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El presente Manual de procesos administrativos de la Facultad de Ciencias Politicas y Socia-
les (FCPyS- UNCuyo) constituye una sistematizacion del relevamiento realizados en el
marco de la materia optativa/electiva de Taller de Relevamiento y Documentacion de Pro-
cesos Administrativos (Res. 100/19-CD), donde participaron estudiantes de la Licenciatura
de Ciencia Politica y Administracion Publica, de la Licenciatura de Trabajo Social, de la
Licenciatura de Sociologia y de la Licenciatura de Comunicacion Social durante el ciclo
lectivo 2019.

Las actividades de relevamiento, analisis, documentacion y descripcion de los procesos
estratégicos, sustantivos y de apoyo desarrolladas por las y los estudiantes se efectuaron
mediante la aplicaciéon de un enfoque metodoldgico pre-definido, utilizando fuentes prima-
rias (entrevistas a través de la aplicacion de fichas de relevamiento, informacién del portal
oficial de la facultad) y fuentes secundarias (normativa vigente, documentos oficiales) para
realizar el presente trabajo de sistematizacion.

lgualmente, cabe sefalar que, los procesos administrativos relevados, no son producto de
un mapeo de todos los procesos que realiza la gestion de esta Facultad, sino que fueron
resultado de una seleccion realizada por el Secretario General, Mgter. Victor Fabrega, a los
efectos de obtener una “fotografia” de aquellos procesos con cierto nivel de complejidad y
demanda que aun no han sido normalizados ni documentados.

En esta linea de trabajo, las y los estudiantes relevaron la forma actual de ejecutar catorce
(14) procesos administrativos, a partir de las siguientes actividades y tareas:

Identificacion organizacional de la FCPyS y de su normativa.

Relevamiento de la secuencia ldgica de actividades/tareas a partir de un expe-
diente modelo en formato papel.

Descripcion narrativa real a través de la aplicacion de fichas estandarizadas de
relevamiento del proceso.

Entrevista con los responsables del proceso administrativo relevado.

Diagramacion del proceso mediante Flujograma (mediante Software MS VISIO).

Los procesos administrativos de la FCPyS relevados y documentados fueron los siguientes:

Proyectos de desarrollo institucional Jubilacion

Gestion administrativa del Consejo Directivo Equivalencias- condicionalidades
Aprobacidén de calendario académico Becas

Reconocimiento de antigliedad Aval

Licencia (académica por cargo de mayor jerarquia) Auspicio

Concurso docente JTP efectivo Solicitud de gasto

Concurso docente abreviado Quejas, reclamos y denuncias

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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Si bien estos catorce procesos listados son un recorte del mapa general de procesos que
ejecuta esta unidad académica, el relevamiento y documentacion que se presentan en este
trabajo pretenden aportar una metodologia de abordaje y sistematizacién que podra ser
tenida en cuenta para futuros relevamientos de procesos.

Asimismo, el equipo de trabajo de esta materia, las vy los estudiantes, agradecen la predis-
posicidn, apertura y gentileza de Sandra Estrada, Hugo Alvarez, Liliana Carpio, Johana
Morales, Marcela Timpano, Juan José Bravo, Juan Muiioz, Damian Lagos y Alberto Mone-
tti en colaborar en las entrevistas de relevamiento de datos para la realizacion de las fichas.
Y un especial agradecimiento y reconocimiento al Secretario General de la FCPyS, Mgter
Victor Fabrega, por el tiempo y cordialidad con que trabajé y supervisd con las y los estu-
diantes cada uno de las fichas de procesos para este Manual de proceso.

Finalmente, es importante sefalar que, la sistematizacion de la informacion que constituye
el presente Manual de procesos administrativos estuvo a cargo de la Esp. Fabiana Molina, la
Lic. Abog. Marisa Repetto; la Mgter. Yamel Ases, el Lic. Marcos Romano, la Lic. Magali Cobos
y las Ayudantes alumnas, Eliana Ghilardi Andrioniy Karen Zabala de la Licenciatura en Cien-
cia Politica y Administracion Publica.

Agosto 2079
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A partir de “Encuentro de saberes: 1939-2017: historia de las facultades, institutos y colegios
de la Universidad Nacional de Cuyo”, se puede afirmar que el origen de la Facultad de Cien-
cias Politicas y Sociales (FCPyS) se vincula al Congreso de Filosofia organizado por la
Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad Nacional de Cuyo (UNCuyo) en 1949, donde
se hizo presente, el presidente Juan D. Perdon. A partir de este evento, surgio la iniciativa de
implementar cursos de formacion politica a la ciudadania. (FARES, 2017)

En 1950, el Rector de la UNCuyo, Dr. Irineo Fernando Cruz, esgrime "...la necesidad de cum-
plimentar el articulo 37 de la Constitucion de 1949 que establecia que las Universidades
dicten cursos generales y obligatorios para el conocimiento de la realidad argentina.” Fue
asi que, en junio de ese afo se facultd a organizar los cursos de formacidn politica, los que
se iniciaron ese mismo afo y junto con la edicién del Boletin de Estudios Politicos.

El octubre de 1951, la Comisiéon de Ensefanza del Honorable Consejo de la Facultad, propu-
so un plan de estudios que constaba de 4 aflos para obtener la Licenciatura de Ciencias
Politicas y agrega un afo mas y Tesis para la obtencidén del doctorado en la especialidad. El
dictamen de despacho de la Comision Asesora de Enseflanza Especial y Universitaria, de la
misma dependencia aconsejo que podia aprobarse la transformacion de la carrera de
Licenciado en Administracién Publico, en Licenciado en Ciencias Politicas y Doctorado en
Ciencias Politicas, como asi también el Plan de Estudios.

Mas tarde, en mayo de 1952, se crea la Escuela de Estudios Politicos y Sociales (EEPyS)
dependiente del Rectorado, integrada por el Instituto de Estudios Politicos y Sociales y el
Instituto de Investigaciones Econdmicas, con el fin de colaborar en el cumplimiento de los
objetivos docentes técnicos, de investigacion y extension cultural. El abogado Facundo
Sudrez (1956-1958), al frente de dicha Escuela, logrd sortear las intenciones de cierre al
jerarquizar la Escuela Superior, al dotarla de mayor autonomia politica y financiera.

En 1965, el director Juan Carlos Molina reafirmaba el pedido, de larga data, de transformar
la Escuela en Facultad. En este proceso resultard de gran trascendencia la trayectoria de
Dardo Pérez Guilhou, elegido vicedirector en 1965, y que ante la renuncia del director, fue
designado director 1966-1967, cargo desde el cual obtendria el reconocimiento para la crea-
cion de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales, convirtiéndose en su primer decano.

En sintesis, luego de un gran trabajo y prestigio de lo que fue la EEPyS, alcanza la jerarqui-
zacion de Facultad en el dmbito de la Universidad Nacional de Cuyo, mediante la Resolu-
cidn n¢76/1967 de la Secretaria de Estado de Cultura y Educacion del entonces Ministerio
de Educacion y Justicia de la Nacion.

Dicha jerarquizacidén dio lugar a la creacion de la Licenciatura en Sociologia separada de la
Licenciatura en Ciencias Politicas y Administracion Publica, en 1968, por el Consejo de Rec-
tores.

En los inicios de los ’70, mas especificamente entre 1973- 1976, se inicid el proceso de nor-
malizacion de la Universidad, en el marco de un proyecto politico donde la educacion era
concebida como un patrimonio popular y un sentido nacional.

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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La gestion del decano interventor Emilio Tenti Fanfani, egresado de la FCPyS, represento el
nuevo paradigma del rol de las Ciencias Sociales, como espacio de formacidén de agentes
de cambio para la transformacion social, en clave popular y nacional. El plan de estudios del
73/74 sumo la incorporacion de enfoques criticos y tedrico-metodoldgicos que promovie-
ran en sus egresados la preparacion para la resolucion de problemas nacionales y latinoa-
mericanos.

La reorganizacion de la titulacion daba autonomia a la Licenciatura en Administracion
Publica, reforzando su especificidad técnica, y recuperaba el ciclo basico compartido de las
Ciencias Sociales, que derivaba en dos orientaciones: Ciencia Politica y Sociologia. Se
agregod un tercer ciclo de especializacion o taller, orientado a la realizacidon de servicios o
investigaciones sobre problematicas comunes y bajo perspectivas interdisciplinarias.

Pero a partir de la Ley Organica de las Universidades de marzo de 1974, iniciaria su retroce-
so. Esta ley no sélo puso en cuestion la autonomia universitaria, sino que prohibid cualquier
actividad de proselitismo politico.

El nuevo plan elimind la orientaciéon en Sociologia y ofrecid una vez mas el titulo de Licen-
ciatura en Ciencias Politicas y Sociales, con otro intermedio de Técnico en Estadistica. Al
poco tiempo sufriria una nueva reformulacion que alterd el orden de la titulacién: Licencia-
tura en Administracion Publica y Ciencia Politica con una Tecnicatura en Administracion
Publica y Procurador Administrativo, mientras que Sociologia y Relaciones Internacionales
fueron desplazadas a posgrados gue nunca se consumarian, al igual que el profesorado.

La normalizaciéon democratica estuvo a cargo del decano Luis Trivino (1983-1986). En la
carrera de Sociologia, los cambios de planes de estudios realizados durante la democracia
guardan continuidad con la propuesta del 73. La carrera mantuvo un perfil tedrico-pluralis-
ta. En cuanto a la Ciencia Politica, la reforma inicial del plan de estudios de 1985 no modificd
el titulo, hasta que en 1994 el nuevo plan recuperd el tradicional de Licenciado en Ciencia
Politica y Administracion Publica.

La carrera de Servicio Social renovd en 1985 el plan de estudios de cuatro afos. La reforma
de 1989 llevd a cinco anos el plan de estudios para la obtencion del titulo de Trabajo Social
y tuvo una clara orientacidn de intervencion social, gradual y supervisada, a través de la
practica profesional, en sintonia con otras universidades nacionales.

La innovacion mas importante de la era democratica fue la creacién de la carrera de Comuni-
cacion Social, que tuvo a Alfredo Bisquert como primer director. Se traté de una reparacion
histdrica de la vieja Escuela de Periodistas, creada en 1961 y convertida en Escuela Superior
de Comunicacion Colectiva en 1973-1975, bajo la direccidn de Daniel Prieto Castillo.

Como se puede visualizar, ha sido un largo y laborioso el camino transitado por la FCPyS
para su reconocimiento e impulso; pero que hoy encuentra su fortalecimiento y su razén de
ser en el desafio de la educacién como motor y busqgueda del conocimiento, la investiga-
cion, la ciencia y la cultura.

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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2.1. Misién

La Facultad de Ciencias Politicas y Sociales de la Universidad Nacional de Cuyo estd com-
prometida con los procesos de transformacion, destinados a lograr una sociedad democra-
tica, equitativa y respetuosa de los derechos humanos. Para esto se aboca a la formacién
de profesionales, investigadores y docentes con elevado nivel de compromiso social y exce-
lencia académica, que se destaquen por su contribucion a la comprension y solucion de las
distintas problematicas de nuestra realidad local, nacional y latinoamericana'.

2.2. Estructura organico - funcional de FCPyS

En términos generales, la estructura de una organizacion es el esqueleto “d0seo” de ella, que
permite visualizar a lo largo y a lo ancho, cdmo se dividen y coordinan las distintas funcio-
nes, formalmente establecidas, de manera jeradrquica.

El organigrama es la herramienta administrativa que se utiliza para su estudio, la cual refleja
la representacion grafica de ella en un momento dado de su historia como organizacion.
Ademas, esta “fotografia” es un valioso instrumento para sus miembros que permite cono-
cer la ubicacién funcional de cada area y agrupacion de cargos, su relacion jerarquica y las
lineas de comunicaciéon formal que tienen entre ellas. Por lo tanto, el organigrama cumple
una funcioén descriptiva al momento de visualizar y analizar la estructura de una organiza-
cion.

Ademas, brinda informacioén para la toma de decisiones a nivel de gestion del recurso: per-
sona, procesos administrativos, distribucion de actividades y tareas, entre los mas relevan-
tes.

En relacion a la estructura orgdnica funcional de la FCPyS, ésta fue actualizada a través de
la Ord. 56/18-CS, luego de quince afios en que tuvo vigencia la Ord. 116/03-CS, que a pesar
de los fallidos intentos de actualizacidon que representara el crecimiento de la oferta educa-
tiva de pregrado, grado y posgrado de la Facultad, recién en el afo 2018, al finalizar la
primera gestion de la Decana, Mgter. Claudia Garcia, pudo concretarse formalmente ese
reajuste que reflejara la realidad organica y funcional de esta Casa de Altos Estudios a partir
de ese incremento de instancias de formacion.

A continuacion, se presenta el organigrama general y formal de la FCPyS segun lo normado
por la Ordenanza del Consejo Superior mencionada. Seguidamente, se despliegan los orga-
nigramas funcionales de la estructura de la Secretaria General y de la Secretaria Académica,
de acuerdo a lo establecido por esta norma.

