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INTRODUCCION

La Universidad de la Habana con casi 300 afios de fundada, resalta como la institucion de
estudios superiores mas antigua en el pais. La integran 18 facultades, 16 Centros de Estudio e
Investigacion pero se administra desde la desagregacion por unidades presupuestadas, que en
total suman 4 (UP — UH; UP — IFAL; UP — JBN; UPA).

Segun el Reglamento Organico de esta institucion:

“La Alta Direccion de la Universidad de La Habana esta integrada por el Rector, los
Vicerrectores, el Secretario General, el Jefe del Departamento de Cuadros, el Jefe del
Departamento Juridico, el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y la Oficina del Rector”.

Este gran engranaje de gestion necesita de 366 directivos que, repartidos en diferentes niveles
jerarquicos, asumen la conduccion de diferentes procesos dentro de la organizacion. En sentido
general, la Universidad de la Habana gestiona los procesos tal como muestra la figura 1.
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Figura 1: Mapa de procesos de la Universidad de la Habana. Fuente: Vicerrectoria Docente.
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La solicitud al Departamento de Cuadros de la institucion de que se conformara EFMD

un programa de formacién a la medida de las funciones de diferentes niveles de direccion,
surge a partir de las necesidades de formacion de los directivos tras el incremento de los
movimientos de cuadros en estos diferentes niveles. Es una particularidad de esta institucion
gue, siendo una casa de altos estudios y contando con expertos en temas de direccion y
administracion, se opto por que los oradores de cada sesion fueran los mas altos ejecutivos de
cada proceso universitario y no los gurues de estos temas que, ademas, son los mismos que
prestan servicios en las escuelas que preparan a los directivos del pais. Esto se determina
precisamente porque las mas altas carencias venian dadas por el vacio de entrenamiento en la
actividad ejecutiva y no en el conocimiento cientifico del tema.

Esto sucede ademés porque los cuadros de esta organizacién son esencialmente formados en
alguna de las ramas de las ciencias sociales; naturales y exactas; o econémicas. Luego han
derivado en docentes con la pertinente preparacién que esto requiere pero asumen el cargo de
direccion sin contar con la debida preparacion en administracion, sin dedicarle ademas tiempo a
ello, pues consideran que es un estatus temporal. Dedican tiempo solo a aprender lo basico de
la gestion que el puesto requiere. Otra variable a considerar es la renovacion del nucleo de
direccion.

En 2013, cuando se hace la edicion destinada a los decanos y Directores de Centros de
Estudios (en lo adelante CE+l), el 77% de los decanos no llegaban a cumplir aun dos afios en
este cargo. Suele suceder que tras el cambio de los decanos en una facultad, cambia el resto
del equipo de direccion, asi entonces en 2014, los Jefes y Segundos Jefes de departamento
Docentes que apenas cumplian 2 afios en el cargo representaban en 57%. A solicitud de los
propios decanos se trabaja en una version de este programa de formacion para los cuadros de
este nivel. En el caso de los jefes de departamento administrativo, la peticion de formarlos en
temas de gestion surge de la direccion universitaria, a partir de las mismas deficiencias que se
encuentran en los procesos de entrega de los cargos antes mencionados. Las mismas
concurrian en la mayoria de los casos en aspectos que eran gestionados por los Jefes de
departamento administrativo.

¢Por qué se decide capacitar a estos niveles y no otros? El Decano y el Director de CE + I es la
interfaz entre la alta direccién universitaria y la estructura base de la universidad desagregada
en facultades y Centros de Estudios e Investigacion.

El jefe de Departamento docente es el eslabon fundamental en la estructura de base. Es la
persona que organiza el trabajo docente al nivel mas y quien garantiza casi el 90% de la
docencia dentro de la facultad. Es el eslabén que media entre el profesorado y la direccion de la
facultad. Garantiza uno de los procesos claves.

El jefe de departamento administrativo garantiza los procesos de apoyo en la base. Es la figura
de direccién que dentro de la facultad agiliza todo lo referente a la logistica para que no se
interrumpa ni afecte el proceso clave que es la docencia.
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Este trabajo pretende hacer un resumen de como fueron evolucionando los EFMD
programas de formacién que se brindaron a estas tres categoria de directivos en la Universidad
de la Habana, sin perder la esencia de lo que se queria trasmitir. El objetivo que prim6 en cada
edicion fue: “brindar elementos tedricos - practicos relacionados con los procesos de gestion
universitaria a los cuadros de diferentes niveles de direccion, a través de un programa de
formacion a medida”.

Este documento sigue una légica donde primeramente se presentan elementos tedéricos
relacionados con los perfiles de puesto de cada uno de los cargos que fueron objeto de la
capacitacion, de manera que el lector pueda ubicarse en las exigencias mismas de cada nivel
de direccion.

En una segunda parte de lo que se le ha llamado “DESARROLLO” se hace un aparte para
definir los objetivos que sigue este estudio, el cual pretende sentar una metodologia de trabajo
para el disefio de programas a medida destinados a cuadros universitarios. Ademas se explica
la lI6gica seguida para la construccién de cada uno de los programas, aunque se remite al lector
a los anexos para profundizar en los detalles de cada una.

La tercera y ultima parte de esta seccion se dedica a los resultados, tomando como los mas
resaltantes la evaluacion del impacto, en términos de satisfaccion, que logran manifestar los
cursistas con el programa en cuestion. Se ha tomado también el resultado de estas encuestas
como el primer indicador para la validacion de cada una de estas ediciones.

Se encuentran luego las conclusiones, vistas desde los objetivos que se ha planteado este
trabajo; la bibliografia que se ha consultado, asi como una amplia gama de documentos anexos
gue permiten al lector profundizar en el tema que se aborda.
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DESARROLLO

1.1 MARCO TEORICO
1.1.1 Perfil del puesto de Decano y de Director de CE + I.

Segun el Reglamento Organico de la Universidad de la Habana:

ARTICULO 30: El Decano es el maximo dirigente de la Facultad y se subordina de forma
directa al Rector de la Universidad de la Habana. Como autoridad principal en el marco de la
Facultad, es responsable directo de la conduccion de las actividades sustantivas al interior de
la Facultad. Como cuadro revolucionario, debe poseer una sélida cultura politico ideoldgica,
social y humanistica, asi como una elevada competencia profesional, para defender la
Revolucién en el campo de las ideas y cumplir cualquier tarea que se le encomiende, educado
en una actitud comunista ante el trabajo, la propiedad social, el estudio y la sociedad; que ha
desarrollado una actitud antiimperialista, internacionalista, proletaria y de patriotismo socialista.
(Ver en el ANEXO 1 el Articulo 31 del Reglamento Organico, donde se especifican las
funciones que deben cumplir estos directivos)

Por su parte el mismo documento sentencia que:

“El Director de Centro de Estudio o Investigacibn como cuadro revolucionario, debe poseer una
sélida cultura politico ideoldgica, social y humanistica, asi como una elevada competencia
profesional, para defender la Revolucion en el campo de las ideas y cumplir cualquier tarea que
se le encomiende, educado en una actitud comunista ante el trabajo, la propiedad social, el
estudio y la sociedad; que ha desarrollado una actitud antiimperialista, internacionalista,
proletaria y de patriotismo socialista”. (Ver en el ANEXO 2 el Articulo 40 del Reglamento
Orgénico, donde se especifican las funciones que deben cumplir estos directivos)

1.1.2 Perfil del puesto del Jefe de Departamento Docente.

ARTICULO 35: El Jefe de Departamento Docente es un dirigente sustantivo en el ambito de la
Facultad subordinado directamente al Decano. Como cuadro revolucionario debe poseer una
sélida cultura politico ideoldgica, social y humanistica, asi como una elevada competencia
profesional, para defender la Revolucidén en el campo de las ideas y cumplir cualquier tarea que
se le encomiende, educado en una actitud comunista ante el trabajo, la propiedad social, el
estudio y la sociedad; que ha desarrollado una actitud antiimperialista, internacionalista,
proletaria y de patriotismo socialista. (Reglamento Organico de la Universidad de la Habana)
(Ver en el ANEXO 3 el Articulo 36 del Reglamento Organico, donde se especifican las
funciones que deben cumplir estos directivos)

1.1.3 Perfil del puesto del Jefe de Departamento administrativo.

Este trabajo destaca que aun cuando se conocen en el saber popular y se domina de manera
practica el perfil del puesto y las funciones que cumplen los comparfieros que se desempefan
en este cargo, no existe un documento legal que describa las mismas. Se trabaja en una nueva
version del Reglamento Organico de la Universidad de la Habana, donde debe quedar resulto
este aspecto.
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1.2 PARTE ESPECIAL

1.2.1

1.2.2

1.2.3

Objetivo general

Disefiar una metodologia de trabajo que permita la elaboracion de programas de

formacion para directivos universitarios de diferentes niveles.

Objetivos especificos

- Detectar las principales necesidades de formacion en el grupo objeto de de la accion
de capacitacion, a partir de los intereses de la universidad como organizacion y las
propias inquietudes de estos individuos.

