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Procedimientos Relacionados:

“DOCO01 Carrera Académica”. Utiliza como fuente de informacion la documentacién que se genera en este procedimiento.
“DOCO02 Asistencia Docente”. Determina la manera en que se realiza el control de asistencia a clases y a examen de los
docentes del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion.

“COMO03 Actualizaciéon, Mantenimiento y Control de Publicaciones” Determina la manera en que se realizaran las
comunicaciones del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion.

“LAB01 Reservas y uso de aulas del laboratorio”. Detalla los pasos que se deben cumplir para reservar, cambiar y usar
aulas del laboratorio de sistemas
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Eormularios:

F0017-W-Informe fin de ciclo por curso (Ver Anexo X.1)
F0022-L-Libro de temas (Ver Anexo X.2)

F0023-L-Planilla de Regularidad (Ver Anexo X.3)
F0024-W-Acta de Reuniones (Ver Anexo X.4)
F0018-W-Informe fin de ciclo por catedra (Ver Anexo X.5)
F0025-W-Evaluacion Parcial (Ver Anexo X.6)
F0026-W-Examen Final (Ver Anexo X.7)
F0051-W-Planificaciéon (Ver Anexo X.8)

F0027-L- Planilla Diaria Asistencia Docente (Ver Anexo X.9)
F0029-L- Planilla Examen Final - Asistencia Docente (Ver Anexo X.10)
F0031-W-Examenes Orales (Ver Anexo X.11)

Planilla de Examen (Ver Anexo X.12)

Cambios de la Versién

><” N° de Version Fecha Breve descripcion
01 18/03/2011 Primera version
02 12/03/2024 Revision.

Se reemplaza el formulario FO030-W-Modalidad académica por el nuevo formato
segun el nuevo plan de estudio FO051-W-Planificacion.
Se actualiza el formato del formulario FO027-L- Planilla Diaria Asistencia Docente.

Responsabilidades:

El Director del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion debe:
Garantizar el cumplimiento del presente procedimiento.

Velar por que se cumplan los plazos establecidos a fin de la presentacion, evaluacion y aprobacion, por el Consejo Departamental, de
los Planes de Catedra y de Areas

Docentes y Responsables de Laboratorio son responsables de: Cumplir en tiempo y forma con el desarrollo de las actividades
encomendadas, haciendo uso y generando los instrumentos y documentacion de respaldo definidos en la presente norma.

Apoyo Administrativo realizara las tareas administrativas a efectos de asistir y prestar su apoyo para el desarrollo, documentacion y
control de las actividades académicas que se realizan en el ambito del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacién.

Apoyo a la Gestion Académica participara en la elaboracién y revisién de planes de mejora y propuestas de modificaciones a las
actividades académicas y brindara asesoramiento pedagdgico al Secretario de Departamento y al Director de Departamento
Ingenieria en Sistemas de Informacion, en base a la informacion y antecedentes de docentes, planificaciones (modalidades
académicas), informes de fin de curso, etc

Consejo Departamental serd responsable de evaluar, observar y aprobar los Planes de Catedra y de Areas de acuerdo a la
normativa vigente.

A. INTRoDUCCION / MARCO DE REFERENCIA

Mediante la presente norma se establece la manera en que se desarrollaran las tareas para la aprobacion,
ejecucion, control y documentacion de las principales actividades académicas que se desarrollan en el
Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacién.
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Los instrumentos y su tratamiento vinculados a la Actividad Académica, normados en la presente son:

% Planificacion de Catedra.

< Acta de Reuniones de Catedra, Area, de Investigacion, de Gestion, que se desarrollan en ambito del
Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion.

< Documentacion de las actividades desarrolladas ante el curso.

Control de Asistencia Docente

R
¢

< Informes del Docente al finalizar el periodo de clases.
% Informes de Coordinadores de Catedra y de Area al finalizar el periodo de clases.

% Evaluaciones escritas parciales y finales.

A.1 ResoLuciONES Y ORDENANZAS

Para la elaboracién de la presente, se han considerado las siguientes Resoluciones y Ordenanzas:

Resolucion de Asamblea Universitaria 01/2007, por la cual se aprueba el Estatuto Docente de la
Universidad Tecnoldgica Nacional. El cual determina en el capitulo V Articulo 93, las responsabilidades y
atribuciones de los Consejos Departamentales, siendo de aplicacién a la presente las siguientes:
v Supervisar la calidad de los procesos de ensefianza y de las evaluaciones en forma directa o por
comisiones ad-hoc a tal efecto.
v Proponer planes de estudio de la especialidad o sus modificaciones.
v Aprobar, observar o rechazar las planificaciones que preparen los profesores

Directores/Coordinadores de Area o profesores Directores/Coordinadores de Catedra.

La Ordenanza Nro. 908/1999 del CS, aprueba el Reglamento de Estudios para Todas las Carreras de
Grado de la UTN, la que define, entre otros aspectos:
v “El calendario académico, los horarios lectivos, los programas analiticos y las demas normas que se

dicten para organizar la actividad académica, deben darse a publicidad y difundirse ampliamente
entre docentes y alumnos, inmediatamente después de aprobados.”

v “Cada catedra dara a conocer a los alumnos inscriptos el primer dia de clase, la planificacién de la
asignatura”

Por otra parte en la Ordenanza Nro. 1182/2008 del CS, reglamenta el desarrollo y evaluacién de Carrera
Académica para el personal docente y de laboratorios de la UTN, establece:
v Los directores/coordinadores de area o catedra, deberan presentar el plan de trabajo al Consejo

Departamental con anterioridad al 15 de diciembre del afio anterior al planificado.
v La aprobacion del plan por parte del Consejo Departamental debera estar resuelto antes del inicio
del afio académico. Si no se expide en dicho término se considerara aprobado.
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A.2 INSTRUMENTOS

A.2.1 Modalidad Académica/Planificacion

Este instrumento se ha incorporado a la actividad de todas las catedras que se dictan en la carrera
Ingenieria en Sistemas de Informacién, con la finalidad de estandarizar la planificacion de sus actividades
académicas para cada periodo lectivo. En el mismo se reflejan los objetivos y contenidos a abordar en el
desarrollo de la asignatura, conforme a los planes de estudios vigentes; la planificacién de actividades
tedrico practicas, bibliografia basica y complementaria, criterios de evaluacion, etc.

