico para frotar las

manos por todas sus superficies con el fin de reducir la presencia de microorganismos.
Consideraciones:
v El tiempo del procedimiento sera de 20 a 30 segundos.

v' Lahigiene de manos con alcohol glicerinado o gel antibacterial, se debe realizar
siempre y cuando las manos estén visiblemente limpias.

v" Luego de una acumulacion de 3 fricciones continuas debe realizarse el lavado de
manos.

Distanciamiento fisico:

Evitar aglomeraciones en espacios abiertos y cerrados, en especial, las personas que presen-

ten comorbilidades o esquema de vacunacion completo.

Consideraciones:

» Los colaboradores, estudiantes, contratistas, visitantes y proveedores, deberan
abstenerse de asistir presencialmente a la universidad cuando presenten sintomas

respiratorios.

» EIl uso del ascensor no estara prohibido, sin embargo, se debe incentivar el uso de
escaleras. Para el uso del ascensor se priorizara en la poblacion discapacitada

mujeres en estado de embarazo y adultos mayores.

» La sefializacion y demarcacion de zonas es una herramienta complementaria a la linea
estratégica de seguridad y cuidado dentro de las instalaciones de la Universidad, por lo
que se realizara la debida sefializacion y demarcacion para facilitar la circulacion de las

personas.

Consideraciones:

Es obligatorio el uso de tapabocas en las instituciones de salud, hogares geriatricos y
el transporte publico, estaciones de transporte masivo, los terminales de transporte
aéreo, terrestre, maritimo y fluvial, sin importar el avance de vacunacién del municipio
Se recomienda el uso permanente del tapa- bocas quirlrgico en personas con
comorbilidades, cuadros respiratorios, asi como en no vacunadas y cuando se visitan
nifos recien nacidos, adultos mayores y personas con comorbilidades

Los tapabocas deben tener un adecuado tamafio y ajuste, evitando dejar espacios entre
el tapabocas y el rostro.

Las bufandas, gorros o pasamontafias no sustituyen el tapabocas.

Ante cualquier sintoma respiratorio se recomienda el uso del tapabocas

No es necesario el cierre del establecimiento educativo cuando se presenten casos
sospechosos o confirmados de COVID-19 en la comunidad educativa.
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En caso de que el tapabocas tenga cara in- terna y externa, se debe colocar la cara
hipoalergénica en contacto con la piel, asi mismo se deben tener en cuenta las
indicaciones del fabricante.

Pasos para colocacién y retiro de tapabocas convencionales:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)

)

k)

P)

q)

Lavese las manos antes de colocarse el tapabocas.

El uso de los tapabocas debe seguir las recomendaciones del fabricante.

Ajuste el tapabocas lo méas pegado posible a la cara.

La cara del color del tapabocas (impermeable) debe mantenerse como cara externa.

Debido a su disefio, el filtrado no tiene las mismas caracteristicas en un sentido y en
otro, y su colocacion err6nea puede ser causante de una menor proteccion: la
colocacién con la parte impermeable (de color) hacia dentro, puede dificultar la
respiracion y acumulo de humedad en la cara.

Por otro lado, dejar la cara absorbente de humedad hacia el exterior favorecera la
contaminacion del tapabocas por agentes externos.

Sujete las cintas o cologue las gomas de forma que quede firmemente.

Moldee la banda metalica alrededor del tabique nasal.

No toque el tapabocas durante su uso. Si debiera hacerlo, lavese las manos antes y
después de su manipulacion.

El tapabocas se puede usar durante un dia de manera continua, siempre y cuando no
esté roto, sucio o humedo, en cualquiera de esas condiciones debe retirarse y
eliminarse.

Cuando se retire el tapabocas, hagalo desde las cintas o las gomas, nunca toque la parte
externa de la mascarilla.

Una vez retirado, doble el tapabocas con la cara externa hacia adentro y depositelo en
la caneca con bolsa negra, destinada para la recoleccion exclusiva de tapabocas.

No reutilice el tapabocas

Inmediatamente después del retiro del tapabocas, realice lavado de manos con agua y
jabon.

El tapabocas se debe mantener en su empaque original si no se va a utilizar o en
bolsas selladas; no se recomienda guardarlos sin empaque en el bolso o bolsillos pues
se pueden contaminar, romper o dafiar.

Los tapabocas no se deben dejar sin proteccidon encima de cualquier superficie (por
ejemplo: mesas, repisas, entre otros) por el riesgo de contaminarse.

Si usa tapabocas de tela, estos deben ser la- vados de manera habitual de acuerdo con
la frecuencia del uso y posterior a su retiro (después de un uso continuo de 8 horas);
lavado a mano o en maquina, usar jabén o detergente que no dafie la tela de la que esta
hecho el tapabocas.

No se recomienda el uso de tapabocas con valvulas de exhalacion o de materiales
elasticos o enmallados
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r) Después del uso de un tapabocas de tela, el mismo se debe mantener en una bolsa

cerrada hasta el momento de lavarlo.

Adecuada ventilacion:

Siempre que sea posible mantenga puertas y ventanas abiertas para lograr el intercambio
de aire natural.

Los edificios de la Facultad de Ciencias de la Salud cuentan con sistemas que no
permiten la circulacion del aire.

PROCESOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

El departamento de Mantenimiento es el responsable de la gestion de limpieza y desinfeccion.
En los procedimientos de limpieza se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Frecuencia.

Insumos.

Personal responsable.

Elementos de Proteccion Personal (EPP) de los empleados.

Incrementar la frecuencia de limpieza y des- infeccidn del todos aquellos elementos y
superficies con los cuales las personas tienen contacto constante y directo como pisos,
paredes, puertas, ventanas, divisiones, muebles, sillas, bafios, ascensores, etc.
Establecer frecuencias minimas de limpieza y desinfeccion, asi: Oficinas, salones y
areas comunes: 3 veces al dia (media mafiana, media tarde, y al finalizar la jornada
laboral/académica, es decir, aproximadamente cada 4 horas).

Servicios sanitarios: 3 veces al dia (media mafiana, media tarde y al finalizar la jornada
de trabajo.

Los equipos serdn limpiados y desinfectados de acuerdo con el manual de usuario de
cada uno exclusivamente por el personal responsable del mismo, al inicio y al finalizar
la jornada.

El personal que realiza el procedimiento de limpieza y desinfeccion debe utilizar los
elementos de proteccion personal (ver apartado Elementos de proteccidn Personal).
Realizar la limpieza de areas y superficies re- tirando el polvo y la suciedad, con el fin
de lograr una desinfecciéon efectiva.

Los parios utilizados para realizar la limpieza y desinfeccion deben estar limpios.

El personal de limpieza debe lavar sus manos antes y después de realizar las tareas de
limpieza y desinfeccion; asimismo, se deben utilizar guantes y seguir las
recomendaciones del fabricante de los insumos a utilizar

Si los guantes son reutilizables, antes de quitarselos se debe lavar el exterior con el
mismo desinfectante con que realizé la desinfeccion de superficies; se deben dejar secar
en un lugar ventilado.

Se pueden utilizar desinfectantes o alcohol al 70 % para la limpieza de los objetos,
superficies y materiales de uso constante; asi como las superficies del bafio (o cualquier
otro objeto sobre el que se estornude o tosa).
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o Se realizara el debido reforzamiento del aseo terminal y creacion de nuevas rutinas de

aseo segun sea el trafico universitario.

Manejo de residuos:

d)

Garantizar la capacitacién en el uso de EPP, medidas de precaucion, asi como en los
procedimientos de limpieza, desinfeccion y esterilizacion definidos por el prestador de
servicios de salud

Todo el personal que interviene en la gestion interna de residuos debera garantizar las
normas de bioseguridad y tener la capacitacion para el desarrollo de sus actividades.
Aplicar las técnicas de lavado de manos con agua y jabon antes, durante y después de
la manipulacion de los residuos.

Los elementos y equipos utilizados durante la gestion de los residuos deberan seguir
los procedimientos de limpieza y desinfeccion estrictos de acuerdo con lo establecido
este documento “Proceso de limpieza y desinfeccion”

El almacenamiento temporal, transporte, tratamiento y disposicion final se debera
realizar en el menor tiempo posible, con el fin de prevenir la exposicion de los
colaboradores.

Desinfectar la bolsa de residuos con solucion desinfectante definida.

EDUCACION, PROMOCION DE LA SALUD Y COMUNICACION PARA LA
PREVENCION DE CONTAGIO

Se deberé establecer un plan de comunicaciones en el cual se establezcan los canales
de comunicacién para divulgar la informacion pertinente a todas las partes interesadas:
comunidad universitaria, entre otros.

La comunicacién debera ser clara y oportuna y se debera divulgar desde el area de
gestion de la direccion de comunicaciones y bienestar los siguientes temas:

Protocolo para el desarrollo seguro de actividades académicas y laborales en el marco
de la emergencia sanitaria por pandemia de Coronavirus (CoVid — 19) en las
instalaciones de la Universidad: Informar sobre los lugares de la Universidad en los
que puede haber riesgo de exposicion.

Detalles sobre procedimientos de limpieza de superficies y areas; métodos y elementos
para desinfeccion.

EDUCACION Y PROMOCION DE LA SALUD

a.

Medidas de prevencion en el hogar:

Procesos de limpieza y desinfeccion en el hogar.
Medidas de prevencién al salir de casa.

Consejos para las labores de cuidado para personas en condicién de discapacidad fisica. casa
y ludico familiar en confinamiento.

Cuidado de personas en nuestro entorno familiar con COVID-19.
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Manejo de animales de compafiia en el marco de la emergencia sanitaria por COVID-19.

Prevencion de contagio de COVID-19 al realizar actividades al aire libre.

