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Trillo Mata Génessis Elisa. (2012) “PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO REGIONAL DE
INNOVACION EN TECNOLOGIA EDUCATIVA DE LA
UNEXPO.”.Trabajo de Grado. Departamento de Ingenieria Industrial.
Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio José de Sucre”,
Vice-Rectorado Puerto Ordaz. Tutor Académico: MSc. Ing. Ivdn Turmero,
Tutor Industrial: Lic. Durlym Requena

RESUMEN

La presente investigacion tuvo como propdsito la elaboracion de una
propuesta de la estructura organizacional del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa de la Unexpo, la cual no existe
actualmente, siendo ésta indispensable para cumplir con los lineamientos
del Estado Venezolano. El disefio de la investigacion es Documental y no
experimental.La recoleccion de datos para el diagnéstico inicial se baso
en la aplicacion de entrevistas no estructuradas al personal inherente.
Posteriormente se diagnosticé la situacion actual de la estructura de la
Unexpo, se recopilaron experiencias de otras universidades que trabajan
con educacion a Distancia y se reviso el marco legal. Con toda esta
informacion se procedid a la elaboracion del disefio de la estructura
organizacional, la propuesta del Reglamento de la estructura organizativa
de Educacion a Distancia y la lista de procedimientos que realizara el
Departamento.

PALABRAS CLAVES: Educacion a Distancia, Estructura Organizacional,

Tecnologia educativa, Proceso organizacional.



INTRODUCCION

La Educacion a Distancia cobra un desarrollo importante desde la
utilizacion del video y muy recientemente la telematica como medios
pedagdgicos. Sin embargo, sus origenes se pueden encontrar en las
necesidades individuales y profesionales y en las aspiraciones de
crecimiento educativo y social del adulto. Un factor importante en el
desarrollo de esta modalidad educativa fue el incremento de la demanda
de educacion provocado por la saturacion de la capacidad educativa
convencional de los afios 1960 (MsC. lleana R. Alfonso Sanchez).

A través del uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacién la
Educacién a Distancia ha incorporado nuevas metodologias de estudio y
aprendizaje como modalidad académica, alcanzando un auge
extraordinario en la ultima década del siglo XX y se perfila como una de
las formas principales de aprendizaje del siglo XXI. Este aumento de la
popularidad de la Educacion a Distancia se relaciona funcionalmente con

los avances de la informatica y las telecomunicaciones.

Muchas Universidades en Venezuela, tanto publicas como privadas,estan
impulsando esta nueva estrategia educativa, ofreciendo algunas
asignaturas y aun carreras enteras con esta modalidad, algunos a nivel de
estudios de pregrado, y en su mayoria de postgrado; aprovechando las

nuevas tendencias que el desarrollo tecnolégico ha permitido.

Actualmente en Venezuelase ofrecen diversas oportunidades para la
educacion a distancia. Como es el caso de la Universidad Central de
Venezuela. Algunas instituciones educativas mantienen convenios con
organismos y otras instancias académicas en el exterior que les permiten
aumentar la gama de opciones para la preparacion de profesionales en el

pais.


http://www.bvs.sld.cu/revistas/aci/vol11_1_03/aci02103.htm#cargo
http://www.monografias.com/trabajos10/venez/venez.shtml#terr

En la Unexpo Puerto Ordaz, desde el afio 2001 se comenzo6 a incursionar
en el tema nombrando una comision para que presentara una propuesta
de implementacion de esta estrategia Educativa. Dicha comision presento
un proyecto a desarrollar a corto y mediano plazo, comenzando con los
cursos de formacion docente. Dentro de la propuesta se planted la
necesidad de crear un Departamento o Unidad que se encargara de
planificar, controlar y gestionar la implementaciéon y ejecucion de la
Educacion a Distancia dentro de la UNEXPO.

En este sentido, el presente trabajo de investigacién se orientd a la
formulacion deuna propuesta de una Estructura Organizativa del
Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa, de la
Unexpo, para dar mejora en la calidad del proceso de ensefianza y

aprendizaje.

La metodologia seguida para elaborar la propuesta de estructura
organizacional fue revisar Proyecto de Normativa Nacional para la
Educacién a Distancia, emanado de (OPSU); el Reglamento General de
la Universidad, la estructura organizacional de la UNEXPO, consultar las
estructuras organizativas de otras universidades nacionales que ya han
implementado esta modalidad de ensefianza, realizar entrevistas y con

todos estos datos se elaboré la propuesta.

El desarrollo del presente informe se estructurd de la siguiente manera:

e Capitulo | ElI Problema: Donde se explica la problematica
existente, se formulan los objetivos y la justificacion de la
investigacion.

e Capitulo Il Generalidades de la Empresa: El cual presenta la

descripcion y funcionalidades de la Universidad.



Capitulo Il Marco Tedrico: Contiene los aspectos tedricos
utilizados como herramienta, marco legal y base del estudio
realizado.

Capitulo IV Marco Metodoldgico: Se describe la metodologia
detallando el tipo de investigacion, Disefio de la Investigacion,
Poblacién y Muestra y las Técnicas e Instrumentos de Recoleccién
de datos.

Capitulo V Situacion Actual: Incluye la descripcion de la situacion
actual evidenciada mediante la observacion directa.

Capitulo VI Situacién Propuesta: En la cual se describe y
presentala propuesta de la estructura organizacional, el
Reglamento de Educacion a Distancia para la Unexpo, lista de
actividades y el Manual de Organizacién de Educacion a Distancia.

Conclusiones y Recomendaciones.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

Las telecomunicaciones y la informética permiten hoy el acceso a la
informacion y a la cultura eliminando distancias y fronteras. Los medios de
aprendizaje basados en materiales impresos, experimentos de laboratorio
simulados por computadora, materiales, video y audio grabados,
paquetes de software y la emision de conferencias y cursos a través de
distintos medios (correo, radio, television, redes informética y video)
eliminan o resumen de forma significativa los obstaculos de caracter
geografico, econdmico y de tiempo para poder tener acceso a la
educacion. Estos medios se estan convirtiendo en elemento clave del

principio de igualdad de oportunidades y de la educacion personalizada.

Por lo tanto, la educacion a distancia es una modalidad académica que ha
incorporado nuevas metodologias de estudio y aprendizaje a través del
uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion. Muchas
universidades venezolanas se apoyan en éstas para ofertar mejores
programas a nivel de pregrado y postgrado. Desde hace varios afios,
debido a la proliferaciébn de nuevas tecnologias y con el apoyo de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC), se ha venido
desarrollando la educacion a distancia en centros de estudios

universitarios.



En Venezuela se ofrecen diversas oportunidades para la educacion a
distancia como en la Universidad Nacional Abierta y los Estudios
Universitarios Supervisados de la Universidad Central de Venezuela y
Universidad del Zulia. Algunas instituciones educativas mantienen
convenios con organismos y otras instancias académicas en el exterior
que les permiten aumentar la gama de opciones para la preparacion de

profesionales en el pais.

En la Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio José de
Sucre” desde el afio 2008 se viene gestando un proyecto de Red
Telematica cuyo objetivo fundamental es la interconexion de los
Departamentos Académicos Yy las Unidades Administrativas e

Investigativas ubicados geogréaficamente en sitios distantes.

Por considerar que el area de redes de computadoras y telematica es
clave para el desarrollo futuro de nuestra instituciéon, la Comision
Permanente del Programa de Educacion a Distancia debe definir las
politicas Universitarias que puedan transformar nuestro Vice-Rectorado
en el centro de desarrollo tecnolégico de los procesos de e-learning,

gobierno por Internet, telemedicina, entre otros.

En el 2008 se presentaron los primeros cimientos de una Universidad
virtual, mediante el desarrollo de un portal WEB para la Unidad Regional
de Postgrado del Vicerrectorado Puerto Ordaz y la incorporacién de
algunos cursos mediante la herramienta Moodle. Posteriormente se
presenté un segundo proyecto en el cual se adicioné el proceso de
seguimiento y control de programas académicos de postgrado con el fin

de lograr su acreditacion dentro del sistema.

La UNEXPO a partir del afio 2009 nombra la Comision Permanente de
Educacion a Distancia (EaD), con el fin de implementar el proyecto

Virtu@I| UNEXPO, visto que ya existia la experiencia suficiente para pasar



de la investigacion teorica a la aplicacion real; esta comision aprobada por
el Consejo Académico y el Consejo Directivo de este Vicerrectorado,
emprende el reto de motivar al resto del cuerpo académico de la
Universidad en el logro final del proyecto. Elabora el proyecto que incluye
las necesidades tecnoldgicas, recursos humanos, Filosofia educativa y la
Gestion del mismo. También se aprueba que seré ejecutado y organizado
por la Coordinaciéon de la Comision Permanente de EaD, y amparado por

la Direccion Académica del Vicerrectorado.

Para ello existe la necesidad de elaborar una Propuesta de la estructura
organizacional de la educacion a distancia, la cual no existe actualmente y
ella es necesaria para cumplir con calidad los lineamientos del Estado
Venezolano en cuanto a Educacibn a Distancia. Esta estructura
organizacional permitira establecer un mecanismo que acceda cumplir de
manera correcta y eficiente los planes que se tiene. Esto concedera una
integracion y coordinacion de todos los integrantes de la educacion a
distancia ya que al estar organizados se lograra un mejor
aprovechamiento de los recursos, los procesos se realizaran con
eficiencia y excelencia; lo que a la larga puede hacer un Departamento de

calidad.

En este Departamento aun no se tiene definida la forma ni la manera en
como se debe implementar este tipo de técnica de ensefianza para dar
cumplimiento a las solicitudes que a nivel del Consejo Nacional de
Universidades; se han venido planteando y un manual de normas y
procedimientos de este nuevo Departamento Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa, ya que es necesario generar nuevas normativas
sobre la carga académica de los docentes, y los reglamentos

relacionados con la evaluacion del proceso estudiantil, entre otros.

Por ello se hace indispensable contar con una estructura organizacional,

flexible y dindmica.



1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo General

Proponer una estructura organizacional del Departamento Regional de
Innovacién en Tecnologia Educativa de la UNEXPO.

1.2.2 Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual de la estructura Organizativa de la
Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio José de
Sucre”, UNEXPO.

2. Recopilar datos e informacion de experiencias Nacionales de

Unidades de Innovacién en Tecnologia Educativa.

3. Disefar propuesta de reglamentos que regirdn dicha estructura

organizativa.

4. Disefar propuesta de Politicas que enmarcaran el funcionamiento
del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia

Educativa.

5. Estructurar lista de actividades que realizara el Departamento

Regional de Innovaciéon en Tecnologia Educativa.

1.3 Justificacion

La importancia de esta investigacion se acentla en la necesidad de
disefiar una propuesta de la estructura organizacional del Departamento
Regional de Innovacibn en Tecnologia Educativa de la

UNEXPO.EstructuraOrganizacional la cual se quiere implantar en los tres



vice-rectorado de la misma, esta cuenta con una Comisiébn Permanente
de Educacion a Distancia, con el fin de implementar el proyecto Virtu@l|
UNEXPO. Entonces, es necesaria la aplicacion de dicha Estructura
Organizacional para establecer un nuevo concepto universitario destinado
a establecer un nuevo espacio de comunicacion, de transmisién de
conocimientos y de relaciones que aseguren la maxima calidad docente

para aquellas personas con voluntad de progresar.

La propuesta se hara para sentar las bases de lo que va a ser la
Estructura Organizacional, la elaboracion de los reglamentos que seguira
dicha estructura, las politicas que enmarcara el funcionamiento de la

misma.

1.4 Alcance

El trabajo de investigacion sera realizado dentro del Vice-Rectorado
tomando en cuenta la UNEXPO Puerto Ordaz; sbélo se har4d una
propuesta, no se evaluara ni espera que sea implementado, pues la
propuesta ha de ser revisada y evaluada, antes de ser llevada a Consejo

Directivo y luego a Universitario para su aprobacion final.

1.5 Limitaciones

Dentro de las limitaciones se requiere conseguir informacion a detalle de

la estructura organizacional de los nucleos Caracas y Barquisimeto.



CAPITULO Il

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1 Descripcion de la Empresa

La Universidad Nacional Experimental Politécnica "Antonio José de
Sucre" UNEXPO, Vicerrectorado Puerto Ordaz, es una institucion de
Educacién Superior del Estado venezolano, que tiene como finalidad la
formacion de profesionales a nivel de ingenieria en las areas de: Eléctrica,
Electrénica, Mecéanica, Metallrgica e Industrial. Este Vicerrectorado se
encuentra situado en la UD-236, en la Urbanizacion Villa Asia, final calle
china, Puerto Ordaz

La UNEXPO, establece todos los mecanismos necesarios para que la
investigacion y, en general, el desarrollo cientifico y tecnolégico ocupe el

lugar preponderante que por ley y principio le corresponde.

Esta casa de estudios, desde su creacion y funcionamiento, ha
permanecido en contacto directo con las empresas basicas de la zona y
otras empresas del sector industrial de Guayana. Los medios que han
servido para esta relacion directa son las pasantias industriales, los
cursos de actualizacion para el personal técnico de las empresas, los

proyectos de investigacion y asistencia técnica.

2.2 Filosofia de Gestion:

2.2.1 Mision

La UNEXPO Vicerrectorado Puerto Ordaz, tiene como mision formar
Profesionales Creativos, Competitivos y Eficientes en el Campo de la



Ingenieria, en funcién de la realidad del pais y la zona donde
operacorrespondiendo a las necesidades de las empresas basicas que se

desempeiian en dicho campo.

2.2.2 Visién

Por ser una Institucion dedicada a la Educacion Superior, posee una
vision amplia, centrada en la busqueda de la verdad, el afianzamiento de
los valores trascendentales del hombre y la realizacion de una funcion
rectora de la educacion, cultura, ciencia y tecnologia, a través de
actividades de docencia, investigacion y extension, todo ello en

correspondencia con las empresas basicas de la zona.

2.3 Objetivos:

e Graduar profesionales con el programa de carreras largas en el
area de Ingenieria Eléctrica, Mecénica, Metallrgica, Industrial y

Electrénica.

e Graduar profesionales con el programa de carreras cortas a través
de convenios cerrados con empresas y/o organismos oficiales, en
el &rea tecnoldgica en las especialidades de Mecanica, Electronica,

Eléctrica, Seguridad Industrial y Metalurgica.
e Graduar profesionales con los programas de Postgrado en el area
de Ingenieria: Eléctrica, Electronica, Mecéanica, Mantenimiento,

Ambiente y Metalurgia.

e Formar recursos humanos a través de los programas de Extension

Universitaria.

10



2.4 Estructura Organizativa de la Unexpo Puerto Ordaz

La UNEXPO se encuentra conformada por:

1. Un Rectorado y tres Vicerrectorados, designados en las ciudades
de Caracas, Puerto Ordaz y Barquisimeto; ésta Ultima también

sede del Rectorado.

2. Una estructura interna de funcionamiento que consta de:
e Consejo Universitario.

e Vicerrectorado Administrativo.

e Vicerrectorado Académico.

e Direccién Nacional de Investigacion y Postgrado.

e Unidades de Apoyo.

Cada Vicerrectorado tiene una estructura de funcionamiento regional; la
del Vicerrectorado Puerto Ordaz, segun el organigrama aprobado en el
Consejo Directivo Regional Numero 31, de fecha 01 de noviembre de
1996, es un nivel corporativo representado de la siguiente manera:

Un Consejo Directivo Regional.

1. EIl Staff y Accesorios al Vicerrectorado.
2. El nivel de Direccion: Académico, Administrativo y de Investigacion
y Postgrado.

3. Un nivel de Departamentos y Secciones.

La UNEXPO, presenta la siguiente estructura organizativa (Ver Figura

Ne1).
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Figura N°1: Estructura Organizativa de la UNEXPO Vicerrectorado Puerto Ordaz
Fuente. Intranet UNEXPO
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CAPITULO III

MARCO TEORICO

3.1 Organizacion

La organizacion es una unidad social coordinada, consciente, compuesta por
dos personas o mas, que funciona con relativa constancia a efecto de
alcanzar una meta o una serie de metas comunes. Segun esta definicion, las
empresas productoras y de servicios son organizaciones, como también lo
son escuelas, hospitales, iglesias, unidades, militares, tiendas minoristas,
departamentos de policia y los organismos de los gobiernos locales,
estatales y federal. Las personas que supervisan las actividades de otras,
gue son responsables de que las organizaciones alcancen estas metas, con
sus administradores (aunque en ocasiones se les llama gerentes, en

particular en organizaciones no lucrativas).
3.1.1 Importancia de la organizacion

La organizaciéon promueve la colaboracion y negociacion de un grupo y
mejora asi la efectividad y la eficiencia de las comunicaciones en la

organizacion.

La funcion organizadora crea lineas definidas de autoridad y responsabilidad
en una organizacion mejorando asi las funciones de activacion y control del

gerente.



3.2 La estructura organizacional

La estructura organizacional es una estructura intencional de roles, cada

persona asume un papel que se espera que cumpla con el mayor

rendimiento posible.

3.2.1 Principios de una organizacion:

Eficacia: una estructura organizativa es eficaz si permite la

contribucion de cada individuo al logro de los objetivos de la empresa.

Eficiencia: una estructura organizativa es eficiente si facilita la

obtencion de los objetivos deseados con el minimo coste posible.

Estructura Formal: Esta conformada por las partes que integran a la
organizaciéon y las relaciones que las vinculan, incluyendo las
funciones, actividades, relaciones de autoridad y de dependencia,
responsabilidades,  objetivos, manuales y  procedimientos,
descripciones de puestos de trabajo, asignacion de recursos, y todo
aguello que esta previamente definido de alguna manera. Puede tener
forma escrita y publica o no, pero siempre @ se
refiere a procesos, tareas y comunicaciones que habran de tener lugar
entre sus miembros. Por lo tanto, un plan, un programa, un
presupuesto, un instructivo, las interrelaciones previstas entre el

personal, forman parte de la estructura formal.

Es habitual que se considere equivocadamente a un organigrama como la

estructura de una organizacion, pero en realidad, si bien muestra la
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distribucion de actividades, relaciones de dependencia, lineas de
comunicacién previstas, asignacion de responsabilidades, etc., no es mas
gue un modelo de representacion simplificado de la estructura organizacional
formal. No obstante es de gran utilidad para lograr una

rapida visualizacion de algunos aspectos formales sumamente importantes.

Suele compararse a la estructura formal con el esqueleto de los animales,
entendiendo por estructura, a la anatomia de una organizacidon que
proporciona y contiene las areas con las que debe funcionar. Por lo tanto, del
mismo modo que la anatomia de un organismo vivo, la estructura de la
organizaciéon actla como un marco. Esta idea estd centrada en la
diferenciacion de areas, de puestos de trabajo, la formulacion de normas y
procedimientos y las relaciones de autoridad. En este contexto, la estructura,
con una definicién bastante clara, regula, acota o reduce la incertidumbre con

respecto al comportamiento real de los empleados.

La comparacion con el esqueleto animal se basa en el hecho de proporcionar
el fundamento basico alrededor del cual se relacionan y funcionan varias
partes o unidades y de proporcionar relaciones y restricciones establecidas y

conocidas entre los miembros de una organizacion.

El esqueleto es sostén o soporte, pero los érganos de un animal cumplen
funciones indispensables para mantener al organismo vivo. Esto seria el
equivalente a los procesos productivos o administrativos. Ante cambios en
las situaciones internas o ambientales tanto un animal, como las
organizaciones adaptan su estructura y funcionamiento para sobrevivir, 0
para aprovechar coyunturas favorables. Para que una administracion sea

eficiente requiere que su estructura esté equilibrada internamente y adaptada
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al ambiente para lograr objetivos, facilitando la realizacion de las operaciones

conducentes a ello.

Para Simon, la estructura formal establece conjuntos de prescripciones y
expectativas respecto a los miembros de la organizacion que son
responsables de determinadas acciones y decisiones, establece una
estructura de objetivos y metas que serviran como criterio de eleccién entre
alternativas en las diferentes areas o partes de la organizacion, y establece
responsabilidades de investigacion en las unidades particulares de la misma
para escudrifiar el medio ambiente, asi como para informar acerca de
eventos que requieren atencion en direccion a los puntos de decision

apropiados.

Para Pfiffner y Sherwood la estructura formal expresa los procesos de accién
mutua entre sus miembros, define las especialidades de trabajo y las lineas
de comunicacion. Los procesos reales sin embargo, no siempre siguen estas
lineas de interaccion, sino que se entremezclan con procesos informales.
Asi, la estructura formal (prevista) se convierte en la estructura real con la

intervencién de los miembros de la organizacion.

e Estructura Informal: Es la que se conforma a partir de las relaciones
entre laspersonas que comparten uno o varios procesos de trabajos
dentro de la organizaciéon. En este sentido, la estructura informal
comprende aspectos referidos, o que tienen que ver, con valores,
intereses,sentimientos, afectos, liderazgo y toda la gama de relaciones
humanas queno pueden ser determinadas previamente. Simplemente
son producto de lainteraccion humana y del juego de personalidades,
grupos, etc. Lo informalesta caracterizado por una actividad colectiva

gue no esta orientadaespecificamente hacia los objetivos, pero que es
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necesaria para alcanzarlos.La suma de la estructura formal y la

informal da como resultado laestructura total, que es la real.

3.2.2 Importancia de la estructura organizacional.

Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado
que la empresa y sSus recursos estan a cambios constantes
(expansion, contraccidon nuevos productos, etc.), lo que obviamente
redunda en la necesidad de efectuar cambios en la organizacion.

Es un medio a través del cual se establece la mayor manera de lograr
los objetivos de un grupo social.

Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las
actividades eficientemente, con un minimo esfuerzo.

Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos
e incrementando la productividad.

Reduce o elimina la duplicacién de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.

