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SANTIAGO, -3 juL 1998

RESOLUCIONN® §9503 EXENTA

ViSTOS: io dispuesto en la Ley N® 19.239; en el D.5. N°

) - 40 de 1995; en la letra d} del articulo 11 del D.F.L. N° 2 de 1994, ambos
... del Ministerio de Educacion;

RESUELVO:

Las Secretarias de Estudio son secciones de apoyo a la
gestion administrativo-docente de la Direccion de Docencia.

Habra una Secretaria de Estudios por Sede a cargo de

" un Secretario de Estudios en horario diurno y vespertino cuyas

funciones seran fundamentalmente las siguientes:

a} Confeccionar los Libros de Clases. Para dichos efectos, los Jefes de

Carrera deberan entregar al inicio del afio lectivo los listados oficiales

- -ote alumnos por asignatura con indicacion de los horarios, profesores
o que la imparten y de sus ayudantes si los hubiere.

o b) Custodiar los Libros de Clases , entregarlos al profesor al inicio de la
- clase y recepcionarlos al término de esta.

-ie) Publicar tanto en la Secretaria de Estudios como en las salas de
- clases, el horario de actividades docentes a desarrollarse en ellas
. durante la semana. Ademdas cuando corresponda, debera publicar en
. los mismos lugares, las suspensiones de clases.

" d) Registrar diariamente Ia asistencia de los profesores de las distintas
. asignaturas, remitiendo semanalmente dicha informacién al Jefe de

. _;-".;ffCarrera Copia de este informe debera remitirse a la Dwecc:on de
- Docencia.

~:: e) Administrar el uso de las salas de clases en témninos de su
- - distribucién y préstamos a los alumnos como asumst ‘¢l uso de los
- elementos de apoyo a la docencia tales como medlog, audiovasuales
. telones, itiles y otros de similar naturaleza.. ‘coordinandose

- permanantemente con los Jefes de Sede para 'ps eﬁectos de la

mantencion de los mismos. &

1 - f}) Orientar a los alumnos en materias reglamentarias, de

- procedimientos administrativo docentes, planes y programas de
. estudio.

) Recepcionar solicitudes de interrupciones de estudios,
.~ reconocimiento de asignaturas y matriculas de gracia, cuando estas
.- procedan, remitiéndolas para su tramitacion a la Direccion de Docencia.



- Asimismo, debera comunicar jos resultados de las referidas
golicitudes.

h} Recepcionar las actas de notas de parte de los Jefes de Carrera y
-~ remitirfas a la Direccion de Docencia.

~-i) Dar cuenta oportunamente a los Jefes de Sede de toda situacion
- . anbémala relativa al estado y mantencion de las salas de clases.

-j}  Todas aguetias que el Director de Docencia le asighe formalmente.

Registrese y Comuniquese

DISTRIBUCION

Vicerrectoria Acadéemica
. Contraloria
. Secretaria General
Direccién Juridica
- Direccion de Docencia
Direccién de Administracion
.. 'Direccion de Relaciones Estudiantiles
o ';_?Servicio de Bienestar Estudiantii
“-Servicio de Educacion Fisica, Deportes y Recreacion
- Departamento de Aranceles
- Secretarias de Estudio (3)
- Jefes de Sede (3)
- Facultad de Administracién y Economia
- wépnt menics {5‘
" Escuelas (5)
“Facultad de Ciencias de la Construccion y Ordenamiento Territorial
- Departamentos (3)
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- -Facultad de Humanidades y Techologias de la Comunicacion
- Departamentos {4}
~Escuelas (3)
‘Facuitad de Ingenieria
Departamentos {7)
Zscueias (6)
Facultad de Ciencias Naturales, Matematicas y del Medio Ambiente
.- Departamentos {4)
. Escuelas (3)
\Relaciones Publicas
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Acorde a lo solicitado por usted en reunidn del Comité de Gestion realizada
el 25 de mayo de 1998, en lo que respecta a la situacidn de las Secretarias de Hstudio,
mediante ¢l presente documento remito una propuesta para regularizar la existencia de estas
unidades a objeto de que sea analizada. Dicha propuesta es la signiente:

CONSIDERANDO:

Que las Secretarias de Estudio, desde el segundo semestre de 1996, han estado en
funcionamiento en las distintas sedes de la Umversidad.