Tinformacion extraida de la Web oficial de la FCPyS. Recuperada de http:/fcp.uncuyo.edu.ar/mision

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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2.3. Oferta educativa de la FCPyS

La FCPyS es conocida en la sociedad mendocina como formadora de estudiosos y profe-
sionales provenientes de cuatro licenciaturas:

Creada en 1958 Creada en 1968 Creada en 1973 Creada en 1985

Plan de Estudio Plan de Estudio Plan de Estudio Plan de Estudio
vigente: Ord. N°40/96- vigente: Ord. N°93/13- vigente: Ord. N°07/99 vigente: Ord. N°07/99
CS; Ord. 39/99 -CS., Ord. Cs -CS,0rd. N° 58/15 CS -CS,0rd. N° 58/15 CS
N° 43/10-CS, Ord. N°
15/16 CS

El Lic. Juan José Bravo (2019), en su Tesis de Grado titulada “La estructura organico-funcio-
nal de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales y su cambio a través del tiempo”, realiza
una interesante sistematizacion de la amplificacion de la oferta educativa que tuvo esta Casa
de Estudios a partir del 2003, que se presenta a continuacion (BRAVO, 2019, pags. 69- 70):

Tecnicatura en Gestidon Universitaria (Ord. N° 59/03 CS)
Ciclo de Profesorado (Sociologia Ord. 10/03- CS; Ciencias Politicas y Administracidn
Publica Ord. 14/03- CS; Trabajo Social Ord. N° 12/03 CS; Comunicacidon Social Ord.

07/03- CS)
| Tecnicatura de administracion y gestidon de instituciones publicas (Ord. 61/09CS)
| Licenciatura en Gestidon y Administracidon Universitaria (Ord.36/10-CS)

Tecnicatura Universitaria en Gestion de Politicas Publicas (Ord. 43/14-CS)
Ciclo de Licenciatura de Produccidon de Medios de Comunicacion (Ord. 05/14-CS)
Tecnicatura Universitaria en Produccion Audiovisual (Ord. N° 43/14 CS)

Ciclo de Formacion Basica de Ciencias Sociales en el Territorio (Aprobado por el Con-
venio Marco entre la Secretaria de Politicas Universitarias y la Universidad Nacional de
Cuyo - Convenio ME N° 150/14, creado por Ord. N° 17/15 CS).

En relacion a la oferta de posgrado de la FCPyS, siguiendo a BRAVO (2019), ella se presenta
de la siguiente manera:

Doctorado en Ciencias Sociales (Ord. N° 36/09 CS)

Maestria en Estudios Latinoamericanos (Ord. N° 126/04 CS); en Politica y Planifi-
cacion Social (Ord. N° 22/05 CS) y en Analisis Institucional (Ord. N° 63/10 CS)

Especializacion en Analisis Institucional (Ord. N° 63/10 CS)

Diplomaturas (Diplomatura de Posgrado en Gestion y Politicas Publicas (Ord. N°
39/17 CS), Diplomatura de Posgrado en Intervencidn Social: Sujetos, Instituciones

Manual de procesos administrativos de la FCPyS

Pag. 9



a2y UNCUYO & Yozor | CIENCIAS POLITICAS
NACIONAL DE CUYO Y SOCIALES

y Territorio (Ord. N° 41/17 CS); Diplomatura de Posgrado Intervencidon y Analisis de
la Violencia de Género en el Campo Socio-Juridico (Ord. N° 91/17 CS); Diplomatu-
ra de Posgrado en Capacitacion Politica y Andlisis de la Realidad Politica,
Socio-econdmica y Cultural Argentina (Ord. N° 62/17 CS); Diplomatura de Posgra-
do en Teorias y Practicas Latinoamericanas del Ocio y la Recreaciéon (Res. N°
1175/16 CS); Diplomatura de Posgrado sobre Culturas de Influencia en América
Latina (Ord. N° 11/16 CS) y Diplomatura de Posgrado en Politicas y Herramientas
de Innovacion en la Gestidn Publica (Ord. N° 1036/17 D).

Parafraseando a la Decana de esta institucion, la FCPyS tuvo “momentos de expansion,
crecimiento y modernizacion y momentos de retraccion, autoritarismo y reaccionarismo
que se alternaron en esta historia”. (GARCIA, 2019)

Las actividades y tareas de relevamiento y documentacion de procesos administrativos que
son partes constitutivas de este Manual, se realizaron atendiendo al analisis y vision hori-
zontal de la estructura de una organizaciéon. Esta mirada, siguiendo a Halliburton (2006),
lleva a observar el recorrido de las secuencias de actividades (procesos) que conducen a la
generacion del bien o servicio que el ciudadano valora. Esta vision puede inducir a dar
mayor relevancia a las divisiones en funciones, en detrimento de la posibilidad de identificar
los procesos que no siempre son tan “obvios” (HULLIBURTON, 2006, pag. 31).

Algunos de los pasos gque incluye el analisis con vision horizontal son:

| Establecer la mision y los objetivos de la organizacion y los planes y programas para
| su ejecucion.

| Determinar los productos (bienes y servicios) que debe generar el organismo para
| el cumplimiento de sus objetivos.

Observar y relevar las secuencias de tareas/actividades/subprocesos necesarios
para la producciéon de bienes vy servicios.

| Discriminar cudles de esas son las actividades esenciales por las cuales la orga-
| nizacion tiene sentido de existir y cuales se consideran de apoyo a las esenciales.

| Contrastar las secuencias de actividades con los agrupamientos de tareas vy res-
| ponsabilidades establecidas para facilitar la realizacion de las actividades.

| Comparar las actividades y funciones existentes con las necesarias para el cumpli-
| miento de los objetivos de la organizacion.

El presente Manual de procesos administrativos se ha desarrollado a partir de la aplicacion
de esta perspectiva sistémica y horizontal en la Secretaria General de la Facultad de Cien-
cias Politicas y Sociales, y las actividades de relevamiento, analisis, documentacién y des-
cripcion de actividades sustantivas, de apoyo y de gestion se realizaron mediante la aplica-
cion de un enfoque metodoldgico descriptivo, cualitativo, inductivo y predefinido.
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La recoleccién de datos e informacion se ha extraido de las siguientes fuentes investiga-
cion:

* Fuentes Primarias: normativa vigente y documentos oficiales analizados a partir del
digesto UNCuyo y expedientes modelos archivados; asi como las entrevistas realizadas a
referentes de los procesos seleccionados.

* Fuente Secundaria: “Manual para el Andlisis, Evaluacion y Reingenieria de Procesos en la
Administraciéon Publica”. (HULLIBURTON, 2006)

Por otro lado, las técnicas de recoleccion de datos utilizadas fueron:

- Analisis documental de piezas administrativas
- Entrevistas semiestructuradas a informantes clave a través de la aplicacion de fichas de
relevamiento.

4. Clasificacion de los tipos de procesos administrativos

Cuando se habla de procesos, se hace referencia a “una secuencia de actividades/tareas
cuya existencia da sentido a la organizacidon (produccion de bienes y servicios), y que estan
relacionados con la misidn y esencia de la organizacion (cumplimento de los objetivos de
las politicas y satisfaccion del ciudadano) y por ultimos que definen las estructuras, los
puestos de trabajo y las funciones/responsabilidades”. (HULLIBURTON, 2006, pag. 51)

Para organizar el relevamiento, y en consonancia a HALLIBURTON, se han clasificado a
estos procesos administrativos en:

PROCESOS DE GESTION

ivas y

=

PROCESOS SUSTANTIVOS

tos, expectat

imien

sepesaJlajul sayed A

necesidades de estudiantes
se/sopesaibd ap uolddejsijes

PROCESOS DE APOYO

Requer

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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4.1. Procesos sustantivos

Los procesos sustantivos son todos aquellos que conducen directamente al cumplimiento
de los objetivos o finalidad de la organizacién, dando por resultado un producto (bien o
servicio) que es recibido por un destinatario externo. (HULLIBURTON, 2006, pag. 65)

Generalmente estan identificados con los productos finales (bienes o servicios) generados
en la organizacion, por lo que acompafnan los ciclos de vida de dichos productos (deben
modificarse si los requerimientos de los productos cambian o desaparecer en el caso de
gue dejen de requerirse).

Su relacion directa con la mision y objetivos de la organizacion los coloca en la prioridad
para su mejora con relacion al resto de los procesos y actividades de la organizacion, y su
caracteristica distintiva es que, si el proceso falla, el primero en recibir el impacto y ente-
rarse es la persona destinataria final (ciudadania).

4.2. Procesos de apoyo

Aungue pueden ser invisibles para el destinatario final, su existencia y operatividad, los pro-
cesos de apoyo aseguran que los objetivos de los procesos primarios se cumplan. Son
aquellos que aseguran que los objetivos de los procesos primarios se cumplan.
(HULLIBURTON, 2006, pag. 69)

Se desprenden del analisis y el disefio de los procesos primarios, es decir, surgen como
parte indispensable para sustentar el desarrollo de estos, y su falla puede producir algun
impacto en el destinatario externo, pero sélo en forma indirecta, es decir como consecuen-
cia de su incidencia negativa en el desarrollo de las actividades de los procesos primarios.

Generalmente estan relacionados con las y los destinatarios internos y su alcance y grado
de eficiencia es monitoreado primordialmente por los recursos humanos de |la organizacion.

4.3. Procesos de gestién

Los procesos de gestion son aquellos cuya finalidad es la de monitorear y evaluar los avan-
ces y la eficiencia de la organizacion vista como un conjunto de procesos interrelacionados
por un mismo objetivo o mision. Facilitan y apoyan los procesos relacionados directamente
con los ciudadanos. (HULLIBURTON, 2006, pag. 70)

Su actividad y desarrollo son llevadas adelante por personal con responsabilidades jerar-
quicas relacionadas con la Alta Direccidn; y las actividades mejor identificadas con este tipo
de procesos estén encuadradas con el planeamiento, la asignacion de recursos y la defini-
cion de objetivos, su mision también se centra en coordinar y cohesionar el resto de los pro-
cesos, tareas y actividades de |la organizacion.

Gran parte de su actividad se concentra en recolectar informacioén valiosa y clave, estable-
cer pautas de asociacion e interrelacidon entre distintos procesos, comprometer y rever
estrategias y rumbos, monitorear resultados y difundir los mismos a todos los integrantes
de la organizacion.

Asimismo, la retroalimentacidon de informacioén interna y externa es la materia prima mas

importante de estos procesos.

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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El manual de procesos es una herramienta y un documento de gestidon que permite, en
forma metoddica, describir paso a paso las actividades o tareas, procedimientos y procesos
gue desarrolla e implementa una organizacion.

El manual permite ser un instrumento de soporte en la actuacion administrativa de la orga-
nizacion, permitiendo estandarizar los métodos de actuacion, facilitar la induccion del per-
sonal que ingresa al area donde se desarrolla el proceso, determinar los responsables de las
distintas actividades, economizar los costos al identificar los insumos necesarios para cada
proceso, evitar duplicidades.

En definitiva, es una herramienta de comunicaciéon y gestion institucional en pos de contri-
buir a lograr la mision de la institucidon analizada.

5.1. Herramientas administrativas utilizadas para el relevamiento y documentacién de
datos e informacion

Para la realizacion de la actividad de relevamiento y documentacién de procesos, se utiliza-
ron las siguientes herramientas administrativas que se describen a continuacion:

5.1.1. Ficha de relevamiento

Las fichas de relevamiento son un instrumento de la gestidn de los procesos administrativos
qgue permite registrar y describir, con precision y detalle, distintos datos constitutivos del
proceso, como son los objetivos, las actividades que surgen, los responsables y destinata-
rios del mismo, la normativa que lo regula, el alcance y los procesos relacionados. Dicha
herramienta permite conocer el estado actual del proceso que se analiza. Su importancia
radica en contar con una “fotografia” del proceso y sus actividades, tomar conocimiento de
los responsables, los objetivos, la interpretaciéon y aplicacion de la normativa, visualizar los
“tiempos muertos”, las posibles duplicidades de pasos o tareas, entre otros. Esta informa-
cion permitird, si asi deciden los mandos de decisidn, realizar, posteriormente, un trabajo de
redisefo o reingenieria de procesos.

Los componentes de una ficha de relevamiento son:
a. Mision (objetivo): Definicion de los fines que se pretenden alcanzar a partir de
la aplicacion del proceso. Debe ser compatible con los objetivos generales y espe-
cificos de la organizacion. Incluye la mencidn del producto final resultante del pro-
ceso (bien o servicio) y de las politicas institucionales (calidad, eficiencia, etc.)

b. Responsable(s): Persona o unidad cuya actividad esta relacionada directamen-
te con el desarrollo del proceso; es quien esta a cargo de su gestion sistematica y
de su mejora continua.

c. Destinatarios (as): Determinacion de las y los destinatarios de los bienes produ-
cidos o servicios suministrados. Pueden ser personas o estructuras organizativas
sobre las cuales impacta de manera directa la salida del proceso.

