Resolucion de Decanato 1050 / 2023 - EXA -UNSa

EXP 587/2023 EXA UNSA CONFORMACION DE LOS CIRCUITOS
ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD

De: EXACTAS-Secretaria de Coordinacién Institucional

Salta,
09/11/2023

VISTO

Las notas elevadas, a solicitud del Sr Decano Mag. Gustavo Gil, por los Directores de las
diferentes Areas Administrativas Académicas de esta Facultad, estableciendo los diferentes
circuitos administrativos vy,

CONSIDERANDO

Que, a raiz de la implementacion del Sistema Unico Documental, se realizaron reuniones con
el personal Nodocente de esta Unidad Académica con el objeto de definir los circuitos
administrativos. cuya especificacion permitira procesos precisos y eficientes.

Que, se entiende por circuitos administrativos una serie de procedimientos y practicas que
comprenden la preparacion, desarrollo, autorizacién, control, registracion y por Ultimo archivo
de un tramite o expediente.

Que, los procesos administrativos dentro de una organizacién buscan aprovechar al maximo
los recursos existentes de forma correcta, rapida y eficaz.

Que,de acuerdo a la Ley de Procedimientos Administrativos, N° 19549/1972, hay plazos para
la ejecucion de tramites. Los mismos seran obligatorios para los interesados y para la
Administracion.

Que, de acuerdo a la Ley mecionada en el parrafo precedente, los plazos se contaran como
dias habiles administrativos salvo disposicion legal  contraria.Cuando no se hubiere
establecido un plazo especial para la realizaciéon de tramites, notificaciones y citaciones,

cumplimiento de intimaciones y emplazamientos y contestacion de traslados, vistas e
informes, aquél seré de diez (10) dias;

Que, los mismos se computaran a partir del dia siguiente al pase por SUDOCU.

Que, los Directores/as de las diferentes Areas de esta Unidad Académica elaboraron el
circuito administrativo pertinente a sus misiones y funciones. :

Por ello y por las atribuciones que le son propias,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS
RESUELVE

Articulo 1°- Establecer los circuitos administrativos por cada Area Administrativa de esta
Unidad Académica, que como ANEXOS I, II, Ill, IV y V forman parte de esta resolucion.
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Resolucién de Decanato 1050 / 2023 - EXA -UNSa

EXP 587/2023 EXA UNSA CONFORMACION DE LOS CIRCUITOS
ADMINISTRATIVOS DE LA FACULTAD

De: EXACTAS-Secretaria de Coordinacion Institucional

Salta,
09/11/2023

Articulo 2°-.Notifiquese a todo el personal NoDocente de esta Unidad Académica, al Decano
Mag Gustavo Gil, a la Vicedecana, Dra. Maria Rita Martearena, al Secretario Académico y de
Investigacion, Dr. José Molina, al Secretario de Extension y Bienestar, Mag. Jose Gonzales, a
la Secretaria de Coordinacién Institucional Esp Paola del Olmo, al Director General
~ Administrativo Académico alc, Sr Federico Andrada, al Director General Administrativo
Econnomico alc, Sr Oscar Lescano. CUMPLIDO. ARCHIVESE.

/&%CM&JS szé acits (/\

Esp. Alejandra Pacla del Oimd
Scretaria de Coordinacion Institucional
Facultad dz Ciencias Exactas - UNSa

Mag. GUSTAVO DANIEL GIL
DECANO
FACULTAD DE CS. EXACTAS - UNSa
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CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE LLAMADOS A INSCRIPCION DE INTERESADOS Y CONCURSOS

ANEXO1 RD 1050/2023 EXA-UNSA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE DOCENCIA

REGULARES - HASTA LA CATEGORIA DE JEFE DE TRABAJOS PRACTICOS.

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Docencia
Direccion de Consejo Directivo y Comisiones
Departamento de Personal

Direccién de Mesa de Entradas y Digesto

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

e
Y

Ne Descripcion de Actividades Intervencion
1 Ingreso de la nota del Departamento Docente solicitando el Concurso Regular | Mesa de Entradas, Archivo y
o Llamado Interino. Digesto.
5 Se da de alta al Expediente y se eleva a Decanato, luego se gira al | Mesa de Entradas. Decanato.
Departamento de Personal para informe técnico. Departamento de Personal.
El Departamento de Personal adjunta informe indicando si en el cargo, motivo | Departamento de Personal.
del Concurso/Llamado, se encuentra viable como asi también indicar hay
3 | algtn docente promocionado de acuerdo a las Res CS 261/19 y 300/19 vy, si
fuera el caso, indicar el nimero de resolucién por la cual se otorgd la
promocién en cargo vacante definitivo.
1 Girar las actuaciones a Direccion General Administrativa Académica a/c quien Direccion General Administrativa
4 | debe adjuntar el Programa vigente de la asignatura, como asi también las | Académica a/c
resoluciones mencionadas en el Informe de Personal.
Se giran a Direccion Administrativa de Docencia para incorporacion de | Direccion Administrativa de
5 Curriculum Vitae de los Jurados propuestos, en el caso de Concursos Docencia.
Regulares. Caso contrario se omite este paso y se gira a Direccion General
Administrativa Académica a/c.
El Director General Administrativo a/c elabora el informe correspondiente y Direccion General Administrativa
gira las actuaciones tratamiento en las Comisiones Internas del Consejo | a/c.
Directivo y posterior tratamiento con la emision del despacho resolutivo. Comisién de Hacienda.
6 Comision de Docencia e
Investigacion.
Consejo Directivo.
Direccién de Consejo Directivo y
Comisiones.
Girar el Expediente para tratamiento en las Comisiones Internas del Consejo | Comision de Hacienda, Comision
- Directivo y posterior tratamiento en el mencionado Consejo para con la | de Docencia e Investigacion,
emision del despacho resolutivo que autoriza a realizar la convocatoria o el | Consejo Directivo, Direccion de
llamado Consejo Directivo y Comisiones.
Girar a Direccion Administrativa de Docencia para efectuar el Llamado o | Direccion Administrativa de
8 Concurso notificando al docente que se encuentra promocionado (si | Docencia.
corresponde), en el articulo de forma, como asi también a la Direccién de
Consejo Directivo y Comisiones.
Una vez redactado el Borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el Direccion Administrativa de
9 Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su revision | Docencia, Direccion General
y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la Secretaria | Administrativa al/c, Secretarias de la
correspondiente. Facultad.
Sustanciado el Concurso, se recibe el Expediente junto con el Acta de | Direccién Administrativa de
Dictamen, notificando a todos los postulantes que participaron en la | Docencia.
10 sustanciacion. Finalizado el tramite, gira a la Direccién General Académica | Direccién General Administrativa
Administrativa a/c a/c.
(en el caso que no hubiera inscriptos se gira también a la Direccion General
Administrativa Académica a/c.
Se corroboran las actuaciones, se emite el informe correspondiente en el Direccion General Administrativa
11 Expediente y realiza el pase de las actuaciones a la Comision de Docencia e | Académica a/c
Investigacion. Comision de Docencia e
Investigacion.
El Consejo Directivo aprueba el Acta de Dictamen vy la designacion | Consejo Directivo.
12 correspondiente teniendo en cuenta el despacho de la Comisién mencionada.
(en el caso que no hubiera impugnaciones o solicitud de ampliacion del
Dictamen)
Secretaria Académica y de Investigacion gira al Departamento de Personal | Secretaria  Académica y de
13 | con el objeto que emita la Resolucion de Designacion. Investigacion.
Departamento de Personal.
14 Impresa y firmada la Resolucion se gira a Mesa de Entradas Archivo y Digesto | Decano

