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1) Resumen Ejecutivo

El presente instructivo es producto del trabajo realizado por una comisidn interdisciplinaria
conformada por un Director de Escuela, Subdirectores Académicos (Sede y Escuela), Directores de
Carrera, Coordinador de sede y Analistas Instruccionales (Escuela y Direccion Servicios Académicos
Escuelas), quienes desarrollaron este proyecto durante el segundo semestre de 2012. Cuya
finalidad es normar la operacion e implementacion de la modalidad semi-presencial PEV (Programa
Ejecutivo Vespertino), con el propdsito de asegurar que los estudiantes matriculados bajo esta
modalidad tengan el mismo perfil de egreso y los mismos estandares de calidad que debe

resguardar la Institucion.

Este documento aborda aspectos metodologicos propios de la modalidad, asi como aspectos de
gestion e implementacion en sede; identificando detalladamente las tareas asociadas al Docente,
Tutor y Coordinador PEV. Del mismo modo, se han disefados reportes de seguimiento a alumnos y

docentes, con el fin de estandarizar la informacion generada en cada sede.

Lo anterior, tiene como objetivo velar por una adecuada gestion de la modalidad semipresencial en
sede, que procure identificar oportunamente las problematicas propias del PEV, para dar solucion
en los tiempos que requieren nuestros docentes y estudiantes.

2) Descripcion programa Ejecutivo Vespertino (PEV)

2.1 Definicion del Programa Ejecutivo Vespertino (PEV)
El Programa Ejecutivo Vespertino (PEV) ha sido disefiado para brindar nuevas oportunidades de
formacion a personas que desean iniciar nuevos estudios, como también a aquellos que necesitan
mantenerse vigentes en su area de especializacion, en una modalidad flexible que combina

ambientes de aprendizaje semi-presenciales.

El programa enfatiza en las actividades dirigidas al estudiante, permitiendo optimizar el tiempo
presencial en actividades de analisis, ejercitacion, reflexion, demostracion y aplicacion de las
competencias de cada curso. Ademas ofrece una mayor flexibilidad (tiempo, espacio y recursos)
para acceder y desarrollar las competencias de la carrera, asumiendo una mayor valoracion del

tiempo de trabajo personal del estudiante.

Este programa contempla una modalidad mixta que le permite al alumno asistir a clases tres veces
por semana (y eventualmente un cuarto dia de ser necesario), en horario vespertino (lunes a viernes
a partir de las 19:00 hrs. y sabado desde las 8:30 hrs) y le exige una participacion activa a traves de
actividades en el Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA) de DuocUC, las que seran dirigidas por el
docente que imparte |a asignatura.

Todo lo que no esta explicitamente abordado en este Instructivo estara resuelto de acuerdo al
Reglamente Académico.



2.2 Cifras Escuela de Construccion y Administracion y Negocios Duoc UC.

A continuacion se presenta la evolucion de la matricula modalidad presencial y semi-presencial de la
Escuela de Construccion y Escuela de Administracion y Negocios. En los graficos se puede observar
que la modalidad semi-presencial ha aumentado su matricula cada afio, comportamiento que se da

por igual en ambas Escuelas, aunque en la Escuela de Construccion esta modalidad lleva menos

tiempo y por lo mismo, tiene un menor numero de alumnos matriculados en PEV.
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2.3 Caracteristicas Generales de la modalidad semipresencial

El Perfil de Egreso de las carreras impartidas a través de la modalidad semi-presencial, aborda

competencias que seran desarrolladas a través de actividades no presenciales y presenciales, que

favorecen compatibilizar el tiempo de estudio, trabajo y familia del estudiante.

Los componentes del Programa Ejecutivo Vespertino — PEV son:

a)

Estudiantes PEV: Seran los responsables de tener una participacion activa en su proceso de
formacién; lo que implica asumir caracteristicas de autonomia, responsabilidad, autogestion vy
motivacion que permitan el logro de las competencias declaradas en los Perfiles de Egreso de las
distintas carreras.

Docentes PEV: Responsables de asumir el rol de facilitador del logro del aprendizaje que debe
adquirir el estudiante; asi como, del proceso de evaluacién de éstos. Por lo tanto, debe
retroalimentar en forma permanente las actividades que desarrolle el estudiante, para orientar
el avance progresivo de actividades que permitiran la adquisicion de competencias laborales;
para ello debe motivar y retroalimentar en forma sistematica la participacion de los estudiantes
en la plataforma, con el fin de dinamizar las actividades en el ambiente virtual de aprendizaje.

Tutor PEV: Es un docente responsable de realizar labores de gestion académica orientada a
monitorear el avance de las actividades no presenciales de los estudiantes; asi como de realizar
un seguimiento del cronograma de la asignatura y de la interaccion permanente que ocurre en
el Ambiente Virtual de Aprendizaje. Lo anterior, permite detectar con antelacion los posibles

desertores, y de esta forma tomar las medidas preventivas necesarias de acuerdo a cada caso.

Coordinador PEV: Es el responsable de realizar labores de gestion académica con tutores,
docentes y estudiantes, generando reportes oportunos para la toma de decisiones. Asegurando

la implementacion de la modalidad en sede.

Maleta Didactica: La modalidad semipresencial debe contemplar todos los productos

instruccionales que componen la maleta didactica, los que se detallan a continuacion:

Programa Instruccional Asignatura - PIA y Programa de Asignatura

El Programa Instruccional de Asignatura (PIA) de un curso PEV, se caracteriza por definir los
tiempos presenciales y no presenciales en los que debe desarrollarse la asignatura. Esto implica
una estrategia metodoldgica, que considera desarrollar actividades no presenciales que
complementan el trabajo que se realiza en las clases presenciales; incorporando incluso

actividades evaluativas no presenciales.

Examen Transversal - ET
Los examenes transversales evallan las competencias laborales del perfil de egreso, por lo
tanto, su disefic no es diferenciado por modalidad; por lo tanto, el examen es presencial en
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cualgquier modalidad. De esta manera, el ET es el instrumento institucional que certifica el nivel
de logro de las competencias laborales.

Programa Secuencial de Asignatura — PSA' y Recursos de Apoyo - RA

En el PSA, se definen en detalle las actividades presenciales y no presenciales que deben
realizarse para el logro de las unidades de competencia de la asignatura. Estas ultimas se
organizan a lo largo del semestre en el cronograma, y de acuerdo a la propuesta metodologica
desarrollada por el docente disefiador del PSA, se establecen los aprendizajes esperados que se
trabajaran de manera presencial y no presencial. El material que se requiere para desarrollar las
actividades presenciales y no presenciales definidas en el PSA, se encuentra en los recursos de
apoyo, que corresponden en su mayoria a guias de ejercicios, casos practicos, contenidos claves
de la asignatura entre otros.

f) Ambiente Virtual de Aprendizaje: Es el escenario a través del cual interactuan docentes, tutores
y estudiantes; de acuerdo a las actividades presenciales y principalmente no presenciales,
disefiadas para el logro progresivo de las competencias propias de la carrera.