Que dicho funcionamiento ha sido regulado por procedimientos internos,
establecidos por la Direccion de Docencra.

Que el periodo transcurndo desde 1z puesta en marcha de estas umidades es

suficiente como para establecer un procedimiento medante Resolucién que permita incorporarias
oficialmente a la gestién de la Unrversidad, con el objeto de regulanizar su existencia y accionar,

RESUELVO

Créase a partir de esta fecha las Secretarias de Estudio en la Universidad
Tecnologica Metropolitana, cuyas caracteristicas y funciones son:

1. - Las Secretarias de Estudio son unidades de apoyo a la admumstracion de la
docencia, sin cardcter resolutivo, cuya dependencia admmnistrativa es de la Direccidon de Docencia, 2
través de la cual colaborarin con la gestién de las Facultades, Departamentos y principalmente de las
Escuelas.

2. - Son funciones propias de las Secretarias de Estudio




UNIVERSIDAD TECNOL(’)GIC{& METROPOLITANA
DIRECCION DE DOCENCIA

a) Como unidades de apoyo a la gestion docente: UTEM

v Preparar los Libros de Clases acorde a la programacion mformada por los Coordinadores,
consignando en cada uno el listado oficial de alumnos. /

- 0 . 0 - i

laboratorios y talleres, asi como los elementos de apoyo a la docencia (medios audiovisuales, :
telones, plumones, borradores, otros). N A sivs WAL\»- P

e v Administrar el uso de la infraestructura disponible para la dictacién de clases, esto es sa]as,r\"' i

Publicar en cada sala el horario de actividades docentes a desarrollarse en ella durante la semana.
Custodiar y entregar los Libros de Clases de todas las asignaturas impartidas en la Sede.

Proveer diariamente del registro de asistencia de los profesores por carrera.

s N N K

Atender préstamos regulados de las salas de clases a los alumnos, previa entrega del camet de / K
' identidad, otorgando prioridad 2 la recuperacion de clases y ayudantias.

¥" Publicar los horarios y lugar de atencién de alumnos entregados por los profesores al inicio del/
periodo académico.

S

Entregar al profesor las copias del programa sintetizado de la asignatura a objeto de que éste la
distribuya entre sus alumnos.

b) Como unidades de apoyo a la gestién administrativa.

¥v"  Informar semanalmente a los Directores de Escuela de las clases no realtzadas. /

v Asimismo deberin remitir mensualmente un informe de similares caracteristicas a Direccion de /
Docencia, con copia a Directores de Escuela, Departamentos y Decanos a objeto de se arbitren

Ias medidas administrativas correspondientes.

v" Dar cuenta oportunamente a la Direccidn Administrativa a través de los Jefes de Sede de /
situaciones anomalas relativas a estado general, manutencion y aseo de las salas.

¥ Confeccionar estadisticas semestrales de uso y estado de las salas de clases. <

i v Onentar a los alumnos respecto de los distintos procedimientos utilizados por Direccién de _/
Docencia, asi como servir de nexo entre el estudiante y esa Direccién en lo que respecta a la
. comunicacion de resultados de sohicitudes presentadas.

c) No obstante lo anterior, Direccion de Docencia puede asignar funciones especificas, no
contempladas en las anteriores, 2 una o a todas las Secretarias de Estudio, cuando por razones de
buen servicio lo estime pertinente.
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ASUNTO REGULARIZACION DE SECRETARIAS DE ESTUDIO.

