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Procedimientos Relacionados:

+  “DOCO1 Carrera Académica”. Uliliza como fuente de informacién la documentacidn que se genera en este
procedimiento.

o “DOCOZ Asistencia Docente”, Determina Ja manera en que se realiza el control de asistencia a clases y a
examen de los docentes del Departamento ingenieria en Sistemas de Informacidn.

°  “COMO3 Actualizacién, Mantenimiento y Control de Publicaciones” Determina ia manera en que se realizazan
tas comunicaciones del Departamento de Ingenierfa en Sistemas de Informacién.

= “LABOT Reservas y uso de aulas del laboratorio”. Detalla los pasos que se deben cumplir para reservar,
camblar y usar autas del laboratorio de sistemas
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Eormularios:
s FOD17-W-nforme fin de cicio por curso {Ver Anexo X.1)
s FO022-L-Libro de temas (Ver Anexo X.2
¢ F0023-L-Planiila de Regularidad (Ver Anexo X.3)
e FO024-W-Acta de Reuniones (Ver Anexo X.4)
- e FO018-W-nforme fin de ciclo por catedra {Ver Anexo X.5)
{[%%i e F0025-W-Evaluacién Parcial (Ver Anexo X.6)
“““““ e FD026-W-Examen Final (Ver Anexo X.7)
s FDO30-W-Modatidad Académica {Ver Anexo X.8}
= F0027-L- Planifla Diaria Asistencia Docente {Ver Anexo X.9)
o FOOR9-L- Planiila Examen Final - Asistencia Docente (Ver Anexo X.10)
«  FOO31-W-Exdamenes Oraies {(Ver Anexo X.11}

o Planilla de Examen (Ver Anexo X.12)

Cambios de la Version

BB | N de Version Fecha Breve descripcion
o 18/03/2011 Primera versién

Responsabilidades:

El Director def Departamento de Ingenieria en Sistemas de informacion debe:
e« Carantizar el cumplimiento del presente procedimiento.

+  Velar por que se cumplan los plazos establecidos a fin de la preseniacidn, evaluacién y aprobacién, por el Consejo
Deparfamental, de los Planes de Cétedra y de Areas

Docentes y Responsables de Laboratorio son responsables de: Cumplir en tiempo y forma con ef desarrollo de fas aclividades
encemendadas, haciendo ust y generandoe los instrumentos y documentacion de respalde definidos en la presente norma.

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

Apoyo a la Gestion Académica participara en la elaboracién y revision de planes de mejora y propuestas de modificaciones a las
actividades académicas y brindard asesoramiento pedagégico al Secretario de Deparfamenio y al Direclor de Departamenio
Ingenieria en Sistemas de informacion, en base a la informacion y antecedentes de docentes, modalidades académicas, informes de
fin de curso, efc

Consejo Departamental serd responsable de evaluar, observar y aprobar {os Planes de Cétedra y de Areas de acuerdo a la
nermativa 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 documentacién de las principales actividades académicas que se desarrolian en el
Departamento de Ingenieria en Sistemas de informacion.

Los instrumentos y su tratamiento vinculados a la Actividad Académica, normados en la presente son:
+ Modalidad Académica de Cétedra.

<+ Acta de Reuniones de Catedra, Area, de Investigaciég‘, de Gestién, que se desarrolian en ambito del
Departamento de Inggnjeria en Sistemas de infc:?rriEacién. /
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% . Documentacion de las actividades desarrolladas ante el curso.

% Control de Asistencia Docente

% Informes del Docente al finalizar el periodo de clases.

% Informes de Coordinadores de Cétedra y de Area al finalizar el periodo de clases.

< Evaluaciones escritas parciales y finales.