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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d. Expectativas de las y los destinatarios: Son las creencias de cdmo debe ser el
producto o servicio final desde el punto de vista del destinatario. En definitiva, lo
gue cada uno espera de los elementos que forman parte del proceso. La razdn
final del proceso es satisfacer las necesidades y expectativas de sus destinatarios,
por lo cual éstas deben ser las bases sobre la cuales se formulen los objetivos.

e. Alcance: |dentificacion de las actividades que dan inicio al proceso vy fin del pro-
ceso.

f. Elementos/Recursos: Representan el conjunto de bienes materiales necesarios
para la consecucion de los objetivos del proceso.

g. Procedimientos Relacionados: Enumeracion de procesos gue anteceden, se
generan a partir de insumos y/o son imprescindibles para la correcta ejecucion del
proceso descripto.

h. Procedimientos (Instrucciones): Enumeracion de los pasos o actividades con-
cretas que deben realizarse, desde que comienza el proceso (a partir de las entra-
das o inputs) hasta obtener el resultado (salidas u outputs). Esta seccion es la
parte central del proceso de relevamiento y descripcion del proceso. Se utiliza el
siguiente esquema:

N°: se respeta el orden cronoldgico y secuencial de cada actividad dentro
del proceso.

Descripcidén: actividad concreta utilizando un esqguema narrativo simple y
preciso incluyendo verbos y sustantivos asociados al proceso (que se hace y
como se hace).

Responsable: I|dentificacion precisa de quien ejecuta cada actividad
incluyendo al usuario o ciudadano (externo).

i. Registros: Enumeracion de todos los documentos o registros que dan soporte a
las actividades involucradas.

Jj. Marco Normativo: |dentificacion precisa y concreta de normas de cumplimiento
y aplicacion al proceso (principales y su reglamentacion). Para su mejor compren-
sion, se las puede asociar al numero de actividad previamente definido en la parte
descriptiva de procedimientos.

k. Observaciones: Cualguier otro dato relevante, como glosario, estdndares de
calidad, protocolos etc.

A continuacion se presenta el modelo de ficha de relevamiento utilizada:

Manual de procesos administrativos de la FCPyS
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NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

Principal O Sub-Proceso O

UNCUYO | FCPyS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOGIALES

Misidén (objetivo)

Responsable(s)

Destinatarios

Expectativas de los destinatarios

Alcance

Elementos/Recursos

Procesos Relacionados

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién Responsable

Registros

Marco normativo

Observaciones
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5.1.2. Flujograma
El diagrama de flujos o flujograma es la representacion grafica de la secuencia de activida-
des o acciones rutinarias que componen un determinado proceso a partir de la utilizacion
de distintos simbolos para representar expresas acciones u operaciones, esto es, por ejem-
plo, inicio / fin del proceso, decisidn, conectores, traslados, entre otros.
Se llama diagrama de flujo porque se grafican simbolos conectados entre si para indicar
una secuencia de acciones. Su importancia radica en revelar graficamente la secuencia
|6gica de actividades del proceso, que facilitan y permiten advertir repeticiones innecesa-
rias, faltantes, aclarar como funciona el proceso y posibilitar su redisefio si fuera necesario.
En el flujograma se expresa:

Las acciones principales que se desarrollan en el procedimiento.

Los elementos que intervienen: normativa, acciones de mejora, otros procedimientos, etc.
Las evidencias que se generan a partir de su desarrollo.

SiMBOLO SIGNIFICADO
Inicio o Fin del Proceso.
Etapa del proceso (actividad).
Decision.
Proceso preestablecido.

Conector con otra pagina de la descripcion del proceso.

Fuente: Elaboracidén propia.

En este apartado se presentan los catorce (14) procesos administrativos de la FCPyS releva-
dos en el marco del Taller de relevamiento y documentacién de procesos administrativos,
durante abril a junio del 2019, y fueron agrupados atendiendo a la clasificacion presentados
en el apartado 4 de este trabajo:

Manual de procesos administrativos de la FCPyS

Pag. 16



Proyectos de desarrollo
institucional (PDI)

Gestion administrativa

Aprobacion de calendario
académico
Reconocimiento por
antiguedad

Licencia académica por
cargo de mayor jerarquia
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Concurso docente
efectivo JTP

Concurso docente
abreviado

Jubilacion
Equivalencia por
condicionalidades
Becas
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Auspicio
Solicitud de gastos

Queja, reclamo y
denunicas



Procesos
Sustantivos

- CONCURSO DOCENTE JTP

- CONCURSO DOCENTE ABREVIADO

- BAJA POR JUBILACION
- CONDICIONALIDADES
- EQUIVALENCIAS

- RADIO ABIERTA
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! NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

g Concurso efectivo auxiliar Principal i Sub-Proceso O
UNCUYO | FCPyS docente (JTP)
UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO POLITICAS Y SOCIALES

Dotar de cargos de auxiliar docente (JTP) a las distintas catedras de la Facultad de

Mision (objetivo) Ciencias Politicas y Sociales.

Responsable(s) Departamento de Concursos Docentes (Secretaria Académica).

Destinatarios Docentes interesados en el cargo JTP simple.

Que el concurso se lleve a cabo conforme el proceso reglamentario
vigente, debiendo cumplirse con todas las instancias para la correc-
ta eleccién de los postulantes.

Expectativas de los destinatarios

Alcance Desde la solicitud de necesidad de llamado a concurso a través de Secretaria Académica hasta la

constatacion por parte del Departamento de Concursos Docentes de que el procedimiento ha sido
realizado adecuadamente, para su envio a archivo.

Recursos Personal idéneo, espacio fisico, bienes muebles, financiamiento.

Procesos Relacionados - Adscripcion
- Alta de Legajo UNCuyo
- Liquidacién de Haberes

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién M/S Responsable
1 Solicitar el llamado a concurso efectivo de auxiliar docente (JTP)
especificando la cantidad de cargos, departamento, curso, carrera, M Secretaria académica

dedicacion y dotacién de profesores del equipo de catedra.

2 Proponer a los integrantes de la comisién asesora. M Secretaria académica/
Direcciéon De Carrera

3 Asignar N° de expediente y registrar en sistema ComDoc. M/S Mesa de Entrada

4 Verificar solicitud de llamado a Concurso Efectivo JTP: M Decanato

a) Si otorga visto bueno a la solicitud pasa a actividad 5.
b) Si rechaza solicitud, vuelve a la actividad 1.

5 Verificar disponibilidad presupuestaria:
a) Si hay disponibilidad presupuestaria: aprobar y solicitar en Conta- M Secretaria General
duria la imputacion presupuestaria. Pasa a actividad 6.

b) Si no existe disponibilidad presupuestaria: rechazar. Vuelve a

actividad 1.
6 Realizar la imputacién presupuestaria y registrar en expediente. M Direccién Econémico
Financiero
; Enviar informe presupuestario con la debida imputacion al Consejo

. . M s
Directivo. Secretaria General




N° Descripcion M/S Responsable
Elaborar dictamen sugiriendo al Consejo Directivo:

8 o siond .
a) Aprobar llamado a concurso y proponer en comisidn asesora: tres M Comision de Docencia
(03) Profesores Titulares, tres (03) Suplentes y tres (03) veedores con o y Concurso
sin modificaciones de la comisién.

b) Rechazar el lamado a concurso.

9 Tratar dictamen en plenario y evaluar: M Consejo Directivo
a) Aprobar en plenario el llamado a concurso con o sin modificacio-
nes de comisién asesora, siguiendo con la actividad 10.

b) Rechazar [lamado a concurso. Vuelve a la actividad 1.

10 Establecer fecha de convocatoria para cubrir los cargos y describir las M Departamento de
fechas de publicacién e inscripcién al concurso. Concursos Docentes

11 Solicitar a Direccién de Despacho que realice la resolucién de apro- M Departamento de
bacién del llamado, con las fechas establecidas. Concursos Docentes

12 Confeccionar y notificar la resolucién de convocatoria a integrantes M Direccién de despacho
de la comision.

13 Difundir el llamado a concurso por los medios preestablecidos deta- M Departamento de
!Iand'o carrera, espacio currlf:ular, cargo, dedicacion, periodo de Concursos Docentes
inscripcion y oficina a concurrir.

14 Realizar inscripcién presentando documentacién solicitada en M Postulante
tiempo y forma.

15 Recibir las inscripciones de postulantes y controlar que se cumpla M Departamento de
con los requisitos establecidos por la Ordenanza del Consejo Directi- Concursos Docentes
vo 14/18.

16 Realizar cierre de acta de inscripcion a concurso vy, fijar cierre de M Departamento de
recepcién de impugnaciones a postulados y recusaciones a miem- Concursos Docentes
bros de la comision asesora.

17 Notificar a veedores la resolucion donde se los asigna vy, solicitar la M Departamento de
presencia de los mismos en los dias del sorteo del tema y la clase Concursos Docentes
publica.

18 Realizar acta de sorteo de temas, especificando hora, dia, afio y lugar M Departamento de
donde se realiza, mencionando articulo de ordenanza que hace Concursos Docentes
referencia a cdmo se procede el sorteo de temas. Mencionar tema
sorteado y orden de exposicidon de cada concursante.

19 Realizar informe a la Comision Asesora, sobre la actuacion de la clase M Veedores
publica explicando cémo fue el desenvolvimiento de acuerdo a la
reglamentacion.

20 Realizar dictamen de concurso, describiendo hora, dia, mes, afio y M Comision Asesora

lugar del mismo, mencionando miembros de la Comision Asesora,
concurso realizado, espacio curricular a cubrir y postulantes.
Describir la evaluacion de antecedentes: items evaluados y concur-
santes con sus debidas puntuaciones.

Detallar los elementos centrales evaluados de cada postulante: Plan
de actividades, Clase Publica, Coloquio/ Entrevista personal.




N° Descripcion M/S Responsable
Establecer con respecto a lo anterior puntaje definitivo de cada
postulante, especificando postulante, antecedentes, plan de activi-
dades, clase publica, coloquio, y el total de puntaje recibido.
Finalizar con el dictamen de orden de mérito conforme a la Comisién
Asesora.
21 Notificar a postulantes sobre dictamen de la comision estableciendo M Departamento de
plazos para las impugnaciones. Concursos Docentes
22 Elevar dictamen con las impugnaciones en caso de que las mismas M Departamento de
existiesen, a Consejo Directivo. Concursos Docentes
23 Elaborar un dictamen sugiriendo al Consejo Directivo M Comisién de Docencia
a) Aprobar dictamen de Comisién Asesora en relacién al orden de y Concurso
mérito, pasa a la actividad 24.
b) Rechazar dictamen de Comisién Asesora en relacién al orden de
mérito, pasa a la actividad 24.
24 Elevar el dictamen de la comision con las impugnaciones, en caso de M Comision de Docencia
haber, al Consejo Directivo para tratar en plenario. y Concurso
25 Tratar en plenario dictamen de la comisién: M Consejo Directivo
a) Aprobar en plenario el dictamen favorable y designar a los mejores
postulados a cubrir las vacantes pasa al punto 26.
b) Cambiar dictamen de la comisién, en caso de disidencia y, modifi-
car orden de mérito, designando a los mejores postulados a cubrir las
vacantes pasa al punto 26.
) Dejar desierto o Anular el concurso si hay fallos en el procedimien-
to realizado vuelve al paso 1.
26 Realizar informe de designacion/ re designacion docente, especifi- M Secretaria Académica
cando en distintos apartados, datos personales del docente designa-
do; descripcion del cargo; Término de la designacion; Denominacion
de la Unidad Académica; Espacio Curricular; Descripcién de la carrera.
27 Analizar declaraciones juradas de los docentes con respecto al cargo M Direccién de Personal
informado y verificar que no exista algun requisito de incompatibili-
dad.
28 Realizar acto administrativo de resolucién de designacion, y proce- M Direccion de Despacho
der a su firma por parte del/la Decano/a.
29 Notificar resolucion por los medios de comunicaciéon preestablecidos M Direccién de Despacho
30 Remitir copia a participantes del concurso sobre la resolucién certifi- M Direccién de Despacho
cada mediante una nota.
31 Remitir copia de resoluciéon a Direccién de Personal. M Direccién de Despacho
32 Tomar conocimiento, anexar resolucion a los legajos correspondien- M Direccién de Despacho
tes por el alta y gestion de liquidacion de haberes.
33 Constatar que todo esté cumplido y plazos vencidos y lo pasa archivo. M Departamento de
Concursos Docentes
34 Archivar expediente. M Archivo




Registros

Marco normativo Ordenanza 14/18 Consejo Superior.

Observaciones




‘CONCURSO JTP SIMPLE
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! NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

4 Concurso Docente Abreviado Principal i Sub-Proceso O
UNIVERSIDAD y
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOCIALES

Dotar de cargos de personal docente a las distintas catedras de la Facultad de Ciencias

Mision (objetivo) Politicas y Sociales.

Responsable(s) Departamento de Concursos Docentes.

Destinatarios Aspirantes a docentes en la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

Que el concurso se lleve a cabo conforme el procedimiento regla-
mentario vigente, debiendo cumplirse con todas las instancias para
la correcta eleccion de los postulantes.

Expectativas de los destinatarios

Alcance Desde la solicitud de necesidad de llamado a concurso a través de Secretaria Académica hasta la

constatacion por parte del Departamento de Concursos Docentes de que el procedimiento ha sido
realizado adecuadamente y se envie a archivo.