Medidas de prevencion en los medios de transporte

Medidas de prevencion para usuarios de vehiculos particulares (vehiculos,
motocicletas, bicicletas y medios de transporte alternos).

Protocolos para los desplazamientos en medios de transporte masivo.

Incentivar el uso de otros medios de trans- porte como la bicicleta, motocicleta, entre
otros, y capacitar sobre la limpieza de los elementos como cascos, guantes y gafas.

Prevencidn, contencion y mitigacion del CO- VID-19 en personas adultas mayores

Acciones de cuidado frente factores de riesgo individuales

Importancia del reporte de las condiciones de salud

Lavado y friccién antiséptica de manos.

Uso adecuado de la proteccion respiratoria.

Fomentar los habitos de vida saludable como la hidratacién frecuente, pausas activas
y la disminucion del consumo de tabaco como medida de prevencion

Medidas de proteccion, reporte estado de salud y ruta de atencion en caso de pre-
sentar signos y sintomas sospechoso para COVID-19, gripe o un cuadro de fiebre
mayor a 37.5°C.

Distanciamiento fisico.

DIA DEL INGRESO A LAS INSTALACIONES DE LA FACULTAD

Se recomienda realizar el lavado de manos o friccion con alcohol glicerinado,
conforme al protocolo expuesto en este reglamento.

Lavado de manos o numera

Friccion antiséptica de manos del presente documento.

Las personas que al momento del ingreso presenten sintomas asociados a COVID-19,
deben abstenerse de ingresar a la Universidad, reportar a Enfermeria o a la
Coordinacién de Bienestar y gestionar el certificado de aislamiento preventivo

En las salas de clase

Asegurar que los ambientes de aprendizaje cuenten con la adecuada limpieza, aireacion y
ventilacion.

Se debe procurar evitar el consumo de alimentos dentro de las aulas de clase, oficinas, pasillos,
ascensores y en general en espacios cerrados.

Para el uso de las aulas de clase, se podra utilizar el aforo total, sin restricciones y se debe
procurar mantener distanciamiento fisico.
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b) Al término de las clases y de las actividades laborales

o Los docentes, en conjunto con sus estudiantes, realizaran la desinfeccion de los
equipos, herramientas y elementos utilizados, y haran la entrega del ambiente de
aprendiza- je al colaborador encargado.

o Los colaboradores realizaran la desinfeccidn de los equipos, herramientas y elementos
utilizados durante la jornada laboral.

« Al finalizar la actividad académica o laboral presencial, los colaboradores, docentes,
estudiantes, practicantes o contratistas saldran en orden hacia las areas de lavado de
manos para aplicar el protocolo de lavado de manos y desplazamiento a sus casas.

RECOMENDACIONES GENERALES DE AUTOCUIDADO
o Antes de tener contacto con los miembros de familia, cambiarse de ropa.

e Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales

CONSIDERACIONES FINALES

Todos los aspectos no estipulados en este reglamento se deberdn realizar
conforme a las normativas de la UPE y resoluciones del Ministerio de Salud.
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10. Mecanismo de seguimiento sistematico de las actividades
practicas realizadas por los estudiantes

Objetivo: Visibilizar la formacion practica que reciben los alumnos en las distintas
asignaturas

Paso 1: En reuniones de docentes, al inicio del afio lectivo, la Coordinacion Académica de la
carrera, analiza con los docentes, la carga horaria total de la materia, cuantas horas se deben
dedicar a clases tedricas y cuantas horas a clases practicas y se hace el calculo de las clases
que abarcara durante el semestre.

Paso 2: Se establece la relacidn en porcentajes, con base en lo indicado en los programas de
estudios. Esta determinacion se hace en base a la naturaleza propia de la asignatura,
eminentemente tedrica o predominantemente préactica.

Paso 3: En los planeamientos y registros de catedras, se hara constar expresamente si la clase
fue préctica, y a través de qué estrategia metodoldgica: simulacion, manipulacion de equipos
0 materiales, etc.

Paso 4: En caso de que las clases précticas se desarrollen en los laboratorios, los encargados
de laboratorio deben informar a la Coordinacién Académica de la carrera el horario disponible
para el desarrollo de clases en ese recinto.

Paso 5: Los encargados de los laboratorios deberan tener un registro donde debe constar:
a) Fecha de la clase practica.
b) Asignatura a la que corresponde.
c) Registro de asistencia de alumnos.
d) Contenido desarrollado por el docente.
e) Guia Didéctica desarrollada.
f) Firma del docente de catedra.

Paso 6: Al término de cada semestre, los encargados de laboratorio elevaran un informe al
Decanato, en el que debe registrarse:
a) Asignaturas y docentes que han desarrollado clases en el recinto del laboratorio.
b) Insumos o equipos méas utilizados y su estado y si hace falta mantenimiento o
reposicion.
c) Estado general de los equipamientos y estructura edilicia.
d) Solicitud insumos, de mantenimiento o reposicion de la necesidad que hubiere.
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11. Mecanismo de integracion de materias y/o areas afines

Objetivo: Facilitar la integracion de materias y de areas afines.

Paso 1: En reunion de docentes, a convocatoria del Decano, se decidird como se procedera
para la globalizacién/integracién, en torno a:

a) Un tema de interés multidisciplinario.

b) Un proyecto de extension o investigacion.

¢) Un problema practico.

d) Una evaluacion del aprendizaje.

Paso 2: Se procedera a elaborar el proyecto de globalizacion/integracion curricular, que
deberéa estar incluido en los respectivos planes de asignaturas. En los planes de asignaturas
debera consignarse los contenidos, las asignaturas y las competencias/capacidades que forman
parte del Proyecto de globalizacién/Integracion Curricular y las metodologias de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion que serdn aplicadas. También debe constar en los registros de
catedra, segun el avance del mismo.

Paso 3: El Proyecto de Globalizacion/Integracion Curricular sera evaluado considerando los
siguientes aspectos:
a) Pertinencia del problema o cuestiones abordadas, a partir de una situacion de la
realidad.
b) Seleccidn del esquema de actuacion.
c) Diversidad y pertinencia de los procesos de aprendizaje del esquema de actuacion y
sus componentes.
d) Aplicacion del esquema de actuacion en la situacion de la realidad objeto de estudio,

e) Aplicacion del esquema de actuacion en situaciones diversas.
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12.Mecanismo de retencion, permanenciay minimizacion de la
desercion de los alumnos

Objetivo: Realizar un adecuado seguimiento al desempefio individual de los estudiantes, en
especial aquellos que demuestren un bajo rendimiento o tengan intenciones de abandonar la
Carrera.

Paso 1: Al inicio de cada semestre, el Secretario Académico realiza un cotejo de las listas de
alumnos y las compara para determinar quienes permanecen y quienes no estan concurriendo
a clases.

Efectla una primera comunicacion con los estudiantes que no estan concurriendo a clases para
indagar los motivos y si realmente tienen interés de seguir sus estudios.

Paso 2: El Secretario Académico elabora un listado de los alumnos que no estan concurriendo
a la Institucion, con los resultados de sus primeras averiguaciones y eleva al Decanato. El
Decano analizara los casos y aquellos que ameriten una atencion mas especializada, seran
derivados a la Coordinacién de Bienestar Estudiantil para el seguimiento correspondiente.

Paso 3: La Coordinacion de Bienestar Estudiantil realizara el seguimiento segin corresponda:
v' Orientacion académica: intereses vocacionales, metodologias de estudio, capacidades
personales: cociente intelectual, razonamiento ldgico, matematico, verbal, etc. p.ej.
v' Orientacion en la gestién para obtener becas o descuentos como también en la
busqueda de un empleo a través de bolsas de trabajo, si fuere el caso.
v" Orientacion sicologica, en casos de dificultades de indole personal y que afectan su
rendimiento: stress, traumas, fobias, aversion a ciertas materias, etc.

Paso 4: Transcurrido el tiempo adecuado de acompafiamiento y seguimiento, la Coordinacion
de Bienestar Estudiantil, remitira un informe de los resultados obtenidos por cada caso al
Decanato.
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13. Mecanismo de recuperacion de estudiantes con rendimiento
critico

Objetivo: Aplicar medidas de recuperacién y mejora del rendimiento critico de los
estudiantes.

Paso 1: El docente de cada asignatura analizara el resultado de las evaluaciones parciales del
semestre, se verificara el resultado individual de los estudiantes. Al detectar bajo rendimiento
en su asignatura, tomara la situacién como rendimiento critico (40 % o mas de aplazados).

Paso 2: El docente informara de la situacion a la Coordinacién Académica de la carrera, para
entrevistar a los estudiantes a fin de determinar los factores que incidieron en el rendimiento
critico.

Paso 3: Si la misma situacion se constata en otras asignaturas, la Coordinacion Académica de
la carrera podra convocar a reuniones con los docentes para la toma de medidas, que podrén
ser las siguientes:

a) Realimentacion con los docentes de las materias

b) Tutorias, en horarios diferentes al horario de clases de la Carrera, a cargo de:
- Alumnos con buen desempefio del mismo curso.
- Alumnos de cursos superiores.
- Docentes auxiliares de ensefianza.

Paso 4: Se procederd a calendarizar estas actividades de recuperacion académica, para
concluir antes del inicio de los exdmenes finales.

Paso 5: Cada docente afectado registrara la participacion de los alumnos en estas actividades
y se evaluara el progreso individual de cada alumno.

Paso 5: El docente afectado elaborara y entregard un informe con todas las evidencias del
trabajo realizado a la Coordinacién Académica de la carrera.
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14. Mecanismos de seleccion y evaluacion de postulantes
a cargos Directivos, Coordinadores y docentes

Objetivo: Contar con un procedimiento universal transparente y eficiente para la seleccion,
evaluacién y promocion de Directivos y docentes.