A.1. RESOLUCIONES Y ORDENANZAS

Para la elaboracion 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 Tecnolégica Nacional. El cual determina en el capitulo V Articulo 93, las responsabifidades y
atribuciones de los Consejos Departamentales, siendo de aplicacién a la presente fas 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 dfa de clase, ia planificacion de [a
asignatura”

Por otra parte en la Ordenanza Nro. 1182/2008 del CS, reglamenta el desarrolio y evaluacion de Carrera
Académica para el persanal docente y de laboratorios de fa UTN, establece:
v Los directores/coordinadores de area o catedra, deberan presentar el plan de frabajo al Consejo
Departamental con anterioridad al 15 de diciembre del afio anterior al planificado,
v La aprobacidn del plan por parte del Consejo Departamental debera estar resuelto antes del inicio
del afio académico. Si no se expide en dicho término se considerard aprobado.

A.2. INSTRUMENTOS

A.2.1 Modalidad Académica
Este instrumento se ha incorporado a la actividad de todas las cétedras 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, criferios de evaluacion, efc.

El modelo a ulilizar es el formulario F0030-W- Modalidad Académica (Ver Anexo X.8) que se encuentra
disponible en la pagina del Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion.

Ve A

Fecha, gl 122040 Fecha:26/02/2011 Fechaf17/03/20

1 [P Vigencia:  18/03/2011
Juts C. Zohi . R Ml y M. Méyciszack Pagina: 3de 26

{Confectiond Validd Autorizd
DOCO3-01-ACTIVIDADES ACADEMICAS /

Tipo: Procedimiento
Referencia: P0OCO3
Version: {1




e DOCENTES
Universidad Tecnolégica Nacional Actividades Académicas

Faciltad Regional Cérdoba DOCO03
Ingenieria en Sistemas de Informacion

A.2.2 Libro de Temas

Esta herramienta ha sido adoptada por el Departamente de Ingenieria en Sistemas de Informacion e
instituida en fa Facultad Regional Cérdoba, como medio de comunicacion y seguimiento interno de sus
catedras, en el cual quedan reflejadas las actividades docentes ante ef curso.

El mismo esta disponible en el sitio web de la Facultad, accediendo al “Sistema de Autogestion
Académica”. Existe un (nico registro: por Nivel, Asignatura y Curso. En el que se identifican las diferentes
clases por fecha comprendida en el periodo académico. Su actualizacién y consultas las pueden realizar
Gnicamente ef Director/Coordinador de Catedra y los docentes asignados a la respectiva materia y curso,
guedando identificado quien y en qué momento realizd 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
implementacién de Acta de Reuniones y su archivo en el Departamento de Ingenieria en Sistemas de
Informacion, Estas actas serén los documentos formales que respaidan el desarrollo de distintas reuniones
que se mantengan en el seno del Departamento, como son las reuniones de Areas, de Catedras, de
investigacion, Gestion 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 afio, de inicio y al finalizar el periodo de clases.

El modelo de Acta a utilizar es el formularic F0024-W-Acta de Reuniones (Ver Anexo X.4) gue 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
implementacién de un formato comin para el desarrollo de las evaluaciones escritas que se realicen en el
a&mbito del Departamento de Ingenieria en Sistemas de informacion. Considerdndose para esos fines los
siguientes formularios, que se encuentran disponibles en la pagina del Departamento:

e F0025-W-Evaluacion Parcial (Ver Anexo X.6)
¢ FO0026-W-Examen Final (Ver Anexo X.7)

B. CUERPO PRINCIPAL
B.1. INICIO DE 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 presentacién ante ¢l
Consejo Departamental, comunica a los titulares y coordinadores de cétedra y de drea, la
fecha de vencimiento de presentacién de Modalidades Académicas.

B.1.2 Coordinadores de Area y de Catedra

» FElaboraran la Modalidad Académica para el Préximo Ciclo Lectivo, utilizando para ello el
formulario FO030-W- Modalidad Académica (Ver Anexo X.8).

» Presentardn en Apoyo Administrativo del Depto. Ingenieria en Sistemas de
Informacién, la Modalidad Académica para el Proximo Ciclo Lectivo.

oA A
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B.1.3 Apoyo Administrativo

» Recibira de los Directores/Coordinadores de Area y de Céatedra: Modalidad Académica
Para el Proximo Ciclo Lectivo, Dejando registrado su recepcion y fecha de ingreso.

