Universidad Nacional de Lujdn
Departamento de

Ciencias Basicas LUJAN, 20 DE NOVIEMBRE DE 2020

VISTO: la necesidad de documentar las actividades
administrativo-académicas que se llevan a cabo en el éadmbito del
Departamento de Ciencias Basicas; vy

CONSIDERANDO:

Que el equipo de gestidén de la Secretaria Académica ha
trabajado en 1la documentacidén de los procesos administrativo-
académicos que dan soporte a las actividades que se desarrollan en
el admbito del Departamento;

Que las actividades detalladas en el parrafo precedente
brindan soporte a la realizacién de las actividades sustantivas
del Departamento, enunciadas en el Estatuto Universitario aprobado
por Resolucién AU N°006/00;

Que dicha propuesta ha sido tratada y aprobada por este
Consejo en su Sesidn Ordinaria del dia 19 de noviembre de 2020.

Por ello,

EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS
DI SPONE

ARTICULO 1°.- Crear el Manual de Procedimientos de la Secretaria
Académica con el objetivo de documentar los procesos
administrativo-académicos en los que interviene la Secretaria.

ARTICULO 2°.- Aprobar la documentacién de los procesos que constan
como Anexos I a XXXIV de la presente Disposicidn.

ARTICULO 3°.- Delegar la actualizacién del Manual de
Procedimientos en 1la Direccién y la Secretaria Académica del
Departamento. -
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ARTICULO 4°.- Registrese, comuniquese, cumplido, archivese.

DISPOSICION DISPCD-CBLUJ:0000180-20

s

dez

e R e . a L. FERRERO
e L DIRECTORA DECANA

[ DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS
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ANEXO I DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
NOMINA DE PROCESOS ADMINISTRATIVO-ACADEMICOS

PROCESO SUBPROCESOS

. Incorporacidén del tréamite
Concursos Ayudantes de

. Difusidén, publicacidén e inscripcidn
segunda

. Sustanciacidén y toma de posesidn
Gestidébn de Viajes . Solicitud del viaje curricular
curriculares . Realizacidén del viaje curricular

. Ingreso de solicitud de reconocimiento
Evaluacién de

, : ° Evaluacidén de reconocimiento de equiva-
Equivalencias Externas
lencias

Tramitacidén de Programas ] Entrega y registro del programa
de actividades académicas Y Aprobacién del programa
Cursos de Posgrado, )

° Aprobacidén del programa
Extracurriculares y

o Gestidbn y desarrollo de la actividad
Talleres

. . Gestidén de la oferta de horarios de
Horarios de cursada
cursada

o Solicitud de apertura
Concursos docentes

. Sustanciacién y toma de posesiédn

o Solicitud de ingreso
Carrera docente

) Revalida/Promocién
Fechas de examenes ° Gestidén de la oferta de exémenes
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Encuestas de calidad de ° Definicidén de los equipos docentes

cursadas ° Gestidén de los resultados
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ANEXO II DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20

DOCUMENTACION DEL PROCESO DE CONCURSOS DE AYUDANTES DE SEGUNDA

El proceso de Concursos de ayudantes de segunda consta de tres

subprocesos en los cuales interviene la Secretaria Académica del

Departamento:
A Incorporacidén del tramite,
B Difusién, publicacién e inscripcidn,
C Sustanciacién del concurso.

A. Incorporacién del Tramite

1

El docente responsable de la actividad académica realiza por
nota las solicitudes de llamados a concurso de Ayudantes de
Segunda Rentados o “ad honorem” en el mes de septiembre para
cubrir cargos del primer cuatrimestre y en el mes de marzo
para cubrir cargos del segundo cuatrimestre, de acuerdo a la
reglamentacidén vigente.

El Jefe de Divisidén debe avalar dicha solicitud y elevar a
la Secretaria Académica la propuesta de llamado a concurso
con la integracién del Jjurado, los cuales deben revistar
categoria de Jefes de Trabajos Préacticos o Jjerarquia
Superior, de acuerdo al Reglamento de Concursos de Ayudantes
de Segunda.

Para ello, incorpora a la nota el formulario de llamado a

concurso (presente en Anexo III) y el Edicto (presente en
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Anexo IV). Dicha incorporacidén debe ser ademds enviada por
correo electrdénico a la Secretaria Académica por el
responsable administrativo de la Divisiédn.

4 La Secretaria Académica, con acuerdo del Consejo Directivo
Departamental, incorpora en cada llamado un representante
estudiantil. En caso de no producirse acuerdo, es el Consejo
Directivo Departamental quien designa este representante.

5 Se debe unificar, por un lado, en un solo acto dispositivo
todos los llamados de Ayudantes de Segunda rentados y, por
el otro, todos 1los 1llamados de Ayudantes de Segunda “ad
honorem”.

6 E1 Consejo Directivo Departamental deberd aprobar 1los
llamados a concursos de Ayudantes de Segunda rentados y “ad
honorem”.

7 Luego de la protocolizacidén de ambos actos dispositivos se
fijard una fecha de apertura y cierre para la inscripcién,
el cual tendrd una duracidédn de diez (10) dias hébiles

administrativos.

B. Difusidén, publicacién e inscripcidn
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El periodo de inscripcién debe ser difundido en el
Boletin de Novedades del Departamento y por correo
electrénico a las divisiones del Departamento.

Si el concurso presenta cobertura, se notifica por correo
electrénico a los estudiantes gque se desempefian en el
cargo de la apertura de la inscripcidn.

El llamado se efectta mediante anuncios en las carteleras
colocadas a tal fin en las Sedes de la Universidad por
una semana antes de la fecha de inscripcidén y por correo
electrénico al Centro de Estudiantes de 1la Carrera -
reconocido por la Universidad- al que pertenece la
actividad académica. También se remiten a todas las Sedes
los edictos y disposiciones escaneadas.

Antes del periodo de inscripcidén se debe preparar el
Formulario (presente como Anexo V) y Caratula (Anexo VI)
de cada uno de los llamados por parte del personal de la
Secretaria Académica, los <cuales ademds se pondran a
disposicidén en el Sitio Web del Departamento en la solapa
Concursos de ayudantes de segunda.

Dentro del plazo de inscripcidén, los postulantes deben

presentar la siguiente documentacién:

5.a 1 (una) solicitud de inscripcidn.
5.b 4 (cuatro) carétulas debidamente completas.
5.c 4 (cuatro) ejemplares del Curriculum Vitae (con

un correo de contacto y teléfono).
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5.d Original y 3 (tres) fotocopias del certificado
de materias aprobadas con condicidén de estudiante
regular.

5.e 1 (una) Fotocopia del DNI.

6 En la fecha vy hora del vencimiento del plazo de
inscripcidén, se labra un acta (segun Anexo VII) donde se
consignan las inscripciones registradas para los cargos
objeto del concurso, las cuales son refrendadas por la
Secretaria Académica del Departamento.

7 Se remiten las actas de inscripcidén en el siguiente
Conse’jo Directivo Departamental para la toma de
conocimiento. Las mismas cuentan con la némina de
aspirantes a ayudantias rentadas por un lado y la ndémina
para ayudantias “ad honorem” por el otro. Ambas actas son
publicadas en las Carteleras y en el Sitio Web del
Departamento.

8 Durante los cinco (5) dias posteriores a la publicacidn,
los aspirantes pueden ejercer el derecho de impugnacién.
En caso que existan impugnaciones, se actla de acuerdo al
Reglamento para la provisidn de cargos ordinarios.

9 Si en el llamado a concurso sb6lo se inscribe quien ya se
desempefia en el cargo, el Consejo Directivo Departamental
puede proponer una nueva designacidén ante el Presidente
del Honorable Consejo Superior sin necesidad de nuevo

concurso, previa aprobacidén de un informe favorable sobre
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su desempefio que debe elaborar el profesor responsable de
la actividad académica. En caso de no ser el duanico
inscripto o de aprobarse un informe desfavorable, se

sustancia el concurso segun metodologia vigente.

C. Sustanciacién del Concurso

1

Se notifica a los jurados por correo electrd4nico que se
encuentran en el Departamento los antecedentes para ser
retirados. Tres (3) de las copias son retiradas por 1los
jurados y la copia restante queda en el Departamento para
luego poder realizar las designaciones.

E1l jurado consensua y posteriormente informa al
Departamento la fecha, hora y modalidad de la
sustanciacién, la cual debe contener por lo menos una
entrevista personal a cada aspirante.