Cada Escuela es responsable de generar el material didactico necesario para la correcta
implementacion del curriculo; y gestionar la carga de estos cursos en la plataforma institucional
de Duoc UC (Blackboard), dentro de los plazos establecidos; y de acuerdo, a los estandares

requeridos para las asignaturas presenciales, semipresenciales y full on line.

2.4 Metodologia de ensefianza y aprendizaje en la modalidad semi-presencial
La metodologia de trabajo del estudiante se basa en desarrollar las competencias del perfil de
egreso, a partir de actividades de aprendizaje relacionadas con experiencias del mundo laboral y de
esta forma lograr una mejor insercion de este en su futuro puesto de trabajo.

Estas actividades incluyen diversos recursos de apoyo disefiados para facilitar y orientar el estudio

de los alumnos. De esta manera, el estudiante participa en:

e Sesiones presenciales semanales con sus compaferos de curso, dirigidas por el docente PEV de
la asignatura.

e Actividades no presenciales, material de clase, recursos de apoyo, guias de trabajo definidas
tanto en el PSA como las complementadas y dirigidas por el docente del curso.

e Apoyo permanente de un Tutor PEV (a través de la plataforma en herramientas de

comunicacion) para resolver dudas administrativas, tecnoldgicas y recibir soporte motivacional.

En general, las actividades presenciales y no presenciales contienen material didactico que facilita el

aprendizaje y motivacion de los estudiantes.

" Para las mallas 2013 en adelante el PSA se reemplaza por el Plan Didactico de Aula —PDA.



Las principales caracteristicas de las actividades son:

Estructuran en una primera instancia una vision global y general del tema para ser analizadas,
facilitando la elaboracion de una sintesis final.

Muestran las relaciones entre contenidos, mediante ejemplos ilustrativos.

Contextualizan situaciones de desempefio que acercan al estudiante a la realidad laboral.

Se vinculan los nuevos aprendizajes con los previos.

Cuando las actividades y el material publicado en el AVA necesiten complementarse o actualizarse, sera

labor del docente confeccionar dicho material para enriquecer su espacio de aprendizaje virtual. Para

ello debera utilizar las herramientas disponibles en el AVA; ingresando a la seccion “Actividades

Complementarias”, espacio destinado para que el docente publique todo lo que considere necesario

para que los estudiantes desarrollen los aprendizajes.

Las caracteristicas deseadas de |as actividades no presenciales que debe considerar el docente en las

actividades complementarias son:

a)

Contexto: Un aprendizaje significativo permite que el objeto de estudio adquiera un sentido vy
un significado particular en cada caso y siempre a partir de una “asimilacion activa”, asi es
posible modificar ideas, ampliar conocimientos y establecer relaciones que permiten construir
aprendizajes.

Amenidad y cercania con el estudiante: Parte del éxito de los modelos formativos flexibles esta
en el interés, la motivacion y la constancia del estudiante. Por lo tanto, estas actividades deben
promover el desarrollo de estas actitudes en el estudiante.

Anticipacion de necesidades y dificultades: Se deben prever las dificultades en que se puede
encontrar el estudiante y disponer de elementos que le faciliten en cada momento la manera de
superarlas. La utilizacion de métodos inductivos por parte de los docentes y de los materiales
didacticos asegura una guia y una orientacion que facilita su desarrollo.

Retroalimentacion: Es indispensable que los estudiantes conozcan y entiendan los criterios de
evaluacion que seran utilizados para la calificacion de la asignatura. De la misma manera, los
estudiantes deben recibir en forma directa y oportuna una adecuada retroalimentacion de su
trabajo; ya sea por parte de su profesor, del grupo de pares o del AVA.

Se sugiere que las actividades que disefie y publique el docente consideren las siguientes orientaciones:

Contexto claro y motivante.

Instrucciones claras y completas.

Proveer acceso a los recursos necesarios.
Asegurar su seguimiento y retroalimentacion.
Permitir flexibilidad e interactividad.

Abordar los temas necesarios del curso.

2.5 Evaluacién de la asignatura en modalidad semipresencial

La evaluacion formativa de la asignatura puede realizarla el docente, los pares en trabajos grupales y el

propio estudiante, lo importante es que exista la instancia de retroalimentacion y reflexion con el

objeto de que el estudiante potencie su aprendizaje y desarrolle las competencias.



Respecto de la evaluacion sumativa, debe ser ponderada para la calificacion final del curso, y es
calculada a partir de las actividades presenciales y no presenciales tales como: pruebas parciales,
trabajos, actividades, controles, talleres; sean éstas grupales o individuales, entre otros. Lo que equivale
al 60% del valor de la nota final del cuso.

En el caso de las carreras que incorporen asignaturas full on line, dentro del formato semipresencial, la
evaluacion quedara descrita en el AVA de la asignatura, en la seccion Informacion General del
asignatura. Ademas en la sesion presencial de estas asignaturas, el docente debera informar estos
aspectos.

La evaluacion final de la asignatura corresponde al Examen Transversal, el que equivale al 40% restante
de la nota de la asignatura.

En sintesis, para aprobar cada asignatura se exige a los alumnos un 75% de asistencia a las sesiones
presenciales, un 100% de participacion en las actividades no presenciales definidas, y una nota final
igual o superior a 4.0. En el caso de las asignaturas Full on Line, se exigira la participacion en el 100% de

las actividades de la asignatura.

3) Modelo de Gestion

3.1 Diagrama funcional de la modalidad semi-presencial
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(1) El coordinador PEV es parte del equipo de apoyo a la gestion del Subdirector Académico.
Reporta directamente al SDA y entrega informacion de gestion a los Directores de Carreray
Coordinadores Transversales.

(2) Los Directores de Carrera informan a la Escuela sobre la gestion de la modalidad PEV en sede; y
los Coordinadores Transversales informan al Director de Programas Transversales.

3.2 Definicidon de roles

a) Director de Escuela: Es el responsable de los planes de estudio en diversas modalidades. Debe
velar por la definicion de estandares académicos y su adecuada implementacion en cuanto a
calidad y pertinencia de los distintos programas, independiente de la modalidad, jornada y sede
en la que se imparta el plan de estudio.

Cumple un rol clave en la funcién de asegurar la produccion de las maletas didacticas del
Programa Ejecutivo Vespertino.

b) Subdirector Académico - SDA: Es responsable de velar por la correcta implementacidon de los
planes de estudio en las distintas sedes. Para la modalidad semipresencial seran criticas las
siguientes tareas:

- Enrolar alos Tutores PEV y al Coordinador PEV de acuerdo a asignaturas y secciones de una
misma carrera, incorporando alumnos de inicio y continuidad.