» Archivara por ciclo lectivo la Modalidad Académica de todas las cétedras, ordenadas por
Nivel en que se dicta cada asignatura.

» Entregard la documentacién recibida at Secretario de Departamento de Ingenieria en
Sistemas de Informacion.
B.1.4 Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de informacion

> Solicitard a Apoyo a la Gestion Académica la revision desde la vision pedagdgica del
Plan de Trabajo/Modalidad Académica.

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

» Entregard al Director de Departamento de Ingenieria en Sistemas de informacion:
Modalidad Académica e informe elaborado por Apoyo a la Gestion Académica.

B.1.5 Apovyo a la Gestion Académica

¥» Realizara la revision y verificacion de la Modalidad Acadéemica, considerando para ello:

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

e Que los componentes de la modalidad académica se correspondan con el modelo
consensuado por el Consejo Departamental oportunamente comunicados.

e Observar la existencia de los criterios de unidad y coherancia entre los componentes de
la modalidad: objetivos generales y especificos por unidad, contenidos, metodologia de
enseflanza - aprendizaje y criterios de evaluacion.

o QObservar 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.

» Informara al Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion
sobre las novedades u observaciones pertinentes a la modalidad académica.

B.1.6 Director de Deparitamento de Ingenieria en Sistemas de informacion

» Al convocar a la dltima reunidn ordinaria anual del Consejo Departamental incluird en
Orden del dia la presentacién para su consideracion de: Modalidad Académica para el
Préximo Ciclo Lectivo, remitidos por los Coordinadores de Area y de Catedra.

> Remitira la Modalidad Académica al Consejo Departamental a efectos de su
tratamiento y aprobacion.
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La aprobacién final por parte de! Consejo Departamental, deberd realizarse antes del
comienzo del afio académico. Si no se expide en dicho término, se considerard aprobado el
plan presentado.

AL APROBARSE POR EL CONSEJO DEPARTAMENTAL LA MODALIDAD ACADEMICA

» Procedera a solicitar la publicacion de ia Modalidad Académica de la Catedra para el

Préximo Ciclo, en el sitio web del departamento, conforme a lo establecido en el
procedimiento “"COMO3 Actualizacién, Mantenimiento y Control de Publicaciones”

B.2. DESARROLLO DE CLASES

B.2.1 Apoyo Administrativo — Personal interviniente

> Mantendra actualizados los registros de planta docente en cada asignatura, fos horarios de

clases y cursos asignados.

Procedera conforme lo definido en el procedimiento *DOC02 Asistencia Docentes”
apartado “B.1 Asistencia a Clases”, emifird la planilla F0027-lL- Planiliz _Diaria
Asistencia Docente (Ver Anexo X.8), realizara los controles, registraciones e informes
definidos.

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

B.2.2 Docente

» Al asistir a dar clases procederd a firmar la planilla Controt de Asistencia Docente en el

apartado correspondiente al curso y materia respectives. F0027-L- Planilla Diaria
Asistencia Docente (Ver Anexo X.9),

El primer dia de clase, corresponderd dar a conocer a los alumnos inscriplos, 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, frabajos practicos, evaluaciones
parciales, investigacian, etc.)

Condiciones de regularidad.

Plan de integracion con otras asignaturas (horizontal y vertical).
Cronograma de las actividades: tedricas, précticas, evaluaciones, etc.
Posibilidad de consulta fuera del horario de clase.

A N

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 respective curso: Dictado de contenidos tedricos,
trabajos practicos, ejercicios y resolucién de problemas en laboratorios, actividades
grupales, evaluaciones parciales, efc., sus apreciaciones respecto a: desarrollo del curso,
desempefio de docentes a su cargo y participacién de los alumnos.
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B.3. TRABAJOS PRACTICOS Y EVALUACIONES

B.3.1 Docente

>

En coordinacién 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.

Informar& a los alumnos las fechas fijadas para el desarrollo de trabajos préacticos,
evaluaciones parciales y de recuperacion. Registrard las mismas en el “Sistema de
Autogestion Académica”.