La Secretaria Académica gestiona el aula para la
sustanciacidén y la informa a los aspirantes por correo
electrbénico o comunicacidén telefdnica.

Tres dias antes de la sustanciacién del Concurso se envia
a los miembros del Jjurado un acta modelo (presente como
Anexo VIII).

Una vez sustanciado el Concurso, los miembros del Jjurado
entregan en el Departamento tres copias del acta
inicialadas y firmadas con el/los dictémenes dentro de

las 72 hs hébiles de realizado el concurso. En ese
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momento, se solicita a los aspirantes para gque pasen a
notificarse por las oficinas del Departamento y retiren
una copia.

6 En caso que existan impugnaciones, nuevamente se actua de
acuerdo al Reglamento para la provisién de cargos
ordinarios.

7 La Secretaria Académica redacta un proyecto de acto
dispositivo con el dictamen del Llamado a partir del acta
dictamen. Este proyecto se remite para su tratamiento al

préximo Consejo Directivo Departamental.



Universidad Nacional de Lujdn
Departamento de

Ciencias Basicas LUJAN, 20 DE NOVIEMBRE DE 2020

ANEXO III DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
FORMULARIO DE LLAMADO A CONCURSO

DIVISION XXXXXXXXXXXXXX

Area:

Actividades Académicas:

Cargo a concursar: XX de cargos ad honorem/rentados
Cobertura Actual:

Sede:

Jurado titular:

(tres jurados titulares-JTP o cargo superior, designados por jefe de
Divisidén o responsable de la actividad académica)

Suplente:

(al menos un Jjurado suplente- designados por jefe de Divisidén o
responsable de la actividad académica)
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ANEXO IV DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20

FORMULARIO DE LLAMADO A CONCURSO

EDICTO
LLAMADO A CONCURSO
DE AYUDANTE DE SEGUNDA
ORDINARIO DEDICACION SIMPLE

0
AD-HONOREM (segiin corresponda)
DIVISION
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS
DIVISION:
AREA:

ACTIVIDADES ACADEMICAS:
CARGO

SEDE:

INSCRIPCION: Se realizara del <dia> de <mes> al <dia> de <mes> de
<ano> inclusive, en el horario de <hora> a <hora>. Secretaria
Académica de Ciencias Basicas - Sede Lujan.
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ANEXO V DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Lujan, DIA del MES de ANO
Sr/Sra. Director/a Decano/a
),:9.9.0.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9,0.4
Departamento de Ciencias Basicas
Universidad Nacional de Lujan
S/D

Me dirifjo a Ud. con el objeto de solicitarle mi inscripcion en el concurso abierto por ese
Departamento para el cargo que mas abajo se especifica.

A tal efecto, adjunto los datos personales y la documentacion requerida en los A, By C de este
formulario. Por otra parte, me ha sido entregado un ejemplar del Reglamento de concursos de
esta Universidad Nacional de Lujan.

Cordialmente.

A. DATOS PERSONALES

Apellido y Nombre:

Documento de Identidad (D.N.L.):

Domicilio Legal: Localidad: CP:
Teléfono de linea: Celular
Direccion de Correo:

(a completar por el Departamento segtin concurso)
INSCRIPCION: (Completar con fecha de apertura y cierre)

B. CARGO A CONCURSAR EN EL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS
-CDD-CB N° (completar con disposicion de llamado segun el cargo)

DIVISION:

Area:

Actividades Académicas:

Cargo a Concursar: (completar con la cantidad seguido del cargo)
Lugar:

C. DOCUMENTACION REQUERIDA
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- 1 (una) solicitud de inscripcién.

- 4 (cuatro) caratulas debidamente completas.

- 4 (cuatro) ejemplares del Curriculum Vitae.

- Original y 3(tres) fotocopias del certificado de materias aprobadas con la condicién de
alumno regular.
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ANEXO VI DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20

FORMULARIO DE LLAMADO A CONCURSO

DISP. CDD-CB: (completar con disposicion de llamado segtin el cargo)

CARATULA
(a completar por el estudiante)
APELLIDO Y NOMBRES. ... e e e

DOCUMENTO N . oottt e e
DOMICILIO ..o, CP.n.
TELEFONO . ..ottt e e e e e e e e e e

INSCRIPCION. ...t e, HORA.......ovoeeeeeeeeean,

(a completar por el departamento segin concurso)

DIVISION
Area:

Actividades Académicas:
Cargo a Concursar:
Sede:

Jurado Titular:

(tres jurados titulares-JTP o cargo superior, designados por jefe de Division o responsable de la actividad

académica)

Jurado Suplente:

(al menos un jurado suplente- designados por jefe de Division o responsable de la actividad académica)
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Representante Estudiantil:

(un representante estudiantil- designado por el departamento)
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ANEXO VII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20

MODELO DE ACTA DE POSTULANTES A CONCURSO

ACTA DE INSCRIPCION

En la ciudad de Lujan, a los XX dias del mes de XXXXXX de
XXXXXXXXX se procede a efectuar el cierre de inscripcion de aspirantes al
llamado a concurso para cubrir X cargos de Ayudantes de Segunda, <ad
honorem/simple>, en la Division XXXXXXXXX, Disp. CDD-CB N° XXX/XX del
Departamento de Ciencias Basicas, de la Universidad Nacional de Lujan de
acuerdo a lo establecido en el reglamento vigente

Se deja constancia de la inscripcion de los aspirantes.

I?IVISI()N XXX XX
Area:

Actividades Académicas:
Cargo a Concursar:

Sede:

Se registraron X (XXX) inscriptos:

Apellido y nombre:. XXXXXXXXXXXX DNI: XXXXXXXXXXX

Siendo las XX horas se da por terminado el presente acto firmando al
pie de la presente acta tres ejemplares de un mismo tenor, y a un solo
efecto.
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ANEXO VIII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20

MODELO DE ACTA DE CONCURSO

ACTA

En Lujan, Provincia de Buenos Aires, a los XXXXXXXXXX de dos mil veinte, en la
Sede Central de la Universidad nacional de Lujan, Ruta 5 y Avenida Constitucion
siendo las XX:XX horas se constituye el jurado que determinara acerca de los méritos
de los aspirantes en el llamado a concurso para cubrir XX (X)Cargos de Ayudante de
Segunda Ordinario ad-Honorem// dedicién Simple para la Division XXXXX, Area
XXXXXX, asignatura XXXXX (1XXXX)), aprobado por Disp. CDD-CB N.° XXX/XX
encontrandose presentes en este acto los miembros del jurado, XXXXXX,
XXXXXXXXXX y XXXXXXXXXXXX y representante estudiantil XXXXXXXXXX
La modalidad adoptada para la sustanciacion del concurso fue entrevista XXXXXX

Se inscribieron XXXX (X) postulantes

XXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXX

Se presentaron al concurso: ... XXXXXXXXXXXX.
ANTECEDENTES:

ENTREVISTA PERSONAL:

De acuerdo con los antecedentes y entrevista personal, este jurado decide por
unanimidad establecer el siguiente orden de mérito:

1-

2-
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3-
Siendo las XXXXX horas se da por finalizado el acto, firmando los presentes al pie del
acta, tres ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto.
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ANEXO IX DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
DOCUMENTACION DEL PROCESO DE GESTION DE VIAJES CURRICULARES

El proceso de Gestién de viajes curriculares consta de tres
subprocesos en los cuales interviene la Secretaria Académica del
Departamento:

A Solicitud del viaje curricular,

B Realizacidédn del viaje curricular.

A. Solicitud del viaje curricular

1 A fines del mes de diciembre, 1llega a la Secretaria
Académica la solicitud de la némina de viajes curriculares
por parte de la Direccidén de Administracidén Académica,
dependiente de la Direccidédn General de Asuntos Académicos,
para aquellos viajes a realizarse en el afilo académico
siguiente, entre el 1 de mayo de ese afio y el 30 de abril
del préximo. Esa solicitud posee una fecha limite para ser
respondida, la cual ronda mediados del mes de marzo. Los

datos requeridos de cada viaje son:

l.a Carrera.

1.b Actividad Académica (cébdigo y descripcidn).
l.c Destino.

1.d Fecha estimada de concurrencia.

l.e Cantidad de dias.

1.f Cantidad de Docentes.
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l.g Cantidad aproximada de estudiantes.
1.h Si solicitan vidticos docentes y/o estudiantes.
1.1 Si solicitan transporte institucional.
1.7 Docente responsable.

2 La Secretaria Académica remite por correo electrdnico y en
formato papel la solicitud, con wuna copia del pedido
original, a cada una de las Divisiones.

