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VISTO:
La Resolucidén Rectoral 890/97, que encargd una Audi-
toria general de los sistemas de alumnos de la Universi-
dad Nacional de Cérdoba.
La Resolucidn 182/27 del H. Consejo Superiocr, gue
establece normas respecto a rectificaciones de actas de
eximenes; v '

CONSIDERANDO:

Que es conveniente establecer requisitos minimos co-
munes gue deben reunir log procedimientos relacionados
con el registro de los regultados académicos de los alum-
ncs de la Universidad Nacional de Cordoba.

Que estos procedimientod gon Tog dgue respaldan la
emisidén de los titulos de grado por parte de esta Univer-
sidad, por lo que es preciso dotarlog de las madximas ga-
rantias de gseguridad v auditabilidad.

Que, consecuentemente, c¢orresponde normar lags res-
ponsabilidades por el cumplimiento de las diversas etapas
de dichos procedimientos, a fin de asegurar su control
interne regular . '

Que asimismo, es necesario establecer precisamente
la validez de la documentacidn involucrada en estos pro-
cedimientos; su orden de prelacidén en caso de dudas y el
periodo de guarda de los diversos antecedentes.

Que dicha materia es atribucidn de esta Casa, en
virtud del Art. 3° de sus Estatutos; y particularmente,
de este H. Consejc, a tenor de log inciscs 5, 6, 7, 8
(ler. Pérrafo),'y 10 del Art. 15° del mismo instrumentc
legal. . I

Que la Comigidn designada por Resgolucidn HCS 1092/02,
elabord el nuevo texto de reforma a la normativa estable-
cida por la Ordenanza 17/97, introduciende los cambios
que se detallan en la preserite Ordenanza.

Atento 2l visto bueno de la Secretaria de Aguntos
Académicos, lo dictaminado por la Direccidn de Asuntos
Juridicos en su dictamen nimero 30974 obrante a fs. 42; vy
teniendo en cuenta lo aconsejado por la Comigidn de vigi-
lancia y Reglamento y Enseflanza a fs8. 43 y 44,

v
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El, H. CONSEJO SUPERICR DE La

ORDENA

ARTICULO 1°.- Todas las unidades y dependencias aca-
démicas de la Univergidad Nacional de Cdrdoba gue impar-
tan ensefianza de grade, deberan adecuar la organizacidn,
los sistemas y los procedimientos de sus &reas adminis-
trativas resgponsables del registro del desempeflc académi-
co de los alumnocs de grado, a lo establecido en la pre-
sente Ordenanza .

ARTICULO 2°.- Establecer gue la organizacidn funcio-
nal de las &areas de enseflanza mencionadas en el articulo
precedente, cualquiera sea su denominacidn, se ajustard
come minime a lo dispuesto en el Anexo I, "CRCANIZACION
FUNCIONAL: DEL AREA DE EMEEﬁANZA", que forma parte inte-
grante de esta Ordenanza.

ARTICULO 3°.- Los procedimientos bésicos relacicna-
dos con el registro del desempefio académico de leog alum-
nos de grado deberan regpetar, como minime, lo dispusesto
en el Anexo II, " PROCEDIMI ENTOS BASICOS", gue forma parte
integrante de la presente Ordenanza.

ARTICULO 4°.- Establecer las "NORMAS DE ARCHIVO DE
DCCUMENTACION DE DESEMPENO ACADEMICO", que como Anexo IIT
forma parte integrante de la presente Ordenanza..

ARTICULO 5°.- Establecer las "NORMAS MINIMAS DE AD-
MINISTRACION Y SEGURIDAD DEL GISTEMA INFORMATICO DE DE-
SEMPENO ACADEMICO™, que como Anexo 1V forma parte inte-
grante de la pregente Ordenanza. La Subsecretaria de In-
formdtica de:esta Universidad podra modificar y actuali-
za¥ dichag normas para adecuarlas a la tecnologia en uso,
debiendo gesticonar a tal efecto lia correspondiente apro-
bacidén del H. Consejo .Superior.

ARTICULO 6°.- Egtablecer gue las Actas de Examen,
firmadas por los docentes responsables integrantes del
tribunal examinador, sgobre soporte de papel, tienen el
cardcter de documentos plblicos vy gon las dnicag fuentes
originales de informacidén para certificar el desempefio
académico de los estudiantes de grado de la Universidad
Naciconal de Cbrdoba. Los profegores firmanteg son los

L
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ARTICULO 1l1°.- Tome razdn el Departamentc de Actas
al pie de la Ordenanza 17/97, comuniquese y pase a la
Subsecretaria de Informatica a gsus efectos. - '

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL H. CONSEJQ SUPERIOR A LOS
DIECINUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL CUATRO. -

/3t
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Ginicos responsables de la nota del alumno escrita en las
Actas de Examen.

ARTICULO 7°.- Las unidadeg académicags mencionadas &n
el Art. 2°, seran las responsableg de proveer los recur-
gog humanos y las instalaciones fisgicas necesarias a los
fines del cumplimiento de la presente normativa y de ade-
cuarlas para implementar y administrar sus sistemas de

alumnos.

ARTICULO 8°.- La Oficialia Mayor de la Universidad
Nacional de Cérdeoba, dependiente del Rectorado, podra, a
iniciativa del Seflor Rector, contrelar log procedimientog
establecidos en la presente Ordenanza, sin perjuicieo de
lag atribuciones que las Leyes, Decretcs vy Resclucicnes
asignan a la Unidad de Auditoria Interna de la Universi-
dad. T o

ARTICULO 8°.- Encomendar al Sefior Rector la forma-
cidén de una Comisidén de-"Seguimiento, integrada por dos
Decanosg, el Secretarioc de Asuntos Académicos, el Secreta-
rio de Administracidén y el Subsecretaric de Informatica
de la Universidad Nacional de Cérdoba. Tal comisidén ten-
drad a su cargo evaluar y asesorar al H. Consejc Superior
acerca del cumplimiento de esta Crdenanza, de las condi-
ciones operativas requeridas, de la necesidad de excep-
cliones temporarias en su aplicacidn o sobre cualquier mo-
dificacidén recomendable en la misma.