- Enviar la informacion relativa al enrolamiento de Tutores y Coordinadores PEV, a mas tardar
una semana antes del inicio del periodo académico.’

- Asegurar que el Coordinador PEV de la sede, se encuentre certificado a través del programa
de “Certificacidn Docentes PEV”.*

- Asegurar que los Directores de Carrera participen en la induccién de la modalidad
semipresencial, realizada por el Coordinador PEV en sede. Durante el afio 2013 y en periodo
piloto se trabajara en conjunto con el Centro de Formacion Docente un modulo para
certificar formalmente a Directores de Carrera y Subdirectores Académicos.

- Convocar al Coordinador PEV para que participe en las reuniones académicas semanales,
para asegurar el correcto funcionamiento de la modalidad PEV en sede. Considerando la
informacion generada a través de los reportes quincenales que consolida la informacion
relacionada con alumnos y docentes de la modalidad semipresencial; enfatizando
situaciones complejas que requieran soluciones en el corto plazo.

- Convocar reunién general del PEV, en la que deberan participar Directores de Carrera,
Coordinadores de Programas Transversales, Coordinador PEV y Tutores PEV; esta reunion se

2| proceso de enrolamiento se describe en el punto 5.2 Enrolamiento Tutores y Coordinadores PEV.

* Ver detalle en punto 4.2 de este documento-
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realizara en forma mensual con el propésito de revisar temas de interaccion en plataforma
de alumnos y docentes, desempefio de tutores, asignaturas con dificultades, entre otros
aspectos.

- Definir los canales de comunicacion para la resolucion de consultas o problemas derivados
de la modalidad PEV. Debe completar informacion solicitada en Anexo N°14, el que puede

adaptar de acuerdo a la estructura de cada sede.

c) Director de Carrera: Es el responsable en sede de asegurar las condiciones necesarias para la
correcta implementacion de los programas en sede. Respecto a la modalidad semipresencial sus

funciones claves son:

- Asegurar que los docentes que imparten clases en la modalidad semipresencial y los Tutores
PEV cuenten con el programa de “Certificacion Docentes PEV”, que provee el Centro de
Formacion Docente.”

- Participar en la induccion a la modalidad semipresencial, realizada por el Coordinador PEV

de la sede.

- Definir acciones en conjunto con el Coordinador PEV, respecto de la informacion contenida

en los reportes quincenales.

- Resolver en conjunto con el Coordinador PEV situaciones puntuales que puedan generarse
con docentes y alumnos y que estén fuera del ambito de accion del Coordinador PEV; con el

objeto de asegurar la continuidad del programa.
- Participar en la reunion general PEV que se realiza una vez al mes.

d) Coordinador PEV: Es el responsable de coordinar la correcta ejecucion de la modalidad PEV en
la sede. Reporta directamente al Subdirector Académico de la Sede, y entrega informacion al
Director de Carrera y /o Coordinador de Programa Transversal respectivo, para su gestion
académica.

Entre sus funciones claves estan las relacionadas con:

- Gestion de los docentes PEV

- Gestion de Tutores

- Capacitacion de unidades especificas la interior de |a sede.

- Coordinacion con la UAP respecto de los docentes de la modalidad semipresencial.

- Certificarse como Coordinador PEV.

*Ver detalle en punto 4.2 de este documento.
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f)

Las funciones antes descritas se encuentran detalladas en un cronograma semestral. Ver Anexo
N® 1 “Cronograma tareas Coordinador PEV”, en el que se describen las tareas asociadas al rol del

Coordinador PEV.

Tutor PEV: Docente de la institucion que cumple funciones de gestion académica para el
correcto desarrollo de las asignaturas del programa PEV. Reporta directamente al Coordinador
PEV e informa al Director de carrera.

Entre sus funciones claves estan las relacionadas con:

- Monitorear |a interaccidn de estudiantes y docentes a través del AVA.

- Asegurar la induccidon de la modalidad a los estudiantes al inicio del semestre.

- Generar reportes de seguimiento de las actividades generadas en el AVA.

- Certificarse como Tutor PEV.

Las tareas asociadas a cada una de las funciones antes descritas, se encuentran detalladas en un
cronograma semestral. Ver Anexo N° 2 “Cronograma tareas Tutor PEV”.

En el caso de aquellos tutores que tengan planes de estudio que incluyan asignaturas Full on
Line (FOL) dentro de la modalidad PEV, deberan poner especial atencion al seguimiento de
alumnos y docentes.

Docente PEV: Es el facilitador del aprendizaje de los estudiantes, para lo cual debe generar un
ambiente de trabajo dinamico y de retroalimentacion permanente en las actividades
presenciales como no presenciales.

Entre sus funciones claves estan las relacionadas con:

- Tareas asociadas a la docencia presencial y no presencial.

- Mantener al dia las actividades realizadas en el libro de clases con la firma respectiva.

- Ingresar las notas obtenidas por los alumnos en el portal de calificaciones, de acuerdo a los
calendarios estipulados por |a sede.

- Participar en reuniones de coordinacion con Director de Carrera y Coordinador PEV.

- Certificarse como Docente PEV.

Las tareas asociadas a cada una de las funciones antes descritas, se encuentran detalladas en un
cronograma semestral. Ver Anexo N° 3 “Cronograma tareas Docente PEV”.

Estudiante PEV: Debe ser activo y responsable de organizar sus actividades, trabajo y estudio

tanto presenciales como no presenciales, de manera de cumplir con los requisitos, y fechas

planificadas por el docente. Por lo tanto, se requiere que el estudiante adopte las siguientes

caracteristicas:

- Motivacion: Debe estar plenamente convencido de querer aprender y trabajar en el
cumplimiento de sus actividades presenciales y no presenciales.

- Autonomia: Voluntad y capacidad para organizar sus propios tiempos y los recursos

disponibles, de acuerdo a sus posibilidades y las exigencias académicas del programa.
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- Responsabilidad: Debe tener la capacidad de cumplir las tareas y los plazos establecidos por

el docente en sus clases presenciales y en sus actividades no presenciales. Es importante
destacar que en esta modalidad, el alumno es responsable de su propio aprendizaje.

El alumno que se matricula en la modalidad semi-presencial, debe firmar al momento de matricularse
en su carrera, el Protocolo PEV, que explicita las caracteristicas de esta modalidad e incluye una Carta de
Compromiso, que debe ser firmada por el estudiante. El Protocolo PEV y la Carta de Compromiso deben
ser guardados en la carpeta del alumno.

En Anexo N°4 se encuentra el “Protocolo PEV”.