3 Las Divisiones se comunican con sus docentes, nucleando los
pedidos y luego los remiten a la Secretaria Académica del
Departamento.

4 En la Secretaria Académica se verifica que los viajes
solicitados por los docentes se encuentren en el programa de
la actividad académica y en caso de no ser asi se desestima
el pedido, informando de tal situacidn.

5 Diez (10) dias habiles anteriores a cumplirse el plazo
limite para responder al pedido, se reenvia un correo
electrénico desde la Secretaria Académica a las Divisiones
para recordarles que vence el plazo a efectos que se

comuniquen con sus docentes.

6 En este momento, se comparan las solicitudes existentes para
este afio con respecto a los pedidos del afio anterior a
efectos de evitar omitir un viaje recurrente de todos los
afios. Para aquellos viajes recurrentes que no hayan remitido
la solicitud, se realiza una consulta al Jefe de Divisién vy

al responsable de la actividad académica via correo
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electrénico con el objetivo de constatar si se presentara la
solicitud de viaje curricular para el siguiente afio.

Por otro lado, en la medida en que los docentes remiten a la
Secretaria Académica los viajes curriculares, los mismos son
incorporados en una Planilla de Célculo, agrupando todos los
viajes solicitados en un solo archivo.

Previo al vencimiento de los plazos definidos por la
Direccidén de Gestidén Académica, se imprime el archivo y se
contesta la solicitud a esta dependencia con todos 1los

viajes del Departamento.

B. Realizacidén del viaje curricular (a cargo de la SECRETAR{A ADMINISTRATIVA)

1

Al momento realizar el viaje curricular, el docente
responsable de la actividad académica por la cual se
solicita el wviaje, debe presentar, con al menos doce (12)
dias hébiles de anticipacién, la siguiente documentacidn:

l.a La “Planilla de solicitud de vehiculos para
Viajes de Estudio” de la Direccidén de Servicios
Generales, la cual es puesta a disposicién del docente
por parte de la Secretaria Académica.

1.b La “Planilla de datos para viajes curriculares”
con los datos del viaje curricular:

b.i Actividad académica del viaje,

b.ii Destino del viaje,
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b.iii Descripcidén detallada del viaje indicando si se
realizardn précticas de campo con uso de
herramientas especificas que puedan representar
riesgo para los estudiantes.

b.iv Informacién sobre si es requerida la presentacién
de un certificado de cobertura.
b.v Cantidad de docentes y estudiantes que viajan.
b.vi Firma del docente responsable y una autoridad del
Departamento.
l.c La “Némina de personas que viajan” con los datos
de las personas que realizaran el viaje curricular:
c.i Apellido y nombres,

c.ii Legajo,

c.iii DNI.
1.d En caso de solicitar viaticos para los docentes,
los mismos deben completar (uno por docente) el

formulario correspondiente.

l.e En caso de pedir viadticos para los estudiantes,
el docente responsable del viaje debe solicitar 1los
mismos por nota al Jefe de Divisidén indicando quién
serd el responsable del cobro.

1.f En caso de solicitar vidticos para docentes y/o
estudiantes, es necesario incorporar la nota tipo de
solicitud de autorizacidén de vidticos ante el Jefe de

Divisién de la actividad académica por 1la cual se
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realiza el wviaje (que consta como Anexo X de la
presente) .

2 E1 docente responsable del viaje debe entregar la
documentacidén precedente en la Secretaria Académica, donde
se verifica que el viaje esté aprobado por la Resolucién de
Consejo Superior que aprueba los viajes curriculares para
ese afio académico.

3 Una vez verificado que el viaje fue aprobado, el Secretario
Académico y el Jefe de Divisién firman la documentacidn
presentada.

4 A continuacidén, se envia la documentacidédn relacionada a este
tramite al Departamento de Coordinacién de Carreras de la

Direccidén General de Asuntos Académicos.
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ANEXO X DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
NOTA TIPO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS

Lujan, ... de ... de 20..
Sr/Sra. Jefe de Division
Asignatura ...........
Carrera .................
Solicito a Ud. Autorizacion para realizar un viaje curricular programado a
... (localidad), distante a ... km (aproximados) desde el .../.../... al .../.../...; hora de
salida ..., hora de llegada... .
Cantidad de alumnos ...::
Otros docentes acompafiantes: ............. (n° legajo...)
............. (n® legajo ...)

Con mi acuerdo, pase al Sr. Coordinador de Carrera, sin cuyo aval no se proseguira el
tramite.

Con mi conformidad pase a la Direccién Econémico-Financiera (va adjunto planilla de
solicitud anticipo/rendicion de viaticos, correspondiente).
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ANEXO XI DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
EVALUACION DE EQUIVALENCIAS ENTRE ACTIVIDADES ACADEMICAS

proceso de evaluacién de equivalencias —consta de dos

subprocesos en los cuales interviene la Secretaria Académica del

Departamento:

A
B

Ingreso de solicitud de reconocimiento de equivalencias,

Evaluacién de reconocimiento de equivalencias.

A. Ingreso de solicitud de reconocimiento de equivalencias

1

La Direccidén General de Asuntos Académicos remite al
Departamento de Ciencias Basicas las solicitudes de
reconocimiento de equivalencias por actividades académicas
realizadas en una Institucidén externa a la Universidad
Nacional de Lujan, o que no se encuentran contempladas en la
Disposicidén de equivalencias automdticas del Departamento de
Ciencias Basicas.

La Secretaria Académica analiza, en el trémite, la tabla de
actividades académicas a considerar como equivalencias, que
es elaborada por el Coordinador de 1la Carrera a 1la dque
pertenece el estudiante, y determina a que Divisiones
corresponden las actividades académicas Dbrindadas por
Ciencias Béasicas. Este control lo realiza a partir de la
Disposicién vigente donde se aprueba la Estructura de

actividades académicas, &reas y divisiones del Departamento.
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Una vez que la Secretaria Académica identifica cuales son
las Divisiones que deben intervenir en el trédmite, realiza
una providencia (Providencia Tipo 1 del Anexo XITI)
remitiendo el tradmite a la/las Divisidén/es respectivas,

registrando este hecho en el Sistema ComDoc.

B. Evaluacién de reconocimiento de equivalencias

1

Una vez que la Secretaria Académica envia el tramite a las
Divisiones, el Jefe de Divisidén evallia las equivalencias de
las actividades académicas solicitadas, teniendo en cuenta
los programas de las actividades académicas aprobadas por el
estudiante, pudiendo o no otorgar por equivalencia la
actividad académica. Eventualmente, el Jefe de Divisidn
puede consultar a los docentes responsables.
En caso que 1intervengan docentes responsables en el
otorgamiento de equivalencias, dejaran constancia en el
tréamite de su evaluacidén y la decisidén de aconsejar otorgar
o no la actividad académica.
Una vez analizadas todas las actividades académicas
solicitadas, el Jefe de Divisidén realiza un resumen de las
actividades académicas evaluadas, detallando en cada caso
los siguientes datos:

3.a Cébdigo de la actividad académica de la UNLu,

3.b Denominacién de la actividad académica de la

UNLu,
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3.c Aconseja o no otorgar la equivalencia de 1la
actividad académica solicitada.

4 En caso que deba intervenir en el tramite otra Divisidén del
Departamento envia el trédmite a esa Divisidén, de 1lo
contrario devuelve el tramite a la Secretaria Académica del
Departamento, registrando este movimiento en el Sistema
ComDoc.

5 Cuando la Secretaria Académica recibe el trémite con las
evaluaciones proveniente de las Divisiones, realizard una
providencia resumiendo las actividades académicas que se
recomiendan otorgar por equivalencias para remitirlo,
realizando el registro en ComDoc, a la Direccidédn General de
Asuntos Académicos. Esta providencia hard referencia a la
decisidén de la Divisidén que interviene en caso de ser una
unica (Providencia Tipo 2 del Anexo XII) o un resumen de las
mismas en caso que haya intervenido mas de una Divisidn

(Providencia Tipo 3 del Anexo XII).
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ANEXO XII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROVIDENCIAS TIPO PARA LA GESTION DE EQUIVALENCIAS

TIPO 1: CONSIDERACION DE EQUIVALENCIAS DESDE DGAA
Visto,

pase a la/s Division/es de DIVISION 1, DIVISION_2, DIVISION N a efectos de evaluar las
equivalencias solicitadas a fojas XX.