ARTICULO 10°.- Establecer que las unidades académi-
cas que no puedan adecuarse temporariamente a esta Orde-
nanza, en razdn de problemas presupuestarios u operativos
(tales como concurrencia masiva en 1los turncs de exame-
neg, c¢antidad elevada de mesas examinadcras, multiplici-
dad de carreras de grado u otrog andlogos), podran soli-
citar o proponer, con la-adecuada justificacién, la apli-
cacidn de un régimen temporario de excepclidn a aspectos
determinados de la presente normativa. La solicitud o
propuesta debera elevarse para su aprobacidn al Honorable
Consejo Supericr, previo dictamen de la Comisidn de Se-
guimiento referida en el articulo precedente y deberd de-
tallar los requisitos a los gue se sujetard la unidad
académica en los aspectos materia de excepcidn, asi como
el pericdo de vigencia de las excepciones sclicitadas.

i
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ANEXO 1| :
ORGANIZACION FUNCIONAL DEL AREA DE ENSENANZA

’ R .- Sectores del Area de Ensefianza:

La organizaci6n interna del Area de Ensefianza de cada unidad o dependencia
académica referida en el Art. 1° de esta Ordenanza, debe contemplar al menos
dos sectores especializados:

: Despacho de Alumnos;

b o Oficialia;

- Ademas podra contemplar un sector de informatica, en los términos que se es-
pecifican en el punto 3 del presente Anexo.

Estos sectores deberan trabajar coordinadamente (especialmente en los casos
de expedientes, tramites u operaciones en las que deben intervenir mas de un
sector) pero bajo responsabilidad de distintos funcionarios.

Sera responsabilidad de la autoridad de la respectiva dependencia académica, la
determinacion y dotacion de los recursos necesarios (personal, infraesiructura,
muebles y equipamiento, etc.) para el logro de un funcionamiento eficiente del
Area de Ensefianza, asi como el establecimiento, para esta Area, de la organi-
zacion interna, jerarquias, dependencias, funciones del personal, normas y pro-
cedimientos internos, etc., sin perjuicio de seguir indicaciones y procedimientos
establecidos por las autoridades de la Universidad o por quienes correspondan
en el marco de las previsiones de la presente Ordenanza.

$ En ninguno de los sectores del Area de Ensefianza podran desempefiar tareas
' quienes sean alumnos de grado de la correspondiente dependencia académica.

Il.- Funciones de los Sectores: .
Las funciones relacionadas con el registro de la actuacion académica de los

alumnos, asignadas a cada uno de los sectores del Area de Enseflanza, se
enumeran a continuacion:

1.- Despacho de Alumnos
O El sector de Despacho de Alumnos depende funcional y jerarguicamente de la
'S respectiva unidad académica. Este sector tendra como responsabilidad primaria
& la atencién de los tramites que afectan la actuacion académica de los alumnos.
8 Sera el Gnico punto de contacto del alumno de grado con los registros de su si-
tuacion académica.

A fin de permitir el desempefio adecuado y funcional, el sector de Despacho de
Alumnos debera estar situado en oficinas con acceso al plblico y disponer de
/?Qspacio suficiente para acoger a grandes cantidades de alumnos en los mo-
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mentos de mayor concurrencia (inscripciones, tramites, etc.). Ademas, debera-
contar con personal suficiente y adecuado para atender todos los turnos que
ofrece, con los recursos informaticos necesarios (terminales e impresoras para el
‘personal de atencion y para el sistema de auto-gestion) y de mobiliario adecuado
(mostrador amplio, escritorios y armarios suficientes para almacenar y trabajar
con la documentacion y legajos de los alumnos activos de la dependenc:a de las
materias que se dictan, y otras).

El acceso al area de trabajo de este sector debe ser restringido, no permitiéndo-
se el ingreso o presencia del publico en general, exceptuando de esta restriccion
a los docentes que concurran para los tramites normaies. El ingreso o presencia
de alumnos en el area de trabajo se admitira sélo en forma excepcional.

En cuanto a los procedimientos relacionados con el registro y mantenimiento de

Actas de Examenes, el sector de Despacho de Alumnos tendra responsabilidad

sobre los siguientes tramites:

¢ Inscripcion de alumnos para cursado.

» Registro y almacenamiento de las calificaciones finales de cursado.

« Inscripcidn de alumnos para examenes finales. _

» Emision, por el sistema informatico, de Listas de Examenes (Actas en Blan-
co).

* Registro de entrega de Actas en Blanco a los profesores, debiendo comuni-
carse diariamente cualquier novedad a la respectiva Oficialia.

« Recepcién de reclamos de alumnos por rectificaciones de Actas de Exédme-
nes.

+ Emision de certificados provisorios (con la leyenda “NO VERIFICADOS EN
ACTAS" cuando no se haya practicado dicha verificacion).

« Inicio de tramites para otorgamiento de diplomas.

El sector de Despacho de Alumnos podra estar desdoblado en las distintas es-
cuelas, departamentos o catedras a criterio de la autoridad de la unidad o de-
pendencia academica.

2.- Oficialia

El sector de Oficialia tendra dependencia jerarquica de la unidad académica res-
pectiva. Ajustara sus operaciones a la normativa y recomendaciones funcionales
de la Oficialia Mayor de la Universidad en el marco de las previsiones de la pre-
sente Ordenanza.

El sector de Oficialia tendra como responsabilidad primaria la recepcidn, registro,
almacenamiento y custodia de las Actas de Exameneés Finales de la dependen—
cia académica.

También sera responsable de mantener el archivo de los graduados de la de-
pendencia (datos personales, desempefio académico, etc.) y procesar todos los

Ea)
=P
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tramites relacionados con: otorgamiento de diplomas, informes a asociaciones
profesionales, certificaciones, etc.

Habra un sector de Oficialia por cada una de las dependencias académicas que
establece el articulo 1° de la presente Ordenanza. Si la autoridad de |a Facultad
lo considerase necesario, podra existir un sector de Oficialia por cada Escuela
dependiente de aquélia, previa autorizacion del H. Consejo Superior. No esta
permitido el desdoblamiento del sector de Oficialia en los distintos departamen-
tos o catedras que integran la dependencia académica. Cuando por razones de
distribucidon geografica o funcional se presenten problemas, la Facultad o Es-
cuela podra disponer los ajustes necesarios, manteniendo siempre la responsa-
" bilidad primaria de la Oficialia respectlva

El sector de Oficialia tendra bajo su responsabilidad los siguientes tramites:

« Recepcion y control de las Actas Manuscritas, completadas por el/llos do-
cente/s con las calificaciones y datos estadisticos, tramites que certificaran
con la entrega del-recibo correspondiente. . .