Recursos Personal idéneo, espacio fisico, bienes muebles, financiamiento.

Procesos Relacionados - Adscripcion
- Alta de Legajo UNCuyo
- Liquidacién de Haberes

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién M/S Responsable
1 Solicitar el llamado a concurso abreviado especificando la cantidad
de cargos, departamento, curso, carrera, espacio curricular, dedica- M Secretaria académica

cién y dotacion de profesores del equipo de catedra.

2 Proponer a los integrantes de la comisién asesora. M Secretaria académica/
Direcciéon De Carrera

3 Asignar N° de expediente y registrar en sistema ComDoc. M/S Mesa de Entrada

4 Verificar solicitud de llamado a Concurso Abreviado: M Decanato

a) Si otorga visto bueno a la solicitud pasa a actividad 5.
b) Si rechaza solicitud, vuelve a la actividad 1.

5 Verificar disponibilidad presupuestaria:
a) Si hay disponibilidad presupuestaria: aprobar y solicitar en Conta- M Secretaria General
duria la imputacion presupuestaria. Pasa a actividad 6.

b) Si no existe disponibilidad presupuestaria: rechazar. Vuelve a

actividad 1.
6 Realizar la imputacién presupuestaria y registrar en expediente. M Direccién Econémico
Financiero
; Enviar informe presupuestario con la debida imputacion al Consejo

. . M s
Directivo. Secretaria General




N° Descripcion M/S Responsable

8 Elaborar dictamen sugiriendo al Consejo Directivo:

a) Aprobar llamado a concurso y proponer en comisidn asesora: tres M Comision de Docencia
(03) Profesores Titulares, tres (03) Suplentes y tres (03) veedores con o y Concurso

sin modificaciones de la comisién. Pasa a actividad 9

b) Rechazar el lamado a concurso. Vuelve a actividad 1

9 Tratar dictamen en plenario y evaluar: M Consejo Directivo
a) Aprobar en plenario el llamado a concurso con o sin modificacio-
nes de comisién asesora, siguiendo con la actividad 10.

b) Rechazar llamado a concurso, volviendo a la actividad 1.

10 Establecer fecha de convocatoria para cubrir los cargos y describir las M Departamento de
fechas de publicaciéon e inscripcion al concurso. Concursos Docentes

11 Solicitar a Direccién de Despacho que realice la resolucién de apro- M Departamento de
bacién del llamado, con las fechas establecidas. Concursos Docentes

12 Confeccionar y notificar la resolucidon de convocatoria a integrantes M Direccién de despacho
de la comision.

13 Difundir el llamado a concurso por los medios preestablecidos deta- M Departamento de
llando carrera, espacio curricular, cargo, dedicacion, periodo de Concursos Docentes
inscripcion y oficina a concurrir.

14 Realizar inscripcién presentando documentacién solicitada en M Postulante
tiempo y forma.

15 Recibir las inscripciones de postulantes y controlar que se cumpla M Departamento de
con los requisitos establecidos por la Ordenanza del Consejo Directi- Concursos Docentes
vo 14/18.

16 Realizar cierre de acta de inscripcién a concurso y fijar dentro de la M Departamento de
misma cierre de recepciéon de impugnaciones a postulados y recusa- Concursos Docentes
ciones a miembros de la comision asesora.

17 Notificar a veedores la resolucion donde se los asigna vy, solicitar la M Departamento de
presencia de los mismos en los dias del sorteo del tema y la clase Concursos Docentes
publica.

18 Realizar acta de sorteo de temas, (s6lo para cargos titulares y adjun- M Departamento de
tos, no asi para JTP) especificando hora, dia, afo y lugar donde se Concursos Docentes
realiza, mencionando articulo de ordenanza que hace referencia a
cémo se procede el sorteo de temas. Mencionar tema sorteado y
orden de exposicién de cada concursante.

19 Realizar informe a la Comisidn Asesora, sobre la actuacion de la clase M Veedores
publica explicando cémo fue el desenvolvimiento de acuerdo a la
reglamentacion.

20 Realizar dictamen de concurso, describiendo hora, dia, mes, afio y M Comision Asesora

lugar del mismo, mencionando miembros de la Comision Asesora,
concurso realizado, espacio curricular a cubrir y postulantes.
Describir la evaluacion de antecedentes: items evaluados y concur-
santes con sus debidas puntuaciones.

Detallar los elementos centrales evaluados de cada postulante: Plan
de actividades, Clase Publica, Coloquio/ Entrevista personal.




N° Descripcion M/S Responsable
Establecer con respecto a lo anterior puntaje definitivo de cada
postulante, especificando postulante, antecedentes, plan de activi-
dades, clase publica, coloquio, y el total de puntaje recibido.
Finalizar con el dictamen de orden de mérito conforme a la Comisién
Asesora.
21 Notificar a postulantes sobre dictamen de la comision estableciendo M Departamento de
plazos para las impugnaciones. Concursos Docentes
22 Elevar dictamen con las impugnaciones en caso de que las mismas M Departamento de
existiesen, a Consejo Directivo. Concursos Docentes
23 Elaborar un dictamen sugiriendo al Consejo Directivo M Comisién de Docencia
a) Aprobar dictamen de Comisién Asesora en relacién al orden de y Concurso
mérito, pasa al punto 24.
b) Rechazar dictamen de Comisién Asesora en relacién al orden de
mérito, pasa al punto 24.
24 Elevar el dictamen de la comision con las impugnaciones, en caso de M Comision de Docencia
haber, al Consejo Directivo para tratar en plenario. y Concurso
25 Tratar en plenario dictamen de la comision: M Consejo Directivo
a) Aprobar en plenario el dictamen favorable y designar a los mejores
postulados a cubrir las vacantes pasa al punto 26.
b) Cambiar dictamen de la comisién si hay disidencia y modificar
orden de mérito, designando a los mejores postulados a cubrir las
vacantes. Pasa al punto 26.
) Dejar desierto o anular el concurso si hay fallos en el procedimien-
to realizado vuelve a al paso 1.
26 Realizar informe de designacion/ re designacion docente, especifi- M Secretaria Académica
cando en distintos apartados, datos personales del docente designa-
do; descripcion del cargo; Término de la designacion; Denominacion
de la Unidad Académica; Espacio Curricular; Descripcién de la carrera.
27 Analizar declaraciones juradas de los docentes con respecto al cargo M Direccién de Personal
informado y verificar que no exista algun requisito de incompatibili-
dad.
28 Realizar acto administrativo de Resolucién de designacion y suscrip- M Direccion de Despacho
cién por parte del Decanato.
29 Notificar resolucion por los medios de comunicaciéon preestablecidos M Direccién de Despacho
30 Remitir copia a participantes del concurso sobre la resolucién certifi- M Direccién de Despacho
cada mediante una nota.
31 Remitir copia de resolucion a direccidn de Personal. M Direccién de Despacho
32 Tomar conocimiento, anexar resolucion a los legajos correspondien- M Direccién de Despacho
tes por el alta y gestion de liquidacion de haberes.
33 Constatar el cumplimiento de los requisitos exigidos, verificar el M Departamento de
vencimiento de plazos. Pasa a archivo. Concursos Docentes
34 Archivar expediente. M Archivo




Registros

Marco normativo Resolucién 14/18 C.D

Observaciones




CONCURSO DOCENTE ABREVIADO
SECRETARIA ACADEMICA MESA DE ENTRADA DECANATO SECRETARIA GENERAL D'HECE::::;CE’:EMICA CONSEJO DIRECTIVO POSTULANTE VEEDORES
Inicio )
Solicita llamado a
r»Concurso por cargo
JTP Simple
Direccion de
Carrera
Propone comisién
asesora
Asigna N" de
Expediente
Verifica
solicitud
//" \ Verifica
INO- ¢Aprueba? /—I-Sl—r disponibilidad
presupuestaria
»
"B
&hay Dis os@:‘}\ Realiza
e N{m:u uzstaria? —f lmputation
L presupuestaria
Envia informe de
imputacion [
presupuestaria
T
v
Com. de Docencia y
Concurso
Elabora dictamen
sugiriendo en plenario
|2 comision asesora
Trata dictamen en
plenario
P
/:'Aprueba M
NO- llamado a >
\concurso?
Departamento. de
Concursos Docentes
Establece fecha de - Sl
convocatoria para cubrir
cargos
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Solicita a Direccién de
Despacho realizar
resolucion

Realiza re:

Direccidn de Despacho

notifica convocateria

solucion y
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\ NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO
&

4 Baja por Jubilacion Principal /2 Sub-Proceso O
UNIVERSIDAD y
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOCIALES

Lograr que el docente pueda acceder al beneficio de jubilaciéon en tiempo y forma cum-

Mision (objetivo) pliendo la normativa vigente en el dmbito universitario y las respectivas leyes nacionales.

Responsable(s) Direccion de Personal.

Destinatarios Docentes en condicién de jubilarse.

Expectativas de los destinatarios Lograr el beneficio jubilatorio.

Alcance Desde la notificacion al docente de 65 afios de edad, informando que debe iniciar tramite jubilatorio.
Hasta la liquidacién final de haberes por sus servicios prestados.

Recursos - Circular Renuncia Condicionada.
- Circular Certificacion de Servicio y Remuneraciones.

Procesos Relacionados - Liquidacion de haberes.
- Prestacioén efectiva de servicios.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion M/S Responsable

1 Notificar al docente que ha cumplido 65 afos para iniciar trdmite M Direccidn de Personal
jubilatorio.

2 Retirar formulario en Gestién de Personal y, entregar completo en M Docente

mesa de entrada.

3 Iniciar dos expedientes en paralelo: M Mesa de Entrada
10 Certificacién de servicios y remuneracion.

2° Renuncia condicionada.

Asignar N° de expediente y registrar en sistema ComDoc.

4 Recibir expedientes y buscar en los registros la trayectoria del do- M Direccién de Personal
cente.
5 Emitir certificados de trayectoria docente en la UNCuyo. S/M Seguridad Social
del Rectorado.
6 Recibir certificados y notificar al docente. S/M Direccion de Personal
7 Retirar certificado e iniciar tramites jubilatorios en ANSES. M Docente
8 Retirar formulario de baja en Gestion de Personal con la constancia S/M Docente

de jubilacién otorgada.

9 Recepcionar formulario de baja docente, completar e iniciar 3° expe- M Mesa de Entrada
diente.
Asignar N° de expediente y registrar en sistema ComDoc.




N° Descripcion M/S Responsable

10 Recepcionar expediente, sacar copia, guardar en legajo personal del M Direccién de Personal
docente.

11 Dar de baja al docente y hacer la liquidacién final. M Liquidacién de Haberes

12 Recibir expediente y elaborar informe con la constancia de jubilacién M Direccidon de Personal
otorgada.

13 Revisar y controlar el informe: M Direccién de control e
a) Por cargo efectivo el expediente va a despacho de rectorado para Informes del Rectorado.
firma del/la Rector/a y el/la secretario/a de Asuntos Legales y, enviar
a FCPyS. Pasa a actividad 14
b) Por cargo interino el expediente va a FCPyS. Pasa a actividad 14.

14 Recibir expediente de cargo efectivo, imprimir resolucion y notificar M Direccion de Personal
al docente. Recepcionar expediente de cargo interino.

15 Emitir resolucién de cargo interino. M Despacho

16 Firmar resolucion. M Decanato y Secretario/a

General
17 Notificar al docente. M Despacho
18 Imprimir resolucién y archivar. M Direccién de Personal

Registros Trayectoria docente; inicio de toma del cargo; resolucién de cargo; licencias sin goce de haberes

que tiene el docente en toda su trayectoria.

Marco normativo -Régimen General de Jubilaciones

-Ley N°22140/ 22241 / 26508

-Circular Renuncia Condicionada

-41/2016 - 43/2016 - 53/2018 de Gestidén de Personal
-Circular Certificacién de Servicios y Remuneracién

Observaciones
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UNCUYO | FCPyS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO

FACULTAD DE CIENCIAS
POLITICAS Y SOCIALES

NOMBRE DEL PROCESO

NUMERO DEL PROCESO

Condicionalidades

Principal 2 Sub-Proceso O

Misién (objetivo)

Otorgar instancia de condicionalidad a los estudiantes que cumplan con los requisitos
prestablecidos para su otorgamiento extendiendo el plazo de inscripcién al cursado de

las materias al término de las mesas de exdmenes previstas en el mes de mayo del afio

calendario.

Responsable(s)

Direccidon General de Gestion Académica.

Destinatarios

Estudiantes activos y con rendimiento académico positivo.

Expectativas de los destinatarios Obtener prérroga para inscripcion al cursado de materias que

requieran requisitos de cursado, segun el régimen de condicionali-
dades de cada una de las carreras que constituyen la oferta acadé-
mica de la FCPyS.

Alcance Estudiantes de la FCPyS.

Recursos - Sistema SIU Guarani

- Personal Administrativo.

Procesos Relacionados -Inscripcién anual

- Inscripcién a materia.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién M/S Responsable

1 Presentar solicitud de condicionalidad dentro del plazo establecido. M Estudiante

2 Recibir solicitud de condicionalidad e iniciar expediente asignando M Mesa de entrada
numero de CUDAP, entregar copia al interesado.