para despacho y notificacion de la mencionada Resolucion.

Secretarias de la Facultad.
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ANEXO1 RD 1050/2023 EXA-UNSA

Mesa de Entradas, Archivo Yy

Digesto.

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION INICIAL DE LOS CONCURSOS REGULARES DE PROFESORES

ADJUNTOS, ASOCIADOS y TITULARES.

reas Participantes:
Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Docencia
Direccién de Consejo Directivo y Comisiones
Departamento de Personal
Direccion de Mesa de Entradas y Digesto

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacién Institucional

No

Descripcion de actividades

Intervencion

Ingreso de la nota del Departamento Docente solicitando el Concurso Regular
o Llamado Interino.

Mesa de Entradas, Archivo y
Digesto.

Se da de alta al Expediente y se eleva a Decanato, luego se gira al

Mesa de Entradas, Decanato

. Departamento de Personal para informe técnico. Departamento de Personal.
El Departamento de Personal debe adjuntar informe indicando si en el cargo, Departamento de Personal.
motivo del Concurso, se encuentra viable como asi también indicar hay algun
3 | docente promocionado de acuerdo a las Res CS 261/19 y 300/19 y, si fuera el
caso, indicar el nimero de resolucion por la cual se otorgd la promocion en
cargo vacante definitivo.
Girar las actuaciones a Direccion General Administrativa Académica a/c quien | Direccion General Administrativa
4 | debe adjuntar el Programa vigente de la asignatura, como asi también las Académica a/c
resoluciones mencionadas en el Informe de Personal.
Se giran las actuaciones a Direccion Administrativa de Docencia para la Direccion Administrativa de
5 Incorporacion de los Curriculum Vitae de los Jurados propuestos. Vuelven las Docencia.
actuaciones a la Direccién General Administrativa a/c. Direccion General Administrativa
Académica a/c.
El Director General Administrativo a/c elabora el informe correspondiente y Direccion General Administrativa
gira las actuaciones tratamiento en las Comisiones Internas del Consejo a/c.
Directivo y posterior tratamiento con la emision del despacho resolutivo. Comision de Hacienda.
6 Comision de Docencia e
Investigacion.
Consejo Directivo.
Direccién de Consejo Directivo y
Comisiones.
Se gira Direccion Administrativa de Docencia para emitir borrador de la Direccion General Administrativa
resolucién de autorizacion de la convocatoria al Consejo Superior y en el a/c,
7 mismo acto se solicita la aprobacion de los Jurados que intervendran en el Direccion Administrativa de
concurso regular, el cual se envia, junto con el Expediente, al Director General Docencia.
Administrativo Académico a/c para su revision y correcciones Si
correspondiese, quien luego lo gira a la Secretaria correspondiente.
Impresa y firmada la Resoluci6n se gira a Mesa de Entradas Archivo y Digesto | Decano
g | para despacho y notificacién de la misma. Secretarias de la Facultad.
Mesa de Entradas, Archivo y
Digesto.
Autorizado el Concurso por el Consejo Superior, Direccién Administrativa de Direccion Administrativa de
Docencia emite borrador de la resolucion de convocatoria, el cual se envia, Docencia.
9 | junto con el Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para Direccién General Administrativa
su revision y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la Académica a/c
Secretaria correspondiente
Sustanciado el Concurso, se recibe el Expediente junto con el Acta de Direccién Administrativa de
Dictamen, notificando a todos los postulantes que participaron en la Docencia.
10 sustanciacién. Finalizado el tramite, gira a la Direccion General Académica Direccion General Administrativa
Administrativa a/c a/c.
(en el caso que no hubiera inscriptos se gira también a la Direccion General
Administrativa Académica a/c.
Se corroboran las actuaciones, se emite el informe correspondiente en el Direccion General Administrativa
11 Expediente y realiza el pase de las actuaciones a la Comision de Docencia e Académica a/c
Investigacion. Comision de Docencia e
Investigacion.
El Consejo Directivo aprueba el Acta de Dictamen y la designacion Consejo Directivo.
12 correspondiente teniendo en cuenta el despacho de la Comision mencionada.
(en el caso que no hubiera impugnaciones o solicitud de ampliacion del
Dictamen)
Secretaria Académica y de Investigacion gira a Direccién Administrativa de | Secretaria Académicay de
13 | Docencia con el objeto que emita el Borrador de Resolucién de Designacién al | Investigacion.