3.3 Principios de la Organizacion:

El propdsito de la organizacion es ayudar a lograr que los objetivos tengan

significado y contribuyan a la eficiencia organizacional.

Principio de la unidad de objetivos:La estructura de una organizacién es

eficaz si le permite al personal contribuir a los objetivos de la empresa.

Principio de la eficiencia organizacional. Una organizacion es eficiente si esta

estructurada para ayudar al logro de los objetivos de la empresa con un

minimo de consecuencias o costos no deseados.
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Causa de la organizacion:La causa basica de la estructura organizacional
es la limitacién del tramo de la administracion. Si no existiera esa limitacion,

una empresa no organizada podria tener un solo gerente.

Principio del tramo de administracién: En cada posicion administrativa
existe un limite al nUmero de personas que pueden manejar con eficacia una
persona, pero el nimero exacto depende de la repercusion de diversas

variables subyacentes.

La estructura de la organizacion

Autoridad: La autoridad es el adhesivo de la estructura de la organizacion, el
vinculo que la hace posible, los medios mediante los cuales se pueden
colocar grupos de actividades bajo el mando de un administrador y se puede
fomentar la coordinacion de las unidades organizacionales. Es la herramienta
con la que el administrador esta en posibilidad de ejercer su discrecionalidad
y de crear un ambiente para el desempefio individual. Algunos de los

principios mas utiles de la organizacion estan relacionados con la autoridad.

Principio escolar: Cuanto més clara sea la linea de autoridad desde el
puesto administrativo mas alto de una empresa cada puesto subordinado,
mas clara sera la responsabilidad para tomar decisiones y mas eficaz la

comunicacion organizacional.
Principio de delegacion por resultados esperados: La autoridad delega a

todos los gerentes individuales debe ser adecuada para asegurar su

capacidad de cumplir los resultados esperados.
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Principio del caracter absoluto de la responsabilidad: La responsabilidad
por la acciones no puede ser mayor que la implicita en la autoridad delegada,

ni debe ser menor.

Principio de unidad de mundo: Mientras mas completas sean las
relaciones de dependencia de un solo superior, menor seré el problema de
instrucciones opuestas y mayor la sensacion de responsabilidad personal por

los resultados.

Principio de nivel de autoridad: El mantenimiento de la delegacion requiere
que las decisiones propias de la autoridad de los administradores
individuales deben tomarlas ellos en lugar de hacerlas ascender por la

estructura de la organizacion.

La estructura organizacional

Actividadesdepartamentalizadas: La organizacion incluye el disefio de una
estructura departamental. Aunque hay varios principios en esta area uno de
ellos es de gran importancia.

Principio de la definicion fundamental: Mientras mas clara sea la
definicion de un puesto o un departamento sobre los resultados esperados,
las actividades a realizar y la autoridad de organizacion delega y la
comprension de las relaciones de autoridad e informales con otros puestos,
la persona responsable podra contribuir en forma méas adecuada al logro de

los objetivos de la empresa.

El proceso de organizacion
Los diversos principios de delegacibn de la autoridad y de la

departamentalizacibn  son verdades fundamentales del proceso
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organizacional. Se relacionan con fases de los dos aspectos primarios de
organizar: la autoridad y los agrupamientos de actividades.. Existen ortos
principios que se refieren al proceso de organizar, a través de cuya
aplicacion los gerentes obtienen un sentido de proporcion o una medida del

proceso total de la organizacion.

Principio del equilibrio: En toda estructura existe la necesidad del equilibrio
aplicacion de los principios o técnicas debe estar equilibrada para asegurar
eficacia global de la estructura para cumplir los objetivos de la empresa.

El principio del equilibrio es comln a todas las areas de las ciencias y a
todas las funciones del administrador. Las ineficacias de extensos tramos de
administracion se deben equilibrar con las ineficacias de largas lineas de

comunicacion.

Las pérdidas ocasionadas por el mando multiple se deben equilibrar con las
ganancias provenientes de la pericia y la uniformidad para delegar la
autoridad funcional en los departamentos de "stall' y de servicios. Los
ahorros de la especializaciéon funcional en la departamentalizacion se deben
equilibrar con las ventajas de establecer departamentos responsables de
utilidades, semi independientes por el conducto o por territorio. De nuevo
resulta evidente que la aplicacion de la teoria de la administraciéon depende

de la situacion especifica.

Principio de flexibilidad: Mientras mas increibles se tomen para otorgar
mayor flexibilidad a la estructura de una organizacién, mejor podra ésta
cumplir con su proposito. En cada estructura se deben incorporar
procedimientos y técnicas para anticipar y reaccionar ante el cambio. Toda
empresa avanza hacia su meta en un ambiente cambiante, tanto externo

como interno. La empresa que sufre de inflexibilidad, tanto si se trata de
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resistencia al cambio, procedimientos demasiado complicados o lineas
departamentales demasiado rigidas, se arriesga a ser incapaces de hacer
frente a los retos de los cambios econdémicos, técnicos, bioldgicos, politicos y

sociales.

Principio de facilitacion del liderazgo: Puesto que la gerencia depende en
alto grado de la calidad del liderazgo de quienes se encuentran en puestos
gerenciales, es importante que la estructura organizacional contribuya a
crear una situacion en la que el administrador pueda dirigir con mayor
eficacia. En este sentido, la organizacion es una técnica para fomentar el
liderazgo. Si la asignacién de autoridad y los arreglos estructurales crean una
situacion en la que exista la tendencia a que los jefes de departamentos sean
considerados como lideres y en el cual se les ayude en sus tareas de

liderazgo la estructuracion organizacional habra cumplido una tarea esencial.

3.4 Manual de Organizacién

De manera general, se puede decir que el manual de organizacion, es un
instrumento de trabajo necesario para normar y precisar las funciones del
personal que conforman la estructura organizacional, delimitando a su vez,
sus responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la

correspondencia funcional entre puestos y estructura.

3.4.1 Clasificacion del Manual de Organizacién

e Manual General de Organizacién: Documento que es producto de la
planeacién organizacional y abarca toda la dependencia o entidad,

indicando la organizacion formal y definiendo su estructura funcional,
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refleja el objetivo y funciones de las unidades administrativas que la

componen.

Manual Especifico de Organizacion: Documento que es producto de la
planeacién organizacional y abarca so6lo una Unidad Administrativa,
indicando la organizacion formal y definiendo su estructura funcional,
refleja la totalidad de 6rganos que componen la estructura organica de

la unidad administrativa.

3.4.2 Objetivos

3.4.2.1 Objetivo general:

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura

organica y funcional formal y real, asi como los tramos de control y

responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan una

funcionalidad administrativa de la institucion.

3.4.2.2 Objetivos especificos:

Definir la estructura organica formal y real de la institucion que
establezca los niveles jerarquicos, lineas de autoridad vy

responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y
unidades administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo,

duplicidad, etc.
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Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada
interrelacion entre las unidades administrativas integrantes de la

institucion.

3.4.3 Importancia

Los manuales de organizacion son de gran importancia para cualquier

empresa por las razones siguientes:

Presenta una vision de conjunto de la Dependencia o Entidad y de las

unidades administrativas.

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas a la unidad
administrativa para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslinda

responsabilidades.

Colabora en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al

personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las

funciones, evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Proporciona informacion basica para la planeacion

e instrumentacién de medidas de modernizacién administrativa.

Sirve como medio de integraciéon al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion e induccién a las distintas areas.

instrumento util de orientacion e informacion sobre el quehacer de las

unidades responsables.
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3.4.4 Causas generales que contiene un Manual de Organizacion

3.4.4.1 Organigramas

Todas las organizaciones independientemente de su naturaleza y/o campo
de trabajo, requieren de un marco de actuacion para funcionar. Este marco lo
constituye la estructura organica, que no es sino una division ordenada y

sistematica de sus unidades de trabajo, atendiendo al objeto de su creacion.

Su representacion grafica se conoce como organigrama, que es el método
mas sencillo para expresar la estructura, jerarquia e interrelacion de los

organos que la componen en terminaos concretos y accesibles.

Un organigrama es la representacién grafica de la estructura organica de una
institucion o de una de sus areas o unidades administrativas, en la que se
muestran las relaciones que guardan entre si los 6érganos que la componen.
Son el instrumento idéneo para plasmar y transmitir en forma grafica y
objetiva la composicion de una organizacién. Son de gran utilidad ya que

estos permiten:
e Proporcionar una imagen formal de la organizacion.
e Constituir una fuente de consulta oficial.

e Facilitar el conocimiento de una organizacién, asi como de sus

relaciones de jerarquia.

e Representa un elemento técnico valiosa para el analisis

organizacional.
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3.4.4.1.1 Clasificacién de los Organigramas

Esta clasificacion se hace tomando en cuenta una serie de criterios y

factores.

Segun la forma como muestran la estructura, son:

Analiticos: son los especificos, los cuales suministran una
informacion detallada; incluso, se complementan con informaciones
anexas y por escrito, simbolos convencionales de referencia con datos
circunstanciados. Se destinan al uso de los directores, expertos y
personal del estado mayor.

Generales: facilita una vision muy concisa de la organizacion; se
limita a las unidades de mayor importancia. Se le denominan
generales por ser los mas comunes.

Suplementarios: se utiliza para mostrar una unidad de la estructura
en forma analitica 0 mas detallada. Tales unidades pueden ser una
direccion, una division, un departamento, una gerencia, etc. Son

complementos de los analiticos.

Segun la forma y disposiciéon geométrica de los organigramas, estos

pueden ser:

Verticales (tipo clasico): es el de uso mas frecuente. Presenta con
toda fidelidad una piramide jerarquica, ya que las unidades se
desplazan, segun su jerarquia, de arriba abajo en una gradacién
jerarquica descendente.

Horizontales: son una modalidad del organigrama vertical, porque

representa a la estructura sin mayor alteraciones, pero con una
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disposicion en el espacio, de izquierda a derecha y no de arriba hacia
abajo. Este organigrama consiste en que los nombres de las figuras
tienden a ser colocados, en el dibujo, sin recuadros o figuras
geomeétricas (rectangulos o cuadrados). También es usual describir las
funciones principales de las unidades mas importantes en forma
escrita y en el mismo dibujo que muestra la estructura.

e Horizontal con variante: es igual que el anterior pero con el nombre

de las unidades colocado en recuadros.

Existen diversos criterios para clasificar los organigramas. Son muchas las
formas utilizadas y que se pueden utilizar para representar una estructura de
la organizacion, pero se entiende que son formas caprichosas y particulares,
la mayoria de ellas utilizadas por propietarios que desempefan las formas

clasicas y mas conocidas.

En este caso, para la elaboracion de los manuales de organizacién debemos

utilizar:

e Diagrama funcional: establece la direccién del area estudiada, sus
macro funciones, las relaciones de estas con el contexto interno y
externo a la empresa, y su objetivo general o razén de ser.

e Organigrama funcional: permite diferenciar las funciones basicas de
direccibn y de cada una de las macro funciones que han sido
determinadas.

e Organigrama de misiones: es un modelo que expresa graficamente
cada una de las areas de linea y staff que conformaran la unidad
objeto de estudio con sus respectivas misiones. El diagrama de
misiones constituye una herramienta util para:

e Evitar solapamiento entre las misiones de las areas definidas.
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e Asegurar que todas las misiones establecidas correspondan y
contribuyan al logro de la mision de la unidad, y en consecuencia, al
logro de la mision de la empresa.

o Organigrama en posicion macro: contempla los cargos con
sus respectivos niveles jerarquicos, considerando las diferentes
nomenclaturas para las distintas areas de la empresa.

o Organigrama de posicion dimensionado: se representa en
forma completa la estructura organizativa del é&rea
correspondiente en todos los niveles, incluyendo el nUmero de

personas para cada cargo.
3.5 Descripcion de Unidades

La unidad es la parte de una totalidad organica, funcional y fluyente. Cada
organizacién, esta integrada a su vez por un grupo de unidades (personas,
cosas, estructuras, etc.); estas estructuras reciben el nombre particular de
unidades estructurales de la organizacion. Los pasos que deben seguirse

para la elaboracién de las descripciones de unidad son:

Recoleccién de informacion: debe obtenerse informacién que permita

analizar:

e La esencia o razon de ser y existir de la unidad (PARA QUE).

e Las funciones primarias de la unidad (LO QUE HACE).

e El proceso mediante el cual debe realizar su trabajo (COMO LO
HACE).

e Las entidades que forman su contexto o con las cuales la unidad debe
efectuar sus transacciones.

e Los clientes o usuarios de los productos o servicios que la unidad

transforma y entrega.
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Los compromisos o resultados.

Redaccién de la descripcién de la unidad: la redaccion de la
descripcion de la unidad debe efectuarse escribiendo en forma
organizada la informacion obtenida en los formatos que tenga
aprobados la empresa.

Validacion y aprobacion: en esta etapa debe presentarse la
descripcion a los niveles de autoridad establecidos por la empresa

para que sean validadas y se les coloque la firma de aprobacion.

3.5.1 Partes de la descripcién de unidad

Identificacién: nombre de la unidad, nombre de la unidad a quien
reporta y la que supervisa.
Misién: es la razén de ser de la unidad. Debe expresarse en forma
sencilla, precisa y concreta. Evitar el sefialamiento de actividad
concreta a desarrollar tales como planificar, coordinar. Es necesario
especificar para que exista la unidad. La misién de la unidad debe
plantearse de tal forma que avanzando de abajo hacia arriba todas las
misiones que se establezcan sean imprescindiblemente necesarias
para alcanzar la mision de la empresa.
Alcance funcional o finalidad: las funciones deben escribirse en
forma genérica (que contenga varias actividades) y en orden de
importancia. Las funciones constituyen la accién una innata de la
organizacion en general. Es a través de las funciones como la
organizacion puede alcanzar sus fines y los objetivos y satisfacer sus
propésitos.
Relaciones internas y externas: incluir las entidades con la cual la
unidad estudiada interactia para el logro de sus objetivos. Debe
establecerse con QUIEN y PARA QUE.
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e Validacién: colocar las firmas y fechas del proceso de aprobacion

segun los mecanismos establecidos en la empresa.
3.6 Descripcion de Cargos

El cargo es una figura a través del cual las organizaciones logran sus
objetivos. Est4d formado por un conjunto de operaciones, requisitos,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo. Es

especifico e impersonal.

El andlisis de cargo es el proceso de obtener, analizar y registrar
informaciones relacionadas con los cargos. Esas informaciones son

registradas inicialmente en las descripciones de cargo.

El andlisis de cargos puede ser definido como la investigacion sistemética,
desarrollada mediante procedimientos e instrucciones iddéneas de los
elementos que constituyen un cargo. Fue considerado inicialmente como una
integracion del estudio de tiempos y métodos, nacidé y se desarrollo en el
ambito de la teoria de la organizacion cientifica del trabajo, tomando impulso

en la teoria de Taylor.

El andlisis de cargo es una técnica que permite conocer con mayor
profundidad las acciones que debe realizar el trabajo. Tienen gran
importancia para la organizacion y es una herramienta fundamental en la

administracion de personal con el objeto de:

e Promover informacion para la elaboracion de los anuncios, la
demarcacién de mercado de mano como base para el reclutamiento

del personal.

29



e Determinacién ideal de perfil del ocupante del cargo, a través del cual
se aplicara la escogencia adecuada del test, como base para la
seleccién del personal.

e Suministro necesario al propio contenido de los programas de
entrenamiento, como base para el personal.

e Determinaciéon mediante la evaluacion y clasificacion de cargos de los
rangos salariales, de acuerdo con la posicion relativa de los cargos
dentro de la organizacién y del nivel de salarios en el mercado. Cono
base para la administracion de salarios.

e Guia para el supervisor en el trabajo con sus subordinados u guias
para el empleado en el desempefio de sus funciones.

e Definicion de lineas de autoridad y responsabilidad en la organizacion.

El objetivo primordial del andlisis de cargos es el estudio tanto de los cargos
como las tareas y elementos que los constituyen, los propésitos y las
actividades que se desarrollan, el resultado de un analisis de cargos es la

redaccion de la descripcion del cargo en cuestion.

3.7 La matriz de evaluacion de factores internos (EFI)

Un paso resumido para realizar una auditoria interna de la administracion
estratégica consiste en constituir una matriz EFI. Este instrumento para
formular estrategias resume y evalla las fuerzas y debilidades mas
importantes dentro de las areas funcionales de un negocio y ademas ofrece
una base para identificar y evaluar las relaciones entre dichas areas. Al
elaborar una matriz EFl es necesario aplicar juicios intuitivos, por lo que el
hecho de que esta técnica tenga apariencia de un enfoque cientifico no se
debe interpretar como si la misma fuera del todo contundente. Es bastante

mas importante entender a fondo los factores incluidos que las cifras reales.
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La matriz EFI, similar a la matriz EFE del perfil de la competencia que se
describié anteriormente y se desarrolla siguiendo cinco pasos:

1. Haga una lista de los factores de éxito identificados mediante el
proceso de la auditoria interna. Use entre diez y veinte factores
internos en total, que incluyan tanto fuerzas como debilidades. Primero
anote las fuerzas y después las debilidades. Sea lo mas especifico
posible y use porcentajes, razones y cifras comparativas.

2. Asigne un peso entre 0.0 (no importante) a 1.0 (absolutamente
importante) a cada uno de los factores. El peso adjudicado a un factor
dado indica la importancia relativa del mismo para alcanzar el éxito de
la empresa. Independientemente de que el factor clave represente una
fuerza o una debilidad interna, los factores que se consideren que
repercutiran mas en el desempefio dela organizaciéon deben llevar los
pesos mas altos. El total de todos los pesos debe de sumarl.0.

3. Asigne una calificacion entre 1 y 4 a cada uno de los factores a efecto
de indicar si el factor representa una debilidad mayor (calificacion = 1),
una debilidad menor (calificacion = 2), una fuerza menor (calificacion
=3) o una fuerza mayor (calificacibn = 4). Asi, las calificaciones se
refieren a la compafia, mientras que los pesos del paso 2 se refieren
a la industria.

4. Multiplique el peso de cada factor por su calificacion correspondiente
para determinar una calificacion ponderada para cada variable.

5. Sume las calificaciones ponderadas de cada variable para determinar

el total ponderado de la organizacién entera.

Sea cual fuere la cantidad de factores que se incluyen en una matriz EFI, el
total ponderado puede ir de un minimo de 1.0 a un maximo de 4.0, siendo la

calificacion promedio de 2.5. Los totales ponderados muy por debajo de 2.5
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caracterizan a las organizaciones que son débiles en lo interno, mientras que
las calificaciones muy por arriba de 2.5 indican una posicion interna fuerza.
La matriz EFI, al igual que la matriz EFE, debe incluir entre 10 y 20 factores
clave. La cantidad de factores no influye en la escala de los totales

ponderados porque los pesos siempre suman 1.0.

3.8 El campus virtual

El campus virtual es por definicion el conjunto de funcionalidades que hacen
posible la interacciébn entre los colectivos que componen la Universidad
(estudiantes, profesorado y personal de gestion) sin necesidad de coincidir ni
en el espacio ni en el tiempo. El hecho de estudiar desde casa no implica
estar desconectado de los servicios de la Universidad. De esta forma, los
estudiantes pueden comunicarse con los estudiantes de otras Universidades,
consultar los libros disponibles, entrar en el quiosco y consultar la prensa o
poder preguntar a los profesores dudas sobre un tema. Este contacto es
permanente entre los profesores y los estudiantes, lo que garantiza el

estimulo constante que requieren las enseflanzas no presenciales.

El Campus Virtual se configura técnicamente como una Intranet asociada a
una base de datos. Esta Intranet es accesible a través de distintos canales
de comunicacion (red telefonica basica, red digital de servicios integrados
RDSI), y facilita la intercomunicacion entre todos los miembros de la

comunidad universitaria.

En la primera estadia del modelo que se estara impulsando en la UNEXPO
Puerto Ordaz, se aplicard la modalidad en diversos esquemas segun los

contextos de cada area de conocimientos; la Clase Presencial reforzadas en
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su desarrollo por el uso de las TIC, las Clases Semi-presencial y las clases a
distancia.

La Educacién a Distancia en la cuarta generacion segun su evolucion
incluye la ensefianza via Internet, ensefianza virtual, en la que existe una
conjuncion de sistemas de soporte de funcionamiento electronico y sistemas
de entrega basados en Internet, de forma sincrona o asincrona, mediante
comunicaciones por audio, video, textos, graficos. Esta ensefianza favorece
el estudio autébnomo e independiente del estudiante, y promueve la
autogestion de la formacion, el aprendizaje colaborativo y la generacion de
procesos interactivos entre los estudiantes y los profesores, mediante
actividades académicas desarrolladas con el apoyo de las tecnologias de la

informacion y la comunicacion.

Actualmente puede observarse la emergencia de una quinta generacion en la
cual se incorporan multiples avances de esas tecnologias.Las Instituciones
Venezolanas de Educacion Superior no son ajenas a la evolucién de la
educacion a distancia. Han reconocido que en la sociedad actual
necesariamente tienen que realizar cambios basados en la incorporacion de
innovaciones educativas, en el uso racional de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, para propiciar dichas innovaciones, para
garantizar la formacion de los docentes y los investigadores, todo ello dentro
del marco de sistemas de formacion avanzada, continua, abierta y critica,
que utilicen tanto la educaciébn a distancia como otras modalidades

educativas.

Se hace entonces evidente la necesidad de una reglamentacion que permita

unificar criterios a nivel nacional y que favorezca la incorporacién de esta
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modalidad en el resto de las instituciones de educacion superior. Por lo que
se justifica la creacion de una normativa que rija esta modalidad de estudio.