- Elaborar una propuesta de programa de formacion a medida de cada grupo segun el
nivel jerarquico de direccion y el levantamiento de necesidades realizado.

- Evaluar el nivel de satisfaccion de los participantes en el programa con el disefio del
mismo.

Disefio de las diferentes ediciones (noviembre de 2013, 2014 y enero de 2015). Para

conformar cada una de las ediciones se tuvieron en cuenta el DNA que resulto tras la

tabulacion de los modelos que individualmente elaboraron los directivos (Ver modelo en

ANEXO 4 ), clasificandose estos segun los procesos que se atienden en la UH y se tuvo

en cuenta ademas el analisis de las necesidades que ya habian sido percibidas por la

alta direccion de la UH (Rector y vicerrectores que atienden las diferentes Areas de

Resultados Claves, en lo adelante ARC) Estas necesidades fueron hechas explicitas a

través de grandes bloques tematicos segun se listan:

v Gestion del proceso docente de pre y pos grado. DDM. 1 encuentro.
v Marco juridico de la gestion universitaria. Dpto Juridico. 1 encuentro.
v"Normas y procedimientos para la gestion de Secretaria General y de los recursos

humanos. Secretaria General y DRH. 1 encuentro.

v Gestidon de la Informacion de la documentacion institucional. Direccion de Informacion. 1

encuentro.

v Sistemas automatizados para la gestion del proceso de formacion y la gestion

universitaria.

v Preparacioén del cuadro y de la entrega de cargos. Dpto de Cuadros. 1 encuentro.

v Gestion econdmica y financiera. Direccion de economia. 1 encuentro
Se le circulé a cada uno de los vicerrectores las inquietudes en términos de necesidades que
resultaron de esta imbricacion, de manera que tuvieran un punto de partida para el disefio de
su sesion dentro del programa. (Ver ANEXOS 5, 6 y 7) Debe destacarse que en cada edicién
se siguio el mismo ciclo. Se anexa lo que fue circulado en cada caso como guia a los
profesores.

1.3 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

13.1

Proceso de validacion de los programas. Instancia de aprobacion y mejoramiento de la
propuesta a partir de su discusion y aprobacién previa en la Comisién Central de cuadros
gue preside el Rector. Se aplica una encuesta de satisfaccion que incluye algunos items
gue permiten evaluar en alguna medida el impacto del programa en los cursistas. (Ver
ANEXO 8)
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA EN EL CURSO DE LOS DECANOS Y
DIRECTORES DE CENTROS DE ESTUDIO E INVESTIGACION

ENCUESTA PARA SEMINARIO DE DECANOS Y DIRECTORES
TOTAL APLICADAS: 24 (23 validas y 1 en blanco)

A continuacién aparecen una serie de preguntas referidas a la calidad del desarrollo del Seminario de
Decanos y Directores. Necesitamos responda con toda sinceridad pues los resultados que se obtengan
contribuirdn al mejoramiento de proximas ediciones.

1. ¢Cbémo valora la utilidad del Programa impartido en el Seminario para el desempefio de sus
funciones como Decano o Director?

16 Muy atil 7 Util __0___Poco util
En caso de que su respuesta sea POCO UTIL diga al menos tres razones que puedan llevarlo a
considerarlo MUY UTIL.

2. ¢Considera que los temas abordados fueron bien impartidos por los responsables en cada caso?

17 Si 6 Algunos si y otros no 0 No
En caso de que la respuesta sea negativa especificar aquellos que deben ser mejorados y por
qué.

e Es cambio total a la manera de cédmo se veian trabajando. Sugiere hacer claustros de
profesores por areas del conocimiento y puedan conocer las nuevas prioridades cientificas
de la UH.

e Todos fueron muy bien impartidos, algunos hablaron muy rapido (aunque todo se entendid) y
por la cantidad de informacién hubo temas que se vieron afectados.

e Gestidon Econdmica: Los temas econGmicos necesitan un abordaje mas explicito y cercano al
guehacer de los directivos.

e Deben ser mejorados aquellos que dieron poco espacio al debate como el de Ciencia y

e En el caso de Relaciones Internacionales podria mostrarse a partir de estrategia de
internacionalizacién como se contribuye desde DRI a los procesos sustantivos de la UH.

e Gestion de Becas, eventos, intercambio de estudiantes y proyectos que si se dio y
convenios.

e Que los temas de propiedad intelectual se aborden con fuerza en los cursos de
adiestramiento laboral.

3. En sentido general, durante el Seminario se sintio:

19 Satisfecho
4 Satisfecho en algunas cosas e insatisfecho en otras

0__ Insatisfecho
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4. ¢Quisiera afladir o cambiar algo que considere fortaleceria en sentido general el
Programa previsto para el Seminario?

14 Si 8 No

En caso de que la respuesta sea positiva especificar que afiadiria o cambiaria y por que.
ANADIR:

La integracidn entre todos los procesos. ¢COmo se integran para hablar del sistema? Faltaria
mayor coordinacion e integracion entre los temas asi como entre los procesos de las direcciones
y VR universitarias. En ocasiones se aprecia falta de articulacion entre las direcciones
universitarias, en cuestiones que deben estar armonizadas de manera diferente.

Espacios de trabajo grupal. Debieran hacerse actividades practicas o “analisis de casos” para
ganar en claridad sobre cémo proceder en diferentes circunstancias. Pudiera pensarse en
sesiones de consulta o grupales de acuerdo con los intereses / actividad de cada area. Por
ejemplo, el tema de las patentes no es igualmente relevante para todas las areas.

Tener una documentacion basica del curso con antelacion a su inicio. Algunos materiales “de
estudio” pudieran facilitarse con anterioridad para tener mas tiempo para aclarar y discutir que
para los ppt, que en la mayoria de los casos estan claros y se explican por si solos. Hay
diferencias entre las areas, debe existir un espacio para eso. Debe darse un “programa”
(contenidos a tratar, breve descripcion del curso)

Debate acerca de los objetivos del afio préximo.

CAMBIAR:

El modelo “pedagdgico” debe dar mas espacio/tiempo a los participantes; los ponentes pudieran
centrarse en aspectos esenciales y generales. Ampliar el espacio para preguntas vy reflexiones
sobre los temas abordados. Se necesita una explicacibn mas operativa de los temas
relacionados con la gestion econdmica (AT 1) y un mayor tiempo. El tiempo destinado a la
gestion del proceso docente debe disponer de mas tiempo.

Cambiaria el horario/frecuencia. Es demasiado una semana mafiana y tarde. Pensar en media
sesion diaria por 15 dias. Son 10 sesiones que se pueden distribuir entre 10 6 5 semanas y se
puede extender a otros cuadros. Alta intensidad, es decir, no qued6 tiempo para atender nada en
la semana relacionado con el trabajo que esta planificado a los mismos tiempos en el plan de
trabajo. Dejarlo en una sola sesién y se alarga en tiempo o en dos momentos diferentes. No
destinar una semana a tiempo completo.

No dedicar solo el tema de la gestion de las RI en tramites y proyectos.

Seria conveniente en cada tema vincular de manera intencional a los VD de cada éarea.

En un préximo seminario debiera propiciarse que los decanos que hayan tenido experiencias
positivas en determinadas actividades, las expongan desde la perspectiva del decano.

No comenzar con los temas de economia.

5. ¢Qué le resulto interesante en el desarrollo de esta actividad de capacitacion?

Las intervenciones de los participantes. Las intervenciones de los decanos y directivos de centros
y las intervenciones de los jefes de direcciones de la UH. Conocer los procesos universitarios
complejos. Aprendi y aclaré varios elementos para el trabajo de direccion.

Interesante es interactuar con los directivos universitarios y con otros decanos y jefes. La
participacion de los principales directivos que atienden cada tema. El nivel de intercambio entre
directivos universitarios, decanos y directores. El intercambio entre decanos, el debate, colegiar
criterios y retroalimentarlos con los vicerrectores y Directores de areas. Interactuar y conocer

9
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para desarrollar un mejor trabajo de los procesos y la gestién universitaria, FMD
ademas de ganar en la importancia de la multidisciplinaridad para el trabajo en la UH. El
intercambio sostenido con la direccidn universitaria y entre los participantes.

e El curso se impartié con una orientacion especifica hacia el trabajo de los decanos; todos los
ponentes se prepararon muy bien y maostraron que dominan sus respectivas actividades. La
preparacion mostrada por los compafieros en cada conferencia. La actualizacion brindada en los
temas abordados. Hubo novedad en todo.

¢ Informacién actualizada con vinculos a las resoluciones. Normativas de trabajo.

e La actividad la considero positiva y de muy buena acogida. Este tipo de preparacion nos permite
profundizar en el conocimiento de actividades que debemos realizar. Felicidades.

e Los temas relacionados con la Ciencia y Técnica.

e La entrega de materiales de utilidad para el trabajo.

e La actividad de investigaciones.

RESULTADOS DE LA ENCUESTA EN EL CURSO DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO
DOCENTES

La Encuesta fue aplicada en la ultima sesién del seminario (viernes 3 de octubre de 2014) a 37 personas
(48%) de 75 que asistian como promedio diariamente.