Paso 1: Producida la vacancia, el Decanato eleva un informe al Rectorado, solicitando
iniciar el proceso de seleccion, mediante el llamado a concurso, detallando:

a) Cargo vacante.

b) Perfil requerido para el cargo.

c) Funciones a desempefiar.

Paso 2: Se realiza el llamado a concurso, siguiendo lo establecido en las normativas
de la UPE. (Manual de funciones de la Facultad de Ciencias de la Salud, Estatuto de la UPE)

Enel llamado debera aclararse:

a) Formade presentacion de los documentos personales de los postulantes.

b) Dependencia en la cual se entregard la carpeta con los antecedentes
documentales donde se le expedira un recibo con firma y sello luego de ser
foliadas las hojas de su carpeta.

c) Lapso de tiempo disponible para la entrega de los documentos personales.

Paso 3: La seleccion se hara en base a los mejores puntajes obtenidos en:

a) Calificacion de los antecedentes personales, méritos y aptitudes.
b) Las tres mejores carpetas pasaran a la siguiente etapa que consistira en:

e Calificacidon en pruebas practicas de desempefio. Esto se hard en base la
técnica de simulacion y podra consistir en: Simulacion de desarrollo de una
clase, para los cargos docentes.

e O presentacion de un proyecto de extensiéon o de investigacion, para los
cargos de coordinadores de extensidn o de investigacion.

e Realizacién de una tarea tipica del puesto, o descripcion de cémo lo haria,
para puestos administrativos y de apoyo.

e Calificacion en pruebas sicométricas de aptitudes.

Paso 4: La Comision de Seleccién hard un englobado de los puntajes obtenidos en las
tres pruebas y se optara por la carpeta con el mejor puntaje. Si el postulante renunciare,
entonces se recurrira al 2° mejor calificado y asi sucesivamente.

Paso 5: La valoracion de los antecedentes personales, méritos y aptitudes, se hara en
conformidad a las siguientes tablas:
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Tabla 1. Formacién profesional universitaria y no universitaria

hs reloj

Nivel Descripcién Puntaje
Formacioén Titulos de grado en general, con una 20 pts
universitaria duracion minimade 4 afios y 2700 hs reloj '

Especializaciones en general, con carga 5 pts
horaria minima de 360 hs reloj pLs.
Maestrias en general, con carga horaria 15 pts
Cursos de minima de 700 hs reloj ptS.
postgrado Doctorados en general, con carga horaria 20 pts
minima de 1.200 hs reloj PLs.
Habilitacién pedagogica 5 pts
(500 hs reloj minimo) pts.
Tecnicaturas en general (afines al cargo) 5 pts.
Titulo de Formacion Docente 5 pts.
Especializaciones técnicas docente, post- 5 pts
formacién docente (afines al cargo) pts.
Formacion Forchi()n laboral profesional: carga
X horaria x el factor 0,002, hasta un maximo Hasta 5 pts.
prqfespnal_no de 2.500 hs reloj
universitaria Y -
Capacitacion laboral organizada por el
MEC: 1,5 pts. x cada 100 hs reloj, hasta 500 Hasta 5 pts.

Diplomados o Especialidades, con carga
horaria asignada desde 100 hs.reloj

1 pt x cada 100 hs.

Constancias de cursos de capacitacion, sin

0,5 pts. por cada

Capacitacion evaluaciones, desde100 hs reloj en adelante 100 hs.
continua Constancias de cursos de capacitacion, con 1 pt por cada 100
evaluaciones, de 100 hs reloj en adelante hs.
Tabla 2. Méritos
Descripcién Puntaje

Mejor egresado de Nivel Universitario

1 pt

Disertante, Tutor o Capacitador en programas nacionales de
capacitacion laboral en servicio

1 pt x cada afio de
ejercicio

Autor individual o en equipo, de obras de divulgacion
técnica o cientifica

1 pt x cada obra
publicada

Tabla 3. Experiencia laboral

Descripcion

Puntaje

Experiencia en cargos directivos de instituciones educativas

1 pt x cada afio de
ejercicio

Experiencia en cargos similares: de 1 a 5 afios 1pt

De 6 a 10 afios 2 pts.
De 11 a 15 afios 3 pts.
De 16 a 20 afos 4 pts.
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De los puntajes méaximos a ser adjudicados:

e Titulos, certificados y constancias: sin limites
e Meéritos: hasta 5 pts.
e Experiencia: hasta5 pts.

Paso 5: Los resultados se daran a conocer al postulante seleccionado, quien debera
acudir a la Secretaria Académica de la carrera afectada.
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15. Mecanismos de seleccidon y evaluacion de postulantes
a cargos administrativos y de apoyo

Obijetivo: Contar con un procedimiento universal transparente y eficiente para la seleccion,
evaluacion y promocién de directivos, docentes y personal administrativo y de apoyo.

Paso 1: Producida la vacancia, el Decanato eleva un informe al Consejo de Facultad,
detallando:

a) Cargo vacante.

b) Perfil ideal para el puesto.

¢) Funciones a desempefiar.

Paso 2: Se realiza el llamado a concurso, siguiendo lo establecido en las normativas
de la UPE.

En el llamado deberé aclararse:

a) Formade presentacion de los documentos personales de los postulantes.

b) Dependencia en la cual se entregara la carpeta con los antecedentes
documentales donde se le expedira un recibo con firma y sello luego de ser
foliadas las hojas de su carpeta.

c) Lapso de tiempo disponible para la entrega de los documentos personales.

Paso 3: La seleccion se hara en base a los mejores puntajes obtenidos en:

a) Calificacion de los antecedentes personales. Las tres mejores carpetas pasaran
a la siguiente etapa que consistird en la calificacion en pruebas practicas de
desempenfio. Esto se hara en base la técnica de simulacion y podra consistir en
la realizacion de una tarea tipica del puesto, o descripcion de coémo lo haria,
para puestos administrativos y de apoyo.

b) Calificacién en pruebas sicométricas de aptitudes.

Paso 4: La Comision de Seleccion hard un englobado de los puntajes obtenidos en las
tres pruebas y se optara por la carpeta con el mejor puntaje. Si el postulante renunciare,
entonces se recurrira al 2° mejor calificado y asi sucesivamente.

Paso 5: La valoracion de los antecedentes personales, méritos y aptitudes, se haré en
conformidad a las siguientes tablas:
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Tabla 1. Formacién profesional universitaria y no universitaria

universitaria

reloj

Nivel Descripcion Puntaje
Formacion Titulos de grado en general, con una duracion 20 Dt
universitaria minima de 4 afios y 2700 hs reloj pEs.
Especializaciones en general, con carga horaria 8 pts
minima de 360 hs reloj '
Maestrias en general, con carga horaria minima

Cursos de de 700 hs relo% g 15 pts.

postgrado Doctorados en general, con carga horaria 20 pts
minima de 1.200 hs reloj '
Habilitacion pedagogica (500 hs reloj minimo) 5 pts.
Tecnicaturas en general 10 pts.
Titulo de Formacion Docente 10 pts.
Especializaciones técnicas docente, post- 15 pts
formacion docente :

Formacién Formacion laboral profesional: carga horaria x

profesional no | el factor 0,002, hasta un maximo de 2.500 hs Hasta 5 pts.

Capacitacién laboral organizada por el MEC:
1,5 pts. x cada 100 hs reloj, hasta 500 hs reloj

Hasta 7,5 pts.

Diplomados o Especialidades, con carga horaria
minima de 240 horas reloj:

1 pt x cada 100 hs

Constancias de cursos de capacitacion, sin

0,5 pts. por cada 100

Capacitacion evaluaciones, desde100 hs reloj en adelante hs
continua Constancias de cursos de capacitacion, con 1 pt por cada
evaluaciones, de 100 hs reloj en adelante 100 hs.
Tabla 2. Méritos
Descripcion Puntaje
Mejor egresado en uno de los Niveles 1pt
Disertante, Tutor o Capacitador en programas nacionales de 1 pt x cada afio de
capacitacion laboral en servicio ejercicio
Reconocimiento laboral 1 pt x c/u.
Tabla 3. Experiencia laboral
Descripcion Puntaje
Experiencia en cargos similares: de 1 a 5 afios 1pt
De 6 a 10 afos 2 pts.
De 11 a 15 afos 3 pts
De 16 a 20 afios 4 pts

De los puntajes maximos a ser adjudicados:
e Titulos, certificados y constancias: sin limites
e Meéritos: hasta 5 pts.
e Experiencia: hasta 5 pts.

Paso 5: Los resultados se daran a conocer al postulante seleccionado, quien debera
acudir a la Secretaria Académica para informarse sobre el resultados..
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16. Mecanismo de apoyo econdmico y becas a estudiantes

Objetivo:
Contar con delineamientos claros y efectivos para ofrecer apoyo econémico y becas a
los estudiantes.

Paso 1: Se difunde la convocatoria y los requisitos para acceder a estos beneficios,
por todos los medios de difusion disponibles.

Paso 2: En la Coordinacion de Bienestar Estudiantil se les orienta sobre los requisitos
y se recepcionan las carpetas de los estudiantes que se postulan para ser beneficiarios.
Luego, se remiten al Departamento Administrativo.

Paso 3: El Departamento Administrativo procede al analisis de las carpetas, a través
de un Comité de Becas, creado para tal efecto.

Paso 4: Una vez hecha la seleccién conforme a los requisitos pre-establecidos, se
remite la nédmina al Consejo Superior Universitario (CSU), para su aprobacion o
denegacion.

Paso 5: Se da a conocer la lista de los beneficiados con apoyo econémico por la UPE.
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17. Mecanismo de atencion a la salud
(Primeros auxilios y atencion psicologica)

Objetivo: Conocer y utilizar los servicios profesionales del area de la salud mental,
comprometidos con el bienestar de la comunidad universitaria.