Otro aspecto de gran importancia es la necesidad de creacién y ampliacion
de ofertas en la modalidad de educacién a distancia en nuestro pais, que
contribuyan a superar limitaciones de ingreso de bachilleres a la Educacion
Superior, derivadas de condiciones de los propios estudiantes tales como
necesidades educativas especiales, distancia de las sedes educativas, carga
laboral, entre otros factores, ofreciéndoseles alternativas educativas
sustentadas en tecnologias que les permita recibir una educacién cénsona

con sus requerimientos.

En atencién a lo anterior, la presente normativa ofrece lineamientos y pautas
que permiten garantizar un desarrollo ordenado de la modalidad a distancia,
en el ambito de la educacién superior venezolana, a fin de alcanzar los

niveles académicos de calidad requeridos.

3.9Marco Legal
Segun el Proyecto Nacional de Educacién Superior a Distancia:

TITULO I: DE LA EDUCACION SUPERIOR A DISTANCIA
Capitulo |

Disposiciones Generales

Articulo 1

Esta normativa establece los lineamientos que orientan la creacion,
sistematizacion, desarrollo, implantacion y evaluacion de la Educacion
Superior a Distancia (en lo sucesivo ESaD) en la Republica Bolivariana de

Venezuela.
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Articulo 2

Se define la ESaD como una modalidad educativa sustentada en ambientes
de aprendizaje que trascienden espacio y tiempo, que utiliza las tecnologias
de la informacion y de la comunicacion (en lo sucesivo TIC), y responde a

una politica institucional y nacional.

Paragrafo Unico: Con la finalidad de promover el uso de diferentes
tecnologias (digitales, audiovisuales, impresas) con fines instruccionales, se
considera una concepcion amplia de las TIC, la cual incluye cualquier
herramienta o servicio tecnoldgico actual o futuro, que facilite las
mediaciones didacticas interactivas, la entrega o distribucién de los recursos

y el desarrollo de las actividades de ensefianza y de aprendizaje a distancia.

TITULO Il: LA MODALIDAD A DISTANCIA EN LAS INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR.

Capitulo |
De la Creacion de Instituciones o Programas de Educacion Superior a
Distancia.

Articulo 15:

La solicitud de creacion de una institucion orientada a ofrecer exclusivamente
programas a distancia, debe hacerse de conformidad con la reglamentacion
vigente para la creacién y autorizacion de funcionamiento de las IES,

ademas de los requisitos establecidos en la presente normativa.

Articulo 16:
Las IES deben cumplir con los lineamientos de la presente normativa y la

aprobacion del Consejo Nacional de Universidades (en lo sucesivo CNU)
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para la creacién de carreras, programas O menciones nuevas en la
modalidad a distancia, diferentes a las ya existentes en las instituciones bajo

la modalidad presencial.

Paragrafo Unico: La presente normativa aplica también para la creacion de

nucleos, extensiones universitarias y sus equivalentes.

Capitulo Il

De la Organizacion de la Modalidad de Educacién a Distancia

Articulo 19

Para implementar la modalidad a distancia las IES deben contar con un
Sistema académico administrativo y con personal capacitado para la
organizacién, seguimiento, apoyo metodolégico y técnico, gestibn y
evaluacion de los programas bajo la modalidad a distancia, tanto de pregrado

como de postgrado.

Paragrafo Unico: La creacion del sistema de educacion a distancia de las
IES debe realizarse mediante procesos de andlisis, disefio, desarrollo,

implementacion y evaluacion

Articulo 20

El Sistema de ESaD de cada IES orientara la planificacion, programacion,
ejecucion, administracion y evaluaciéon de las diferentes actividades,
modalidades y programas a distancia, asi como otras actividades de
intercambio cientifico, tecnolégico y humanistico, con base en esta

modalidad, en sus aspectos politicos, académicos y técnicos.
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Articulo 21

El Sistema de ESaD de cada IES debe comprender los componentes:

académico, tecnoldgico y de gestidn, los cuales deben estar articulados, con

miras a conformar una estructura integral y en equilibrio:

a) El Componente Académico tiene como propadsito, establecer las bases

b)

y principios pedagogicos, que sustenten al Sistema de ESaD, en
concordancia con los adelantos, innovaciones y normativas que en el
area educativa se asumen a nivel regional, nacional e internacional.

El Componente Tecnolbgico tiene como propdésito, establecer los
escenarios tecnologicos en infraestructura e infoestructura (hardware y
software), que permitan la incorporacién de las TIC en la institucion de
manera articulada y coherente, y atendiendo a los adelantos técnicos
y normativos, que en el area se dan a nivel regional, nacional e
internacional.

El Componente de Gestion tiene como propdsito, orientar las acciones
de coordinacion, planificacion, implementacion y evaluacién de los
procesos inherentes a la incorporacion y desarrollo de la modalidad a

distancia en la institucion.

Articulo 22

Para cumplir con los requisitos de creacion y ejecucion de la modalidad a

distancia, o de la creacion de programas, las IES deben presentar ante el

CNU,

la siguiente informacion con sus respectivos soportes para su

aprobacion:

a. Del componente Académico:

Descripcion del modelo pedagoégico que sustenta el programa.

Caracteristicas de la poblacion estudiantil a ser atendida.
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b. Del

c. Del

Programa de orientacidon y capacitacion para los estudiantes de nuevo
ingreso en la modalidad.

Sistema de tutorias para los estudiantes.

Politicas para el disefio instruccional y elaboracion de materiales o
recursos de aprendizaje: impresos, digitales, audiovisuales o
multimedia.

Reglamento de evaluacién de los aprendizajes a distancia.

Programa de capacitacion para los docentes en la modalidad.

Politicas de evaluacion del profesorado.

componente Tecnoldgico:

Descripcidn de la infraestructura tecnoldgica y plataforma educativa
interactiva, instaladas o por instalar.

Descripcion de los soportes tecnologicos requeridos para el
desempeiio estudiantil y profesoral, entre otros: medios para la
interacciobn didactica y administrativa, servidores, bibliotecas
electronicas, bases de datos, sistemas de audio o video conferencias,

transmisiones satelitales y aulas virtuales.

Componente de Gestién:

Descripcion de la administracion del programa, con la especificacion
de las funciones de todo el personal adscrito: docente, técnico,
administrativo y de servicio.

Ubicacién, dotacién y administracion de los Centros, Nucleos
Universitarios, Sedes Regionales y sus equivalentes, si fuere el caso.
Descripcién de los recursos basicos que garanticen el funcionamiento

de los procesos de educacion a distancia.
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- Definicion de estandares y politicas internas para la evaluacion y el
aseguramiento de la calidad del sistema y de los programas.

- Copia certificada de los convenios interinstitucionales o
asociacionesestratégicas, si existen, para dar soporte al programa.

- Estimaciones de los costos de operacion y de inversion.

Capitulo VI
De la Calidad

Articulo 55
La calidad de la modalidad de educacidon a distancia se establecerad en

términos de su pertinencia, eficiencia y eficacia

Paragrafo Unico: Se entendera por pertinencia la correspondencia entre lo
planificado y lo requerido, tanto por las necesidades y demandas sociales
como por las condicionantes y exigencias propias de las IES. Eficiencia
como la capacidad de las IES de alcanzar los objetivos y metas programadas
con el minimo de recursos disponibles y tiempo, logrando su optimizacion.
Eficacia como la correspondencia entre lo planificado y ejecutado con los

logros esperados.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se describen los métodos que se llevaron a cabo para lograr
los objetivos en estudio y a su vez incluyen las técnicas, estrategias,

tacticas y los procedimientos que fueron aplicados.

4.1 Tipo de Investigacién

La investigacion es de tipo descriptiva ya que la misma permite describir,
examinar, analizar e interpretar la situacion actual de la Universidad para
presentar una correcta descripcion de los hechos. También puede decirse
que es de tipo proyectiva, debido a que esta enfocada a proponer soluciones
o alternativas de cambios a la situaciéon actual que se observa en la

Universidad.

Es de naturaleza no experimental transaccional porque comprende la
situacion real del Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia

Educativa de la Unexpo.
4.2 Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion es Documental y de Campo. Se dice que es de
Campo, debido a las entrevistas directas al personal administrativo para
conocer la situacion actual de la Unidad Innovacion en Tecnologia Educativa.
Es de tipo Documental ya que recurre el material bibliografico y demas

documentos existentes en la empresa para conocer su actual organizacion.



4.3 Poblaciéon y Muestra

Para efectos de esta investigacion la poblacién y la muestra son iguales,
debido que forma parte de los procedimientos, tareas y funciones inherentes
al DepartamentoRegional de Innovacion en Tecnologia educativa, pero
realmente este corresponde a estudio de caso, pues por tener la Universidad
caracteristicas propias, su estructura organizativa, etc., que la diferencian del
resto de las universidades del pais, la estructura organizativa a proponer sélo

sera aplicable a la UNEXPO.

4.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Una vez definido el tipo de estudio a realizar, a continuacion se presenta la
forma de recoleccion de los datos necesarios para la investigacion, y los

instrumentos utilizados en la recolecciéon de los mismos.

e Entrevistas no estructuradas:

Es una técnica basada en un dialogo o conversacion entre el entrevistador y
el entrevistado acerca de un tema previamente determinado. Se utilizé para
conocer el tema, objeto de estudio, de forma general, a través de la
formulacion de una serie de interrogantes al personal encargado de la

Unidad Innovacion en Tecnologia Educativa. .
4.5 Recursos:

Para el desarrollo y la estructura formal de este trabajo se utilizaron como

apoyo lo siguiente:

» Software Word: por medio de éste se pudo desarrollar de forma

consecuente la estructura del presente informe.
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4.6 Procedimiento de Recoleccidon de Datos

A continuacion se muestra el procedimiento que se llevara a cabo para la
obtencion y andlisis de la informacibn manejada para la presente

investigacion:

1. Recopilacibn de las experiencias Nacionales de Unidades de
Innovacion en Tecnologia Educativa.

2. Obtencion y revision de los proyectos de la creacion del Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa.

3. Recopilacion de la informacion del marco legal que sustente la
creacion del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa.

4. Entrevista con el personal del Departamento Regional delnnovacion
en Tecnologia Educativa, con el fin de conocer acerca del
Departamento Regional delnnovacién en Tecnologia Educativa.

5. Reuvision de la bibliografia relacionada con el tema para la realizacion
del marco teorico.

6. Diagnostico de la situacion actual de la estructura Organizativa de la
Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio José de
Sucre”, UNEXPO.

7. Disefio de la propuesta de la estructura organizativa para el
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa.

8. Disefio de la Propuesta de Reglamentos que regiran dicha estructura
organizativa.

9. Elaboracion de la lista de actividades de las funciones y disefar
propuestas de mejora en funcion de los resultados obtenidos del

estudio.
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CAPITULO V

SITUACION ACTUAL

En este capitulo se presenta una descripcion general del Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa de la Unexpo donde se
realiz6 el estudio, definiendo los antecedentes, situacion actual de la
estructura organizativa de la Unexpo y experiencias de otras Universidades
en Educacion a Distancia.

5.1 Antecedente de la Creacion de la Comisién de Educacion a

Distancia

El Departamento de Electrénica en conjunto con la oficina de Telematica
para el afio 2001, entrega la primera propuesta creada por el Centro de
Instrumentacion y Control presentando Proyectos de Control a Distancia de
Laboratorios Tecnoldgicos.

Para el afio 2008, Frade y Custodio presentaron el proyecto de Investigacion
del Disefio e Implementacion de un Portal Web con Software libre en la
UNEXPO para la Unidad Regional de Postgrado del Vicerrectorado Puerto
Ordaz. Y la incorporacion de algunos cursos mediante la herramienta
Moodle. Posteriormente Farage y Custodio (2009) presentaron un segundo
proyecto en el cual se adiciond el proceso de seguimiento y control de
programas académicos de postgrado con el fin de lograr su acreditacion
dentro del sistema. Estos proyectos eran prototipos que se desarrollaban

para demostrar la capacidad del recurso humano existente para llevar



adelante un proyecto de este tipo. Esto a su vez coincidié con la decision del
Nucleo Nacional de Vicerrectores Académicos de todas las Universidades

para crear un Sistema de Educacion a Distancia Nacional.

En el afio 2009, la Direccion Académica, con el visto bueno del Consejo
Directivo de la Unexpo Vicerrectorado Puerto Ordaz, crea la Comision
Permanente de Educacion a Distancia, basado en las experiencias ya
desarrolladas por los proyectos de Investigacién presentados por el Centro
de Instrumentacion y Control, con el fin de implementar el proyecto Virtu@I
UNEXPO, visto que ya existe la experiencia suficiente para pasar de la

investigacion teodrica a la aplicacion real.

El Centro de Instrumentacién y Control queda como el brazo investigador
encargado de desarrollar la Tecnologia y los Medios, apoyado de la asesoria
Técnica de ORTSI.

Debido a esto se entrega en el 2010 el proyecto Virtu@I| Unexpo version 1.0,
como plataforma de gestién de aprendizaje del Vice-rectorado Puerto Ordaz
y a su vez la entrega a la Direccibn Académica de la propuesta de
planificacion académica para los profesores que se estan preparando en el
proyecto Virtu@| UNEXPO, y a los que iniciaran el uso de las herramientas,
donde se dio inicio del Taller de Formacion para la Educacion a Distancia
para un grupo dedicado de 18 personas del departamento de Ingenieria

Mecanica, con el fin de montar 9 asignaturas de esa especialidad.

En Abril de 2012 se presenta la Version 2.0 Nacional.
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5.2 La Estructura Organizacional de la Unexpo Puerto Ordaz.

La Organizacion Actual de la Unexpo se encuentra conformada por:

1. Un Rectorado y tres Vicerrectorados, designados en las ciudades de
Caracas, Puerto Ordaz y Barquisimeto; ésta ultima también sede del
Rectorado.

2. Una estructura interna de funcionamiento que consta de:

e Consejo Universitario.

e Vicerrectorado Administrativo.

e Vicerrectorado Académico.

e Direccion Nacional de Investigacion y Postgrado.

e Unidades de Apoyo.

Cada Vicerrectorado tiene una estructura de funcionamiento regional; la del
Vicerrectorado Puerto Ordaz, segun el organigrama aprobado en el Consejo
Universitario, Numero 99-E06, de fecha 08 de Mayo de 1999, es un nivel

corporativo representado de la siguiente manera:

Un Consejo Directivo Regional.
1. EIl Staff y Accesorios al Vicerrectorado.
2. El nivel de Direccién: Académico, Administrativo y de Investigacion y
Postgrado.
3. Un nivel de Departamentos y Secciones.

La Comisibn Permanente esta adscrita a la Direccion Académica, del
Vicerrectorado Puerto Ordaz, con el apoyo de:

¢ URDOBE (Unidad Regional de Bienestar Estudiantil)

e URDC (Unidad Regional de Curriculum)

e ORPD (Oficina Regional de Planificacion)

e Coordinador
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Debido a que el Centro de Instrumentacion y Control queda como el brazo
investigador, este se encarga de desarrollar y mejorar el Sistema, presta
apoyo técnico al Sistema, la creacion de Cursos, apoyo a los docentes,
disefio del material Instruccional y Produccion del mismo y enlace con la
biblioteca. Todo esto se lleva a cabo con los recursos fisicos y humanos del
Centro de Instrumentacién y Control. Trabajando con tesistas, ayudantias y

preparadurias de Ingenieria Electronica (todos alumnos de la universidad).

El Centro de Instrumentacibn y Control apoya el programa con el
Coordinador del Centro, quien es a su vez Coordinador de la Comision
Permanente de Educacién a Distancia, un investigador libre desarrollando
red y soporte, un profesor de computacion, un total de nueve ayudantias
dedicadas al proyecto y otras ayudantias donde apoyan a los profesores a

manejar el sistema.

Sélo se cuenta con esta comision permanente que no se encuentra ubicada
en la estructura organizacional de la Unexpo, pero existirA mientras se
implementa y aprueba el Proyecto de Departamento Regional de Innovacion
en Tecnologia Educativa.

5.3 Experiencias de Otras Instituciones de Educacién Virtual o a

Distancia.

La Universidad Nacional Abierta es una institucién publica con cobertura
nacional y lider indiscutible en educacién superior bajo la modalidad a
distancia. Esta fue fundada el 27 de septiembre de 1977. Hasta la fecha ha
proporcionado la oportunidad de cursar estudios universitarios de alta calidad
a todos aquellos que quieran ingresar a la institucién, sin importar la regién
del pais en que residan o las obligaciones que tengan. La Universidad

Nacional Abierta es una excelente alternativa para la formacion de
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profesionales altamente calificados, a pesar de ser una institucion
venezolana, oficial y experimental, organizada con un sistema de educacion
abierta y a distancia de alcance nacional y proyeccion internacional no se
tomara en cuenta para evaluarla, ya que dicha institucion como se mencioné
anteriormente, imparte una educacion permanente, abierta y a distancia, en
comparacion con la Unexpo que esta quiere adoptar la modalidad como

deber institucional, siendo una Universidad Tradicional.

Por otra parte, la Universidad de Oriente (UDO) y la Universidad Nacional
Experimental de Guayana (UNEG), son universidades que cuentan con una
educacion tradicional como la Unexpo, y estan trabajando en la implantaciéon
de la modalidad de Educacién a Distancia, sin embargo, estas no cuentan
aun con una estructura, un reglamento, propuesta o resultados que brinde
informacion de su experiencia en esta modalidad, es por ello que no se
tomaran en cuenta en la comparacion de experiencias de otras

Universidades.

Sistema de Educacion a Distancia de la Universidad Central de
Venezuela UCV (SEDUCV)

El Sistema de Educacion a Distancia de la Universidad Central de Venezuela
(SEDUCV) se concibe como un complejo organizacional inteligente y diverso
que se construye y consolida con base en una concepcion amplia y
actualizada de la Educacion a Distancia (EaD), fundado en los principios de
libertad académica, autonomia, equidad, inclusion, calidad, sinergia,
efectividad, flexibilidad, actualizacion, innovacion y pertinencia; erigido sobre
los avances logrados por esta modalidad en nuestra institucion, traducidos
en un conjunto coherente de propdsitos, acciones, recursos y estructuras,
para favorecer la utilizacion de los medios de instruccién disponibles

asociadas a la telematica y sus futuros desarrollos.
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Caracterizacién Sistémica de la EaD en la UCV:

La Educacion a Distancia en la UCV, en su dimension sistémica como
totalidad organica compleja, se conforma en atencion a las siguientes
caracteristicas generales:

Descentralizada en términos de su operatividad e implantacion, por cuanto
se soporta en la vinculacion con las instancias académicas, administrativas y
técnicas y coordinaciones de Educacion a Distancia emplazadas en

Facultades, Escuelas y otras dependencias de la UCV.

Centralizado en cuanto a:
e La funcién de coordinacion que requiere.
e Las practicas y normas comunes que propician su calidad.
e El caracter institucional de su imagen.
e Los instrumentos de evaluacion que desarrolla y aplica para el aval
interno correspondiente.
e Los soportes tecnoldgicos y comunicacionales comunes y compartidos

que usa.

Flexible y diversa en términos de la oferta académica, las oportunidades de
estudio, los programas de pregrado y de postgrado, educacion continua y
extension; los intercambios cientificos y tecnologicos que requieran el uso de
las tecnologias de la informacion y la comunicacion, y la capacidad para
asimilar innovaciones y dar respuesta a demandas de distinta escala y
naturaleza. Igualmente flexible y diversa en cuanto a su capacidad para

asimilar la diversidad de medios existentes.

En la Estructura Organizativa del SEDUCV se establecen las bases
conceptuales del sistema, y se concibe a partir de la identificacion de tres

niveles de componentes organizacionales del sistema: un primer nivel
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constituido por los Organos estratégicos de direccion y concertacion,
representados por el Vicerrectorado Académico, la Coordinacién Central del
SEDUCYV y el Consejo Técnico de Educaciéon a Distancia; un segundo nivel
constituido por los 6rganos de coordinacion intermedia, representado por las
Coordinaciones de Educacién a Distancia de las Facultades, y de los
Centros: CENDES y CENAMB, y todos aquellos que se creen de acuerdo a
la reglamentacion del sistema; y un tercer nivel constituido por los 6rganos
de operaciéon y desarrollo de programas especificos, representados por los
Comités Académicos y las Unidades de Produccion y Servicio, adscritos a las
Coordinaciones de Educacion a Distancia locales

Algunas experiencias de la UCV se recogen en el siguiente resumen:

La primera consiste en el Curso de Especializacién en Gerencia Integrada de
yacimientos de petréleos, dictado por el Postgrado de la Facultad de
Ingenieria en convenio con PDVSA. Este curso se dictaba inicialmente de
manera presencial, y actualmente se conjuga esa modalidad con otra mixta.
La tecnologia sobre las que se desarrolla el curso es la videoconferencia,
complementada con los servicios de internet, basicamente con correo
electronico y materiales impresos. A las clases atienden estudiantes
presencialmente en Caracas, y a distancia estudiantes ubicados en varias
ciudades en el interior del pais. Este grupo a distancia asiste ademas a dos
sesiones presenciales. La modalidad permite la interaccion entre los grupos
presencial y a distancia lo cual ha resultado muy enriquecedor por la
experiencia que aportan los estudiantes que se encuentran trabajando en los
pozos petroleros. SADPRO ha participado asesorando a los profesores y a la
Direccion de Postgrado de Ingenieria.

La segunda experiencia a mencionar consiste en un conjunto de cursos de

Ampliaciéon que ofrece CENDES, en el marco del proyecto “Evaluacion de
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Impacto sobre Salud Ambiental en la Amazonia (EISA)”, auspiciado por la
Asociacion de Universidades Amazénicas (UNAMAZ), y el Centro
Internacional de Investigaciones de Desarrollo. Durante el segundo semestre
del afio 2000 se ofrecieron tres asignaturas con caracter de Ampliacion,
cuyos créditos pueden ser reconocidos para el Nivel de Maestria. La
modalidad de interaccion fue basada en redes de aprendizaje asincronas,
con dos sesiones presenciales. A partir de materiales didacticos elaborados
bajo el asesoramiento de la Universidad Nacional Abierta, los profesores
incorporaron a los mismos las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
para lo cual SADPRO ofreci6 el asesoramiento pedagdgico y técnico
necesario. Los cursos se entregaron bajo la plataforma WEB. Realizada la
evaluacion informativa correspondiente, dichos cursos fueron mejorados, y

fueron dictados a partir de Enero de 2001.