ENCUESTA PARA SEMINARIO DE JEFES Y SEGUNDOS JEFES DE DEPARTAMENTOS
DOCENTES

A continuaciéon aparecen una serie de preguntas referidas a la calidad del desarrollo del Seminario para
Jefes y Segundos Jefes de Departamentos Docentes. Los resultados que se obtengan contribuiran al
mejoramiento de proximas ediciones. Necesitamos responda con toda sinceridad. jAgradecemos su
colaboracion!

5. ¢Cbomo valora la utilidad del Programa impartido en el Seminario para el desempefio de sus
funciones en el cargo de direccion?

_ 13 (35%)_ Muy util _22(59%)__ Uil __2(5%)__Poco util
1.1 En caso de que su respuesta sea POCO UTIL diga al menos tres razones que puedan llevarlo a
considerarlo MUY UTIL.

e Es muy general y no se adapta a las necesidades especificas de los Jefes de Departamentos.

e En algunos mddulos la informacion se quedo6 en areas superiores del departamento y no es Uutil
para el trabajo del jefe de departamento que lo que le urge son los procedimientos.

6. ¢Considera que los temas abordados fueron bien impartidos por los oradores en cada caso?

14 (38%)___Si 23 (62%)__ Algunos si y otros no No

2.1 En caso de que la respuesta sea negativa especificar aquellos que deben ser mejorados y por qué.

e DRI — Seria util si se dan las metodologias para acceder a las becas o sea en qué periodos,
cuales por periodos, cuales son las estrategias con cada pais y no contar la historia y geografia
del pais como el caso de Brasil. Debe mejorar el tema de Gestion de Proyectos internacionales.
(2)

e Garantizar que la informacion impartida esté organizada para que podamos obtenerla. (2)

e La Gestion Economica.

e La clase préctica por grupos debe ser con la computadora para que sea Uutil.

10
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7. En sentido general, durante el Seminario se sintio:
12 (32%) Satisfecho

23 (62%) Satisfecho en algunas cosas e insatisfecho en otras

2 (5%) Insatisfecho
8. ¢Quisiera afadir o cambiar algo que considere fortaleceria en sentido general el Programa previsto

para el Seminario?

_ 29(78%)__Si _8(22%)_No

4.1 En caso de que la respuesta sea positiva especificar que afiadiria o cambiaria y por qué.

La fecha seleccionada para el seminario no fue la mejor, es una etapa de inicio de la
organizacién del nuevo curso y el cumulo de actividades son muchas, lo que afecta nuestra
participacién en todas las tareas que tenemos. No hacerlo de manera tan intensiva. Los
horarios no debieron ser a tiempo completo como si no tuviésemos otras actividades que
cumplir. Seria mejor una sesion a la semana o una vez al mes durante un semestre o un afio.
Hacerlo sélo en el horario de la mafana. Iniciar la sesién de la tarde més temprano. Gestionar
almuerzo o utilizar solo una sesion del dia. Cumplir con el horario en todas sus partes. Dar mayor
espacio de tiempo a algunos temas que son claves en la gestion.(16)

En el caso de que sean varios oradores para un mismo tema repartir de manera mas equitativa
el tiempo de presentacion. Que en las exposiciones se sea mas interactivo y reciban mas
opiniones de los asistentes. Deben buscarse oradores que sean buenos comunicadores. Las
exposiciones en ocasiones parecian mas un despacho que un curso para aprender y mejorar el
desempefio del jefe de departamento. Algunas presentaciones no se veian bien y no cumplieron
su funcion.(7)

Adaptar |os temas a las necesidades especificas de los Jefes de Departamentos. Adaptarlo a los
procesos internos de los departamentos docentes. Pudieron también haberse concentrado més
en aras de que el curso tomara menos tiempo y afectara asi en menor medida el desempefio de
las actividades propias de nuestros cargos. Evitar aquello que es evidente y conocido. (4)

En Gestion del proceso Docente — Educativo todo se quedd en macro procesos y algunos
procesos, asi como en las tantas responsabilidades del jefe de Departamento pero no se dan
herramientas para el trabajo. Debieron abordarse las funciones del Departamento Docente en
este proceso. (3)

Un espacio para discutir y reflexionar sobre los problemas de la UH, las dificultades técnicas y
materiales y la tendencia a tecnicismos burocraticos alejados de los problemas de la base donde
no estan las condiciones para cumplir lo solicitado. (2)

Que el curso sea mas practico y no se limite a una rendicion de cuentas. (2)

Ajustar a expectativas del publico. Indagar con los que recibirdn el curso cuales son sus
necesidades de superacion y concebir el curso en una articulacion de lo que considera la UH y lo
gue consideran los cursistas. (2)

Repetir el curso para las reservas que no son cuadros.(2)

Hacer dos cursos al afio, uno de temas de gestion y otro con los temas docentes y cientificos.

11
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9. ¢(Qué le resultd interesante en el desarrollo de esta actividad de
capacitacion?

o EIl poder intercambiar directamente con los directivos de cada uno de los procesos que se
desarrollan en la universidad y aclarar nuestras dudas. Se tuvo de primera mano informacion a
las que en ocasiones no se tiene acceso y explicaciones que se necesitan y tampoco se tiene
acceso a las mismas. (11)

e La informacién actualizada sobre modificaciones y nuevos reglamentos. Conocer aspectos del
Reglamento Docente y Laboral. (5)

o El encuentro con el Rector. (3)

¢ Extensién Universitaria y Recursos Humanos porque brindaron herramientas para trabajar. La
conferencia de la vicerrectora Rita Rial fue de excelencia. (3)

e La preparacion de los profesores que impartieron los temas. Los expositores aclararon muchas
cuestiones utiles (3)

e Gestidn del proceso docente educativo — Extension Universitaria — Recursos Humanos.

e Conocer las problematicas de otras areas.

¢ Eltema de Proyectos Internacionales.

o La Gestidn del expediente académico.

e Aspectos Juridicos del trabajo universitario, en tanto fueron concisos, precisos y se ubicaron en
el objetivo del curso.

¢ Clase Practica de los sistemas de Gestion.

e La organizacion propia del curso como espacio necesario como no se habia hecho desde hace
muchos afios en la UH.

RESULTADOS DE LA ENCUESTA EN EL CURSO DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y VICEDECANOS PARA LA GESTION UNIVERSITARIA

ENCUESTA PARA SEMINARIO DE ADMINISTRATIVOS Y VICEDECANOS PARA LA GESTION
UNIVERSITARIA

A continuacién aparecen una serie de preguntas referidas a la calidad del desarrollo del Seminario para
administrativos y vicedecanos que atienden la gestién universitaria. Necesitamos responda con toda
sinceridad pues los resultados que se obtengan contribuirdn al mejoramiento de préximas ediciones.

1. ¢Cbmo valora la utilidad del Programa impartido en el Seminario para el desempefo de sus
funciones como gestor?

_ 23 Muy util 3 Uil Poco util
1.1 En caso de que su respuesta sea POCO UTIL diga al menos tres razones que puedan llevarlo a
considerarlo MUY UTIL.
2. ¢Considera que los temas abordados fueron bien impartidos por los oradores en cada caso?
23 Si 3 Algunos si y otros no No

En caso de que la respuesta sea negativa especificar aquellos que deben ser mejorados y por qué.

12
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3. En sentido general, durante el Seminario se sintio:

25 Satisfecho
1 Satisfecho en algunas cosas e insatisfecho en otras
Insatisfecho

4. ¢Quisiera afiadir o cambiar algo que considere fortaleceria en sentido general el Programa previsto
para el Seminario?

__3__si 23 No
En caso de que la respuesta sea positiva especificar qué afiadiria o cambiaria y por qué.
e Seria util la participacion del Técnico de la DDI que lleva el APA (Analisis Periodico de
Asistencia).
e Capacitaciéon en la confecciéon del APA.

5. ¢Qué le resulté interesante en el desarrollo de esta actividad de capacitacién?

e Utilidad para un mejor desarrollo del cargo + 4.

e Entrenamiento necesario para los que llevan poco tiempo en el cargo.

¢ La ejemplificacion de situaciones cotidianas con casos practicos +1.

e Intercambio con los profesores +2.

e Claridad con que se abordaron los temas +2.

e Estos encuentros deben realizarse mas a menudo, siempre que cambie cualquier elemento del
marco legal o el sistema de trabajo del administrador +1.

e La participacion de los cuadros que atienden cada actividad.

e La participacion de los comparieros que llevan la actividad de Recursos Humanos +3.

e Los debates que se dieron entre los administradores y los que impartieron los cursos +1

e Laintervencion de la Jefa del Departamento Juridico.

o Respuestas a inquietudes de los administradores.

¢ Diversidad de temas tratados +1.

e Estuvo bien para el limitado tiempo.

e Debe extenderse a los técnicos.

e Todo lo relacionado con Economia.

13
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CONCLUSIONES

Han pasado tres ediciones de formacion a ejecutivos de diferentes niveles en la Universidad de
la Habana. Cada una de estas ediciones regida por un programa disefiado a la medida de las
necesidades de estos directivos.

