) Universidad de o _ | copIiGo
v Los Llanos Procedimiento de Trabajo
Independiente ,
Pag. 1 de 14
SISTEMA GESTION DE CALIDAD.
NORMA ISO 9001:2000
Responsable del Responsables del Version del Vigente
Proceso Procedimiento Documento desde:
01 Agosto de
2008

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Control de Cambios en el Documento

Causa del Cambio

Cambio Realizado




Los Llanos Procedimiento de Trabajo

Universidad de cODIGO

Independiente

Pag. 2 de 14

CONTENIDO

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DOCUMENTOS DE APOYO

4. TERMINOLOGIA

5. DESARROLLO DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA NTC-ISO 9001:2000
5.1 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6. INDICADORES

7. SERVICIO NO CONFORME

8. ACCION PREVENTIVA Y CORRECTIVA

9. ANEXOS

9.1. ANEXO 01: R-01: Analisis del Programa para Trabajo Independiente (APTI)
9.2 ANEXO 02: R-02: Sumario de Estudios para Trabajo Independiente (SETI)
9.3 ANEXO 03: R-03: Guia de Estudios para Trabajo Independiente (GETI)
9.4 ANEXO 04: R-04: Revision Critica de Guias de Estudio

para Trabajo Independiente

9.5 ANEXO 05: R05: Matriz de Evaluacion para Trabajo Independiente

9.6 Anexo 06: R-06: Matriz de Revisiéon del Programa

2 ONOOOOOOO PR WWWWWW




) Universidad de o _ | copIiGo
v Los Llanos Procedimiento de Trabajo

Independiente

Pag. 3 de 14

1. OBJETIVO

Planificar, organizar y aplicar el Trabajo Independiente de la Especializacion en como
soporte de la organizacion curricular por créditos académicos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la estrategia integral del trabajo independiente de la
Especializacién en de la Universidad de Los Llanos

3. DOCUMENTOS DE APOYO

* Ley 30 de 1992 y decretos reglamentarios
* Decreto 2566 de 2003

* PEI Universidad de Los Llanos

* Programa Especializacioén en

4. TERMINOLOGIA

Competencia: capacidad de desempefio del ser humano que al interactuar con sentido
con un texto o contexto determinado le permite adquirir y afianzar un nuevo conocimiento
que conlleva, a su vez, a la apropiacién del mundo que lo rodea.

Matriz de evaluacion: Instrumento que permite la organizacion de aspectos y criterios
segun los cuales se evalua al estudiante y cualquier otra accién o instancia institucional
que se requiera.

Médulo: Unidad de estudio dentro de una Asignatura/Seminario

Trabajo Tedrico

Trabajo Teoérico-Practico

¢, Trabajo Practico?

5. DESARROLLO DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA NTC-ISO 9001:2000

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver pagina siguiente)
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* Ley 30 de 1992 y decretos
reglamentarios
* Decreto 2566 de 2003

01. Analizar el Programa a impartir

* R-01: Andlisis del Programa
para Trabajo Independiente
(APTI)

* PEI Universidad de Los Llanos
* Programa Especializacion en
Epidemiologia

A

\/\
/

02. Determinar el sumario de
estudios para Trabajo Independiente

* R-02: Sumario de estudios
para Trabajo Independiente
(SETI)

\_/\

03. Estructurar los estudios para * R-03: Guia de Estudios para
- Trabajo Independiente P Trabajo Independiente (GETI)
¥/\

04. Revisar criticamente las Guias
de Estudio

* R-04: Revision Critica de
Guias de Estudio para
Trabajo Independiente

¢ Estan
correctamente
hechas?