Ademas, un nuevo curso bajo la plataforma WEBCT fue también dictado a
partir de Enero de 2001. Este curso fue producto del curso-taller que ofrece
SADPRO como parte del Programa de Formacion para el uso de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion de la ensefianza. En
cuanto a experiencias aun no implementadas, se encuentran los productos
de los cursos talleres desarrollados en el afio 2000, con profesores de
Postgrado de varias Facultades, principalmente la Facultad de Humanidades
y Educacion, los cuales se dictaron a partir de 2001; asi como los
desarrollados por los profesores de SADPRO, dentro de la programacion

regular que aqui se ofrece.

Para finalizar, se desea enfatizar que la incorporacion de la Universidad
Central de Venezuela de modalidades de ensefianza a distancia y mixtas
basadas en la Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion, se esta
realizando de manera sistematica, planificada de forma tal que se garantice

su calidad y pertinencia, asi como su factibilidad. El proyecto que
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actualmente se desarrolla forma parte de la politica del Vicerrectorado
Académico de la institucion, lo cual evidencia la decision de la Universidad
Central de Venezuela de realizar las transformaciones que la Educacion

Superior en el siglo XXI exige. (Ver Figura N°2).

s 5

Estructura Organizativa del
Sistema de Educacion a Distancia de la UCV
SEDUCV

Vicerrectorado Decanato
Academico Facultades
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Figura N°2: Estructura Organizativa del SEDUCV
Fuente:http://www.ucv.ve/docencia/sistema-de-educacion-a-
distancia/estructura.html

La Universidad del Zulia (LUZ)

Muestra su Estructura y Funcionamiento Académico Administrativo, donde el
disefio organizacional de este Sistema, dependiente del Vicerrectorado
Académico, se articula con la estructura y funcionamiento académico
administrativo de las Facultades de LUZ. La estructura académico-
administrativa del Sistema se organiza en redes organicas de gestion,
circulos de calidad de gestion, para garantizar un funcionamiento eficaz y

eficiente.
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La estructura general del SED comprende tres instancias de gestion:

Directiva, Académico-Operativa y Apoyo Técnico

Esta estructura se articula con las Escuelas y/o Facultades en forma
matricial, quedando asi establecida la participacion del SED y de las

Facultades en los Programas disefiados. (Ver Figura N°3)
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Figura N°3:Estructura Organizativa de LUZ

Fuente:http://www.sed.luz.edu.ve/archivos/marco/proyecto.pdf

La UCLA (Universidad Centrooccidental Lisandro Alvarado)

Esta Universidad Muestra un Reglamento de Educacion a Distancia, donde
explica su Estructura y Organizacién del SEDUCLA. (Ver Figura N°4)
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Para cumplir con sus objetivos y orientar sus actividades, el Sistema de

Educacién a Distancia de la UCLA (SEDUCLA) tiene la siguiente estructura

organizativa:

e Consejo de Educacion a Distancia (Consejo de EaD)

e Direccion de Educacion a Distancia (DED).

e Coordinaciones Centrales de Areas de la Educacion a Distancia.
e Coordinaciones de Educacion a Distancia por Decanato.

Estructura de Unidad de Educacidon a Distancia

Siuad
Vicerrectorado Académico

l ¥

. . . . 0 B gt
Consejo de Educacion a Distancia P
' [

[ iy I | Coordinaciones de Areas
Direccion de Educacion a Distancia e -

Investigacion y Desarrollo
Apoyo Pedagogico

Apoyo Evaluacion

Disefio Instr. y Produccion
Materiales Didacticos

Administracion
Tecnologico

Academico
Centros Asoclados

Red de Relaciones EaD

Coard. EaD
Hurmanidades

Coord. EaD
Adrrernsiracion

Coord. EaD

Ciencias de la

Coord. Eal

Ciancias Coord, EaD
e E

ngerveria Cial

Tocnologia

v oontaduria

¥ Artes

Coordinaciones de EaD por Decanatos

Figura N°4:Estructura de Unidad de Educacién a Distancia SEDUCLA
Fuente:http://www.ucla.edu.ve/secretaria/Gacetas/GACETAS/GACETA%
20120/Especializaci%C3%B3n%20en%20Educaci%C3%B 3n%20a%20Dis

tancia.pdf

Estructura Organizacional de la ULA

La Universidad de Los Andes en carreras de Pregrado, dicta Unicamente la

carrera de Derecho a través de la modalidad de Educacién a Distancia.
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Para cursar la carrera de Derecho se debe presentar una Prueba de
Seleccidén en Mérida, en la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas, la cual
es ofertada una vez al afo, en el primer proceso de cada afio (febrero-
marzo). Los estudiantes que aspiran ingresar a esta carrera deberan cumplir
con los requisitos académicos y de admision establecidos por la Facultad
respectiva. (Ver Figura N°5)

Caracteristicas de la Poblacion:

1. El aspirante a la carrera de Derecho modalidad interactiva a Distancia en
la ULA, se sugiere que debe tener un perfil especifico; adulto con una
edad mayor de veinticuatro (24) afios, con dominio instruccional de
técnicas de computacion. Para las experiencias piloto se contemplaran
los siguientes grupos de ingreso:

e Profesionales

e Bachilleres de nuevo ingreso

e Poblacion Flotante

e Poblacion Indigena, Minorias. Donde se hara una prueba de seleccion
que permitira determinar las caracteristicas de la poblacion de los
estudiantes que ingresaran a los grupos piloto, para analizar el perfil

del usuario, los requerimientos técnicos y habilidades de entrada.

2. Metodologia

La formacibn en linea plantea varios escenarios: apoyo a clases
presenciales, formacion en linea interactiva y formacion independiente. El
proceso de evaluacion en los Estudios Interactivos a Distancia se
fundamenta en la realizacibn de actividades continuas descritas en el
programa de cada asignatura y en un examen final presencial en la sede de
la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas, examen final que tendra el

mayor peso.
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3. Contenidos y Materiales Electronicos

Los contenidos son concebidos de forma tal que puedan ser utilizados en los
diferentes escenarios de formacion, desde el apoyo a la clase presencial,
hasta su uso para la formacion completamente independiente. Esto implica
que estos materiales contienen médulos de actividades, auto evaluaciones y
evaluaciones que aseguren el alcance de los objetivos y se genere el

aprendizaje.

4. Evaluacién y Validacion del Proceso
Se desarrollard una evaluacion continua de todo el proceso. Esto permitira la
ejecucion de los cambios necesarios en cualquier punto del proceso,

convirtiéndose de esta forma en un proceso dindmico e interactivo.

I Vicerrectorado Académico I

Estructura Organizacional
ULA | Consejo Directivo ‘
|

Coordinacion General de Estudios
Interactivos a Distancia

Apoyo Administrativo
Metodologia y Desarro U_(f ¥ Soporte Investigacion y
Didictica Produccién Técnico Formacién

eAdministradores de oExpertos en Tecnologia
e Educativa

e
sAdministradores de

en Tecnologia

en Formacion

«Expertos en psicologia y
didictica

UNIDAD EIDIS | |
FACULTAD —@

Figura N°5:Estructura Organizacional ULA
Fuente:http://www.cca.ula.ve/servicios/informe%20final%20de%20pasan
tias%20total.pdf

Luego de mostrar experiencias de las otras Universidades se procede a crear
una Matriz de Evaluacion de Factores Internos que resume y evalla las

fortalezas y debilidades. (Ver Tabla N°1)
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5.4 Matriz de Evaluacion de Factores Internos

UNIVERSIDADES

UCLA ULA SEDUCV LUZ
FORTALEZAS \Y C VP \Y C VP \Y C VP \Y% C VP
Compromiso de las
) ) o 0.08 3 0.24 | 0.05 4 0.2 0.2 2 0.4 | 0.05 4 0.2
autoridades Universitarias
Apoyo gubernamental (OPSU)
_ ) 0.05 2 0.1 0.2 4 0.8 | 0.08 1 0.08 | 0.05 3 0.15
como politica Nacional
Personal técnico capacitado. 0.07 1 0.07 | 0.04 3 0.12 | 0.05 2 0.1 | 0.04 2 0.08
Docencia de calidad en el
. 0.04 3 0.12 | 0.08 4 0.32 | 0.04 4 0.16 | 0.04 3 0.12
modelo presencial.
Acceso facil y constante a una
o 0.02 3 0.06 | 0.05 4 0.2 | 0.04 3 0.12 | 0.05 2 0.1
red de apoyo al conocimiento.
DEBILIDADES
Presupuesto deficitario para
) y . 0.03 2 0.06 | 0.02 3 0.06 | 0.05 2 0.1 | 0.08 2 0.16
inversion tecnoldgica.
Falta de estructura legal y
organizativa para gestionar la 0.3 2 0.6 | 0.04 3 0.12 | 0.05 1 0.05 | 0.2 2 0.4
Educacién a Distancia.
Plataforma tecnologica
o 0.09 3 0.27 | 0.05 4 0.2 | 0.04 2 0.08 | 0.05 3 0.15
deficiente.
Falta de formacion al personal
Docente en el uso y manejo de | 0.02 1 0.02 | 0.3 2 0.6 | 0.05 3 0.15 | 0.1 3 0.3
las TIC para educacion.
Falta de revisién Curricular
para adaptarlo a los nuevos 0.1 1 0.1 | 0.05 2 0.1 0.3 3 09 | 0.04 3 0.12
paradigmas.
Atribuibles al curso: Unidades
didacticas mal redactadas,
Correo deficiente,
0.2 1 0.2 | 0.12 2 024 | 0.1 2 0.2 0.3 3 0.9
ambiguedades en la
evaluacion, frecuentes errores
en los materiales.
TOTAL 1 1.84 1 2.96 1 2.34 2.68

Tabla N°1: Matriz de Evaluacion de Factores Internos
Fuente. Propia
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Donde: V: Valor
C: Calificacion
VP: Valor Ponderado

El puntaje Promedio se ubica en 2.5, un puntaje por debajo de 2.5
caracteriza a la universidad que es débil internamente.Sin embargo, un
puntaje total por encima de 2.5 indica que la Universidad mantiene una

posicion interna fuerte.(Ver Tabla N°2)

UNIVERSIDADES VALOR PONDERADO
UCLA 1.84
ULA 2.96
SEDUCLA 2.34
LUZ 2.68

Tabla N° 2: Resultado de la Matriz Factores Internos

Fuente. Propia

Esto quiere decir que la ULA con un Valor Ponderado de 2.96 es una buena
opcion ya que su valor es mayor que el puntaje promedio, y a su vez la
Universidad LUZ con un valor ponderado de 2.68. Se tomaran ambascomo
referencia para elaborar la propuesta de la estructura organizacional del
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa adoptando la
estructura organizacional, tomando en cuenta su Reglamento, todo lo que
lleve de experiencia y el apoyo gubernamental (OPSU) como politica
Nacional de ambas Universidades, siempre tomando lo mejor de las dos para
beneficio en cuanto a la propuesta para la Educacion a Distancia de la
UNEXPO.
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CAPITULO VI

ANALISIS Y RESULTADOS

En esta parte se presenta de manera ordenada el desarrollo de los
resultados, que permitieron demostrar el logro de los objetivos especificos y

por ende el objetivo general.

6.1 Metodologia para proponer y disefiar la estructura organizacional
del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa de
la UNEXPO.

La propuesta de la estructura organizacional de este Departamento, sera
dependiente de la Direccién Académica, constituida organizativamente en el
Nivel Operativo ya que esta constituida por los 6rganos que conforman la
Estructura de los Vice-Rectorados Regionales.Se articula con la estructura y
funcionamiento académico administrativo de la UNEXPO Puerto Ordaz. Esta
se muestra ubicada en la estructura con letras de color Rojo. (Ver Figura
N°6)

Como se muestra en el Organigrama de la UNEXPO, el Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa se encuentra ubicado a
nivel departamental, dependiente del nivel de direccion, en este caso de la
DireccionAcadémica. A su vez el Departamento estd conformado por

coordinaciones para su buen funcionamiento.



Para cumplir con el deber institucional al brindarle a todos los venezolanos
oportunidades de estudio de manera democrética y que esté al alcance de
todos, la UNEXPO requiere adoptar la modalidad de Educacion a Distancia
abriendo sus espacios académicos, administrativos y toda su estructura
organizativa, para llevar a cabo la operacionalzacion de lo que es el principio
constitucional donde dice que la educaciéon superior es un derecho para
todos los ciudadanos, y a su vez de cumplir con el mandato constitucional
incluyente para todos los venezolanos que estén capacitados para realizar

estudios superiores.
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CONTROL

COORDINACION DE
CULTURA T
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PUBLICAS

ORPF ORTSI
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1A DIRECCION ACADEMIC; REGIONAL -
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r | r . x 3
DISENO DEPARTAMENTOS DPTO. REGIONAL DE
CURRICULAR ACADEMICOS ENTRENAMIENTO URACE URDEEPO APOYO DOCENTE INNOVACION EN
EXISTENTES TECNOLOGIA
EDUCATIVA

Figura N° 6 Propuesta de la estructura organizacional del Departamento
Regional de Innovacidon en Tecnologia Educativa

Fuente. Unexpo

Para desarrollar formalmente la modalidad de Educacién a Distancia, la
UNEXPO para incorporar y desarrollar la misma, se propone el presente

Reglamento de funcionamiento de dicha estructura organizacional para
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normar con sustento legal interno diversos programas académicos a

distancia, asegurando su éxito.

El reglamento de funcionamiento que se muestra a continuacion representa
el resultado de una revision de las experiencias exitosas y politicas de otras

universidades.

Las disposiciones contenidas en este Reglamento proporcionaran los
fundamentos normativos internos para planificar, desarrollar y ejecutar
programas académicos bajo la modalidad de Educacién a Distancia en
perfecta coexistencia con programas similares ofrecidos en el marco del

modelo educativo presencial de la Institucion.

6.2 Reglamento de Funcionamiento de la Educacién a Distancia en la
Universidad UNEXPO.

Estructura y Organizacion del Departamento Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa.

La UNEXPO (Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa) para cumplir con sus objetivos y orientar sus actividades de
acuerdo a la modalidad de Educacion a Distancia tiene la siguiente
propuesta de la estructura organizativa: (Ver Figura N° 7)
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Figura N°7: Propuesta del Departamento Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa

Fuente. Propia

6.2.1 Descripcion de la Estructura Organizativa

Articulo 1
El Consejo del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa de Educacion a Distancia de la UNEXPO lo constituye la autoridad

administrativa y académica del Sistema de Educacién a Distancia.
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Estard integrado por el Jefe de Departamento Regional de Innovacion en

Tecnologia Educativa de Educacién a Distancia y los Coordinadores o las

Coordinadoras de las Comisiones de Educacion a Distancia.

Las funciones del Consejo del Departamento Regional de Innovacion en

Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia seran:

Conocer, aprobar y evaluar los programas de educacion a distancia de
la Unexpo.

Presentar por intermedio de la Direccion Académica, un informe anual
sobre el estado y desarrollo de los programas de educacién a
distancia y demas actividades desarrolladas en esta nueva modalidad
de Educacion a Distancia en la Unexpo.

Proponer y definir politicas, normas, comisiones o0 coordinaciones,
procesos de capacitacion y formacion, estrategias, manuales de
funciones, procedimientos, asi como también, aquellas iniciativas, que
a su juicio, puedan contribuir al logro de los fines y objetivos de la
modalidad de Educacién a Distancia, con la finalidad de impulsar,
propiciar y fortalecer una cultura de calidad, planificacion, innovacién y
actualizacion en la Educacion a Distancia.

Analizar todos aquellos proyectos que sean creados para los cursos y
programas académicos en modalidad de Educacion a Distancia a ser
ofrecidos por cualquier instancia de la UNEXPO y pronunciarse sobre
la procedencia de los mismos. No podran impartirse los mismos que
no cuenten con la aprobacion del Consejo del Departamento Regional
de Innovacion en Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia.
Discutir y aprobar los criterios de distribucion del presupuesto ordinario

y extraordinario de la Educacion a Distancia.
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Aprobar y someter a consideracion el presupuesto anual de la
Educacion a Distancia presentado por el Jefe de Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa.

Solicitar ante las instancias competentes la adquisicion de bienes,
equipos, materiales y contratacion de servicios, requeridos para el
mejor funcionamiento y desarrollo de Educacion a Distancia en la
Unexpo (Departamento Regional de Innovacibn en Tecnologia
Educativa (Virtu@l UNEXPO), participando si fuere necesario en
algunas operaciones conjuntas con la ORTSI.

Presentar anualmente a ORTSI los requerimientos necesarios a ser
incluidos en la planificacion, gestion y administracion de la red de
telecomunicaciones que brinda soporte institucional al Sistema de
Educacion a Distancia del Departamento Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa (Virtu@| UNEXPO).

Garantizar y participar en la definicion de planes, propoésitos y
acciones con todas las unidades académicas de la Unexpo con la
finalidad de mejorar el desarrollo de la modalidad de Educacién a
Distancia de Virtu@I| Unexpo.

Brindar apoyo metodolégico para la gestibon de la Educacion a
Distancia, mediante la definicibn de programas de formacion y
capacitacion del recurso humano para la Educacion a Distancia en la
Unexpo.

Conocer y avalar las designaciones de los profesores de la Unexpo y
orientar en lineas de investigacién sobre distintos ambitos de la
Educacion a Distancia que contribuyan a mejorar la calidad de los
procesos Yy servicios de la modalidad.

Proponer y establecer lineamientos para la produccion de materiales
didacticos como recursos de apoyo para los estudiantes de programas
a distancia, y a su vez el cumplimiento o no de los requisitos

establecidos para la elaboracién de los mismos.

63



e Todos los materiales didacticos deberan ser sometidos a aprobacion,
en primera instancia por las Comisiones de Educacion a Distancia, y
en ultima instancia por el Consejo del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia.

e Garantizar que se lleve a cabo una constante evaluacion vy
actualizacion de los métodos de ensefianza y aprendizaje en la nueva
modalidad de Educacion a Distancia de la virtu@! Unexpo

e Todas las demas que adicionalmente le sefalen los acuerdos y
resoluciones del Consejo Universitario de la Unexpo.

Articulo 2

El Jefe de Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa
de Educacion a Distancia, es la instancia encargada de operacionalizar el
funcionamiento de la nueva modalidad de Educacion a Distancia de la
virtu@! Unexpo y de consolidar el funcionamiento del mismo, mediante el
asesoramiento, apoyo técnico y metodologico para el andlisis, disefio,
implementacion, evaluacién y desarrollo de cursos o programas académicos
en pregrado, postgrado y educacion continla en la modalidad de Educacion

a Distancia.

Articulo 3

El Jefe de Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa
de Educacion a Distancia estara a cargo de un Jefe o jefa, quien sera
miembro del personal docente y de investigacion de la UNEXPO, con
categoria minima de agregado y formacion de postgrado en las areas de

tecnologia instruccional, Direccion de Educacion a Distancia, o afines.
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Articulo 4

El Jefe de Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa

de Educaciéon a Distancia sera designado(a) por el Rector o Rectora de la

UNEXPO, previa postulacion del candidato o candidata por el consejo

directivo regional.

Este ejercerd su cargo por tres (03) afios y al término de su primer ejercicio

podra ser ratificado(a) por un periodo adicional, previo informe favorable del

Consejo Directivo.

Articulo 5

Los Objetivos del Jefe de Departamento Regional de Innovacién en

Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia seran los siguientes:

Garantizar, velar, coordinar y evaluar el buen desenvolvimiento de la
nueva modalidad de Educacion a Distancia para la Unexpo, capaz de
ofrecer con calidad y rigor académico cursos o programas de
pregrado, postgrado, extension y educacion continua en la institucion.
Fomentar e impulsar la implementacion de la modalidad de Educacién
a Distancia en la Unexpo como un factor de inclusion social que
contribuya con programas académicos de alta calidad, al crecimiento
de su matricula anual, ampliando las oportunidades de estudios a
sectores estudiantiles que no ingresan al subsistema de educacion
superior presencial de Venezuela.

Impulsar, propiciar y fortalecer una cultura de calidad, planificacion,
innovacion y actualizacion en la Educacion a Distancia, y asegurar el
desarrollo pleno y efectivo del Sistema de Educacion a Distancia de la
Virtu@| Unexpo.
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Articulo 6
Seran atribuciones del Jefe de Departamento Regional de Innovacion en

Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia:

e Evaluar y velar por el funcionamiento del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia y por el
cumplimiento cabal de todos sus fines.

e Impulsar, presentar y contribuir en la definicion de politicas para el
desarrollo integral de la modalidad de Educacion a Distancia en la
UNEXPO.

e Velar por el cumplimiento de las metas del Jefe de Departamento
Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa de Educacion a
Distancia.

e Proponer, impulsar y fortalecer una cultura de calidad, planificacion,
innovacion y actualizacion en la Educacion a Distancia.

e Vigilar y coordinar el presupuesto anual del Jefe de Departamento de
acuerdo con el Consejo del Departamento Regional de Innovaciéon en
Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia.

e Solicitar ante las instancias competentes la contrataciéon de servicios,
ingreso de nuevo personal, adquisicion de bienes, equipos Yy
materiales, de acuerdo con el Consejo del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia.

e Postular y proponer ante el Consejo Directivo el nombramiento de los
Coordinadores de Area de la Educacion a Distancia.

e Presentar el cumplimiento de las funciones del Jefe de
Departamentoante el Consejo Directivo Académico.

e Impulsar y fomentar un clima de mutua cooperacién entre todas las
coordinaciones o miembros del Consejo del Departamento Regional

de Innovacion en Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia.
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e Sistematizar la experiencia de Educacion a Distancia en la UNEXPO,
llevando un registro con toda la informacion inherente al desarrollo de
la Virtu@I Unexpo.

e Ejecutar todas las decisiones emanadas del Consejo del
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa,
Consejo Directivo y Consejo Universitario.

e Convocar a las reuniones ordinarias del Consejo del Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa.

e Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo del
Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa y
Centro Universitario.

e Presentar las politicas del la Educaciéon a Distancia al Consejo
Directivo para su aprobacion.

e Ejecutar las politicas aprobadas

Articulo 7

El Asistente Administrativo estara conformado por las Oficinas de
Administracion y Secretaria de este modo permitira al Sistema desarrollar las
actividades conducentes a la operacionalizacion de los procesos
administrativos y secretariales que sustentan la ejecucidon presupuestaria de
los distintos Programas. Estara gerenciada por un docente, miembro del
personal docente y de investigacion de la Unexpo, ordinario, técnico superior
en administracion u otros, propuesto por el Coordinador General, aprobado
por el Consejo del Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia

Educativa y designado por el Consejo Directivo.

