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VISTO

La resolucion rectoral N° 2972/2011 referida a la verificacion practicada en el
Centro de Estudios Avanzados por la Unidad de Auditoria Interna de la
Universidad Nacional de Cérdoba; y

CONSIDERANDO

La mencionada resolucion rectoral donde se recomienda realizar un Manual
de Procedimientos que regule la implementacién del sistema Guarani y la
necesidad de generar un instrumento normativo que regule y organice las
funciones y los procedimientos de Despacho de Alumnos y Oficialia de este
Centro de Estudios:

LA DIRECTORA DEL CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
RESUELVE:

Articulo 1% Aprobar el Manual de Procedimientos que regula la
implementacion del Sistema Guarani y las funciones de Despacho de Alumnos
y Oficialia

Articulo 2°: Protocolicese, pase para su conocimiento y efectos a los
interesados y archivese.

DADA EN LA DIRECCION DEL CENTRO DE ESTUDIOS AVANZADOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA A DIECISIETE DIAS DEL MES DE
JULIO DE DOS MIL DOCE.

RESOLUCION N°: 169 /4 '

|CIA SERVETTC
DIRECTORA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESPACHO DE ALUMNOS Y OFICIALIA DEL CEA

1. Objetivos del Manual

Este Manual de Procedimientos tiene como objetivo implementar en el ambito
del Centro de Estudios Avanzados (CEA) de la Universidad Nacional de
Cérdoba (UNC) la Ordenanza 07/04 del HCS que regula la organizacion
funcional y los procedimientos bésicos del Despacho de Alumnos y Oficialia.
Se aplica ademas la ordenanza 02/07 del HCS.

2. Organizacion del area de Despacho de Alumnos y Oficialia

El Area de Ensefianza del CEA esta conformada por dos sectores: Despacho
de Alumnos y Oficialia del CEA. El Area de Ensefianza depende funcional y
operativamente de la Secretaria Académica del CEA. La dotacion de recursos
humanos y edilicios necesarios para el correcto funcionamiento del Area de
Ensefianza sera responsabilidad de la Secretaria Académica y de la Direccion
del CEA. No podran desempenarse en el Area de Ensefianza alumnos de
posgrado del CEA.

3. Funciones y procedimientos centrales del Despacho de Alumnos y de
Oficialia

El Despacho de Alumnos del CEA tiene como funcién primaria la realizacion
y registro de los tramites que afectan la actuacion académica de los alumnos.
Este sera el Unico punto de contacto autorizado de los alumnos de posgrado
del CEA con sus registros de situacion académica.

En cuanto a los procedimientos relacionados con el registro y mantenimiento
de las Actas de Exéamenes, sera responsabilidad del Despacho de Alumnos
del CEA:
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1. Administrar la matriculacion anual de los alumnos de las carreras de
posgrado del CEA en el Sistema “Guarani”, en la fecha estipulada en el
calendario académico.

2. Registrar y almacenar las calificaciones finales de los espacios
curriculares de las carreras: cursos, seminarios, talleres.

3. Administrar la inscripcion de los alumnos para las instancias de
evaluacion final de los espacios curriculares de las carreras: cursos,
seminarios y talleres.

4. Emitir, por sistema informatico, las Actas en blanco para las instancias

de evaluacion final de los espacios curriculares de las carreras: cursos,

seminarios y talleres.

Registrar la Entrega de las Actas en blanco.

Resolver reclamos de alumnos por rectificaciones de Actas de

Examenes.

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

8. Emitir certificados regulares, analiticos, de admision, de titulo en tramite
y de cursos de Posgrado con evaluacion.

9. Iniciar los tramites para otorgamiento de diplomas.

o o

La Oficialia del CEA tiene como funcién principal la recepcién, registro,
almacenamiento y custodia de las Actas de Evaluacion de los espacios
curriculares y de los cursos de Posgrado de las carreras y de las Actas de
cursos de posgrado abiertos y con evaluacion. También seréa responsable de
mantener el archivo de graduados del CEA y procesar todos los tramites
relacionados con el otorgamiento de diplomas, certificaciones y certificados
de titulos en tramite.

En cuanto a los procedimientos relacionados con las diferentes Actas de
Evaluacién Final de los espacios curriculares de las carreras, de acuerdo con
la ordenanza 07/04 del HCS, el sector de Oficialia tendra bajo su
responsabilidad los siguientes tramites:

1. Recibir y controlar las Actas Manuscritas, completadas por el/los
docente/s con las calificaciones y datos estadisticos.