Paso 1: En los talleres de induccion a la vida universitaria, al inicio de cada afio
lectivo, se indicara a los alumnos que ante situaciones que requieran atencién de
primeros auxilios a su estado de salud, deben recurrir a la Secretaria Académica para
gue se llame al servicio de S.O.S. y éste acuda a la Institucion para la prestacion de la
atencion a la salud que se necesita.

Paso 2: En casos de requerir una atencion sicoldgica, por perturbaciones en su salud
mental y/o emocional, los estudiantes, funcionarios o docentes pueden recurrir a la
Coordinacion de Bienestar, donde psicologos brindaran la atencion y contencion
necesarias. En caso de que se requiera una atencién mas prolongada, se celebraré un
acuerdo entre el profesional y el estudiante, en el que se completara un formulario con
todos los datos del estudiante, motivo de la consulta, dias y horas en que se realizara
la terapia sicolOgica, arancel establecido por las consultas, lugar, dias y formas de pago
del arancel.

Paso 3: Cancelar el tratamiento sicolOgico si se registra tres ausencias del usuario y
ese horario se disponibilizara para otros interesados.

Paso 4: El usuario completara una encuesta de satisfaccion, que permitira la mejora
del servicio, al término del tratamiento recibido.

Paso 5: Se acuerda que es de total confidencialidad las informaciones compartidas en
las sesiones del tratamiento sicolégico, por ambas partes.
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18. Mecanismos de apoyo a estudiantes para las

actividades extracurriculares (deportivas, artisticas y
culturales)

Objetivo: Fortalecer el compaferismo y crear redes de apoyo socio-afectivo,
participando en actividades extracurriculares de indole deportiva, artistica y cultural
para toda la comunidad universitaria.

Paso 1: Al inicio de cada afio lectivo, la Coordinacién de Bienestar se retinen con el
Decanato y la Coordinacion Académica de la carrera para calendarizar actividades
extracurriculares de interés para toda la comunidad.

Paso 2: Las actividades podran ser artisticas, deportivas, culturales, segun sea la
naturaleza de la fecha del calendario académico a celebrar.

Paso 3: Se realiza un levantamiento de datos entre los alumnos, de aquellos que posean
habilidades artisticas en sus diferentes expresiones, como también sus intereses y
habilidades deportivas. También los docentes y funcionarios podran participar de estas
actividades.

Paso 4: En comun acuerdo entre la Coordinacion de Bienestar, el Decanato y la
Coordinacion Académica de la carrera y otras autoridades, podran elaborar y presentar al
Decanato los proyectos de actividades extracurriculares y solicitar el apoyo para la
difusion y la provision de insumos y recursos segun se necesite.

Paso5: La Coordinacion de Bienestar evalla conjuntamente con los demas
Coordinadores involucrados y los referentes de cada estamento participante.

Paso 6: Al término de cada actividad, remitir el informe con las evidencias
correspondientes al Decanato.
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19. Mecanismo para la movilidad de estudiantes y docentes

Generalidades

Este mecanismo es de cumplimiento general, y regula los procesos de movilidad de los
estudiantes de carreras de grado y programas de postgrado que ofrece la Universidad Privada
del Este, UPE, como institucion de educacion superior, asi como la movilidad del personal
docente que realiza estancias temporales mediante programas de movilidad.

Asimismo, regula la movilidad de estudiantes y docentes visitantes de otras instituciones de
educacion superior del pais o del extranjero que realizan estancias en la Institucion.

La movilidad es la estancia temporal que realizan los estudiantes o docentes de la Universidad
Privada del Este, UPE, sera conservando su adscripcion a la entidad académica o dependencia,
asi como aquella que hacen los estudiantes y docentes visitantes de otras instituciones de
educacion superior del pais o del extranjero, en ambos casos siempre que cumplan con los
requisitos y procedimientos establecidos por este Reglamento.

Para efectos de este documento la movilidad es:
l. Movilidad estudiantil;

Il. Movilidad docente;

[l Movilidad de estudiantes visitantes, y
V. Movilidad de docentes visitantes

La estancia temporal podra llevarse a cabo durante un periodo académico semestral.

En todos los casos las estancias de movilidad podran extenderse por un periodo mas, pero en
ningun caso podrd exceder de un afio, cumpliendo con los tramites académicos y
administrativos de la institucién de origen y destino.

Para participar en los programas de movilidad se debera cumplir con los requisitos
establecidos en este Reglamento, en las convocatorias en su caso en los convenios respectivos.

DE LOS REQUISITOS PARA LA PARTICIPACION EN LOS PROGRAMAS DE
MOVILIDAD

El estudiante o docente de la Universidad Privada del Este, (UPE), participante en los
programas de movilidad se compromete a:

a. Respetar las leyes, estatutos y reglamentos de la Universidad Privada del Este

b. Respetar las leyes, estatutos y reglamentos de la institucion receptora, y en su caso de las
instituciones de apoyo, asi como la legislacion vigente en el pais de acogida en el
entendimiento que cualquier ilicito cometido por el participante serd bajo su propia
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responsabilidad, quedando deslindada absolutamente la Universidad Privada del Este,
(UPE), de cualquier responsabilidad

c. Regresar a la Universidad Privada del Este, (UPE), una vez concluido su programa de
movilidad;

d. Respetar los acuerdos internacionales aplicables, que seran socializados antes de la
concrecion de la movilidad.

El estudiante y docente visitante provenientes de otra institucion de educacion superior del

pais o del extranjero participante en los programas de movilidad se comprometen a:

a. Respetar las leyes, estatutos y reglamentos de la institucion de educacion superior de
origen,

b. Respetar las leyes, estatutos y reglamentos de la Universidad Privada del Este

c. Cualquier acto ilicito en que incurra el visitante sera bajo su propia responsabilidad y
causara terminacion inmediata de la estancia en la Universidad Privada del Este

d. Regresar a la institucion de educacion superior de origen una vez concluido su programa
de movilidad;

e. Respetar los acuerdos internacionales y las leyes aplicables.

DE LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD Y LAS CONVOCATORIAS

Los aspirantes (alumnos y profesores) que deseen participar en el programa de movilidad
estudiantil o docente, tanto de la Universidad Privada del Este, como los visitantes, deberan
inscribir su solicitud en los documentos establecidos para el efecto; se regiran por las reglas y
tiempos establecidos en las convocatorias institucionales que sean emitidas para cada caso por
el Decanato de las unidades académicas de la Universidad Privada del Este y deberan cumplir
con las disposiciones institucionales que se establezcan y los términos de las convocatorias
oficiales o de los convenios.

DE LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS
En los procesos de movilidad se observara lo siguiente:

El Decanato y el Consejo de Facultad de Ciencias de la Salud de la Universidad Privada del
Este, (UPE), son responsables de:

v' Disefiar, organizar y difundir los programas de movilidad, asi como de realizar las gestiones
interinstitucionales para operar dichos programas,

v Mantener informados a los estudiantes o docente que se encuentren en movilidad nacional
e internacional respecto a todo lo relativo a sus programas;

v" Gestionar ante las entidades académicas de la UPE y las instituciones de educacion superior
nacionales e internacionales los planes de estudio, tramites y calificaciones de los
estudiantes que participan en los programas de movilidad
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v Atender las solicitudes institucionales referente a los estudiantes y docentes de la
universidad privada del este y visitantes que se encuentran realizando estancias de
movilidad,

v’ Emitir el dictamen de homologacion de estudios de las experiencias educativas que cursen
los estudiantes y avalar las estancias de docentes, asi como conocer y resolver los asuntos
academicos de la movilidad,;

v' Postular a los alumnos o docentes para participar en los programas de movilidad en los
tiempos establecidos en las convocatorias emitidas para tal fin, asi como evaluar la
capacidad académica para la recepcién de estudiantes o docentes visitantes;

v’ Registrar al regreso de los estudiantes el certificado de estudios con las calificaciones
obtenidas;

v Realizar el seguimiento de la trayectoria académica de los estudiantes enviados y recibidos
y de la orientacion oportuna en la toma de decisiones relacionadas con la construccion de
su perfil profesional individual, de acuerdo con sus expectativas, capacidades e intereses
sobre las experiencias educativas que podra cursar durante su estancia y dar seguimiento
académico a los mismos;

v Asignar una matricula a los estudiantes visitantes, que se utiliza para realizar los tramites
que requiera como estudiante de la Universidad Privada del Este,

v El Comité de Seleccion para la Movilidad, es un equipo ad hoc de coordinacién, apoyo,
consulta, seguimiento, evaluacion y decision en materia de movilidad nacional e
internacional estudiantil y docente, integrado por los Decanatos y la Direccion de
Postgrados de la Facultad de Educacién, con el objetivo de transparentar el proceso de
seleccidn de los participantes en los programas de movilidad.

DE LA MOVILIDAD ESTUDIANTIL

La movilidad estudiantil es la estancia temporal que realiza un estudiante de la Universidad
Privada del Este, para cursar estudios en otras instituciones de Educacion Superior del mismo
grado o programa académico del pais o del extranjero, manteniendo el caracter de estudiante,
siempre y cuando se encuentre matriculado en el programa educativo de origen. La movilidad
estudiantil no excederd mas de un periodo académico y se regira por lo establecido en esta
normativa.

La movilidad estudiantil puede ser:

a. Nacional: es la estancia temporal que realizan los estudiantes de otras instituciones de
educacion superior del pais; e

b. Internacional: es la estancia temporal que realizan los estudiantes en instituciones de
educacion superior del extranjero.