Consejo Superior.

Direccion Administrativa de
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Docencia.

Impresa y firmada la Resolucion se gira a Mesa de Entradas Archivo y Digesto

14 | PAM@ despacho y notificacion de la mencionada Resolucion.

Decano

Secretarias de la Facultad.
Mesa de Entradas, Archivo y
Digesto.

Observaciones

Mag. GUSTAVO DANIEL GIL

DECANO

FACULTAD DE CS. EXACTAS - UNSa




ANEXO II RD 1050 /2023 EXA-UNSA

Direccion Administrativa de Mesa de Entradas
Recepcién de Notas y Escritos en General

Areas Participantes: Elaborado por:

Departamento de Archivo y Digesto
Direccion de Mesa de Entradas y Digesto

Secretaria de Coordinacion Institucional

Na

Descripcion de actividades

Intervencion

Se observa si la presentacion corresponde ser recibida en la institucion,
caso contrario se instruye al interesado dénde debe hacer la
presentacion.

Mesa de Entradas

De corresponder, se procede a colocar el sello de mesa de entradas
especificando: hora, fecha, fojas y la firma del receptor, actuando de
igual manera para la copia si se adjunta.

Mesa de Entradas

Se procede a su escaneo para su registro por sistema, obteniendo asi el
ndmero de nota.

Mesa de Entradas

A continuacion se realiza la busqueda del antecedente relacionado, de
ser pertinente se procede a incorporar la presentacion en dicho
antecedente (puede ser un tramite o expediente) y se remite a la
autoridad competente.

Departamento de archivo y
digesto

--De no existir antecedente, corresponde:
Crear expediente: A
- Si es un pedido de gestion de un cargo Docente (de cualquier
caracter/categoria).
« Solicitud de Promocion Transitoria para Docente.
« Solicitud de autorizacién de dictado de Curso de Posgrado o
de Extension.
« Solicitud de inscripcion en una carrera de Posgrado.
« Solicitud de gestion de becario de formacion.
En cualquiera de las situaciones descriptas, se remite el expediente a
ViceDecanato.

Mesa de Entradas

6

En cualquier otro caso se crea un tramite, se agrega la nota y se remite a
la autoridad competente, que es el Decano o en su defecto
Vicedecanato.

Mesa de Entradas

Observaciones

Mag. GUSTAVO DANIEL GIL
DECANO
FACULTAD DE CS. EXACTAS - UNSa




ANEXO 1l RD 1050/2023 EXA-UNSA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE EQUIVALENCIAS Y/O

RECONOCIMIENTOS

Areas Participantes: Elaborado por:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Alumnos
Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de registro y Control Curricular de Alumnos

Secretaria de Coordinacion Institucional

Descripcion de actividades

N° Descripcion Intervencion
1 Se recibe el formulario y documentacion (Certificacion de Asignaturas SUB-MESA DE
Aprobadas y Aplazadas) ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Se escanea formulario y documentacion y se arma expediente en SUB-MESA DE
SUDOCU ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
3 Se realiza el despacho a la Comisién de Carrera correspondiente y se | SUB-MESA DE
transfiere al Departamento Docente SUDOCU. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
4 Comisién de Carrera adjunta dictamen SUDOCU y gira nuevamente al | SUB-MESA DE
Departamento, quien se encarga de distribuir a los responsables de las | ENTRADAS -
asignaturas, ellos aconsejan y vuelve al Departamento Docente y el DIRECCION DE
Departamento Docente transfiere a la Comision de Carrera para que | ALUMNOS
confeccione el Dictamen Final y el Departamento Docente, transfiere
expediente a Direccion Administrativa de Alumnos
5 En el caso de equivalencias, se gira a la Direccion de Titulos y | SUB-MESA DE
Legalizaciones para certificar y corroborar la documentacion presentada. | ENTRADAS —
DIRECCION DE
ALUMNOS
6 Una vez redactado el Borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el SUB-MESA DE
Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su | ENTRADAS -
revision y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la | DIRECCION DE
Secretaria correspondiente. ALUMNOS
7 Una vez aprobado el proyecto de resolucion, se imprime y sella para que | SUB-MESA DE
la autoridad firme. ENTRADAS -
DIRECCION DE

ALUMNOS
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8 Mesa de Entradas transfiere expediente a Dpto. de Registro y Control | REGISTRO Y CONTROL
Curricular de Alumnos CURRICULAR -
DIRECCION DE
ALUMNOS
9 Dpto. de Registro y Control Curricular de Alumnos carga la equivalencia | REGISTRO Y CONTROL
y/o reconocimiento y transfiere a Sub-Mesa para archivo y notificacion CURRICULAR - SUB-
correspondiente. MESA DE ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
Registros
g‘ Observaciones

Mag. GUSTAVO DANIEL GiL

DECANO

FACULTAD DE CS. EXACTAS - Uhaa



ANEXO Il RD 1050/2023 EXA-UNSA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE TRABAJOS FINALES O TESIS

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direcciéon Administrativa de Alumnos

Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

Descripcion de actividades

Ne° Descripcion Intervencion
1 Se recibe la nota, registra la misma en SUDOCU , escaneando la | SUB-MESA DE
documentacion presentada y se forma expediente ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Se realiza el pase y se transfiere a la Comision correspondiente para la | SUB-MESA DE
autorizacion a realizar el trabajo o tesis ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
3 Comision de Carrera aconseja autorizar que el/a alumno/a realice el | SUB-MESA DE
Trabajo. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
4 Director de la Tesis o alumno solicita constitucién de tribunal SUB-MESA DE
ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
5 Una vez redactado el Borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el SUB-MESA DE
Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su | ENTRADAS -
revision y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la DIRECCION DE
Secretaria correspondiente. ALUMNOS
6 Autoridad transfiere al Departamento de Registro y Control Curricular de REGISTRO Y CONTROL
Alumnos para elaboracion de Acta de Examen y posteriormente se | CURRICULAR - SUB-
transfiere a Mesa de Entradas para subir la resolucion al boletin oficial y MESA DE ENTRADAS —
luego transferir expediente. Direccion Administrativa de Alumnos notificay | DIRECCION DE
archiva el expediente ALUMNOS