FECHA : 27 DE MAYO DE 1998

cC : SR. VICERRECTOR ACADEMICO--SRA DIRECTORA }URiDICA/

SR. RECTOR:

Acorde a lo solicitado por usted en reunién del Comité de Gestidn realizada
el 25 de mayo de 1998, en lo que respecta a la situaciéon de las Secretarfas de Estudio,
mediante el presente documento remito una propuesta para regularizar la existencia de estas
unidades a objeto de que sea analizada. Dicha propuesta es la siguiente:

CONSIDERANDO:

Que las Secretarias de Estudio, desde el segundo semestre de 1996, han estado en
funcionamiento en las distintas sedes de la Universidad.

Que dicho funcionamiento ha sido regulado por procedimientos internos,
establecidos por la Drreccidn de Docencia.

Que el periodo transcurnido desde la puesta en marcha de estas unidades es
sufictente como para establecer un procedimiento mediante Resolucidon que permita incorporatlas
oficialmente 2 la gestion de la Universidad, con el objeto de regularizar su existencia y accionar,

RESUELVO

’ﬁ . (Créase partic de esta fecha las Secretarias de Estudio en la Umversidad
d—il' ecnologica Memﬁ)ehm:{a cuyas caracteristicas y funciones son:

= 1. - Las Secretarias de Estudio son unidades de apoyo a la adfninistracién de la
docencia, sin caricter resolutivo, cuya dependencia administrativa es de la Direccidn de Docencia, a
través de la cual colaborarin con la gestidn de las Facultades, Departamentos y principalmente de las
Escuelas.

2. - Son funciones propias de las Secretarias de Estudio




UNIVERSIDAD TECNOL(')GICA METROPOLITANA
DIRECCION DE DOCENCIA

a) Como unidades de apoyo a la gestion docente: U;[TM

v
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b)

Preparar los Libros de Clases acorde a la programacion mformada por los Coordinadores,
consignando en cada uno el histado oficial de alumnos.

Admunstrar el uso de la infraestructura dispomuble para la dictacidén de clases, esto es salas,
laboratorios v talleres, asi como los elementos de apoyo a la docenciz (medios audmvzsuales
telones, plumones, borradores, otros).

Publicar en cada sala el horario de actividades docentes a desarroliarse en ella durante la semana.
Custodiar y entregar los Libros de Clases de todas las asignaturas impartidas en la Sede. v/

Proveer diariamente del registro de asistencia de los profesores por carrera. ¢ \/

identidad, otorgando prioridad a la réCtperacion de clases y ayudantms

Publicar los horarios y lugar de atencion de alumnos entregados por los profesores al micio del .~
periodo académico.

Entregar al profesor las copias del programa sintetizado de la asignatura a objeto de que éste la
distribuya entre sus alumnos.

Como unidades de apoyo a la gestién administrativa.

e

Asimism%eberén remitir mensualmente un informe de similares caracteristicas a Direccién de 7
Docenciaf con copia a Directores de Escuela, Departamentos y Decanos a objeto de se arbitren
las medidas adrmnastrativas correspondientes

Informar semanalmente a los Directores de Escuela de las clases no realizadas.
semanalmen
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sitiaciones anémalas relativas 2 estado geneml manutencwn y aseo de las salas.

Confecctonar estadisticas semestrales de uso y estado de las salas de clases.
Orientar a los alumnos respecto de los distintos procedimientos utilizados por D1recc10n de ’[Btcwo-’"
Docencia, asi como servir de nexo entre el estudiante y esa Direccion en lo que respecta a Ia \/ ,gmco

comunicacion de resultados de solicitudes presentadas. Fr bde,” A le
cmm e o 10t
No obstante o anterior, Direccidon de Docencia puede asignar funciones especificas, no
contempladas en las anteriores, a una o a todas las Secretarias de Estudio, cuando por razones de
buen servicio lo estime pertinente.
qu,,,(y pen s o
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