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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ISO 9001 SGC-USS PROCEDIMIENTO APERTURA DE LAS EXPERIENCIAS CURRICULARES DE INVESTIGACIÓN Elaborado por: Directora de Investigación Dra. Norma del Carmen Gálvez Díaz Firma:



Revisado por: Lider del SGC-USS Dr. Mario Ramos Moscol Firma:



Código: PR-AE-GAC-INV-USS Versión: 01 Hoja: 1 de 4 Vigente a partir de: 23/12/15



Aprobado por: Representante de la Dirección Ing. Giuliana Chavarría Carbonel Firma:



1. Objetivo



Registrar estudiantes en las experiencias curriculares de Metodología de la Investigación Científica y Métodos Estadísticos.



2. Alcance



Este procedimiento abarca desde la proyección de las aulas hasta el registro de los estudiantes.



3. Referencias normativas



- Reglamento General - Reglamento de la DI



4. Definiciones



- Proyección de aula: N° de aulas que se aperturarán para el dictado del semestre - Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial. - Módulo: es una parte autónoma de un programa de ordenador. - Carga Lectiva: Suma de créditos que componen un plan de estudios. La carga lectiva de una asignatura es el número de horas de clase que tiene la asignatura, viene marcada por el número de créditos. - Grupo: Conjunto de seres que forman un conjunto: estudiantes. - Sección: Símbolo que representa u apartado, ejemplo: Asignación de grupos A, B y C.



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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5. Criterios



-



6. Responsabilidades



- VRA solicita a las EAP/Programas Académicos la Propuesta de Carga lectiva para aprobación ante Consejo Universitario. - EAP remite proyección de aulas de acuerdo al semestre académico. - Registros Académicos apertura el semestre para la programación de las asignaturas. - La DI genera la Carga Lectiva, crea los grupos y secciones en la aplicación de Gestión de Carga Académica (SEUSS Windows). - La DI programa los grupos de acuerdo a la cantidad de estudiantes a registrarse en el módulo de Registros Académicos (SEUSS Windows).



7. Requisitos del Producto: APERTURA DE LAS ASIGNATURAS CURRICULARES DE INVESTIGACION



- Ambientes (capacidad de aulas de acuerdo a requerimiento de proyección). - Disponibilidad de docentes para cubrir plazas. - Buen funcionamiento del Sistema SEUSS Windows (Gestión de Carga Académica y Registros Académicos).



Proyección de aulas Perfil del docente Carga Lectiva Creación de grupos y secciones



8. Descripción de actividades 8.1 Descripción textual N°



Actividad



Responsable



Registro Descripción



Código/Documento



1 Proponer Carga Lectiva



VRA



Trámite Oficio Múltiple de documentario de solicitud de carga solicitud de lectiva propuesta



2 Proyectar Aulas



EAP



Trámite documentario



Oficio con proyección de aulas



Habilitación de los Módulos de



Oficio Múltiple de programación carga



3



Programar semestre y habilitación de permisos (Carga



Registros Académicos



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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Gestión de Carga lectiva, grupos y Académica y horarios Registros Académicos



Generar Carga lectiva, programación de grupos



Generación de Carga Lectiva (grupos, secciones y docentes) y programación de grupos



DI



5 Aprobar Carga Lectiva



Rector



Documento oficial de aprobación de Carga Lectiva



SEUSS Windows (Módulos: Gestión de Carga Académica y Registros Académicos)



Resolución Rectoral de carga lectiva



8.2 Diagrama de flujo



Inicio/Fin del proceso



Operación Actividad



Decisión



Documento



Procesamiento informático



Procedimiento Conector de definido flujo dentro



de la pagina



EAP



Proyección de aulas



DI



Conector de flujo a otra pagina



Carga lectiva en SEUSS Windows Académicos)



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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9. Tabla de Control de Registros. Lugar de archivo



Tiempo de retención



Formato digital de oficio múltiple 1 sobre solicitud de propuesta de carga FD-OFM-VRA-USS lectiva



Trámite Documentario



1 año



Formato digital de oficios sobre FD-OF-DI-USS proyección de aulas



Trámite Documentario



1 año



Formato digital de oficio múltiple 3 sobre programación carga lectiva, FD-OFM-RA-USS grupos y horarios



Trámite Documentario



1 año



4



Formato digital de Carga Lectiva – FD-CL-DI-USS SEUSS Windows



SEUSS Windows



1 año



5



Formato digital de resolución de FD-RES-DI-USS aprobación de Carga Lectiva



Trámite Documentario



1 año



N°



2



Descripción



Registro



10. Tabla de control de cambios. Aspecto cambiado Versión



Fecha



Ïtem



Antes



Después



Razones



Persona que solicitó el cambio



11. Anexos.



Nota: Cualquier impreso de este documento, se considera copia NO CONTROLADA. El documento original se encuentra en la DEAC con las firmas correspondientes.
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