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Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que
corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la
carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica

OBJETIVO

Establecer un instrumento técnico-administrativo que norme la manera en que se define la
oferta de cursos electivos propios para el primer semestre del siguiente afno, que
corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de
Licenciatura en Ingenieria Fisica.

ALCANCE

Este procedimiento es de caracter especifico para la carrera de Licenciatura en Ingenieria
Fisica y abarca las diferentes fases, desde el comunicado sobre el inicio del periodo para
la presentacién de las propuestas de los cursos electivos propios, hasta el comunicado de
los acuerdos tomados por el Consejo de Unidad Académica de la carrera de Licenciatura
en Ingenieria Fisica sobre el dictamen de las propuestas de los programas para los cursos
electivos propios para el primer semestre del siguiente afo que corresponden al séptimo y
noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica,
asi como la designacion del personal docente para estos cursos.

NORMATIVA'Y CRITERIOS APLICABLES

Normativa:

» Estatuto Organico del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica




Iv.

» Reglamento del Régimen de Ensefianza—Aprendizaje del Instituto Tecnoldgico de
Costa Rica

Criterios:

Para la toma de decision por parte del Consejo de Unidad Académica de la carrera de
Licenciatura en Ingenieria Fisica, sobre los programas para los cursos electivos para el
primer semestre del siguiente afio que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan
de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica, asi como la designacion del
personal docente para dichos cursos, se deberan tomar en consideracion los siguientes
criterios y parametros de medicion:

CRITERIO PARAMETRO
Recurso de materiales, equipo o |Contar con el material, equipo,
infraestructura. infraestructura (aula o laboratorio) o el

contenido presupuestario para facilitar la
adquisicion: infraestructura, equipo para
talleres y laboratorio, material didactico,
entre otros, en el periodo en que se
oferten los cursos electivos propios.
Talento humano (personal docente). Contar con el personal idéneo que
desarrolle los cursos electivos propios.

TERMINOS Y DEFINICIONES

ASOIF: Asociacion de Estudiantes de Ingenieria Fisica.

Crédito: valor convencional que se utiliza para cuantificar el trabajo académico del
estudiante, equivalente a tres horas reloj semanales de trabajo del mismo, durante 18
semanas aplicadas a una actividad que ha sido supervisada, evaluada y aprobada por el
profesor.

CUALIF: Consejo de la Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria
Fisica.

Cursos electivos: son asignaturas del area académico-profesional correspondiente, que
profundizan o diversifican la formacién en un area disciplinaria de la carrera. Son de caracter
electivo para el alumno dentro de un niumero de créditos o asignaturas preestablecidas.
Diagrama de flujo: representacion grafica de la secuencia en que se llevan a cabo las
actividades que se realizan para un procedimiento determinado.

Diagrama SIPOC: matriz de las entradas, proveedores, salidas y usuarios por cada
actividad que compone un proceso o procedimiento determinado.

EF: Escuela de Fisica.

Ficha técnica: documento impreso o digital que resumen el proceso y otros elementos
sobre el mismo.

ITCR: Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.



Plan de estudios: prevision y ordenamiento operativo, detallado y metddico de los cursos,
objetivos, contenidos, estrategias, recursos y criterios de evaluacion necesarios para lograr
el desarrollo adecuado del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Proponente: persona, corporacion, entidad o una colectividad, que propone, manifiesta,
expone, sugiere o plantea a algo o alguien, también suele denominar a un licitante o que
presenta a una propuesta.

UALIF: Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

V. RESPONSABLES

= Consejo de la Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.
= Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

= Asociacidon de Estudiantes de Ingenieria Fisica.

= Estudiantado de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

= Proponentes.

VI. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Pasos para la eleccion de los cursos electivos carrera de Licenciatura en Ingenieria
Fisica.

VII. ENTRADAS-SALIDAS

PROVEEDORES | ENTRADAS PROCEDIMIENTO | SALIDAS CLIENTES
Unidad La UALIF, con el aval | Procedimiento para | Informacion | ASOIF y
Académica de la | otorgado previamente | definir la oferta de | para proponentes:
carrera de | por su Consejo de | cursos electivos | elaborar personal de la
Licenciatura en | Unidad por acuerdo | propios que | propuesta Escuela de
Ingenieria Fisica. | firme, en febrero de | corresponden al | base de | Fisica, del

cada afo procederd a | séptimo y noveno | cursos TEC o]

informar al profesorado | semestre del plan | electivos. externos.

de la Escuela de Fisica | de estudios de la

y a la ASOIF que se | carrera de

inicia el proceso para | Licenciatura en

definir la oferta de | Ingenieria Fisica.

cursos electivos

propios de esta carrera

para el primer

semestre del siguiente

afio, que corresponden




al séptimo y noveno
nivel de su plan de

estudios.
ASOIF y | Informacion de los
proponentes proponentes para el
(personal proceso de proceso de
docente) eleccion de la oferta de
cursos electivos

propios para el séptimo
y noveno semestre del
plan de estudios de la
carrera de Licenciatura
en Ingenieria Fisica.