El modelo a utilizar es el formulario FO051-W- Planificacion (Ver Anexo X.8) que se encuentra disponible
en la pagina del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion.

A.2.2 Libro de Temas

Esta herramienta ha sido adoptada por el Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacién e
instituida en la Facultad Regional Cdrdoba, como medio de comunicaciéon y seguimiento interno de sus
céatedras, en el cual quedan reflejadas las actividades docentes ante el curso.

El mismo estd disponible en el sitio web de la Facultad, accediendo al “Sistema de Autogestion
Académica”. Existe un unico registro: por Nivel, Asignatura y Curso. En el que se identifican las diferentes
clases por fecha comprendida en el periodo académico. Su actualizaciéon y consultas las pueden realizar
unicamente el Director/Coordinador de Catedra y los docentes asignados a la respectiva materia y curso,
quedando identificado quién y en qué momento realizé cada registracion.

A.2.3 Acta de Reuniones

En la Reunion Ordinaria del Consejo Departamental de fecha 23 de septiembre del 2008 se aprueba la
implementacion de Acta de Reuniones y su archivo en el Departamento de Ingenieria en Sistemas de
Informacioén. Estas actas seran los documentos formales que respaldan el desarrollo de distintas reuniones
que se mantengan en el seno del Departamento, como son las reuniones de Areas, de Catedras, de
Investigacion, Gestidn y otras; que por su caracter requieran el registro de las actuaciones.

En especial para las reuniones de catedra, el Consejo Departamental resuelve que deben realizarse al
menos dos reuniones al afo, de inicio y al finalizar el periodo de clases.

El modelo de Acta a utilizar es el formulario F0024-W-Acta de Reuniones (Ver Anexo X.4) que se
encuentra disponible en la pagina del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion.
A.2.4 Evaluacion Parcial y Examen Final

En la Reunién Ordinaria del Consejo Departamental de fecha 24 de febrero del 2011, se aprueba la
implementacion de un formato comun para el desarrollo de las evaluaciones escritas que se realicen en el
ambito del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion. Considerandose para esos fines los
siguientes formularios, que se encuentran disponibles en la pagina del Departamento:

e F0025-W-Evaluacion Parcial (Ver Anexo X.6)
e F0026-W-Examen Final (Ver Anexo X.7)
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B. Cuerpro PRINCIPAL

g

O

g

B.1 INicio bE AcTIVIDADES ACADEMICAS

B.1.1 Secretario de Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacién

A modo de recordatorio y 15 dias antes del vencimiento del plazo de presentacion ante el
Consejo Departamental, comunica a los titulares y coordinadores de catedra y de area, la
fecha de vencimiento de presentacion de Modalidades Académicas.

B.1.2 Coordinadores de Area y de Catedra

Elaboraran la Planificacion para el Proximo Ciclo Lectivo, utilizando para ello el formulario
F0051-W- Planificacion (Ver Anexo X.8).

Presentaran en Apoyo Administrativo del Depto.
Informacion, la Planificacion para el Préximo Ciclo Lectivo.

Ingenieria en Sistemas de

B.1.3 Apoyo Administrativo

Recibira de los Directores/Coordinadores de Area y de Catedra: Planificacién (Modalidad
Académica) Para el Préximo Ciclo Lectivo. Dejando registrado su recepcion y fecha de
ingreso.

Archivara por ciclo lectivo la Planificaciéon de todas las catedras, ordenadas por Nivel en
que se dicta cada asignatura.

Entregara la documentacion recibida al Secretario de Departamento de Ingenieria en
Sistemas de Informacion.

B.1.4 Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de
Informacién

Solicitara a Apoyo a la Gestion Académica la revision desde la vision pedagdgica del Plan
de Trabajo/Planificacion.

Al recibir el informe de Apoyo a Gestion Académica sobre la Planificacion tomara
conocimiento del mismo, de considerarlo pertinente comunicara al Coordinador de Area o de
Catedra los aspectos relevantes.

Entregara al Director de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion:
Planificacion e informe elaborado por Apoyo a la Gestion Académica.

B.1.5 Apoyo a la Gestién Académica
Realizara la revision y verificacion de la Planificacion, considerando para ello:

e Contenidos minimos exigidos en el Disefio Curricular vigente, existencia y pertinencia de
los descriptores exigidos para el area. Solicitando para ello la asistencia y participaciéon de
docentes del Area, del Secretario de Promocién de investigacion o de algin miembro
de la Comisién de Ensefianza y de Planeamiento del Consejo Departamental.

e Que los componentes de la planificacion se correspondan con el modelo consensuado por
el Consejo Departamental oportunamente comunicados.
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e Observar la existencia de los criterios de unidad y coherencia entre los componentes de la
modalidad: objetivos generales y especificos por unidad, contenidos, metodologia de
ensefanza - aprendizaje y criterios de evaluacion.

e Observar la existencia del tipo de practica profesional definido por la catedra y la carga
horaria correspondiente.

e Constatacion de bibliografia existente en el mercado y en Biblioteca.

[1 Informara al Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion
sobre las novedades u observaciones pertinentes a la planificacion.