¢ Emision, por el sistema informatico, del Acta Final y Acta Copia (esta Ultima,
para el docente), con las calificaciones correspondientes. Recepcion del Acta
Final firmada por el/los docente/s responsable/s, con certificacidn del perso- -
nal actuante.

* Cancelacion de la condicion de pendiente en €l libro de Actas entregadas en
devolucién por los docentes.

s Emisidn de certificados definitivos o verificados contra Actas de Examenes,
tanto para alumnos activos como para graduados. ‘ ’

» Emisién de actas por tramites de equivalencia (Actas de Equivalencias).

» Emision de actas por tramites de rectificaciones. (Actas Rectificatorias).

« Completado del legajo para otorgamiento de diplomas.

¢ Mantenimiento del archivo de graduados.

3.- Informatica

El sector de Informatica tendra dependencia jerarquica de la Unidad Acadéemica
respectiva. Ajustara sus funciones a las directivas y recormendaciones técnicas u
operativas emitidas por la Subsecretaria de informética de la Universidad en el
marco de las previsiones de la presente ordenanza y de la normativa de creacion
de esa Subsecretaria. -

El sector de Informética es un sector opcional dentro de la respectiva dependen-
cia académica, para el cual se distinguiran dos funciones basicas:

a) administracion de las redes locales de datos;

b) administracion del sistema informatizado de gestion académica.

La administracion y soporte técnico de las redes locales de datos estara a cargo
del personal técnico propio de la dependencia académica o, en su defecto, de la
Subsecretaria de Informética de la Universidad. Podra también, en los casos en
%’es’té debidamente justificado, ser tercerizado por partes ¢ en un todo, de-
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biendo contar para efio con el acuerdo previo, asesoramiento y contralor de la
Subsecretaria de Informatica de la U.N.C. en lo que concierna no sdéio a las con-
diciones del contratoe, sino también.a fos métodos y procedimientos a ser aplica-

1 _ dos en las tareas a desarrollar por terceros,

¥ : En |06 concerhiente a la administracion del sistema informatizado de gestién aca-

démica y con independencia de Igs roles (especificados en Anexo IV) que cada
unidad académica decida asumir para si misma o delegar en |la Subsecretaria de
Informéatica, debera desigharse, mediante resolucion del Decano o Director, a
una persona responsable del sistema de gestion informatizada de alumnos de la

‘f dependencia, dando cuenta de éllo a la citada Subsecretaria. La persona desig-

nada a tal efecto, y los técnicos o profesionaies que se desempefien bajo su di-
reccion, ajustaran sus funcicnes a las directivas y recomendaciones técnicas de
la Subsecretaria de Informatica de la Universidad, en el marco de lo establecido
en la hormativa de creacién de esa Subsecretaria.

[ll.- Pautas Generales para el Area de Enseflanza

a) Las Areas de Ensefianza tienen la responsabilidad de elaborar los siguientes
documentos: _ ’

« Organigrama funcional.

B + Manual de funciones y responsabilidades.

La finalidad de esta documentacion es establecer relaciones jerarquicas, y asig-
nar deberes y responsabilidades segln las particularidades establecidas en cada
unidad académica, a los fines de independizar los procedimientos aplicados -de
los "usos y costumbres”. ' :

b) Utilizar métodos gue permitan identificar a las personas que intervienen en un
tramite{por ejemplo, sellos “escalera”).-
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ANEXOIl
PROCEDIMIENTOS BASICOS

En este Anexo se enumeran los pasos controles y responsabilidades en cada
uno de los S|gulentes procedimientos:

l.- Actas de Examen Final

Las Actas de Examen Final son los documentos que sustentan el sistema de

desempefio académico del alumno. Dentro de las particularidades de cada uni-

dad académica, los requisitos minimos de las actas de exdmenes finales son los

- siguientes: _

+ l|dentificacién de unidad académica, carrera y materia.

+ |dentificacién del alumno (apellido y nombre, matricula, DN! o CUIL).

s« Condicién del alumno de acuerdo a la normativa de la unidad académica (por
ejemplo, regular, promocional, libre, etc.).

« Nota final (en ndmeros y letras). -

¢ Firma del alumno, en lo posible |nd|cando notlflcamon de la calificacion obte-
nida.

e Estadistica en cada acta/folio (total alumnos, aprobados aplazados, etc)

o Cada folio de acta debe tener un nimero correlativo en base a un sistema de
codificacion Unica para la Oficialia de cada unidad académica. Este sistema
incluird la numeracidn por acta {la que puede incluir varios folios). Por ejem-
plo, “Libro 143 Acta 395, 1/3” indica el primero de los tres folios perteneciente
al acta nro. 395 del libro nro. 143. Se admitira también el agregado de un
campo adicional que contenga el nimero de folio de la correlatividad general;
por ejemplo “Libro 143 Acta 395, 1/3 folio 2558” indica el primero de los tres
folios del acta nro. 395 del libro nro. 143, al cual le corresponde el nimero
2558 de la correlatividad general. Si el esquema de carreras de la unidad
académica lo hace necesario, este Gltimo nimero de folio puede desagregar-
se por carrera.

s Firma del o de los docente/s. En el caso de tribunal colegiado, debera indi-
carse en el Acta Manuscrita el o los infegrantes del tribunal autorizados para
firmar el Acta Final en representacion del tribunal colegiado.

Todo espacio en blanco debe ser cerrado. Toda rectificacion para corregir erro-
res cometidos en el proceso del acta debe ir nuevamente firmada por el/los mis-
mofs docente/s firmante/s del acta.

La generacion de las Actas de Examen Final requiere 10s siguientes pasos:
‘Paso 1) Inscripcion para examen final;

Responsabilidad: Despacho de Alumnos.

* En lo posible, se hara por el sistema de auto-gestion.