4) Modelo de Implementacién en Sede

4.1 Programacién de asignaturas

La programacion de las asignaturas de esta modalidad, en lo que se refiere a dias y horario, es definida
de acuerdo a los lineamientos de cada sede y los parametros de planificacion que entregue la
Subdireccion Académica de la sede, manteniendo el marco establecido para este programa: “en
promedio 15 maédulos por semana (tres veces por semana) y eventualmente maédulos adicionales”.

Es recomendable que las secciones que se programen en modalidad PEV, sean idealmente de 30
estudiantes con un limite maximo de 40. Esto permite asegurar un adecuado trabajo en sala vy
retroalimentacion apropiada de su trabajo en linea. En el caso de la asignatura Full on Line, se

recomienda que las secciones de inicio tengan como maximo 30 estudiantes.

4.2 Programa de certificacion Docentes, Tutores y Coordinador PEV.

Para resguardar |la correcta implementacion del programa PEV, se ha definido |a necesidad de certificar
a Docentes, Tutores y Coordinadores PEV a través del programa, “Certificacién de Docentes PEV” —
Programa del Centro de Formacion Docente. Considerando el volumen de docentes que imparten
asignaturas en esta modalidad, se ha definido que durante el afio 2013 y 2014, todos los docentes,
tutores y coordinadores que impartan clases en la modalidad semipresencial deberan certificarse. Este
requisito sera obligatorio a partir de 2015; por lo tanto, a partir de esa fecha, para que un docente
pueda impartir clases en esta modalidad debera estar certificado previamente a través de dicho
programa.
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Este programa de certificacion, contempla abordar las siguientes competencias:

. Implementar procesos formativos presenciales, semipresenciales y virtuales, segln el modelo de
formacion por competencias, generando los contextos de aprendizaje adecuados, que permitan a sus
estudiantes demostrar las competencias definidas en su perfil de egreso.

. Disefiar y desarrollar los productos instruccionales, de los itinerarios formativos, que permitan a
los docentes implementar procesos de ensefianza efectivos, para que los estudiantes adquieran y
demuestren las competencias asociadas a su perfil de egreso.

. Implementa procesos formativos en ambientes virtuales AVA, semi-presenciales, segun el
modelo de formacion por competencias, generando los contextos de aprendizaje adecuados, que

permitan a sus estudiantes demostrar las competencias definidas en su perfil de egreso.

Actualmente estas competencias son abordadas por los modulos de:

Médulo Nombre del Médulo Sigla
1 Ambientes de aprendizaje presencial y virtual DDA2011
2 Disefio de actividades en modalidad no presencial DCE3123
3 Formacion docentes full on line FDF9601

* Vigentes al 2013

4.3 Induccion alumnos en Ambiente Virtual de Aprendizaje - AVA
Los alumnos que se matriculen en los planes de estudio con modalidad semipresencial, deberan asistir a
una capacitacion general sobre la modalidad, a realizar en las respectivas Sedes y a su vez recibiran una
induccion en el uso de las herramientas del Ambiente Virtual de Aprendizaje, la que se realizara en la
primera sesidon de las asignaturas de Tecnologia de los respectivos planes de estudio de primer
semestre.
Complementando el proceso de induccion descrito, el alumno tendra acceso a un Tutorial de Induccion
al AVA, el que estara como recurso de apoyo en la primera sesion de la asignatura de Tecnologia. En
Anexo N°5 se encuentra el” Tutorial de Induccion al AVA para alumnos”.
Aquellos alumnos que se matriculen en una fecha posterior al inicio de clases, recibiran esta induccion a
través del Tutor PEV.

4.4 Induccién unidades de atencién alumnos en primera linea
Es necesario asegurar que los estudiantes que se matriculan en carreras con modalidad semipresencial
comprendan las caracteristicas del programa y sus obligaciones como participante de un plan de estudio
bajo este formato. Para ello, es fundamental capacitar a los funcionarios que trabajan en las unidades de
apoyo a los alumnos, y que estan en primera linea de atencion.

Las unidades que requieren esta capacitacion se detallan a continuacion:
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- Subdireccion de marketing y comunicaciones: Personas relacionadas con el proceso de
admision, incluye a los alumnos ayudantes.

- Director de Carrera

- Coordinacion Académica

- Dara

- Coordinacion Docente

- Punto Estudiantil

- Biblioteca

La capacitacion debe estar a cargo del Coordinador PEV en sede. El material a utilizar en esta instancia
se encuentra en el Anexo N° 6 “Induccion a la modalidad PEV”.

4.5 Criterios para enrolamiento de Tutores y Coordinadores PEV
Es necesario que al momento de enrolar a los Tutores, considere los siguientes elementos:
- Enrolar a los tutores PEV de acuerdo a asignaturas y secciones de una misma carrera,
incorporando alumnos de inicio y continuidad y programas transversales.
- El perfil del Tutor PEV debe corresponder a un docente de la especialidad de la carrera o
cercano a ella.

Lo anterior permite destacar las siguientes ventajas:
- El Tutor se especializa en las tematicas que aborda |a carrera.
- Sefamiliariza con los estudiantes de la misma carrera.

- Identifica problematicas disciplinares y de gestion propias de la carrera.

En el caso del enrolamiento de los Coordinadores PEV se sugiere que esté vinculado con la Unidad de
Apoyo Pedagdgico — UAP en sede, con el objeto de coordinar un trabajo en conjunto para el adecuado

seguimiento de los docentes tanto en aula como en plataforma

4.6) Asignacién horas Coordinador y Tutor PEV
La asignacion y enrolamiento de horas de los Coordinadores y Tutores PEV, es responsabilidad del
Director de Carrera previa validacion del Subdirector Académico.
Se recomienda que aquellas sedes cuyos Coordinadores PEV superan las 30 horas, evalluen la opcion de
generar la figura del Coordinador PEV a través de un contrato administrativo.

Se sugiere ademas que cada Tutor PEV, tenga como maximo 20 horas semanales.

4.7 Enrolamiento Tutores y Coordinadores PEV
Al inicio de cada semestre se debe enrolar a la plataforma todos aquellos docentes que realizaran la
labor de tutoria y los Coordinadores PEV de las sedes.
Para eso se debera enviar la solicitud via correo a Soporte_Explotacion@duoc.cl, adjuntando la planilla

que corresponde al Anexo N°7 “Planilla e Instructivo Tutores Sede”. A continuacion se detalla la forma
de elaboracion y los campos obligatorios respecto de:

e Tiempo de procesamiento: El tiempo para procesar esta solicitud es de 48 hrs.
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Envio de Solicitudes de Enrolamiento: El envio de informacién desde las sedes a Casa Central, la
debe realizar la Subdireccion Académica.

Periodo de envio de Informacion: La informacion de enrolamiento de tutores debe ser enviada
con a lo menos 1 semana de anticipacion respecto al inicio de clases. Si existen posteriores
modificaciones a lo previamente enviado, éstas se procesaran 1 vez por semana durante el
primer mes luego de iniciado el semestre.

