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L]J s FQD29-L-Planila Examen Final - Asistencia Docente (Ver Anexo X.2)
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r::>_ N° de Version Fecha Breve descripcion
(+3} 1/08/2011 Primara version
Responsabilidades:

£| Director de! Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacién debe:
¢ Garantizar el cumplimiento del presente procedimiento.
«  Garantizar gue fos Coordinactores de Catedra tengan la informacion de asistencia de sus docentes a cargo actualizada.
»  Tomar las medidas necesarias para asegurar el dictado de ciases al alumnado

Secretario de Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion debe mantener informado al Director del Departamento de
Ingenieria en Sistemas de Informacion y a los Coordinadores de cdtedra, sobre las inasistencias de los docentes a clases y
examenes, con el fin de conocer el desempefio de los mismos en esie aspecto y e ser necesario tomar las medidas que crean
perinentes,

Coordinadores de Gatedra son responsables de verificar que los docentes a cargo cumplan con i& regularidad de asistencia a las
jornadas lectivas establecidas en las reglamentaciones vigentes y de cerresponder tomar las medidas pertinentes.

Docentes y Responsables de Laboratorio son respoensagles de registrar su asistencia en las planilias dispuestas para ells en el
Departamento Ingenieria en Sistemas de informacién. diariamente ¢ cuando le corresponda (segun cronograma establecido por el
Coordinador/Director de Catedra)

Apoyo Administrativo realizard las tareas administrativas a efectos de asistir y prestar su apoyo al Director det Departamenio
Ingenieria en Sistemas de Informacitn, Secretario del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacién y a Coordinadores de
Catedra para informar y mantenerlos actualizados sobre la asistencia de los docentes que se desempenan en la carrera de Ingenieria
en Sistemas de Informacién.
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A. INTRODUCCION f MARCO DE REFERENCIA

En el presente se detalla la manera en que se realiza el control de las asistencias docentes durante el afo
lectivo ya sea para el dictado de clases como para la toma de examenes.

En el Departamento de Ingenieria de Sistemas de Informacion existe un sistema *“Asistencia Docente”
sobre el cual, personal de Apoyo Administrativo registra las inasistencias de los docentes.

L.os dias de asistencia a clases y las fechas de turnos de exdmenes estén estipulados en el Calendario
Académico anual aprobado por el Consejo Directivo.

El control de asistencia se realiza en lineas generales, conforme se estipula a continuacion, respecto a:

Asistencia a clases: el personal designado del Sector de Apoyo Administrativo diariamente emite la planilta
F0027-L.- Planilla Diaria Asistencia Docente (Ver Anexo X.1) la cual permanece en el Departamento de
Sistemas para que cada docente previo al dictado de clases registre su firma como constancia de su
asistencia. Luego aquellos docentes que no asistieron a clases son registrados en el sistema “Asistencia
Docentes”. Semanalmente, mediante el sistema se obtiene el listado “F0028-L.- Listado de Cursos sin
Cubrir”, esta informacion es volcada a un archive word por asignatura fa cual se imprime en el listado
F0016-W-Listado Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo X.3) que se envia al
Coordinador de Catedra a los efectos de que tome conocimiento de la situacion. Con el mismo sentido,
semanalmente también se envia al Secretario del Departamento Ingenieria en Sistemas de
Informacion, el mismo listado consolidando la informacién por materia y por curso.

Asistencia a Examenes: La asistencia a examenes de los docentes es conirolada de dos maneras.

Para el primer y cuarte llamado no se conirola administrativamente la asistencia, por cuanto se superponen
con el periodo de clases, guedando a cargo del Coordinador/Director de Cétedra la cobertura y control de
asistencia de docentes a examen para estos llamados.

Para el resto de los llamados, gue estan estipulados en el Calendaric Académico, la asistencia de docentes
se realiza mediante ia planiila F0029-L-Planilla Examen Final — Asistencia Docente (Ver Anexo X.2).