Procederd a elaborar el enunciado y desarrolle de los cuestionarios, ejercicios de fipo
practico, segin corresponda a los contenidos abordados y conforme a las definiciones
dadas para las actividades practicas y el sistema de evaluacién definido en la Modalidad
Académica de la asignatura.

Utilizara para ello el formulario FO025-W-Evaluacion Parcial (Ver Anexo X.8), de manera
indistinta para evaluacion parcial o de recuperacion.

Luego de realizada la evaluacién y su correccion, informard 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 (ires) muestras: una que haya obfenido una calificacion
excelente 0 muy buena, una con resultado bueno/satisfactorio y una no aprobada.

v Entregar al Coordinador de Céatedra una copia de cada una de las 3 (tres) muestras
seleccionadas.

B.3.2 Coordinador de Cétedra

»

»

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

Si la evaluacion es unificada, por cada evaluacién que se realice, debera:

v Seleccionar y separar 3 (ires) muestras. una que haya obtenido una calificacion
excelente o muy buena, una con resultado bueno/satisfactorio y una no aprobada.

Realizara la verificacion de contenidos de trabajos practicos y evaluaciones parciales con
las unidades didacticas establecidas en la Modalidad Académica de la asignatura.
Tomando debida nota de las observaciones que pudieran surgir, para su posterior
tratamiento en reuniones de Cétedra o de Area.

Enfregara, para su archivo, en Apoyo Administrativo del Departemento Ingeneria en
Sistemas de Informacién, 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 Ao Lectivo, Nivel, Materia, Curso y Fecha.

B.2.4 Apoyo a la Gestion Académica

> A reguerimiento 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 Modalidad
Académica de la asignatura.

» Informara al Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacién
sobre Ias'_nc?z 2dades y resultados de las ﬁsewacicnes realizadas.
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B.3.5 Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de Informacion

B

Al recibir el informe de Apoyo a la Gestién Académica tomaré conocimiento del mismo,
procedera a informar al Director de Departamenio de Ingenieria en Sistemas de
Informacion las novedades y pondré a consideracion del Coordinador de Area o de
Catedra los aspectos relevanies.

B.4. REUNIONES DE AREA/CATEDRA/LABORATORIC

B.4.1 Coodrinador de Area/Catedra o Responsabile de Laboratorio

>

>

Convocara por email, teléfono, nota, mensaje, efc., a los docentes de su drea o catedra a
reunion, como minimo dos (2) veces al afio:

v' Al inicic del periodo de clases, a fin de coordinar la planificacion de actividades del afio

v Al finalizar dicho perfodo, & efectos de realizar la evaluacion y analizar los resultados
alcanzados.

También podra convocar a reunidn cualquier miembro def cuerpo docente, con la
debida justificacién,

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 Informacion.

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

No es necesario incluir ka discusidn o las votaciones si las hubiere.
El Coodinador de &rea o catedra, o quien haya realizado la convocatoria, debera asegurar
que el acta se encuenire a disposicién para que sea firmada por los miembros de la

catedra, por un perfodo de cinco (5) dias habiles luego de realizada la reunidn.

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

El Departamenio de Ingenieria en Sistemas de Informacién, considera muy
importante que los ausentes a la reunidn, y que han sido convocados, se notifiquen
con su firma de las actuaciones, femas fratados y decisiones tomadas.

Llevara un registro de actuaciones por catedra 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,
E\
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>

>

Al verificar algun error o falencia, comunica al Director/Coordinador de Avea |
Céatedra o Docente el inconveniente y le solicita su correccion.

Proceder a aslgnar un nimero correlativo al acta, considerando que al comienzo de cada
afio la numeracién se reinicia,

Anotaré el acta en ef indice y la ubicars 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

>

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

Eventualmente podrad enviar el codigo verificador TEMPORAL por email a Apoyo
Administrativo del Deparfamento de Ingenieria en Sistemas de Informacioén, para
su validacién EN FORMA TEMPORAL.

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

Completaré e Imprimiré 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 ias 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 Informacion.

Remitiré por email al Coordinador de Catedra: FO017-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

»

>
>

Elaborarg 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

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

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

Evaluard 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 Cétedra y Coordinador del Area.