« Controles: los que determine la Autoridad de la dependencia académica (ré-
gimen de correlatividades, regularidades, pago de contribuciones, etc.).
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Paso 2) Emision de Listas de Examenes (Actas en Blanco):

Responsabilidad: Despacho de Alumnos.

« En lo posible, se hard por medio del sistema informatico; cantidad de ejem-
plares a producir: 1 {uno). Los folios se numeraran de acuerdo a lo estableci-
do ut-supra. _

» Controles: mantener un registro de Actas en Blanco entregadas a los tribu-
nales de examenes (se registrara fecha, identidad y firma del docente que las
retira); se informara diariamente a la Oficialia sobre las actas en blanco emi-
tidas. - - -

Paso 3) Confeccidn por el docente de Actas de Examen (Actas Manuscritas) y su
devolucidn a Oficialia.

Responsabilidad: Tribunal Docente.

» En lo posible, hacer firmar al-alumno-en el Acta Manuscrita donde figure la
nota del examen (a los efectos de notificacion de ia calificacién obtenida y no
coma control de asistencia); en caso de examenes escritos, se conservaran
en las condiciones estipuladas_en el Anexo Ill, tiempo que tendran los estu-
diantes para contar con el examen como instrumento de posibles reclamos.

¢ En lo posible, la infervencidn manuscrita del docente debe ser realizada en
un mismo color de tinta.

+ En caso de examenes orales, el Acta Manuscrita debe ir firmada por todos
los integrantes del Tribunal; en el caso de examenes escritos, debe ir firmada
como minimo por el Profesor Titular o el Profesor encargado de |a catedra o
asignatura. ' - '

e En aquellas unidades académicas que, por su estructura, reglamentacion
académica, o por la existeéncia de asignaturas aprobadas mediante regime-
nes de promocion, no se forme el Tribunal de Examen, debera reglarse la
metodologia a seguir, manteniendo las instancias minimas dé control de la
presente Ordenanza, y solicitando la correspondiente aprobacion del H. Con-
sejo Superior, previo dictamen de la Comision de Seguimiento establecida en
el Articulo 9° de la presente.

e Controles: verificar la identidad y condicién del alumno (regular, libre, equi-
valencia, etc.); firmar cada hoja; cerrar espacios en blanco; completar datos
gstadisticos y de control (totales por cada folio).

» Entrega a Oficialia del Acta Manuscrita completa: dentro del plazo estableci-
do por las normas propias de cada dependencia academica, el que no podra
superar los 20 dias habiles a partir de la fecha fijada para el comienzo del
examen.

Paso 4) Recepcién de Actas Manuscritas, archivo y guarda de libro de actas, y
generacion del “Acta Final”

Responsabilidad: Oficialia de la Facultad o Escuela.

<Y
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En lo posible se debera cargar en forma inmediata, el contenido del Acta.

Manuscrita en el sistema de gestion informatizada de alumnos. En caso de
imposibilidad, efectuar fotocopia de la misma, entregando al docente el Acta
Manuscrita (o bien su fotocopia, segun lo disponga la unidad académica) y
cargar las notas a partir del ejemplar que quede en poder de la Oficialia. Una
vez producida el Acta Final {es decir, una vez emitida por el sistema informa-
tico, como resuitado terminal del proceso de carga de notas y de impresién a
través del sistema), se fijara cita al docente para que proceda a firmar el Acta
Final, entregar el Acta Manuscrita (para el libro de copias) o fotocopia en su
poder y reciba el Acta Copia emitida por el sistema informatizado.

e El “Acta Final” {en la cual deberan haberse cargado de manera fiel y com-
pleta las notas o calificaciones contenidas en el Acta Manuscrita con todos
sus datos) emitida por el sistema informatico, debera ser cuidadosamente
controlada y firmada como minimo por el Profesor Titular o el Profesor en-
cargado de la Catedra o asignatura. A partir de su emision, control y firma, el
Acta Final es el documento de trabajo para toda referencia o procedimiento
de control en cuanio al desempefic académico del alumno. El “Acta Copia’,
que debera ser idéntica al “Acta Final”, es el documento que queda en poder
del docente una vez que haya suscripto el Acta Final.

« Enlos regimenes de promocion o en los casos especiales citados en el Paso
3, cada unidad académica determinara el modo de incorporacion de la nota
obtenida por el alumno al Acta de Examen Final, solicitando la correspon-
diente aprobacién del H. Consejo Superior, previo dictamen de la Comision
establecida en el Articulo 9° de la presente.

« Controles: descargar el acta enfregada del libro “Actas pendientes de entre-
ga”; verificar el correcto llenado de las actas; certificar firma del docente por
parte del personal de Oficialia. Verificar que no se hayan realizado agrega-
dos manuales de alumnos a las Actas Manuscritas.

+ Reclamar a los docentes responsables en caso de vencimiento del plazo de
entrega previsto (20 dias habiles a partir del comienzo del examen, o menor
segUn criterio de la correspondiente unidad académica).

« Encuadernar y archivar las Actas, tanto las Actas Finales como las Actas
Manuscritas, conforme a lo estipulado en el Anexo |11

+ Archivar el Acta Final (en bibliorato si temporariamemente no alcanzase su
numero para ser encuadernadas) dentro de muebles provistos de medidas
de seguridad adecuadas (armario metdlico con llave, caja fuerte ignifuga,
etc.); archivar en el orden que resulte mas indicado a los efectos de su uso,
en lo posible en orden correlativo, a efectos de facilitar los procesos de con-
trol.

« Archivar el Acta Manuscrita (en-bibliorato si temporariamente no alcanzase
su numero para ser encuadernadas) dentro de muebles provistos de maxi-
mas medidas de seguridad (armaric metalico con llave o caja fuerte ignifuga,
etc.).

¢ La responsabilidad por la guarda y custodia de las Actas Manuscritas corres--

ponde al Decano o Director de la unidad o dependencia académica. Desde

su emisidn, las Actas Manuscritas deberan estar siempre separadas y alma-

‘éﬁ/’/
/




Ybopersedtiord SNV aevornal’ e i

Exp. 21-02-29631 “ |

.%yyj/&/z . //(%an.w’;»éa

cenadas en lugares distantes con respecto a las Actas Finales, y deberan ar-
chivarse ordenadas por su nimero correlativo. ;

Paso 5) Copia digital de Actas en soporte informatico:

Responsabilidad: Oficialia Mayor de la U.N.C..