4.8 Pago a Docentes, Tutores y Coordinador PEV

La remuneracion definida para estas funciones se detalla a continuacion:

- Docentes PEV: La remuneracion del docente PEV debe considerar el total de horas
presenciales y no presenciales asignadas en el Programa Instruccional de la Asignatura — PIA.

- Tutor PEV: La remuneracion del Tutor PEV estara definida por las horas asignadas para la
labor de tutoria.

- Coordinador PEV: La remuneracion del Coordinador PEV estara definida por las horas
asignadas para la labor de coordinacion.

4.9 Seguimiento de alumnos y docentes PEV

El seguimiento de alumnos y docentes, tiene por objetivo asegurar el correcto avance de la modalidad

semipresencial en sede; con el fin de generar informacion util para la toma de decisiones y resolucion de

problematicas propias del PEV.

Para registrar la informacion que se obtenga de este proceso, se han elaborado una serie de reportes,

con el objetivo de estandarizar la informacion levantada en sede y a su vez apoyar la labor de Tutores y
Coordinadores PEV.

a)

Reporte seguimiento Coordinador PEV

Genera un reporte consolidado con la informacion entregada por los Tutores PEV que permite
velar por el correcto funcionamiento de la modalidad. En Anexo N°8 se encuentra el “Reporte
seguimiento Coordinador PEV”.

Reporte seguimiento Tutor PEV

b.1) Genera un reporte con los requerimientos que presentan los estudiantes y con la solucion
planteada. En Anexo N°9 se encuentra el “Reporte seguimiento Alumnos”.

b.2) Genera un reporte con los docentes PEV, que informa la actividad que ha tenido el docente
en plataforma (mensajes, correos, anuncios, foros entre otros). En Anexo N°9 se encuentra el
“Reporte seguimiento Docentes”.
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Anexo N° 1 Cronograma Coordinador PEV. U‘ i

Semanas al semestre

- Ne
DIMENSION ACTIVIDAD 1/2|/3/4|5/6(7(8|9|10|11|12|13 |14 |15 /16|17 |18
ACTIVIDAD
1 Planificar e informar calendario de trabajo a tutores durante el mes X X X X
2 Atender y resolver inquietudes via correo a alumnos , docentes y tutores en
relacién al AVA. Sélo aquellos casos que el Tutor PEV no ha podido resolver. XX XX XX XK XX XXX XX XXX

™
.E Consolidar y analizar la informacién contenida en los reportes de tutorias.
= 3 Esta informacion debe ser enviada a la Subdireccién Académica y Directores
" de carreras respectivos. En Anexo N°8 se encuentra formato del "Reporte
g seguimiento Coordinador PEV". X X X X X X X X X
g
=] a Verificar y establecer planes de accion con los docentes que presentan
‘g dificultades en el trabajo no presencial
=
g Informar a directores y coordinadores acerca del desempefio de docentes

5 XXX [X[X[X|X[X|X]|X X X X X X X X X

con situaciones especiales. (Correo electrénico)

Menitorear el desempefic de los tutores a través del AVA, y aquellos
6 docentes que tengan un deficiente desempefio en la plataforma . XXX [ X[X[X|[X[X|X]|xX X |X | X X |[X X |x X
Semanalmente debe monitorear el 25% de las secciones por cada tutor.

Reunion con tutores para andlisis de los reportes enviados quincenalmente

a 7
g al Coordinador PEV. X X X X X X X X X
=]
5 Velar por la correcta aplicacion de criterios de enrolamiento y asignacion de X
'; horas de Tutores PEV.
=l
‘E 9 Seguimiento a docentes con problemas en trabajo virtual XX X[ x| |x | X X |X [x |X |X [x |X
Q0
10 Desarrollar reunion general PEV (Tutores-Directores Carreras-SDA) X X X

Capacitacion

Capacitacion Subdireccion de Marketing y Comunicacion (incluyendo
alumnos punte de matricula), Director de Carrera, Coordinacidn Académica,
11 Dara, Coordinacion Docente, Punto Estudiantil , Biblioteca y docentes que X|x|x|x|[x
no tengan el curso "Certificacion docentes PEV", mientras se Certifican en
dicho programa.

en Sede




inacion
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émica
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Participa en las reuniones del equipo UAP

13

Participa en las Reuniones académicas en sede
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Anexo N° 2 Cronograma Tutor PEV.

Cronograma del Tutor PEV

uc

Semanas al Semestre

NO
DIMENSION ACTIVIDAD ACTIVIDAD 8/9(10|11(12(13/14|15|16| 17|18
1 Responde las consultas e inquietudes administrativas y académicas a
. través del AVA (correo electrénico) *
Monitoreo X{X| X [ X | X | X[ X | X[ X]|X]|X
en BB CON
2 Canaliza las inquietudes con las unidades que corresponda, que
ALUMNOS - o - =
permitan la solucidn real a los requerimientos de los alumnos.
Envia informacion a los estudiantes a través de anuncios y mensajes de
3 L - XXX [x |x |x |x |x |x [x |x
contenido académico o general. Minimo una vez por semana.
g
<
o) 4 Monitorea el cumplimiento del cronograma de la asignatura, para
g asignaturas tanto del PEV como del Full on line (FOL), ésta dltima
cuando aplique.
5 2 XX X | X Px [ x| x| x| X |X]|X
o Rescata material de interés subido a plataforma por los docentes. Este
= | Monitoreo : R )
5 material debe subirlo a la carpeta compartida de la Escuelz de
en BB CON Administracion y Negocios y/o Programa Transversal
DOCENTES
6 Identifica a potenciales desertores de la carrera, en funcion de sus X X
resultados, y canaliza |a informacidn a la direccién de carrera.
Verifica que el docente PEV active en la plataforma las actividades no
7 presenciales (PDA). El docente debe declarar que |z actividad se esta X | X |x X X X X X X X X
realizando por correo al tutor PEV.
Asegurar que el docente de la asignatura de Tecnologia realice la
induccidn a los alumnos en la primera sesién de la asignatura; de
acuerdo a lo estipulado en el PSA.
o4
5 o Realizar las inducciones a los alumnos matriculados con posterioridad
g E Induccién 8 al inicio del semestre académico; esta actividad debera realizarse hasta
- E alumnos la semana 4 del semestre académico. Material se encuentra en Anexo
o N°5 " Tutorial induccién AVA para alumnos”
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Anexo N® 4 Protocala PEV