2. Emitir, por sistema informéatico, el Acta Final y Acta Copia (esta dltima,
para el docente), con las calificaciones correspondientes.
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Recibir el Acta Final firmada por el/los docentes responsables o en
caso de que esto no sea posible, Excepcionalmente podra estar
firmada por el director de la carrera con la debida justificacion
(Ordenanza 02/07 art. 3).

Modificar la condicién de pendiente en el libro de Actas entregadas a
los docentes o en su defecto al personal administrativo de la carrera.
Emitir las Actas por tramites de equivalencia (Actas de Equivalencias).
Emitir las Actas por tramites de rectificaciones (Actas Rectificativas).
Completar el legajo para el otorgamiento de diplomas.

Realizar el mantenimiento del archivo de graduados.

4. Especificaciones de la documentacion y de los procedimientos basicos

De acuerdo a la Ordenanza 07/04 del HCS, las Actas de Evaluacion Final de
los espacios curriculares de las carreras son los documentos que sustentan el
sistema de desempeno académico del alumno. Los requisitos minimos que
deben tener las Actas son:

O e G PO 4

Identificacion de carrera y del espacio curricular a evaluar.
Identificacion del alumno (apellido y nombre, legajo, DNI o Pasaporte).
Especificacién de la fecha y la cantidad de horas del espacio curricular.
Nota final (en numeros y letras).

Firma del docente a cargo. Con relacién a los tramites vinculados con
las Actas Manuscritas, se recomienda que las mismas sean
completadas y firmadas por el o los docentes responsables. En caso de
que esto no sea posible, el director de la carrera puede, con caracter
de excepcidn, firmar las Actas Manuscritas (Ordenanza 02/07 art. 3).

La generacion de las Actas de Evaluacion Final seguiran los siguientes pasos:

PN —

. Inscripcién del alumno en el sistema informatico por autogestion.

Emisién de Actas de examenes (Actas en blanco).

. Registro en el libro de Actas, de las Actas de examenes cuando sean
retiradas por los docentes o personal administrativo de la carrera.
Confeccién de las Actas Manuscritas por parte de los docentes.
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. Entrega del Acta Manuscrita en Oficialfa, en un plazo no mayor de 20

dias a la entrega del Acta.

Confeccién del Acta Final, la misma debera ser firmada por el/los
docente/s responsables. Excepcionalmente podra estar firmada por el
director de la carrera con la debida justificacion. Se les entregara a los
coordinadores de la carrera un Acta Copia del Acta Final.

A todos los fines el Acta Final, una vez firmada, es el documento de
referencia para el desempefio académico del alumno.

La Oficialia del CEA tiene la responsabilidad de archivar tanto el Acta
Manuscrita como el Acta Final.

5. Mesas de examenes

A los fines de organizar la generacion y la carga de las notas de las Actas, se
sugiere:

1.

2,

Establecer 5 (cinco) turnos de examenes en los meses de marzo, mayo,
julio, septiembre y diciembre de cada afo.

Los alumnos seran inscriptos a solicitud de las carreras, de manera
transitoria, por el Despacho de alumnos en la mesas de examenes
correspondientes a los turnos indicados en el item anterior, a los fines
de implementar paulatinamente el sistema Guarani. Los alumnos
cuando se requiera desde el CEA, deberan inscribirse a través de la
autogestion en las mesas de examenes en el plazo de 20 dias previos
al turno correspondiente.

Para implementar este sistema, las carreras deberan prever y coordinar
la inscripcién de los alumnos a través del sistema de autogestion.

6. Tramite de Diploma

La Oficialia del CEA sera quién realice los tramites relacionados con el
otorgamiento de diplomas. Una vez que el alumno ha completado la totalidad
del plan de estudios, cada carrera debera elevar por expediente, para iniciar
el tréamite del Diploma, la siguiente documentacion:
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1. Acta y dictamen del Trabajo Final de la Especializacién y de la Defensa
de Tesis de Maestria o Doctorado.

2. Fotocopia de DNI/ Cl o pasaporte del especialista, maestrando o
doctorando.

3. Certificado analitico emitido por el Despacho de alumnos que certifique
la aprobacion de todas las materias del Plan de estudio.

La Oficialla del CEA, luego de receptar la documentacién correspondiente
elevara a Oficialia Mayor de la UNC:

1. Resolucién de Aprobacion de los dictamenes para optar a los titulos de
Posgrado.
2. Nota de elevacion solicitando una fecha de colacion.

El Despacho de alumnos informara a las carreras del CEA para que notifiquen
a los egresados, la fecha de colaciéon correspondiente y las fechas de inicio y
finalizacion del tramite para la obtencion del Titulo de Posgrado.
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