Atentamente,
Lujan, DD/MM/AAAA

Jefe Departamento Académico/Autoridad Académica

TIPO 2: RESPUESTA DE EQUIVALENCIAS A LA DGAA (UNICA DIVISION)
Visto,
vuelva a la Direccion General de Asuntos Académicos considerando otorgar la/s

equivalencia/s de la providencia precedente.

Atentamente,
Lujan, DD/MM/AAAA
Firma Secretario/Subsecretario Académico

TIPO 3: RESPUESTA DE EQUIVALENCIAS (MAS DE UNA DIVISION):
Visto,
los dictimenes emitidos por los Jefes de Division de DIVISION_ 1, DIVISION_2,

DIVISION_N, se aconseja otorgar las siguientes equivalencias:

CODIGO DENOMINACION
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Vuelva a la Direccion General de Asuntos Académicos.

Atentamente,
Lujan, DD/MM/AAAA

Firma Secretario/Subsecretario Académico
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ANEXO XIV DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
DOCUMENTACION DEL PROCESO TRAMITACION DE LOS PROGRAMAS DE LAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS

El proceso de tramitacidén de los programas de las actividades
académicas consta de dos subprocesos en los cuales interviene la
Secretaria Académica del Departamento:

A Entrega y registro del Programa,

B Aprobacidén del programa.

A. Entrega y registro del Programa

1 El1 docente presenta el Programa de la actividad académica
ante la Secretaria Académica en formato papel, inicialando
todas las hojas y firmando la ultima, de acuerdo al “Formato
y Criterios de Presentacidén y Contenidos de los Programas de
las Actividades Académicas de la Universidad Nacional de
Lujan” aprobados por Secretaria Académica de Rectorado.

2 La Secretaria Académica, de acuerdo al “Procedimiento de
Elaboracién y Aprobacidén de los Programas de las Actividades
Académicas de la Universidad Nacional de Lujan”, determina
los siguientes plazos para la entrega de los mismos:

2.a Actividades académicas a dictarse en primer
cuatrimestre del afio académico: ultimo dia héabil del

mes de octubre.
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2.b Actividades académicas a dictarse en segundo
cuatrimestre del afio académico: ultimo dia hébil del
mes de abril.

El programa recibido por parte del docente es controlado por
el ©personal administrativo de la Secretaria Académica
verificando que cumpla con todos los requisitos formales que
contempla la Disposicidén antes mencionada. En caso de no
cumplir alguno de los requisitos, se informa al docente
cuales son las cuestiones observadas para que lo enmiende.

A continuacidbén, se incorpora una nota modelo (que consta
como Anexo XV) al programa de la actividad académica para el
envio a la Comisién Plan de Estudios de la Carrera a la cual
pertenece. Si la actividad académica se dicta en mads de una
Carrera, el tramite deberd tratarse en conjunto en esas
Comisiones de Plan de Estudios entre los representantes que
delegue cada una.

La Secretaria Académica llevarada un registro para cada
cuatrimestre de las actividades académicas a dictarse y los
programas entregados para esas actividades académicas.
Vencidos los plazos establecidos en el punto 2 realizard un
informe con los programas pendientes de entrega que seré

remitido a los docentes a través de las Divisiones.
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B. Aprobacién del Programa

1

Luego de su tratamiento en la Comisidén Plan de Estudios, el
programa es remitido al Departamento Académico.

En caso que se hayan realizado observaciones, se informa al
docente de las mismas para que adecle el programa. Una vez
realizadas estas adecuaciones el docente vuelve a presentar
el programa que sigue conforme a “A. Entrega y registro de
programa”.

En cambio, si la Comisién Plan de Estudios aconseja aprobar
el programa con observaciones, se informa al docente de las
mismas para que adeclUe el programa. En estos casos, una vez
adecuado el programa no es necesario volver a remitirlo a la
Comisién Plan de Estudios.

Por otro lado, en caso que la Comisién Plan de Estudios
aconseje aprobar el programa sin observaciones o esas
observaciones ya fueron salvadas por el docente responsable,
se realiza el proyecto de disposicidén (Modelo presente en
Anexo XVI) vy se remite, via Secretaria Administrativa, al
Consejo Directivo Departamental para su aprobacién.

En el momento en que el programa resultara aprobado, el
personal administrativo de la Secretaria Administrativa
remite tres copias de la Disposicidén con el programa como
Anexo, para ser firmado por el Secretario Académico y el

Director Decano.
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Una de las copias es provista a la Secretaria Académica
donde se registra el nUmero de disposicidén, se escanea el
programa de acuerdo a los criterios aprobados por el
“Procedimiento sugerido para la digitalizacidédn de programas”
de la Direccidén General de Asuntos Académicos y se remite
copia a la Direccidédn General de Asuntos Académicos.

Por Ultimo, se almacena el documento escaneado en la
Secretaria Académica definiendo como nombre del archivo el

cédigo de la actividad académica y el/los afio/s de vigencia.
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ANEXO XV DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
NOTA MODELO DE ENVIO DE PROGRAMA A LA COMISION PLAN DE ESTUDIOS

VISTO:

Pase a la Comision de plan de Estudios de la Carrera: ...........ccooevievinennnnn..
El Programa de la actividad académica.............cooeitiieiiiiiiiiiiiiiiie e,
CON VIZENCIA. . .evtiniiiiiiii i Para su consideracion.

Lujén, <FECHA>

Firma de Jefe de Departamento Académico / Autoridad Académica
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ANEXO XVI DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROYECTO DE DISPOSICION MODELO PARA APROBACION DE PROGRAMAS

VISTO: El programa de la actividad académica XXXXXXXXXXXXXXXXX
(XXXXX) para la/s Carrera/s XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, presentado
por el docente responsabe de la actividad académica; vy

CONSIDERANDO:
Que la/s Comisién/es Plan de Estudios ha/n tomado
intervencidén en el trémite.
Que dicho programa ha sido tratado y aprobado por el
Consejo Directivo Departamental de Ciencias Bésicas en su
sesidén ordinaria del dia XX de XXXXXXX de XXXX.

Por ello,

EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS
DI SPONE

ARTICULO 1°.- Aprobar el programa de la actividad académica
XXXXXXXXXXXKXXX (XXXXX) para la/s carrera/s XXXXXXXXXXXXXX,
que como anexo I forma parte de la presente Disposicién.

ARTICULO 2°.- Establecer que el mismo tendrd vigencia para
los afios XXXX/XXXX.-

ARTICULO 3°.- Registrese, comuniquese, cumplido, archivese.
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ANEXO XVII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20

DOCUMENTACION DEL PROCESO DE APROBACION Y DESARROLLO DE TALLERES,

CURSOS EXTRACURRICULARES Y DE POSGRADO

El proceso de tramitacidén de los programas de cursos de posgrado,

extracurriculares y talleres consta de dos subprocesos en 1los

cuales interviene la Secretaria Académica del Departamento:

A Aprobacidén del programa.

B Gestidén y desarrollo de la actividad.

A. Entrega y registro del Programa

1

El docente que ejercerd la direccidén académica de la
actividad presenta la propuesta de programa (de acuerdo al
Anexo XVIII) ante la Secretaria Académica del Departamento.
La Secretaria Académica del Departamento verifica que todos
apartados estén completos, prepara el proyecto de
disposicidén (de acuerdo al Anexo XIX) e incorpora el tema al
temario para el tratamiento en la prdéxima reunidn ordinaria
de la Comisidn Asesora Permanente (CAP) de Asuntos
Académicos del Departamento.

En caso de ser una propuesta de Curso de Posgrado, ademéas,
controla que posea, cbémo minimo, 32 horas de carga horaria,
y que tanto el docente responsable como el equipo docente,
tengan titulacidén de posgrado o mérito equivalente.

Con respecto a los integrantes del equipo docente:
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4.a El responsable académico de la actividad deberé
ser un docente del Departamento.

4.0 Podrd haber miembros gque no sean docentes del
Departamento, en cuyo caso se incorporard el curriculum
vitae del mismo a los antecedentes para el tratamiento
en la CAP.

4.c En caso que alguno de los docentes no preste
servicio en alguna de las ©Unidades Académicas del
Departamento se incorpora el proyecto para la
designacién como Profesor Visitante por parte del
Honorable Consejo Superior remitiéndose el mismo a la
Secretaria Académica de Rectorado una vez protocolizada
la Disposicidén de aprobacidén de la actividad por parte
del Consejo Directivo Departamental.

5 Una vez tratado en la CAP, si hubiera observaciones 1la
Secretaria Académica solicita al director académico que haga
las modificaciones en la propuesta y la vuelva a enviar.