B.1.6 Director de Departamento de Ingenieria en Sistemas de
Informacion

[7 Al convocar a la ultima reunién ordinaria anual del Consejo Departamental incluira en
Orden del dia la presentacion para su consideracion de: Planificacién para el Préximo Ciclo
Lectivo, remitidos por los Coordinadores de Area y de Catedra.

[l Remitira la Planificacion al Consejo Departamental a efectos de su tratamiento y
aprobacion.

La aprobacion final por parte del Consejo Departamental, debera realizarse antes del
comienzo del afio académico. Si no se expide en dicho término, se considerara aprobado el
plan presentado.

AL APROBARSE POR EL CONSEJO DEPARTAMENTAL LA PLANIFICACION

Procedera a solicitar la publicacién de la Planificaciéon de la Catedra para el Proximo
Ciclo, en el sitio web del departamento, conforme a lo establecido en el procedimiento
“COMO03 Actualizacion, Mantenimiento y Control de Publicaciones”

B.2 DesarRrRoLLO DE CLASES

B.2.1 Apoyo Administrativo — Personal Interviniente

Mantendra actualizados los registros de planta docente en cada asignatura, los horarios
de clases y cursos asignados.

0 Procedera conforme lo definido en el procedimiento “DOCO02 Asistencia Docentes”
apartado “B.1 Asistencia a Clases”, emitirda la planilla F0027-L- Planilla Diaria
Asistencia Docente (Ver Anexo X.9), realizara los controles, registraciones e informes
definidos.

[ Archivara las Planillas Diarias Asistencia Docente, en Archivo Asistencia Docente del
periodo, ordenadas por fecha.

B.2.2 Docente

01 Al asistir a dar clases procedera a firmar la planilla Control de Asistencia Docente en el
apartado correspondiente al curso y materia respectivos. F0027-L- Planilla Diaria
Asistencia Docente (Ver Anexo X.9),
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El primer dia de clase, correspondera dar a conocer a los alumnos inscriptos, la
planificacion de la asignatura:
v Objetivos a alcanzar por los alumnos.

v Programa analitico y bibliografia.

v Método a desarrollar en los procesos de ensefianza y de aprendizaje, incluyendo las
instancias de evaluacion continua (informes, trabajos practicos, evaluaciones
parciales, investigacion, etc.)

Condiciones de regularidad.

Plan de integracion con otras asignaturas (horizontal y vertical).

Cronograma de las actividades: tedricas, practicas, evaluaciones, etc.

Posibilidad de consulta fuera del horario de clase.

SN

DURANTE EL PERIODO DE CLASES - AL MENOS UNA VEZ POR SEMANA

Registrara en el “Sistema de Autogestion Académica” - Libro de Temas las actividades
desarrolladas para la asignatura, en el respectivo curso: Dictado de contenidos tedricos,
trabajos practicos, ejercicios y resolucion de problemas en laboratorios, actividades
grupales, evaluaciones parciales, etc., sus apreciaciones respecto a: desarrollo del curso,
desempefio de docentes a su cargo y participacion de los alumnos.

B.3 TraBAJOS PRAcCTICOS Y EVALUACIONES

B.3.1 Docente

En coordinacion con el responsable de catedra y Jefes de Trabajos Practicos, definira los
temas, contenidos y fechas de realizacion de los trabajos practicos y de las evaluaciones a
realizar a los alumnos en el transcurso del periodo lectivo.

Informara a los alumnos las fechas fijadas para el desarrollo de trabajos practicos,
evaluaciones parciales y de recuperacién. Registrara las mismas en el “Sistema de
Autogestion Académica”.

Procedera a elaborar el enunciado y desarrollo de los cuestionarios, ejercicios de tipo
practico, segun corresponda a los contenidos abordados y conforme a las definiciones
dadas para las actividades practicas y el sistema de evaluacion definido en la Planificacion
de la asignatura.

Utilizara para ello el formulario F0025-W-Evaluacion Parcial (Ver Anexo X.6), de manera
indistinta para evaluacion parcial o de recuperacion.

Luego de realizada la evaluacién y su correccién, informara a los alumnos los resultados.

Si la evaluacién no es unificada, el docente a cargo del curso, por cada evaluacion que se
realice, debera:
v Seleccionar y separar 3 (tres) muestras: una que haya obtenido una calificacion

excelente o muy buena, una con resultado bueno/satisfactorio y una no aprobada.
v/ Entregar al Coordinador de Catedra una copia de cada una de las 3 (tres) muestras
seleccionadas.
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B.3.2 Coordinador de Catedra

Si la evaluacion no es unificada, recibira 3 (tres) muestras de evaluaciones escritas
seleccionadas por el docente a cargo de cada curso.

Si la evaluacion es unificada, por cada evaluacion que se realice, debera:
v Seleccionar y separar 3 (tres) muestras: una que haya obtenido una calificacién
excelente o muy buena, una con resultado bueno/satisfactorio y una no aprobada.
Realizara la verificacién de contenidos de trabajos practicos y evaluaciones parciales con
las unidades didacticas establecidas en la Planificacién de la asignatura. Tomando debida
nota de las observaciones que pudieran surgir, para su posterior tratamiento en reuniones
de Catedra o de Area.

Entregara, para su archivo, en Apoyo Administrativo del Departamento Ingenieria en
Sistemas de Informacion, una copia de cada una de las 3 (tres) muestras seleccionadas.

B.3.3 Apoyo Administrativo — Personal Interviniente

Archivara las muestras de evaluaciones parciales o de recuperacion, en archivo
correspondiente ordenado por Afio Lectivo, Nivel, Materia, Curso y Fecha.