A
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» Elaborard e imprimiré 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).

» Firmara el informe F0O018-W-Informe fin de ciclo por Catedra y Procedera a entregar la
documentacion elaborada a personal de Apoyo Administrativo del Departamento de
Ingenieria en Sistemas de Informacion.

B.5.3 Apoyo Administrativo

» 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}

» El personal interviniente procedera a recibir de Coordinadores de Catedra:

v FO017-W-Informe fin de ciclo por curso (Ver Anexo X.1)
v F0022-L.-Libro de temas (Ver Anexo X.2

v F0023-L-Planilia de Reguiaridad (Ver Anexo X.3)

v F0018-W-Informe fin de ciclo por Catedra (Ver Anexo X.5)

> Verificarad que toda ta documentacion esté completa y firmada por el respectivo docente y
registrard la fecha de ingreso de la misma.

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

» Accedera al “Sistema de Autogestion Académica” y verificara la coincidencia del codigo
de la Planilia de Regularidad con el que figura en el sistema

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

» Al constatar que el codigo del sistema y el de |a 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.

» Archivard la Planilla de Regularidad, Informe fin de ciclo por curso, Inforime fin de

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

B.5.4 Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de informacion

»

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)

Al recibir &l informe de Apoyo a Gestién Académica tomara conocimiento del mismo,
procedera a informar al Director de Departamento las novedades y pondra a

consicfeg‘aqi_é/w qe__t__CoordEnador de Area o de Catedra los aspectos relevantes.

il

) j\
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B.5.5 Apoyo a la Gestidn Académica

¥ Realizara la verificacion de informes de fin de cicle y el desarrclio de las actividades
académicas, mediante la:

» Revision del informe Final de Autoevaluacién de Catedra (Informe fin de cicle por
cétedra), elaborado por el Coordinador de Cétedra, detectando las necesidades y
problematicas que se hubieran presentado.

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

o Revisién del Libro de temas. Calendario de temas y responsables de actividades
tedricas y practicas, realizando el analisis comparativo con Modalidad Academica,

» Evaluacién y andlisis de Encuestas Docentes y variables de desempefio docente.

ANTES DE FINALIZAR EL CICLO LECTIVO

» Informara al Secretario de Departamento de ingenieria en Sistemas de Informacion
sobre las novedades y resuitados de las observaciones realizadas.,

B.6. EXAMENES FINALES
B.6.1 Apoyo Administrativo - Personal Interviniente

DURANTE EL PERIODO DE EXAMENES FINALES

» Procederd conforme lo definido en el procedimiento “DOC02 Asistencia Docenfe”
apartado “B.2 Asistencia a Examenes”, emilira |a planilla F8029-L- Planilla Examen
Final - Asistencia Docente (Ver Anexo X.10), realizard los coniroles, registraciones e
informes definidos.

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

» Entregaréd al presidente del tribunat “Planiila de Examen®, original y 2 {dos) copias.

» Al finalizar el examen, recibira del presidente del tribunal;

¢ Planilla de Examen: Original v 2 (dos) copias integradas y firmadas por todos los
miembros del tribunal.
Planilla FO031-W-Examenes Orales (Ver Anexo X.11).
De corresponder: Una copla de cada una de las 3 (tres) muestras de la evaluacion
escrita, que fueron seleccionadas por el docente. .

> \Verificara la integracién de todos los datos de ia planilia de examen, computo 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.

» Verlficard que el nimero de alumnos que rindieron segln la "Planilla de Examen” sea
igual al ndmero de alumnos registrados en planilla F0031-W-Exadmenes Orales (Ver
Anexo X.11).

Al detecta_r/;a!guna diferencia o falencia en la integracion de la planilla “F0031-W-

Examenes %x;,a_lgs”, solicitara al presidente de mesa sy correccion.
EFATIV A/ IR T P
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>

Remitird a “Departamento Examenes” Original v 1 (una) copla de la "Planilla de
Examen”.

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

Archivard planilla “F0031-W-Examenes Orales” y muestras de examenes escritos en
Archivo de Examenes Finales por nivel, materia y turno de examen. .