» Oficialia Mayor contara con una copia digital de las Actas de Examenes Fi-
nales, por medio de la cual pueda realizar los controles por muestreo a que
se refiere el paso tres del tramite de solicitud de diplomas.

» Esta copia debe estar actualizada y su integridad asegurada por las medidas

_ de seguridad que establezca la Subsecretaria de Informatica.

» Laimplementacion de este sistema de copias se sujetard a las acciones que
se dispongan por resolucion rectoral, en los términos del Articulo 8° de la
presente:

Il.- Rectificacion de Actas-Tramites de Equivalencias:

Emision de Actas espec1ales de Rectlﬂca0|ones ¥ de Equ1va|en01as procedi-
miento sugerido:

Paso 1) Una vez producida la resolucion decanal correspondiente, Oficialia emiti-
ra el Acta correspondiente al tramite (rectificatoria © de equivalencia), en dos
copias, y requerira las firmas de las autoridades y/o profesores involucrados.

Paso 2) Oficialia archivara las Actas espemaies siguiendo el mismo procedi-
mienio que las Actas de Examenes.

lll.- Emisién de certificados analiticos {provisorios)

Podran ser emitidos por el sistema informatico o confeccionados manualmente,
cuidando de incluir un sello con la leyenda “NO VERIFICADOS EN ACTAS”,
“PROVISORIO?, eic..

IV.- Tramites de solicitud de diplomas

I El tramite de solicitud de diploma es €l evento final producido por el sistema de
E alumnos de grado; su abtencion requiere los siguientes pasos:

Paso 1) Inicio del tramite de solicitud de diploma.

Responsabilidad: Despacho de Alumnos.

+ Se iniciara un legajo especial (“legajo de graduado”) para cada solicitante, el
. ‘ que inciuira, como minimo: foto, fotocopia de DNI (ira. y 2da. hoja), datos
B personales, teléfono para contactarlo, ceriificado analitico con todos los ;_
s examenes rendidos, el que debera ser controlado vy firmado por el alumno en
caracter de declaracion jurada.
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Controles: Verificar que estén aprobadas todas las materias correspondien--
tes al plan de estudio y que se haya respetado el régimen de correlatividades
(basandose en el certificado analitico emitido por el sistema informatico); en
caso de no coincidir, citar al alumno para aclarar e incorporar la documenta-
¢ion aportada por el mismo al respectivo legajo. Cada unidad o dependencia
académica incorporara los controles adicionales que considere necesarios
(por ejemplo: comprobantes de pagos de contribucion, constancia de baja de
biblioteca, etc.).

Utllizar métodos que permitan identificar fecha y personal intervinienté (por
ejemplo, sellos “escalera”).

Paso 2) Pase de legajo a Oficialia de la unidad o dependencia académica.

Responsabilidad: Oficialia de la unidad o dependencia académica.

Enmitir, con el sistema informatico en caso de existir, un listado por alumno
ordenado por actas que incluya los registros de notas de examenes finales
de todos los alumnos de la colacién para verificar la actuamon académica de
los mismos.

Controles: Verificar, uno a uno, todos los registros de examenes declarados
por el listado, contra los libros de-Actas Finales, recurriendo a las Actas Ma-
nuscritas en caso de dudas.

Verificar el certificado analitico firmado por el alumno (como declaracion ju-
rada) con la informacién controlada en el paso anterior, obteniendo en este
paso el Certificado Analitico Final, documento que se incluira en el Iegajo del
graduado.

Utilizar métodos que permitan identificar fecha y personal interviniente (por
ejemplo, sellos “escalera”).

Confeccionar el proyecio de resolucion, con la lista de los alumnos en condi-
ciones de recibir diploma y elevarla al Decanato o Direccidn; consignar: ape-
llido y nombres (idem a su DN!), DN, titulo solicitado y teléfono para con-
tactarlo. Adjuntar folocopia de los Certificados Analiticos Fmales (venﬂcados
en actas) usados para control.

Archivar legajos verificados en Archivos de Graduados; devolver a Despacho
de Alumnos los legajos incompletos (0 que no pasaron los controles) para

gue se complete el tramite.

Paso 3) Pase de resolucion decanal con la -némina de solicitantes de diploma a
Oficialia Mayor de la U.N.C.

Responsabilidad: Oficialia Mayor, a partir del acto de recepcion de la nomina de
solicitantes remitida por la unidad académica.

Tareas: Cobro de aranceles y confeccion de diplomas. Registro en Libro de
Grados. Emision de listado de graduados para la colacion.

Controles: Verificar los datos personales contra datos de la resolucién y pago
de los correspondientes aranceles. Controlar por muestreo los datos consig-
nados en los Certificados Analiticos Finales de aguéllos alumnos selecciona-
dos para ser verificados por Oficialia Mayor contra la informacion contenida

’K/ _
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en los registros en soporte informatico y/o en los registros de la unidad o de-
pendencia académica (Actas Finales, Plan de estudio, correlatividades, etc.).
Registrar en el Libro de Grados y archivar en soporie informatico (con las
mismas condiciones establecidas en el presente Anexo bajo la deneminacion
“Copia digital de Actas”} el listado de graduados para la colacién y certifica-
dos analiticos finales correpondientes.

El control por muestreo de los datos en Certificados Analiticos, asi como el ar-
chivo de datos en soporte informatico, se sujetara a las acciones que se dispon-
gan por resolucion rectoral, en los términos del Articulo 8° de la presente Ordeé-
nanza. :

Paso 4) Emisién de Diplomas.

Responsabilidad: Oficialia Mayor.

Tareas: confeccionar -los correspondientes diplomas a. partlr del listado de
graduados solicitantes de diploma.

Se utilizardn, para los diplomas, cartulinas prenumeradas, con caracteristicas
de seguridad que impidan su falsificacion, pudiendo ser emitidos por medios
informaticos. Dentro de lo posible, concentrar el tramite de firmas de autori-
dades y alumnos en- Oflmaila ‘Mayor, sin trasladar los diplomas, y certificar
firmas.