B.3.4 Apoyo a la Gestion Académica

A requerimiento del Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de
Informacion, realizara verificaciones por muestreo de contenidos de trabajos practicos y
evaluaciones parciales con las unidades didacticas establecidas en la Planificacion de la
asignatura.

Informara al Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informaciéon
sobre las novedades y resultados de las observaciones realizadas.

B.3.5 Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de
Informacién

[ Al recibir el informe de Apoyo a la Gestion Académica tomara conocimiento del mismo,

procedera a informar al Director de Departamento de Ingenieria en Sistemas de
Informacién las novedades y pondra a consideracion del Coordinador de Area o de
Catedra los aspectos relevantes.

B.4 ReuNioNES DE AREA/CATEDRA/LABORATORIO

B.4.1 Coordinador de Area/Catedra o Responsable de Laboratorio

Convocara por email, teléfono, nota, mensaje, etc., a los docentes de su area o catedra a
reunion, como minimo dos (2) veces al afo:
v Al inicio del periodo de clases, a fin de coordinar la planificacién de actividades del

afio
v Al finalizar dicho periodo, a efectos de realizar la evaluacion y analizar los resultados
alcanzados.
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También podra convocar a reunién cualquier miembro del cuerpo docente, con la
debida justificacion.

A fin de dejar asentada la participacién, temas tratados y resoluciones o acuerdos
alcanzados se confeccionara el Formulario F0024-W-Acta de Reuniones (Ver Anexo X.4).
El que se encuentra disponible en la pagina web del Departamento de Ingenieria en
Sistemas de Informacién.

En el momento de la reunién se integraran los datos de las personas asistentes, firmando
los mismos en el apartado de asistencia respectivo y registrando los datos de las personas
que no pudieran asistir.

No es necesario incluir la discusion o las votaciones si las hubiere.
El Coodinador de area o catedra, o quien haya realizado la convocatoria, debera asegurar

que el acta se encuentre a disposicion para que sea firmada por los miembros de la catedra,
por un periodo de cinco (5) dias habiles luego de realizada la reunion.

Transcurrido el periodo antes mencionado, o una vez firmada el Acta de Reuniones por
todos los docentes, la misma se entregara al sector Apoyo Administrativo.

El Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informaciéon, considera muy
importante que los ausentes a la reunion, y que han sido convocados, se notifiquen
con su firma de las actuaciones, temas tratados y decisiones tomadas.

Llevara un registro de actuaciones por cétedra con una copia de las Actas de Reuniones
correspondientes.

B.4.2 Apoyo Administrativo — Personal Interviniente

Al recibir el acta, verificara que el Acta de Reuniones esté completa y firmada por el
respectivo cuerpo docente.

Al verificar algin error o falencia, comunica al Director/Coordinador de Area /
Catedra o Docente el inconveniente y le solicita su correccion.

Procedera a asignar un nimero correlativo al acta, considerando que al comienzo de cada
afio la numeracion se reinicia.

Anotara el acta en el indice y la ubicara dentro de la carpeta correspondiente.

B.5 CiERRE DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

B.5.1 Docente a Cargo de Curso

AL FINALIZAR EL PERIODO DE CLASES Y ANTES DEL COMIENZO DE TURNOS DE
EXAMENES
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g

Procedera a actualizar, elaborar y emitir la planilla de regularidad correspondiente a la
asignatura y curso a su cargo, mediante el uso del “Sistema de Autogestion Académica”
F0023-L-Planilla de Regularidad (Ver Anexo X.3).

Eventualmente podra enviar el cédigo verificador TEMPORAL por email a Apoyo
Administrativo del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacién, para
su validacion EN FORMA TEMPORAL.

Elaborara e imprimira el informe de fin de ciclo académico, por asignatura y por curso que
dicta, utilizando el formulario F0017-W-Informe fin de ciclo por curso (Ver Anexo X.1).

Completara e Imprimira el Libro de Temas por asignatura y por curso. Mediante la opcién
pertinente del “Sistema de Autogestion Académica” F0022-L-Libro de temas (Ver
Anexo X.2).

Firmara las Planillas de Regularidad, Informe fin de ciclo por Curso y Libro de Temas.
Y Procedera a entregar esta documentacion a personal de Apoyo Administrativo del
Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacién.

Remitird por email al Coordinador de Catedra: F0017-W-Informe fin de ciclo por curso
(Ver Anexo X.1).

B.5.2 Coordinador de Catedra

AL FINALIZAR EL PERIODO DE CLASES Y ANTES DEL COMIENZO DE TURNOS DE
EXAMENES

O

Elaborara los informes de los cursos que tiene directamente a su cargo, conforme a lo
indicado en el apartado B.5.1 Docente a Cargo de Curso

[0 Solicitara el envio de los Informes de Fin de Curso a los docentes a cargo de curso.

[0 Recibira via email copia del formulario F0017-W-Informe fin de ciclo por Curso, elaborado
por los docentes a cargo de cada curso.

©l Evaluara los Informes de Fin de Curso, los antecedentes y Actas de Reuniones de
Catedra realizadas durante el periodo lectivo y lo acordado en la/s reuniones de Area junto
al resto de los docentes, Coordinadores de Catedra y Coordinador del Area.

[1 Elaborara e imprimira el informe de fin de ciclo académico de la asignatura, utilizando el
formulario F0018-W-Informe fin de ciclo por Catedra (Ver Anexo X.5).

[0 Firmara el informe F0018-W-Informe fin de ciclo por Catedra y procedera a entregar la
documentacién elaborada a personal de Apoyo Administrativo del Departamento de
Ingenieria en Sistemas de Informacion.