La misma es generada e impresa por el personal de Apoyo Administrativo y mantenida en dependencias
dei Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion, para que cada docente, previamente a
proceder a tomar el examen, registre su firma como constancia de su asistencia. Luego, las inasistencias
son consolidadas en un archive word del cual se genera el listado F0016-W-Listado Inasistencias a
Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo X.3) que se emite por materia. Al fina! del ciclo lectivo se
confecciona el listado FOO16, uno por cada materia y uno con todas las materias. Este es entregado al
Director del Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion y al Secretario del Departamento
Ingenieria en Sistemas de Informacion, para su conocimiento y control. Asimismo, si el Coordinador de
Catedra solicita las inasistencias de los docentes a su cargo, se le entrega el correspondiente a su materia.

Todas las pianillas y listados se archivan en el Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion.

NOTA: La informacion referida a la asistencia a clases y examenes de un docente es uno de los elementos
que se utilizan en la evaluacion de la carrera académica. Esta informacion es considerada por el Comité
Evaluador al momento de determinar el puntaje que se le asignara al docente. Ver procedimiento DOCQ1
Carrera Académica.

B. CUERPO PRINCIPAL
B.1. ASISTENCIA AL DICTADO DE CLASES

B.1.1 Apoyo Administrativo

A principio de cada cuatrimestre, personal del sector carga en el sistema “Asistencia Docente”
los legajos de los docentes y las materias que se dictaran tanto en el cuatrimestre como las
anuales.
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A principio de cada dia o a! final del dia anterior, imprimen la planilia F0027-L- Planilla Diaria
Asistencia Docente (Ver Anexo X.1) ia cudl es utilizada para que cada docente firme su
asistencia a clases.

B.1.2 Cuerpo Docente / Responsables de Laboratorio

Diariamente o en el dia que le corresponde asistir, previo a iniciar su actividad aulica o de
laboratorio, debe dirigirse al Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion a fin de dejar
constancia de su asistencia, registrando su firma en la planilla FOQ27-L- Planilla Diaria Asistencia
Docente (Ver Anexo X.1). La cual posee la siguiente informacién: Nombre del curso, nimero de
aula y su ubicacién en el predio, nombre de la materia, hora en que se dicta, legajo y apellido del

. docente gue debe asistir y un espacic para la firma del docente.

Ante la imposibilidad de asistir a clases informa con anticipacion la situacion y motivos de
inasistencia a docentes y al Coordinador/Director de Cétedra, a fin de que se tomen {os recaudos
pertinentes para cubrir ias horas de clases en los cursos y de la asignatura correspondiente.

El docente o Coordinador informa a personal de Apoyo Administrativo de Ingenieria en
Sistemas de informacién la inasistencia y motivos, a fin de que se registren los mismos en la
planilta FO027-L- Planilla Diaria Asistencia Docente (Ver Anexo X.1).

B.1.3 Apoyo Administrativo

Al dia siguiente se retira la pianilla y se procede a cargar en el sistema de Asistencia Docente ias
inasistencias, motive y justificacion, dado que el sistema contempla por defecto a todos los
docentes como presentes,

Semanalmente, los dias lunes, se procede a:

-»  Imprimir del sistema el listado “F0028-L-Cursos sin Cubrir” el cudl contiene informacién
de inasistencias, de todas las materias, cursos y docentes en un mismo documento. El
mismo, hace referencia a aguellos cursos y asignaturas que durante el transcurso de la
semana anterior no tuvieron clases, dado que los docentes no asistieron.

— Cargar esta informacion a un archivo word por asignatura con el fin de separar la
informacion por materia y curso.

— Generar a partir del archivo word gue se confecciona por asignatura el listado F0016-W-
Listado Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo X.3)

— Enviar por mail a cada Coordinador/Director de Catedra el listadc F0016-W-Listado
Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo X.3) conteniendo Gnicamente
la informacién correspondiente a su materia. Para ello se utiliza la direccién de correo
asignada: secresis@bbs . fre.uin.edu.ar

—-» Enviar al Secretario de Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion el listado
F0016-W-Listado Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo X.3), con ia
informacion consolidada de todas las materias y de todos los cursos.

B.1.4 Coordinador/Director de Catedra

Recibe el listado F0016-W-Listado Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo
X.3) enviado por personal de Apoyo Administrativo y procede a realizar un andlisis de las
ausencias existentes de docentes a los cursos con el fin de tomar las medidas pertinentes en cada
caso.

