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2. OBJETIVO Y ALCANCE
Objetivo

Brindar formacién en el ambito de la tecnologia educativa a estudiantes y
funcionarios de la institucién, con el objetivo de dinamizar las lecciones y
proporcionar una ventaja competitiva tanto al docente como al estudiante en temas
relacionados con las tendencias actuales en tecnologia educativa.

Se limitard a capacitaciones con fines en herramientas de uso tecnoldgico educativo,
de paquetes de tipo ofimatico, sistemas manejadores de contenidos (CMS), o uso
adecuado de medios audiovisuales, siempre con fines educativos para mejorar el
accionar del docente.
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3. TERMINOLOGIA

Centro de Tecnologia Educativa(CETE)

Centro de apoyo tecnoldgico institucional donde ofrece servicios de p
equipo audiovisual, apoyo en la herramienta Moodle(CUCVirtual).

|Char|a 0 capacitacion

Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr que un
individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan
realizar ciertas tareas o desempeiiarse en alguin ambito espetifico, con mayor
eficacia.

Tecnologia educativa
Es el resultado de las practicas de diferentes concepciones y teorias educativas para
la resolucién de problemas y situaciones refe
aprendizaje, apoyadas en las tecnologias de lainformacion y xomunicacion (TIE).
Software tecnoldgico especializado
Programa computacional especifico de algun area técnica, el cual s&
herramienta para la aplicacidon de la gapacitacion.
Certificado de participacion

Titulo emitido por la participacién’en una charla o capacitacion.

4. RESPONSABILIDADES

ecesite como

El Funcionario Solicitante debe:

1. Tener una idea clarp del alcance de la capacitacion para que el
personal del CETE pueda plantear el tipo de capacitacion idonea
dependiendo de las personas a capacitar.

2. Solicitar los insumos |necesarios para impartir la capacitacion.

3. Enviar la solicitud de|capacitacion mediante el correo institucional, al
encargado del departamento con copia al

La jefatura(s) involucrada(s) deben:

1. Aprobar o declinar las sqalicitudes de las capacitaciones, verificando si los
conocimientos técnicos d& los encargados del CETE, son acorde con el tema
solicitado.

2. Delegar a un colaborador deNCETE como encargado de la capacitacion.

3. Investigar sobre nuevas tecnolqgias en la rama de la educacion.
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El Asistente del CETE debe:
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1. Investigar sobre el tema de capacitacion si ya fue avalado por la jefatura.
2. Planear la capacitacion bajo los criterios emitidos por el solicitante.
3. Impartir la capacitacion en el lugar y tiempo establecido por el solicitante.

5. REFERENCIAS

Referencias internas
No aplica.

Referencias externas
No aplica

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de capacitacion 3 minutos Solicitante
Aprobacidn de capacitacion 8 dias habiles _AJefatura
Informacidn al solicitante sobre la 3 minutos /<§istente del CETE N
aceptacion o denegacion del servicio
Preparaciéon de curso 1 a 15dias / Asistente del CETE
habiles maximo
Impartir la capacitacion o charla Sesiones de 1 a ( Encargado de la
4 horas maximo Capacitacion.

Aplicacién de encuesta de satisfaccion 5 minutos Encargado de la
apacitacion.

Entregar de certificados 1 a 8. dfas Encarga | CETE
aximo

7. ANEXOS

(=Y

Lista de Asistencia a charlé o capacitacion.
2. Formulario de encuesta de satisfaccion de charla o capacitacion.

8. RIESGOS ASOCIADOS

e Es posible que la capacitacion planificada tenga problemas técnicos de
plataformas virtuales/que se nos salga de las manos.

e Es posible tener problemas con pérdidas de archivos de la capacitacion o que
los mismos se corrompan antes de iniciar o durante la planificacion.

e Es posible que la capfacitaciéon no cumpla con las expectativas de los
capacitados

e Es posible que existah problemas eléctricos que dejen sin funcionamiento los
equipos del recinto de la capacitacion.

9. PRODUCTO RESULTANTE

Formacién en el ambito de la tecnologia educativa a estudiantes y funcionarios de la
institucion
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

05/12/2025 Cambio de formato Christian
y actualizacion. Sanabria Coto
Encargado
del
CETE

12. CONTROL DE ELABORACION,
REVISION Y APROBACION
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