B.5.3 Apoyo Administrativo
[0 El personal interviniente procedera a recibir de Docentes a Cargo de Curso:

v F0017-W-Informe fin de ciclo por curso (Ver Anexo X.1)
v F0022-L-Libro de temas (Ver Anexo X.2)
v F0023-L-Planilla de Regularidad (Ver Anexo X.3)

Tipo:
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[ El personal interviniente procedera a recibir de Coordinadores de Catedra:

AN N N N

F0017-W-Informe fin de ciclo por curso (Ver Anexo X.1)
F0022-L-Libro de temas (Ver Anexo X.2)

F0023-L-Planilla de Regularidad (Ver Anexo X.3)
F0018-W-Informe fin de ciclo por Catedra (Ver Anexo X.5)

Verificara que toda la documentacion esté completa y firmada por el respectivo docente y

registrara la fecha de ingreso de la misma.

Al detectar algun error o falencia, comunicara al docente el inconveniente y le solicita
su correccion.

Accedera al “Sistema de Autogestion Académica” y verificara la coincidencia del codigo

de la Planilla de Reqularidad con el que figura en el sistema

Al detectar algun error o falencia, comunicara al docente el inconveniente y solicita su
correccion.

Al constatar que el cdédigo del sistema y el de la Planilla de Regularidad coinciden,

registrara la confirmacién de regularidad de la materia y el curso respectivos.

Dejara registrada su intervencion en la Planilla de Regularidad firmando la misma como

constancia de lo realizado.

Archivara la Planilla de Regularidad, Informe fin de ciclo por curso, Informe fin de ciclo

por Catedra y Libro de temas, en archivo correspondiente ordenado por Afio Lectivo,
Nivel, Materia y Curso.

B.5.4 Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de

Informacioén

[0 Solicitara a Apoyo a la Gestion Académica la revision de:
v F0017-W-Informe fin de ciclo por curso (Ver Anexo X.1)

v F0022-L-Libro de temas (Ver Anexo X.2)
v F0018-W-Informe fin de ciclo por Catedra (Ver Anexo X.5)
[J Al recibir el informe de Apoyo a Gestion Académica tomara conocimiento del mismo,

procedera a

informar al Director de Departamento las novedades y pondra a

consideracién del Coordinador de Area o de Catedra los aspectos relevantes.

B.5.5 Apoyo a la Gestion Académica

Realizara la verificacion de informes de fin de ciclo y el desarrollo de las actividades

académicas, mediante la:

Revision del Informe Final de Autoevaluacion de Catedra (Informe fin de ciclo por
catedra), elaborado por el Coordinador de Catedra, detectando las necesidades y
problematicas que se hubieran presentado.

Revision del Informe Final de Curso (Informe fin de ciclo por curso), elaborado por los
docentes a cargo de curso.

Revision del Libro de temas. Calendario de temas y responsables de actividades
tedricas y practicas, realizando el analisis comparativo con la Planificacion,

Evaluacion y analisis de Encuestas Docentes y variables de desempefio docente.

ANTES DE FINALIZAR EL CICLO LECTIVO
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g

Informara al Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion
sobre las novedades y resultados de las observaciones realizadas.

B.6 EXAMENES FINALES

B.6.1 Apoyo Administrativo - Personal Interviniente

DURANTE EL PERIODO DE EXAMENES FINALES

g

Procedera conforme lo definido en el procedimiento “DOCO02 Asistencia Docente”
apartado “B.2 Asistencia a Examenes”, emitira la planilla F0029-L- Planilla Examen
Final - Asistencia Docente (Ver Anexo X.10), realizara los controles, registraciones e
informes definidos.

Diariamente recibira de Departamento Examenes las “Planillas de Examen” de las
asignaturas que se tomara examen en el dia.

Entregara al presidente del tribunal “Planilla de Examen”, original y 2 (dos) copias.

Al finalizar el examen, recibira del presidente del tribunal:
e Planilla de Examen: Original y 2 (dos) copias integradas y firmadas por todos los
miembros del tribunal.
e Planilla F0031-W-Examenes Orales (Ver Anexo X.11).
e De corresponder: Una copia de cada una de las 3 (tres) muestras de la evaluacién
escrita, que fueron seleccionadas por el docente. .

Verificara la integraciéon de todos los datos de la planilla de examen, cédmputo de totales y
firmas.

Al detectar algun error o falencia en la integracion de la planilla de examen, solicitara al
presidente de mesa su correccion.

Verificara que el numero de alumnos que rindieron segun la “Planilla de Examen” sea igual
al numero de alumnos registrados en planilla F0031-W-Examenes Orales (Ver Anexo
X.11).

Al detectar alguna diferencia o falencia en la integracion de la planilla
“F0031-W-Examenes Orales”, solicitara al presidente de mesa su correccion.

Remitira a “Departamento Examenes” Original y 1 (una) copia de la “Planilla de Examen”.

Archivara la segunda copia en archivo “Planillas de Examen”, por materia, plan de estudios
y fecha.

Archivara planilla “F0031-W-Examenes Orales” y muestras de examenes escritos en
Archivo de Examenes Finales por nivel, materia y turno de examen. .
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Version:
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B.6.2 Docente — Presidente de Tribunal de Examen Final

Procedera a elaborar el enunciado y desarrollo de los cuestionarios y ejercicios de tipo
practico, segun corresponda a los contenidos minimos contemplados en el “Plan de
Estudios” respectivo y en la Planificaciéon de la asignatura.

Utilizara para ello el formulario F0026-W-Examen Final (Ver Anexo X.7).

Al asistir a tomar Examenes Finales, procedera a firmar y consignar la hora en la planilla
-L- i inal - Asi ' y recibira la “Planilla
de Examen”, original y 2 (dos) copias.

AL REALIZAR UNA EVALUACION ESCRITA

O

Luego de realizada la evaluaciéon escrita y su correccion, informara a los alumnos los
resultados.