Informacién | Estudiantado
para
acuerdos de

que tomara | Licenciatura
el CUALIF. | en Ingenieria

los | de la carrera

Fisica para
los semestres

séptimo y
noveno

semestre del
plan de

estudios de la
carrera de
Ingenieria
Fisica.

VIll. MATERIALES, EQUIPOS Y SISTEMAS

= Plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.
» Propuestas de los programas de estudios de los cursos electivos para séptimo y
noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria

Fisica.

IX. FASES DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividades

en Ingenieria Fisica.

Proceso: Definir la oferta de cursos electivos propios para el primer semestre del siguiente afio
que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura

Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden
al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria

electrénico en el mes de febrero al
profesorado de la Escuela de Fisicay a
la ASOIF, sobre el inicio del proceso
para definir los cursos electivos propios
para el primer semestre del siguiente
afio que corresponden al séptimo y

Fisica.
NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
Inicio
1 Informa mediante envio de correo | UALIF Con la finalidad de que el

personal docente le haga
llegar a la ASOIF las
propuestas de  cursos
electivos y la ASOIF de
acuerdo con sus intereses
elabore una lista priorizada




Proceso: Definir la oferta de cursos electivos propios para el primer semestre del siguiente afio
que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura
en Ingenieria Fisica.

Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden
al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria

Fisica.
NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES
noveno semestre del plan de estudios de las propuestas de cursos
de la carrera de LIF. electivos que elevara a la
UALIF a mas tardar en el
mes de abril.

2 Consulta en la ultima semana del mes | UALIF
de marzo mediante correo electronico a
la ASOIF sobre el proceso para la
elaboracién de la lista priorizada de las
propuestas de cursos electivos.

3 Permanece con la disposicion de | UALIF y CUALIF
aportar criterios que les sean
solicitados, en cuanto al proceso de
elaboracién de la lista con la propuesta
de cursos electivos propios durante los
meses de febrero, marzo y abril.

4 CUALIF Presentacion de la ASOIF
Recibe de la ASOIF la solicitud de punto 235'383 p;’loer;l::;tsas Srip:gz
para la agenda del CUALIF para la o
sesion ordinaria de mes de mayo. para el septimo y .noyeno

semestre para el siguiente
afio.

5 Analiza la propuesta de cursos electivos | CUALIF
propios planteada por la ASOIF.

6 Determina la factibilidad, de las | CUALIF Considerando la utilizacién
propuestas planteadas por la ASOIF de los siguientes elementos
¢Es factible que se implementen las entre otros que considere
propuestas planteadas por la ASOIF? pertinentes:

Si: Paso 7 Recurso de material,
No: Paso 9 equipo, infraestructura,
entre otros.
Recurso humano (personal
docente).

7 Coordina con la direccion de la Escuela | UALIF
de Fisica y demas dependencias que
resulten involucradas para la
adquisiciéon de recursos materiales y
recursos humanos para las propuestas
de los cursos electivos que asi lo
requieran.




Proceso: Definir la oferta de cursos electivos propios para el primer semestre del siguiente afio
que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura
en Ingenieria Fisica.

Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden
al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria

Fisica.
NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE | OBSERVACIONES

8 Seguimiento para la adquisicion de los | UALIF - EF
recursos.

9 Separa las propuestas de cursos | UALIF
electivos para un préximo periodo en
que se puedan obtener los diferentes
recursos que se necesiten.

10 | Decide sobre los cursos electivos | CUALIF De ser necesario otorgara
propios del séptimo y noveno semestre su recomendacion para que
que se impartirian en el primer semestre la Escuela de Fisica
del siguiente afio, en la sesion ordinaria desarrolle -en el segundo
del mes de junio. (considerados como semestre del afio- las
factibles). actividades especiales que

se requieran para preparar
los cursos electivos propios,
lo que también podria incluir
la elaboracién de la
propuesta de programa del
Curso para su creacion en el
ambito institucional, y le
solictara a la EF Ia
asignacion de los recursos
que puedan ser necesarios.