Registros
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE SOLICITUD DE EXPEDICION DE

DIPLOMAS

Areas Participantes:

Direccién Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Alumnos

Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacién Institucional

Descripcion de actividades

Ne° Descripcion Intervencion
1 Sub-Mesa de Entradas recibe la documentacion (Libre de deuda emitido | SUB-MESA DE
por Bibliotecas y confirmacion de Encuesta realizada), escanea y sube al | ENTRADAS -
SUDOCU DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Sub-Mesa imprime la solicitud de diploma para la firma del alumno y | SUB-MESA DE
entrega comprobante de inicio del tramite al solicitante. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
3 Se forma expediente y se transfiere a Dpto. de Registro y Control | SUB-MESA DE
Curricular de Alumnos ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
4 Dpto. de Registro y Control Curricular de Alumnos adjunta toda la | SUB-MESA DE
documentacion, para incorporar detalle final de materias equivalencias si | ENTRADAS —
hubiere e Historia Académica del alumno egresado DIRECCION DE
ALUMNOS
5 Se realiza el despacho correspondiente y se transfiere a Mesa de Entradas REGISTRO Y CONTROL
para luego ser enviado a Direccion de Control Curricular. CURRICULAR - SUB-
MESA DE ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
Registros

Observaciones

L)

Mag. GUSTAVO DANIEL GIL
DECANO
FACULTAD DE CS. EXACTAS - UNSa




ANEXO |1l RD 1050/2023 EXA-UNSA

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE SOLICITUD DE MESA ESPECIAL DE

EXAMEN

Areas Participantes: Elaborado por:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Alumnos
Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Secretaria de Coordinacién Institucional

Descripcion de actividades

N° Descripcion Intervencion
1 Direccion Administrativa de Alumnos recibe formulario firmado por el | SUB-MESA DE
alumno/a solicitante y los Miembros integrantes del Tribunal Examinador. | ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos verifica que | SUB-MESA DE
el alumno/a solicitante se encuentra en condiciones de rendir y solicitar ENTRADAS =
DIRECCION DE
Mesa Especial y envia el formulario al Departamento Docente | ALUMNOS
correspondiente.
3 Sub-Mesa de Entradas completa la Providencia Resolutiva y envia a las | SUB-MESA DE
Autoridades para la firma. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
4 Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos genera el acta | REGISTRO Y CONTROL
de examen y notifica al alumno/a. CURRICULAR - SUB-
MESA DE ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
Registros

Observaciones

S

Mag. GUSTAVO NANIEL GIL

EACULTAD DE CS. EXACTAS - UNSa
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

GIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE SOLICITUD DE PRORROGA DE

REGULARIDAD

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Alumnos

Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

Descripcion de actividades

N° Descripcion Intervencion
1 Sub-Mesa de Entradas — Direccién Alumnos, recibe formularic firmado SUB-MESA DE
por el alumno/a solicitante. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Se adjunta Estado Curricular con aplazos del alumno y se envia a la | SUB-MESA DE
Comisién de Carrera correspondiente. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
3 Comision de Carrera emite dictamen y regresa el formulario a la Direccion SUB-MESA DE
Administrativa de Alumnos. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
4 Direccion Administrativa de Alumnos envia a Comision de Docencia. SUB-MESA DE
ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
5 Comision de Docencia emite dictamen y regresa el formulario a Direccion | SUB-MESA DE
de Alumnos. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
6 Direccion de Alumnos completa Providencia Resolutiva y envia a las SUB-MESA DE
Autoridades para la firma. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
7 Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos, carga la | REGISTRO Y CONTROL
; ; = CURRICULAR - SUB-
prorroga de regularidad en el caso de ser otorgada y se notifica al MESA DE ENTRADAS —
alumno/a. DIRECCION DE

ALUMNOS
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE INSCRIPCION CONDICIONAL

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Alumnos

Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

Descripcion de actividades

N° Descripcion Intervencion
1 Sub-Mesa de Entradas — Direccion De Alumnos recibe formulario firmado | SUB-MESA DE
por el alumno/a solicitante. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Sub-Mesa de Entradas de la Direccion Administrativa de Alumnos, | SUB-MESA DE
clasifica los formularios por carreras, emite los respectivos estados | ENTRADAS -
curriculares, escanea y gira a los Departamentos Docentes, | DIRECCION DE
encargandose los Directores de los Departamentos de girar a las | ALUMNOS
Comisiones de Carrera, para su consideracion
3 Una vez resuelto, las Comisiones de Carrera, giran a la Direccion | REGISTRO Y CONTROL
Administrativa de Alumnos, a efectos de registrar y notificar a los alumnos. | CURRICULAR - SUB-
Posteriormente se archivan. MESA DE ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
Registros

Observaciones

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE LICENCIA ESTUDIANTIL
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Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccién Administrativa de Alumnos

Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

Descripcion de actividades

N° Descripcion Intervencion
1 Alumno/a solicitante presenta la nota y documentacion, se escanea y arma | SUB-MESA DE
expediente en SUDOCU ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Direccion de Alumnos adjunta antecedentes y transfiere a Secretaria | SUB-MESA DE
Académica y de Investigacion. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
3 Secretaria Académica y de Investigacion realiza despacho y transfiere a | SECRETARIA
Comisién de Docencia. ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION
4 Comision de Docencia transfiere a Direccién de Consejo Directivo y | SECRETARIA
Comisiones para su tratamiento. ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION
5 Direccion de Consejo Directivo y Comisiones transfiere a Secretaria DIRECCION DE
Académica y de Investigacion para su despacho CONSEJO DIRECTIVO Y
COMISIONES -
SECRETARIA
ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION
6 Secretaria Académica y de Investigacion transfiere a Direccion SECRETARIA
Administrativa de Alumnos para redactar resolucion. ACADEMICA Y DE
INVESTIGACION - SUB-
MESA DE ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
7 Una vez redactado el Borrador de la Resolucién se lo gira, junto con el | SUB-MESA DE
Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su ENTRADAS -
revision y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la DIRECCION DE
Secretaria correspondiente. ALUMNOS - DIRECTOR
GENERAL
ADMINISTRATIVO
ACADEMICO A/C
8 Autoridad transfiere al Departamento de Registro y Control Curricular. AUTORIDADES -
REGISTRO Y CONTROL
CURRICULAR
9 Vuelve a la Direccion de Mesa de Entradas, transfiere a Direccion de | SUB-MESA DE
Alumnos para su registro y archivo. ENTRADAS -
Mesa de Entradas para su publicacion y notificacion. DIRECCION DE
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ALUMNOS - DIRECCION
MESA DE ENTRADAS
FACULTAD

Registros

Observaciones
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

VOCACIONAL

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE CURSADO ALUMNO/A

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Alumnos

Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

Descripcion de actividades

N° Descripcion Intervencion
1 Alumno/a solicitante presenta la nota y documentacion, se escanea y arma | SUB-MESA DE
expediente en SUDOCU ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Sub-Mesa de Entradas gira al respectivo Departamento Docente - | SUB-MESA DE
Departamento Docente a la Comision de Carrera y luego a la catedra. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
3 Una vez emitido el dictamen dela Comisién de Carrera, se gira a Sub-Mesa | SUB-MESA DE
de Entradas, para confecciéon del borrador de la Resolucion. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
4 Una vez redactado el Borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el | SUB-MESA DE
Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su | ENTRADAS —
revision y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la | DIRECCION DE
Secretaria correspondiente. ALUMNOS - DIRECTOR
GENERAL
ADMINISTRATIVO
ACADEMICO A/C
5 Una vez controlada la resolucién, vuelve a Sub-Mesa de Entradas para | SUB-MESA DE
numeracion de resolucion. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
6 Vuelve firmada por las autoridades, se transfiere al Departamento de | AUTORIDADES -
Registro y Control Curricular. REGISTRO Y CONTROL
CURRICULAR
7 Una vez cargada en sistema, vuelve a Mesa de Entradas para su | AUTORIDADES -
REGISTRO Y CONTROL

publicacion y notificacion.

CURRICULAR
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ALUMNOS

GIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE TRAMITES DE CONVALIDACIONES VARIAS

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccién Administrativa de Alumnos

Departamento de Despacho y Sub- Mesa de Entradas

Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

Descripcion de actividades

N° Descripcion Intervencion
1 Alumno/a solicitante presenta la nota y documentacion, se escanea y arma SUB-MESA DE
expediente en SUDOCU - ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
2 Sub-Mesa de Entradas, confecciona borrador de resolucion. SUB-MESA DE
ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
3 Una vez redactado el Borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el | SUB-MESA DE
Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su | ENTRADAS -
revision y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la | DIRECCION DE
Secretaria correspondiente. ALUMNOS - DIRECTOR
GENERAL
ADMINISTRATIVO
ACADEMICO A/C
4 Vuelve a Sub-Mesa de Entradas — Direccién De Alumnos, a efectos de | SUB-MESA DE
numerar la resolucion. ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
5 Vuelve a Departamento de Registro y Control Curricular de Alumnos, a REGISTRO Y CONTROL
efectos de cargar la resolucién en el SIU guarani. CURRICULAR
6 Sub-Mesa de Entradas — Direccion De Alumnos, archiva o reserva las | SUB-MESA DE
actuaciones ENTRADAS -
DIRECCION DE
ALUMNOS
Registros




(L

ANEXO IV RD 1050/2023 EXA-UNSA

Cargo: Dependencia Jerarquica:
Wniversidad Nacional de Julla | Direccion de Consejo Directivo y Comisiones | Direccién General Administrativa
FACULTAD DE CIENCIAS ERACTAS Agrupamiento: Académica

Av. Bolvia 5150 - 4400 - Sula i :
1o, a5 - Fas pisézssws | Administrativo - Tramo Mayor

Republica Argentina

Mision (objetivo) Brindar soporte administrativo necesario para el eficaz y eficiente desarrollo de las actividades
propias del Consejo Directivo, proporcionando asistencia inmediata a Decanato, Secretaria Académica y de
Investigacion y/o Comisiones (aprobado por Res. C.S. N° 280/2021

Responsable(s):

Director: Sr. Lisandro Lorenzo VIDAL (Categoria 2, Personal Permanente).

Jefe de Division: Sr. Roque Francisco ACUNA (Categoria 4, a cargo, Personal Permanente)
Auxiliar: Sra. Liliana Mercedes GARCIA (Categoria 7, Personal No Permanente)

Destinatarios: Todo el universo de la Facultad de Ciencias Exactas, puesto que en el Consejo Directivo se tratan y
resuelven temas inherentes a todos los estamentos.

Expectativas de los destinatarios: Contar con informacion sobre temas tratados y resoluciones, como asi también
participar en debates de temas de su interes.

Alcance: El proceso del Consejo Directivo se inicia por un causante previo que recorre determinadas areas.
Posteriormente, el proceso contintia también por otros responsables. Es decir que, desde una vision sistémica, la
Gestion Administrativa del Consejo Directivo puede considerarse como un subproceso dentro de un macro proceso.

Elementos/Recursos: -Sistema COMDOC II; Sistema SUDOCU; Diferentes soportes informaticos: Drive, Paquete
Office, archivos PDF.

Procesos Relacionados: - Documentos y Actos administrativos.

N° Descripcion de actividades Intervencion

1 Dar ingreso de la demanda como parte de la gestion administrativa Direcciéon Consejo Directivo
propia del area

2 Registro, en sistema informatico, de todos los asuntos derivados por el | Direccién Consejo Directivo
Secretario del Consejo Directivo

3 Preparacion del temario para el tratamiento de cada una de las Direccion Consejo Directivo
Comisiones Permanentes del Consejo Directivo.