Controles: Verificar uno por uno los diplomas con el hstado de la resolucion.
Utilizar metodos que permitan identificar fecha y personal interviniente (por -
gjemplo, sellos “escalera”). Confeccionar un remito (puede ser el listado de
graduados o copia de resoluciéon) cuando se envien los diplomas a la unidad
o dependencia académica, listos para ser entregados en la colacidn.
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ANEXO 1l
NORMAS DE ARCHIVO DE DOCUMENTAGCION
DE DESEMPENO ACADEMICO

1.- La documentacion que a continuacion se defalla, sobre soporte papel, sera
de archivo permanente, por un minime de 99 afies, dentro del ambito funcional
que en cada caso se indica, y gue sera el responsable de su correcta guarda:

1.1 Acta Manuscrita: Decanato de Facultad.
1.2 Acta Final o Definitiva: Oficialia Facultad.
1.3 Resolucién de Egresados: Protocolo de Resoluciones Decanales, Despacho
de Facultad.
1.4 Libro de Grado: Oficialia Mayor de la Universidad.
1.5 Certificado Analitico final: Oficialia Facultad.

2.- Las copias de actas de examenes a cargo de los profesores, deberan ser
archivadas durante por lo menos 10 afios. A estos efectos, el docente podra re-
querir de la Autoridad de la umdad 0 dependencia académica las medidas de
seguridad correspondientes.

3.- Los examenes escritos seran archivados por parte del Titular del Tribunal
Examinador, por el término de seis meses a partir de la fecha en que se pongan
a disposicion de los alumnos [as respectivas calificaciones y siempre que du+
rante ese lapso el alumno pueda verificarlas. En caso que dichas condiciones no
se cumplan, el plazo sera de un afio a partir de la fecha del examen. A estos
efectos, el docente podra requerir de la Autoridad las medidas de seguridad
correspondientes.

4.~ Las actas de exdmenes —imagen digital-, de acuerdo a lo establecido en
Anexo Il “Copia digital de Actas”, en caso de existir, seran de archivo perma-
nente, por un minino compatible con las tecnologias en uso, por parte de Oficia-
lia Mayor de la Universidad, la que sera responsable de su correcta guarda. Pe-
riddicamente, y a reguerimiento de Oficialia Mayor, la Subsecretaria de Informa-
tica definira, luego de las corréspondientes evaluaciones técnicas y con aproba-
cion del H. Consejo Superior, sobre las innovaciones a aplicar en la materia de
modo de facilitar la perdurabilidad de tales archivos por el mayor periodo de
tiempo posible. Este punto se sujetara a las acciones que se dispongan por re-
solucion rectoral, en los términos del Articulo 8° de la presente Ordenanza.-

e
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ANEXO IV
NORMAS MINIMAS DE ADMINISTRACION Y SEGURIDAD DEL SISTEMA
INFORMATICO DE DESEMPENO ACADEMICO.

l.- Sistema informatico de desempefio académico:

Todas las unidades o dependencias academicas referidas en el articulo 1° utili-
zaran el mismo sistema informatico de desempefio académico, el cual funcionara

_ segun un esquema de instalacion y administracion distribuido en cada unidad o
dependencia. Tal sistema respetara los acuerdos en la materia suscriptos por la
Universidad. :

IL.- Soporte técnico del sistema informatico-Equipo técnico central:

A los efectos de la adecuada -administracion de tales sistemas informaticos, la
Universidad contara con un egquipo _técnico central, dependiente de la Subsecre-
tarfa de Informatica. El citado equipo asumira, en las distintas dependencias
academicas, los roles que las mismas soliciten, y que se enumeran en el pre-
sente Anexo.

lIl.- Funciones del Equipo técnico central:

Seran funciones del equipo técnico central de soporte e implementacion de Sis-
temas Informaticos de desempefo académico aquellas que se detalian a conti-
nuacion;

1. Del Coordinador: tendra a su cargo ias actividades de coordinacién:

+ Del equipo técnico central y de las tareas a desarrollar para la administra-
cion, implementacion, actualizacion y soporte del sistema informatizado de
gestion académica.

+ Del dictado de cursos de capacitacion y/o actualizacion dirigido a personal
informatico directamente involucrado con el sistema.

¢+ Del Comité de Usuarios del sistema, conformado por un representante del
despacho de alumnos de cada unidad académica, a fin de evaluar el desem-
pefio de los sistemas y detectar necesidades de mejoras a implementar en
los mismos.

¢+ Del Comité de Técnicos del Sistema Informatico a fin de desarrollar las per-
sonalizaciones requeridas en cada unidad académica, promover un esquema
de funcionamiento colaborativo entre los integrantes del equipo técnico cen-
tral y los administradores del sistema informatizado de las unidades acadé-
micas, resguardar la estructura principal del sistema y su adecuacidn a Jos
requerimientos de la presente Ordenanza.

2. De los programadores:

/
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¢+ Programacion de las personalizaciones comunes a fodo el ambito de la Uni-
‘versidad. ‘

+ Administracion del sistema de gestion de alumnos en aguellas unidades aca-
démicas que hubieran optado por asumir Gnicamente los roles 4 y 5 detalla-
dos en el presente Anexo.

+ Desarrollo y administracion del sistema en aquellas unidades que hubieran
optado por asumir Gnicamente el rol 5 del presente Anexo.

+ Asesoramiento y soporte técnico a las unidades académicas que hubieran
optado por asumir todos los roles detallados anteriormente.

+ Colaboracion en el dictado de seminarios sobre desarrollo y usos del sistema
de gestion. :

Las funciones mencionadas, asi como toda otra actividad desarrollada por el
equipo técnico central o por los responsables del sector Informatica de cada de-
pendencia académica y/o sus colaboradores, se llevaran a cabo supervisadas
por el Coordinador del equipo técnico cenfral, quien se desempefiard como res-
ponsable general del sistema informatizado de gestién académica. Tanto el
mencionado Coordinador, como los programadores del equipo central, desem-
pefiaran sus actividades bajo la dependencia jerarquica y funcional de la Subse-
cretaria de Informatica de la Universidad.