B.6.2 Docente ~ Presidente de Tribunal de Examen Final

>

Procedera a elaborar el enunciado y desarrolio de los cuestionarios y ejercicios de tipo
practico, segun corresponda a los contenidos minimos contemplados en el "Plan de
Estudios” respectivo y en la Modalidad Académica 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

F0028-L- Planilla Examen Final - Asistencia Docente {Ver Anexo X.10} y recibird la

“Planilla de Examen’, original y 2 (dos) copias.

AL REALIZAR UNA EVALUACION ESCRITA

>

Luego de realizada la evaluacion escrita y su correccion, informard a los alumnos los
resultados.

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

AL REALIZAR LA EVALUACION ORAL

>

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

AL FINALIZAR LA EVALUACION

>

>

Confeccionarg la “Planilla de Examen®, por original vy 2 (dos) copias.

Firmardn la Planilia de Examen: el Presidente de mesa examinadora y los vocales
designados.

Cerrara y firmara el formulario F0031-W-Examenes Orales, indicando el ndmero total de
paginas.
Enfregara a personal del “Apoyo Administrative” del Departamento de Ingenieria en
Sistemas de Informacion:
¢ Planilla de Examen: Original y 2 (dos) copias integradas y firmadas por todos los
miembros del tribunal,
Planilla FO031-W-Examenes Orales {(Ver Anexo X.11).
De corresponder: Una copia de cada una de las 3 (fres) muestras de la evaluacion
escrita, que fueron seleccionadas por el docente.
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B.6.3 Apoyo a la Gestion Académica

» Realizard el andlisis de rendimiento académico en base a las notas de examenes finales
por asignatura.

¥ Efectuara el seguimiento estadistico de resulfados de exadmenes finales, analisis de
cantidad de alumnos: aprobados, reprobados y ausentes.

» Procedera a la lectura de las muestras de Examen Final escrifo y las Planillas "Examenes
Orales”, valorando el grado de representatividad y diversidad del temario de examen,
respecto a la Modalidad Académica de la asignatura.

> Informara al Secretario de Departamento de Ingenieria en Sistemas de informacion
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

> Al recibir el informe de Apoyo a la Gestién Académica tomard conocimiento del mismo, y
lo remitira al Director de Departamento.

B.7. INICIO ADMINISTRATIVO DE ACTIVIDADES DE LABCRATORIO
B.7.1 Responsable del Laboratorio

> Procede conforme a lo definido en el procedimiento “LAB01 Reservas y uso de aulas del
iaboratorio” apartado “B.1.1 Organizacion Iniciat Del Laboratorio”

B.8. CIERRE ADMINISTRATIVO DE ACTIVIDADES DE LABORATORIO
B.8.1 Responsable del Laboratorio
» Procede conforme a lo definido en el procedimiento “LABG1 Reservas y uso de aulas del

laboratorio” apartados “B.1.5 Medicion 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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X. ANEXOS

X.1. FORMULARIO: FOO17-W-INFORME FIN DE CICLO POR CURSO

INFORME DE FIN DE CICLO ACADEMICO vcnerenne
INFORME POR CURSO

12, | i\r"fmﬁi‘iesx_cimwésngcridas

3L | Cantidad de alummes que corsaron lg asizpaturay

32, | Cantidad de alupnoey que regularizaron la asignatura;

33, | Posibles eausay que contribuyeron a1 no repulaiizaciin

Mt;v::tad& malmaﬁawnr el Brocentevesponsable del eurso:

!

142, {Actividades reatizadas por el TP
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X.2. FORMULARIO: F0022-L-LIBRO DE TEMAS
LIBRO DE TEMAS — CURSO — ASIGNATURA (ciclo académico)
FECHA TEMA LEGAJO FECHA DE CARGA
FO022-L-201040
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X.3. FORMULARIO: F0023-L-PLANILLA DE REGULARIDAD

AUTOGESTION ACADEMICA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL
Facultad Regional Cérdoba

PLANILLA DE REGULARIDAD

ARO: MATERIA:

CODIGO VERIFICADOR:
Referencias: N1..., N2..., N3....