4 Giro a las Comisiones Asesoras, por disposicion del decanato o la
Secretaria Académica, seglin su competencia y convocadas, mediante Decanato/Secretaria Académica
correo electrénico, a todos los miembros de cada comision para asistir a y de Investigacion

las reuniones e informar de los temas que seran evaluados

5 Reunion de Comision Asesora para analizar cada uno de los
expedientes y emitir los dictdmenes que se originen. Comisiones Permanentes
6 Emision y numeracion de los Despachos de la Comision Asesora Comisiones Permanentes
7 Remision a la Secretaria Académica los temas dictaminados para su Secretaria Académica y de
conocimiento y posterior elevacion de las actuaciones al Consejo Directivo investigacion
para su tratamiento.
8 Confeccion del Orden del dia, de acuerdo a lo remitido por la Secretaria
Académica y de Investigacion, y por disposicion del decanato. Direccion Consejo Directivo y

Comisiones
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9 Reunion del Consejo Directivo donde se debate y acuerda, en plenario, Direccién Consejo Directivo y
la aprobacién o no de los dictdmenes de las comisiones. Comisiones

10 | Confeccion de Despachos Resolutivos, de acuerdo a la decision Direccién Consejo Directivo
adoptada en el Pleno.

11 Redaccion del acta donde se consigna, de manera sintetizada y
resolutiva, el orden cronolégico de lo que sucede en las sesiones del Jefatura de Divisién
Consejo Directivo y su decisién final.

12 Envio de los Despachos Resolutivos, por parte de la Direccion de Secretaria Académica y de
Consejo Directivo y Comisiones, a la Secretaria Académica y de investigacion
Investigacion para su autorizacion final.

13 | Recepcion de los Despachos resolutivos autorizados por la Secretaria | Direccién Consejo Directivo y
Académica y de Investigacion de todos los asuntos Comisiones
tratados por el Cuerpo Colegiado

14 Distribucion de las actuaciones a las diferentes areas administrativas
de los asuntos tratados y aprobados por el Consejo Directivo, para la Direccion Consejo Directivo y
elaboracion de la respectiva resolucion, segin su competencia, y en un Comisiones
todo de acuerdo a lo resuelto por el Cuerpo Colegiado.

15 Una vez redactado el Borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el Direccion General

Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su
revision y correcciones si correspondiesen, quien luego lo gira a la
Secretaria correspondiente.

Administrativa Académica

Fin de la intervencion de la Direccién de Consejo Directivo y Comisiones

Registros: En cuanto a los Registros, la Direccion de Consejo Directivo y Comisiones tiene las Actas, Despacho de
Comisiones, Ordenes del Dia y Asuntos Entrados en soporte papel y digital

Observaciones:

La presente propuesta esta sujeta a eventuales modificaciones que la superioridad considere.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE POSGRADO

GIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE INSCRIPCION A CARRERAS PERSONALIZADAS

(DOCTORADO EN CIENCIAS - AREA ENERGIAS RENOVABLES Y AREA QUIMICA APLICADA)

Areas Participantes:

Direccién Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Posgrado
Direccion de Mesa de Entradas y Digesto

Direccion de Consejo Directivo y Comisiones

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

Ne° Descripcion Intervencion
’ Mesa de Entradas, Archivo y Digesto recibe pedido de inscripcion del | Mesa de Entradas, Archivo y
aspirante Digesto
Mesa de Entradas, Archivo y Digesto registra y da el alta al Expediente y A
eleva a Vicedecanato, luego se transfiere a la Direccién Administrativa de Me 56 de E_ntradas, e
2 Postirads Digesto, Vicedecanato y
9 Direccién Adm. de Posgrado
Direccion Administrativa de Posgrado controla la documentacion
3 presentada por el aspirante, redacta el pase y transfiere el Expediente al | Direccion Administrativa de
Comité Académico de Doctorado del &rea que corresponda - Area | Posgrado
Energias Renovables (AER) 6 Area Quimica Aplicada (AQA)
Comité Académico propone dos evaluadores externos, redacta el Comité Académico de
4 despacho y transfiere el Expediente a Direccion Adm. de Posgrado Doctorado del area que
corresponda (AER 6 AQA)
Direccién Administrativa de Posgrado comunica a los profesionales que
fueron propuestos para evaluar el Plan de Trabajo del aspirante, si éstos
aceptan, envia la documentacién correspondiente, espera las : = o :
5 evaluaciones. Una vez recibidas las evaluaciones de los dos Bgscf:ér; Administeivade
profesionales, transfiere el Expte. al Comité Académico correspondiente g
(AER 6 AQA)
Comité Académico emite despacho aconsejando la aceptacion de la | Comité Académico de
6 inscripcion del aspirante y transfiere el Expte. a Direccion Administrativa | Doctorado del &rea que
de Posgrado corresponda (AER 6 AQA)
Direccion Administrativa de Posgrado remite el Expediente a la Comision
7 de Doctorado en Ciencias, para que avale el despacho de Comité | Direccion Administrativa de
Académico correspondiente Posgrado
Comisién de Doctorado en Ciencias redacta el despacho y transfiere el 25
8 Expediente a Direccion Administrativa de Posgrado 89m|§lon de Doctorado en
iencias
Direccion Administrativa de Posgrado redacta el pase a Comisién de
9 Docencia e Investigacién y transfiere el Expte. a Secretaria Académica y Direccién Administrativa de
de Investigacion para que autorice el pase Posgrado
Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el Expediente a la : s
10 Comision de Docencia e Investigacion Secretarla Académica y de

Investigacion

11

Comision de Docencia e Investigacion redacta el despacho y transfiere el
Expediente a Secretaria Académica y de Investigacion

Comision de Docencia e
Investigacion
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Secretaria Académica y de Investigacion, a través de la Direccion de
Consejo Directivo y Comisiones, transfiere el Expediente a Consejo