B.1.5 Secretario de Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion

Recibe el Listado F0016-W-Listado Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo
X.3} enviado por personal de Apoyoc Administrativo y procede junto con el Director de
Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion a analizar por catedra la recurrencia
de ausencias a los cursos.
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A fin del ciclo lectivo (cuatrimestral o anual segln corresponda) o cuando lo considere conveniente
conforme sea lo analizado con ei Director de Departamento de ingenieria en Sistemas de

" Informacion, confecciona un informe detallando la situacion,
"El informe es entregado al Coordinador/Director de Catedra para que junto con el Director de

Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion se tomen las medidas correctivas
necesarias.

B.2. ASISTENCIA A EXAMENES

La asistencia a examenes de los docentes se realiza teniendo en cuenta si los mismos corresponden al
primer ¢ cuarto llamado o al resio de los [lamados.

Para el primer y cuarto llamado no se controla administrativamente ia asistencia, por cuanto se
superponen con el periodo de clases, quedando a cargo del Coordinador/Director de Catedra la
cobertura y control de asistencia de docentes a examen para estos llamados.

Para el restc de los llamados, que estan estipulados en el Calendario Académico, la asistencia de
docentes se realiza conforme se describe seguidamente:

B.2.1 Apoyo Administrativo

El dia anterior al de examen, imprime la planilla F0029-L-Planilla Examen Final — Asistencia
Docente (Ver Anexo X.2) vy la deja a disposicién del docente en el Departamento ingenieria en
Sistemas de Informacion.

B.2.2 Cuerpo Docente

El dia de examen, el docente, previo a ingresar al curso o laboratorio, debe dirigirse al
Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion a fin de dejar constancia de su asistencia,
registrando su firma en la planitia F0029-L-Planilia Examen Final —~ Asistencia Docente (Ver
Anexo X.2), la cual posee fa siguiente informacion: Nimero de llamado y afio lectivo, asignatura,
N° de aula, nombre y apellido del docente que debe asistir, hora en gue se realiza la toma de
examen y un espacio para la firma del docente,

Ante la imposibilidad de asistir a tomar examen informa con anticipacion la situacion y motivos de
inasistencia al Coordinador/Director de Cétedra, a fin de que se tomen los recaudos pertinentes
para gue el examen se desarrolie con normalidad.

£l docente o Coordinador informa a personal de Apoyo Administrativo de Ingenieria en
Sistemas de informacion la inasistencia y motivos, a fin de que se registren los mismos en la
planilia F0029-L-Planilla Examen Final — Asistencia Docente.

B.2.3 Apoyo Administrativo

En la semana de examen, diariamente consolida la informacion de las inasistencias de docentes a
examenes a partir de las planillas F0029-L-Planilla Examen Final — Asistencia Docente
incorporando en el archivo word en la asignatura que corresponda, fas inasistencias detectadas. En
el que se incluye el motivo de inasistencia.

NOTA: los llamados que no aparecen en el archivo word por asignatura, se omiten
de incorporar debido a que todos los docentes asistieron a la toma de examen, por lo
que para esa materia y ese curso no hubo inasistencias.

En base al archivo word de cada asignatura se genera el listado F0016-W-Listado Inasistencias a
Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo X.3) que es enviado por mail al Coordinador/Director
de Catedra correspondiente y al Secretario del Departamento Ingenieria en Sistemas de
informacién para que tomen conocimiento de las inasistencias de los docentes.
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B.2.4 Coordinador/Director de Catedra

Recibe el listado F0016-W-Listado Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo
X.3) enviado por personal de Apoyo Administrativo y procede a realizar un andlisis de las
ausencias existentes de docentes a los exdmenes, con el fin de tomar las medidas pertinentes en
cada caso.

B.2.5 Secretario de Departamento Ingenieria en Sistemas de Informacion

Recibe of listado FO016-W-Listado Inasistencias a Examen y Cursos Sin Cubrir (Ver Anexo
X.3) enviado por personal de Apoyo Administrativo y procede al fin del ciclo iectivo {cuatrimestral
0 anuai segun corresponda) junto con el Director de Departamento de Ingenieria en Sistemas
de Informaci6n a analizar por cétedra la recurrencia de ausencias de docentes a los examenes.