3 Analizar si los estudiantes cumplen con los requisitos: rendimiento M Direccion General de
académico positivo y estudiante activo: Gestion Académica
A) Aprobar y emitir proveido. Pasa a la actividad 4
B) Rechazar. Archivo.

4 Ingresar, tratar y emitir Despacho de los estudiantes que cumplen M Consejo Directivo
con los requisitos.

5 Tratar en Sesion Plenaria: M Consejo Directivo
a) Si aprueba, otorgar la condicionalidad de mayo y continuar con
actividad 6.
b) Si no aprueba, negar la condicionalidad.

6 Confeccionar la resolucién con los alumnos que cumplen con los S Despacho
requisitos.

7 Firmar y aprobar la resolucion. M Decanato




N° Descripcion M/S Responsable

8 Notificar la resolucion. M Despacho

9 Tomar conocimiento de la resolucién aprobada. M Direccion General de

Gestion Académica

10 Otorgar la condicionalidad a los estudiantes activos y con rendimien- M Consejo Directivo
to académico positivo hasta las mesas de mayo.

1 Inscribir al cursado a los estudiantes que han aprobado la materia en S Direccién de Alumnos
la instancia de mesas de mayo, en sistema SIU Guarani.

12 Cargar el expediente y archivar. S Direccién de Alumnos

Registros Formulario de Condicionalidades.

Marco normativo Ordenanza N°08/17-CD.

Observaciones - Las notas seran presentadas individualmente.
- Solo podran pedir la prérroga los estudiantes activos y que adeuden hasta 2 (dos) materias.
- El plazo para dar cumplimiento a esta medida excepcional es hasta el turno de mayo.




GESTION DE CONDICIONALIDADES

Fase

ESTUDIANTE SECRETARIA GENERAL DECANATO SECRETARIA ACADEMICA
| INICIO |
L 4
Presenta solicitud
de
condicionalidad
Mesa de entrada
Recibe solicitud de
condicionalidad
Direccion General de
Gestion Académica

Consejo Directivo:
Trata en sesian
plenaria

F Y

Analiza gue los
estudiantes cumplan
con los requisitos

Y

Sl
h 4

Aprueba y
emite
proveido

NO

éAprueba?

i

Otorga
condicionalidad

h
Despacho

) 4

Confecciona la
resolucion

k4

/

Rechaza

FIN




GESTION DE CONDICIONALIDADES

Fase

ESTUDIANTE SECRETARIA GENERAL DECANATO SECRETARIA ACADEMICA
Firma y
aprueba la
resolucion
Despacho
Motificala [«
resolucion.
Direccion de Gestion
Académica
| Toma conocimiento
de la resolucion
aprabada
Consejo Directivo
Otorga <
condicionalidad
Direccidn de Alumnaos

Inscribe en SIU Guarani a

alumnos que aprobaren en
mesas de mayo

Y

Direccidn de Alumno
Carga el expediente y
archiva

FIN




! NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

= Equivalencias Principal & Sub-Proceso O
UNCUYO | FCPyS
NACIONAL DE CUYD | Hicuumap e cioncns

Lograr el reconocimiento de las equivalencias solicitadas por el estudiante de materias

Mision (objetivo) ya aprobadas en otra/s instancias académicas.

Responsable(s) Direccién General de Gestién Académica.

Destinatarios Estudiantes.

Expectativas de los destinatarios Obtener la aprobacion de las equivalencias solicitadas.

Alcance Inicia con la presentacion del Formulario con documentacion certificada en mesa de entradas y finali-
za con el registro de las equivalencias aprobadas del estudiante.

Recursos - Insumos que requiere personal
- Resolucion de equivalencias 13/96 DC

Procesos Relacionados -Inscripcion a la carrera
- Solicitud de expedicion de analiticos
- Inscripcién anual.
- Seminarios, investigacion, atencién al publico y cualquier otra actividad relacio-
nada con los cambios del plan de estudio.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion M/S Responsable

1 Presentar el formulario descargado de la pagina web o retirado en M Estudiante
Mesa de Entradas, con la documentacién completa:

- Programa legalizado, certificado analitico, materias aprobadas con
escala de calificaciones y copia de fiel de toda la documentacion.

2 Recepcionar la documentacion presentada por el interesado/a, M/S Mesa de entrada
otorgando numero de CUDAP, registrando en sistema el inicio de
expediente, entregar copia de tramite. Remitir a Direccion General de
Gestion Académica.

3 Confeccionar expediente con la documentacién presentada, verifi- M/S Direccion General de
cando que las materias por las que se solicita equivalencias se Gestion Académica
encuentran aprobadas en el analitico presentado y con las firmas
correspondientes. Elaborar informe para la Direccion de Carrera que

corresponda.
4 Remitir al docente titular de cada catedra en la que se solicit6 equiva- M Direccién General de
lencia para el analisis de su pertinencia. Gestion Académica
5 Analizar los programas y realizar evaluacién, emitir informe que Titular de catedra

consigne si se debe:

A) Otorgar equivalencia total

B) Otorgar equivalencia parcial.
C) No otorgar equivalencia




N° Descripcion M/S Responsable

6 Corroborar materias aprobadas y desaprobadas. M Direccion General de
a) Cuando se rechaza o se admite parcialmente la equivalencia, se Gestiéon Académica
notifica al estudiante para que rinda el examen.
b) Si se admite, se realiza un proveido para despacho a fin de que
elabore el proyecto de resolucién. Pasa a actividad 7

7 Realizar un proyecto de resolucion. Elevar a Decanato para resolu- M/S Despacho
cion.

8 Firmar la resolucién de aprobacién de equivalencias. M/S Decanato

9 Notificar al estudiante enviando correo electrénico que consigne las M/S Despacho
materias en las que se le otorgd equivalencias. Remitir a expediente
a Direccién de Gestion Académica

10 Registrar las equivalencias dando comienzo al procedimiento de M/S Departamento
inscripcion a la carrera seleccionada. Alumnos

Registros

Marco normativo Ordenanza Resolucién Nro. 13/96 CD.

Observaciones




PROCESC DE SOLICITUD DE EQUIVALENCIAS

Fase

SOLICITANTE

GESTION ACADEMICA

DIRECCION DE

DIRECCION DE
CARRERA

DESPACHO

DECANATO

4 INICIO

Formulario

Pagina web

Impreso en
facultad

Mesa de entrada elabora
expediente

4

Verifica toda la
documentacion
presentada

A 4

Elabora informe para

Consulta a los
> titulares de las

que profesores
analicen programas

Verifica el analisis de
cada profesor y

~

catedras

h 4

Emite informe con la

resuelve

respuesta de cada
profesor

Recibe expediente y

.| Elabora proyecto de

resolucion

| Decana resuelve

dictamen

envia a Seccidn
alumnos

FIN )

Se notifica por correo
<

electronico al alumno




! NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

Becas Radio

Principal 2 Sub-Proceso O

UNCUYO | FCPyS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO

FACULTAD DE CIENCIAS
POLITICAS Y SOCIALES

Incorporar estudiantes de Comunicacién Social al proyecto de Radio Abierta, con el obje-
tivo de brindar experiencia y practica complementaria a la formacién académica, que
contribuya al enriquecimiento del accionar profesional y posterior desempefio laboral.

Misién (objetivo)

Responsable(s) Radio Abierta y Secretaria de Relaciones Estudiantiles.

Destinatarios Estudiantes de Comunicacion Social.

Expectativas de los destinatarios Seleccién ala beca de Radio Abierta.

Alcance Radio Abierta solicita a Secretaria de Relaciones Estudiantiles la incorporacion de estudiantes de
comunicacién social para beca de pasantias pre-profesionales, hasta la seleccién final de los estu-
diantes que conformaran el programa de becas en Radio Abierta.

Recursos - Aulas

- Escritorios
- Computadoras
- Canales y herramientas de difusion.

Procesos Relacionados - Imputacién presupuestaria

- Gestioén de pago mensual.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion Responsable
1 Solicitar a Secretaria de Relaciones Estudiantiles la difusion de la Radio Abierta
convocatoria a estudiantes de la carrera de Comunicacién Social.
2 Difundir el programa de becas a Radio Abierta para estudiantes de Secretaria de Relaciones
comunicacioén social. Estudiantiles
3 Recepcionar Registro Unico de Pasantes (RUP) y Proyecto radial. Secretaria de Relaciones
Estudiantiles
4 Revisar y verificar datos de los estudiantes postulados. Secretaria de Relaciones
Estudiantiles
5 Pre-seleccionar los postulantes y enviar némina a Radio Abierta de Secretaria de Relaciones
los estudiantes seleccionados. Estudiantiles
6 Recepcionar némina de estudiantes seleccionados al programa de Radio Abierta
becas a Radio Abierta.
7 Avisar y difundir los estudiantes seleccionados a la beca de Radio Secretaria de Relaciones
Abierta. Estudiantiles
8 Realizar entrevistas particulares y evaluacién general de los proyec- Secretaria de Relaciones
tos radiales presentados por los postulantes. Estudiantiles / Radio
Abierta / Secretaria
de Extension y Rela-
ciones Institucionales.




N° Descripcion M/S Responsable

9 Presentar ndmina de estudiantes seleccionados al programa de M Secretaria de Relaciones
becas de Radio Abierta. Estudiantiles

10 Recepcionar solicitud de némina de estudiantes seleccionados y S Mesa de Entrada
gestionar el CUDAP.

11 Verificar la nédmina de estudiantes seleccionados y gestionar el M Secretaria General de
CUDAP. Gestion Administrativa

y Financiera
12 Gestionar la imputacién presupuestaria. M Secretaria General

Registros Registro Unico de Pasante (RUP): Es un formulario en el cual se vierte la informacién académica y
situacional de quienes aspiran a realizar una pasantia pre- profesional. El mismo es administrado

por la Secretaria de Relaciones Estudiantiles.

Marco normativo Ord. CS 54/2009 - Reglamento de Beca de Capacitacion Pre-profesional Universitaria.

Observaciones




PROCESO DE SELECCION Y NOTIFICACION DE ESTUDIANTES DE COMUNICACION SOCIAL PARA BECAS EN RADIO ABIERTA

Fase

SECRETARIA GENERAL DE
RADIO ABIERTA SECRETARIA DE RELACIONES SECRETARIA ACADEMICA MESA DE ENTRADA GESTION ADMINISTRATIVA ¥
ESTUDIANTILES
FINANCIERA
( INICIC) )
¥
Solicita la difusion de la
conwvocatoria al programa de
becas,
o | Difunde la convocataria par
i las redes sociales.
h 4
Recibe el RUP y &l prayecta
radial de los estudiantes,
v
Tabula yverifica datas.
h 4
Preseleccidn y envio de la
nomina de estudiantes.
Y
Netifica a estudiantes
preseleccionados.
Entrevista y evalua las
proyectos.
T
Presenta nomina de
— estudiantes
seleccionados.
| o | Recepcion de nominay
Tl pestién de CUDAP.
wl Varifica la
= documentacion.
dAprusha?
|
Gestiona la
imputacian
presupuestaria.

FIN




Procesos
de Gestion

INSTITUCIONAL

- PROYECTO DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL
- GESTION ADMINISTRATIVA

- CALENDARIO ACADEMICO

CON PERSONAS
- RECONOCIMIENTO POR ANTIGUEDAD
- LICENCIA POR INCOMPATIBILIDAD

Pag. 49




\ NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO
&

g Proyectos de Desarrollo Principal Sub-Proceso ©
UNCUYO | FC Pys Institucional
UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOCIALES

Generar y mejorar proyectos de desarrollo institucional y proveer medios a la Facultad de

Mision (objetivo) Ciencias Politicas y Sociales.

Responsable(s)  Secretaria General

Destinatarios Todas las dreas internas de la facultad que se vean beneficiadas con los fondos para
poder cumplir con el objetivo mencionado.

Expectativas de los destinatarios Recibirlos fondos a tiempoy que se les aprueben sus proyectos/
ideas.

Alcance Desde el drea que entrega los fondos y dictamina la norma para el aio, hasta que la facultad ejecuta
los fondos y rinde.

Recursos

Procesos Relacionados - Procedimientos de compra
- Pago a proveedores

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién M/S Responsable

1 Determinar el monto a asignar a las unidades académicas para M Consejo Superior
proyectos de desarrollo institucional para el afho.

2 Dictar una normativa general y un monto determinado. M Direccién de Politicas
Publicas y Planificacion
(Externo)
3 Realizar un relevamiento de las necesidades y propuestas. Definir el M Secretaria General
tipo de proyecto (académico, edilicio, de digitalizacién y multimedia, de FCPYS.
etc.).
4 Seleccionar cuél de los proyectos y propuestas son los indicados. M Decana/

Secretaria General

5 Elaborar una propuesta de proyecto en base al elegido y proponer M Secretaria General
indicadores con los que se mide el cumplimiento de las metas.

