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PROPOSITO

Dictar las actividades relacionadas con la realizacion del seminario de titulo.

ALCANCE

El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos de la clausula 7.5
(Procesos de Realizacion del Servicio) de la Norma ISO 9001:2008.

El procedimiento se aplica a la Secretaria de la Escuela de Pregrado

PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

No Tiene

DEFINICIONES

No tiene

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre la Escuela
de Pregrado.

DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO

El Alumno presenta su Proyecto a la Escuela de Pregrado, de acuerdo al
Formulario Pauta General Proyecto de Seminario de Titulo firmado por Director
del Seminario.

La Secretaria de la Escuela de Pregrado recibe Pauta General Proyecto de
Seminario de Titulo y registra datos de recepcién en Proyectos en desarrollo

El Proyecto de Seminario de Titulo es enviado al Jefe de Carrera para su revision
guien podra aprobarlo, modificarlo o rechazarlo.

El resultado de la revision del Proyecto de Seminario de Titulo se informa al
alumno via mail o teléfono por la Secretaria de la Escuela de Pregrado.

Si el Proyecto de Seminario de Titulo es aprobado, el alumno debera inscribirlo en
la Secretaria de Estudios. A partir de ese momento dispondra de seis meses para
su elaboracion.
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Unas vez concluido y redactado el manuscrito el alumno debe entregar dos copias
a la Escuela de Pregrado para la comision evaluadora adjuntando una Carta del
Director del Seminario que indica que esta en conocimiento y aprueba la version
impresa que entrega el alumno.

La comisién de Seminario de Titulo es designada por el Jefe de Carrera. La
Secretaria de la Escuela de Pregrado informa al estudiante y al tutor del Seminario
de Titulo la comisién evaluadora.

La Secretaria de la Escuela de Pregrado envia Carta Informativa sobre el proceso
de realizacién del seminario de titulo a los profesores integrantes de la Comision.

El Seminario de Titulo es revisado e informado a través del formulario
Evaluacién Seminario de Titulo. El Presidente de la Comision debe evaluar la
versidn escrita y sugiere modificaciones o correcciones. La comision en su
conjunto evaluara el examen publico al manuscrito.

Una vez entregada la version final del Seminario de Titulo, debidamente
empastada, a la Escuela de Pregrado. La Secretaria de Pregrado fija fecha de
examen de publico de acuerdo a las disponibilidades horarias de la comision.

La Secretaria de la Escuela de Pregrado solicita a Secretaria de Estudiosa el
Expediente de Grado del candidato que rendira el examen publico de titulo.

La Secretaria de la Escuela de Pregrado prepara el Informe de Aprobacion del
Seminario de Titulo y el Acta Examen Publico de Titulo, la que es firmada por
los Directores del Seminario y miembros de la comision, en dichos documentos se
informa la nota obtenida.

La Secretaria de la Escuela de Pregrado entrega los originales del Acta de

examen de titulo y el Informe de Aprobacién del Seminario de Titulo  junto con
el Expediente de Grado a la Secretaria de Estudios.

REFERENCIAS

Instructivo de Seminario de Titulo

REGISTROS

Nombre Responsable Almacenamiento

Pauta Proyecto Seminario de Titulo Secretaria de Estudios | Alumno

Proyectos en desarrollo Secretaria Escuela de

PC

Pregrado
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Seminario de Titulo

Biblioteca / Pregrado Kardex / Estante

Evaluacion Seminario de Titulo

Pregrado

Secretaria Escuela de | Carpeta Evaluacién

Seminarios de T.

Carta informativa

Pregrado

Secretaria Escuela de

No se archiva

Expediente de Grado

Secretaria de Estudios | Carpeta del Alumno

Informe de aprobacion del seminario

de titulo

Pregrado

Secretaria Escuela de | Carpeta del Alumno

Acta de examen de titulo

Secretaria de

Estudios | Carpeta del Alumno
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