Se utilizaron diferentes técnicas para conocer las necesidades de aprendizaje de los cursistas y
se tuvieron en cuenta ademas las solicitudes de la alta direccion universitaria en términos de
formacion de sus cuadros. En cada caso las necesidades fundamentales de formacion
estuvieron en relacion directa con la gestion de los procesos claves y de apoyo de la
organizacion.

Se mantuvieron niveles de satisfaccion con cada uno de los programas por encima del 80%, no
obstante se logra que los participantes aporten sus criterios desde una mirada critica para la
configuracion de las siguientes ediciones. Se destaca como dos puntos de fortaleza en este
sentido: a) el encuentro con la alta direccion universitaria; y b) la posibilidad del intercambio
entre los participantes, provenientes de diferentes areas universitarias. Elementos que se
visualizaron como debilidades y fueron modificados en las subsiguientes ediciones, terminaron
siendo una fortaleza; es el caso del horario de trabajo en las diferentes sesiones.
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ANEXOS

ANEXO 1: Funciones del Decano de Facultad segin el Reglamento Orgéanico de la Universidad de la
Habana.

ARTICULO 31: El Decano ejerce las siguientes funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Participar activamente en los procesos de Planeacion Estratégica de la Universidad de La Habana
en su integralidad, asi como su proyeccion hacia la facultad que dirige.

Dirigir el proceso de formacion integral de los estudiantes de la facultad que dirige, que les garantice
una solida cultura politico ideolégica, social y humanistica, asi como una elevada competencia
profesional, para defender la Revolucion en el campo de las ideas y cumplir cualquier tarea que se
les encomiende, educados en una actitud comunista ante el trabajo, la propiedad social, el estudio y
la sociedad; y que desarrollen una actitud antiimperialista, internacionalista, proletaria y de
patriotismo socialista;

Dirigir las actividades sustantivas universitarias en la facultad, con el apoyo de los vicedecanos y
demés cuadros de la facultad.

Dirigir la implementacién y desarrollo de la formacién marxista leninista de los cuadros, profesores,
estudiantes y demas trabajadores de la facultad, y de la estrategia maestra principal sobre el trabajo
politico e ideolégico;

Dirigir el proceso de perfeccionamiento y aplicacién de los Planes y Programas de Estudio en su
facultad.

Cumplir las resoluciones, reglamentos, disposiciones e indicaciones de la Educacion Superior y de la
Universidad de La Habana, en relacion con su cargo, y garantizar que el personal docente,
administrativo, técnico y de servicios que estd bajo su responsabilidad cumpla sus respectivos
deberes.

Dirigir los procesos de evaluacion externa y de acreditacion de las carreras de la facultad y las
actividades de postgrado que le estan subordinadas.

Dirigir la aplicacion de la politica de cuadros establecida por el Estado Cubano, haciendo cumplir el
Cadigo de Etica de los Cuadros.

Dirigir la aplicacion de las regulaciones para la Gestion del Capital Humano en el marco de la
Facultad.

Asegurar que los trabajadores y estudiantes de la facultad estudien y apliquen los documentos
partidistas y gubernamentales relativos a la politica educacional, cientifica, tecnoldgica y de otros
temas relevantes para el trabajo en la Educacién Superior.

Contribuir a la preparacion y superacion de los cuadros del territorio y sus reservas en
correspondencia con la Estrategia Nacional de Preparacion y Superacion.

Dirigir las actividades que garanticen la Proteccién y Seguridad de la facultad y la preparacion para la
defensa de los trabajadores y estudiantes.

Atender sistematicamente el trabajo vinculado a las organizaciones estudiantiles y politicas y de
masas de los trabajadores.

Fomentar la cultura econédmica fundamentada en el uso eficiente de los recursos materiales,
humanos y financieros en correspondencia con el modelo cubano.

Gestionar recursos materiales y financieros que promuevan el desarrollo de las actividades
sustantivas.

Responder por el correcto uso de los recursos materiales y financieros asignados a las areas que
atiende, ejecutando el presupuesto de acuerdo a lo normado.

17.Responder por el control interno de la facultad.
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ANEXO 2: Funciones del Director de Centro de Estudios e Investigacion segun el
Reglamento Orgéanico de la Universidad de la Habana.

ARTICULO 40: El Director del Centro de Estudio o Investigacion ejerce las funciones
siguientes:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Participar de conjunto con las autoridades correspondientes, en la direccion del proceso de
formacion integral de los estudiantes, educandolos en una actitud comunista ante el estudio, el
trabajo, y la sociedad; garantizando que adquieran una sdlida cultura politico ideologica, social y
humanistica, asi como una elevada competencia profesional, que les permita enfrentarse a los retos
y desafios de este tiempo defendiendo a la Revolucién en el campo de las ideas y desarrollando en
ellos una actitud antimperialista, internacionalista, proletaria, y de patriotismo socialista.

Participar activamente en los procesos de Planeacion Estratégica de la UH en su integralidad, asi
como su proyeccion hacia el Centro que dirige.

Dirigir el Centro, en la ejecucion de las actividades sustantivas que le corresponden, sobre la base
de los objetivos de la UH y de la instancia a la cual se encuentra subordinado, a fin de garantizar la
elevacién constante de la eficiencia y la eficacia del trabajo.

Participar, en coordinacion con las autoridades correspondientes, los profesores guias, profesores
coordinadores de afio y las organizaciones estudiantiles, en la elaboracion y control del cumplimiento
de los Proyectos Integrales de Trabajo Educativo a nivel de brigada y afio académico, en relacién
con la actividad docente de pregrado que le haya sido encomendada al Centro.

Coordinar la participacion del personal del centro en el proceso de perfeccionamiento y aplicacion de
los Planes y Programas de Estudio en las disciplinas en que colabora, de acuerdo a lo reglamentado
por la Educacién Superior.

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones, reglamentos, disposiciones e indicaciones de la Educacion
Superior y de la Universidad de La Habana, en relacién con su cargo.

Aplicar la politica de cuadros establecida por el Estado Cubano, haciendo cumplir el Cédigo de Etica
de los Cuadros.

Aplicar las regulaciones para la Gestion del Capital Humano del personal asignado.

Coordinar la participacion de su personal en los procesos de seleccidn, formacion y utilizacion de los
estudiantes pertenecientes al Movimiento de Alumnos Ayudantes admitidos en el Centro.

Coordinar con las autoridades universitarias que corresponda y con aquellas entidades que
requieran de la prestacion de los servicios cientifico — técnicos, o de producciones especializadas
para lo cual se encuentran capacitados, para la elaboracién de los contratos correspondientes, a fin
de formalizar estas relaciones en un marco ventajoso para todas las partes.

Gestionar con las autoridades universitarias que corresponda y con otros centros de investigacion,
tanto en Cuba como en el extranjero, la elaboracién de proyectos para promover el desarrollo del
Capital Humano y la transferencia tecnolégica en aquellas lineas de Investigacion que respondan al
interés del desarrollo del pais y para las cuales estemos en condiciones de trabajar.

Garantizar el proceso de preparacion de los Programas de Doctorados y Maestrias que dirige el
Departamento para las evaluaciones internas y externas como parte de la Excelencia Académica.
Organizar y controlar las actividades relacionadas con la preparacién integral para la defensa, asi
como el cumplimiento de las medidas de proteccion y otros planes de la defensa civil.

Fomentar una cultura econémica fundamentada en el uso eficiente de los recursos materiales y
financieros asignados en funcion de los objetivos de trabajo de su unidad organizativa.

Gestionar recursos materiales y financieros que promuevan el desarrollo de las actividades
sustantivas.

16. Responder por el correcto uso de los recursos materiales y financieros asignados al centro,

ejecutando el presupuesto de acuerdo a lo normado.

17. Responder por el control interno del departamento.

17



- : ministerio de educacion superior

EFMD

ANEXO 3: Funciones del Jefe de Departamento Docente en la Facultad segin el
Reglamento Orgéanico de la Universidad de la Habana.

ARTICULO 36: El Jefe de Departamento tiene las siguientes funciones:

1.

© x

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar, con el Decano y los Vicedecanos, en la direccion del proceso de formacion integral de los
estudiantes, educandolos en una actitud comunista ante el estudio, el trabajo, y la sociedad;
garantizando que adquieran una soélida cultura politico ideolégica, social y humanistica, asi como una
elevada competencia profesional, que les permita enfrentarse a los retos y desafios de este tiempo
defendiendo a la Revolucion en el campo de las ideas y desarrollando en ellos una actitud
antimperialista, internacionalistas, proletaria, y de patriotismo socialista.

Participar activamente en los procesos de Planeacion Estratégica de la Facultad en su integralidad,
asi como su proyeccién hacia el Departamento que dirige.

Dirigir el Departamento, las actividades sustantivas que le corresponden, sobre la base de los
objetivos de la Facultad, a fin de garantizar la elevacién constante de la eficiencia y la eficacia del
trabajo.

