UNIVERSIDAD DEL SAGRADO CORAZON
DECANATO DE ASUNTOS ACADEMICOS Y ESTUDIANTILES

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION O REVISION DE PRONTUARIOS

Este procedimiento tiene como objetivo facilitar la elaboracion o modificacion de
prontuarios a la luz de la Guia para la elaboracion de prontuarios (2015). Los documentos
elaborados se procesaran de forma electronica. A continuacion, los pasos por seguir para el
cumplimiento del proceso:

(1) El/La Directora(a) de la unidad académica:

a) Acuerda la revision o aprueba la creacion del prontuario que se va a
elaborar. En caso de realizar cambios menores al prontuario, solo
enviara la Solicitud para crear o modificar cursos al CEDTEC y a la
Decana Asociada para asegurar que la Oficina de Registro reciba el
documento y lo publique en el Portal.

b) Si el prontuario es de nueva creacion, iniciara el proceso solicitando a la
Oficina de Registro la codificacion correspondiente y cumplimentando
la documentacion necesaria para el pago al(a la) profesor(a) a cargo del
prontuario una vez culminado el proceso, si este procede.

c) Se asegurard de que al menos dos de los/las profesores(as) del area
participen en la elaboracion de los prontuarios brindando sus
recomendaciones.

d) Verificara que el prontuario cumpla con los requisitos del curso
incluyendo cuotas, laboratorios, gastos inherentes y cualquier otro
requerimiento administrativo que corresponda.

e) Una vez creado o modificado el prontuario y luego de certificado por la
Biblioteca, lo enviara al Centro para el Enriquecimiento de la Docencia
y Tecnologia Educativa (CEDTEC) para la revision correspondiente.

f) Luego de recibida la certificacion del CEDTEC, enviara a la Decana
Asociada:

e Prontuario certificado

e Certificaciones del CEDTEC y Biblioteca Madre Maria Teresa
Guevara (BMMTG)

e Formulario de Solicitud para crear o modificar cursos en
formato digital

e Version electronica del prontuario
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(2) El/La profesor(a):

a) Consultard al CEDTEC para orientarse sobre la guia vigente para crear o
modificar un prontuario, en caso de ser necesario.

b) Realizard una busqueda bibliografica para identificar los recursos, tanto
impresos como electronicos, disponibles en la BMMTG con la orientacion
y apoyo del (la) bibliotecario(a). De no haber los recursos que interese, se
comunicard con el responsable del Desarrollo de Colecciones para
gestionar una busqueda bibliografica e incorporar al prontuario aquellos
recursos que estime pertinentes.

c) Verificard que los enlaces y documentos electronicos incluidos en el
documento estén activos.

d) Integrara al prontuario las recomendaciones que sean pertinentes al curso.
El/la bibliotecario/a revisara y certificara la bibliografia a fines de mantener
la uniformidad de estilo y estructura del prontuario y de cumplir con la
Guia de elaboracion de prontuarios (2015).

e) Enviard el prontuario al CEDTEC luego de incorporar las debidas
recomendaciones para su certificacion.

f) Recibira copia de la notificacion enviada por CEDTEC al (a la) Director(a)
de la unidad académica, una vez se obtengan las certificaciones de que el
prontuario se completd.

g) Entregara la descripcion traducida al inglés o espafiol, segln sea el caso,
al/la director/a.

(3) La Biblioteca Madre Maria Teresa Guevara (BMMTG):

a) Orientard, a peticion del profesor(a), en la busqueda bibliografica y de los
recursos disponibles.

b) Cotejara que la preparacion de las bibliografias se haga segun el estilo
establecido por su disciplina y los estandares institucionales que apliquen.

c) Se asegurara de que los recursos bibliograficos estén disponibles y de no
ser asi, gestionard su adquisicion siguiendo la Politica de Desarrollo de
Colecciones de la BMMTG.

d) El/la bibliotecario/a certificara la bibliografia a fines de mantener la
uniformidad de estilo y estructura del prontuario y de cumplir con la Guia
de elaboracion de prontuarios (2015).

e) Enviard al CEDTEC la certificacion correspondiente tan pronto se haya
completado el proceso.

(4) EI CEDTEC:

a) Procedera a crear o modificar con el (la) profesor(a) un prontuario una vez
recibido el Vo.Bo. del (de la) Director(a).
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b) Orientard al (a/la) profesor(a) sobre la guia aplicable para la
revision/creacion de prontuarios.

c) En caso de hacer cambios menores a un prontuario, el CEDTEC recibira
del/la directora(a) de la unidad académica el documento que reemplazara el
documento previamente certificado.

d) Recibira la Certificacion de la bibliografia de la BMMTG para iniciar la
certificacién correspondiente.

e) De tener recomendaciones, se las enviaré al(a la) profesor(a), con copia al
(a 1a) director(a) que corresponda.

f) Enviard al (a la) director(a) de la unidad académica, con copia a el(la)
profesor(a), los siguientes documentos:

e Certificaciones de CEDTEC y de la BMMTG
e Prontuario certificado

5) El Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles, mediante la Decana
Asociada:

a) Otorgara la aprobacion final de los documentos certificados por el(la)
Director(a) de la unidad académica.
b) Enviara a la Oficina de Registro los siguientes documentos:
e Solicitud para crear o modificar cursos con su visto bueno
e Certificaciones del CEDTEC y de la BMMTG
e Prontuario certificado
c) En caso de que el prontuario reciba modificaciones menores, enviara el
documento a la Oficina de Registro para que lo publique en el Portal.

6) Oficina de Registro:

a) Recibira las certificaciones correspondientes y el prontuario en formato
digital.

b) Incorporara o sustituira el prontuario en el sistema de informacién.

c) Corrobord que el prontuario se encuentre disponible en el Portal de
Sagrado.

d) Notificara a las unidades académicas del tramite realizado.

e) Notificard al Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles que el
proceso ya se ha culminado.

f) Custodiara los documentos de oficializacion de los prontuarios incluyendo
la Solicitud para crear o modificar cursos.
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