Confecciona un informe detaffando la situacion,

El informe es entregado al Coordinador/Director de Catedra para gue junto con el Director de
Departamento de ingenieria en Sistemas de Informacion se tomen las medidas correctivas
necesarias.

B.3. RESGUARDO DE ANTECEDENTES Y DOCUMENTACION

Todos los antecedentes de control de asistencia de docentes son resguardados en el Departamento
Iingenieria en Sistemas de Informacién, con rdtulo informativo, de la siguiente manera:

B.3.1 Documentacion referida al control de asistencia a clases

Mensualmenie se guardan:

»  ‘FO027-L-Planilla Diaria Asistencia Docente’ (Ver Anexc X.1): una por cada dia con las firmas
de los docentes.

»  ‘F0028-L-Cursos sin cubrir’: uno con todos los cursos y todas las materias.
Al fin del ciclo lective

»  ‘F0028-L-Cursos sin cubrir: uno con el detalle de todos los cursos y todas las materias de todo
el ciclo lectivo.

B.3.2 Documentacion referida al control de asistencia a examenes

Al fin del ciclo lectivo

= ‘FQ029-L-Planilla Examen Final — Asistencia Docenie’ {Ver Anexc X.2) por cada llamado a
examen todas las planilias correspondientes a cada materia. De manera que todos los dias
correspondientes al mismo llamado gquedan abrochadas juntas.

» Todos las planillas de todos los llamados a examenes se abrochan juntas y se ordenan del
primer al Ultimo turno de examen de cada periodo académico.

Nota:

L.os archivos word por asignatura se mantienen en archivo magnetico uno por cada materia y otro con
todas las materias en el directorio de Sistemas designado para tal fin,

3 3
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X. ANEXOS

X.1. FORMULARIO: F0027-L-PLANILLA DIARIA ASISTENCIA DOCENTE
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X.2. FORMULARIO: F0029-L-PLANILLA EXAMEN FINAL - ASISTENCIA DOCENTE

FACULTAD CORBOBA

APELLIDO ¥ HOMBRE

UNIVEREIDAD TECNOLOGICA NACIONAL

DPTC ING. BN SIST. DE INFORMACION

EXAMEN FINAL 7° LLAMADO {2010},
Lumnes 973 do Ditdembics de 2030

AULA Hra

FIRMA

HORA

GARIBALDE Cades Yiglos

INFAMTE, Mobartn

RIGHETTS, Andres

ROUADE Gladys [COORDIMADLRY
ROMOLL, rane

ESAVE Cecllta fndean

lsTERANIGH, Clasiss

STRUB, AnaMa,

ANALISIS DE SISTEMAS fint)

BAEILA Hro.

APELLIO0 Y HOMBRE

FiRpsa

HGEA

BACLHN, Batdele

BELZAN, Catos

BRATTE, Allsis Gibriaks

HOTTA, Dyoar

CASTRE:, Clawdin

LATTANED, Marcals

DELGADIC, Andien

AT, Albenn Freday

GASTARAGA, s Naney (COORTINABOR)

JEWEBLURY, Alejur

HLANZACASTELLE Sliie

LERLES, Fabio Mayin

BAAL WILLIAK, Ma. frane

HAASSAND Ma. Coclis

MEEL ES, Rilvie Judith

MENDELBERG, Alda lars .

NEGRETTI, Mt

GNTIERS Hilds Lucls

QRTIZ QUIROE, Yaleria

ORTIZ, M. Cocilia

|
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X.3. FORMULARIO: FOO16-W-LISTADOQ INASISTENCIAS A EXAMEN Y CURSOS SIN CUBRIR

NONBRE DE LA ASIGHATURA
Listado inasistencias a Examen y Cursas Sin Cubrir

Inasisfennias a examen

LLAMARDC FECHA APELLIDD ¥ NOMBRE MOTIVO

Listado de Cursos sin Cubrir

Desde:
Hasta:

Fecha Mataria Curso - Bocente

X.4. FORMULARIO: F0028-L.- LISTADO DE CURSOS SIN CUBRIR

Listado de Cursos sin Cubrir

Fecha Desde: £l nombre hace referencia al
Nombre del docente que no
Fecha Hasta: asistio,
Curso:
fecha Materia Cursa y hembre del Docente

Total Cursos sin cubrin

FOO8-W.201103
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