DE LA MOVILIDAD ESTUDIANTIL NACIONAL
Los requisitos que deberan observarse para participar en lamovilidad estudiantil nacional son:

a. Que exista convenio suscrito para este proposito entre la Universidad Privada del
Este, (UPE), y la institucion de educacidn superior de destino;
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b. Cumplir con las disposiciones institucionales que se establezcan, asi como con los
términos de las convocatorias oficiales o de los convenios;

La movilidad estudiantil nacional no excedera méas un periodo académico

Tener el promedio minimo establecido en la convocatoria respectiva;

Completar todos los tramites académicos y administrativos antes de su salida; y
Las demaés que establezcan las instituciones de origen y destino, para tal fin.

Do o o

El procedimiento para la movilidad estudiantil nacional es el siguiente, siempre que los
convenios asi lo dispongan:

a. Seleccionar la institucion de educacién superior de destino, el programa educativo y
las experiencias educativas a realizar, con el apoyo de algin académico relacionado
con su perfil profesional;

b. Formular la solicitud oficial de participacion en el programa de movilidad, con un afio
lectivo de anticipacion a la fecha en que se desee realizar la estancia en la institucion
receptora, anexando la documentacion requerida en cada caso;

c. Los estudiantes deben estar inscritos en el periodo académico en curso o programa
educativo de origen de la Universidad Privada del Este, al momento de realizar la
solicitud,;

d. Los estudiantes deberan solicitar por escrito el visto bueno del Decano, para realizar
estudios mediante movilidad estudiantil nacional en los formatos y tiempos
establecidos por la institucion de destino, indicando la institucion de Educacion
superior, el programa de su interés, las asignaturas o experiencias educativas a cursar;

e. Al concluir su estancia, el estudiante debera presentar el documento oficial que
acredite los estudios cursados, el resultado de su evaluacion y calificaciones obtenidas,
para efectos de que la secretaria general lo registre en la trayectoria académica del
estudiante;

f. Completar todos los trdmites académicos y administrativos antes de su salida.

DE LAMOVILIDAD ESTUDIANTIL INTERNACIONAL

La movilidad estudiantil internacional es la estancia temporal que realiza un estudiante de la
Universidad Privada del Este, para cursar estudios en otras instituciones de educacion superior
del extranjero, manteniendo el caracter de estudiante de la UPE, siempre y cuando se
encuentre inscripto en el curso o programa educativo de origen.

Los requisitos para realizar estudios mediante movilidad estudiantil internacional son:

a. Que exista convenio suscrito para este propdsito entre la Universidad Privada del Este y la
institucién de educacidn superior de destino;

b. Cumplir con las disposiciones institucionales que se establezcan, asi como con los términos
de las convocatorias oficiales o de los convenios;

57



UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE
Facultad de Ciencias de la Salud

El Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud de la Universidad Privada del Este,
(UPE), establecera las equivalencias en relacién con los planes de estudio de las
instituciones con las que se pretenda llevar a cabo la movilidad estudiantil internacional;
La movilidad estudiantil internacional no excedera mas de un periodo académico, seis
meses a un afo;

Los alumnos deben estar inscritos en el semestre, en el curso o el programa educativo de
origen de la Universidad Privada del Este, al momento de realizar la solicitud;

Ser postulado por la Coordinacion de la carrera o programa, de acuerdo con los términos
del programa de interés, avalando las asignaturas o experiencias educativas a cursar;

. Tener el promedio minimo establecido en la convocatoria respectiva;
. El estudiante debera adquirir un seguro médico internacional con cobertura minima de

gastos por hospitalizacion, medicamentos y cualquier tipo de urgencias meédicas,
repatriacion sanitaria y repatriacion funeraria. La cobertura debe ser valida desde la salida
hasta su regreso;

Aprobar las asignaturas del plan de estudios establecido en la convocatoria correspondiente;

Cumplir con todos los tramites académicos y administrativos ante el Decanato, antes de
salir del pais; y

Las demas que establezca la institucion, para tal fin, como por ej, no adeudar compromisos
financieros con la Institucion.

El procedimiento para la movilidad estudiantil internacional es el siguiente:

a.

Seleccionar el pais y la institucion de educacion superior destino, el curso o programa y las
experiencias educativas a realizar

. Formular la solicitud oficial de participacién en el programa de movilidad, con un semestre

de anticipacion a la fecha en que se desee realizar la estancia en la institucion receptora,
anexando la documentacion requerida en cada caso;

Los estudiantes deberan solicitar por escrito el visto bueno para realizar estudios mediante
movilidad estudiantil internacional en los formatos y tiempos establecidos por el Decanato

. Al concluir su estancia, el estudiante debera presentar al Decanato de la Facultad de

Ciencias de la Salud, el documento oficial que acredite los estudios cursados y el resultado
de su evaluacion para efectos de que se registre en su trayectoria académica.

Cumplir con las disposiciones migratorias del pais receptor, para lo cual gestionara y
cubrira los gastos que se generen de dichas disposiciones;

Realizar los tramites y pagos de inscripcion en la Universidad Privada del Este, para el
siguiente periodo lectivo, ya sea para continuar con el programa de movilidad o para
reincorporarse a la Universidad;

. Remitir al Decanato los informes de evaluacion y de actividades realizadas durante el

intercambio, avalados por la institucion receptora.
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DE LA MOVILIDAD DOCENTE

La movilidad docente es la estancia temporal que realiza el personal docente de la Universidad
Privada del Este, en otra institucion de educacién superior del pais o del extranjero para
realizar actividades académicas. La movilidad docente podra ser nacional o internacional, y
su temporalidad sera en los términos establecidos en este documento.

Los requisitos para participar en el programa de movilidad académica nacional e internacional
son:

a.
b.

Ser personal docente de la Universidad Privada del Este,

Que exista convenios suscritos para este propésito entre la Universidad Privada del Este,
(UPE), y la institucion de educacion superior de destino;

Cumplir con las disposiciones institucionales que se establezcan, asi como con los términos
de las convocatorias oficiales o de los convenios;

. Contar con un programa de trabajo que detalle el objetivo y las actividades académicas a

realizar, aprobado por el Decanato;

Presentar carta de invitacion oficial de la institucion de educacion superior destino para el
programa de trabajo antes mencionado;

Que las actividades a desarrollar en la institucion receptora sean de interés para ambas
instituciones;

Cumplir con todos los tramites académicos y administrativos que el de la Universidad
Privada del Este, y la institucion destino dispongan para tales fines, antes de salir del pais;

y

. El docente debera adquirir un seguro médico internacional con cobertura de gastos por

hospitalizacion, medicamentos y cualquier tipo de urgencias médicas, repatriacion sanitaria
y repatriacion funeraria. La cobertura debe ser valida desde su salida hasta su regreso.

El procedimiento para la movilidad docente es el siguiente:

El personal docente aspirante podré seleccionar la institucion destino;

. El Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud conjuntamente con el Consejo de

Facultad, definirdn los mecanismos de evaluacidén pertinentes para el programa de
movilidad docente;

Al regreso el participante entregara al Decanato, en un plazo no mayor a siete dias habiles,
el informe de las actividades académicas, indicando los beneficios y resultados obtenidos

d. Cumplir con las actividades estipuladas en el plan de trabajo autorizado por el Decanato;
e. En caso de haber recibido apoyo econémico, entregar en tiempo y forma los comprobantes

fiscales que amparen el monto del apoyo otorgado por la Universidad Privada del Este.
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DE LAMOVILIDAD DE ESTUDIANTES VISITANTES

La movilidad de estudiantes visitantes es la estancia temporal que realizan los estudiantes de
otras instituciones de educacion superior nacionales e internacionales en la Universidad
Privada del Este, para realizar estudios.

Los requisitos para participar en el programa de movilidad de estudiantes visitantes nacional
e internacional son:

a. Que existan convenios suscritos para este proposito entre la Universidad Privada del Este,
(UPE), como institucion receptora y la institucion de educacion superior de origen;

b. Cumplir con las disposiciones institucionales que se establezcan, asi como con los términos
de las convocatorias oficiales o de los convenios;

c. Estar inscriptos en su institucion de educacion superior de origen al momento de realizar
la solicitud,;

d. Presentar su solicitud al Decanato de acuerdo con los tiempos determinados por la misma,
asi como el expediente con los documentos académicos y migratorios necesarios;

e. Tener el promedio minimo establecido en la convocatoria respectiva;

f. Cumplir con toda la documentacion que la Universidad Privada del Este, (UPE), y la
institucion de origen dispongan para tales fines.

El procedimiento para la movilidad de estudiantes visitantes nacional e internacional es el
siguiente:

a. Seleccionar el curso o el programa educativo y las asignaturas o modulos a cursar, con el
apoyo de algn académico relacionado con su perfil profesional de la institucion de origen;

b. Formular la solicitud oficial de participacién en el programa de movilidad, con un semestre
de anticipacion a la fecha en que se desee realizar la estancia en la Universidad Privada del
Este, anexando la documentacién requerida en cada caso;

c. Completar todos los tramites académicos y administrativos antes de su llegada;

d. Cumplir con las disposiciones migratorias de la RepUblica del Paraguay, gestionando y
cumpliendo con los gastos que generen dichas disposiciones;

e. El Decanato de la Facultad de Ciencias de la Salud, asignara la matricula de los estudiantes
visitantes; y

f. Elaborary entregar los reportes correspondientes a las actividades realizadas puntualmente
segun lo establezcan los programas de movilidad al Decanato.

DE LA MOVILIDAD DE DOCENTES VISITANTES / DISERTANTES

La movilidad de docentes visitantes es la estancia temporal que realiza el personal docente de
otra institucion de educacion superior nacional o extranjera en la Universidad Privada del Este,
para efectuar actividades académicas.