Funciones:
e Asesorar a la Coordinacion General en relacion a la distribucion,
ejecucion y control de los recursos presupuestarios y financieros de la

modalidad de Educacién a Distancia.
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e Asesorar a la Coordinacion General en la elaboracion del plan de
presupuesto anual.

e Suministrar los materiales y equipos necesarios para el normal
desenvolvimiento de las actividades de la Educacion a Distancia.

e Levantar y mantener al dia el inventario de los bienes del Sistema.

e Distribuir el material emanado de la Educacion a Distancia en forma
adecuada y oportuna a los diferentes centros de ventas ubicados en
las sedes de los programas académicos.

e Coordinar y supervisar las labores del personal administrativo.

e Mantener la planta fisica de la modalidad Educacion a Distancia en
condiciones adecuadas.

e Proponer, impulsar y evaluar formulas que ayuden a racionalizar los

recursos humanos y materiales.

Secretaria

Es el personal responsable del apoyo logistico necesario para el
funcionamiento efectivo de la modalidad de Educacion a Distancia. Esta bajo
la responsabilidad del personal administrativo acorde con los cargos

administrativos de la Unexpo.

Funciones:

e Recibir y derivar informacion oral y escrita a las dependencias de la
modalidad de Educacion a Distancia.

e Llevar control escrito de la correspondencia de la modalidad de
Educacion a Distancia.

e Ordenar y codificar los archivos de las secciones de la modalidad de
Educacion a Distancia.

e Realizar inventario de bienes de la modalidad de Educacién a
Distancia.

68



e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema.

e Otras tareas delegadas por el inmediato superior.

Articulo 8
Para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 7 del presente
reglamento de funciones, en una primera fase, se crearan las siguientes

Coordinaciones Centrales de Areas:

Coordinacion Académica:

Es un organismo de decision académica, conformado por el Coordinador del
Programa, quien lo presidira; un Responsable por cada una de lasAreas de
Conocimiento del Programa.Responsable de la gestion de las solicitudes de
los programas en Educacién a Distancia y asesoria, monitoreo y seguimiento
de la calidad de la instruccion y el aprendizaje en Educacion a Distancia, las
tutorias y la asistencia integral al estudiante.

Funciones de la Coordinacién Académica:

e Contribuir y elaborar el plan operativo del programa de acuerdo a los
lineamientos del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa y a las directrices emanadas del Consejo del Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa.

e Someter el plan operativo a la consideracion del Consejo del
Departamento Regional de Innovaciéon en Tecnologia Educativa.

e Proponer y coordinar la designacion y/o contratacion del personal
requerido para el funcionamiento del programa.

e Informar a cualquier instancia de la Educacion a Distancia, que asi lo
requiera, sobre los aspectos vinculados con el funcionamiento

académico del programa.
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e Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
modalidad de Educacién a Distancia y controlar la ejecucion del
programa.

e Recibir y considerar los informes de cada una de las Secciones.

Evaluar los informes de los responsables de estas secciones.

Coordinacion por éarea:

Esta seccion agrupa a los docentes de las areas de conocimiento del
Programa: Ingenieria eléctrica, electronica, mecanica, metallrgica e
industrial, quienes laborardn en forma exclusiva en la modalidad de
Educacién a Distancia, y seran el medio por el cual se establecera el
contacto directo con el alumno. Cada asignatura tendrd un docente como

responsable de la misma.

Funciones de cada Coordinador por area:

e Desarrollar el proceso de enseflanza y aprendizaje siguiendo los
lineamientos del Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia
Educativa (Virtu@l Unexpo) y las directrices emanadas del Consejo
del Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa de
Educacion a Distancia respecto a los componentes del Modelo
Educativo.

e Atender a través de las asesorias grupales e individuales, aspectos
relativos al proceso de aprendizaje de los cursos que se administran:
dificultades surgidas en el proceso de aprendizaje, las practicas de
habilidades y destrezas (ejercitacion), correccion del proceso y
refuerzo del aprendizaje.

e Formar parte de los equipos de disefio y produccion como
especialistas en contenido.
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e Revisar, evaluar y actualizar los medios de instruccion de las
asignaturas, conjuntamente con la Coordinacibn de Disefio
Instruccional y Coordinacién de Evaluacion.

e Elaborar y validar items de evaluacion, asesorados por la
Coordinacion de de Disefio Instruccional y Coordinacion de
Evaluacion.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema para la
correccion de las evaluaciones y la publicacién de los resultados.

e Asistir a los cursos de capacitacion en los diversos aspectos
relacionados con el Modelo y que el Sistema disefie como un
entrenamiento adicional.

e Sugerir a Coordinaciéon Académica, a través del responsable de
asignatura, de acuerdo con las necesidades detectadas,

modificaciones en el Plan de Actividades del Programa.

Coordinacion Soporte Técnico:

La Coordinacion tiene como objetivo fundamental ofrecer herramientas de
computacion para colaborar con el desarrollo eficaz y eficiente de la
modalidad de Educacion a Distancia. Trabajara en coordinacién con ORTSI.
Esta gerenciada por un docente, miembro del personal Docente, ordinario,
de categoria, minima, Agregado, con conocimientos comprobados en el area
de computacion, Ingeniero de Redes, propuesto por el Coordinador General,
aprobado por el Consejo del Departamento Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa y designado por el Consejo Directivo.

Responsable del funcionamiento integral del entorno tecnoldgico para la
entrega instruccional de las modalidades de Educacion a Distancia de la
vitu@!l Unexpo. Encargada del apoyo tecnolégico a las diferentes

coordinaciones que conforman la estructura Organizacional.
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En este grupo de gestion se encuentran los elementos de soporte

tecnologico bésico: La red, el software e Internet.

Soporte de Red:

Est4 conformada por los profesionales que disefiarén, implementaran
y mantendran toda la red educativa-investigativa del Vicerrectorado.
Soporte de Software:

Esta conformada por los profesionales que desarrollaran vy
mantendran el software de soporte de la red: Software de Red, bases
de datos.

Soporte de pagina Web:

Su funcién es construir y mantener las paginas web de cada una de

las oficinas del vicerrectorado.

Funciones de la Coordinacion Soporte Técnico:

Ofrecer la infraestructura tecnoldgica para facilitar las tareas de:
disefio, evaluacion, planificacién, control, investigacion, comunicacion
y programas.

Contribuir con la Coordinacion de Disefio Instruccional y Evaluacion en
el disefio del medio maestro (impreso y no impreso)

Colaborar en la implementacion de talleres, cursos, etc.

Procesar toda clase de estadisticas que sean solicitadas por la
modalidad de Educacion a Distancia.

Asesorar y entrenar al personal que labora en la Educacién a
Distancia en la utilizacion de los equipos.

Facilitar al docente las tareas de elaborar, corregir y almacenar los

resultados de pruebas.
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Fomentar la creacion de un laboratorio en el cual los estudiantes
puedan aprender, practicar y/o evaluarse usando los programas
educativos disponibles

Proveer software educativo a los diferentes laboratorios a los cuales
puedan tener acceso los estudiantes de esta nueva modalidad.
Facilitar a los estudiantes el acceso a los medios de instruccion
computarizados desde los diversos laboratorios de la Unexpo.

Evaluar el uso del software educativo.

Mantener la comunicacién entre los elementos constituyentes del
Departamento Virtu@l Unexpo, con la finalidad de agilizar el flujo de
informacion y optimizar su almacenamiento y consistencia.

Investigar nuevas infraestructuras de acuerdo con las necesidades del

Sistema.

Coordinacion de Evaluacion y Control:

Esta coordinacion se encargara de evaluar y controlar la calidad de los

diversos procesos y productos que resultan de la implementacion de la

instruccion, del rendimiento estudiantil, el medio y el programa. Esto con el

fin de garantizar la eficiencia de la modalidad de Educacién a Distancia.

Estara a cargo de un responsable especializado en evaluacion y docencia,

debera tener, ademas, experiencia en el disefio, ejecucion y validacion de

instrumentos de evaluacion del rendimiento estudiantil y de evaluacion del

proceso en funcion de la modalidad educativa adoptada.

Funciones de la Coordinacion de Evaluacion y Control:

Responsable de la evaluacion de todos los componentes de la
Educacion a Distancia de la Virtu@| Unexpo y su mejora continua.
Encargada de mejorar continuamente y evaluar formativamente los

cursos disponibles en el Virtu@I| Unexpo.
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Elaborar y ejecutar las politicas y estrategias de evaluacion disefiadas
por el Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa
virtu@I| Unexpo.

Coordinar, planificar y desarrollar las actividades de evaluacion de
cada lapso de estudio.

Planificar, ejecutar y controlar el entrenamiento de los profesores de la
modalidad de Educacion a Distancia en materia de evaluacion del
rendimiento estudiantil y del medio instruccional.

Asesoraral personal docente en la elaboracion del plan de evaluacion
de los cursos y en la seleccion, elaboracion y validacion de los
instrumentos de evaluacion del aprendizaje y velar por el buen
funcionamiento.

Aprobar los instrumentos de evaluacion disefiados de acuerdo a la
metodologia del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa (Virtu@| Unexpo).

Desarrollar y supervisar el proceso de recoleccién, correccion,
procesamiento, analisis e interpretacion de los resultados y datos
obtenidos en la evaluacion del rendimiento estudiantil.

Garantizar la fluidez en la generacion de pruebas validas a través de
los procedimientos pertinentes.

Supervisar, junto con la Coordinacion del Programa respectivo la
logistica asociada al proceso de produccion y distribucion de las
pruebas.

Asesorar a la Coordinacion de Disefio Instruccional y Produccion de
Materiales Didacticos en la evaluacion del medio maestro y de otros

medios instruccionales.
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Coordinacion de Disefio Instruccional y Produccion de Materiales

Didécticos:

Esta area tiene como objetivo establecer criterios en la realizacion de los

pasos instruccionales y los aspectos formales y estéticos de los materiales

escritos y no escritos. Estard a cargo de un responsable especializado en

disefio instruccional, docente y produccion de medios para la educacion a

distancia.

Responsable del disefio instruccional y produccion de los materiales
didacticos de todos los cursos y/o programas para la Educacién a
Distancia de la UNEXPO.

Encargada de vigilar continuamente el mejoramiento de la calidad de
los materiales didacticos elaborados por los especialistas de

contenidos.

Funciones de Coordinacion de Disefio Instruccional y Produccion de

Materiales Didacticos:

Disefar y producir el medio maestro de acuerdo a los lineamientos de
la Virtu@l Unexpo y las directrices emanadas del Consejo del
Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa
Virtu@I Unexpo.

Articular la elaboracién del medio impreso y de sus correspondientes
medios complementarios de manera efectiva con las diversas
instancias involucradas con la naturaleza de los medios, desde el
punto de vista practico.

Construir, en articulacion con la Coordinaciéon de Evaluacion, un
equipo interdisciplinario en cada area del conocimiento. Este equipo
estara formado por: un especialista en contenido, un especialista en
disefio instruccional, un especialista en medios y un especialista en

evaluacion.
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e Aprobar el medio instruccional elaborado por el Equipo de Disefio y
Produccion respectivo, segun cumpla con los lineamientos de la
Virtu@| Unexpo y las directrices emanadas del Consejo del
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa

e Asesorar a la Coordinacion Soporte Técnico en cuanto al disefio
grafico y procesamiento escrito del mensaje informativo y al Jefe de
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa y a
los Coordinadores de las Unidades en cuanto a la adquisicion de
equipos y materiales audiovisuales respectivamente.

e Organizar, ejecutar y controlar cursos de capacitacion relacionados
con el disefio, produccion y evaluacion de los medios impresos y
audiovisuales, para el personal del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa de Educacion a Distancia.

e Atrticular con la Coordinacion Soporte Técnico, el soporte tecnoldgico
en la implementacién de los cursos en lo que respecta a disefio y

evaluacion.

Coordinacion Servicio de Aplicacién:

En esta coordinacion se encontraran las siguientes secciones:

e Soporte educativo:
Brindara el soporte para obtener un proceso educativo exitoso.

e Laboratorios Virtuales:
Estara formado por los profesionales que modernizaran los
laboratorios académicos para su inclusion en el ciberespacio.

e Radio-Televisiéon educativa.
Son los encargados de desarrollar e implementar un sistema de radio-
television que fortalezca el proceso ensefianza—aprendizaje de la
universidad.

e Biblioteca Virtual.
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e Procesos Académicos-Administrativos (inscripcion, etc.).

e Servicios Virtuales.

Una vez finalizado el reglamento con la descripcién de la organizacion y su
funcionamiento de la estructura organizacional propuesta, se procede a
disefiar la propuesta de reglamento que regird la misma. Recoge los
lineamientos propuestos en el Proyecto de Normativa Nacional para la
Educacion a Distancia, elaborado por la OPSU (Mayo, 2009) y otras

Universidades.

6.3 Reglamento de la Educacién a Distancia en la Universidad UNEXPO.

6.3.1 De la Educacion a Distancia en la UNEXPO

Articulo 1

La UNEXPO adopta la modalidad de Educacién a Distancia (EaD) para
ampliar sus oportunidades de estudio, permitir el incremento de la matricula
universitaria, asegurando que la Educacién a Distancia puede ser tan
efectiva como las formas tradicionales de educacion presencial, utilizando los
métodos y tecnologias adecuadas al eliminar las barreras fisicas impuestas
por el aula de clase. Logrando con esto un mayor ingreso a la educacién
superior, permitiendo que la persona desarrolle un sistema de
autoaprendizaje, operacionalizar el principio constitucional de que la
educacion superior es un derecho para todos los ciudadanos y transformar
nuestro vicerrectorado en el centro de desarrollo tecnoldgico de los procesos

de e-learning.
Articulo 2
La UNEXPO para cumplir con los lineamientos del Ministerio de Ciencia y

Tecnologia, Ministerio de Educacion Superior y Gobierno Nacional abre sus
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espacios académicos y administrativos, y toda su estructura organizativa
para asiimpulsar una educacion democratica, incluyente y al alcance de

todos los Venezolanos aptos para seguir estudios superiores.

Articulo 3

Se define la Educacién a Distancia como una modalidad que permite el acto
educativo mediante diferentes métodos, técnicas, estrategias y medios,
permite transmitir informaciébn de caracter cognoscitivo y mensajes
formativos, sustentada en ambientes de aprendizaje que trascienden espacio
y tiempo, que utiliza las tecnologias de la informacién y de la comunicacién
(TIC), apoyado por materiales elaborado por la institucion, normalmente

distante y responde a una politica institucional y regional.

Paragrafo Unico: las TIC tiene la finalidad de promover el uso de diferentes
tecnologias (digitales, audiovisuales, impresas) se considera una concepcion
amplia, la cual incluye cualquier herramienta o servicio tecnologico actual o
futuro, que facilite las mediaciones didacticas interactivas, la entrega o
distribucién de los recursos y el desarrollo de las actividades de ensefianza y
de aprendizaje a distancia.

Articulo 4

La Educacion a Distancia tendra un caracter mixto, preferiblemente con
enfasis en actividades no presenciales. Las TIC para apoyar el proceso
presencial, la modalidad semi-presencial y la modalidad totalmente virtual,
tomando en consideracion la naturaleza de las diferentes disciplinas y las

caracteristicas de los estudiantes.
Paragrafo Primero: La Educacion a Distancia es de caracter mixto cuando

su practica educativa formadora se desarrolla a través de entornos virtuales

de aprendizaje y en ambientes de aprendizaje presencial.
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Pardgrafo Segundo: Bajo el caracter mixto se convalidan las

denominaciones: A distancia, educacion semi-presencial, virtual entre otras.

Paragrafo Tercero: La Educacion a Distancia tiene caracter virtual cuando
su practica educativa formadora se desarrolla exclusivamente a través de

entornos virtuales de aprendizaje.

Paragrafo Cuarto: Un entorno virtual de aprendizaje (EVA) es un software
que facilita la entrega por Internet de recursos y actividades formativas para
desarrollar en forma interactiva los procesos de enseflanza y aprendizaje de

un determinado programa académico.

Objetivos de la Educacion a Distancia en la UNEXPO:

Articulo 5

e Contribuir con el Gobierno Nacional en el desarrollo, ejecucion y
consolidacion del Plan Nacional de Educacion a Distancia promovido y
coordinado por la Oficina de Planificacion del Sector Universitario
(OPSU).

e Disefiar e implementar la red académica del vicerrectorado Puerto
Ordaz, asi como la pagina web del vicerrectorado, como de cada uno
de los departamentos, direcciones y oficinas que lo constituyen, en el
aspecto Educativo-Investigativo.

e Contribuir con la democratizacion del acceso a la educacion superior
Venezolana, ofreciendo igualdad de oportunidades de estudio a los
estudiantes de la region y del pais en general.

e Facilitar en la Institucion el desarrollo de un modelo educativo

centrado en el aprendizaje y no en la ensefianza con el apoyo de las
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TIC para la realizacibn de las interacciones o comunicaciones
didacticas.

e Implementar un proceso de ensefianza basado en Internet con el fin
de romper las barreras fisicas que impiden el acceso a la ensefianza.

e Definir e implementar un software para el mejoramiento de los
procesos administrativos-académicos del vicerrectorado.

e Desarrollar una amplia cultura tecnolégica en la comunidad
universitaria, mediante el empleo extensivo de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion (TIC) para apoyar el ofrecimiento a
distancia de cursos y programas académicos en los niveles de
pregrado, postgrado y educacion continua, con igual rigor académico y
estandares de calidad que los ofrecidos presencialmente.

e Optimizar la calidad del proceso educativo a distancia en la UNEXPO.

e Evaluar el modelo educativo y administrativo de la educacion a
distancia en la UNEXPO.

6.3.2 Del Sistema de Educacion a Distancia en la UNEXPO (VIRTU@L
UNEXPO)
Definiciéon, Mision y Vision

Articulo 6

Se define el Sistema de Educacion a Distancia de la UNEXPO como el
sistema académico, tecnoldgico y administrativo encargado de la
implementacion, gestion y desarrollo de la modalidad Educacién a Distancia
en la UNEXPO.

Articulo 7

La mision de Sistema de Educacion a Distancia de la UNEXPO es iniciar un
nuevo desarrollo regional de la Educacion a Distancia con la finalidad de que
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todos los venezolanos tengan la oportunidad de desarrollar sus estudios
superiores, ampliando las ofertas académicas de la Universidad.

Articulo 8

La vision de Sistema de Educacion a Distancia de la UNEXPO es cambiar el
paradigma de ensefianza, incrementando la presencia de la Unexpo a nivel
nacional y regional, implementando las politicas necesarias para incorporar
las nuevas tecnologias al proceso ensefianza-aprendizaje, administracion e
investigacion mediante el uso de las redes e internet con el fin de contribuir al
proceso de incorporar a la sociedad Venezolana al nuevo orden mundial bajo
la formacién de profesionales con alto nivel de excelencia y compromiso

social.

6.3.3 Del Modelo Pedagdgico

Fundamentacién y Definicién

Articulo 9

El modelo Pedagdgico en la Unexpo en la Educacion a Distancia estara
sustentado fundamenta en la independencia, interaccién y comunicacion.La
finalidad del modelo Pedagdgico recae en el aprendizaje de los estudiantes.A
medida que el profesor imparte sus ensefianzas orientadas a través de
actividades interactivas, el estudiante usando sus experiencias formativas a
distancia reconocera y concedera la responsabilidad de gestionar sus

propios procesos de aprendizaje y su desempeio.

Articulo 10
El modelo pedagogico basandose fundamentalmente en el aprendizaje del
estudiante, establece en los siguientes postulados:

e Es responsabilidad de los estudiantes aprender a su propio ritmo,

asumiendo el compromiso de investigar para aprender.
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e ElI alumno es visto como un constructor activo de su propio
conocimiento, quien debe actuar en todo momento en el aula escolar.

e EI aprendizaje tiene lugar a través de las actividades de los
estudiantes. En este sentido, los estudiantes adoptan estrategias y
planes de accion acordes con el reto de adquirir o construir
conocimientos nuevos por su propia iniciativa.

e El aprendizaje se realiza habitualmente en el entorno del estudiante.

e Los estudiantes mantienen una disposicion favorable para relacionar y
aplicar en forma significativa sus conocimientos previos con los
nuevos conocimientos a adquirir.

e Todo lo que pueda hacer el estudiante no lo hace el profesor.

e El profesor es un facilitador o mediador del aprendizaje.

e La enseflanza se ejerce fundamentalmente mediante tutorias
presenciales o virtuales, creacién de experiencias interactivas de

aprendizaje y produccion de materiales didacticos.