6 Una vez aprobada la propuesta, se incorpora al temario del
Consejo Directivo Departamental, en el apartado “Comisidn
Asesora Permanente de Asuntos Académicos” para su
tratamiento en el Consejo Directivo Departamental.

7 Luego del tratamiento y potencial aprobacién, se remite el
proyecto a la Secretaria Administrativa del Departamento

para su protocolizaciédn.
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Una vez cumplimentado el paso anterior, se da aviso al
director académico vy se le remite la disposicidén de
aprobacién para que se inicie el subproceso de “Gestidén vy
desarrollo de la actividad”. A su vez, se envia a formar
Expediente a Mesa General de Entradas con lo actuado hasta

el momento.

B. Gestidén vy desarrollo de la actividad

1

En caso que la actividad sea no arancelada, la logistica
estard a cargo de la Secretaria Académica del Departamento.
En primer lugar, se crea un formulario web para Ila
inscripcién, se solicita el disefio de un flyer a la
Direccidén de Publicaciones Imprenta y se hace difusidén de la
actividad ante 1la Direccidédn de Posgrado, el Boletin de
Noticias del Departamento vy las redes sociales de 1la
Universidad.

Una vez cerrada la inscripcidn, se remite el 1listado de
inscriptos al director académico de la actividad vy se
proveen los recursos solicitados por el mismo para el
dictado (aula, proyector, notebook, licencia de software de
videoconferencia, etc.)

En el momento gque concluye el dictado de la actividad, el
director académico remite a la Secretaria Académica el
listado con las certificaciones de asistencia y de

aprobacién, en este caso con calificacidn, para su emisioén.
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5 La Secretaria Académica remite el Expediente de la actividad
a la Direccidén General de Asuntos Académicos para que el
Departamento de Titulos de esa dependencia emita 1los
certificados y devuelva el Expediente adjuntando los mismos.

6 Al mismo tiempo, la Secretaria Académica genera una encuesta
de calidad de la actividad a través de un formulario web que
es puesta a disposicidédn de los cursantes mediante correo
electrénico.

7 Cumplimentada esta encuesta, se pone a disposicién del
director académico de la actividad y la CAP de Asuntos
Académicos para su analisis.

8 Por ultimo, una vez que el Departamento de Titulos remite
los certificados emitidos, se envia un aviso a los cursantes
por correo electrdédnico para que los retiren, dejando
constancia en el Expediente de esa situacidén y su retiro.

9 En caso que se hubiera tratado de una actividad arancelada,
simplemente se remite el programa al Centro de Asistencia
Técnica (CATEC) que es el encargado de la logistica de 1la

actividad.
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ANEXO XVIII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
MODELO DE PROPUESTA DE PROGRAMA PARA CURSO EXTRACURRICULAR, DE
POSGRADO O TALLER

ANEXO DE LA DISPOSICION CDD-CB: 195-13
CURSOS DE POSTGRADO

PLANILLA DE PRESENTACION PARA SU APROBACION

1- DENOMINACION DEL CURSO:

2-DOCENTES APELLIDO NOMBRES Titulo académico
maximo

RESPONSABLE
ACADEMICO

DOCENTES
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3- FUE DICTADO ANTERIORMENTE?:

NO I:I S Nudmero de Disposicién

4- OBJETIVOS:

PROGRAMA SINTETICO: (no mas de 5 renglones, para difusién)

PROGRAMA ANALITICO: Se consigna adjunto.

5—EVALUACION DEL CURSO:

6 — PERIODO DE DESARROLLO:

7 — DURACION Y MODALIDAD DE DICTADO:

Clases Tedricas:
Clases Teérico-practicas (Talleres):
Clases Practicas:

TOTAL:
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8- REQUISITOS DE INSCRIPCION:
TiTULO REQUERIDO:

OTROS REQUISITOS:.

9- POTENCIALES AREAS DE INCUMBENCIA

10- LIMITE DE INSCRIPTOS:

NUMERO MAXIMO: I:I NUMERO MINIMO:

ORDEN DE PRIORIDAD EN LA SELECCION DE INSCRIPTOS:

11- ARANCEL DE INSCRIPCION PROPUESTO

12- LUGAR DE DICTADO: Sede Lujan

13 — RECURSOS NECESARIOS

14- ORGANIZADO POR:
DEPARTAMENTO ACADEMICO:

DIVISION:
OTROS:
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FECHA DE PRESENTACION:

Firma del Director

LUJAN,

20 DE NOVIEMBRE DE 2020
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ANEXO XIX DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
MODELO DE PROYECTO DE DISPOSICION PARA APROBACION DE PROGRAMA DE
CURSO EXTRACURRICULAR, DE POSGRADO O TALLER

VISTO: La presentacién efectuada por el docente
XX XKXKXKXKXKXKXKXKXXKXXXX  en relacién al dictado del Curso de
Postgrado/Extracurricular/Taller: “XXXXXXXXXX"; y

CONSIDERANDO:

Que tal actividad se encuadra dentro de las tareas de
extensién y de formacidén de recursos humanos previstas en el
Departamento de Ciencias Basicas.

Que la Comisidén Asesora de Asuntos Académicos ha
emitido dictamen favorable.

Que el Consejo Directivo Departamental en su sesidn
Ordinaria del dia XX de noviembre de 2020 tratdé y aprobd dicha
solicitud.

Por ello,

EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS
DISPONE

ARTICULO 1°.- APROBAR la realizacién del “Curso de
Postgrado/Extracurricular/Taller: 19:0:0:0:9:9:0:0:0:0:0:0.0:0.0.4" cuyo

programa forma parte como anexo de la presente Disposicidn.-
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ARTICULO 2°.- ESTABLECER que la direccidén académica del Curso

estard a cargo de XXXXXXX, con la colaboracién de los docentes

XXX XX XXX XXX XXX XXKXXX .

ARTICULO 3°.- Registrese, comuniquese, cumplido, archivese.

DISPOSICION DISPCD-CBLUJ:0000XXX-XX
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ANEXO XX DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
DOCUMENTACION DEL PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA
DE HORARIOS DE CURSADA

1 Dentro de 1los plazos establecidos por la Disposicién de
Secretaria Académica de Rectorado <con el Cronograma de
plazos complementarios al Calendario Académico de cada afio,
los Coordinadores de cada Carrera, a través de la Direcciédn
General de Asuntos Académicos, remiten a la Secretaria
Académica las grillas (de acuerdo al modelo del Anexo XXI)
con la oferta de actividades académicas solicitadas para el
préoximo cuatrimestre, de acuerdo a la estructura curricular
de las Carreras de Grado de la Universidad.

2 Por cada grilla, la Secretaria Académica remite la misma a
las Divisiones que tienen a su cargo al menos una actividad
académica para que actualice la misma en consulta con el
docente responsable.

3 E1 docente responsable, ademéds del horario para cada
comisién, dinformard la modalidad de la misma y si posee
limite de inscriptos o no.

4 En cuanto a la modalidad, la actividad académica podréa ser
virtual, semipresencial o presencial, de acuerdo a las
posibilidades del momento.

5 En cuanto al limite de inscriptos, en caso que el docente

proponga limite, vy la asignatura no corresponda a una
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contracursada, si durante el periodo de inscripcidén se
completaran las comisiones, deberd aumentar las cantidades o
incorporar nuevas comisiones.

En caso de existir bandas horarias preferenciales para la
Carrera, al menos una de las comisiones habilitadas por el
docente responsable deberd respetarlas.

Una vez concluido el plazo establecido, las Divisiones
remiten a la Secretaria Académica las grillas con la
informacién actualizada para las actividades académicas.

La Secretaria Académica integra los horarios remitidos por
cada Divisién en una Unica grilla por Carrera y devuelve al
Departamento de Coordinacién de Carreras para el aval por
parte del Coordinador/a.

En caso de observaciones por parte de algin Coordinador de
Carrera, las mismas se trasladaran al docente responsable a
partir de la Secretaria Académica y a través del Jefe de
divisidén y/o responsable de area para que el docente evalue
la adecuacidén de la oferta.

Ante potenciales solicitudes de contracursadas por parte de
la Coordinacién de alguna Carrera, la Divisidén en conjunto
con la Secretaria Académica y el equipo docente evaluaréa la
posibilidad de cumplir el requerimiento en funcidén de 1la
disponibilidad &ulica y de recursos docentes.