Secretaria Académica y de

12 Directivo Investigacion y Direccion de
Consejo Directivo y Comisiones
Consejo Directivo resuelve autorizar la inscripcion del aspirante a la
carrera de posgrado, la Secretaria Académica y de Investigacion redacta : Sid
13 el despacho y transfiere el Expte. a la Direccion Administrativa de ﬁ:\e/c;r;’;a;gi g‘;? adottica yide
Posgrado para la elaboracion del borrador de Resolucion. 9
Una vez redactado el borrador de la Resolucién se lo gira, junto con el | Direccion Gral. Administrativa
14 Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su | Académica a/c, Dcién. Adm. de
revision y correccion si correspondiese, quien luego lo girard a la | Posgrado y Secretaria
Secretaria Académica y de Investigacion Académica y de Investigacion
Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el borrador de E}icegzaggﬁadgigg;gndﬁ 3
15 Resolucion y el Expediente a la Direccion Adm. de Posgrado para a5 Posg a6 y :
transformar el borrador de resolucion en Resolucion de Consejo Directivo 9
16 Direccion Adm. de Posgrado emite la Resolucion y transfiere el Expediente | Direccién Administrativa de
a la Secretaria Académica y de Investigacion para la firma Posgrado
Secretaria Académica y de Investigacion remite la Resolucion firmada y el - i
> : ; 2 Secretaria Académica y de
17 Expediente a Mesa de Entradas, Archivo y Digesto para la correspondiente Investigacion y Mesa de

notificacion

Entrada, Archivo y Digesto
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DE POSGRADO

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE INSCRIPCION A CARRERAS ESTRUCTURADAS
(ESPECIALIDAD Y MAESTRIA EN ENERGIAS RENOVABLES, MAESTRIA EN MATEMATICA APLICADA)

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Posgrado
Direccion de Mesa de Entradas y Digesto

Direccion de Consejo Directivo y Comisiones

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

NO

Descripcion

Intervencion

1

Mesa de Entradas, Archivo y Digesto recibe pedido de inscripcion del
aspirante

Mesa de Entradas, Archivo y
Digesto

Mesa de Entradas, Archivo y Digesto registra y da de alta al Expediente y
eleva a Vicedecanato, luego se transfiere a la Direccion Administrativa de
Posgrado

Mesa de Entradas, Archivo y
Digesto, Vicedecanato Yy
Direccion Adm. de Posgrado

Direccion Administrativa de Posgrado controla la documentacion
presentada por el aspirante, redacta el pase y transfiere el Expediente al
Comité Académico que corresponda

Direccion Administrativa de
Posgrado

Comité Académico redacta el despacho y transfiere el Expediente a
Direccion Administrativa de Posgrado

Comité Académico de Ila
carrera

Direccién Administrativa de Posgrado redacta el pase a Comisién de
Docencia e Investigacién y transfiere el Expediente a Secretaria
Académica y de Investigacion para que autorice el pase

Direccion Administrativa de
Posgrado

Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el Expediente a la
Comision de Docencia e Investigacion

Secretaria Académica y de
Investigacion

Comision de Docencia e Investigacion redacta el despacho y transfiere el
Expediente a la Secretaria Académica y de Investigacion

Comision de Docencia e

Investigacion

Secretaria Académica y de Investigacion, a través de la Direccion de
Consejo Directivo y Comisiones, transfiere el Expediente a Consejo
Directivo

Secretaria Académica y de
Investigacion y Direcciéon de
Consejo Directivo y
Comisiones

Consejo Directivo autoriza la inscripcion del aspirate a la carrera de
posgrado, la Secretaria Académica y de Investigacion redacta el despacho
y transfiere el Expediente a la Direccion Administrativa de Posgrado para
elaboracion del borrador de Resolucion

Secretaria Académica y de
Investigacion

10

Una vez redactado el borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el
Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su
revisién y correccién si correspondiese, quien luego lo girara a la
Secretaria Académica y de Investigacion

Direccion General
Administrativa Académica a/c,
Dcién. Adm. de Posgrado y
Secretaria Acad. y de
Investigacion
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Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el borrador de
Resolucién y el Expediente a la Direccién Administrativa de Posgrado

Secretaria Académica y de
Investigacion y Direccién Adm.

L para transformar el borrador de resolucion en Resolucion de Consejo | de Posgrado
Directivo
Secretaria Académica y de Investigacion remite la Resolucién firmada y el 2 S
A : : : Secretaria Académica y de
12 Expediente a Mesa de Entradas, Archivo y Digesto para la correspondiente Investigacién y Mesa de

notificacion

Entrada, Archivo y Digesto

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE POSGRADO

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE PROPUESTA DE CURSO DE POSGRADO

Areas Participantes:

Direccién Gral. Administrativa Académica a/c
Direccion Administrativa de Posgrado
Direccién de Mesa de Entradas y Digesto
Direccion de Consejo Directivo y Comisiones