Frotocole FEYW 2013

El Programa Ejecutive Vespertino (PEV) ha sido disefiado para brindar nuevas cportunidades de
farmacidn a personas que desean iniciar noeves estudios. como también a aguellos que necesitan
manienerse vigentes en su drea de especializacidn, en una medalidad fiexible gue combina ambienies
de aprendizaje semipresenciales
El pregrama enfaliza en las actividades dirgidas al estudiante, permitiendo optimizar el iempo presencial
en actividades de analisis, debate, reflexidn, demostracidn y aplicacidn de las competencias de cada
curso. Ademas ofrece una mayor flexibilidad (fiempo, espacio y recursos) para acceder e interaciuar con
las competencias de la camrera, asumiendo una mayer valoracién del fiempe de trabajo personal del
esiudianie,
CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA:
Este programa contempla una modalidad mixta que le permite al alumno asistir a clases fres veces por
semana (y eveniualmente un cuarto dia de ser necesario), en horario vesperiing (lunes a viemes a pariir
de las 1200 hrs. v sabado desde las  E:30 hrs) vy le exige una parlicipacion activa a través de
aclividades en el Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA) de DucclUC. Las que serdn dirigidas por el
docente que imparte [a asignatura,
El programa aborda el mismo Perfil de Egreso gue su version presencial, solo que parie de las
competencias seran desarrolladas a fravés de aclividades no presenciales, que favorecen compatibilizar
&U tiempao de estudio, frabajo v familia.
La melodolegia incluye diversos recursos de apoyo especialmente disefiados para facilitar ¥ orientar &l
estudio de los alumnos. De esta manera, el estudiante recibe:
= Sesiones presenciales semanales con sus compaferas de curso, dingidas por el profesor
especialista de la asignatura,
#  Aclividades no presenciales, material de clase, recursos de apoyo guias de trabajo definidas por
&l docente del cursa.
*  Apoyo pemmanente de um Tutor on-line {a fravés de la plataforma en herramientas de
camunicacion) para resolver dudas adminisirativas, tecnoldgicas v recibir soporte motivacional,

La calificacian final del cursa, se caloula en funcidn de;

= Larealizacidén de trabajos v pruebas presenciales

= La calificacidn oblenida en las Actividades no presenciales (dependiendo de la planificacidn de fa
asignatura)

# Examen final

En sintesis, para aprobar cada asignatura se exige a los alumnos un 75% de asistencia a las sesiones
presenciales, un 100% de participacidn en las Actividades no presenciales definidas, v una nota final
iqual o superior a 4.0

ROLES

Estudiante: Debe ser activo v responsable de crganizar sus actividades, trabaje v estudio tanto
presenciales como no presenciales, de mamera de cumplir con los reguisitos, y fechas planificadas por 2|
docents,

Por lo tanio, s& requieren que el estudianie tenga cieras actitudes como:

Motivacidn: Debe estar plenaments convencido de querer aprender y trabajar en el cumplimiento de sus
actividades presenciales y no presenciales,



Autonomiz; voluniad v capacidad para organizar sus propios tiempos v los recurses disponibles, de
acuerde a sus posibilidades v las exigencias académicas del programa
Responsabilidad: debe tener la capacidad de cumpli [as tareas v los plazos establecidos por el docente
B SUs clases prasanciales v an sus aclividades no presanciales.
Ce la misma manera, no $e exigen requisitos de ingreso adicionales a los va mencionados, pero se
sugiere para esta medalidad contar con:
Acceso @ Infernet; 10 horas minimas a la semana, pudiende acceder desde cualguier computador o
desde los [aboratorios del DueclUC, para la interaccidn en plataforma y realizacion de actividades.
Profezor: Debe facilitar el aprendizaje, generar un amblente de trabajo interactivo en las aclividades
presenciales como no presenciales, planificando v esfructurando las fareas, asignando grupos v roles si
las actividades lo ameritan, seleccionande los materiales y asignando tempos adecuados para realizar
las tareas y utilizande eficlentemente los diferentes amblentes de aprendizaje con ks que cuenta (AWA,
sala de clases, laboratorios etc).
Director de Carrera: Es el responsable an cada sede del programa, st a cargo de su funcionamiento y
de la adecuada afencidn de los alumnos en conjunto con el coordinador de Carrera,
Tutor: Cumple las funcidn de enfregar apoye a los alumnos v se coording con los docentes en las
actividades del curso. Sus tareas especificas son:

»  Realizar seguimients a la participacidn de ks alumnos en las asignaturas del Programa PEY.

+ Entregar apoyo administrative, motivacional, afective v tecnoldgice a los estudiantes
Buscar soluciones wo canalizar las inquietudes de los estudiantes, en forma rdpida y autdénoma.
Erindar aiencidn personalizada a los esiudiantes del Programa a fravés de la plataforma,

(correo, mensajes, discusiones, ambiente de comunicacian),

Coordinar con los docentes el avance de las actividades de aprendizaje del programa

-

-

Coordinador de Carrera PEV: En aguellas sedes de Duoc UC en gue existe este rol, es el responsable
de coordinar el trabajo del programa PEY en las respectivas Sedes, velando por 2l frabajo coordinado de
utores & informands a los Directores de carrera, &l progrese de los estudiantes, asl como también
capacitar a profescres, estudiantes v a quienes estén relacionades con el programa PEVY en general.
CAPACITACIONES

Con la finalidad de facilitar el trabajo fluide de los esiudianies en su Ambiente Virual de Aprendizaje,
seran dispuestas para el primer semestre del 2013, fres fechas de capacitacion en su respectiva sede.
Para lo gue serd necesario comphetar, al moments de la matricula, la carta de compromiso indicanda la
facha, v de esta forma, disponer de los materiales necesarios &l diz que planifigue asistir.

Cada Sede debera definir el horario de capacitacion previamente; para que el alumno
este informado cuando firme el compromiso.

Mota: Desde el afio 2010 en adelante, el Ministerio de Educacidn no permite a los alumnos de
pragramas con componentes a distancia, postular a Becas ctorgadas por ese organisme, a pesar de que
2| programa de estudio esté acreditado,
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CARTA DE COMPROMISO

Declarc conocer las caracteristicas de la modalidad semi-presencial (Programa
Ejecutivo Vespertino), de la carrera de nivel superior que inicic en marze de 2013,

En particular:
Declaro tener acceso a internst.
Me comprometo a reallzar todas las actividades presenciales y no
presenclales gque requisre &l programa y tengo disponibilidad de al menos 10
horas semanales, para poder realizar las actividades no presenciales de los

cursos.
Me comprometo a participar en las capacitaciones de induccion del programa
ofrecidas por Duoc UC el dia alas hrs. &n la
Sede

Mombre:

RUT:

Direccidn electrénica:

Teléfono:;

Carrera:

Fecha:

FIRMA.:

(2 copias: una para Duoc UC vy otra para €l alumno)

26



uc

Aneso M 3 Tutorial Induccicn AVA.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE PRESENCIAL
Zamana 1 Aclividad. M™1_1(F;

Haombres AcHvldad Ubkzznco o compulndor o bomma ohomeln

IH:-H.:I jrarina:

Tip=

Urndmd de Compalenoa:

L Beoirsa:s CimnpdnEone sl o (e re] SHOOM 0 TR e (R H BTN

Berendlzafeta) EaporadolEt

R H Sedims Desraln s s s reipesrm sl th H empiess

AdmmnEdra | ke ST wE G 300000 3 1R nerrEoaces dn b anpeesa

Dageiipoidin

Modivacun:

(gl = P TR
e o

o la lpsesn ke Hlie sslimimc e taRaiEs Wl HTEas Il E DH G TpiH Eelie oreen T wird o] i rdas Hosid W tleerolizi e la e edira b opis s ki Se

1 r.'l:ll.'-u.
efa partes 30 mroduco a amskende wriua oo aprmondizakc 0SS Caplcands v mostande ondolal e la estuclura mema Co rismo, S0 hard e rewsiin de 1o cspacios gug

«  Esopatic oo apre~dzajs: MosTar aroas oo Banoo do ot
Sl g Corgncanion Fi T il 3

razaces y Rotursas de aprerd iz
1T B G H SRHAH L1 o

A 1) uH psHS
ST T HT RS T O H ST R ] B

Aalerea= 9n amnard s ol s e oo s preghodesemd s sl i iead | e honmes prraadess « munksiesian e s o sl

pof CLalqUbCT LEuens sromzd o
S ez ura gl do babaps boooal consehe on on andbse oo cang uns omprosa € con of cual los alemnos debardn mmessthgar onsu propn compuladar e spumlos orlones

DT
L] [T IR R TSR SRR T TS TU S A [Tl PRl P THER s PR SRS [T Bt D T T FE]
& llcmam onlas do manconcecn nslabadas @ oo nslaladas,
2 Hemmrnnlss e prozstondra k] pis sH HOIESInE je s s B e g s nnmpiae s, scdilzel ol cdniabad cunlies, =k g
L] (G NTN UIC B NS QL S ST h o2,
Ll LI
L aelwmbsal b ot icanss an ke rad sl
CRETFL

Fl mar e rohbma Imcimsac 7 Son urd asposindn fnal do 2 o J do ks Tabaos okocluscns por ks 2lmncs Coma e do b clasn




Presentagién da Indugcidn AvA para alumnos

Eszla preseniascisn se envia en archiva adjunia.
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Anexo N*F Formate Enrelamiento tutores, Planilla enrolamienta.

Formato Enroclamiento Tutores

* Informacion proporcionada por Direccion de Docencia DuocUC, sujeto a modificaciones.

1.

Contexto
Durante el comienzo de cada semestre se debe enrolar al sistema BlackBoard todos

los Profesores Tutores de las sedes.

Para eso se debera enviar la solicitud via corree a Soporte Explotacion@dusc.cl,
adjuntando el Excel. A continuacion se detalla la forma de elaboracidn v los campos
obligatarios.

Tiempo de procesamiento
El tiempo para procesar esta saliciiud es de 48 hrs

Envio de Solicitudes de Enrolamiento
El envio de informacion desde las sedes a Casa Central, la debe gjecutar la

subdireccidn académica

Periodo de envio de Informacion

La informacidn de enrolamiento de tutores debe ser enviada con a lo menos 1
semana de anticipacién respecto al inicio de clases. Si existen positeriores
modificaciones a lo previamente enviado, estas se procesaran 1 vez por semana
durante el primer mes luego de iniciado el semesire.



. Creacion Tutores

Fara la creacidn de tutores s& debe enviar [a siguiente informacidn,
Loz campos requendos son:

Mombire de usuario : Este debe ser el usuario de su cuenta académica

L
« Apellidos
MNombre
« Correo Elecirdnico: Commeo institucional para docentes.
A B C D
Mombre Usuario Apellidos Nombre Correo Electrénico
f.cortes Cortes Jara Felipe f.cortes@profesor.duoc.cl

Il. Formato Enrolamiento Tutores
Para que el enrclamiento de futores a sus respectivas asignaturas sea realizado, se

debe entregar un documenta Excel con los siguientes campos:

1. Nombre de Sede: Nombre de la sede &), "Antanio Varas®

2. Codigo de Sede: Cada Sede tiene un cddigo correspondiente, a continuacion el
detalle de estos,

Sede Codigo
Alameda AL
Antonio Varas AV
Concapoidn co
Maip WA
Meligilla MP
Flaza Ceste FO
Plaza Vespucio PV
Fuentes Altc FPA
Renca RE
San Carlos de Apoguindo SC
San Joaquin Sd
Yalparaiso VP
Vifia del Mar VM
Alanso de Ovalle AD
Zan Bernardo =B
Flaza MNorte PH
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3. Codigo de asignatura: por gjemplo "FET003", "ADA1004" etc.

4, |D Paquete de Eventos: Este |D se obtiens desde SAF v es de |a forma “23087885"

Sede del evento | 1D paguete de eventos Evento | Pag (abr.) Abreviat aclo
ANTOMIO VARAS 23087085 | 22100290 | ABD5501-0170 | ABDS501-017

5. Tipo de Curso:

Programa Conducente a Titulo PCT
Programa Mo Conducente a Titulo PNCT

6. Mombre Usuario del Tutor: Este debe ser el usuaric de su cusnta académica.

Rol: Siempre Sera "T" para los futores

Finalmente &l formato del Excel debe quedar como este ejemplo.

A B C o E F G
Mombre de la sede Cddigo de Sede Codigo de Asignatwra |D Pagquete de Eventos Tipo de Curso Mombre Usuarlo del tutor Aol
Antonio Varas &Y ABDOSS0L 2308TIES PCT f.oores T

Nota: se adjunta formato en planilla Excel [ Tutores Sede Xlsx)



Anado MU Reporta seguimlante Coordinador PEV. Ul ..-, oy

REPORTE SEGUIMIENTO COORDINADOR PEV DE TUTORES

A cantlnuacldn g2 presenta un slamplo de odma se debe completar el reporte del Caardinadar PEY. Fate formato va
en zrchivo adjunto.

Reporte Mensual N™ XXX

Mombre Coordinador PEY:
Seclu

Datos de Tutores Frobdemaf Situacidn

Hombre
Comiplato
EEe T Inganala an Maroat mg FEW A0A1a03-5 Mo participe an patafoana Entravista cam s 2l ee
tutarCompramise  marza

da participacian

Carreras Asociadas Seoiones Asickadas Participaciin GestldnfFeluddén Fecha

TC1og1-10 Carunicacion carstante e
| _plataforma | |
Famaa005-2 Mo participe &n plataforma Emtravista cani e a1 ge

tutarfCempramian  Mars
= particigacien

* Ezle reparte estd considerade para el seguimianto gue debe hacer & Coardinador a la gastidn del Tular PEY.