Cualquier solicitud adicional, consulta y/o modificacidén de

la oferta se canalizard mediante la Coordinacidén de 1la
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Carrera que la remitird a la Secretaria Académica y ésta al
docente responsable a través del Jefe de divisién y/o el

responsable de &rea.
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ANEXO XXI DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
GRILLA PARA LA DEFINICION DE HORARIOS
DE CURSADA DE LAS CARRERAS

SEDE: XXXXEXKXXKKE Horario de cursadas lerfZdo Cuatrimestre XXXX
QLICRVACIINCS
Carrera: XXMM [PLAH KK.XX] Corresponde al X cuatrimestre del Plan de Eztudios
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ANEXO XXII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROCESO DE CONCURSOS ORDINARIOS

El proceso de Concursos Ordinarios consta de dos subprocesos en

los cuales interviene la Secretaria Académica del Departamento:

A Solicitud de apertura de inscripcidn,

B Sustanciacidén y toma de posesidn.

A. SOLICITUD DE APERTURA E INSCRIPCION

1

El Jefe de Divisidén realiza por nota la solicitud de llamado
a concurso a la Secretaria Académica. Esa solicitud debe
contener el cargo a concursar, dedicacidén, justificacidn del
llamado y el Anexo del 1llamado a concurso (cuyo modelo se
encuentra presente en el Anexo XXIII). Si el cargo presenta-
ra cobertura, se debe adjuntar ademas la conformidad del do-
cente que ocupa el cargo.

Una vez que el llamado a concurso posee el aval de la Direc-
cidén del Departamento y la Secretaria Académica haya verifi-
cado los datos, se redacta un proyecto de acto dispositivo
para aprobar el llamado a concurso (de acuerdo al Anexo
XXIV). Este proyecto se remite para su tratamiento al préoxi-
mo Consejo Directivo Departamental.

Luego de la eventual aprobacidén y protocolizacidén del acto
dispositivo se remite el llamado a la Secretaria Académica

de la Universidad que lo eleva al Consejo Superior. La pro-
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puesta que el Departamento realice en referencia a los Jjura-
dos para el cargo a concursar y los representantes, deberéa
estar acompafiada por la documentacidn establecida en el Re-
glamento de Concursos, la cual se describe a continuacidn:
3.a En el caso de los jurados:
a.i Si el jurado es interno se incorpora el N° de
disposicidén de su nombramiento en el cargo.
a.i1 Si el jurado es externo y ya participd en otro
concurso anterior, se incorpora el N° de disposi-
cidén por el cual fue designado en ese rol. De lo
contrario, se adjunta el Curriculum Vitae.

a.iii En el caso de los representantes estudiantiles,
se adjunta certificado analitico y de regulari-
dad.

En caso que el llamado a concurso fuera aprobado por el Con-
sejo Superior y previo a la publicacidén e inscripcidén del
mismo, desde el Departamento de Concursos y Carrera Docente
se solicita por nota la confirmacidén del concurso.

Cuando cierra la inscripcidén al concurso, desde el Departa-
mento de Concursos y Carrera Docente solicitan a la Secreta-
ria Académica la certificacidén del acta de cierre de ins-

cripcién.

B. SUSTANCIACION Y TOMA DE POSESION
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El Departamento de Concursos y Carrera Docente remite el Ex-
pediente del concurso a la Secretaria Académica, quien lleva
a cabo el proceso de sustanciacidén del mismo.

La Secretaria Académica se comunica por correo electrédnico
con los miembros del jurado, enviando: Resolucidén del llama-
do, documentacién de los aspirantes al cargo y reglamentos
vigentes. En este momento solicita fecha, hora y modalidad
para la sustanciacidén del concurso.

En caso de que alguno de los jurados se excuse de partici-
par, deberd presentar una nota y se cita a alguno de los ju-
rados suplentes, en el orden en que se encuentren en el lla-
mado a concurso.

La Secretaria Administrativa gestiona el traslado de los ju-
rados externos y el pago en concepto de vidticos mientras
que la Secretaria Académica se ocupa de la reserva de 1los
recursos (aula, proyector, etc) para la sustanciacién.

La Secretaria Académica a su vez notifica a los aspirantes
sobre lo acordado por los miembros del jurado en cuanto a la
sustanciacién (fecha de sustanciacidén, sorteo de tema en
caso de haberlo y modalidad). En caso gque el tiempo transcu-
rrido entre la inscripcidén al concurso y la fecha de sustan-
ciacidén sea superior a los 6 meses, conjuntamente con la no-
tificacidén, se da aviso a los aspirantes que podran entregar
una actualizacidén de sus antecedentes en acuerdo con lo es-

tablecido en el Reglamento de Concursos.
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6 Para notificar al aspirante se envia un correo electrdnico
solicitando gque se acerque al Departamento a efectos de no-
tificarse en el Expediente del concurso. En caso de no ha-
cerse presente, se envia una carta documento al aspirante a
través de Mesa de Entradas de la Universidad al menos 7 dias
hédbiles antes de la sustanciacidn.

7 A su vez, la Secretaria Académica notifica a los represen-
tantes del concurso, confirmando la presencia de los titula-

res y, en caso contrario, se cita a los suplentes.

- Para notificar a los representantes se envia un correo
electrénico solicitando que se acerquen al Departamento
a efectos de notificarse en el Expediente del concurso.
Se debe confirmar la presencia de al menos uno de ellos
al momento del concurso para la realizar el mismo.

- En caso de excusacidén de los representantes deberan
presentar una nota con su justificacién.

8 Si el Jjurado propone sorteo de tema (modelo presente como
Anexo XXV), el mismo se realiza, como minimo, setenta y dos
(72) horas antes de la sustanciacién. Para ello, se invita a
los aspirantes o sus apoderados y deberd estar presente la
Direccién del Departamento, la Secretaria Académica y 1los
aspirantes. En caso de no estar presente ningun aspirante,
se debe llamar a algun Secretario de la Universidad, quién

conjuntamente con los presentes firma el acta.
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- En el acta del sorteo de tema, realizada en tres copias,
debe constar el tema elegido, asi como los otros dos y
se notificard por correo electrédnico a los aspirantes
consultando también si necesitan soporte para su
exposicidén (notebook, proyector), el cual se le
proporciona desde el Departamento o se solicita en la
Divisidén Apoyo a las Actividades Académicas.

- Se envia una copia del acta de sorteo de temas y un
modelo de acta dictamen al jurado (Presente como Anexo

XXVTI) .

- En caso de no poder sustanciar el concurso por razones
debidamente fundadas, ademas de fijar una nueva fecha se
debe sortear un nuevo tema.

9 El1l dia del concurso se verifican las condiciones para llevar
a cabo el mismo, para lo cual es necesario: la presencia de
los jurados, de al menos un representante, y los
aspirantes. En caso de inconvenientes con el jurado o los
representantes se procede a la suspensidén y se debe iniciar
el proceso de sustanciacidn nuevamente.

10 E1 Jjurado debe entregar, en el lapso de tres (3) dias
hdbiles administrativos, en la Secretaria Académica, tres
copias del acta dictamen, inicializada y firmada por 1los
tres miembros del jurado y los representantes presentes en
el concurso. El acta tendra tantos dictémenes como

posiciones existan entre los miembros del jurado y estaré
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suscripta por los representantes, los cuales podran incluir

todas las opiniones que consideren pertinentes.

11 Una vez recibida el acta, en un plazo no mayor a dos (2)
dias hébiles administrativos se comunica formalmente por
carta documento a los concursantes para qgue puedan
notificarse 'y retirar copia del acta dictamen. Los
concursantes disponen de cinco (5) dias hébiles
administrativos para este trdmite, transcurrido este tiempo
se dan por notificados. Los concursantes, en un plazo de
diez (10) dias habiles, podran impugnar el dictamen, de
acuerdo al procedimiento que establece el Reglamento de
Concursos.

12 Cuando no existan impugnaciones, la Secretaria Académica
redacta un proyecto de acto dispositivo que avala el acta
dictamen (cuyo modelo estd presente como Anexo XXVII). Este
proyecto se remite para su tratamiento al prdéximo Consejo
Directivo Departamental.

13 Luego de la eventual aprobacidén y la protocolizacidén del
acto dispositivo, se remite el Expediente a la Secretaria
Académica de la Universidad, solicitando que se envie para
consideracién del Honorable Consejo superior.

14 Cuando el Expediente vuelve al Departamento con el dictamen
aprobado por el Honorable Consejo Superior, se solicita el
tramite de designacidén a la Secretaria Administrativa del

Departamento. Una vez realizada la designacién, la
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Secretaria Administrativa notifica al Jefe de Divisidén vy
Secretaria Académica de la designacién.