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacion Institucional

N° Descripcion de actividades Intervencion
1 Mesa de Entradas, Archivo y Digesto recibe la propuesta de dictado del | Mesa de Entradas, Archivo vy
curso Digesto
Mesa de Entradas, Archivo y Digesto registra y da el alta al Expediente y | Mesa de Entradas, Archivo y
2 eleva a Vicedecanato, luego se transfiere a la Direccién Administrativa de Digesto, Vicedecanato y Direccion
Posgrado Adm. de Posgrado
Direccién Administrativa de Posgrado controla que la presentacion este
correcta, teniendo en cuenta el Reglamento para Cursos de Posgrado de Direccion Administrativa de
3 la U.N.Sa. y las disposiciones internas de la Facultad; redacta el pase para | Posgrado
la Comisién de Posgrado de la Facultad y transfiere el Expte. a dicha
Comision.
Comisién de Posgrado redacta el despacho y transfiere el Expediente a S
4 Direcciéon Administrativa de Posgrado Comisién de Posgrado
Direccién Administrativa de Posgrado redacta el pase a las Comisiones de - 2 e d
5 Hacienda/Comisién de Docencia e Investigacion y transfiere el Expediente Direcelon AdminiSwaliv 6o
: S s : Posgrado
a Secretaria Académica y de Investigacion para que autorice el pase
6 Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el Expediente a las Secretaria Académica y de
Comisiones que correspondan (Hacienda/Docencia e Investigacion) Investigacion
7 Comisiones de Hacienda/Docencia e Investigacion, emiten los despachos cH;gg:asr:gr;/esgceencia 2
y transfieren el Expediente a la Secretaria Académica y de Investigacion Investigacion
Secretaria Académica y de Investigacion, a través de la Direccion de Secretaria Académica y de
8 Consejo Directivo y Comisiones, transfiere el Expediente a Consejo | Investigacion y Direccion de
Directivo Consejo Directivo y Comisiones
Consejo Directivo autoriza el dictado del curso, la Secretaria Académica y
9 de Investigacion redacta el despacho y transfiere el Expediente a Direcciéon | Secretaria Académica y de
Administrativa de Posgrado para la elaboracion del borrador de Investigacion
Resolucién
Una vez redactado el borrador de la Resolucién se lo gira, junto con el | Direccion Gral. Administrativa
10 Expediente, al Direcotr General Administrativo Académico a/c para su | Académica a/c, Direccion Adm. de

revisién y correccién si correspondiese, quien luego lo girard a la
Secretaria Académica y de Investigacion

Posgrado y Secretaria Acad. y de
Investigacion




ANEXO V RD 1050/2023 EXA UNSA

1

Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el borrador de
Resolucion y el Expte. a la Direccion Adm. de Posgrado para transformar
el borrador de resolucion en Resolucion de Consejo Directivo

Secretaria Académica y de

Investigacion y Direccion Adm. de

Posgrado

12

Direccion Adm. de Posgrado emite la Resolucion y transfiere junto con el
Expediente a la Secretarfa Académica y de Investigacion para la firma

Direccién Administrativa de
Posgrado

13

Secretaria Académica y de Investigacion remite la Resolucion firmada y el
Expediente a Mesa de Entradas, Archivo y Digesto para la correspondiente
notificacion

Secretaria Académica y de

Investigacion y Mesa de Entradas,

Archivo y Digesto

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE POSGRADO

CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION DE PROPUESTA DE CURSOS DE EXTENSION

Areas Participantes:

Direccion Gral. Administrativa Académica a/c
Direccién Administrativa de Posgrado

Direccion de Mesa de Entradas Archivo y Digesto

Direccién de Consejo Directivo y Comisiones

Elaborado por:

Secretaria de Coordinacién Institucional

No

Descripcion

Intervencion

Mesa de Entradas, Archivo y Digesto recibe la propuesta de dictado del
curso

Mesa de Entradas, Archivo
y Digesto

Mesa de Entradas, Archivo y Digesto registra y da el alta al Expediente y
eleva a Vicedecanato, luego se transfiere a la Direccion Administrativa de
Posgrado

Mesa de Entradas, Archivo
y Digesto, Vicedecanato y
Direccion Adm. de
Posgrado

Direccion Administrativa de Posgrado controla que la presentacion del
solicitante este correcta, teniendo en cuenta el Reglamento para Cursos
de Extensién de la U.N.Sa. y las disposiciones de la Facultad; si el curso
es arancelado, redacta el pase para las Comisiones de Hacienda y de
Docencia e Investigacién y transfiere el Expediente a la Secretaria
Académica y de Investigacion, para que autorice el pase

Direccién Administrativa de
Posgrado

Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el Expediente a las
Comisiones que correspondan (Hacienda/Docencia e Investigacion)

Secretaria Académica y de
Investigacion

Comisiones de Hacienda / Comisién de Docencia e Investigacion, emiten
los despachos y transfieren el Expediente a la Secretaria Académica y de
Investigacion

Comisiones de
Hacienda/Docencia e
Investigacion

Secretaria Académica y de Investigacién, a través de la Direccién de
Consejo Directivo y Comisiones, transfiere el Expediente a Consejo
Directivo

Secretaria Académica y de
Investigacion y Direccion
de Consejo Directivo y
Comisiones

Consejo Directivo autoriza el dictado del curso y el Secretario Académico
y de Investigacién redacta el despacho y transfiere el Expediente a la
Direccién Administrativa de Posgrado para la elaboracion del borrador de
Resolucion.

Direccion de Consejo
Directivo y Comisiones y
Secretario Académico y de
Investigacion

Una vez redactado el borrador de la Resolucion se lo gira, junto con el
Expediente, al Director General Administrativo Académico a/c para su
revision y correccion si correspondiese, quien luego lo girard a la
Secretaria Académica y de Investigacion

Direccién Gral.
Administrativa Académica
a/c, Direccion Adm. de
Posgrado y Secretaria
Acad. y de Investigacion

Secretaria Académica y de Investigacion transfiere el borrador de
Resolucion y el Expediente a la Direccion Adm. de Posgrado para
transformar el borrador de resolucién en Resolucion de Consejo Directivo

Secretaria Acad. y de
Investigacién y Direccion
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Administrativa de
Posgrado

Direccion Adm. de Posgrado emite la Resolucion y transfiere el Expediente | Direccion Administrativa de

10 a la Secretaria Académica y de Investigacion para la firma de la misma Posgrado
Secretaria Académica y de Investigacion remite la Resolucion firmaday el | Secretaria Académica y de
11 Expediente a Mesa de Entradas, Archivo y Digesto para la correspondiente Investigacion y Mesa de
notificacion Entradas, Archivo y
Digesto

Ml e

Esp. Alejandra Pacla del Ol
Sacretaria de Coordinacion institucional

Mag. GUSTAVO DANIEL GIL
Facultad dz Ciencias Exactas - UNSa D

ECANO
FACULTAD DE CS, EXACTAS - UNSa