6.3.4 Modalidad de Educacion Semi-presencial

Articulo 11
Para todos los efectos de este Reglamento la modalidad mixta de la
Educaciéon a Distancia se desarrollard enmarcada en un modelo de

educacién semi-presencial y a Distancia.

Articulo 12

Se entiende por Modelo de Educacion Semi-presencial, cuando se
implementan mecanismos o0 se usan medios para reducir la necesidad de la
relacion presencial entre los alumnos y el profesor. Para ello se utilizan
medios como la correspondencia, el correo electronico, el foro y la web,

entre otros. También se utilizan muchos tutoriales.
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Paragrafo Primero: Las herramientas que permitan la aplicacion de las TIC

en el modelo de ensefianza pueden ser asincrénicas: correo electrénico,

grupos de discusion, cursos en lineas, fax, paginas web, foros de discusion,

blogs, tutoriales y sincronicas como lo son el chat y video conferencias.

Articulo 13

Para pasar de la modalidad presencial a la adopcién de un modelo semi-

presencial, se deben dar los siguientes pasos:

Transformar el modelo educativo.
Desescolarizar un porcentaje determinado de cursos presenciales.
Convertir un programa presencial en semi-presencial con apoyo de

tecnologias.

Para la administraciéon de un curso en un semestre basado en este modelo

se propone el siguiente esquema:

Sustitucién de un grupo de clases presenciales por el sistema semi-
presencial.

Mantener la aplicacion presencial de por lo menos el 50% de las
evaluaciones.

Mantener la aplicacion presencial de por lo menos el 60% de los
laboratorios y talleres.

Reducir la cantidad de alumnos por seccion.

Aplicar el nuevo modelo de ensefianza y evaluacion al curso.

Crear un mecanismo de realimentacion del curso.

En la carga académica del docente, se debe tomar en cuenta los
siguientes aspectos:

- La seccion tendra 20 alumnos, pero las mismas horas de

dedicacion.
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- Las horas de clases presenciales seran sustituidas por horas de
tutorias en linea que deberéan ser planificadas en los horarios de
clases.

- Los laboratorios deberan ser redistribuidos basados en la cantidad
de alumnos por laboratorio o sesion de laboratorio. En la
planificacion se tomaran 10 alumnos por sesion de laboratorios.

- Se conserva el resto de la planificacion docente.

Articulo 14
Con la adopcién de un modelo semi-presencial, cada programa académico

planificara su desarrollo con base a las siguientes variables:

Complementar las ventajas de la educacion presencial cara a cara con
los beneficios derivados de un aprender a distancia, articulando
ambas modalidades.

Compensar adecuadamente las comunicaciones verticales entre
facilitadores, tutores y estudiantes con las horizontales entre los
mismos estudiantes.

Integrar las tecnologias mas avanzadas y adecuadas de la educacién
presencial con las mas sofisticadas de la educacion virtual.

Producir los materiales instruccionales en los formatos apropiados
para cada situacion concreta, presencial o a distancia.

Organizar los encuentros presenciales segun la naturaleza de los
aprendizajes de cada Asignatura u otra Unidad Curricular, segun
corresponda, en funcién del estudiante y siguiendo un disefio
pedagogico centrado en el aprendizaje.

Organizar en forma practica o tedrica, segun corresponda, actividades
tales como: discusién y defensas de proyectos, talleres, actividades
evaluativas sumativas, trabajos colaborativos, practicas de campo o

de laboratorio, estudio de casos, aprendizaje basado en problemas,
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andlisis de los resultados de investigaciones, tutorias, seminarios y
cualquier otra actividad académica establecida por los programas.

e Favorecer el mayor grado posible de independencia y autonomia de
los estudiantes con la autoevaluacion y autorregulacion de sus
procesos de aprendizaje.

e Promover en los estudiantes las competencias requeridas para

investigar haciendo uso de Internet y de otras fuentes de informacion.

Articulo 15
Para la supervision y evaluacion de los encuentros presenciales obligatorios
en la modalidad semi-presencial cada programa académico establecera los

instrumentos y mecanismos de control adecuados.

6.3.5 Programas y Proceso de Ensefianza - Aprendizaje a Distancia

Articulo 16

En la Unexpo los programas y procesos de ensefianza académico a
distancia brindaran el apoyo en cuanto a la construccion del conocimiento
tanto técnico como humanistico, orientando al pleno desarrollo de sus
estudiantes, de acuerdo a su naturaleza, podran desarrollar actividades
tedricas, practicas y teorico-practicas. Estas actividades de aprendizaje se

podran cumplir en modalidad mixta o virtual.

Articulo 17

De acuerdo a las herramientas que permitiran la aplicacion de las TIC en el
modelo de ensefianza por via de mudltiples canales de comunicacién
sincronica o0 asincronica ya antes descritas, los estudiantes podran
interactuar y llevar a cabo meditaciones didacticas entre tutores y
estudiantes, con intercambio de mensajes, el tratamiento de situaciones o

experiencias de aprendizaje a través de las mismas. Los procesos de
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ensefianza y aprendizaje a distancia en la UNEXPO seran, por definicion,

esencialmente interactivos.

Articulo 18

El proceso de ensefianza a distancia en la UNEXPO estara guiado por una

filosofia ecléctica de aprendizaje, que se puede considerar influenciada por

las mejores contribuciones de teorias de diferentes concepciones:

conductistas, cognoscitivistas, constructivistas y de interaccion social.

Articulo 19

En la UNEXPO mediante la gestion de los procesos de ensefanza y

aprendizaje deberan caracterizarse por:

Mediante el empleo de las TIC debera existir una comunicacion
didactica interactiva, basada principalmente en facilitar la construccion
del conocimiento individual y grupal y el desarrollo de la autonomia de
los estudiantes.

Al ser los estudiantes participantes en cuanto a la construccion de sus
conocimientos se generara una educacion centrada en el aprendizaje,
donde los estudiantes sean agentes activos, y en la cual el profesor
asuma el rol de asesor, facilitador o mediador de las situaciones de
aprendizaje.

Asegurar que mediante un elevado nivel de interaccion, sincronica o
asincronica entre estudiantes y profesores, entre estudiantes y
contenidos, o entre los mismos estudiantes se obtendra una didactica
participativa y critica, materializada, con el predominio de recursos
tecnoldgicos junto con otros materiales de estudio para la entrega de
la instruccién.

Una modalidad de evaluacion, representado por la aplicacion de
instrumentos y técnicas de evaluacidbn que pongan a prueba las

facultades de comprensiéon, analisis, sintesis, resolucion de
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problemas, habilidades psicomotrices y actitudes para las labores
practicas, asi como el desarrollo de habilidades intelectuales para la

creatividad.

6.3.6 Del Personal Docente

Articulo 20

La Unexpo se apoyara fundamentalmente en su personal docente o
facilitadores ordinarios para satisfacer la demanda de estudiantes para la
Universidad en la modalidad de Educacion a Distancia.

Articulo 21

El Personal Docente son los profesores que laboran en la modalidad de
Educacion a Distancia de la UNEXPO (VIRTU@L UNEXPO) con la
responsabilidad de administrar la ensefianza y el aprendizaje de una
Asignatura u otra Unidad Curricular, coordinar su desarrollo y elaborar los
materiales didacticos e instrumentos de evaluacion, estos mantendran una
comunicacion didactica interactiva con sus estudiantes, para aumentar la
motivacion y acercamiento de éstos hacia el logro de los objetivos de

aprendizaje.

Articulo 22
Seran atribuciones del Personal Docente o Facilitadores:

e Proponer y guiar la planificacion, desarrollo y evaluacion del proceso
de ensefianza y aprendizaje de una asignatura o cualquier otra en
particular y de administrar el proceso instruccional virtual.

e Coordinar, proponer y realizar investigaciones de acuerdo con los
fines generales de la VIRTU@L UNEXPO para facilitar la promocién y
desarrollo cualitativo de la modalidad a distancia.
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e Realizar su funcionamiento y responsabilidad en el desempefio de las
labores para las cuales ha sido designado con ética profesional.

e Contribuir en el buen funcionamiento con respecto a la atencion de
sus estudiantes y al desarrollo de sus labores docentes con principios
de calidad y superacién permanentes.

e Planificar, elaborar y actualizar haciendo seguimiento en los
materiales didacticos de las asignaturas que imparte.

e Hacer un uso correcto de las instalaciones, bienes y recursos que
forman parte de VIRTU@L UNEXPO.

e Aceptar la evaluacion peridédica de sus actividades por parte del
Consejo de Educacibn a Distancia con los procedimientos
establecidos por la Universidad, a los fines de mantener elevados

estandares de calidad en el ejercicio docente.

Articulo 23

Son derechos del Personal Docente:

e Tener a disposicidbn los medios y recursos necesarios para el
cumplimiento eficiente de sus funciones.

e Contar a la hora de capacitacion de personal en conocer los
procedimientos e instrumentos de evaluacién de desempefio docente
a distancia.

e Actualizar su formacion para perfeccionar su actividad docente e
investigadora.

e Todos los derechos que les determinen los reglamentos de la
UNEXPO y este Reglamento en su condicibn de miembros del

personal docente de la Universidad.
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6.3.7 Funcién Tutorial y Tutores

Articulo 24

La funcion tutorial de Educacion a Distancia se encarga de ayudar, atender y
ofrecer atencion de manera individualizada o colectiva a los estudiantes a
distancia atendiendo sus necesidades académicas, con la finalidad de
guiarlos en sus estudios y capacitarlos para que estudien de manera
independiente en las asignaturas que cursen con el principal objetivo de

hacer un logro de sus metas de aprendizaje.

Paragrafo Primero: Los Tutores cumpliran su funcién a tiempo completo o
exclusiva, bajo contrataciones especificas para aquellos periodos

académicos en los que se requieran sus servicios

Articulo 25

Los Tutores que laboren en Virtu@| Unexpo deben comunicarse con los
estudiantes de manera didactica para poder mantener el interés de los
estudiantes, motivandolos al logro de sus objetivos de aprendizaje. A su vez
implementardn un sistema de atencion mixto, presencial y virtual, que
garantice a los estudiantes una asistencia académica permanente durante

sus estudios con el mayor apoyo institucional posible.

Articulo 26

Para que exista una eficiente y eficaz coordinacion en cuanto a la funcion
tutorial estos recibiran una orientacion o instrucciones por parte del personal
docente, para que en funcidbn de lo que vayan impartiendo segun la
planificacion establecida en los programas de ensefianza y aprendizaje

exista organizacion en las clases presentes.
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Articulo 27
El Tutor debe cumplir las siguientes instrucciones:

Utilizara todos los medios tecnoldgicos de comunicacion bidireccional
que los programas académicos adopten en su modelo de Educacion a
Distancia.

Atender un maximo de veinte (20) estudiantes por grupo, y hasta

maximo de tres grupos.

Articulo 28

Seran atribuciones de los Tutores, las siguientes:

Mantener informado al personal docente de cada asignatura el
progreso de cada estudiante que el mismo atienda.

Orientar y motivar a todos y cada uno de los estudiantes para que
logren sus objetivos de aprendizaje.

Aclarar y explicar cualquier interrogante de acuerdo al contenido que
imparta de las materias que este cursando, siguiendo las instrucciones
del personal docente de la misma.

Evaluar y comentar las actividades evaluativas formativas de los

estudiantes, con miras a orientarlos en las evaluaciones sumativas.

6.3.8 El Apoyo Técnico, Académico y Administrativo para el personal

Docente y Tutores que laboren en la Virtu@| Unexpo.

Articulo 29

Para el buen funcionamiento en cuanto a entornos virtuales de aprendizaje,

el personal docente o facilitadores y tutores estan bajo la obligacion de

cursar un programa de induccion para el ejercicio de la docencia y tutoria.
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Articulo 30

El personal Docente o Facilitadores y Tutores tienen como obligacion
presentar obligatoriamente, un programa de induccion y capacitacion en
cuanto al ejercicio de la docencia y tutoria, respectivamente, en entornos
virtuales de aprendizaje, donde se prestard asistencia continuamente al
personal Docente en cuando al disefio instruccional de cursos en linea,
soporte técnico para la gestion de cursos en linea y el disefio de Materiales

Didacticos.

Articulo 31

El Consejo Universitario de la Unexpo dictara un reglamento para cuantificar
la asignacion de tutores de modo que estos puedan dar atencién al mayor
ndamero posible de estudiantes en una misma asignatura u otra Unidad

Curricular.

Articulo 32
El computo del tiempo de dedicacion semanal a las labores docentes y
administrativas de los Facilitadores y Tutores se realizard de conformidad
con lo establecido a tales efectos en el marco legal de la Institucion vy
mediante reglamentacion especial dictada por el Consejo Universitario
donde se contemple el reconocimiento, entre otras, a las siguientes
actividades:
e Realizacién de tutorias presenciales o virtuales.
e Disefio y produccion de materiales didacticos.
e Gestion del entorno virtual de aprendizaje relacionado con las
asignaturas u otras unidades curriculares que administra.
e Gestion de experiencias formativas interactivas: foros, chats,
cuestionarios, lecciones, wikis, tareas, talleres.

e Realizacién y correccion de evaluaciones formativas a distancia.
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6.3.9 De los Estudiantes
Admision

Articulo 33

La Unexpo regira a través de la politica regional de ingreso la admision de
estudiantes de nuevo ingreso a los Programas a distancia ofrecidos;
permitiendo a su vez que dicho estudiante pueda matricularse en cursos
presenciales, cumpliendo con los requisitos de admision establecidos por el

programa correspondiente.

Articulo 34
La Unexpo regird a través de la politica regional de ingreso la admision de

estudiantes regulares en cualquier momento.

Articulo 35

Los estudiantes de Educaciéon a Distancia de la Unexpo deberan cursar con
caracter obligatorio, un programa de induccion sobre la modalidad de
Educacién a Distancia (EaD) y seguimiento de cursos en linea, en la

oportunidad de su primer ingreso al sistema.

Articulo 36
Son derechos de los estudiantes de Educacion a Distancia de Virtu@I
Unexpo los siguientes:

e Ser orientados y asistidos permanentemente en los estudios,
individualmente o en grupos, por sus profesores facilitadores y tutores,
sin ser anulados o sustituidos de la responsabilidad directa de sus
propios procesos de aprendizaje.

e Ser atendidas sus consultas académicas en los cursos

correspondientes.
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Disponer en cada curso de material didactico digitalizado, adecuado a
la modalidad, el cual debera estar disponible para el inicio de cada
periodo académico.

Tener acceso al entorno virtual de aprendizaje de la Universidad.
Disponer de una cuenta institucional de correo electronico.

Recibir las calificaciones de sus actividades evaluativas sumativas y
formativas dentro de los lapsos del reglamento de evaluacion del
rendimiento estudiantil.

Recibir por medios alternativos la entrega de instruccion cuando haya
motivos de fuerza mayor que impidan la entrega por el entorno virtual
de aprendizaje de la Institucion.

Participar en los procesos de evaluacion de la calidad de la labor
docente, del programa correspondiente.

Todos los que le determinen los reglamentos de la UNEXPO en su

condicién de estudiante regular de la Institucion.

Articulo 37

Son deberes de los estudiantes de Educacion a Distancia de Virtu@l

Unexpo:

Respetar toda norma establecida por la Institucién.

Mostrary mantener una conducta respetuosa hacia todas las
ideologias y mostrar una disposicidn personal para investigar y
descubrir nuevos conocimientos mediante la busqueda sistematica y
permanente de la verdad.

Asumir la responsabilidad de estudiante independiente.

Hacer un uso correcto de los medios de comunicacion, instalaciones y
demas recursos que formen parte del patrimonio de VIRTU@L
UNEXPO.
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¢ Intervenir activamente en el seguimiento de sus estudios, utilizando
todos los medios posibles disponibles para las interacciones con sus
grupos de aprendizaje.

e Trabajar en forma colaborativa, apegado, entre otros, a valores de
respeto, tolerancia, puntualidad, disciplina, solidaridad y amistad.

e Adquirir habilidades tecnolégicas para su mejor desempefio posible en
el entorno virtual de aprendizaje.

e Adquirir habilidades metodoldgicas en funcion de potenciar y mejorar
su desempefio como estudiante independiente.

e Observar una conducta intachable en las actividades evaluativas que
se programen en cada Asignatura segun corresponda.

6.3.10 De los Cursos en Linea

Incorporacion de Programas Presenciales en la EaD

Articulo 38

Los programas de formacion, conducentes a titulos académicos de pregrado
y postgrado, aprobados en la modalidad de educacién presencial, para ser
ofrecidos en la modalidad a distancia, deberan cumplir con los lineamientos

del presente Reglamento y con la aprobacién del Consejo Universitario.

Paragrafo Primero: Los programas académicos presenciales a ser ofrecidos
en la modalidad de Educacion a Distancia (EaD), ya sea en su totalidad o

algunas asignaturas, debe mantener su misma pensa de estudios.

Articulo 39
Toda Asignatura u otra Unidad Curricular, ofrecida a distancia en forma
particular, debe contar con un programa instruccional acorde con las

caracteristicas de la modalidad, aprobado por las instancias
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correspondientes, en concordancia con lo establecido en los tramites

administrativos para la UNEXPO.

Paragrafo Primero: Los programas instruccionales de las asignaturas u
otras unidades curriculares a ser ofrecidas en la modalidad de Educacion a
Distancia (EaD) deben concordar con los correspondientes programas
instruccionales para la modalidad presenciales en cuanto a sus objetivos,
contenidos y nivel de exigencia, difiriendo en las estrategias instruccionales,
las estrategias de evaluacion y en los medios tecnoldgicos

comunicacionales.

6.3.11 En cuanto al Disefio de los Cursos

Articulo 40
Un curso en linea de Educacion a Distancia de la Virtu@I| Unexpo es una
coleccion de medios digitales organizados para:
e Ayudar y facilitar la comunicacion bidireccional entre los participantes.
e Publicar recursos, contenidos o0 materiales didacticos de una
Asignatura u otra Unidad Curricular, segun corresponda sobre lo que
el estudiante necesita aprender.
e Facilitar las actividades de aprendizaje que deberan realizar los
estudiantes para demostrar el logro de los objetivos especificos de

aprendizaje y alcanzar las competencias 0 metas propuestas.

Articulo 41
Todo curso en linea debe ser planificado y disefiado en base al modelo
instruccional: Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacién, Evaluacion y

Retroalimentacion.

95



Paradgrafo Primero: En base a este modelo de disefio instruccional, el
personal Docente, profesor o todo facilitador tendra la libertad de desarrollar
la planificacion instruccional mas adecuada para su curso en particular bajo
la orientacion del Departamento Regional de Innovacion en Tecnhologia

Educativa.

Articulo 42

El uso de recursos tecnoldgicos en un curso en linea debe estar sustentado
en un modelo pedagdgico que oriente y direccione el proceso de formacion
que se desea implantar, con el criterio de que la tecnologia debe estar al

servicio de la educacion.

Articulo 43
Todo curso en linea se elaborara segun los lineamientos establecidos por el

Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa.

6.3.12 Oferta de los Cursos

Articulo 44
Antes de su oferta formal el curso debera estar certificado por el
Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa de la

Educacion a Distancia.

Articulo 45

En la Creacién experimental, un curso puede contemplar el acceso de
estudiantes a los fines de que ellos validen el disefio y las experiencias
interactivas de aprendizaje en desarrollo. Siguiendo los lineamientos de un

curso formal.
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Articulo 46

El tramite para la creacion experimental de un curso en linea debera ser
canalizado por cada personal Docente o Facilitador interesado(a) ante el
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa. Esta
instancia autorizara la creacion del curso, previa comprobacion de la
formacién basica, técnica y metodoldgica en Educacién a Distancia (EaD),

del solicitante para llevar a cabo tal experiencia.

Articulo 47
La oferta oficial de un curso en linea, de pregrado o postgrado, debera
cumplir con los siguientes requisitos, en el orden especificado:

e La aprobacién por parte del Departamento Regional de Innovacién en
Tecnologia Educativa, previa evaluaciéon vy certificacion del
cumplimiento de todos los requisitos exigibles en este Reglamento.

e La aprobacion del Consejo Académico Regional.

e La aprobacién del Consejo Directivo Regional, previa notificacion a la
Unidad Nacional.

Articulo 48

Cada Asignatura o cualquiera otra Unidad Curricular de VIRTU@L UNEXPO
se ofrecera a través de un unico curso en linea en el Programa respectivo,
pudiendo integrar dos o mas facilitadores, responsables en forma coordinada

de la creacion de las experiencias de aprendizaje.

Articulo 49

La Direccion Académica vista la solicitud del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa determinara una cantidad diferente de
estudiantes matriculados en curso en la modalidad a distancia, con base en
la naturaleza de la Asignatura u otra Unidad Curricular y en el ndmero

disponible de Tutores y Facilitadores.
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6.3.13 Materiales Instruccionales

Articulo 50

Los materiales instruccionales facilitan y representan de manera practica y
efectiva el poder mantener y ejecutar el apoyo didactico del personal
Docente o facilitadores, sin el contacto cara a cara con sus estudiantes.

Paragrafo Primero: Sera reglamentado a través de la Unidad Nacional la
elaboracién y produccion de los materiales instruccionales adecuados para la
modalidad, visto los comentarios de los Departamento Regional de

Innovacion en Tecnologia Educativa

Articulo 51
Para dar inicio a un programa completo a distancia, se debera contar con el

disefio total de los cursos que la conformen.

Paragrafo Primero: Pueden aprobarse cursos individuales basados en esta
modalidad sin necesidad de tener un programa completo a Distancia.

Articulo 52

Todos los programas académicos a distancia deberan asegurar la
produccion oportuna y disponibilidad de los materiales instruccionales que
facilitaran el estudio independiente de sus asignaturas u otras unidades

curriculares, en el formato y soporte con que llegaran a sus estudiantes.