15 Cumplido lo anterior, el Expediente vuelve a la Secretaria
Académica del Departamento para notificar al interesado vy
entregar copia de la Disposicidén. Por ultimo, el Expediente

pasa al archivo general.
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ANEXO XXIII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
LLAMADO A CONCURSO ORDINARIO

LUJAN, XXXXXXXX

LLAMADO A CONCURSO PARA CUBRIR XXX(XX) CARGO DE XXXX ORDINARIO
EN EL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

DIVISION: XXXXXXXX
AREA: XXXXXXXX
CARGO/S: XXXXXXXXXX
DEDICACION: XXXXXXXXXX
LUGAR: XXXXXXXXXXX

COBERTURAACTUAL: XXXXXXXXXXXX

INVESTIGACION: Podra /debera integrarse a proyectos que se desarrollan en la Divisién y/o

presentar proyectos nuevos.

JURADO TITULAR:

(APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX
(APELLIDO, Nombres) DNI XX.XXX.XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX 6 CV
(APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX 6 CV

JURADO SUPLENTE:
(APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX
(APELLIDO, Nombres) DNI XX . XXX. XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX

REPRESENTANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL.:
Titular: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX.XXX
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Suplente: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX.XXX

REPRESENTANTES DE AUXILIARES:
Titular: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX
Suplente: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX

REPRESENTANTES ESTUDIANTILES:
Titular: (APELLIDO, Nombres) DNI XX.XXX. XXX
Suplente: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX

REQUISITOS PARA PRESENTARSE AL CONCURSO:

Ser graduado Universitario en grado y/o posgrado con experiencia en docencia y/o
investigacion en el drea relacionada a XXXXXXXXX

Debera/podra presentar un proyecto de actividades docentes de la asignatura y/o un proyecto de
investigacién en el area y/o un proyecto de Trabajos Practicos.

En su defecto, acreditar antecedentes que, en opinién del jurado y con caracter excepcional,
suplanten su eventual carencia.

ACTIVIDADES PARA LAS QUE CONCURSA:
Docencia/Jefe de Divisién/Responsable de asignatura/Jefe de Area y podra/deberd participar en

Investigacion y/o Extensién en el Departamento de Cencias Bésicas, Division..., Area....

ASIGNATURA/S EN LA/S QUE DEBERA PRESTAR SERVICIOS DOCENTES:
XXXXXXXXXX(XXXX), XXXXXXX(XXXX)

ASIGNATURA/S EN LA/S QUE PODRA PRESTAR SERVICIOS DOCENTES:
XXXXXXXXXX(XXXX), XXXXXXX(XXXX)

CONTENIDOS DE LAS ASIGNATURAS / CONTENIDOS TEMATICOS SOBRE LOS
QUE PUEDE VERSAR LA OPOSICION:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

FUNCIONES:
Funciones de los docentes segtin el Reglamento de Carrera Docente.

Como profesor responsable de asignatura tendrd las responsabilidades y atribuciones que el
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CDD ha establecido en la Disposicion CDD-CB N° 247/02.

ACLARACION:
Por la organizacion departamental de la Universidad, todo docente puede ser convocado para

participar en el dictado de cualquiera de las asignaturas de la Divisién a la que pertenece.

NOTA:
El presente concurso se rige por el Reglamento de Concursos para la provision de cargos de

Profesores Ordinarios aprobado por Resoluciéon H.C.S.N° 141/91 y sus modificatorias.

El presente concurso se rige por el Reglamento de Concursos para la provision de cargos de
Augxiliares aprobado por Resolucion H.C.S.N° 151/91 y sus modificatorias.
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ANEXO XXIV DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROYECTO DE DISPOSICION MODELO
PARA APROBACION DE LLAMADO A CONCURSO

VISTO: La solicitud presentada por el/la Sr/a. Jefe/a de la Di-
visidén XXXXXX a los fines de llamar a concurso para cubrir XX
(XX) ecargo/s de XXXX Ordinario con dedicacidén XXXX en el Area
XXXX; vy

CONSIDERANDO:

Que dicho 1llamado se encuadra dentro de la Resolucidn
141/91 & 151/91 del Honorable Consejo Superior, Reglamento de
Concursos para la provisidén de cargos ordinarios de Profesores/
Reglamento de Concursos para la provisién de cargos ordinarios
de Docentes Auxiliares.

Que el crédito para financiar dicho llamado surge de XXXXX-
XXX.

Que corresponde a lo tratado y aprobado por el Consejo Di-
rectivo Departamental en su sesidén Ordinaria del dia XX de XXXXX
de XXXX

Por ello,

EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS

DISPONE

ARTICULO 1°.- APROBAR el llamado a concurso para cubrir XX (XX)
cargo/s de XXXX Ordinario con dedicacidén XXXX en la Divisidn XX-
XXXX, Area XXXXX, Departamento de Ciencias Bé&sicas, Lugar XXXX,
de acuerdo a las normas establecidas en la Resolucidén 141/91 /
Resolucién 151/91 del Honorable Consejo Superior segun se deta-
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1la en el Anexo I que forma parte de la presente Disposicidn.-

ARTICULO 2°.- DESIGNAR como responsable departamental del pre-
sente llamado al Secretario Administrativo XXXXXXX-

ARTICULO 3°.- ELEVAR la presente Disposicidén a la Secretaria

Académica a fin de ser considerada por el Honorable Consejo Su-
perior.

ARTICULO 4°.- Registrese, comuniquese, cumplido, archivese.

DISPOSICION DISPCD-CBLUJ:

LUJAN, XXXXXXXX
ANEXO DE LA DISPOSICION CDD-CB: XXXXXXXXX

LLAMADO A CONCURSO PARA CUBRIR XXX(XX) CARGO DE XXXX ORDINARIO
EN EL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS

DIVISION: XXXXXXXX
AREA: XXXXXXXX

CARGO/S: XXXXXXXXXX
DEDICACION: XXXXXXXXXX
LUGAR: XXXXXXXXXXX

COBERTURA ACTUAL: XXXXXXXXXXXX

INVESTIGACION: Podrd /deberd integrarse a proyectos que se desarrollan en la Divisién y/o
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presentar proyectos nuevos.

JURADO TITULAR:

(APELLIDO, Nombres)
(APELLIDO, Nombres)
(APELLIDO, Nombres)

JURADO SUPLENTE:

(APELLIDO, Nombres)
(APELLIDO, Nombres)

DNI XX.XXX. XXX
DNI XX . XXX. XXX
DNI XX.XXX.XXX

DNI XX . XXX. XXX
DNI XX. XXX. XXX

PHCS /S ACA N° XXX/XX
PHCS /S ACA N° XXX/XX 6 CV
PHCS /S ACA N° XXX/XX 6 CV

PHCS /S ACA N° XXX/XX
PHCS /S ACA N° XXX/XX

REPRESENTANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL.:

Titular:

(APELLIDO, Nombres)
Suplente:

(APELLIDO, Nombres)

DNI XX.XXX. XXX

DNI XX.XXX. XXX

REPRESENTANTES DE AUXILIARES:

Titular:

(APELLIDO, Nombres)
Suplente:

(APELLIDO, Nombres)

DNI XX.XXX. XXX

DNI XX . XXX. XXX

REPRESENTANTES ESTUDIANTILES:

Titular:
(APELLIDO, Nombres)

Suplente:
(APELLIDO, Nombres)

DNI XX.XXX.XXX

DNI XX.XXX.XXX

REQUISITOS PARA PRESENTARSE AL CONCURSO:

Ser graduado Universitario en grado y/o posgrado con experiencia en docencia y/o
investigacion en el area relacionada a XXXXXXXXX

Deberéd/podra presentar un proyecto de actividades docentes de la asignatura y/o un proyecto de
investigacion en el 4rea y/o un proyecto de Trabajos Practicos.
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En su defecto, acreditar antecedentes que, en opinién del jurado y con caracter excepcional,
suplanten su eventual carencia.

ACTIVIDADES PARA LAS QUE CONCURSA:
Docencia/Jefe de Division/Responsable de asignatura/Jefe de Area y podré/debera participar en

Investigacion y/o Extension en el Departamento de Cencias Basicas, Division..., Area....