Participar, en coordinacién con el Decano, los vicedecanos, los profesores guias, profesores
coordinadores de afio y las organizaciones estudiantiles, en la elaboracion y control del cumplimiento
de los Proyectos Integrales de Trabajo Educativo a nivel de brigada y afio académico.

Dirigir el proceso de perfeccionamiento y aplicacién de los Planes y Programas de Estudio en las
disciplinas del Departamento de acuerdo a lo reglamentado por la Educacién Superior.

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones, reglamentos, disposiciones e indicaciones de la Educacion
Superior y de la Universidad de La Habana, en relacion con su cargo.

Aplicar la politica de cuadros establecida por el Estado Cubano, haciendo cumplir el Cédigo de Etica
de los Cuadros.

Aplicar las regulaciones para la Gestion del Capital Humano del personal asignado.

Dirigir los procesos de seleccion, formacion y utilizacion de los estudiantes pertenecientes al
Movimiento de Alumnos Ayudantes admitidos en el Departamento y de seleccion y preparacion de
los estudiantes de alto rendimiento en el Departamento.

Fomentar una cultura econémica fundamentada en el uso eficiente de los recursos materiales y
financieros asignados en funcién de los objetivos de trabajo de su unidad organizativa.

Gestionar recursos materiales y financieros que promuevan el desarrollo de las actividades
sustantivas.

Responder por el correcto uso de los recursos materiales y financieros asignados al departamento,
ejecutando el presupuesto de acuerdo a lo normado.

Garantizar el proceso de preparacion de los Programas de Doctorados y Maestrias que dirige el
Departamento para las evaluaciones internas y externas como parte de la Excelencia Académica.
Organizar y controlar las actividades relacionadas con la preparacion integral para la defensa, asi
como el cumplimiento de las medidas de proteccion y otros planes de la defensa civil.

Responder por el control interno del departamento.
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ANEXO 4: Modelo para el levantamiento de necesidades de aprendizaje que se
pidié a cada Decano y Director de CE + Investigacion.

Ministerio de Educacién Superior
Universidad de La Habana
Estimados directivos de la Universidad de La Habana:

Apelamos a su comprension y cooperacion, para poder elaborar el Plan de Estratégico de Preparacion y
Superacion de los Cuadros y sus Reservas de La Universidad de La Habana, para el periodo 2012-
2015. Necesitamos que usted dedigue parte de su valioso tiempo y responda con sinceridad el siguiente
cuestionario. Por favor, no deje espacios sin responder. Muchas gracias por su colaboracion.

Nombre y Apellidos:
Cargo:
Area organizativa:

Los contenidos que debe tener en cuenta para planificar su preparacion y superacion, la de los
cuadros subordinados y de las reservas, son las siguientes:

®  Preparacion politico-ideoldgica

® Preparacion en Defensa Nacional y Territorial y Defensa Civil
e Preparacidn en Direccion

® Preparacion Econémica (Especial atencién)

e Preparacion Juridica (Especial atencién)

e Preparacidn en el Uso de la Informacién

®  Preparacion Técnico Profesional

Sobre el directivo superior de la unidad organizativa

Teniendo en cuenta las principales dificultades presentadas en el desempefio de sus funciones en el
cargo que ocupay las proyecciones de trabajo futuras, responda las siguientes preguntas:

Pregunta: ¢Qué competencias cree necesarias para ejecutar mejor las principales
funciones y tareas inherentes a su cargo?
No | Competencias: Conocimientos /Habilidades/Actitudes (Por orden de Atencion
prioridad) Inmediata En el
futuro
Ejemplos
Ej. | Soporte juridico de la actividad X
Ej. | Elaboracién del presupuesto anual X
1
2
3
4
5
Pregunta: ¢ Necesita otras competencias para desarrollar con eficacia algunas de las
nuevas funciones que piensa asumir en los proximos 4 afios?
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No | Competencias: Conocimientos /Habilidades/Actitudes (Por orden de Atencion
prioridad) Inmediata | En el
futuro
1
2
3
4
5

Pregunta: Plantee las acciones de capacitacion que considere pueden contribuir a superar las
carencias de conocimientos, habilidades y actitudes sefialadas en las tablas anteriores. Indique
la forma organizativa que mas convenga para su ejecucion (Cursos, entrenamiento en el
puesto de trabajo, diplomado, especialidad, rotacién de cargos, sustituciones, talleres y
seminarios, coaching, autopreparacion, maestria y doctorado).

Acciones tematicas de preparacion y superacion para cuadros Formas
organizativas

gl A|WIN|F

Sobre las reservas del directivo superior de la unidad organizativa

Teniendo en cuenta las principales carencias formativas detectadas en sus reservas, las proyecciones

de trabajo futuras que deben enfrentar y el perfil del cargo para el que se preparan, responda las

siguientes preguntas:

Pregunta: ;Qué competencias cree necesarias para que sus reservas ejecuten mejor las
principales funciones y tareas inherentes al cargo propuesto?

No | Competencias: Conocimientos /Habilidades/Actitudes (Por Cargo Nombre
orden de prioridad)

1

2

3

4

5

Pregunta: ¢ Necesitan sus reservas otras competencias para desarrollar con eficacia
algunas de las nuevas funciones que van a asumir en los proximos 4 afios?

No | Competencias: Conocimientos /Habilidades/Actitudes (Por Cargo Nombre
orden de prioridad)

1

2

3

4

5

Pregunta: Plantee las acciones de capacitacién que considere pueden tributar a la superacion
de las carencias de conocimientos, habilidades y actitudes de sus reservas, sefialadas en las
tablas anteriores. Indique la forma organizativa que mas convenga para su ejecucion (Cursos,
entrenamiento en el puesto de trabajo, diplomado, especialidad, rotacién de cargos,
sustituciones, talleres y seminarios, coaching, autopreparacion, maestria y doctorado).

Acciones tematicas de preparacion y superacion de las reservas Formas
organizativas

=

N
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DISTRIBUCION DEL FONDO DE TIEMPO (30 horas lectivas)

Tema Fecha Ponente T|emp.o.(?e Lugar
exposicion
VR-Economia
(DIRECO, Dir.- .
Gestion econdmica en la UH 2§.rrrl]ov.20r}]3, Estadistica 'y 6 turnos Slfrl%n
M-y p.m. Planificacion, Dir.-
Inversiones)
Gestion de los recursos humanos en la | 26.nov.2013, | VR-Recursos Humanos Saldn
4 turnos .
UH a.m. (DRH) Frio
VR-Economia (Dir.- .
Generacion de estadisticas en la UH 26.novr.nZOl3, Estadistica y 2 turnos SFarIi%n
p-m. Planificacion)
. VR-Docente (DDM) y .
- 27.nov.2013, o\
Gestion del proceso docente de pre-y VR-Investigaciones y 4 tUrnos Salpn
posgrado a.m. Posgrado (DPG) Frio
Normas y procedimientos para la 27.nov.2013 Secretaria General 2 turnos Salon
gestion de las Secretarias Docentes p.m. Frio
Gestion de la informacion de la : : .
' Salén
documentacién institucional y 28'”5\&2013 ?A;gfﬁgg‘igﬁ 1lturno Frio
cientifico-técnica o
Sistemas automatizados para la 28.nov.2013 Direccion de Salén
gestién del proceso de formacion y la ' a m Informatizacion 1turno Frio
gestién universitaria o
Marco juridico de la gestion 28.nov.2013 - Salon
universitaria a.m. Dpto. Juridico 2 turnos Frio
Procesos del trabajo con los cuadrosy | 28.nov.2013 Salon
reservas am. Dpto. de Cuadros 2 turnos Frio
. o VR-Investigaciones y Salon
Gestion de la Investigacion en la UH 29.nov.2013 Posgrado (DCT, OTRI) 4 turnos Frio
Gestion de las relaciones de la UH con Salon
terceros 29.nov.2013 DRI, OTRI 2 turnos Erio
Fondo de tiempo 30 turnos
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HORARIO DEL SEMINARIO:

Sesién de la mafiana (a.m.): 08:30 a.m. — 12:30 p.m.
08:30 a.m. — 09:15 a.m. (clases)
09:20 a.m. — 10:35 a.m. (clases)
10:35 a.m. — 10:55 a.m. (receso)
10:55 a.m. - 11:40 a.m. (clases)
11:45a.m. -12:30 p.m. (clases)
Sesion de latarde (p.m.): 02:30 p.m. —04:30 p.m.
02:30 p.m. —=03:15 p.m. (clases)
03:20 p.m. —04:05 p.m. (clases)

04:05 p.m. — 04:30 p.m. (receso)

MODALIDAD DEL SEMINARIO

Los temas se trabajardn a partir de las cuestiones mas importantes en cada ambito. Se formularan
preguntas que los seminariados deben poder responder después de recibida esta capacitacion.

El responsable de cada tema debe preparar un compendio digital (una carpeta), que contenga los
materiales del seminario, asi como el sistema de modelos y sistemas automatizados de gestién vigentes
para cada area, de manera que los seminariados se vayan con un paquete de estudio individual y de
soporte para el futuro.