Articulo 53
La UNEXPO facilitara a los estudiantes en forma gratuita la entrega en
formato digital de los materiales instruccionales de cada Asignatura ofrecida
a distancia.
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6.3.14 De los Asuntos Tecnoldgicos

Articulo 54

La tecnologia que soporte al Sistema de Educacion a Distancia de Virtu@I
Unexpo debera estar al servicio de la educacion. Es decir, su aplicacion
debera estar centrada en el aprendizaje del estudiante, siendo utilizada como
medio para el desarrollo de experiencias de aprendizaje, investigacion e
innovacion educativa, y no simplemente como vehiculo para la distribuciéon y

entrega de informacién.

Articulo 55

La UNEXPO suministrara anualmente a ORTSI los recursos logisticos,
humanos y financieros necesarios para asegurar la prestacién de un servicio
eficiente al Sistema de Educacion a Distancia de Virtu@| Unexpo de acuerdo
con los requerimientos determinados por el Departamento Regional de

Innovacion en Tecnologia Educativa.

Articulo 56

La UNEXPO proveera ambiente fisico con equipamiento apropiado para los
programas que requieran la realizacion de encuentros presenciales con el
uso de recursos tecnoldgicos. La dotacion debe incluir acceso a Internet,
equipos de computacion, proyectores multimedia, asi como el software que

los programas académicos demanden para el desarrollo de sus cursos.

Articulo 57

La UNEXPO facilitara a los profesores que laboren en Sistema de Educacion
a Distancia de Virtu@| Unexpo los ambientes y recursos tecnoldgicos
indispensables para llevar a cabo sus labores de docencia a distancia desde
sus respectivas unidades académicas de adscripcion.

99



6.3.15 Administracién de los Recursos Tecnoldgicos

Articulo 58

La administracion de los recursos tecnoldgicos que brindan soporte exclusivo
al Sistema de Educacion a Distancia de Virtu@I| Unexpo debera estar acargo
de personal calificado adscrito al Departamento Regional de Innovacién en

Tecnologia Educativa

Articulo 59
El Sistema de Educacién a Distancia de la UNEXPO (VIRTU@L UNEXPO)
garantizara el respaldo de los cursos en linea alojados en los entornos

virtuales de desarrollo y produccion.

Paragrafo Unico: El personal que administre la plataforma sera responsable
de realizar periédicamente las copias de seguridad, con apoyo de ORTSI y la

plataforma existente en la UNEXPO.

Articulo 60

En caso de contingencias que determinen la interrupcién temporal del
funcionamiento y acceso al Sistema de Educacion a Distancia de la UNEXPO
(VIRTU@L UNEXPO), cada profesorresponsable de un curso en linea
deberad garantizar la prosecucion de las actividades a través de vias
electronicas u otros medios alternativos de conformidad con las

programaciones previamente establecidas.

6.4 Lista de Actividades del Departamento Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa

Para dar cumplimiento al funcionamiento de la estructura organizacional

propuesta se estructurard una lista de actividades que realizara el
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Departamento Regional de Innovacidon en Tecnologia Educativa de

Educacién a Distancia.

Segun el Articulo 1 de la Descripcion de la estructura organizativa, el
Consejo del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa
de la UNEXPO debe llevar a cabo las siguientes actividades de acuerdo a

sus funciones ya planteadas: (Ver Figura N°7).

e Realizar informes de evaluacion de Gestion y planificacion acerca de
la instauracion de la nueva modalidad de educacion a distancia.

e Asistir a reuniones del Consejo Universitario en representacion del
Consejo del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa.

e Elaborar manual de normas y procedimientos para el Departamento
Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa..

e Hacer seguimientos en el desarrollo del sistema de educaciéon a
distancia.

e Revision de proyectos en reuniones semestrales con los
coordinadores de cada area.

e Capacitacion continua para la aplicacion de la planificacion
establecida.

e Plantear necesidades y presupuesto a través de informes detallados.

e Presentar informes anuales en reuniones con ORTSI.

e Presentar propuestas semestrales de mejoras en cada asignatura.

e Definicion de programas de formacion y capacitacion del recurso
humano para la educacion a distancia.

e Realizar eventos con otras universidades.

e Organizacion de charlas de innovacion en tecnologia educativa

semestralmente.

101



e Establecer una metodologia para la peticion y asignacion de
materiales instruccionales de apoyo.

e Realizar seguimiento mensual del cumplimiento de la planificacion a
través de indicadores de gestion.

e Seguimiento de los cumplimientos de las decisiones del Consejo del
Departamento Regional de Innovaciéon en Tecnologia Educativa a
través de los informes de gestidon que los mismos realicen.

e Realizar un informe de gestiébn donde se presenten las politicas de
Virtu@I Unexpo.

Articulo 2 El Jefe de Departamento Regional de Innovaciéon en Tecnologia
Educativa de Educacién a Distancia debe cumplir con las siguientes

actividades:

e Aplicar indicadores de Gestion y evaluar el resultado de los mismos
semestralmente para velar por el funcionamiento integral del
Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa.

e Realizar propuestas para la definiciébn de politicas para el desarrollo
integral del la educacion a distancia.

e Hacer seguimientos a los indicadores de gestibn que midan el
cumplimiento o avance de las funciones del Jefe de Departamento
Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa.

e Capacitacion para el personal del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa para fortalecer el area de
educacion a distancia.

e Realizar informe de gestién anual del presupuesto anual del Jefe del
Departamento Regional de Innovaciéon en Tecnologia Educativa.

e Estudiar las necesidades, hacer inventario que requiere el

Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa junto
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con el Consejo del Departamento Regional de Innovacién en
Tecnologia Educativa.
Elaborar registros con informacion inherente al desarrollo de Virtu@I

Unexpo.

Lista de actividades del asistente administrativo segun el articulo8 de

la descripcion de funcionamiento:

Realizar reuniones con el coordinador general y presentar informe
detallado acerca de la distribucién, ejecucion y control de los recursos
presupuestarios y financieros del sistema de educacion a distancia.
Presentar un proyecto detallado de la elaboracion del presupuesto
anual.

Elaborar indicadores de gestibn que midan el control de materiales,
equipos y bienes del sistema de educacion a distancia.

Evaluar a través de indicadores de gestién el cumplimiento de cada

tarea que tiene asignada establecida por el sistema.

Segun el Articulo 9 para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 7 de

la Descripcion de Funciones, se elaboraran la lista de actividades de las

siguientes Coordinaciones Centrales de Areas:

Coordinacion académica:

Elaborar informes detallados con indicadores que midan el plan
operativo del programa segun los lineamientos del Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa.

Elaborar pruebas de evaluacion para la contratacion de nuevo
personal para el funcionamiento del programa.

Hacer seguimiento a través de indicadores de gestion sobre el

cumplimiento de funciones y ejecucion del programa.
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Evaluar informes de gestidon de los responsables de cada area.

Coordinacion por area:

Elaborar y presentar un informe, al responsable de asignatura, de las
actividades realizadas al finalizar cada periodo académico.

Elaborar informe detallado de estudios realizados en cuanto a las
necesidades detectadas del plan de actividades programadas.

Hacer seguimiento en el mejoramiento de los medios de instruccién de

las asignaturas.

Coordinacion de Disefio Instruccional y Produccion de Materiales

Didacticos

Conocer los lineamientos de virtu@I| Unexpo.

Realizar reuniones donde se presente el medio instruccional
elaborado para la aprobacion del mismo.

Realizar informe detallado semestralmente o anual donde se
especifiguen las necesidades de equipos y materiales audiovisuales.
Crear una presentaciéon y planificar reuniones para capacitar al
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa en
general acerca del disefio, produccion y evaluacion de los medios
impresos y audiovisuales.

Realizar informe de gestion acerca del funcionamiento del area con

indicadores anualmente.

Coordinacion de Evaluacion:

Diseiflar y elaborar indicadores de evaluacion de todos los
componentes del sistema de educacion a distancia.
Elaborar y planificar charlas a los profesores en materia de evaluacion

del rendimiento estudiantil y del medio instruccional.
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Disefiar metodologia de resultados de evaluacién del rendimiento
estudiantil.
Realizar informe de gestion acerca del funcionamiento del area con

indicadores anualmente.

Coordinacion de Soporte Técnico:

Elaborar indicadores que arroje toda clase de estadisticas que sean
solicitadas por el sistema.
Elaborar y dar charlas de capacitacién acerca del manejo del sistema
para el personal docente.
Hacer un estudio y elaborar un informe del estudio para la elaboracion

de un laboratorio.

Coordinacion de Servicio de Aplicacion:

Conocer y estudiar el modelo de ensefianza y aprendizaje educativo a
desarrollar.

Hacer seguimiento semanal y actualizar la pagina web con respecto a
todas las asignaturas de educacion a distancia.

Elaborar informe detallado semestral acerca de su funcionamiento y

planificacion.

Esta Propuesta de la estructura organizativa del Departamento Regional de

Innovacion en Tecnolégica Educativa es un modelo que constituye un

sistema de educacion abierta, donde se muestra la forma en que se

combinan los elementos y la manera en que se organiza su interaccién, se

determina el producto a lograr y el proceso instruccional que debe realizarse.

Realizar el estudio de la estructura organizativa de la Unexpo para llevar a

cabo la propuesta para la Unexpo es de suma importancia, ya que es un

paso muy importante para que la Unexpo tenga un soporte de cémo
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funcionard el Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa, indicando cuales serén las funciones, actividades y politicas que
tienen que desarrollar, a través de un Reglamento que recoge los
lineamientos propuestos en el Proyecto de Normativa Nacional para la
Educacién a Distancia, elaborado por la OPSU y otras Universidades, y

basandose en un Manual de Organizacion.
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CONCLUSIONES

En base al desarrollo de la investigacion se concluyd lo siguiente:

1. La estructura organizativa de la Unexpo, estd integrada por tres
Vicerrectorados y el Rectorado, ésta a su vez estarda constituida
jerarquica y organizativamente en tres niveles fundamentales: Nivel
estratégico, Nivel Funcional de Coordinacion o Tactico y Nivel
Operativo.

2. La propuesta de la estructura organizacional del Departamento
Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa recae en el nivel
operativo, encargado de llevar a cabo las actividades que permitiran
cumplir los objetivos y metas de la Universidad. Ubicado a Nivel de
Departamento, dependiendo de la Direccion académica.

3. Se construyé una matriz de evaluacibn de factores internos,
comparando sus debilidades y fortalezas, entre varias universidades
con experiencias en la modalidad de Educacion a Distancia.

4. En base al decreto de la informacion de cada Universidad, dos de
ellas tienen factores de éxitos en cuanto a la modalidad de Educacion
a Distancia, tiene mas fortaleza la ULA con un valor ponderado de
2.96 y LUZ con un valor de 2.68.

5. Se elaboré un Reglamento que combina los lineamientos propuestos
por el Proyecto de Normativa Nacional para la Educacion a Distancia
(OPSU) y toma parte de reglamentos de otras casas de estudio.

6. Dentro del Reglamento de la Estructura Organizacional de Educacién
a Distancia se encuentran las politicas y lista de actividades para el

buen funcionamiento, seguimiento y control de dicha estructura.
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RECOMENDACIONES

Para garantizar el éxito de la Propuesta de la Estructura Organizacional del
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa de
Educacibn a Distancia en la Unexpo, se hacen las siguientes

recomendaciones:

1. Proponer en el Nivel Funcional, de Coordinacion o Tactico de la
Estructura Organizacional de la Unexpo la creacibn de una
Coordinacion Tecnologica Educativa bajo la figura del Vice-Rectorado
Académico.

2. Implantar la propuesta de la estructura Organizacional del
Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa, para
establecer un nuevo concepto universitario destinado a formar un
nuevo espacio de comunicacion, de transmision de conocimientos y
de relaciones que aseguren la maxima calidad.

3. Establecer relaciones con otras instituciones educativas con el fin de
incorporar este proceso educativo.

4. Revisar y evaluar la propuesta de la estructura organizacional, su
funcionamiento, reglamento y procedimientos con el Consejo Directivo
para que pueda ser aprobado e implementado en la Unexpo.

5. Crear e implementar dentro de la Unexpo una Filosofia de Gestion de
Calidad Educativas que fortalezcan la implementacion de la Educacion
a Distancia.

6. Realizar evaluaciones periddicas a todo el proceso que contemple la

Educacion a Distancia.
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INTRODUCCION

El presente Manual contiene los requerimientos bdasicos de organizacién en lo respecta a
cada una de las unidades que la constituyen y los cargos existentes en la misma por
considerarse necesario que la Universidad Unexpo cuente con un documento que muestre
su estructura organizativa, y muy especialmente que la de a conocer su organizacién y todas

aquellas personas y/o entes interesados en llevar a cabo objetivos similares a esta.

Este manual pretende lograr que los miembros que componen el Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa, conozcan de forma «clara y precisa sus
responsabilidades y funciones dentro de la estructura organizativa, con la finalidad que cada
quien ocupe sobre las bases de sus conocimientos, habilidades y destrezas, el cargo que le

corresponde, adecuado al cumplimiento de su vocacidn.

El manual presenta dos aportes principales:
- Presentacidn de los Organigramas.

- Descripcion de Unidades.
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PROPOSITO GENERAL DEL MANUAL

Con este manual se quiere lograr exponer con detalle la estructura organizacional del
Departamento que se desea implementar en la UNEXPO, por medio del organigrama
propuesto, la descripcién de cargos, unidades y la relacién existente entre ellos para el logro
de los objetivos. De esta manera garantizar que el personal que labora en el Departamento
Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa de Educacién a Distancia conozca su
jerarquia, grado de responsabilidad y autoridad, es decir, su participacion dentro de la
Universidad.
OBJETIVO GENERAL

Describir de forma clara y detallada la estructura organizacional del Departamento Regional

de Innovacién en Tecnologia Educativa de Educacién a Distancia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Suministrar informacidn sobre los aspectos necesarios para la seleccidn del personal
adecuado.
- Facilitar la orientacién e informacion al personal universitario.
- Describir lajerarquiay rango de los empleados dentro de la Universidad.

- Determinar los deberes y responsabilidades de cada empleado en la Universidad.
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Consejo del Departamento Regional de
Innovacién en Tecnologia Educativa

RELACIONES Evaluar los programas de educacion a distancia de la RELACIONES
EXTERNAS Unexpo. INTERNAS
-ORTSI Definir politicas para al logro de los objetivos y -Distintas Unidades

fortalecer una cultura de calidad en la EaD de la organizacion,
- Alumnos programas.
Garantizar planes, propésitos y acciones con todas las
: P_roveedgres de unidades académicas de la Unexpo -Personal del
adiestramiento. Consejo

- Técnicos de

Establecer lineamientos de producciéon de materiales
didacticos como recursos de apoyo para estudiantes

- CIC (Centro de

Computadoras. Instrumentacion y
Control)
Garantizar evaluacion y actualizacién de los métodos de
ensefianza y aprendizaje de Educacion a Distancia
]
Disefiar un Manuel de Organizacion para el estudio y mejoras de los programas de —
educacion a distancia.
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CONSEJO DEL DEPARTAMENTO

REGIONAL DE INNOVACION EN TECNOLOGIA
Supervisar todas las dreas y coordinaciones para saber las necesidades
del Departamento y tomar decisiones inteligentes que mejoren la

situacion de ésta.

CONOCER, APROBAR Y
EVALUAR LOS PROGRAMAS
DE EDUCACION A
DISTANCIA DE LA UNEXPO.

PRESENTAR INFORME
ANUAL DEL ESTADO Y
DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE EaD

DEFINIR POLITICAS QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO
DE FINES Y OBJETIVOS DE

LA MODALIDAD DE
EDUCACION A DISTANCIA.

-Asistir a reuniones del
Consejo Universitario.
-Elaborar  manual  de
normas y procedimientos
para el Departamento
Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa.
-Revision de proyectos en
reuniones semestrales
con los coordinadores de
cada area.

-Realizar informes de
evaluaciéon de Gestién y
planificacion de la
instauracion de la nueva
modalidad de educacion a
distancia.

-Hacer seguimientos en el
desarrollo del sistema de
educacion a distancia.

-Realizar seguimiento
mensual del cumplimiento
de la planificacion a través
de indicadores de gestion
y de las decisiones del
Departamento través de
los informes de gestion
-Realizar  informe  de
gestion donde se
presenten las politicas de
Virtu@! Unexpo.

-Charlas de innovacioén en
Tecnologia educativa.

APROBAR LOS CRITERIOS
DE DISTRIBUCION DEL
PRESUPUESTO ORDINARIO
Y EXTRAORDINARIO DE LA
EDUCACION A DISTANCIA.

BRINDAR APOYO
METODOLOGICO PARA
LA GESTION DE LA
EDUCACION A
DISTANCIA.

-Plantear y discutir
necesidades y
presupuesto a través de
informes detallados.
-Presentar informes
anuales en reuniones con
ORTSI.

-Aprobar y someter a
consideracion el
presupuesto anual de la
Educacion a Distancia

-Definir  programas  de
formacién y capacitacion
del recursohumano.
-Conocer y avalar las
designaciones de los
profesores de la Unexpo.
-Garantizar que se lleve a
cabo una constante
evaluacion y actualizacion
de los métodos de
ensefianza y aprendizaje
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CONSEJO DEL DEPARTAMENTO REGIONL DE INNOVACION EN TECNOLOGIA EDUCATIVA.

-Conocer, aprobar y evaluar los programas de educacion a distancia de la Unexpo.

-Velar por el cumplimiento de los objetivos

Optimizar los recursos del Departamento.

-Asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos

JEFE DE DEPARTAMENTO

- Garantizar, velar, coordinar y evaluar el buen desenvolvimiento de la nueva
modalidad de Educacién a Distancia para la Unexpo

- Fomentar e impulsar laimplementacién de la modalidad de Educacién a Distancia en
la Unexpo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- Brindar al Sistema el desarrollo de actividades conducentes a la
loperacionalizacion de los procesos administrativos y secretariales que =
sustentan la ejecucion presupuestaria de los distintos Programas

COORDINACION SERVICIO DE . - 5 '
APLICACION COORDINACION DE DISENO COORDINACION DE EVALUACION Y COORDINACION SOPORTE TECNICO COORDINACION ACADEMICA
) INSTRUCCIONAL Y PRODUCCION DE CONTROL - Ofrecer herramientas de computacion para | | gocooncnoveoacian o s solicitudes
- Conocer y estudiar el modelo de MATERIAL DIDACTICOS colaborar con el desarrollo eficaz y eficiente P 8

ensefianzay aprendizaje
educativo a desarrollar.

- Establecer criterios en la realizacién de
. los pasos instruccionalesyy los aspectos
- Hacer seguimiento semanal y formalesy estéticos de los materiales
actualizar la pagina web con escritos y no escritos.

respecto a todas las asignaturas

-Evaluary controlar la calidad de los
diversos procesos y productos que resultan
de la implementacion de la instruccion, del
rendimiento estudiantil, el medio y el
programa.

de educacion a distancia.

de los programas en Educacion a Distancia y
asesoria, monitoreo y seguimiento de la
calidad de la instrucciony el aprendizaje en
Educacion a Distancia, las tutoriasy la
asistencia integral al estudiante.

de la modalidad de Educacién a Distancia.
Responsable del funcionamiento integral del
entorno tecnoldgico para la entrega
instruccional de las modalidades de
Educacién a Distancia de la virtu@| Unexpo.

ELABORADO POR: APROBADO POR:

FECHA: FIRMA: FECHA:

FIRMA:

MODIFICACIONES: FECHA:

FIRMA:
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DESCRIPCION DE
UNIDADES

ELABORADO POR: APROBADO POR:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
CONSEJO DEL DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
DEPARTAMENTO DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Conocer, aprobar y evaluar los programas de educacidon a distancia de la
Unexpo.Velar por el cumplimiento de los objetivos, optimizar los recursos del
Departamento y asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento.

FUNCIONES:

e Conocer, aprobar y evaluar los programas de educacion a distancia de la Unexpo.

e Proponer y definir politicas, normas, comisiones o coordinaciones, procesos de
capacitacion y formacidn, estrategias, manuales de funciones, procedimientos, asi
como también, aquellas iniciativas, que a su juicio, puedan contribuir al logro de los
fines y objetivos de la modalidad de Educacidon a Distancia, con la finalidad de
impulsar, propiciar y fortalecer una cultura de calidad, planificacion, innovacion y
actualizacién en la Educacién a Distancia.

e Analizar todos aquellos proyectos que sean creados para los cursos y programas
académicos en modalidad de Educacién a Distancia a ser ofrecidos por cualquier
instancia de la UNEXPO y pronunciarse sobre la procedencia de los mismos. No
podran impartirse los mismos que no cuenten con la aprobacién del Consejo del
Departamento Regional de Innovacidon en Tecnologia Educativa de Educacién a

Distancia.
ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
CONSEJO DEL DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
DEPARTAMENTO DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Conocer, aprobar y evaluar los programas de educacidon a distancia de la
Unexpo.Velar por el cumplimiento de los objetivos, optimizar los recursos del
Departamento y asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento.

FUNCIONES:

e Presentar por intermedio de la Direccion Académica, un informe anual sobre el
estado y desarrollo de los programas de educacién a distancia y demds actividades
desarrolladas en esta nueva modalidad de Educacién a Distancia en la Unexpo.

e Discutir los criterios de distribucidn del presupuesto ordinario y extraordinario de la
Educacion a Distancia.

e Someter a consideracidon el presupuesto anual de la Educacion a Distancia
presentado por el Jefe de Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia
Educativa.

e Solicitar a las instancias competentes la adquisicion de bienes, equipos, materiales
y contratacién de servicios, requeridos para el mejor funcionamiento y desarrollo de
Educacién a Distancia en la Unexpo (Departamento Regional de Innovacién en
Tecnologia Educativa (Virtu@! UNEXPO), participando si fuere necesario en algunas
operaciones conjuntas con la Oficina Regional de Tecnologia y Servicios de
Informacién (ORTSI).