IV.- Comité de Técnicos del Sistema Informatico de Desempeiic Académi-
co:

Se integrara con los profesionales responsables de los sistemas informaticos de
gestion académica de [as unidades y dependencias académicas referidas en el
Art. 1° de la presente Ordenanza. La mision principal del Comité es la de facilitar
- la generacién de un ambiente colaborativo a los fines de una administracion efi-
caz y segura, y un desarrollo coordinado del sistema informatico de desempeiio
académico de alumnos en las distintas unidades académicas. Se reunira en se-
siones periddicas convocadas por la Subsecretaria de Informatica, bajo la coor-
dinacion del profesional a cargo del equipo técnico central.

V.- Respo'nsabilidades de los profesionales a cargo de los Sistema Informa-
tico y de sus colaboradores:

Todos los profesionales a cargo de los diferentes roles y tareas relativas al sis-
tema informatico de desemperio académico, que cumplan funciones en la Sub-
secretaria de Informatica de la Universidad y/o en las Unidades o Dependencias
Académicas referidas en el Articulo 1° de esta Ordenanza, estan obligados a:

* Mantener la integridad y unicidad del referido sistema, de modo de garantizar
que todas las unidades académicas de la U.N.C. cuenten con un sistema de
iguales caracteristicas y prestaciones.

* \Velar por la seguridad, privacidad y confidencialidad de los sistemas, datos,

registros y contrasefias, los que tendran el caracter de informacién reservada

y confidencial.
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Documentar adecuadamente las tareas, implementaciones y desarrollos lle-
vados a cabo, de modo de asegurar para la U.N.C. un control eficaz sobre
sus recursos informaticos.

» Informar periédicamente a la Subsecretaria de Informatica y a las Autorida-
des de la Unidad Académica sobre la marcha de las tareas, novedades pro-
ducidas, o inconvenienies detectados.

¢ Promover un esquema de funcionamiento colaborativo con quienes cumplen

idénticas tareas y funciones en otras dependencias académicas de la U.N.C..

Vl.- Roles en la administracion del sistema informatico:

Respecto a la administracion del sistema informatizado de gestién académica, se
distinguen los siguientes roles, con las funciones que se detallan a continuacion:

» Rol Nro. 1 - Administrador de sistema operativo: configuracion del sistema,
encendido y cierre del sistema, administracion y control de acceso de usua-
rios, mantenimiento y administracion de archivos y espacios en discos, admi-
nistracion de seguridad y monitoreo del sisiema, resolucion de problemas, vy
respaldo de la configuracion del sistema. '

* Rol Nro. 2 - Administrador del equipo servidor de base de datos: monitoreo
de las actividades, respaldo de datos y de archivos de registro de operacio-
nes del sistema, chequeos de consistencia de datos, administracion del es-
lado de ingreso a la base de datos, administracion de ingresos fisicos y 16gi- -
cos al sistema. ' ’

* Rol Nro. 3 - Administrador de base de datos (dba): creacién de base de datos
y tablas, administracion de la seguridad de la base de datos, integridad de
los datos, manejo de concurrencia, creacidén de indices, optimizacion de los
accesos a datos, administracion de ingresos fisicos y 16gicos, administracion
del versionado de la base de datos, respaldos alternativos.

* Rol Nro. 4 - Desarrollador del sistema: creacion de tablas, creacion de pro-
cedimientos almacenados, creacion de tablas temporales, consultas no con-
templadas-en el sistema de gestion, transacciones.

* Rol Nro. 5 - Usuario: creacion de tablas temporales, consultas no contempla-
das en el sistema de gestidn, transacciones.

+ Rol reservado a la Subsecretaria_de Informatica: planificaciéon inicial © de
actualizaciones de los servidores de base de datos, determinacion de la con-
figuracion necesaria del sistema operativo, instalacion del servidor de base
de datos, inicializacion del servidor de base de datos, cambios de los modos
operativos dei sistema, reparacién y asistencia técnica a los equipos servido-
res, determinacion de las condiciones para la operatividad y localizaciéon de
los servidores. Otras operaciones y funciones no atribuidos a los demas ro-
les.

¢
AL
TN,
- NP
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VIl.- Distribucion de los Roles:

Las unidades académicas determinaran mediante resolucién decanal los roles
que se comprometen a asumir de acuerdo con el listado precedente, con la ex-
cepcidn del “rol reservado”, debiendo comunicar lo dispuesto a la Subsecretaria
de Informatica. La Subsecretaria de Informatica, a través del eguipo central téc-
nico, asumira los roles nro. 1, 2 y 3 en los casos de unidades académicas que
decidan delegar estas funciones. Si la unidad académica procede a asumir los
roles 1, 2 y 3, el equipo técnico central se limitarad a brindar soporte y asesora-
miento t&cnico.

Vill. Usuario de Auditoria

Se habilitaran, en el sistema informatico de desempefio académico, utilitarios
adecuados vy perfiles de usuario de auditoria, con acceso de s6lo lectura a todas
las funciones del sistema de gestion de alumnos. Tales utilitarios y perfiles po-
dran ser aplicados por los auditores informaticos de la Unidad de Auditoria Inter-
na de la Universidad, a los fines de cumplimentar sus funciones especificas.

IX.- Normas minimas de Sequridad del Sistema Informatico:

1.- Del sistema:

* Designar a una persona como unico responsable de la administracion y se-
' guridad del Sector Informéatica del Area de Ensefianza. En caso que hayan
sido delegados sobre el equipo técnico central los roles 1, 2 y 3, la adminis-
tracion de seguridad también se considerara delegada.

2.- Seguridad de acceso al sistema:

+ (Cada usuario debera tener una clave o contrasefia de acceso al sistema, no
debiendo existir, en lo posible, claves genéricas.

« El cambio de:claves sera obligatorio con periodos no mayores a los 60 dias
corridos. En caso de presuncion ¢ evidencia de accescs por personas no
autorizadas al sistema, el cambio de clave debera practicarse a la brevedad
posible. _

» Las claves o contrasefas involucradas en los roles 1 a 5 deberan ser cam-
biadas cada vez que se produzcan modificaciones en el plantel de profesio-
nales a cargoe de tales roles.

+ En lo posible, para la ejecucidn de tareas criticas {carga 0 modificacion de
notas de examen final, regularidades y equivalencias) se limitara el acceso a
los sistemas solo a terminales de trabajo especificas.

o En todos los casos los usuarios definidos en el rol 5 y los usuarios que no
estan afectados a los roles de administracion definidos en este Anexo no de-

.-//’
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beran quedar al nivel del sistema operativo propio del sistema informatizado -

, de gestion.