60



UNIVERSIDAD PRIVADA DEL ESTE
Facultad de Ciencias de la Salud

Los requisitos para participar en el programa de movilidad de docentes visitantes son:

. Ser postulado por alguna institucion u organismo nacional o extranjero con el cual la
Universidad Privada del Este, UPE), tenga un convenio de cooperacion vigente para este
proposito;

. Cumplir con las disposiciones institucionales que se establezcan, asi como con los términos
de las convocatorias oficiales o de los convenios;

. Contar con un programa de trabajo que detalle el objetivo y las actividades académicas a
realizar en la Universidad Privada del Este, avalado por la instancia correspondiente de la
institucién de origen;

d. Laactividad a desarrollar en la institucion receptora sea de interés para ambas instituciones;
e. Cumplir con las disposiciones migratorias que establece la Direccion de Migraciones, si

fuera el caso;

En los casos de movilidad internacional contar con un seguro médico internacional con
cobertura de gastos por hospitalizacién, medicamentos y cualquier tipo de urgencias
médicas, repatriacion sanitaria y repatriacion funeraria. La cobertura debe ser valida desde
su salida hasta su regreso; y

. Cumplir con todos los requisitos que la Universidad Privada del Este y la institucion de
origen dispongan para tales fines.

El procedimiento para la movilidad de docentes visitantes es el siguiente:

. Solicitar la estancia a través de los procedimientos establecidos en la convocatoria;

. Una vez que posea la documentacion necesaria, el Decanato de la Facultad de Ciencias de
la Salud, emitird una carta de aceptacion;

. El docente visitante recibira su carta de aceptacién y procedera a realizar sus tramites
migratorios correspondientes para ingresar al pais, en caso de visitantes extranjeros; y

. El Decanato de la unidad académica receptora del docente visitante, solicitara a la
Direccion Administrativa, Financiera y de Recursos Humanos, la incorporacion y luego el
alta, al finalizar la estancia, del visitante dentro del sistema correspondiente.

DE LA SELECCION Y LOS APOYOS

Los espacios o lugares para la movilidad que se designen para estudiantes y docentes
dependeran de las condiciones de reciprocidad de los convenios interinstitucionales.

Los apoyos econdmicos que se otorguen para la movilidad nacional e internacional de los
estudiantes y personal docente de la Universidad Privada del Este, seran asignados de acuerdo
con lo establecido en el convenio respectivo, la disposicion presupuestaria y los criterios que
defina el Comité de Seleccion para la Movilidad de la Universidad Privada del Este.
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Cada apoyo economico para la movilidad dependeréa de la disponibilidad presupuestaria de la
Universidad Privada del Este, de la resolucion de aranceles presupuestarios aprobados por la
Direccion Administrativa.

Los apoyos econdmicos destinados a la movilidad nacional e internacional que ofrece son de
caracter complementario, por lo que el interesado debera tomar en cuenta que no se otorgaran
becas 0 apoyos que consideren la totalidad de los gastos de movilidad.

El aspirante a participar en los programas de movilidad podra solicitar apoyos econémicos en
los tiempos y términos que se establezcan en las convocatorias institucionales emitidas por el
Comité de Seleccion para la Movilidad, por lo que debera:

a) Acudir al Decanato para presentar la solicitud correspondiente;

b) Proporcionar informacién y documentacion sobre su situacién socioeconémica;

c) Para el caso de becas otorgadas por organismos e instituciones diferentes a éstos
determinaran a quiénes seran otorgadas;

d) Cumplir con los requisitos establecidos en el presente documento

DEL COMITE DE SELECCION PARA LA MOVILIDAD

El Comité de Seleccion para la Movilidad de la Universidad Privada del Este, es un equipo ad
hoc de coordinacion, apoyo, consulta, seguimiento, evaluacion y decisién en materia de
movilidad nacional e internacional estudiantil y docente, integrado por el Decanato y el
Consejo de Facultad de Ciencias de la Salud, con el objetivo de transparentar el proceso de
seleccion de los participantes en los programas de movilidad.

El Comité de Seleccidn para la Movilidad estara integrado por:

El presidente, que sera el rector o su representante, quien convoca y preside las sesiones;
El Decano de la Facultad de Ciencias de la Salud.

La Coordinacion Académica de la carrera afectada.

Un representante estudiantil.

Un representante docente.
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Las atribuciones del Comité de Seleccidon para la Movilidad son:

a. Conocer y resolver sobre las solicitudes;

b. Aplicar los criterios técnicos y académicos, establecidos en las convocatorias
correspondientes, que beneficien a los aspirantes y garanticen la transparencia de los
recursos asignados;

c. Determinar la asignacion de los apoyos econémicos que se otorguen para la movilidad
nacional e internacional de los estudiantes y personal docente, de acuerdo a lo establecido
en el convenio respectivo y los criterios definidos por este Comité; y
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d. Las demas que el pleno del Comité determine para el cumplimiento de sus fines.

El Comité de Seleccidn para la Movilidad evaluard los factores siguientes:

La trayectoria académica del aspirante;

El plan de trabajo presentado;

La disponibilidad de plazas al interior del de la Universidad Privada del Este,

La competencia comunicativa, tanto en lengua materna como en el idioma del pais receptor;

La factibilidad de éxito en el programa de intercambio, considerando el estado de salud
fisico y mental del aspirante (mediante la presentacion de documentos respaldatorios), el
apoyo financiero con el que cuenta y el grado de competencia en su disciplina profesional,
y

6. La condicion socioecondmica de cada solicitante, la ciudad destino y el costo de vida de la
misma.

o bk~ w b PE

La decision y resultados del Comité de Seleccion para la Movilidad seran difundidos por los
medios disponibles en la Universidad Privada del Este.

DE LOS DERECHOS, FALTAS Y SANCIONES

Los derechos, faltas y sanciones de los estudiantes, docentes, asi como los estudiantes, y
docentes visitantes, en movilidad, se rigen por lo que establecen las normativas, la de las
instituciones de educacion superior y los paises participantes, asi como por los acuerdos
internacionales aplicables y los convenios reguladores.

TRANSITORIOS

El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por resolucion
institucional del Consejo Superior Universitario de la Universidad Privada del Este.

Los asuntos no previstos en el presente Reglamento seran resueltos por el Comité de Seleccion
para la Movilidad de la Universidad Privada del Este.
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20. Mecanismo de capacitacion o perfeccionamiento
del personal docente

Objetivo: Aplicar programas que respondan a las necesidades de capacitacion o
perfeccionamiento para personal docente.

Paso 1: En Claustros se aplicara una encuesta, para conocer los intereses de los
docentes en cuanto a talleres de perfeccionamiento, cursos de especializacion y/o
capacitacion.

Paso 2: Estas encuestas son procesadas por la Coordinacién Académica de la carrera,
quien eleva los resultados al Decanato y a través de éste al CSU, para considerar las
alternativas de implementacion de los cursos de perfeccionamiento docente.

Paso 3: Se planifican las propuestas de los cursos de perfeccionamiento, son elevadas
al CSU y luego de ser aprobadas, se haréa la difusion por todos los medios disponibles.

Paso 4: Al término de los cursos, se hara la evaluacién de los mismos, considerando
siempre la relacion costo-beneficio para el participante y la Institucion.

Paso 5: Se registrara la participacion de los docentes en su legajo.
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21. Mecanismo de evaluacion e incremento del
acervo bibliografico

Objetivo: Establecer formas de evaluar y aplicar politicas de renovacién e incremento
del acervo bibliogréfico.

Paso 1: Al término del afio lectivo, la Coordinacion Académica de la carrera, solicita
a los docentes que completen un formulario relativo a las necesidades de:

a) Actualizar ediciones viejas de libros.
b) Adquirir nuevas obras para incluir en los programas de estudios.
c) Adquirir méas ejemplares de un libro considerado fundamental para la carrera

Paso 2: Luego de recibir todas las sugerencias, la Coordinacion Académica de la
carrera elabora un informe englobado y presenta al Decanato.

Paso 3: El Decanato eleva una solicitud al Departamento Administrativo, que
considerard las alternativas de atencién al pedido de la carrera. En la solicitud, debe
hacerse constar cuantos ejemplares de cada obra se necesita, atendiendo el promedio
de alumnos de los cursos.

Paso 4: Una vez realizada las adquisiciones, se entregard al responsable de la

Biblioteca de la institucidon para su procesamiento y se informara a la carrera que se
ha atendido la solicitud presentada.
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22. Mecanismo para el mantenimiento y mejora de la
Infraestructura

Objetivo:
Disponer de un mecanismo que garantice el mantenimiento y mejora de la
Infraestructura de la Universidad.

Paso 1: El responsable de cada unidad o dependencia eleva un informe al final del
ano, de las condiciones en que se encuentra la dependencia a su cargo, o en forma
inmediata si urge la reparacion o reposicion de algan elemento (p. ej: grifos o cafierias
de agua rotos en los laboratorios)

Paso 2: El Decanato realiza un informe englobado por la Facultad y lo presenta al
Departamento Administrativo para su consideracién e inclusion en el Presupuesto para el
siguiente ejercicio econdmico. Si fuera de caracter urgente, se reportara dicha
situacion para solucionar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

Paso 3: La Administracion procede a relevar las necesidades recibidas, y para ello
envia a técnicos competentes en el area que se haya solicitado, que hacen una revisién
y relevamiento del estado edilicio a fin de tener un panorama general de la
infraestructura edilicia.

Paso 4: Con los datos recabados, los técnicos elaboran el diagndstico y evaluacion de
la infraestructura.

Paso 5: A partir del diagnostico, se realiza el computo de materiales necesarios y un
posible presupuesto de gastos de las necesidades requeridas.

Paso 6: Este relevamiento y presupuestos son presentados al Departamento
Administrativo para la toma de decisiones y posterior ejecucion.