11 | Comunica los acuerdos tomados por el | UALIF
CUALIF a la Junta Directiva de la
ASOIF sobre la eleccién de los cursos
electivos propios para el siguiente afio.

12 . UALIF La entrevista para cada
Comunica al personal docente cuyos .

. : docente se hard con el
cursos electivos propios resultaron -
electos para ser impartidos en el objetivo de. (T,(’)nocer detalles
oo - sobre su vision del curso
siguiente afo, la fecha en que se les . o,
estara recibiendo en el CUALIF. La convocatoria se realizara
en el segundo semestre del
afio.

13 | Designa al personal docente que | CUALIF
impartira los cursos electivos propios
para el primer semestre del siguiente
afio que corresponden al séptimo y




Proceso: Definir la oferta de cursos electivos propios para el primer semestre del siguiente afio
que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura
en Ingenieria Fisica.

Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden
al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria

Fisica.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

noveno semestre del plan de estudios
de la carrera de Licenciatura en
Ingenieria Fisica.

14

Comunica mediante correo electrénico
al personal docente cuyos cursos
electivos propios resultaron electos
para ser impartidos en el siguiente afo
y a la direccion de la Escuela de Fisica
los acuerdos tomados por el CUALIF.

UALIF

15

Comunica mediante correo electronico
al personal docente asignado para
impartir los cursos electivos propios, la
fecha en que se les estara recibiendo en
el CUALIF para conocer los programas
de los cursos electivos propios de
séptimo y noveno semestre para el
siguiente afno.

UALIF

16

Dictamina los programas de los cursos
electivos propios para el primer
semestre del siguiente afo que
corresponden al séptimo y noveno
semestre del plan de estudios de la
carrera de Licenciatura en Ingenieria
Fisica

CUALIF

El Consejo de la Unidad
Académica desarrollara el
proceso para dictaminar los
programas de estos cursos,
de forma anticipada a los
demas si se requiere para la
creacion de un curso nuevo
o de forma conjunta con los
demas bajo su esquema de
trabajo usual.

17

Comunica al personal docente los
acuerdos tomados por el CUALIF.

En caso de que los programas de
cursos electivos propios para séptimo y
noveno semestre requieran
modificaciones importantes para ser
dictaminados nuevamente pase al
punto 18. De lo contrario, pase al punto
20.

UALIF




Proceso: Definir la oferta de cursos electivos propios para el primer semestre del siguiente afio
que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura
en Ingenieria Fisica.

Fisica.

Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden
al séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

18

Comunica mediante correo electronico
al personal docente asignado para
impartir los cursos electivos propios
para séptimo y noveno semestre, la
fecha en que se les estara recibiendo
nuevamente en el CUALIF para conocer
los programas actualizados.

UALIF

19

Atiende al personal docente
nuevamente para dictaminar los
programas de los cursos electivos
propios para el primer semestre del
siguiente ano que corresponden al
séptimo y noveno semestre del plan de
estudios de la carrera de Licenciatura
en Ingenieria Fisica.

CUALIF

20

Comunica al personal docente y la
direccion de la Escuela de Fisica los
acuerdos tomados por el CUALIF.

UALIF

Fin

2. Diagrama de Flujo




Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de estudios
de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria |  Consejo de Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica
Fisica (UALIF) (CUALIF)

(o) l

3. Permanece en la disposicion de
aportar criterios solicitados por la
ASOIF

1. Informa mediante correo el inicio del
proceso de eleccion de cursos electivos
propios a la ASOIF y personal docente de
la Escuela de Fisica

4. Recibe de la ASOIF la solicitud de
punto y documentacién para el CUALIF
del mes de mayo

2. Consulta en el mes de marzo, sobre el
proceso para la elaboracion de la lista de
cursos electivos a la ASOIF.

5. Analiza la propuesta de cursos
electivos

3. Permanece en la disposicion de aportar
criterios solicitados por la ASOIF




Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de es tudios
de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica Consejo de Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en
(UALIF) Ingenieria Fisica (CUALIF)

7. Coordina reunion para
adquisicion de recursos.

6. ¢Es factible las propuestas
lanteadas por la ASOIF?

9. Separa las propuestas de cursos
electivos para un proximo periodo
8. Seguimiento para la que se puedan obtener los

adquisicion de los recursos. | | diferentes recursos que se
necesiten.