Debera seleccionar y separar 3 (tres) muestras de la evaluacién: una que haya obtenido
una calificacién Sobresaliente o Distinguido, una con resultado Bueno y una con resultado
Insuficiente.

AL REALIZAR LA EVALUACION ORAL

O

Confeccionara el formulario F0031-W-Examenes Orales (Ver Anexo X.11). Completara por
cada alumno que rinda: los datos del alumno, temas evaluados, valoracion y calificacion
obtenida.

AL FINALIZAR LA EVALUACION

[J Confeccionara la “Planilla de Examen”, por original y 2 (dos) copias.
[0 Firmaran la Planilla de Examen: el Presidente de mesa examinadora y los vocales
designados.
[1 Cerrara y firmara el formulario F0031-W-Examenes Orales, indicando el numero total de
paginas.
00 Entregara a personal del “Apoyo Administrativo” del Departamento de Ingenieria en
Sistemas de Informacion:
e Planilla de Examen: Original y 2 (dos) copias integradas y firmadas por todos los
miembros del tribunal.
e Planilla F0031-W-Examenes Orales (Ver Anexo X.11).
e De corresponder: Una copia de cada una de las 3 (tres) muestras de la evaluacion
escrita, que fueron seleccionadas por el docente.
B.6.3 Apoyo a la Gestion Académica
[ Realizara el andlisis de rendimiento académico en base a las notas de examenes finales por
asignatura.
[0 Efectuara el seguimiento estadistico de resultados de examenes finales, analisis de
cantidad de alumnos: aprobados, reprobados y ausentes.
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[1 Procedera a la lectura de las muestras de Examen Final escrito y las Planillas “Exdmenes
Orales”, valorando el grado de representatividad y diversidad del temario de examen,
respecto a la Planificacion de la asignatura.

[ Informara al Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informaciéon
sobre los estudios, analisis realizados y las conclusiones a las que ha arribado.

B.6.4 Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de

Informacion

[1 Al recibir el informe de Apoyo a la Gestion Académica tomara conocimiento del mismo, y
lo remitira al Director de Departamento.

B.7 INnicio ADMINISTRATIVO DE AcCTIVIDADES DE LABORATORIO

B.7.1 Responsable del Laboratorio

[0 Procede conforme a lo definido en el procedimiento “LAB01 Reservas y uso de aulas del
laboratorio” apartado “B.1.1 Organizacion Inicial Del Laboratorio”

B.8 CiERRE ADMINISTRATIVO DE ACTIVIDADES DE LABORATORIO

B.8.1 Responsable del Laboratorio

[0 Procede conforme a lo definido en el procedimiento “LAB01 Reservas y uso de aulas del
laboratorio” apartados “B.1.5 Medicidon y seguimiento de reservas y uso de aulas —
Docentes” y “B.2.3 Medicién y seguimiento de reservas de espacio para alumnos”.
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@ ANEX0s

FormuLARIO: F0017-W-INFORME FIN DE CicLo ACADEMICO POR CURSO

AJIN

INFORME POR COMISION DEL CICLO ACADEMICO [Afio]
POR CURS0D

[Hiwel:
Asignaiura:
Comision:
Dacente a cargo:
Auxiliar Docente:

T [ATTOEVALTUATION DE LA FLARITICACION DE ARICRATURA
(A completar por el Adjonte v JTP! Auxiliar de 17)

T [CRFaclertica: v COnoCImenta: previos 0el ETapa Ot & Iiante.
Sintetizar los aspectos relevantes y significativos. Por ejemplo: edad, si trabajan, conodmientos previos,
lugar di proosdencia; entre otros.

17 [Apreciaonn s0bTe Ja implEmeniacion e o planmiceds Tespecto a. nmel de apoiie a &
competencias ¥ logro de les Besnltados de Aprendizaje.

Analizar el nivel sportado por la asignaturs a las Competendas Gendricas v Especificas con respects a su
comisidn

I3 JApTe0aoneE 0= L BCvidede IMpIEmentsns: en o dearrlle de 35 deses. (Aedmoo|
pedagigica; estrategias docentes v acividades dal estudismte).

T3 [ApTeciannn respecic 8 1A Canidad Y Caraciencioces de Io: InsioUmenies 0g evalisoom|
implementados.
T= [EveMacmm 0 prev para FTa] BEIpD

RO,
destinado a las actividades de aprmdmmumpu ﬂ-EDlEﬂEilESlIJSH.‘Ilﬂﬁ de evaluacion.)

ACHIbES S0 A5 PEre aren promed cclo.

1. [BELOSFACTORES QUE CONIRIBEUYEN AL FROCESD DE
ENSENANEAAFRENDIZAJE
T 1| Infrassimactura v reCurinG BeCesEmos

TI T Apovo 0 &l proceso de Bpr 18 del &5 THALETT B3 sdiCionales,
canales de comumicacion’ apps, gic)

3. [FESULTATOE FINALES DE RERDIMIERTO ACADERICO
J.IT| CEnhiad 0= estodianies macriphos 26 13 ASSnArirs.

[orm==]
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FormuLARIO: F0022-L-LiBRO DE TEMAS

LIBRO DE TEMAS — CURSO — ASIGNATURA (ciclo académico)

FECHA

TEMA

LEGAJO

FECHA DE CARGA

FOO22-W-20Z305
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FormuLARIO: F0023-L-PLANILLA DE REGULARIDAD

AUTOGESTIOM ACADEMICA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA MACIONAL
Facultad Regional Cordoba

PLANILLA DE REGULARIDAD

ARO:

MATERIA:

CODIGO VERIFICADOR:

Referencias: N1..., N2..., N3....