Paso 7: Una vez autorizada la ejecucion, se procede a la misma, verificandose por
medio de los técnicos competentes que los trabajos ejecutados respondan a las
necesidades reales y sigan las lineas arquitectdnicas, estilisticas y especificaciones
técnicas originales.
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23. Mecanismo para el uso de los laboratorios

Paso 1: El docente interesado en desarrollar clases en los laboratorios, presenta un
escrito donde solicita la reserva del laboratorio, consignando dias y horas. El
encargado de laboratorios verifica la disponibilidad y contesta el pedido del docente.
También comunica a la Coordinacion Académica de la carrera, los dias y horas
disponibles para las clases practicas de los alumnos.

Paso 2: El encargado de los laboratorios, el docente y los alumnos deben presentarse
puntualmente en el horario establecido para mejor aprovechamiento del tiempo. El
encargado debera estar 10 minutos antes para preparar todos los materiales e insumos
gue se necesitaran.

Paso 3: El docente responsable de la préactica, conducird la misma, dando las
indicaciones necesarias a los alumnos. El encargado del laboratorio apoyara la labor
del docente.

Paso 4: Durante la practica, el docente de la asignatura no podra ausentarse del
laboratorio, como tampoco el encargado.

Paso 5: Es responsabilidad del docente de la asignatura como también de los alumnos,
que el laboratorio quede limpio y en orden, devolviendo los equipos y materiales
auxiliares en buenas condiciones, al encargado de laboratorios.

Paso 6: El encargado de los laboratorios es quien debe velar por la funcionalidad de
los equipos y establecer el programa de mantenimiento de los equipos, y verificar el
cumplimiento del mismo. También a su cargo esta que los laboratorios cuenten con
todos los insumos necesarios para las practicas y debera informar y solicitar la
asistencia técnica o la reposicion de los insumos.

Paso 7: El encargado de los laboratorios debera contar con un registro de las clases
précticas desarrolladas en los mismos. Este registro debera evidenciar:

a) Fecha

b) Asignatura y docente

c) Contenido/tema desarrollado

d) Cantidad de alumnos presentes en el dia (de ser posible, una copia de la lista de asistencia
del dia)

e) Firma del docente

f) Observaciones: hacer constar si hubo alguna desviacién de lo normal: averias,
desperfectos, cortes de luz que impidio el desarrollo de la clase, etc.

Paso 8: El encargado de los laboratorios debera remitir a la Coordinacion Académica
de la carrera, al término del semestre, un reporte de las clases desarrolladas en los
laboratorios.
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24. Mecanismo de deteccion de necesidades del medio
externo

Objetivo:
Conocer las necesidades del medio externo y proponer alternativas de solucion
mediante acciones apropiadas de los actores de la comunidad universitaria.

Paso 1: La Coordinacion de Extension Universitaria realizard un levantamiento de
datos en las instituciones publicas y/o ONGs principalmente de las zonas de influencia
de la Universidad.

Paso 2: Se reunira con los alumnos interesados en participar en los Proyectos de
Extension Universitaria, a quienes compartira las primeras informaciones recabadas.

Paso 3: Los alumnos formaran equipos de trabajo. Cada equipo elegird con qué
institucion les interesaria trabajar.

Paso 4: Bajo la orientacion de la Coordinacion de Extension, los grupos de trabajo
elaboraran instrumentos méas afinados para la recoleccion de datos, tales como
encuestas, entrevistas, matriz FODA, etc.

Paso 5: Luego, elaboraran un cronograma de trabajo.
Paso 6: Aplicaran los instrumentos de recogida de informacion.

Paso 7: Socializaran los resultados con el grupo/curso para invitar a los demas
compafieros a adherirse al equipo de trabajo y elaboraran posteriormente sus proyectos
de extension.

Paso 8: La Coordinacién de Extension se encargard de elevar los proyectos de
extension surgidos de la actividad de los alumnos a la Coordinacion Académica de la
carrera y articulard la provision de los insumos y recursos necesarios para la
concrecién de los proyectos seleccionados.
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25. Mecanismo para la consulta, elaboracion, ejecucion vy
control del Presupuesto

Objetivo: Generar informaciones veraces y oportunas para la elaboracion, ejecucion
y control del Presupuesto Anual de la Universidad.

Paso 1: Cada dependencia o unidad elabora el Plan Operativo Anual en el que
determina sus necesidades, en cuanto a:

v' Recursos humanos

v" Insumos

v' Equipamientos

v' Otros

Paso 2: El Decanato prepara un informe englobado por toda la carrera y sus
dependencias o unidades en cuanto a sus necesidades y las remite a la Direccion
Administrativa para su analisis y consideracion de ser incluidos en el Presupuesto del
siguiente ejercicio econdmico de la UPE-Sede Pdte. Franco. Los casos de urgencia se
analizardn en forma extraordinaria para atender, conforme disponibilidad
presupuestaria.

Paso 3: Una vez aprobado el presupuesto de la carrera, se procede a la ejecucion, a
través de las unidades operativas, con el cuidado de que sean los especificados en el
presupuesto de la carrera.

Paso 4: El control se realiza al final del afio por la encargada de presupuesto de la
carrera, realizando una comparacion entre lo presupuestado y la ejecucion realizada.

Paso 5: se remite informe de la ejecucién al Decanato quien incluira en su rendicion
de cuentas publicas
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26. Mecanismo de seguimiento de egresados

El Mecanismo de Seguimiento de Egresados de la Universidad Privada del Este inicia a
través de la necesidad de realizar acciones de seguimientos efectivos de los egresados de las
Carreras dentro del proceso productivo y del mercado de trabajo (vinculacion con el entorno);
de manera a constituirse en un canal de comunicacion fluida con los profesionales egresados
de esta institucion educativa.

Las acciones de este Programa seran desarrolladas por las Coordinaciones Académicas de
cada carrera en colaboracion con la Coordinacion de Bienestar, la Direccién de Evaluacién y
Aseguramiento de la Calidad Educativa y la Asesora Pedagdgica.

Este espacio se constituye en la instancia responsable de recopilar informacion de valor
académico y administrativo de manera a contar con sustento confiable cuando la toma de
decisiones amerite, tanto en el area académica como administrativa en torno a las carreras de
grado y de implementacién de programas de posgrado. Se constituye, ademas; en un
mecanismo de trabajo conjunto con los empleadores a fin de ser un medio para la generacién
de espacio de trabajo (Bolsa de trabajo) para los egresados, asi como un medio de informacion
confiable acerca del desempefio de éstos y la actualizacion de los planes y programas de
estudios.

ETAPAS DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO AL EGRESADO

Se identifican dos etapas para el seguimiento:

a) ldentificacion del Egresado: Con los datos disponibles en la institucion se registra
toda la informacion en las Bases de Datos disponibles para este menester. La
actualizacién de informacidn se cotejara a través de los mecanismos de comunicacion.

b) Seguimiento efectivo: Proceso de seguimiento efectivo de la informacion sobre los
egresados. Se realizan en momentos distintos; a saber:

1. Encuesta de satisfaccion de la gestion académica. (Al egresar).

2. Informacidn sobre necesidades de formacion de postgrado. (A los 2 afios de
egresado). Eventualmente a un afio de egreso.

3. Informacidn para la actualizacion de los planes y programas de estudios de parte
de los egresados. (A los 4 afios de egreso).

4. Informacién Académica y Laboral. (A los 4 afios de egresado).

5. Informacion de los Empleadores: Con la informacién proporcionada por los
egresados; se realiza el proceso de consulta a los empleadores.
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PROCEDIMIENTOS

a) Proceso de Identificacion del Egresado

Ficha del Egresado: En la Coordinacion Académica de la carrera se completan las Planillas
de recoleccién de datos de los egresados. Este proceso se realiza posteriormente al egreso de
los mismos, como primera accién para cada promocion. Se mantendra la informacién en la
Base de Datos especificamente disefiada para este efecto.

Documento de trabajo: Ficha de datos de egresados.

Documento de trabajo: Planilla de Recoleccion de Datos por promocion.

Legajo del Egresado: En el Legajo de cada egresado por promocion, se acumula la
informacion de relevancia posterior al egreso efectivo. En él, se mantendra un registro de los
eventos convocados por la institucion a los que acudid. Ademas, los momentos del
seguimiento efectivo como registro documental del proceso.

b) Seguimiento efectivo

Encuesta de satisfaccion de la gestion académica: Como primer evento del seguimiento de
los egresados se realiza una encuesta de satisfaccion sobre la gestion institucional en relacién
a la formacidn académica. Posteriormente se emite un informe de cada promocion de egreso
y se eleva a la instancia pertinente. En la encuesta se obtendra informacion en relacion al
proceso de formacion para utilizar las mas relevantes en las mejoras de indole académico.
Documento de trabajo: Encuesta de satisfaccion a egresados.

Informacion sobre necesidades de formacion en programas de posgrado: Se recolecta
informacion que va a ser resguardada en los legajos respectivos. En este aspecto se busca
informacion sobre sus necesidades de formacion para mejorar el nivel de formacion y
enfrentar las demandas del mercado laboral. Eventualmente se realiza este proceso a los dos
(2) afos del egreso o en su defecto de forma anual. En relaciéon a los egresados que se
encuentran fuera del pais se aplicara el mismo mecanismo para indagar sobre sus necesidades
y experiencias de formacidn, adecuado a la legislacion del pais.

Documento de trabajo: Formulario para actualizacion de datos.

Informacion para la Actualizacion de los planes y programas de estudios de parte de los
egresados: Se aplica una encuesta que valora la formacidn académica recibida en relacion a
las expectativas y necesidades laborales surgidas luego del egreso. Posteriormente se emite
un informe de cada promocién de egreso y se eleva a la instancia pertinente. En la encuesta
se obtendra informacion en relacion al proceso de formacion para utilizar las mas relevantes
en las mejoras de indole académica.