11. Comunica los acuerdos 10. Decide sobre los cursos
tomados por el CUALIF a la Junta electivos propios
Directiva de la ASOIF. considerados como factibles

v

A,

V/

10




Procedimiento: Procedimiento para definir la oferta de cursos electivos propios que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de
estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica

(UALIF)

Consejo de Unidad de Unidad Académica de la carrera de Licenciatura
en Ingenierfa Fisica (CUALIF)

12. Comunica al personal docente de
los cursos electivos propios, la fecha en
que se les estara recibiendo en el
CUALIF

13. Designa al personal docente que

14, Comunica al personal docente de
los cursos electivos propios y la

direccion de la Escuela de Fisicalos |

acuerdos tomados por el CUALIF.

impartira los cursos electivos propios.

15. Comunica al personal docente
asignado la fecha en que se estaran
rechiendo para la presentacion de los
programas de los cursos electivos.

16. Dictamina los programas de los cursos

electivos propios para el primer semestre
del siguiente afio.

11




estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

Procedimiento: Procedimiento para definir [a oferta de cursos electivos propios que corresponden al séptimo y noveno semestre del plan de

Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica
(UALIF)

Consejo de Unidad Académica de la carrera de Licenciatura en
Ingenierfa Fisica (CUALIF)

17. Comunica los acuerdos
tomados por el CUALIF al personal
docente.

18. Comunica la fecha en que en
se les estara recibiendo

19. Atiende nuevamente al personal
docente para el dictamen de los

nuevamente para la revision de los
programas de los cursos electivos
actualizados.

20. Comunica los acuerdos tomados

programas de los cursos electivos
propios actualizados.

por el CUALIF al personal docente y la
direccion de la Escuela de Fisica.

Fin

12




X.

XI.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha: o T Secmon-en que se realiza Des-cr|p0|on del cambio
el cambio realizado
ANEXOS

Documento base analizado por el Consejo de Unidad Académica de la carrera de
Licenciatura en Ingenieria Fisica, en el articulo 6 de su sesién ordinaria 04-2022, del 14 de
marzo de 2022, para la elaboracién del procedimiento para definir la oferta de cursos
electivos propios para el primer semestre del siguiente afio, que corresponden al séptimo y
noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica:

Pasos generales para definir los cursos electivos carrera de Licenciatura en Ingenieria
Fisica:

1. La Unidad Académica de la carrera procede a informar al profesorado de la Escuela
de Fisicay a la Asociacion de estudiantes de la carrera de Licenciatura en Ingenieria
Fisica (ASOIF), que va a iniciar el proceso para definir los cursos electivos del
séptimo y noveno semestre del plan de estudios de la carrera de Licenciatura en
Ingenieria Fisica, con la finalidad de que el personal docente le haga llegar a la
ASOIF las propuestas de cursos electivos y la ASOIF de acuerdo a sus intereses
elabore una lista priorizada de las propuestas de cursos electivos.

2. El Consejo de Unidad Académica de la carrera de Ingenieria Fisica desempefara
la figura de acompafiamiento para la ASOIF en el proceso de elaboracion de la lista
con las propuestas de cursos electivos para el séptimo y noveno semestre del plan
de estudios de la carrera de Licenciatura en Ingenieria Fisica.

3. El Consejo de la Unidad Académica de la carrera de Ingenieria Fisica recibira de la
ASOIF la solicitud de punto en la agenda para la sesion ordinaria del CUALIF, para
la presentacion de la lista priorizada de las propuestas de los cursos electivos para
el séptimo y noveno semestre del plan de estudios, para su revision y analisis de
factibilidad:
= Recurso de material, equipo, laboratorio, entre otros.
= Recurso humano (personal docente).

4. El Consejo de Unidad Académica con base al acuerdo tomado comunicara a la
ASOIF sobre el resultado de la lista de propuestas de cursos electivos para el
séptimo y noveno semestre y en paralelo buscara aquellos recursos que se
consideren necesarios.

5. El Consejo de Unidad Académica de la carrera de Ingenieria Fisica en sesion
atendera a las personas docentes proponentes de las propuestas de los programas
para los cursos electivos, con la finalidad de que expongan sobre el objetivo general,
descripcion breve, asi como la visidbn general del curso y aclarar dudas que
presenten los miembros del Consejo de Unidad, con el propésito de obtener los

13
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insumos necesarios que les permita con mayor criterio tomar los siguientes
acuerdos:

Dictaminar las propuestas de los programas para los cursos electivos del séptimo y
noveno semestre del plan de estudios de la carrera.

Designar al personal docente de los cursos electivos del séptimo y noveno semestre
del plan de estudios de la carrera.

La Unidad Académica de la carrera de Ingenieria Fisica comunicara a la ASOIF los
acuerdos tomados por el Consejo de Unidad Académica de la carrera de
Licenciatura en Ingenieria Fisica.
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