LEGAJO | APELLIDO Y NOMBRE N1 | N2 | N3 | N4 | . | N10 | NotaFinal | REGULARIDAD
Firma Aclaracion

Paginan de X

Fecha y Hora

Tipo:
Referencia:
Version:

Procedimiento

DOCO03
02
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FormuLARIO: F0024-w-AcTA DE REUNIONES

&

Urive rsidad Tecnold gica Magonal
Facuhad Regionsl Cordaba
Depi Ingeniesia en Sidemas de Inbrmagidn

ACTAS DE REUNIONES

Namersde Acea-

/

Ao/ Nimero

TITULODE LA REUNION

Area:

Gestion

Catedra:

Otra ...

Fecha de la reunion:

Fecha recepcion del acta
(por parte del Dpto.Sistemas)

Apellido ¥ Nombre de quien convoea:

Recibe:

Cantidad de paginas:

TEMARIO

DE CISION

FOOZ4-W-202303

X

Universided Tecroldgica Nacional
Candobta

Fazutad Regional
Cegio Ingened 3 en Sisemas oe Inbrmacidn

ACTAS DE REUNIONES

Bamers de Ao

/.

Ago [ Nimero

Asistencia
Presentes Awsentes

[ Apellido y nombres Firma Apellido v nombres Firma posterior | Avisa (tel ,mail, menszaje, etc.)
Observaciones

FOD24-W-202303

Fecha: 01/03/2024 |Fecha: 08/03/2024 Fecha: 12/03/2024
Tipo: Procedimiento Vigencia: 12/03/2024
Referencia: DOCO03 S.R.Quinteros
Version: 02 C.Sanchez F.Gibellini Director Dpto. Sistemas Pagina: 18 de 26
Confeccioné Valido Autorizé

DOC03-02-ACTIVIDADES ACADEMICAS




DOCENTES
Actividades Académicas
DOCO03

Universidad Tecnoldgica Nacional
Facultad Regional Cardoba
Inganieria en Sistemas de Informacion

FormuLARIO: F0018-W-INFORME FIN DE CICLO POR CATEDRA

+ U T Nisos

INFORME DE FIN DE CICLO ACADEMICO [Aiio]
POR CATEDEA

[ Fivel
Catedra
Coordinador

1. [AUTOEVALUACION DE LA PLANIFICACION DE ASIGNATURA (A completar por el Adjunto)
Conzenzuar con el equipo docente.
LI.| Caractensticas v conocimientos previos del srupo de estudiantes.

1T [ Apreciacon de e implementacion de o planificado respecto al mivel de aparte a [as competendas
v el logro de los Resnltados de Aprendizaje.

T3 [Apreciacion de las actvidades mmplementadas en el desarrolls e Jas clases |[LIediacion
pedagigics: estrategias docentes v actividades del evtudiante).

T1 [Apreciacion respecio a Is canodad v caracterisbca: de Ios imstromento: de evaliacion
implementadeos.

T= [Evaluacion del fiempno previsto para el desarrolle de 3 asizmatura. (CrOBOSTEME, Hempo
destinado a las sctividades de aprendizaje, fiempo destinads a las instancias de eveluacién )

[ |

CREBATE e ————

Fecha: 01/03/2024 |Fecha: 08/03/2024 Fecha: 12/03/2024
Tipo: Procedimiento Vigencia: 12/03/2024
Referencia: DOCO03 S.R.Quinteros
Version: 02 C.Sanchez F.Gibellini Director Dpto. Sistemas Pagina: 19 de 26
Confecciond Valido Autorizd

DOCO03-02-ACTIVIDADES ACADEMICAS




Universidad Tecnoldgica Nacional
Facultad Regional Cardoba
Inganieria en Sistemas de Informacion

DOCENTES

Actividades Académicas

DOCO03

FormuLARIO: F0025-W-EvaLuacioN PARcIAL

EVALUACION PARCIAL
[asignatura] N

Wit it Tacrieygies o vl
Fascusitsed Pl arnd Cisrdats
I S cha b

LS L Cursa: e F L
[tesoricoyipractico]
Db L
Apellido yw Mombres i s LEGE O i
Ol eatrn . Turna: |Jbadan 2y Taed ofloc he| Hoja: ...... de .

e VT T

FOOR5-W-202303
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EXAMEMN FIMNAL Wota: o [}
[as IEnatu m] FEChE! e
[tearica) practica]
Apellido v Mombres: e o e o oo LEGEI 00 o
Tic o bt . . . Tumid: | MafanazyTarde/Moch e |-.:..i3; Y -
FO2 BN -2 020
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FormuLARIO: FO030-W-PLANIICACION

AxUT

Carrera: Ingenieria en Sistemas de Informacion

Asignatura: Denominacion de la asignatura
Planificacion a parfir del Ciclo Lective 2023

1. Diatos adminisirativos de [2 asignatura

.Nwd &n la canara

TTiurackn [ Scdecolm
Flan Indique Plan
[Elague curnodlar: Transexiba & Blcopee sl
P
Carga horaria presenda|| Tmnscnbis hores ciledra Carga Horara iotal] Tt
samanal (ha. cabadra) {hs. relojl
Canga harariz no| Indi 1 i Darran % haoras 0| Indic
presencial - samanal  (he | ol ATERRae; | SI00 i rearneiates - fhs | " M0 E '
ki ot ot s
=l pomespondiese] el pornespondose) SR

2. Presentacion, Fundamentacion

Dia

ir la fondamentacicn de I3 inc

3. Relacion de I3 asignatura con [as competencias de egreso de [a carrera
En la tabla siguients se establecs 13 relacion de [a asignatura con [as competencias de egreso:

E=zpecificas, Gengricas Tecnoldgicas v Genéricas Sociales, Policas y Actitudinales de la carrera.
Se ncluyen las compeiencias de egreso a las que tributa, apores reales y significatives de la
asignatura, y en qué nivel {ro aporta, bajo, medio, ato).