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
CONSEJO DEL DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
DEPARTAMENTO DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Conocer, aprobar y evaluar los programas de educacidon a distancia de la
Unexpo.Velar por el cumplimiento de los objetivos, optimizar los recursos del
Departamento y asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento.

FUNCIONES:

e Presentar anualmente a ORTSI los requerimientos necesarios a ser incluidos en la
planificacién, gestidon y administracién de la red de telecomunicaciones que brinda
soporte institucional al Sistema de Educacion a Distancia del Departamento
Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa (Virtu@| UNEXPO).

e Garantizar y participar en la definicion de planes, propésitos y acciones con todas
las unidades académicas de la Unexpo con la finalidad de mejorar el desarrollo de la
modalidad de Educacién a Distancia de Virtu@| Unexpo.

e Brindar apoyo metodoldgico para la gestidn de la Educacién a Distancia, mediante la
definicion de programas de formacion y capacitaciéon del recurso humano para la
Educacién a Distancia en la Unexpo.

e Conocer y avalar las designaciones de los profesores de la Unexpo y orientar en
lineas de investigacion sobre distintos ambitos de la Educacion a Distancia que
contribuyan a mejorar la calidad de los procesos y servicios de la modalidad.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
CONSEJO DEL DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
DEPARTAMENTO DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Conocer, aprobar y evaluar los programas de educacidon a distancia de la
Unexpo.Velar por el cumplimiento de los objetivos, optimizar los recursos del
Departamento y asegurar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento.

FUNCIONES:

e Proponer y establecer lineamientos para la produccion de materiales didacticos
como recursos de apoyo para los estudiantes de programas a distancia, y a su vez el
cumplimiento o no de los requisitos establecidos para la elaboracién de los mismos.

e Todos los materiales didacticos deberdn ser sometidos a aprobacién, en primera
instancia por las Comisiones de Educacién a Distancia, y en ultima instancia por el
Consejo del Departamento Regional de Innovaciéon en Tecnologia Educativa de
Educacion a Distancia.

e Garantizar una constante evaluacion y actualizacién de los métodos de ensefianza y
aprendizaje en la nueva modalidad de Educacidn a Distancia de la virtu@| Unexpo

e Todas las demas que adicionalmente le sefialen los acuerdos y resoluciones del
Consejo Universitario de la Unexpo.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD:
JEFE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

CcODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA:
SECCION DEPENDENCIA: CONSEJO DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Garantizar, velar, coordinar y evaluar el buen desenvolvimiento de la nueva
modalidad de Educacion a Distancia para la Unexpo, capaz de ofrecer con calidad y rigor
académico cursos o programas de pregrado, postgrado, extensién y educacién continua en
la institucion. Fomentar e impulsar la implementacion de la modalidad de Educacion a
Distancia en la Unexpo como un factor de inclusién social que contribuya con programas
académicos de alta calidad, al crecimiento de su matricula anual, ampliando las
oportunidades de estudios a sectores estudiantiles que no ingresan al subsistema de
educacién superior presencial de Venezuela. Impulsar, propiciar y fortalecer una cultura de
calidad, planificacion, innovaciéon y actualizacién en la Educacién a Distancia, y asegurar el
desarrollo pleno y efectivo del Sistema de Educacion a Distancia de la Virtu@I| Unexpo.

FUNCIONES:

e Evaluar y velar por el funcionamiento del Departamento Regional de Innovacién en
Tecnologia Educativa de Educacién a Distancia y por el cumplimiento cabal de todos
sus fines.

e Impulsar, presentar y contribuir en la definicion de politicas para el desarrollo
integral de la modalidad de Educacién a Distancia en la UNEXPO.

e Velar por el cumplimiento de las metas del Departamento Regional de Innovacion
en Tecnologia Educativa de Educacién a Distancia.

e Proponer, impulsar y fortalecer una cultura de calidad, planificacién, innovaciéon y
actualizacién en la Educacion a Distancia.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD:
JEFE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA:
SECCION DEPENDENCIA: CONSEJO DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Garantizar, velar, coordinar y evaluar el buen desenvolvimiento de la nueva
modalidad de Educacion a Distancia para la Unexpo, capaz de ofrecer con calidad y rigor
académico cursos o programas de pregrado, postgrado, extensidén y educacidon continua en
la institucion. Fomentar e impulsar la implementacion de la modalidad de Educacion a
Distancia en la Unexpo como un factor de inclusién social que contribuya con programas
académicos de alta calidad, al crecimiento de su matricula anual, ampliando las
oportunidades de estudios a sectores estudiantiles que no ingresan al subsistema de
educacidén superior presencial de Venezuela. Impulsar, propiciar y fortalecer una cultura de
calidad, planificacion, innovaciéon y actualizacién en la Educacidn a Distancia, y asegurar el
desarrollo pleno y efectivo del Sistema de Educacion a Distancia de la Virtu@I| Unexpo.

FUNCIONES:

e Vigilar y coordinar el presupuesto anual del Jefe de Departamento de acuerdo con
el Consejo del Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa de
Educacion a Distancia.

e Solicitar a las instancias competentes la contratacidn de servicios, ingreso de nuevo
personal, adquisicién de bienes, equipos y materiales, de acuerdo con el Consejo del
Departamento Regional de Innovacidon en Tecnologia Educativa de Educacién a
Distancia.

e Postular y proponer ante el Consejo Directivo el nombramiento de Ilos
Coordinadores de Area de la Educacién a Distancia.

e Presentar el cumplimiento de las funciones del Jefe de Departamento ante el
Consejo Directivo Académico.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD:
JEFE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA:
SECCION DEPENDENCIA: CONSEJO DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Garantizar, velar, coordinar y evaluar el buen desenvolvimiento de la nueva
modalidad de Educacion a Distancia para la Unexpo, capaz de ofrecer con calidad y rigor
académico cursos o programas de pregrado, postgrado, extensidén y educacidon continua en
la institucion. Fomentar e impulsar la implementacion de la modalidad de Educacion a
Distancia en la Unexpo como un factor de inclusién social que contribuya con programas
académicos de alta calidad, al crecimiento de su matricula anual, ampliando las
oportunidades de estudios a sectores estudiantiles que no ingresan al subsistema de
educacién superior presencial de Venezuela. Impulsar, propiciar y fortalecer una cultura de
calidad, planificacion, innovaciéon y actualizacién en la Educacidn a Distancia, y asegurar el
desarrollo pleno y efectivo del Sistema de Educacion a Distancia de la Virtu@!| Unexpo.

FUNCIONES:

e Impulsar y fomentar un clima de mutua cooperacién entre todas las coordinaciones
o miembros del Consejo del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa de Educacién a Distancia.

e Sistematizar la experiencia de Educaciéon a Distancia en la UNEXPO, llevando un
registro con toda la informacidn inherente al desarrollo de la Virtu@!| Unexpo.

e Ejecutar todas las decisiones emanadas del Consejo del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa, Consejo Directivo y Consejo Universitario.

e Convocar a las reuniones ordinarias del Consejo del Departamento Regional de
Innovacion en Tecnologia Educativa.

e Velar por el cumplimiento de las decisiones del Consejo del Departamento Regional
de Innovacién en Tecnologia Educativa y Centro Universitario.

e Presentar las politicas de la Educacion a Distancia al Consejo Directivo para su
aprobacion y Ejecutar las politicas aprobadas

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
SECCION DEPENDENCIA: CONSEJO DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Brindar al Sistema a desarrollar las actividades conducentes a la
operacionalizacion de los procesos administrativos y secretariales que sustentan la
ejecucién presupuestaria de los distintos Programas. Estard gerenciada por un docente,
miembro del personal docente y de investigacidon de la Unexpo, ordinario, técnico superior
en administracion u otros, propuesto por el Coordinador General, aprobado por el Consejo
del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa y designado por el
Consejo Directivo.

FUNCIONES:

e Asesorar a la Coordinacién General en relacidn a la distribucién, ejecucion y control
de los recursos presupuestarios y financieros de la modalidad de Educacion a
Distancia.

e Asesorar a la Coordinacidn General en la elaboracién del plan de presupuesto anual.

e Suministrar los materiales y equipos necesarios para el normal desenvolvimiento de
las actividades de la Educacion a Distancia.

e Levantar y mantener al dia el inventario de los bienes del Sistema.

e Distribuir el material emanado de la Educacidn a Distancia en forma adecuada y
oportuna a los diferentes centros de ventas ubicados en las sedes de los programas
académicos.

e Coordinary supervisar las labores del personal administrativo.

e Mantener la planta fisica de la modalidad Educacién a Distancia en condiciones
adecuadas.

e Proponer, impulsar y evaluar férmulas que ayuden a racionalizar los recursos
humanos y materiales.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:

128




MANUAL

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL POLITECNICA DE
“ANTONIO JOSE DE SUCRE” ORGANIZACION

DIRECCION Y PLANIFICACION :
PAGINA 19 DE 29

DENOMINACION DE LA UNIDAD

’ CcODIGO
SECRETARIA
NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
SECCION DEPENDENCIA: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBIJETIVOS: Es el personal responsable del apoyo logistico necesario para el funcionamiento
efectivo de la modalidad de Educacién a Distancia. Estd bajo la responsabilidad del personal
administrativo acorde con los cargos administrativos de la Unexpo.

FUNCIONES:

e Recibir y derivar informacién oral y escrita a las dependencias de la modalidad de
Educacién a Distancia.

e Llevar control escrito de la correspondencia de la modalidad de Educacién a
Distancia.

e Ordenar y codificar los archivos de las secciones de la modalidad de Educacién a
Distancia.

e Realizar inventario de bienes de la modalidad de Educacién a Distancia.

e  Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema.

e Otras tareas delegadas por el inmediato superior.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
COORDINACION ACADEMICA

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COODINACION DEPENDENCIA: CONSEJO DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBJETIVOS: Responsable de la gestién de las solicitudes de los programas en Educacién a

Distancia y asesoria, monitoreo y seguimiento de la calidad de la instruccion y el aprendizaje

en Educacion a Distancia, las tutorias y la asistencia integral al estudiante.

FUNCIONES:

Contribuir y elaborar el plan operativo del programa de acuerdo a los lineamientos
del Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa y a las
directrices emanadas del Consejo del Departamento Regional de Innovacién en
Tecnologia Educativa.

Someter el plan operativo a la consideracidn del Consejo del Departamento
Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa.

Proponer y coordinar la designacion y/o contratacion del personal requerido para el
funcionamiento del programa.

Informar a cualquier instancia de la Educacidn a Distancia, que asi lo requiera, sobre
los aspectos vinculados con el funcionamiento académico del programa.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la modalidad de
Educacién a Distancia y controlar la ejecucién del programa.

Recibir y considerar los informes de cada una de las Secciones. Evaluar los informes
de los responsables de estas secciones.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
COORDINACION POR AREA

CcODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COODINACION DEPENDENCIA: COORDINACION ACADEMICA

OBJETIVOS: Esta seccién agrupa a los docentes de las areas de conocimiento del Programa:

Ingenieria eléctrica, electronica, mecanica, metaldrgica e industrial, quienes laborardn en

forma exclusiva en la modalidad de Educacion a Distancia, y seran el medio por el cual se

establecera el contacto directo con el alumno. Cada asignatura tendrd un docente como

responsable de la misma.

FUNCIONES:

Desarrollar el proceso de ensefanza y aprendizaje siguiendo los lineamientos del
Departamento Regional de Innovacidn en Tecnologia Educativa (Virtu@| Unexpo) y
las directrices emanadas del Consejo del Departamento Regional de Innovacion en
Tecnologia Educativa de Educacidn a Distancia respecto a los componentes del
Modelo Educativo.

Atender a través de las asesorias grupales e individuales, aspectos relativos al
proceso de aprendizaje de los cursos que se administran: dificultades surgidas en el
proceso de aprendizaje, las practicas de habilidades y destrezas (ejercitacion),
correccion del proceso y refuerzo del aprendizaje.

Formar parte de los equipos de disefio y produccion como especialistas en
contenido.

Revisar, evaluar y actualizar los medios de instrucciéon de las asignaturas,
conjuntamente con la Coordinacion de Disefio Instruccional y Coordinacidn de
Evaluacion.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD

) i cODIGO
COORDINACION POR AREA

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COODINACION DEPENDENCIA: COORDINACION ACADEMICA

OBJETIVOS: Esta seccién agrupa a los docentes de las areas de conocimiento del Programa:
Ingenieria eléctrica, electronica, mecanica, metalurgica e industrial, quienes laboraran en
forma exclusiva en la modalidad de Educacion a Distancia, y seran el medio por el cual se
establecera el contacto directo con el alumno. Cada asignatura tendrd un docente como
responsable de la misma.

FUNCIONES:

e Elaborar y validar items de evaluacion, asesorados por la Coordinacion de de Disefio
Instruccional y Coordinacion de Evaluacion.

e  Cumplir con los procedimientos establecidos por el Sistema para la correccidn de las
evaluaciones y la publicacién de los resultados.

e Asistir a los cursos de capacitacion en los diversos aspectos relacionados con el
Modelo y que el Sistema disefie como un entrenamiento adicional.

e Sugerir a Coordinacion Académica, a través del responsable de asignatura, de
acuerdo con las necesidades detectadas, modificaciones en el Plan de Actividades
del Programa.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
COORDINACION SOPORTE TECNICO

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COODINACION DEPENDENCIA: JEDE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Ofrecer herramientas de computacién para colaborar con el desarrollo eficaz y

eficiente de la modalidad de Educacién a Distancia. Trabajard en coordinacién con ORTSI.

Responsable del funcionamiento integral del entorno tecnolégico para Ila entrega

instruccional de las modalidades de Educacién a Distancia de la virtu@! Unexpo.

FUNCIONES:

Ofrecer la infraestructura tecnoldgica para facilitar las tareas de: disefio, evaluacidn,
planificacién, control, investigacidon, comunicacién y programas.

Contribuir con la Coordinacion de Disefio Instruccional y Evaluacion en el disefio del
medio maestro (impreso y no impreso)

Colaborar en la implementacién de talleres, cursos, etc.

Procesar toda clase de estadisticas que sean solicitadas por la modalidad de
Educacién a Distancia.

Asesorar y entrenar al personal que labora en la Educaciéon a Distancia en la
utilizacion de los equipos.

Facilitar al docente las tareas de elaborar, corregir y almacenar los resultados de
pruebas.

Fomentar la creacidn de un laboratorio en el cual los estudiantes puedan aprender,
practicar y/o evaluarse usando los programas educativos disponibles.

Proveer software educativo a los diferentes laboratorios a los cuales puedan tener
acceso los estudiantes de esta nueva modalidad.

Facilitar a los estudiantes el acceso a los medios de instruccién computarizados
desde los diversos laboratorios de la Unexpo.

ELABORADO POR: APROBADO POR:
FECHA: FIRMA: FECHA: FIRMA:
MODIFICACIONES: FECHA: FIRMA:

133




MANUAL

UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL POLITECNICA DE
“ANTONIO JOSE DE SUCRE” ORGANIZACION

DIRECCION Y PLANIFICACION :
PAGINA 24 DE 29

DENOMINACION DE LA UNIDAD

) ; cODIGO
COORDINACION SOPORTE TECNICO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COODINACION DEPENDENCIA: JEDE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Ofrecer herramientas de computacién para colaborar con el desarrollo eficaz y
eficiente de la modalidad de Educacién a Distancia. Trabajard en coordinacién con ORTSI.
Responsable del funcionamiento integral del entorno tecnolégico para Ila entrega
instruccional de las modalidades de Educacién a Distancia de la virtu@| Unexpo.

FUNCIONES:

e Evaluar el uso del software educativo.

e Mantener la comunicacién entre los elementos constituyentes del Departamento
Virtu@!| Unexpo, con la finalidad de agilizar el flujo de informacién y optimizar su
almacenamiento y consistencia.

e Investigar nuevas infraestructuras de acuerdo con las necesidades del Sistema.
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
COODINACION DE EVALUACION

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COORDINACION DEPENDENCIA: JEDE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBJETIVOS: Evaluar y controlar la calidad de los diversos procesos y productos que resultan

de la implementacién de la instruccién, del rendimiento estudiantil, el medio y el programa.

Esto con el fin de garantizar la eficiencia de la modalidad de Educacién a Distancia.

FUNCIONES:

Responsable de la evaluacion de todos los componentes de la Educacién a Distancia
de la Virtu@| Unexpo y su mejora continua.

Encargada de mejorar continuamente y evaluar formativamente los cursos
disponibles en el Virtu@!| Unexpo.

Elaborar y ejecutar las politicas y estrategias de evaluacidon disefiadas por el
Departamento Regional de Innovacién en Tecnologia Educativa virtu@I| Unexpo.
Coordinar, planificar y desarrollar las actividades de evaluacion de cada lapso de
estudio.

Planificar, ejecutar y controlar el entrenamiento de los profesores de la modalidad
de Educacidn a Distancia en materia de evaluacion del rendimiento estudiantil y del
medio instruccional.

Asesora al personal docente en la elaboracién del plan de evaluacion de los cursos y
en la seleccidn, elaboracién y validaciéon de los instrumentos de evaluacién del
aprendizaje y velar por el buen funcionamiento.
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
COODINACION DE EVALUACION Y CONTROL

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COORDINACION DEPENDENCIA: JEDE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBJETIVOS: Evaluar y controlar la calidad de los diversos procesos y productos que resultan
de la implementacién de la instruccién, del rendimiento estudiantil, el medio y el programa.
Esto con el fin de garantizar la eficiencia de la modalidad de Educacién a Distancia.

FUNCIONES:

Aprobar los instrumentos de evaluacidn disefiados de acuerdo a la metodologia del
Departamento Regional de Innovacidn en Tecnologia Educativa (Virtu@| Unexpo).
Desarrollar y supervisar el proceso de recoleccidn, correccién, procesamiento,
analisis e interpretacion de los resultados y datos obtenidos en la evaluacion del
rendimiento estudiantil.

Garantizar la fluidez en la generacién de pruebas vdlidas a través de los
procedimientos pertinentes.

Supervisar, junto con la Coordinacién del Programa respectivo la logistica asociada
al proceso de produccién y distribucion de las pruebas.

Asesorar a la Coordinacidn de Disefio Instruccional y Produccién de Materiales
Didacticos en la evaluacién del medio maestro y de otros medios instruccionales.
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DENOMINACION DE LA UNIDAD

COODINACION  DE  DISENO  INSTRUCCIONAL Y | CODIGO

PRODUCCION DE MATERIALES DIDACTICOS.

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COORDINACION DEPENDENCIA: JEDE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Establecer criterios en la realizacién de los pasos instruccionales y los aspectos

formales y estéticos de los materiales escritos y no escritos. Estard a cargo de un

responsable especializado en disefio instruccional, docente y produccién de medios para la

educacién a distancia.

FUNCIONES:

Disefar y producir el medio maestro de acuerdo a los lineamientos de la Virtu@I|
Unexpo y las directrices emanadas del Consejo del Departamento Regional de
Innovacidn en Tecnologia Educativa Virtu@I| Unexpo.

Articular la elaboracién del medio impreso y de sus correspondientes medios
complementarios de manera efectiva con las diversas instancias involucradas con la
naturaleza de los medios, desde el punto de vista practico.

Construir, en articulacion con la Coordinacién de Evaluacién, un equipo
interdisciplinario en cada drea del conocimiento. Este equipo estard formado por:
un especialista en contenido, un especialista en disefio instruccional, un especialista
en medios y un especialista en evaluacion.

Aprobar el medio instruccional elaborado por el Equipo de Disefio y Produccién
respectivo, segin cumpla con los lineamientos de la Virtu@! Unexpo y las directrices
emanadas del Consejo del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia
Educativa

Asesorar a la Coordinacién Soporte Técnico en cuanto al disefio grafico y
procesamiento escrito del mensaje informativo.

Asesorar al Jefe de Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa y
a los Coordinadores de las Unidades en cuanto a la adquisicién de equipos y
materiales audiovisuales.
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DENOMINACION DE LA UNIDAD
COODINACION  DE  DISENO  INSTRUCCIONAL Y | CODIGO
PRODUCCION DE MATERIALES DIDACTICOS.

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
COORDINACION DEPENDENCIA: JEDE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

OBIJETIVOS: Establecer criterios en la realizacién de los pasos instruccionales y los aspectos
formales y estéticos de los materiales escritos y no escritos. Estard a cargo de un
responsable especializado en disefio instruccional, docente y produccién de medios para la
educacion a distancia.

FUNCIONES:

e Organizar, ejecutar y controlar cursos de capacitacién relacionados con el disefio,
produccién y evaluacién de los medios impresos y audiovisuales, para el personal
del Departamento Regional de Innovacion en Tecnologia Educativa de Educacion a
Distancia.

e Articular con la Coordinacién Soporte Técnico, el soporte tecnolédgico en la
implementacién de los cursos en lo que respecta a disefio y evaluacién.
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DENOMINACION DE LA UNIDAD

COODINACION SERVICIO DE APLICACION

cODIGO

NIVEL JERARQUICO O TIPO DE UNIDAD ORGANICA
DEPENDENCIA: JEDE DE DEPARTAMENTO REGIONAL DE I.T.E

COORDINACION

OBJETIVOS:Conocer y estudiar el modelo de ensefianza y aprendizaje educativo a
desarrollar y actualizar la pdgina web con respecto a todas las asignaturas de

educacion a distancia.

FUNCIONES:

Soporte educativo:

Brindara el soporte para obtener un proceso educativo exitoso.

Laboratorios Virtuales:

Estard formado por los profesionales que modernizaran los laboratorios académicos para su

inclusion en el ciberespacio.

Radio-Televisidon educativa.

Son los encargados de desarrollar e implementar un sistema de radio-television que

fortalezca el proceso enseifanza—aprendizaje de la universidad.
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