‘ 05. Orientar el trabajo independiente }—\_>

* R-03: Guia de Estudios para
Trabajo Independiente (GETI)

w

H * R-03: Guia de Estudios para

06. Contr_olar y eva_luar el trabajo Trabajo Indopendionte (GET)

independiente 1» * R-05: Matriz de Evaluacion
* Planilla de Evaluacion
. * R-06: Matriz de Revision del
07. Revisar el Programa | Programa

w

()

5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

R - Cargo persona Descripcion detallada de la actividad con sus
N°. Actividad .
Responsable documentos o registros
Al comenzar el Ciclo, el(la) Decano en entregara
los programas particulares de las asignaturas a
. Decano(a) de ; ; S
Analizar el Programa a A los(las) docentes, quienes realizaran un minucioso
01 . Especializacion y S AR
Impartir analisis empleando RO1: “Anadlisis de Programa
Docentes . . R . .
para Trabajo Independiente”. Se entregara copia
magnética diligenciada al (a la) Decano(a).
02 | Determinar el Sumario Docente A partir del analisis anterior, el(la) docente
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de Estudios para
Trabajo Independiente

determinara los estudios que por trabajo
independiente debe completar el Estudiante con
miras al alcance de las competencias previstas.
La consignacion se hace efectiva en RO02:
“Sumario de Estudios para Trabajo
Independiente”. Se entregara copia magnética
diligenciada al(a la) Decano(a) y a cada
Estudiante.

Estructurar los

Una vez determinados los estudios para trabajo
independiente, el(la) docente diligenciara, para
cada uno de ellos, el formato R03: “Guia de
Estudios para Trabajo Independiente”. Todas las
guias deberan entregarse de modo fisico a los

03 | Estudios para Trabajo Docente .
Independiente Estudiantes al comenzar las clases de la
P asignatura, de modo que puedan visualizar el
panorama de formacién y organizar en el tiempo
sus esfuerzos. En la misma fecha se entregara
al(a la) Decano copia magnética de cada Guia.
Para cada una de las Guias de Estudios, el(la)
docente diligenciara el control de las mismas
Revisar Criticamente prevista en R04: “Revisiéon Critica de Guia de
las Guias de Estudio Estudios para Trabajo Independiente”. Si todos los
criterios de evaluacion se cumplen, puede
04 Docente . U .
; Esta continuarse con la accion siguiente. Si al menos
¢ Estan correctamente L :
hechas? uno de los criterios del Registro no es
) satisfactorio, debera revisarse la guia y repetirse
esta accidon. Se entregara una copia magnética
al(a la) Decano(a)
Orientar el Trabaio El(la) docente orientara permanentemente, y de
05 Inde endienteJ Docente acuerdo con lo consignado en RO03, el Trabajo
P Independiente del Estudiante.
El(la) docente aplicara control continuo al
Estudiante y dejara constancia del proceso
evaluativo a través de R05: “Matriz de Evaluacion
06 Controlar y Evaluar el Docente para Trabajo Independiente”, de acuerdo con las
Trabajo Independiente practicas evaluativas previstas en R03: “Guia de
Estudios para Trabajo Independiente”. El
resultado del proceso se entregara en medios
previstos a las oficinas competentes.
Culminado el Ciclo el(la) docente revisara el
Programa recibido al comenzar el periodo
07| Revisar el Programa Docente académico, empleando R06: “Matriz de Revision
9 del Programa”. La copia magnética diligenciada se
entregara al(a la) Decano(a) para sus efectos
pertinentes.
6. INDICADORES
Nombre Definicion Formula Frecuencia Técnica Responsable
Estadistica
Establece el
Desarrollo de porcentaje de m&‘;‘:ﬁﬁﬁﬁi
. cumplimiento en | entregados Por Periodo Tabla de datos y
Trab, eton Docent
rabajo Trabajo satisfactoriamente ~ x100 Académico rafico de barras ocente
|ndependiente A J Total de trabajos 9 :
Independiente de | establecidos
los estudiantes
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| por asignatura |

7. SERVICIO NO CONFORME

NO APLICA

8. ACCION PREVENTIVA Y CORRECTIVA

Accién Preventiva: Se aplica sobre los riesgos detectados en el andlisis de riesgos.

Accién Correctiva: Se aplica sobre los no conformes que requieran analisis de causas.

9. ANEXOS (Ver paginas siguientes)
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