LEGAJO APELLIDO ¥ NOMBERE N? | N2 i N3iNd4 N10

Nota Final

REGULARIDAD

Firma Aclaracion

Pagina nde X

FO023-L-2010%1
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Tipo: Procedimiento
Referencla: DOCG3 A

Version: o1 = oo G Zohil
“{Confecciond

Vigencia:

Pagina:

18/03/2011

16 de 26

DOCO3-01-ACTIVIDADES ACADEMICAS




Universidad Tecnologica Nacional

DOCENTES

Actividades Académicas

Facuitad Regional Cdrdoba BOC03
Ingenieria en Sistemas de nformacion
X4, FORMULARIO: FO024-W-ACTA DE REUNIONES
Nimoro do Acta:
Universided Tecnolglca Naclonal
Facultad Reglonat Cérdoba [ SN
Beplo en de Informaclén Adio/ Némero
ACTAS DE REUNIONES
TITULQ DE LA REUNION i ittt bt ei st i da bbb s b4 s b ed e sbas bbb bbb s o ubisbe
Area:
Gestidn
Chtedra:
Ofa s errerirrraarermiesiirmasirr i ersennirsn s ranver
Fecha de la reanidn: Fecha recepeién del acta
{por parte del Dpto.Sistemas)
Apellido y Nombre de guien convoca: Recibe:
Cantidad de paginas:
TEMARIO PECISION
BOO24-W-ZO10E 1
Namero de Acta;
Universldad Tecnoldgica Naclenel
Faciltad Reglonal Cérdoba vervesifacsinenen
Deplo. Ingenieria en Sistemas de Informacdién Afio / Néimero
ACTAS DE REUNIONES
Asistencia
Pr 14 A §
Apellido y nombres Firmna Apellido ¥ nombres Yirma posterior | Avisd (tel,mail, je, e1c.)
Observaciones
2 -
T -
Fecha: 212/, Fecha:25/02/2011 Fecha: ¥7/03/201
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X.5. FORMULARIO: F0018-W-INFORME FIN DE CICLO POR CATEDRA

INFORME DE FIN DE CICLO ACADEMICO
POR ASIGNATURA

drrewdaes

% Infrapsirocig

| Equipsmients de Laboratorie

1Otros

i i mmﬂ&m&;

& zxgrmw come ohligatoria

LA sgresay come de consulin pacalnimios:

| Aspregar-como de consubtn pae s cdtedes

FAEAIVENGIS N i
Lﬁam:ﬁnd de ﬁlumnm. qm} curmmn i mixmxﬂum.

ECaakEEndd de alinnnas gue vepulariearon by asigaaiore;

b Pusibles causay gue-conoribuveran oo foong vegeiachaacion:

SEONSSRE P DR e

% IREOREDER

! ﬁw%ﬁ‘i‘l AE I §
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X.6. FORMULARIO: F0025-W-EVALUACION PARCIAL
‘ ) EVALUAC?@N PARCIAL NOE3! v [ceverersnnaranrarenes }
Universidad Tecnoldglcs Nacional
Facultad Reglonal Crdob: .
’"Sic";;‘!’:ﬂgsn::‘"’°;;“°ﬁi‘“ {asignatura] CUIS0! e Fecha: oo
[tedrico/préctico]
DOCENTE! vt errensas
Apellido ¥ NOMBIBS! (i s s s e - Legaion. i
Cicle leetive: v Turno: [Mafiana/Tarde/Noche] Hoja: ........ de ...
FOOR5-W-201302
Fecha:25/02/201 1
Tipo: Procedimiento Vigencia:  18/063/2011
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X.7. FORMULARIO: F0026-W-EXAMEN FINAL

Universidad Tecnoldgica Nacional EXAMEN FENAL Nota: ..... {"""""“"""")
Facultad Reglonal Cérdoba .
ing. «n Sistemas e informacién [asignatura] Fecha:
[tedrico/préctico]
Apellido y Nombres: .......... B U N Legajo:....... et reriesaie
Cicio lectivo! v Turno: [Mafiana/Tarde/Noche) Hoja: v de e
FOOI6-W-201102