6 Evaluar el presupuesto y la cotizacion. M Compras
7 Definir objetivos y actividades dentro del proyecto, delimitando M Areas Interesadas
ideas para avanzar. (destinatarios) y de

apoyo (informatica y
mantenimiento)

8 Decidir aceptar el proyecto o no. M Direccion de Politicas
a) Si no se acepta el proyecto, se devuelve a Secretaria General FCPYS Publicas y Planificacion
para que se modifique el proyecto de propuesta. (Externo)

b) Se ejecuta el proyecto.




N° Descripcion M/S Responsable
9 Ejecutar el proyecto. M Subsecretaria con las
areas beneficiarias
10 Realizar la compra determinada. M Compras
11 Realizar el pago a proveedores. M Tesoreria
12 Informar avance del proyecto (indicadores) y realizar rendicion de M Secretaria General
recursos financieros.
A. Sillegara a faltar algo vuelve a Rendicion.
B. En caso de que no falte, se ejecuta el proyecto y contindia con
actividad 13.
13 Aprobar rendicion y ejecutar el proyecto. M Direccion de Politicas

Publicas y Planificacion
(Externo)

Registros Abarca alos indicadores definidos en el proyecto para evaluar el cumplimiento de los objetivos.

Marco normativo Eslanorma que todos los afios la Direccién lleva a cabo, es anual y regula los fondos que
son una especie de “subsidios”. El de este proceso es un instructivo anual elaborado por

Direccién.

Observaciones




GESTION INTEGRAL DE PROYECTOS DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Faze

SECRETARIA AREAS INTERESADAS Y DE
RECTORADO UNCUYO COMPRAS TESORERIA
GENERAL FCPYS APOYO
INICICH
h 4
Consejo Superior
Determina el manto a
unidades académicas
para PDI.
h 4
E QreR : Releva necesidades
Dicta narmativa y SR
mante determinado. L
h i
Selecciona junto
r | conla Decana el
NO indicadn-
v
Elabora una
propuesta de Evalia el Dwefine chjetivos y
proyacta y prapona P  presupuesto y ¥ actividades dentro del
indicadores de cotizacion, provecto
medicion.
DPPR |
Evaliay decide. |
. . Realiza la Realiza pago
Ejecucidn del
éhprusba? I r: 'ecm g compra B 3
ey determinada proveedores
pPER Infarma avances del

proyecto y realiza

Aprueba rendicion y |4
ejecuta el proyecto.

rendicién de recursos |

financieros.

FIM




! NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

> Gestion Administrativa del Principal i@ Sub-Proceso O
UNCUYO | FC pys Consejo Directivo de la FCPyS.
UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOCIALES

Regular al Consejo Directivo para el ejercicio de sus competencias conforme al articulo

Mision (objetivo) 340 del Estatuto Universitario y normativa concordante.

Responsable(s) Consejo Directivo.

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

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

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

Recursos -Sistema COMDOC Il.
-Diferentes soportes informaticos

Procesos Relacionados - Actos administrativos.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion M/S Responsable

1 Aprobar expediente para dar inicio a la gestién administrativa del M Area correspondiente
Consejo Directivo.

El expediente debe tener la aprobacion de las dreas anteriores corres-
pondientes.

2 Derivar los expedientes y decidir si enviarlos o no. M Decanato
a) Si decide enviarlos, continta el proceso en actividad 3;
b) Se devuelve al drea correspondiente, en la actividad 1.

3 Realizar el Despacho de Comisién y convoca mediante correo S Secretaria General
electroénico, a todos los miembros del Consejo Directivo, para realizar
la sesibn de comision e informar de los expedientes que serdn
evaluados.

4 Analizar en sesién de comisién, cada uno de los expedientes, y emitir M Consejo Directivo
los dictdmenes que se originen.

5 Emitir la orden del dia con los dictdmenes de la sesiéon de comision y M Secretaria General
convocar a plenario.

6 Debatir en plenario, la aprobacién o no de los dictdmenes de sesién M
de comision.

a) Si se aprueban, son enviados a Secretaria General para la realiza-
cion del acta correspondiente.

b) Si no se aprueba, se queda en Consejo Directivo hasta que surja
una nueva sesion de comision para ser tratado.

Consejo Directivo




N° Descripcion M/S Responsable

7 Realizar el acta correspondiente, una vez que se aprueba una M Secretaria General
mocion.

8 Firmar el acta. M Consejo Directivo

9 Enviar al rea correspondiente para que se realicen los actos adminis- M Secretaria General

trativos determinados en cada ocasion, luego del proceso del Conse-
jo Directivo.

Registros En cuanto a los Registros, la Secretaria General tiene las Actas, Despacho de Comisiones y Ordenes
del Dia en soporte papel y electrénico, y en cuanto a los expedientes, se dejan constancias de

todos estos procesos.

Marco normativo Ordenanza N° 13/18-CD

Observaciones




GESTION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO DIRECTIVO

Emite la Orden

AREA SECRETARIA
DECANATO CONSEJO DIRECTIVO
CORRESPONDIENTE GENREAL

Aprueba expedienta y :

da inicio a la gestion H'Z"?Ibi

administrativa. bl s i
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NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

- Aprobacién del Calendario Principal i Sub-Proceso O
UNCUYO | FCPyS Académico.

UNIVERSIDAD

NACIONAL DE CUYO | roLiricas v sociaLes

Misidn (objetivo) Planificar el ciclo lectivo definiendo las fechas que conforman el aio académico.

Responsable(s) Direccién General de Gestién Académica.

Destinatarios Comunidad de la FCPyS.

Expectativas de los destinatarios Conocer el calendario académico de la FCPyS para el desarrollo
normal de sus actividades y que dicho calendario sea definido en
tiempo y forma para garantizar su organizacion.

Alcance Comienza con la definicién de las mesas de examen y finaliza con la notificacion via e-mail desde la
Direccion de Gestion Académica.

Recursos

Procesos Relacionados - Inscripcién al cursado
- Solicitud de pases y equivalencias
- Solicitud de Ayudante Alumno
- Acreditacion de asignaturas por movilidad
- Adscripciones
- Presentacion de Programas
- Presentacion de Regularidades
- Acreditacion de optativas o electivas
- Notificacion desde Despacho
- Toma de decisiones del Consejo Directivo
- Confeccién de Resolucién

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion M/S Responsable

1 Definir fechas de mesas de examenes. Se relinen las areas correspon- M Direccion General de
dientes para establecer las Fechas de las Mesas de Examen de Febre- Gestion Académica //
ro, Marzo, Mayo, Junio/Julio, Agosto, Septiembre, Noviembre, Administracién
Diciembre y las Mesas Especiales. La definicion de dichas fechas es de Docente//
manera consensuada entre las areas responsables. Las fechas defini- Direccion de Alumnos
das son adjuntadas y enviadas a las areas correspondientes.

2 Establecer las fechas de lo relativo a la actividad de aspirantes del M Direccién General de
ciclo lectivo posterior: Gestion Académica //
- Inicio de Actividades Coordinacién de
- Desarrollo de Médulo Especifico Ingreso

- Periodo de Examen

- Tutorias Compensatorias

- Plazo para presentacion de documentacion.

La definicion de dichas fechas es de manera consensuada entre las
areas responsables.

Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a las areas correspon-
dientes.




N° Descripcion M/S Responsable

3 Establecer la fecha de reintegro de los docentes. Dicha fecha se elige, M Direccion General de
calculando al menos una semana previa de las mesas de examen Gestion Académica //
para garantizar las consultas. Secretaria Académica
La definicion de dichas fechas es de manera consensuada entre las
areas responsables.

Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a las areas correspon-
dientes.

4 Establecer las fechas de inscripcién Anual y por cuatrimestre. M Direccién General de
La definicion de dichas fechas es de manera consensuada entre las Gestion Académica //
areas responsables. Direccién de Alumnos
Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a la Direccién corres-
pondiente.

5 Definir las fechas para tramites estudiantiles: M Direccién General de
- Estudiantes pasivos Gestion Académica
- Pases y equivalencias
- Ayudantes Alumnos
- Equivalencias de materias de otras instituciones
- Solicitud de baja de matricula
- Acreditacion de asignaturas por movilidad
- Acreditacion de materias electivas u optativas
Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a las areas correspon-
dientes.

6 Definir las fechas de inicio y fin de cursado de los dos cuatrimestres, M Direccion General de
en funcién de la finalizacion de la semana de las mesas de exdmenes Gestion Académica //
y el tiempo de carga de las clasificaciones y regularidades. Secretaria Académica
Se trata de garantizar 14 semanas de clases por cuatrimestre, lo cual // Direccion de
es una prioridad pero no una condicién. Alumnos
La definicion de dichas fechas es de manera consensuada entre las
areas responsables.

Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a la Direccién corres-
pondiente.

7 Definir las fechas de presentaciéon de los horarios de consulta por M Direcciéon General de
parte de los profesores, de los programas de las catedras y de los Gestidon Académica
docentes adscriptos.

Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a las areas correspon-
dientes.

8 Definir la fecha de la Jornada Institucional Docente. Actividad desti- M Secretaria Académica
nada a todos los docentes de la Facultad y en la cual se establecen
cronogramas de actividad y temas a discutir, segun sea considerado
pertinente y necesario.

Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a las areas correspon-
dientes.
9 Definir las fechas de colacion de grado, pregrado y posgrado. M Departamento de

La definicion de dichas fechas es de manera consensuada entre las
areas responsables.

Las fechas definidas son adjuntadas y enviadas a la Direccién corres-
pondiente.

Diplomas // Secretaria
Académica




N° Descripcion M/S Responsable
10 Establecer las fechas de asuetos y receso invernal, y se adjuntan. M Direccion General de
Gestion Académica
11 Armar el Calendario Académico del ciclo lectivo del afio siguiente M Direccién General de
con todas las fechas definidas y se presenta por Mesa de Entrada para Gestion Académica
que se cree el expediente y sea evaluado en el consejo directivo.
12 Recibir la nota, ingresar al sistema Comdoc y otorgar el nimero de M/S Mesa de Entrada
CUDAP.
Hacer una copia con el nimero de CUDAP y entregar al solicitante.
13 Tomar conocimiento y enviar el expediente al Consejo Directivo. M Secretaria General
14 Examinar el calendario académico presentado. M Comisidn de asuntos
Puede: académicos.
- Sugerir aprobacion tal como fue presentado. (Consejo Directivo)
- Realizar cambios de fechas, segun lo consideren pertinente.
15 Analizar el expediente y lo aprueba en relacién a lo decidido en la M Comisién plenaria
Comisién de Asuntos Académicos: (Consejo Directivo)
- Con modificacion de fechas, es enviado a la DGGA (continua en
actividad 16)
- Sin modificacion de Fechas, es enviado a la DA-F (continua en activi-
dad 17)
16 Recibir el expediente con las observaciones de las fechas para reali- M Direccién General de
zar los cambios solicitados, lo anexa al expediente y lo envia a la DA-F Gestidon Académica
17 Tomar conocimiento y enviar a Despacho para que emita la resolu- M Direccion General de
cién. Gestion Administrativo
- Financiera
18 Emitir la resolucidn, firmar y notificar. M Direccion de Despacho
19 Notificar por correo electrénico el Calendario Académico a las distin- S Direccion General de

tas secretarias de la FCPyS.

Gestion Académica

Registros Proyecto inicial al que se le adjuntan las fechas definidas por las distintas areas.

Expediente conformado por el proyecto definitivo.
Dictamen emitido por consejo Directivo.
Resolucién emitida en Despacho.

Marco normativo Art. 86 del Estatuto Universitario de la UNCuyo.

Observaciones Mesas Especiales: pueden ser solicitadas por estudiantes avanzados que adeudan hasta 5

materias y la Tesina, en los meses de abril, junio y octubre.

Referencia:
FCPyS: Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.
DGGA: Direccion General de Gestion Académica

DA-F: Direccion General de Gestidon Administrativo-Financiera
No existe en la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales ninguna normativa que regule el

proceso de confeccion del Calendario Académico.




PROCESO DE CONFECCION Y APROBACION DEL CALENDARIO ACADEMICO

SECRETARIA ACADEMICA SECRETARIA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

(%5 )

hd
Direc. Gral. de Gestion
Académica, Adm. Docente,
Direc. Alumnos
Definen las fechas de Mesas
de Examen.

Direc. Gral. de Gestidn
Académica, Coord. Ingreso
Definen las fechas de lo
relativo a actividades de
aspirantes.

h 4

Direc. Gral. de Gestidn
Académica, Sec. Académica
Definen la fecha de
reintegro de Docentes,

h 4
Direc. Gral. de Gestidn
Académica, Direc. Alumnos
Definen las fechas de
inscripcian anual y por
cuatrimestre.

Direc. Gral. de Gestidn
Acodémica
Definen las fechas para
tramites estudiantiles.

h 4

Direc. Gral. de Gestidn
Acodémica, Sec. Acodémica,
Direc. De Alumnos
Definen |las fechas de inicio y
fin de ambos cuatrimestres.

Fase




SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

\/

Direc. Gral. de Gestidn
Académica
Definen las fechas de
presentacion de los horarios
de consulta, de programas y
de dacentes adscriptos.

Sec. Académica
Define la fecha de |a Jornada
Institucional.

Direc. Gral, de Gestidn
Acodémica
Definen las fechas de
colacidn de grado, pregrado
y posgrado.