DESARROLLO DE LOS TEMAS

Tema 1: Gestion econémica en la UH (AFT, medios en uso, carta de disponibilidad, estipendio
estudiantil, inversiones, plan econémico, presupuesto en CUC, etc.)

Ponente: VR-Economia (DIRECO, Dir.-Estadistica y Planificacion, Dir.-Inversiones)
Contenidos:

e ;COmo realizar un chequeo completo de los AFT?

e ¢COmMo dar alta y/o baja a un AFT?

e ¢ Co6mo se controlan los medios en uso?

e (Cudles son las fuentes de la carta de disponibilidad?

e ¢COmMo se opera con la carta de disponibilidad?

e (¢COmo se gestiona el pago del estipendio estudiantil?

e (¢ CoOmo se aprueban las inversiones y cdmo se gestiona su ejecucion?

e (¢COmo se elabora el plan econdmico y el presupuesto en CUC de un &rea universitaria?
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Tema 2: Gestion de los recursos humanos en la UH (APA, némina, contrataciones,
atencion a adiestrados, atencion a profesores, etc.)

Ponente: VR-Recursos Humanos (DRH)

Contenidos:
¢ ¢ Qué pasos deben seguirse en el area para la correcta elaboracion del APA?
o ¢ Quién elabora la nbmina y como se puede obtener para su chequeo?

e (;Cbmo se realiza la contratacion de trabajadores en la UH? ¢ Qué tipos de contratos se realizan
en la UH y cudles son las peculiaridades de cada uno? Hacer un aparte en el contrato a tiempo
parcial que debe renovarse por semestre.

e ¢ Cudles son las principales acciones en el proceso de atencion a adiestrados?

e (Cudles son las principales acciones en el proceso de atencion a profesores? (proceso de
categorizacién, condecoraciones, evaluacion docente, documentacion requerida en el
expediente)

e ¢ Cudles son los pasos que debe seguir el profesor o trabajador en edad de jubilacion?

Tema 3: Generaciéon de estadisticas en la UH (estadisticas que tributan las Facultades y Centros de
Estudio e Investigacion, periodicidad, modelos y sistemas que las sustentan, convenios
estadisticos)

Ponente: VR-Economia (Dir.-Estadistica y Planificacion)
Contenidos:

e (;Qué estadisticas se generan en las areas docentes y de investigacién?

e (Cudl es su periodicidad de entrega?

e ¢ Cuales son los modelos estadisticos vigentes?

e ¢ Cudles son los sistemas automatizados que soportan la informacién estadistica?

e ¢ Por qué se suscriben convenios estadisticos entre la DPE vy las areas de la UH? ¢Cudl es su
contenido?

Tema 4: Gestion del proceso docente de pre- y posgrado (trabajo metodoldgico, aprobacion de
programas, acreditaciones, planeacién docente, etc.)

Ponente: VR-Docente (DDM) y VR-Investigaciones y Posgrado (DPG)
Contenidos:
e ¢ Cudles son las indicaciones vigentes para el trabajo metodoldgico en la UH?

e (Cudl es el procedimiento para la aprobacion de nuevos programas docentes o para la
modificacion de los vigentes? Por ejemplo, para el transito de un plan de estudios a otro.

e ¢ Cuédl es el procedimiento para las acreditaciones de programas docentes y de areas docentes?

e ¢COmo se realiza la planeacion docente en la UH?
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Temab5: Normas y procedimientos para la gestiéon de las Secretarias Docentes

(documentos rectores, procesos de matricula, gestion de expedientes, gestion del proceso
académico, graduaciones, etc.)

Ponente: Secretaria General

Contenidos:

¢ Cudles son los documentos rectores que sustentan el trabajo de la Secretaria Docente y el
archivo de documentos?

¢,COmo se realiza el proceso de matricula en la UH (pre o posgrado)?
¢ Cual debe ser el contenido del expediente de un estudiante (pre o posgrado)?

¢,Como se gestiona el proceso académico en la UH y cémo deben relacionarse los
Vicedecanatos Docentes con las Secretarias Docentes, y que a su vez se exija y cumpla lo
regulado por la Secretaria General de la UH?

¢, COmo se realiza el proceso de graduacién?

Tema 6: Gestiéon de la informacién de la documentacion institucional y cientifico-técnica (flujos

de informacidn, gestibn documental, etc.)

Ponente: Direccion de Informacion

Contenidos:

¢ Cudles son los principales flujos de informacion desde y hacia una Facultad o Centro de
Estudios de la UH?

¢,Cuales son los principales documentos que genera un area de docencia y/o investigacion en la
UH?, ¢cudles son sus requisitos minimos de forma y contenido?

¢ Como se gestiona una biblioteca o centro de documentacién en la UH?

Tema 7: Sistemas automatizados para la gestion del proceso de formacion y la gestion

universitaria (sistemas vigentes y su operacién)

Ponente: Direccion de Informatizacion

Contenidos:

¢Cudles son los sistemas automatizados vigentes en la UH para la gestion del proceso de
formacion?

¢Cudles son los sistemas automatizados vigentes en la UH para la gestion del trabajo
universitario?

¢, Como se opera estos sistemas?

Tema 8: Marco juridico de la gestiéon universitaria (principales leyes, decretos-leyes,

reglamentos, resoluciones, circulares; trabajo de asesoria del Dpto. Juridico; etc.)

Ponente: Dpto. Juridico
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Contenidos:

¢Cual es el soporte juridico del trabajo en las diferentes esferas de accion de la UH?
Concentrarse en los procesos sustantivos y los problemas més frecuentes (conflictos laborales,
sanciones a trabajadores y cuadros, asuntos con los estudiantes, etc.)

¢, Cuales son los servicios de asesoria que brinda el Dpto. Juridico de la UH a sus diferentes
areas?

Tema 9: Procesos del trabajo con los cuadros y reservas (movimientos, entrega de cargos,

preparacioén, evaluacién, expedientes, etc.)

Ponente: Dpto. de Cuadros

Contenidos:

¢,Cuales son los documentos rectores del trabajo con los cuadros en el pais y en el sistema
MES?

¢ Como se realizan los movimientos de cuadros en la UH? Trabajo con la reserva para lograr
promover desde la misma.

¢, Qué es lo estipulado para el proceso de entrega de cargos? ¢Qué debe hacer un Decano o
Director cuando se trata de cuadros subordinados?

¢, Como se debe planificar la preparacion de cuadros y reservas?

¢,Como se desenvuelve el proceso de evaluacién de cuadros? ¢Qué tipos de evaluacion se
realizan?

¢, Por qué es importante que cada cuadro se preocupe por revisar su expediente?

¢,COmo se guia un proceso de sancion a un cuadro?

Tema 10: Gestion de la Investigacion en la UH (definicién de lineas de investigacién, sistema de

proyectos de investigacion, pertinencia de la investigacién, gestion de la investigacion por
proyectos, principales indicadores para la gestién y medicién de los resultados de investigacion,
etc.)

Ponente: VR-Investigaciones y Posgrado (DCT, OTRI)

Contenidos:

¢Como se debe llegar a la definicion de lineas de investigacion por las areas docentes e
investigativas de la UH?

¢ Como es el sistema de proyectos de investigacion vigente en el pais?
¢ Como garantizar la pertinencia de las investigaciones que se realizan en la UH?
¢ Por qué es importante enfocar la gestion de la investigacion por proyectos en la UH?

¢, Cudles son los principales indicadores para medir la gestion y resultados de la investigacion?
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Tema 11: Gestion de las relaciones con terceros (estrategia de internacionalizacion,
plan de viajes, gestibn de proyectos internacionales, regulaciones para las relaciones
internacionales, regulaciones para las relaciones con otros organismos del pais)

Ponente: DRIy VR-Investigaciones y Posgrado (OTRI)
Contenidos:

e ¢ Cudles son los componentes de una estrategia de internacionalizacion y como disefiar la misma
en apoyo a los procesos sustantivos universitarios?

o ¢ Debe haber una coherencia entre estrategia de internacionalizacion y plan de viajes? ¢,como
gestionar el plan de viajes desde el area universitaria?

e ¢ Cudles son las regulaciones vigentes para los proyectos internacionales? ¢ cual es el dispositivo
universitario gue apoya la gestién de proyectos internacionales de las &reas universitarias?

e ¢ Cudles son las regulaciones en la Universidad de La Habana para las relaciones internacionales
de sus areas? ¢ cuales en particular para los vinculos con los 6rganos de prensa extranjeros?

e (Cudles son regulaciones vigentes en las areas universitarias para sus relaciones con otras
entidades del pais (prensa nacional, OACE'’s, otras)?
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HORARIO DEL SEMINARIO PARA DECANOS Y DIRECTORES

Turnos / Dias LUNES 25 MARTES 26 MIERCOLES 27 JUEVES 28 VIERNES 29
Gestién del proceso Gestion de la informacién
Gestion econdémica en la | Gestién de los recursos P de la documentacion Gestion de la

08:30 a.m. — 09:15 a.m.

UH

humanos en la UH

docente de pre-y
posgrado

institucional y cientifico-
técnica

Investigacion en la UH

09:20 a.m. — 10:35 a.m.