Competencias Mivel

Competencias genéricas tecnologicas (CG):

CG. 1 Identificacian, formulacion v resalucdn de problemas de ingenleria en sistemas e | Sckookme Nivel
indormacidnfinformitica.

CG.2. Concepclén, diseflo y desarcilo de proyectos de Ingenierfa en Sktemas de | Selecckme Nivel
mifcernaciang/infonmatica

6.3, Gesticn, planificacidn, ejecuckin v controd de proyectas de Ingenderfa en Sttemas de | Selecckme Nivel
mfcrmiacianfinformdtica

Correra: Ingeviend an Kitemos de faformnocan
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FormuLARIO: FO027-L-PLANILLA DiIARIA AsISTENCIA DOCENTE

Planilla de Asistencias - Turno Tarde - Lunes 5 de Agosto 2024

K5 1 - Central Paradgmas de Progra- 14:55 - 18:05 Martin Casatti - Ayu-
macion dante 1ra

2K5 1 - Central Paradgmas de Progra- 14:55 - 18205 | Silvio Luis Serra - JTP
macitn

2K5 1 - Central Paradgmas de Progra- 14:55 - 1805 | Laura Del Carmen Lig-
macitn omia - Adunio

2K5 1 - Central Paradgmas de Progra- 14:55 - 18205 | Martin Casatti - Ayu-
macitn dante Tra

2K5 1 - Central Paradgmas de Progra- 14:55 - 18205 | Silvio Luis Serra - JTP
macitn

2K5 1 - Central Paradgmas de Progra- 14:55 - 1805 | Laura Del Carmen Lig-
macign oTia - Adiunio

2KS 206 - Ceniral Probabilidedes y Estadis- | 15:40 - 18:05 Karim Nemer Peliza -
tices Adjunto

2KS 206 - Ceniral Probabilidedes y Estadis- | 15:40 - 18:05 Karim Nemer Peliza -
tices Adjunto

2K5 206 - Central Sinmaxis y Semantica de 12:04 - 15:40 | Brenda Elizabath Meloni
los Lenguajes - Adjurio

2KS 225 - Ceniral Sintaxis y Semantica de 12:04 - 1540 Liticia Constable - 1TP
los Lenguajes

2KS 225 - Ceniral Sintaxis y Semantica de 12:04 - 1540 Marcelo José Arcidia-
los Lenguajes cono - Ayudante 1ra

2KS 206 - Central Sintaxis y Semantica de 12:08 - 15:40 Brenda Elizabath Meloni
los Lenguajes - Adjunio

2KS 225 - Central Sintdxis y Semantica de 12:058 - 15:40 Laticia Constable - 1TP
los Lenguajes

2KS 225 - Central Sintdxis y Semantica de 12:058 - 15:40 Marcelo Jose Arcidia-
los Lenguajes cono - Ayudante 1ra

2KE 5200 - Gallardo Sistemas Operativos 16:35 - 18:05 Cecilia Beatriz Sanchez -

Adjunto
2KE 5200 - Gallardo Sistemas Operativos 16:35 - 18:05 German Parisi - ITP
K6 520 - Gallardo Sistemas Operativos 16:35 - 18:05 Cecilia Beatriz Sanchez -
Adjunto

2K 520 - Gallardo Sistemas Operativos 16:35 - 18:05 German Parisi - ITP

2KT 5200 - Gallardo Sistemas Operativos 14:00 - 15:40 Cesar Canovas - Adjunto

2K 520 - Gallardo Sistemas Operativos 14:00 - 15:40 Cesar Canovas - Adjunto
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FACULTAD CORDOBA

PROBABILIDADES ¥ ESTADISTIGA (PLA

APELLIDO ¥ HOMBRE

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL

DPTO. ING. EN SIST. DE INFORMACION

EXAMEN FINAL 7° LLAMADO {2010}

Lunes 12 do Diclembre de 201

[LBE 95 200h

AULA Nro.;

FIRMA

HORA

GARIBALDI, Carlos Victor

INFAMTE. Roberto

RIGHETTI, Andrea

ROUADI, Gladys (COORDINADOR)

ROMOLI, Irena

SAVI, Cecilia Andrea

STEFANICH, Clarisa

STRUE, Ana Ma.

ANALISIS DE SISTEMAS (Int)

AULA Nro.:

APELLIDO ¥ NOMBRE

FIRMA

HORA

BACCHIMI, Patricia

BELIZAN, Carios

BRATTI, Alicia Gabriela

BOTTA, Dgcar

CASTRO, Claudia

CATTANED, Marcela

DELGADO, Andrea

DIAZ. Alberio Freddy

GASTARIAGA, Iris Mancy (COORDINADOR)

JEWSBURY, Alajandra

LANZACASTELLI, Silvia

LERDA, Fablo Marin

MAC WILLIAM, Ma. Irene

MAZZAND, Ma. Cecilia

MELES, Silvia Judith

MENDELBERG, Aida Clara

NEGRETTI, Héclor

ONTIVERC, Hilda Lucia

ORTIZ QUIROE, Valeria

ORTIZ, Ma. Cecilia
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PLANILLA DE EXAMEN

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL PLANILLA DE EXAMEN
Facultad Regional Cérdoba Tomo:
Folio:
Asignatura:
Especialidad: Fecha:
Departamento: Horario:
PRESIDENTE:
ler. VOCAL:
2do. VOCAL:
Nro. Legajo Apellido y Nombre Nota En Letras
OBSERVACIONES:
INSCRIPTOS: EXAMINADOS: APROBADOS: AUSENTES: NO APROBADOS:
ler. VOCAL PRESIDENTE 2do. VOCAL
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