Direc. Gral. de Gestidn
Acodémica
Definen las fechas de asuetos
y &l receso invernal

Y
Direc. Gral. de Gestign
Acodémica
Finaliza el armado del

proyecto con todas las fechas
definidas y se presenta en
Mesa de Entrada

Mesa de Entrada
Recibe la nota, la ingresa al
sistema Comdoc y otorga un
rumera de CUDAP.

Tama conacimienta

/




SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA GENERAL

CONSEIO DIRECTIVO

Comisidn de Asuntos
Estudiantiles

CON MODIFICACIONES

t

Direc. Graol. de Gestidn
Académica
Realiza las

madificaciones en las
fechas y lo anexa al
expediente.

Examina el Calendario
Académico presentado,

Comisidn Plenaria
Examina lo definido en
la comisidn previa y
define.

Direc, Gral. Adm-

' g Financiera
Toma conacimiento

Direccion de Despacho
Emite la resolucién y

Direc. Grol. de Gestidn
Acodémica
Motifica el Calendario
Académico via e-mail.

FIN

naotifica,

£Como aprueba?

-

e

SIN MODIFICACIONE




UNCUYO | FCPyS Antigiedac

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO POLITICAS Y SOCIALES

NOMBRE DEL PROCESO

Reconocimiento por

FACULTAD DE CIENCIAS

NUMERO DEL PROCESO

Principal 2

Sub-Proceso O

Misién (objetivo) Determinar mediante el respectivo reconocimiento, la antigliedad que debera conside-
rarse a los efectos de la liquidacion del adicional o bonificacién por la antigliedad corres-
pondiente o para el cbmputo de vacaciones, al personal de la Universidad Nacional de

Cuyo.

Responsable(s) Direccion de Personal.

Destinatarios

Personal docente y no docente de la Universidad Nacional de Cuyo.

Expectativas de los destinatarios Que se reconozca la antigliedad solicitada.

Alcance Desde lasolicitud de reconocimiento de antigliedad por parte del solicitante hasta la notificacién de
resolucién de reconocimiento o no por parte de la decana finalizando en archivo.

Recursos Personal idoneo, espacio fisico, bienes muebles, financiamiento. Internet, computadora.

Procesos Relacionados - Liquidacién de Haberes.

Procedimientos (Instrucciones)

NO

Descripcion

M/S

Responsable

Solicitar en Direccién de Personal de la FCPyS tres (3) ejemplares de
“Solicitud de Reconocimiento de Antiguiedad”segun la circular 56/18
del Consejo Superior.

Personal interesado

Presentar en Mesa de Entrada la solicitud de Reconocimiento de
Antigledad con la siguiente documentacion:

A) certificacién/es de servicio/s que pretende acreditar en original o
copia certificada por autoridad competente;

B) declaracion jurada de cargos y funciones actualizada, en original.

Personal interesado

Recepcionar la documentacién del interesado y controlar el cumpli-
miento de lo solicitado:

a) En caso de que la documentacion esté incompleta: solicita al
interesado traer toda la documentacion pertinente para poder iniciar
el expediente.

b) En caso de la documentacion esté completa continda en la activi-
dad 4.

Mesa de Entrada

Iniciar expediente generando caratula del mismo a través del sistema
informatico ComDoc y formato papel, entregando una de las copias
de la solicitud y de la caratula del expediente con nimero de CUDAP
al interesado.

M/S

Mesa de Entrada

Enviar expediente en soporte papel a Direccién de Personal.

M/S

Mesa de Entrada




N° Descripcion M/S Responsable
6 Recibir el expediente del solicitante proveniente de mesa de entrada M Direccion de Personal
y controla que esté toda la documentacion.
a) En caso de que la documentacién esté incompleta: se le notifica al
interesado y se reserva hasta tener toda la documentacién pertinen-
te para sequir el curso del expediente.
b) En caso de que la documentacién esté completa, continda en la
actividad 7.
7 Completar dos copias del formulario de “Informe de situacion de M Direccién de Personal
Revista” segun circular 56/18 del Consejo Superior y controlar si hay
incompatibilidad del solicitante en los cargos declarados:
a) Si es compatible sigue en la actividad 8.
b) Si es incompatible se lo notifica y debe regularizar su situacion.
Por lo que debe regularizar:
a) Si regulariza, continta con actividad 8.
b) Si no regulariza su situacion después de dos meses, va a archivo.
8 Enviar el expediente en formato papel con todas las actuaciones M/S Direccion de Personal
realizadas a la Direccién de Control e Informacién de la Direccién
General de Personal del Rectorado de la UNCUYO.
9 Verificar la antigliedad computada del solicitante. M/S Direccion de Control e
Informacién del
Rectorado
10 Confeccionar y agregar al expediente “Informe Técnico sobre Reco- M/S Direccidn de Control e
nocimiento de Antigliedad” segun circular 56/18 del CS, sobre el Informacidn del
cémputo resultante del control realizado en la actividad 9. Rectorado
11 Dar visto bueno del expediente y remitir a Direccién de Personal de la M/S Coordinacion de
Facultad dando conocimiento y efecto de las actuaciones realizadas. Gestion de Personal
12 Recepcionar expediente y controlar formalidades, evaluando el infor- M/S Direccidn de Personal
me técnico:
a) En caso de que falte documentacion: notificar a la persona y la
emplazan a que complete el faltante.
b) En caso de que la documentacion esté completa: continta en
actividad 13.
13 Realizar acto administrativo de resolucién mediante el “Modelo de M/S Direccion de Despacho
Resolucion de Reconocimiento de Antigliedad’, dado por circular
56/18 del Consejo Superior.
14 Verificar el acto administrativo y firmar conforme al informe técnico M/S Decana
realizado.
15 Firmar el acto administrativo de Resoluciéon dando conformidad, y M/S Secretaria General
enviar a Direccion de Despacho.
16 Notificar la resolucion al interesado enviando correo electrénico. M/S Direccién de Despacho
17 Realizar a través de liquidacién de haberes la carga de la antigtiedad M/S Direccién Econdmica

en el sistema para su liquidacién.

Financiera




N° Descripcion M/S Responsable

18 Imprimir resolucion para ser archivada en el legajo de la persona 'y M/S Direccion de Personal
enviar a archivo.

19 Proceder al archivo de las actuaciones. M/S Archivo

Registros 1) Solicitud de Reconocimiento de Antigliedad

3) Informe Técnico sobre Reconocimiento de Antigliedad

)
2) Informe de Situacién de Revista de la Unidad Académica
)
4) Modelo de Resolucién de Reconocimiento de Antigliedad

Marco normativo Circular N°56/2018 del Consejo Superior.

Observaciones ComDoc es un sistema Web de seguimiento electrénico de documentacién, concebido para
registrar y brindar todos los detalles importantes de la administracién de los documentos
(como expedientes, notas, resoluciones, memorandums, legajos o actuaciones) de una

organizacion.

El sistema es utilizado desde que entra por Mesa de Entrada hasta que se archiva, cada vez
que envian el expediente a otra drea es cargado al sistema para que cualquiera pueda saber

su ubicacion.

- CUDAP (Clave Unica de la Documentacién de la Administracién Publica)
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RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD PARA EL PERSONAL DE LA UNCUYO
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NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

> Licencia por Incompatibilidad Principal i@ Sub-Proceso O
UNIVERSIDAD y
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOCIALES

Misidon (objetivo) Otorgar las licencias por incompatibilidad de cargo en legal forma.

Responsable(s) Direccion de Personal.

Destinatarios Docentes de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

Expectativas de los destinatarios Obtener las licencias por incompatibilidad en tiempo y forma cum-
pliendo con todos los recaudos que pide la normativa.

Alcance |nicia el proceso con la solicitud de la licencia por incompatibilidad y presentacién de documentacion
requerida y finaliza con el otorgamiento de licencias por incompatibilidad.

Recursos -Insumos que requiere personal.
- Resolucién 12/46

Procesos Relacionados - Licencias por asistencia a congresos
- Licencias por estudio

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién M/S Responsable

1 Presentar una nota peticionando la licencia por incompatibilidad de M Docentes
cargo por Mesa de Entradas, adjuntando los siguientes requisitos:
*Declaracion jurada de cargos

*Cargo en el que pide la licencia

*Periodo de tiempo de la licencia

*Motivo de la licencia

2 Iniciar expediente generando caratula del mismo a través del sistema M/S Mesa de Entradas
informatico ComDoc y formato papel, entregando una de las copias
de la solicitud y de la caratula del expediente con nimero de CUDAP
al interesado/a.

Si no presenta documentacion requerida se le solicita al docente la
misma y no se elabora el expediente.

3 Ingresar los datos al sistema para que el docente no perciba los habe- M/S Direccion de Personal
res de los dos cargos. Pasa actividad 4

4 Controlar que se ajuste a la normativa. M Rectorado
a) Si no se ajusta, vuelve a Personal.

b) Si la documentacion esta completa, dos copias quedan archivadas
en dos formularios y se aprueban para que siga el tramite.

5 Controlar y firmar documentacién correspondiente. M Direccién de Personal

6 Emitir un proyecto de resolucién. M Direccién de Despacho




N° Descripcion M/S Responsable

7 Aprobar la solicitud firmando la resolucién. M Decanato

8 Controlar y colocar firmas. M Secretaria General
9 Notificar al solicitante y remitir el expediente a Direccién de personal. M Despacho

10 Archivar el expediente en el legajo del docente. M/S Direccion de Personal

Registros Docentes, direccidon de personal, rectorado, decanato, secretaria general.

Marco normativo Resolucion 12/46.

Observaciones




PROCESO DE GESTION DE LICENCIA POR INCOMPATIBILIDAD
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UNCUYO | FCPyS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO

NOMBRE DEL PROCESO
Aval

FACULTAD DE CIENCIAS
POLITICAS Y SOCIALES

NUMERO DEL PROCESO

Principal 2 Sub-Proceso O

Misidon (objetivo) Eselrespaldoy garantia que otorga la Facultad a una actividad que responde sustancial-
mente a la naturaleza y cumplimiento de sus fines institucionales, especialmente a la
docencia, la investigacion y la transferencia de servicios.

Responsable(s)

Personas fisicas o juridicas interesados en promover actividades extracurriculares,

sociales, culturales o recreativas en el dmbito de la Facultad y/o con su participacion.

Destinatarios

Profesores, investigadores, graduados y alumnos de la Facultad.

Expectativas de los destinatarios Canalizarinquietudes de interés curricular y social.

Alcance El proceso debe iniciarse con un pedido de Aval Académico por parte del solicitante y se finaliza con

la aprobacién del Consejo Directivo.

Recursos - Cobertura de riesgos civiles (seguros);
- En el caso de personas juridicas, su estatuto o contrato social, segun corresponda.
- Ademas de aulas, sillas, equipo reproductor de sonido y/o video en caso de ser necesario.

Procesos Relacionados - Calendario de Eventos

- Disponibilidad de aulas

- Gestién de procesos financieros
- Armado de Resolucién

- Entrega de viaticos y pasajes

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién M/S Responsable
1 Redactar y presentar en Mesa de Entrada solicitud de aval, que M Solicitante
contenga: descripcion de la actividad, sus destinatarios o beneficia-
rios, su costo y si fuere presidente la cobertura de riesgos civiles
(seguro); identificaciéon de sus responsables; en el caso de persona
juridica, su estatuto o contrato social, segun corresponda.
2 Iniciar expediente generando caratula del mismo a través del sistema M/S Mesa de Entradas
informatico ComDoc y formato papel, entregando una de las copias
de la solicitud y de la caratula del expediente con nimero de CUDAP
al interesado/a.
3 Determinar a qué carrera es pertinente el pedido y, enviar a Direccién M Direccion de Adminis-
de carrera correspondiente. tracién Financiera
4 Analizar la pertinencia del pedido y, enviar a Comisién de Politicas M Direccién de Carrera
Académicas. Correspondiente
5 Analizar el otorgamiento del aval. M Comisidén de Politicas
a) Si la Comision aprueba el Aval, enviar a Consejo Directivo. Pasa a Académicas
actividad 6
b) De lo contrario, fundamentar porque no se aprueba y devolver al
solicitante. Fin del proceso.




N° Descripcion M/S Responsable
6 Analizar el dictamen de la Comision. M Consejo Directivo
a) Si se aprueba, continta el proceso en actividad 7.
b) De no aprobarse, emitir acto administrativo y notificar al interesa-
do.
7 Otorgar aval académico, por resolucion, sea para el uso de aulas o M Direccién de Despacho
uso de recursos.
8 Notificar a los interesados. M Direccion de Despacho
9 Pasar a archivo. M/S Secretaria General

Registros El expediente que estd conformado por la nota que da inicio a la solicitud, junto con la descripcion
de la actividad y los distintos agregados que se van haciendo a medida que avanza el proceso, en

cada secretaria o drea especifica.