Gestion econémica en la
UH

Gestion de los recursos
humanos en la UH

Gestion del proceso
docente de pre-y
posgrado

Sistemas automatizados
para la gestion del
proceso de formacion y
la gestion universitaria

Gestion de la
Investigacion en la UH

10:35 a.m. — 10:55 a.m.

RECESO

10:55 a.m. — 11:40 a.m.

Gestion econémica en la
UH

Gestion de los recursos
humanos en la UH

Gestion del proceso
docente de pre-y
posgrado

Marco juridico de la
gestién universitaria

Gestion de la
Investigacion en la UH

11:45 a.m. — 12:30 p.m.

Gestion econémica en la
UH

Gestion de los recursos
humanos en la UH

Gestion del proceso
docente de pre-y
posgrado

Marco juridico de la
gestién universitaria

Gestion de la
Investigacion en la UH

12:30 p.m. — 02:30 p.m.

ALMUERZO

02:30 p.m. - 03:15 p.m.

Gestién econdémica en la
UH

Generacion de
estadisticas en la UH

Normas y procedimientos
para la gestion de las
Secretarias Docentes

Procesos del trabajo con
los cuadros y reservas

Gestion de las relaciones
de la UH con terceros

03:20 p.m. — 04:05 p.m.

Gestion econémica en la
UH

Generacion de
estadisticas en la UH

Normas y procedimientos
para la gestion de las
Secretarias Docentes

Procesos del trabajo con
los cuadros y reservas

Gestion de las relaciones
de la UH con terceros

04:05 p.m. — 04:30 p.m.

RECESO
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ANEXO 6: Comunicacion que se circulé a los profesores que impartirian el
curso para jefes de departamentos docentes (sep — oct/2014).

PROGRAMA PARA CURSO DE JEFES DE DEPARTAMENTOS

Siguiendo la linea del curso impartido a los decanos en el mes de noviembre
del pasado afio 2013, las sugerencias de nuestros decanos como clientes del
mismo Yy las exigencias que se tienen en el desempefio del cargo de Jefe de
Departamento Docente, se hace la siguiente propuesta:

Sumar al curso a los que ocupan el cargo de Segundo Jefes de
departamento Docente.

Desarrollar el curso en ambas sesiones (tres dias consecutivos en una
semana y tres en la subsiguiente) (primera y segunda semanas de

Junio/2014)

Desarrollar los siguientes contenidos:

o

En cuanto a la Gestibon de Recursos Humanos: Planes de
desarrollo y de trabajo de los profesores; Evaluacion del
desempefio; Proceso de cambio de categorias docentes;
Contrataciéon de profesores; Atencidn a adiestrados; APA (VR
Rita Maria Rial Blanco — Atencion a los procesos de Gestion
de los Recursos Humanos, Seguridad y Proteccién)

En cuanto al trabajo con las Normas Juridicas: todo lo relacionado
con lo que regula las relaciones con los estudiantes en el &mbito
académico, asi como todo lo referente al sistema de
calificaciones. (Yohania de Armas — Jefa del Departamento
Juridico y Olga Pérez Soto - Directora Docente -
Metodolégica UH)

Trabajo con la Secretaria Docente: todo lo relacionado a la
conformacién del expediente académico (Zarezka Martinez
Remigio — Secretaria General UH)

Gestion Economica — Financiera: todo lo referente a las altas y
bajas de AFT; y a la instrumentacion de los modelos donde se
trabajan las principales estadisticas que brinda el area. (VR Julia
lleana Deas Albuerne — Atencion a los procesos econdémicos
y financieros de la UH; y Daylenes Martin Fors — Directora de
Planificacién y Estadisticas UH)

UPA: brindar una panoramica de las relaciones que mantiene con
la UH vy los principales servicios que le brinda. (Carlos Manuel
Pérez Cuevas - Director de la Unidad Presupuestada de
Aseguramiento a los Servicios Generales)
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Control Interno: Trabajo con un enfoque a procesos. (Margarita
Caballero — Asesora del Rector para el proceso de Control
Interno)

Gestion de la Investigacion y el Posgrado (VR Vilma Hidalgo de
los Santos — Atencién a los procesos de Investigacion y
Posgrado en la UH)

Sistemas Automatizados: todo lo referente a los diferentes
sistemas que soportan el trabajo en la UH. (Alina Ruiz Jhones —
Directora de Informatizacién UH)

Relaciones Internacionales: todo lo referente a la gestién de
proyectos internacionales. (Marianela Constantén — Jefa de la
oficina de proyectos internacionales UH)

Extensién Universitaria y proyectos extensionistas: su gestion
desde el departamento docente. Impacto del desarrollo local
(Odette Gonzalez Aportela - Directora de Extensién
Universitaria UH)

Proceso de acreditacion de las carreras, las maestrias, y los
programas de doctorado. Gestidon de la calidad de las carreras.
(DDM - Olga Pérez Soto — Directora Docente — Metodoldgica
UH)
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Horario del curso para Jefes y Segundos Jefes de Departamento Docente

Semanal
LUNES 22 MARTES 23 MIERCOLES 24 JUEVES 25 VIERNES 26
Gestion del -
Proceso Docente (Crsien 6k ks
- Relaciones
< CIEE, Internacionales
ORI JOSE MANUEL
BARRIOS y FEBLES
OLGA PEREZ

Turnos / Dias

08:30 a.m. —09:15 a.m.
CLASE PRACTICA | CLASE PRACTICA
SISTEMAS SISTEMAS
AUTOMATIZADOS | AUTOMATIZADOS
GRUPO 1 GRUPO 2 ' Gestién del estion de las
INAUGURACION | Proceso Docente Relaciones
DEL CURSO EN - Educativo. EmEEeTERS
EL TEATRO NORMA TIOHRE MANUEL
SANGUILY BARRIOS y CEBLES
OLGA PEREZ

09:20 a.m. — 10:35 a.m.

RECESO

R Gestion del -
Aspectos juridicos La gestion de la
. Proceso Docente ks
del trabajo - UPA y su relacién

) o - Educativo.
universitario. NORMA con la UH. OMAR
YOHANIA DE BARRIOS MILTON
Y ASTENCIO

ARMAS OLGA PEREZ

10:35 a.m. — 10:55 a.m.

10:55 a.m. —11:40 a.m.
CLASE PRACTICA | CLASE PRACTICA
SISTEMAS SISTEMAS
AUTOMATIZADOS AUTOMATIZADOS
GRUPOL GRUPO2 Aspectos juridicos CEsisn s
B Proceso Docente
del trabajo - Bl
universitario. : RECTOR
NORMA
YOHANIA DE
ARMAS BARRIQS y
OLGA PEREZ

11:45a.m. -12:30 p.m.

ALMUERZO

12:30 p.m. - 02:30 p.m.
Gestion Econémica %fjt'ggtgse
— ATENE O Interna)::ionales
DAYLENES .
MARTIN MARIANELA
CONSTANTEN

Gestion del PG.
JORGE NUNEZ

02:30 p.m. = 03:15 p.m.

Gestion de
FGEEEE Gestion del PG.
JORGE NUNEZ

Gestion Econémica
= Al Internacionales
DAYLENES :
MARTIN MARIANELA
CONSTANTEN

03:20 p.m. — 04:05 p.m.

RECESO

04:05 p.m. — 04:30 p.m.
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Semana 2
Turnos / Dias LUNES 29 MARTES 30 MIERCOLES 1 JUEVES 2 VIERNES 3
Gestion de los | Gestién Econémica CrEEIE e
. . sistemas — Financiera. H RecursoRslTA
08:30am.-09:15am. automatizados. | JULIA ILEANA el
JULIO VIDAL DEAS MR (AL 3
’ i SILVIA GLEZ.
CLASE PRACTICA CLASE PRACTICA
SISTEMAS SISTEMAS
AUTOMATIZADOS AUTOMATIZADOS
GRUPO 3 GRUPO 4
) Iy A Gestion de
09:20 a.m. —10:35 a.m. TR ERES, JULIA ILEANA Humapos. RITA
JULIO VIDAL DEAS PR [UAL 37
SILVIA GLEZ.
10:35 a.m. —10:55 a.m. RECESO
Extension
Universitaria: su Gestion de
Gestion de la C- gestion desde el Recursos
10:55 a.m. —11:40 a.m. T-i. VILMA departamento Humanos. RITA
HIDALGO docente. Impacto MARIA RIAL y
3 ; del desarrollo local. SILVIA GLEZ.
CLASE PRACTICA CLASE PRACTICA ODETTE GLEZ.
SISTEMAS SISTEMAS
AUTOMATIZADOS AUTOMATIZADOS
GRUPO 3 GRUPO 4 Extension
Universitaria: su Gestion de
Gestion de la C- gestion desde el Recursos
11:45a.m. -12:30 p.m. T-i. VILMA departamento Humanos. RITA
HIDALGO docente. Impacto MARIA RIAL y
del desarrollo local. SILVIA GLEZ.
ODETTE GLEZ.
12:30 p.m. - 02:30 p.m. ALMUERZO
Gestion del Control Interno:
) Gestion del PG. Trabajo con un
Expeiliznie (Doctorados) enfoque a
02:30 p.m. - 03:15 p.m. AZ?SE?EX: ISRAEL NUNEZ procesos.
¢ (DPG) MARGARITA
i MR EZ CABALLERO
CLASE PRACTICA
SISTEMAS
AUTOMATIZADOS
GRUPO 5 .
Gestion del Gestion del PG. ?S:g?lolggi";%
Expediente (Maestrias) enfé )
03:20 p.m. — 04:05 p.m. Académico: HUMBERTO roc‘gsos
ZAREZKA GRANADOS p -
MARTINEZ (DPG) MPRENRITA
CABALLERO
04:05 p.m. — 04:30 p.m. RECESO
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ANEXO 7: Guia circulada a los profesores para la elaboracion de las sesiones
en el programa (edicién de enero de 2015).