\
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Universidad Tecnolégica Nacional
Facultad Regional Cérdoba
Depto. Ing. en Sistemas de informacion

Asignatura

Ciclo Lective 2011

Vigencia del programa | Desde el ciclo lectiv

[Plan 2008

Area

Carga horaria semanal

Annal/ ceatrimestral

{| Coordinador de Citedra

Objetivos de k2 Materia

Programa Analitico

Unidad Nro. 1: TITULO
Objetivos Especificos:
Contenidos:
Bibliografia:

Evaluacidn:

Metodologia de ensefianza y
aprendizaje

Sistema de evalaacién

Condiciones de regularidad

Modalidad de examen final

Actividades en laboratorio

Horas/afo fotales de la
asignatum

Cantidad de horas
practicas totales

Cantidad de horas tebricas
totales

Tipo de formacion practica [.J Formacion experimental

(marque a que corresponde y [ Resolucién de problemas de ingenieria

si es asighatura curricular -no I Actividades de proyecto y disefio

electiva-) £ Précticas supervisadas en fos sectores productives v /o de servicios

Citedra;
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DOCeo3

MODALIDAD ACADEMICA: Continuacién

Universidad Tecnolbgica Nacional
Racultad Regional Cérdoba
Depto. Ing. en Sistemas de Informacion

Cantidad de horas afectadas | [en el case de contar con 2 tipos de formacion précticas, indicar canfidad de
a Ia formacién practica horas por cada una)
indicada ¢n el punto anterior

Deseripeion de los practices

Criterios de evaluaciin de los
préctices

Descripeion de fa
presentacion de los practicos

Cranegrama de actividades
de Ia asignatara, incluyendo
semana prevista para cada
préctice

Descripeién de metodologia
propuesta de consultas y
cronograma de consultas

Plan de integracién con otras
asignataras

Bibliografia Obligatoria °

Bibliografia Complementaria °

Distribucion de doceates por

curse Curse | Turno | Diay Horas | Profesor JTP Ayudante

Cétedra: [¢
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DOCO3

%.10. FORMULARIO:F0029-L-PLANILLA EXAMEN FINAL~-ASISTENCIA DOCENTE

: BELIZA?* Ga

FACULTAD CORDDBA

APELLIDD Y. NOMBRﬁ

M@Mﬂmm%mmm

UNIVERS{DAD TECNOLOGICA NACIONAL

PPTO. ING. B SIST. DE INFORMACION

EXAMEN FINAL 79 LLAMADO {20103,
Liss 13 de Diglombre do zmn

F’IR&;&

ﬁUU\ “mal-

HORA

GARBALDY, Saos Vigtod

INEASTE. Reliptts

RIGHETT, Anrres
ROUADE, Glistys ICOORDINADDR)

ROMOLE trena

VL Deglls Andrea

STEFANICH, Diasies

STRUB, Ana Ha.,

AULA Nrow:

lANaLISIS DE SINTENAS {int)

ARELLIDD Y NOMBRE

HORA

e

BAGCHIN], Puis ..

ER&T?’% Alzr.la Ga’nn&m

st}m mw; E

C.QSTR@‘ e::law:fa .

CATTANED, K%arée!a
DELGADR, Addr

DF&Z. At Fraday

GASTARAGA s baamﬁcnmzmmwas

JEWSBURY, Alddrs

LANMZACASTELLL Bl

CERD Fabio Manfy

IMAC WILLIAM, #ta. frene

EM&$$AN€) Ha, Cosills

EMELI&S $i|v§a A

MENDELBERG, Alda Slars

ygﬁﬂam. Hdthor

ONTIVERG, Mg Eycid

CRTEZ GUIRCE, Vatera

GRS Ma: Sedilia

/)
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X.12. PLANILLA DE EXAMEN
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL PLANILLA DE EXAMEN
Faculiad Regional Cérdoba Tomo:
Folio:
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2do. VOCAL:
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