Documento de trabajo: Encuesta de opinién a egresados.
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Informacion Académica y Laboral: Como medida para investigar las necesidades de
formacién de los egresados de las Carreras, se aplican encuestas acerca del desempefio laboral
de los profesionales egresados. En ellas se indagan acerca de la formacién de especializacion,
datos laborales y académicos. Se indagan sobre necesidades de formacion profesional que la
institucion pueda ofrecer. Este proceso se realizara a los 4 (cuatro) afios de egresado. En
procesos futuros se realizara analizando los quinquenios de egreso.

Documento de trabajo: Encuesta de egresados.

Informacion de los Empleadores: Como medida para recolectar informacién de los
egresados de las Carreras se registran la informacion de los empleadores de los profesionales
formados en la UPE — FCS Sede Ciudad del Este. Igualmente, para recabar informacion acerca
del desempefio laboral de los egresados se aplican encuestas de desempefio personales de
manera a lograr identificar situaciones en la que la institucién pueda mejorar los procesos
formativos de la carrera de grado o pueda intervenir en el proceso formativo de los egresados;
a través de eventos emergentes de formacion desde la institucion. Los datos se mantienen en
una base de datos de los empleadores y los formularios de desempefio se resguardan en los
legajos de los egresados.

Documento de trabajo: Encuesta a Empleadores.

MECANISMO DE COMUNICACION

Con el fin de contar con informacion actualizada acerca del desarrollo profesional y
académico de los egresados de las diferentes promociones y gestionar la retroalimentacion de
informacion desde los egresados y hacia estos, se cuentan con los siguientes elementos de
comunicacion:

a) comunicacion telefénica,

b) comunicacion via correo electrénico,

€) comunicacion via WhatsApp,

d) entrevistas personales,

e) convocatoria a reuniony

f) Pagina web.

Con los empleadores se tienen de preferencia entrevistas personales para recoleccion de
informacion (Encuestas / Evaluacion de desempefio); ademéas de comunicacion a través de
invitaciones formales para eventos ofrecidos por la institucion. Se mantiene una base de datos
de los empleadores y publicaciones con las oportunidades laborales ofrecidas por estos.

DESCRIPCION DE ACCIONES
a) Comunicacion telefonica: Para la colecta de informacion de los egresados se recurre

a llamadas telefonicas; para ello se cuenta con informantes claves, que son
representantes de cada promocion; con los que se hara el primer acercamiento para la
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actualizacion de informacion; debido a que estos se mantienen en comunicacion
constante y facilitard el acceso a los datos. De ser necesario se procede a la llamada
telefonica a los egresados en forma personal.

Correo electronico: Otro medio de comunicacién mas personal con los egresados es
el correo electronico que se utiliza en los casos de encuestas personales o promocién
de eventos ofrecidos por la institucion. Igualmente, cuando se cuenta con informacién
sobre oportunidad laboral este serd un medio de comunicacion utilizado.
Comunicacién via WhatsApp: Actualmente desde la institucion se cuenta con este
servicio como mecanismo, que hace mas 4&gil la comunicacién en situaciones
especiales. Se utiliza para la promocion de eventos ofrecidos por la institucion, ofertas
laborales o campafias de recoleccion de informacion en relacion al seguimiento de
egresados

Entrevistas personales: Con el fin de obtener informacion actualizada sobre las
diferentes promociones se realizan visitas para entrevistas personales con informantes
claves de cada promocién. Igualmente, segun la necesidad se realiza este
procedimiento con los egresados a fin de obtener documentos oficiales.
Convocatoria a reunion informativas y de actualizacion: Como iniciativa
institucional se realizan anualmente reuniones de camaraderia con los egresados con
el fin de mantener activo el vinculo institucional. Eventualmente para procesos de
acreditacion se los convoca de manera a informarles sobre los procesos de
autoevaluacion y mantenerlos informados acerca de las fechas de visitas y/o procesos
institucionales emergen.
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27. Mecanismos gque garanticen el desarrollo efectivo de las

actividades ante posibles casos de emergencia

Contar con un Plan de Emergencia es una responsabilidad de la institucion, por lo que

tanto su elaboracién como la puesta en practica requieren de la cooperacion de los integrantes
de la Comunidad educativa, teniendo en cuenta que la Gestion de Riesgos, €s un proceso
complejo dirigido a su reduccion de los riesgos, al manejo de las emergencias y desastres, y a
la recuperacion ante eventos adversos que afectan nuestras vidas y recursos. En tal sentido se
especifican algunos procedimientos que garanticen el desarrollo efectivo de las actividades
ante posibles casos de emergencia, que afecten el funcionamiento institucional, tales como:

Cooperacion de todos los miembros en la identificacion de las necesidades, dificultades y

- ® o0 T

problemas de la institucién. Algunos identificados y ya considerados:
Salidas y escaleras de emergencia.

Luces de emergencia para casos de corte de electricidad.

Extintores de incendio.

Sistema de pronto socorro - SOS.

. Teléfonos de emergencia en lugares visibles.

Capacitacion periddica a miembros de la comunidad sobre primeros auxilios, manejo
de extintores, protocolos de bioseguridad, alarmas de emergencia

Revision y habilitacion de laboratorios, y depdésito de basuras patoldgicas h. Sefialéticas
visibles para circulacién y salidas de emergencia.

Capacitacion y comunicacion periodica a los miembros de la institucién sobre la
necesidad del manejo de todo lo relacionado al manejo de emergencias. Cada uno
otorgara viabilidad y factibilidad a las acciones.

Estimulo de una cultura evaluativa/participativa. Promocion de una actitud proactiva
y critica de evaluacidén y balance permanente del proceso, entre los miembros. Que
cada miembro se sienta responsable por el manejo apropiado y la cooperacion en
mantencion de sistema funcionando.

Equipo directivo como nucleo organizador con desarrollo de liderazgo clave, que permita
la intervencion de equipos técnicos y funcionarios intermedios que den viabilidad externa
y sostenimiento a todo el sistema de emergencias. Desarrollar la capacidad de todo el
equipo a cargo para el trabajo colaborativo, en cuanto, a reconocer fortalezas y
debilidades, para ayudar a en puntos de apalancamiento.

Elaboracion de acuerdos y compromisos colectivos sobre las metas, objetivos, las
acciones, los roles y actitudes a asumir para mantener un proceso en funcionamiento.
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28. Mecanismo de revision y actualizacion de las reglamentaciones
académicas

Objetivo:

Paso 1:

Disponer de reglamentaciones académicas que respondan a las necesidades
institucionales y estén actualizadas.

Al principio del afio lectivo, el Consejo de Facultad designara a miembros de la Comision de
Asuntos Reglamentarios u otra Comisién, quien tendrd como cometido revisar las normativas
vigentes a fin de considerar su vigencia.

Paso 2:

Se procede al andlisis de las reglamentaciones tomando como soporte los indicadores de
evaluacion para la actualizacion de las reglamentaciones, que son:

NO

Indicadores para el anélisis de las reglamentaciones

Si

No

Necesita
ser
Mejorado

Esta aprobado por la autoridad pertinente a lo reglamentado

Tiene en cuenta el enfoque de educacion inclusiva, en sus
articulos (si corresponde)

Contempla aspectos relacionados a protocolos de
bioseguridad, en sus articulos (si corresponde)

Contempla aspectos relacionados a la gestion y reduccion
de riesgos en sus articulos (si corresponde)

Contempla aspectos que regulan el desempefio ético de sus
miembros, en los articulos

La reglamentacidn tiene prevista su aplicacién sistematica a
través de formularios y responsables definidos

Esta prevista la difusion de la reglamentacion en diferentes
medios accesibles para toda la comunidad educativa.

En la reglamentacion se fundamenta la actualizacion en
forma pertinente y adecuada a la necesidad

La reglamentacion esta actualizada de acuerdo a las
necesidades emergentes de la carrera

Paso 3:

El equipo revisor evalta la reglamentacion y registra su parecer en el formulario
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correspondiente, luego consignan sus firmas y la fecha de valoracion. Escriben las
recomendaciones de mejora y elevan los resultados al Decanato para la toma de decisiones.

Paso 4:

Tomadas las decisiones, se elabora la version actualizada de la normativa afectada y se eleva al
pleno del Consejo de Facultad para su dictamen.

Paso 5:

Analizadas las modificaciones por el Consejo de Facultad, se elevaran al Consejo Superior
Universitario para su aprobacion y posterior implementacion.

Paso 6:

Finalmente, se socializaran con todos los estamentos la normativa actualizada.

Responsables:
1. Decanato
2. Consejo de Facultad.
3. Directores y Coordinadores Académicos.
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29. Mecanismo de difusion de las normativas y reglamentaciones de la
carrera

Objetivo: Realizar una eficaz y oportuna difusion de las normativas en materia de
Reglamentaciones Generales de la Universidad Privada del Este, filial Ciudad del Este.

Paso 1

Todas las normativas referentes a las Carreras ofertadas por la Universidad Privada del Este,
seran aprobadas por las autoridades competentes: Rectorado, Consejo Superior Universitario,
Directorio, CONES.

Paso 2

e Una vez aprobadas seran difundidas a traves de:

e PAagina web de la Filial.

e Claustros de docentes y reuniones de orientacién académica con estudiantes, en formato
fisico o digital, al inicio del afio.

En formato digital, seran enviadas a las direcciones de correo electronico de los decanos,
directores, coordinadores y profesores de la Filial.

Responsables:

1. Responsables de la pagina Web y Marketing
2. Decano y Director de Carrera.

3. Secretaria de la Facultad.
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