¢ Se configurara, administrara y se hara monitoreo permanente sobre un es-
p . quema de registros que permitan investigar y determinar accesos y/o accio-
|

nes indebidas, que incluya por lo menos:

» A) En el caso de tareas criticas, registro de fecha, hora e ldentlflcac:lon del
usuario que las realizé.

* B) Un sistema de “logs” de auditoria, mediante el cual queden registradas
secuencialmente las acciones llevadas a cabo por los usuarios, mantenién-

- dose en archivo los registros de los 12 Gltimos meses. En caso de hallarse

P irregularidades, los registros se mantendran de manera separada por todo el
tiempo necesario hasta el esclarecimiento de los hechos, debiendo el admi-
nistrador del sistema dejar asentada en acta en soporte papel la problemati-
Ca detectada, las medidas precautorias adoptadas, y los medios de almace-
namiento de los registros afectados. Se confeccionaran cuatro ejemplares
del mismo tenor de tales actas, quedando uno en poder del administrador del
sistema, remitiéndose- los- demas ejemplares a la Autoridad de la Unidad
Académica, a la Unidad de Auditoria Interna y a la Subsecretarla de Informa-

- tica de la Universidad.

+ En el caso de las itregularidades referidas en el apartado precedente, luego
de adoptadas las medidas preventivas urgentes del caso, se procedera a in-
formar de la situacion planteada a la brevedad posible a la Subsecretaria de
Informatica, a los fines que desde la misma se adopten medidas tutelares
complementarias.

3.- Seguridad de los datos:

p * La Subsecretaria de Informatica de la Universidad definira y revisara periodi-
camente el esquema de seguridad de datos de acuerdo a las tecnologias
disponibles.

4.- Politicas de respaldo y control antivirus:

+ Se apiicaran procedimientos para crear copias de seguridad y respaldo en
medios removibles, que en caso de necesidad permitan restaurar el 100%
del sistema de aplicacién, con una antiglledad maxima de una semana en la
informacion restaurada.

+ Cada seis meses como maximo, se debera generar una copia del sistema

: completo en medios removibles, la que se entregara bajo recibo a la Autori-

E dad de la Unidad Académica pafa su archive en dependencias seguras y fue-
ra del ambito fisico del Area de Ensefanza.

» En aguellos casos que corresponda, se estableceran sistemas de control
antivirus, tanto en las estaciones de trabajo como en los servidores del sis-
tema.
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ANEXO V
GLOSARIO

Actas de Examenes: hace referencia a los diferentes tipos de Actas producidas
como resultado de fos examenes finales, y en las cuales queda asentado o re-
gistrado el desempefic académico de los alumnos de grado una vez finalizados
los exdmenes. Actas de Examen, Actas de Examenes y Actas de Examenes
Finales se entenderan como expresiones sinénimas.

Acta Final: hace referencia al tipo de Acta de Examen producido por el sistema
informatico, y que se obtiene como resultado de volcar en tal sistema el conteni-
do de las Actas Manuscritas y de imprimirlas por los medios adecuados. Expre-
sion sindnima de Acta Final Informatica o Acta Definitiva.

Acta Copia: ejemplar que es copia del Acta Final, que se produce por impresion
mediante el sistema informatico de modo analoge al Acta Final, a fin de ser en-
tregada al docente una vez que ha suscripto el Acta Definitiva correspondiente.

Actas en Blanco: designadas también “listas de examen”; se refieren a las actas
producidas por el sistema informatico una vez finalizado el procedimiento de ins-
cripcion previa a los turnos de examenes, y que son remitidas a los tribunales
examinadores para asentar en las mismas las notas de desempefio académico.
Una vez completadas por los docentes pasan a designarse como Actas Manus-
critas.

Acta Manuscrita: hace referencia a las listas de exdamenes o actas en blanco
despues que han sido asentadas las notas obtenidas por los alumnos por pufio y
letra del docente intervieniente, y con las estadisticas correspondientes, una vez
finalizados los respectivos examenes.

Actas de exdmenes—imagen: imag'j'e'h fiel de las Actas Finales, obtenida por dis-
positivos electronicos.

Sistema_Informatico de Desempeiio Académico: sistema de equipos y progra-
mas informaticos que permiten registrar o actualizar, en sus bases de datos, la
informacion relativa al desempefio académico de los alumnos de grado. Expre-
sion sindnima de Sistema Informatico (o Informatizado) de Gestiébn Académica, o
de Sistema Informatico de Gestidn de Alumnos.

Sistema de Desempenic Académico del Alumno: sistema integrado por todos los
recursos y medios, humanos o tecnolégicos, los procedimientos establecidos y
los documentos producidos, que concurren para generar el registro fehaciente
del desempefio de los alumnos de grado. Expresidn sinénima de Sistema de
Alumnos, de Sistema de Gestion de Alumnos, o de Sistema de Registro de De-
sempefo Académico de Alumnos.
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_ Sistema _de Auto-Gestion: sistema integrado por estaciones de trabajo (puestos
I S de auto-consulta), accesocrios de impresioén, acceso por Internet o sistemas au-

4 tomatizades de atencidn felefénica, mediante los cuales el alumno de grado ftie-
‘ne acceso a recursos en linea del Sisterna de Gestion de Alumnos a fin de cum-
plimentar por si mismos un conjunto de tramites pre-establecidos.

- Comision Redactora:

- Dra. Consuelo Parmigiani de Barbara (Secretaria de Asuntos Académicos).
b' Lic. Fernando Alvarez (Unidad de Auditoria Interna).

Cr. Daniel Bollo (Facultad de Ciencias Econémicas).

ing./Lic. Mariano A. Nicotra (Subsecretaria de Informatica).

Colaboradores:

Dra. Patricia Paredes Olivera (Subsecretaria de Informatica).
Dr. Fernando Menzaque (Subsecretaria de Informatica).

Ing. Aldo Spesso (Unidad de Auditoria Interna).-

/A
e




		2015-06-26T11:24:49-0300
	FRAGUEIRO Juan Alfredo