Curso para Administradores: équé se debe aprender?

e Sobre asuntos econémicos:

Dietas

Solicitudes de Pago

Estipendio Estudiantil (proceso)

AFT

Bibliotecas y su reflejo en la Direccidn de Economia: cantidad de Libros y Titulos
gue debe tener cada carrera; actualizacién de los inventarios de libros

e Sobre planificacién:

Cémo elaborar el proyecto de presupuesto de una Facultad o Centro.

e Sobre Recursos Humanos:

Documentacién requerida para el proceso de bajas o solicitud de incorporaciones
(altas)

Documentacién para la contratacién a tiempo parcial (lo que deben traer los
trabajadores y profesores como requisito para ser contratados)

Confeccion del APA y sus diferentes claves (modelos de: licencia sin sueldo,
subsidios, vacaciones - ¢ Cémo llenarlos, cdmo contar los dias?)

e Sobre solicitud de servicios y relaciones con la UPA:

ATM:

v’ Adquisicién de insumos

v Adquisicion de equipos

Obras y mantenimiento:

v’ Reporte de roturas de equipos (excepto de computacion)

v Reporte de necesidad de mantenimiento general de inmuebles

v’ Reporte de necesidad de reparacién urgente de averias

Servicios Generales

v’ Reporte de necesidad de alojamiento

v’ Servicios de la imprenta (reproduccién de documentos)

v
Transporte y Energia

v’ Explotacidn del transporte y uso del combustible (tarjetas, hojas de ruta,

prueba del litro, inspeccidn estatal, etc.)

v Reporte de necesidad de reparacién de medio de transporte.

v’ Gestidn de los portadores energéticos.

Vo

Sistemas de Gestidn Informatizados que se aplican (APA - EKOWEB — ATM para
solicitud de materiales)
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HORARIO DEL CURSO PARA JEFES DPTO. ADMINISTRATIVO Y VD-GESTION

LUGAR: SALA POLIVALENTE, FACULTAD DE DERECHO

mes de enero de 2015

Turnos / Dias

MIERCOLES 28

JUEVES 29

VIERNES 30

08:30 A.M. - 09:15 A.M.

RECTOR

Gestién Econémica —
Financiera. J ULIA
ILEANA DEAS

Gestién de Recursos
Humanos. RITA MARIA
RIAL y SILVIA GLEZ.

09:15 A.M. - 10:00 A.M.

La gestion de la UPA y su
relacion con la UH. CARLOS
MANUEL PEREZ CUEVA

Gestién Economica —
Financiera. J ULIA
ILEANA DEAS

Gestién de Recursos
Humanos. RITA MARIA
RIAL y SILVIA GLEZ.

10:00 A.M. —10:45 A.M.

La gestion de la UPA 'y su
relacion con la UH. CARLOS
MANUEL PEREZ CUEVA

Gestion Econémica —
Finan'ciera. ANABEL
PEREZ CUEVA

Gestion de Recursos
Humanos. RITA MARIA
RIAL y SILVIA GLEZ.

10:45 A.M. —11:00 A.M.

RECESO

11:00 A.M. = 11:45 A.M.

Aspectos juridicos del trabajo
universitario. YOHANIA DE
ARMAS

Gestién Economica —
Finaqciera. ANABEL
PEREZ CUEVA

Gestién de Recursos
Humanos. RITA MARIA
RIAL y SILVIA GLEZ.

11:45 A.M. - 12:30 P.M.

Gestion de los sistemas
Informatizados. JULIO
VIDAL y ALINA RUIZ

Gestién Economica —
Financiera. DAYLENES
MARTIN

Control Interno: Trabajo
con un enfoque a
procesos. MARGARITA
CABALLERO

12:30 P.M. = 01:15 P.M.

Gestion de los sistemas
Informatizados. JULIO
VIDAL y ALINA RUIZ

Gestién Economica —
Financiera. DAYLENES
MARTIN

Control Interno: Trabajo
con un enfoque a
procesos. MARGARITA
CABALLERO
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ANEXO 8: Plantillas para las encuestas de las diferentes ediciones de los
programas de formacion.

ENCUESTA PARA SEMINARIO DE DECANOS Y DIRECTORES

A continuacién aparecen una serie de preguntas referidas a la calidad del desarrollo del
Seminario de Decanos y Directores. Necesitamos responda con toda sinceridad pues los
resultados que se obtengan contribuiran al mejoramiento de proximas ediciones.

1. ¢Como valora la utilidad del Programa impartido en el Seminario para el
desempeno de sus funciones como Decano o Director?

Muy util Util Poco util

En caso de que su respuesta sea POCO UTIL diga al menos tres razones que puedan llevarlo a
considerarlo MUY UTIL.

2. ¢Considera que los temas abordados fueron bien impartidos por los responsables en cada
caso?

Si Algunos si y otros no No

En caso de que la respuesta sea negativa especificar aquellos que deben ser mejorados y
por qué.

3. Ensentido general, durante el Seminario se sinti6:
Satisfecho
Satisfecho en algunas cosas e insatisfecho en otras
Insatisfecho

4. ¢Quisiera anadir o cambiar algo que considere fortaleceria en sentido general el Programa
previsto para el Seminario?

Si No
En caso de que la respuesta sea positiva especificar qué afiadiria o cambiaria y por qué.

5. éQué le resulto interesante en el desarrollo de esta actividad de capacitacion?
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ENCUESTA PARA SEMINARIO DE JEFES Y SEGUNDOS JEFES DE DEPARTAMENTOS DOCENTES

A continuacién aparecen una serie de preguntas referidas a la calidad del desarrollo del
Seminario para Jefes y Segundos Jefes de Departamentos Docentes. Los resultados que se
obtengan contribuirdn al mejoramiento de prdoximas ediciones. Necesitamos responda con
toda sinceridad. iAgradecemos su colaboracién!

1. ¢Como valora la utilidad del Programa impartido en el Seminario para el
desempeno de sus funciones en el cargo de direccién?

Muy util Util Poco util
1.2 En caso de que su respuesta sea POCO UTIL diga al menos tres razones que puedan llevarlo

a considerarlo MUY UTIL.

2. ¢Considera que los temas abordados fueron bien impartidos por los oradores en
cada caso?

Si Algunos si y otros no No

2.1 En caso de que la respuesta sea negativa especificar aquellos que deben ser mejorados y
por qué.

3. Ensentido general, durante el Seminario se sintio:
Satisfecho
Satisfecho en algunas cosas e insatisfecho en otras
Insatisfecho

4. ¢Quisiera afiadir o cambiar algo que considere fortaleceria en sentido general el
Programa previsto para el Seminario?

Si No
4.1 En caso de que la respuesta sea positiva especificar que afiadiria o cambiaria y por qué.

5. éQué le resultd interesante en el desarrollo de esta actividad de capacitacion?
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ENCUESTA PARA SEMINARIO DE ADMINISTRATIVOS Y VICEDECANOS PARA LA GESTION
UNIVERSITARIA

A continuacion aparecen una serie de preguntas referidas a la calidad del desarrollo del
Seminario para administrativos y vicedecanos que atienden la gestidn universitaria.
Necesitamos responda con toda sinceridad pues los resultados que se obtengan contribuirdn
al mejoramiento de préximas ediciones.

1. ¢Como valora la utilidad del Programa impartido en el Seminario para el desempefo de
sus funciones como gestor?

Muy util Util Poco util
1.1 En caso de que su respuesta sea POCO UTIL diga al menos tres razones que puedan llevarlo

a considerarlo MUY UTIL.

2. ¢Considera que los temas abordados fueron bien impartidos por los oradores en cada
caso?

Si Algunos si y otros no No

En caso de que la respuesta sea negativa especificar aquellos que deben ser mejorados y
por qué.

3. Ensentido general, durante el Seminario se sinti6:
Satisfecho
Satisfecho en algunas cosas e insatisfecho en otras
Insatisfecho

4. ¢Quisiera anadir o cambiar algo que considere fortaleceria en sentido general el Programa
previsto para el Seminario?

Si No
En caso de que la respuesta sea positiva especificar qué afiadiria o cambiaria y por qué.

5. éQué le resultd interesante en el desarrollo de esta actividad de capacitacion?

36