Marco normativo -Decreto 1343/74 del PEN

- Resolucion 3817/2018 -R

Observaciones FCPYS: Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

- DGEF: Direccion Econémica Financiera.
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UNCUYO | FCPyS

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CUYO

NOMBRE DEL PROCESO

Solicitud de Auspicio

FACULTAD DE CIENCIAS
POLITICAS Y SOCIALES

NUMERO DEL PROCESO

Principal 2 Sub-Proceso O

Misidon (objetivo) Adherir y/o promover una actividad que puede ser extracurricular, social, cultural o
recreativa, en la que la Facultad Ciencias Politicas y Sociales sélo otorga el uso de su

nombre y de los simbolos institucionales.

Responsable(s)

Académica, Decanato.

Secretaria General, Secretaria de Extension y Relaciones Institucionales, Secretaria

Destinatarios

Publico en general.

Expectativas de los destinatarios Obtener la autorizacién de la solicitud de auspicio en tiempo y

forma.

Alcance Comienza con la presentacion de una nota en Mesa de Entrada y finaliza con la notificacién al solici-
tante sobre la aprobacién o desaprobacién de la solicitud por parte del Decanato.

Recursos

La solicitud debe contener:

- La descripcion de la actividad

- Sus destinatarios o beneficiarios

- Identificacion de sus responsables

En el caso de personas juridicas su estatuto o contrato social, segun corresponda

Procesos Relacionados - Notificacion desde Despacho.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion M/S Responsable

1 Redactar y presentar en Mesa de Entrada una nota adjuntando el M Solicitante
programay la fundamentacién de la actividad para la cual se solicita
el auspicio y curriculum vitae de las personas a cargo, con una antici-
pacion minima de diez dias. Si no se cumple con dicho requisito, se
recibe de igual manera la nota, pero no se garantiza que la resolucién
esté en tiempo y forma.

2 Recibir la nota, la ingresa al sistema Comdoc y le otorga el nimero de M/S Mesa de Entradas
CUDAP.

Hacer una copia con el nimero de CUDAP y se entrega al usuario.
El expediente pasa a la DGAF.

3 Recibir y verificar el expediente: M Direccién General
a) Si la documentacion estd completa, decide a qué Secretarias debe Administrativo -
ser enviada. Financiera
b) Si la documentacion no estd completa, el expediente vuelve a
Actividad 2.

4 Tomar conocimiento y analizar la pertinencia. M Secretaria de
a) Si no es pertinente, notificar al solicitante. Extensién
b) Si es pertinente, realizar el informe del mismo y lo deriva a Secreta-
ria Académica.




N° Descripcion M/S Responsable
5 Tomar conocimiento y analizar si la tematica tiene las incumbencias y M Secretaria Académica
competencias relacionadas a alguna carrera especifica o si es de
interés general a la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales
a) Si esta relacionada a una carrera, enviar a la Direccion de Carrera
correspondiente para que tome conocimiento.
b) Si es una tematica de interés general a la FCPYS, enviar a Secretaria
General.
6 Tomar conocimiento. M Direccion de Carrera
7 Tomar conocimiento y enviar el expediente a Despacho. M Secretaria General
8 Realizar la resolucién del auspicio con los articulos correspondientes. M Direccion de Despacho
9 Analizar si la resolucion del Auspicio es adecuada o no. M Decanato
a) Si es adecuada, aprueba y firma la resolucion.
b) Si no es adecuada, no aprueba y es enviada a la Secretaria de
Extension.
10 En caso de no ser aprobada la Resolucion, informar al solicitante la M Secretaria de Extension
denegacién de la solicitud. y Relaciones Institucio-
nales.
11 Una vez aprobada, notificar la resolucién a todos los beneficiarios, a M Direccioén de Despacho
través de correos electrénicos.
12 Tomar conocimiento de la resolucién. M Secretaria General
13 Tomar conocimiento de la resolucién. M Secretaria Académica
14 Archivar expediente. M Archivo
15 Hacer uso del auspicio otorgado por la FCPyS. M Solicitante

Registros Expediente que esta conformado por la nota que da inicio a la solicitud, junto con la documenta-
cién, y los distintos agregados que se van haciendo a medida avanza en proceso en cada Secretaria

o area especifica.

Marco normativo Ordenanza N°09 02 CD

Observaciones Referencias:

DGAF: Direccion General Administrativo-Financiera
FCPyS: Facultad de Ciencias Politicas y Sociales
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! NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

< Solicitud de Gastos Principal /2 Sub-Proceso O
UNIVERSIDAD y
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOCIALES

Misidon (objetivo) Obtener vidticos (fondos dinerarios) y pasajes, para la ejecuciéon de comisiones de traba-
jo, tanto en el interior del pais como en el extranjero.

Responsable(s) Direccion Econémica Financiera.

Destinatarios Solicitantes, quienes pueden ser: personal jerarquico, docente y de apoyo académico
de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.

Expectativas de los destinatarios Aprobacién de solicitud de los gastos de viaticos y movilidad para
concretar su trabajo.

Alcance Comienza con la presentacion de una nota en Mesa de Entrada y finaliza con la notificacién al solici-
tante sobre la aprobacién o desaprobacién de la misma por parte de la Decana.

Recursos - Disponibilidad de fondos.

Procesos Relacionados - Notificacién.
- Armado de Resolucion.
- Entrega de vidticos y pasajes.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion M/S Responsable

1 Redactar y presentar una nota en mesa de entrada, dirigida a la M Solicitante
maxima autoridad, en la cual debe estar la fundamentacién de la
actividad. Esto refiere a

- Descripcion de la actividad

- Destino, dias y horarios.

- Monto solicitado.

- Indicacién de datos de contacto para coordinar la gestién de los
pasajes y viaticos.

- Costo total de la actividad.

La nota se envia a Mesa de Entrada.

2 Recibir la nota, la ingresa al sistema Comdoc (Sistema de Comunica- M Mesa de Entradas
ciones Documentales) y le otorga el nimero de CUDAP.

Hacer una copia con el nimero de CUDAP y se entrega al usuario.
Pasar a Decanato.

3 Analizar la solicitud, la pertinencia de la actividad y: M Decanato
- Autorizar, el trdmite continuda en actividad 5

- No autorizar, se termina el tramite. Se informa desde esta area al
interesado.

Pasar a Secretaria General para continuar el trdmite.

4 Evaluar el pedido, verificando que la actividad tenga relacién con la M Secretaria General
FCPYS

- Sitiene relacion, autorizar y pasar a Direccién Econémica Financiera,
para gestionar el pedido continuda en actividad 5.




NO

Descripcion

M/s

Responsable

- No autoriza, se termina el tramite. Se informa desde esta area al
interesado.
Pasar a Direccidon Econdmica Financiera para gestionar pedido.

Gestionar el pedido e informar la disponibilidad de fondos

a) Si la FCPYS no cuenta con fondos, informar a la autoridad y termi-
nar el tramite. Se informa desde esta area al interesado.

b) Si la FCPYS cuenta con fondos:

Gestionar los pasajes del solicitante, determinando el monto de los
viaticos y se remite al interesado.

En este punto, se puede anticipar el monto del viatico teniendo en
cuenta las circunstancias del caso. O puede pagarse una vez hecha la
liquidacion final.

Pasar a Despacho para que emita la resolucién de viaticos y pasajes.

Direcciéon Econémica
Financiera

Confeccionar el modelo de resolucion, en la cual se indica:

- Agente (Nombre y apellido, DNI y, en caso de corresponder,
numero de legajo) (a quien se le autoriza los viadticos y el pasaje)

- Lugar, Dia (s) y motivo de la actividad.

Pasar a Decanato para firmar la resolucion.

Despacho

Firmar la resolucién y pasar a Secretaria General para que la resolu-
cién sea firmada por el Secretario

Decanato

Firmar la resolucién y pasar a Despacho para notificar.

Secretaria General

Notificar al beneficiario la resolucién pasa a Direccion Econdmica
Financiera para liquidar los viaticos.

Despacho

10

Confeccionar la liquidacién de viaticos correspondientes.

Informar al beneficiario que tiene la liquidacién, es firmada por éste y
se le da EL monto de la misma.

Se envia expediente a Archivos para archivar

Direccién Econémica
Financiera

11

Archivar expediente

Archivo

12

Hacer uso de los viaticos y pasajes solicitados.

M

Solicitante

Registros Expediente que estd conformado por la nota que da inicio a la solicitud, junto con la descripcion
de la actividad y los distintos agregados que se van haciendo a medida avanza en proceso en cada

Secretaria o area especifica.

Marco normativo Decreto 1343/74 del PEN

Resolucién 3817/2018 - R

Observaciones Referencias:

FCPYS: Facultad de Ciencias Politicas y Sociales.
DGEF: Direccién Econdmica Financiera




GESTION DE SOLICITUD GASTOS DE VIATICOS Y MOVILIDAD

Fase

DIRECCION
ECONOMICA
SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL DECAMNATO FINANCIERA
L Inicio
¥
Presenta nota en
Mesa de Entrada
Mesa de entrada
Recepciona la notay
|a carga al sistema
Analiza
¥ pertinencia de
solicitud
Evalia relacion |
con la FCPYS
ND
¥
éliene
relacién? Informa al
solicitante
ND
L 4
¥
Informa al Y
solicitante FIN
L4
sl - =
EIN Gestiona el pedido,
" Informa la
disponibilidad de
fondos

\/
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NOMBRE DEL PROCESO NUMERO DEL PROCESO

> Quejas, Reclamos y Denuncias Principal i@ Sub-Proceso O
UNIVERSIDAD y
NACIONAL DE CUYO POLITICAS ¥ SOCIALES

Misidon (objetivo) Atender alas demandas de los estudiante, solucionar los conflictos abordar las proble-
maticas y promocién de los derechos estudiantiles.

Responsable(s) Secretario de Relaciones Estudiantiles, un personal administrativo y asesor legal.

Destinatarios Estudiantes.

Expectativas de los destinatarios Llegar un acuerdo a la resolucién del conflicto en cuanto a la queja,
reclamo o denuncia.

Alcance Desde lanota por escrita con los datos correspondiente del estudiante con su reclamo o queja hasta
su aprobacion por el consejo directivo.

Recursos - Formulario de Quejas, Reclamos y Denuncias.
- Bienes muebles e inmuebles.

Procesos Relacionados - Procesos de Denuncia al Consejo Directivo
- Denuncias a la Universidad Nacional de Cuyo

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién M/S Responsable
1 Presentar formulario e informar sobre la situacion en la SRE. M Estudiante(s).
2 Recibir formulario y registrar la solicitud con un n° progresivo y en M Defensoria Estudiantil

orden cronoldgico en un libro foliado

3 Elaborar expediente con el mismo n° de registro y estudiar su admisi- M Defensoria Estudiantil
bilidad, desestimacién o rechazo, para ello solicitar elementos de
pruebas que considere necesarios y que resulten relacionados al
reclamo.

4 Notificar por escrito a la persona o drea denunciada sobre la situacion M Defensoria Estudiantil
(manteniendo el anonimato de la(s) persona(s) denunciantes) para
que haga su descargo.

5 Realizar procedimiento de estudio de documentos y de los derechos M Defensoria Estudiantil
supuestamente violados, valorando las pruebas.

6 Convocar a instancia de mediacioén, si existiere acuerdo de ambas M Defensoria Estudiantil
partes, para solucionar el caso. De no ser asi, se deriva a autoridad
competente.

Registros Solicitud por escrito con datos del estudiante (Nombre completo, DNI, matricula, carrera y descrip-
ciéon de la queja, reclamo o denuncia).

Marco normativo ORD. N° 10/14-CD

Observaciones




PROCESO DE RECLAMO, QUEJA Y DENUNCIAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
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En este apartado se sefalan las y los estudiantes que realizaron las actividades de releva-
miento y de documentaciéon de los catorce (14) procesos administrativos de la FCPyS en el
marco de la materia optativa/electiva Taller de relevamiento y documentacion de procesos
administrativos durante el ciclo lectivo 2019.

1. Anunziata Delfina
2. Canaribe Karina
3. Labarta Franco
4. Lobos Carla
5. Mathus Cecilia
6. Montaflez Melisa
7. Paura Aldana
8. Ramirez Matias
9. Sanchez Maximiliano
10. Silva Anabel
1. Videla Rocio
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BRAVO, J. J. (2019). La estructura organico-funcional de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales y su cambio a través del tiempo. Mendoza: Tesis de Grado.

FARES, M. (2017). Facultad de Ciencias Politicas y Sociales. En GARCIA, A. (et al 2017)
Encuentro de saberes. 1a. ed. Mendoza, Argentina: EDIUNC, pp. 142- 159. Disponible
en http://bdigital.uncu.edu.ar/9824.

GARCIA, C. (2019). Salutaciones por los 80 afios de la UNCuyo. Obtenido de Unidiversidad:
http://www.unidiversidad.com.ar/salutaciones-por-los-80-anos-parte-iii?fbclid=
IWAR2GLGHKCSODrgxg8pMe09ZTo94wOItECJ_pmP_gKG4grTOBZXRTXF7K-jO

HULLIBURTON. (2006). Manual para el Analisis, Evaluacidon y Reingenieria de Procesos en
la Administraciéon Publica. Buenos Aires.
Disponible en https://agendacompartida.com.ar/storage/biblioteca/jlfuePQIKtnMOh
vMYhPn83njjfx8aWDVQpbpU2wR.pdf
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