REPORTE SEGUIMIENTO COORDINADOR PEV DE PROFESORES (*)
Reparte Menzsual M® XXX

Marmbre Coordinadar PEV:

Sode

Dralos de Tulores

Momibsre Complelo

Carreras

Sercinnns e
Parlicipacion

Problems f Siluacian

Geslion Selucion

uc

ELEELR

R

Asoclwdas
Ingemiaria en
Flarkeling PEY

Aspriadas
Ma presants dassrralle da
ADE1A0G-9| scl wicdades no presarciales
Dail interacocidn con sus
alumnas & travéa de la
IO -10| plataterma
Ma rasacnde s las
FIAIICE-L | lineamisntos de Tuksr

Ermtrawista con el docartedComaromisa
v parlicigacian

Eritraviata con el decartaComarcaias
ta participacian

Ertoavista con & decantay adgulara
CEMEramiss

31 e maren

31 da maren

02 de akil

= 52 consdera hacer esie resere, cuands & wuter le irforme al coorznasor la necesidad de imteryenT con 2g0n Socsnt:.



Aneao M™% Reporte Tutor PEV.

® Laglanilase ercusntran n archive adjunto.
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Aneso W10 Cronograma Docents PEV.

Peringk; Primer snerssshig de 2003
tabikdasd Sereral

da del confbuyenic

Unidad: Fersonas naburales, juridices: inkho y Ermino

CRONOGRAMA ASIGNATURA
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Tedal Horas Samasiralks

AEjermiplo de cdma lensr &l cronogresns.,



Anexo M1l Llibro de Clases docente FOL.
CRONOGRAMA ASIGNATURA FOL

Perindo: Frimer semesim de 2013

Programa: I
Diirestar: ey
Cursa: Uc 15
Diin:ailecs :

Unidad:

Beman®¥ | canterecdo msaciada R T P — Actividnd Hom  Aaldadi | Hems
i 11415 Primwers seslsn s2ma
dararza | presarclal.
Coperbs daserd qunloar
corranlcea del oo
madsidec. gresc 5 la

plasafonma ¥
wvaluaciomes.
2
3
q
[
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Anexo N*12 Libro de Clases docente PEV.

Registro de Avance Planificacion Secuencial de Asignatura (PSA)

Carrera; Contabilidad General Mencidn Tributaria PEV

Jormnada: Vesperiina

Asignatura; Tépicos Financieros Contables COA3104
Afo/Semestra: 2013 primer samesire
Profesor: XXX

Pagquete: COAZ104-001 Y

Fecha

H#
Horas

Firma

N® Unidad
de
Aprendizaje

Aprendizaje Esperado

Actividad

11 de
marZo

2

Unidad 1

ldentifica a la empresa
COMe  una  onganizacién
social constituida,
estruciurada y gestionada

para cumplir un objetivo

Actividad Presencial
Bienvenida a la
asignatura. Trabajo
Grupal.

Unidad 1

Identifica las areas
funcionales de una empresa
consideranda sus objetivos
funciones, v las relaciones
gue se establecen entre
ellas para cumplir el
objetive de la organizacidn

Actividad No
Presencial:
Foro,

19 de
Marzo

Unidad 1

Idenfifica los recursos de la
EMmpresa necesanas para
s funclanarmiernta en
concordancia a los objetives

Actividad Presencial

Liuvia de Idea, lectura v
frabajo grupal,

Unidad 1

Reconoce [a empresa
COME Wn Sistema cuyos
elementos e
interrelacionan de manera
dindmica y consistentes con
sU abjetivo

Actividad No
Presencial:
Trabajo de Investigacidn

25 de
Marzo

Unidad 1

Todos los aprendizajes
experados de la unidad 1.

Evaluacidn Presancial
de la unidad 1




Anexo N'13 Libro de Clases docente FOL

U C i ‘-.'-.Z'

Registro de Avance Planificacion Secuencial de Asignatura (PSA)

Carrera; Ingenieria an RRHH PEY

Jornada: Vespertina

Aszignatura: Administracién para los Megocios ADAT00S

Ano/Semestre; 2012 primer semesire
Profesor: oo

Paquete: ADA1DD5-001 FOL

i

Fecha

Hl:i
Horas

Firma

N* Unidad
de
Aprendizaje

Aprendizaje Esperado

Actividad
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Anexe N'14 Informacidn de Contacte para tutor PEV

DARA
Departamenta de Admisién y
Registros Académicos

MNambre
Anexo
Mail

*Registro curricular de alumnos
*Expedientes de alumnas (carpetas de
antecedentss)

*Ingreso de notas enviados por la
coordinacion de escuala

*Titulaciones v egresos (certificacionss)

COORDINACION ACADEMICA
Escuela de Construccidn y /o
Escuela de Administracidn y
Megocios.

*Inseripeldn de asignaturas
*Modificaciones de carga académica
*Selicitudes en general

*Cambics de seccicnes

*Temas con los profesores
*Asistancia de evaluaciones
*Practicas profesionales

*Zestion Docente

*Prablemas vacacionales
*Pragramas acadérmicos y planes, mallas y
*Productos instruccionales
*Certificaciones de madulas.

BIBLIOTECAS

*Préstarmos en sala y a domicilio de libros,
revistas y materiales

*Audiovisuales

Préstamaos inter sedes

*Accaso a Wifi

*Renovacidn y reserva On-line
*ronvenios Interbiblictecarios con otras
instituciones

*Sugerencia de material biblicgrafico on-
lim

*ekiasko

*Biblicteca digital

*actividades culturales vy exposiciones de
libros

*Guias de clases
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COORDIMACION
PROGRAMAS
TRAMNSVERSALES

Escuela de Construccidn y /o
Escunla de Administracidn y
Megocios.

Todos los temas de gesticn
administrativas con las alumnos:
*Inseripeidn de asignaturas
*Modificaciones de carga académica
*oolicitudes en general

*Cambios de seccicnes

*Temas con los profesores

* Asistencia de evaluaciones

et

CETECOM

*Cuentas de alumnas v exalumnos
*Clawes Usuarios
*Prablemas con BB

PUMNTO ESTUDIAMTIL

Coordinadora Asuntos estudiantiles

Fimamciamiento

*Alternativas de financiamiento de
Carrgras
*Becas

Pastoral

*Accion social
*Misiones
*Sacramantos
*Rol de pastoral

Ingercién Laboral v exalumnos

*Publicaciones de Trabajes Full time v
Part time

*Seguimiento de exalumnos

*Ensefiar que la bolsa de trabajo esta en
la web

http:/ /mercadolaboral. duoc.clfindex.cfm

Deportes y Recreacidn

*Actividades deportivas v recreativas para
los alumnos
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Anere M'LS Registre de participacién en actividades asignaturas FOL
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