ASIGNATURA/S EN LA/S QUE DEBERA PRESTAR SERVICIOS DOCENTES:
XXXXXXXXXX(XXXX), XXXXXXX(XXXX)

ASIGNATURA/S EN LA/S QUE PODRA PRESTAR SERVICIOS DOCENTES:
XXXXXXXXXX(XXXX), XXXXXXX(XXXX)

CONTENIDOS DE LAS ASIGNATURAS / CONTENIDOS TEMATICOS SOBRE LOS
QUE PUEDE VERSAR LA OPOSICION:
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXXXX

FUNCIONES:
Funciones de los docentes segtin el Reglamento de Carrera Docente.

Como profesor responsable de asignatura tendra las responsabilidades y atribuciones que el
CDD ha establecido en la Disposiciéon CDD-CB N° 247/02.

ACLARACION:
Por la organizacion departamental de la Universidad, todo docente puede ser convocado para

participar en el dictado de cualquiera de las asignaturas de la Divisién a la que pertenece.

NOTA:
El presente concurso se rige por el Reglamento de Concursos para la provision de cargos de

Profesores Ordinarios aprobado por Resolucion H.C.S.N° 141/91 y sus modificatorias.

El presente concurso se rige por el Reglamento de Concursos para la provision de cargos de
Auxiliares aprobado por Resolucion H.C.S.N° 151/91 y sus modificatorias.
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ANEXO XXV DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
MODELO DE ACTA SORTEO DE TEMA

ACTA

En la ciudad de Lujan, Provincia de Buenos Aires, a los XX dias del mes XXXXXX de
XXXX, siendo las XX:XX horas, se constituyen en la Sede Central de la Universidad
Nacional de Lujan, la/el Sra/Sr. Director/a Decana/o XXXXXXX, el/la Sr./Sra.
Secretario/a XXXXXX, ambos del Departamento de Ciencias Basicas y la/el aspirante
XXXXX 0 el/la Sr./Sra. Secretario XXXXX, para el acto de sorteo del tema que se
desarrollara en la sustanciacion del Concurso Ordinario para aspirar a XXX (X)cargos
de XXXXXXX, con dedicacion XXXXX, para la Division XXXXXXX, Area XXXXX,
del Departamento de Ciencias Basicas, Resolucion del Consejo Superior N°
XXXXXXX, el que se sustanciara el dia XX de XX de XXXX a las XX:XX horas.

El Jurado determiné como modalidad un analisis de antecedentes, entrevista personal y
presentacion y resolucion de un trabajo practico/clase de oposicién en 20/30/40 minutos
de duracion del tema sorteado.

El tema sorteado de los presentados por el Jurado para la exposicion fue:

Los otros temas propuestos fueron:

El/Los aspirante/s deberd/n comunicar a la Secretaria Académica y/o Administrativa del
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Departamento de Ciencias Basicas las necesidades de equipamiento referente a cafion,
PC, y otros elementos si fuera necesario, a los fines de coordinar la disponibilidad de los
mismos.

----- Siendo las XX:XX hs., se da por finalizado el acto, firmando los presentes al pie del
acta labrada, de tres ejemplares de un mismo tenor y a un solo
efecto.
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ANEXO XXVI DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
MODELO DE ACTA DICTAMEN

ACTA DICTAMEN

En la ciudad de Lujan, Provincia de Buenos Aires, a los XXX dias del mes de XXXX del afio
XXXX en la Sede de la Universidad Nacional de Lujan, Avenida Constituciéon y Ruta Nacional
N° 5, siendo las XX:XX horas, se constituye el jurado que determinara acerca del llamado a
Concurso Ordinario de XX (XX) cargo/s de XXXXX con dedicacién XXXX para la Divisién
XXXX , Area XXX designado por RCS N° XXXX encontrandose presentes en este acto los
Miembros Académicos del Jurado (APELLIDO, Nombres), (APELLIDO, Nombres),
(APELLIDO, Nombres) representante por el Consejo Directivo Departamental de Ciencias
Bésicas (APELLIDO, Nombres), representantes por el claustro de auxiliares (APELLIDO,
Nombres) y (APELLIDO, Nombres) por el claustro estudiantil.

Los aspirantes inscriptos al concurso son (APELLIDO, Nombres), (APELLIDO, Nombres) y
(APELLIDO, Nombres) . Se encuentran presentes (APELLIDO, Nombres), (APELLIDO,
Nombres) y ausentes (APELLIDO, Nombres) y (APELLIDO, Nombres)

La modalidad adoptada por el jurado ha sido: XXXXXXXXX
El tema sorteado ha sido XXXXXXXXXX

APELLIDO Y NOMBRES (por cada aspirante que participe del concurso)
ANTECEDENTES: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CLASE DE OPOSICION: XXXXXXXXXXXXXXXX

ENTREVISTA PERSONAL: XXXXXXXXXXXXXXX

Por lo anteriormente expuesto, se propone por unanimidad el siguiente orden de méritos para la
designacién en XXXXX (XX) cargo/s de XXXX con dedicaciéon XXX para la Division XXXX,
Area XXXXXX designado por RCS N° XXXXXX

1°.- (APELLIDO, Nombres)
2°.- (APELLIDO, Nombres)

Y se recomienda la designacién de (APELLIDO, Nombres) para el/los cargo/s objeto del
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presente concurso.

Siendo las XX.XX hs. se da por finalizado el acto, firmando los presentes al pie del acta
labrada, de tres ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto.-------
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ANEXO XXVII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROYECTO DE DISPOSICION ACTA DICTAMEN

VISTO: El1 dictamen emitido por el Jurado interviniente en el
llamado a Concurso para cubrir XXX (XX) ecargo/s Ordinario de
XXXX con dedicacién XXXXX en la Divisién XXXX, Area XXXX, Lugar
XXXXX; y

CONSIDERANDO:

Que para el presente concurso se inscribieron los as-
pirantes: (APELLIDO, Nombres), (APELLIDO, Nombres)

Que los aspirantes (APELLIDO, Nombres), (APELLIDO,
Nombres) no se presentaron a la sustanciacidén del concurso.

Que el jurado considera que los aspirantes (APELLIDO,
Nombres), (APELLIDO, Nombres) no reUnen méritos suficientes para
acceder al cargo objeto de concurso.

Que el Jurado constituido por aplicacidén de la Reso-
lucidén C.S.N° XXXXX recomienda el siguiente orden de
méritos:1° (APELLIDO, Nombres), 2° (APELLIDO, Nombres)

Que de la lectura del acta surgen dos dictémenes uno
por minoria y otra mayoria. ESTO EN CASO DE HABER DOS DICTAMENES
Que no se registraron impugnaciones.

Que el procedimiento se ajusta en un todo a las reglamentaciones
vigentes.

Que el Consejo Directivo Departamental de Ciencias
Bésicas tratd y aprobd el presente dictamen en su sesidén ordina-
ria del dia XXXX de XXXXX de XXXX

Por ello,
EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS
DI SPONE

ARTICULO 1°.- PROPONER al H. Consejo Superior aprobar el dicta-

men Jjurado que intervino en el llamado a Concurso para cubrir
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XXX (XX) ecargo/s Ordinario de XXX con dedicacidén XXXX en la Di-
visién XXXX, Area XXXXXX, Lugar XXXXX, segun el siguiente orden
de mérito:

1°.- APELLIDO, Nombres
2°.- APELLIDO, Nombres

ARTICULO 2°.- PROPONER al H. Consejo Superior la designacidén de
XXXXKXXXXX (D.N.I. N° XX.XXX.XXX - Legajo XXXX) en un cargo Ordi-
nario de XXXXX con dedicacién XXXXXX en la Divisién XXXXX, Area
XXXXXX del Departamento de Ciencias Bé&sicas.- [(REPLICAR ESTE AR-
TICULO EN CASO DE TENER QUE DESIGNAR A MAS DE UNA PERSONA)

ARTICULO 3°.- ELEVAR al Honorable Consejo Superior a fin de con-
siderar lo expresado en el Articulo 1° de la presente Disposi-
cién en acuerdo a lo establecido por el Articulo 43 del
Reglamento de Concursos de Profesores Ordinarios / en el
Articulo 1° de la presente Disposicidén en acuerdo a lo estable-
cido por el Articulo 41 del Reglamento de Concursos de Docentes
Auxiliares Ordinarios.-

ARTICULO 4°.- Registrese, comuniquese, cumplido, archivese.

DISPOSICION DISPCD-CBLUJ:




Universidad Nacional de Lujdn

Departamento de

Ciencias Basicas LUJAN, 20 DE NOVIEMBRE DE 2020

ANEXO XXVIII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
DOCUMENTACION DEL PROCESO DE CARRERA DOCENTE

El proceso de Carrera Docente consta de dos subprocesos en los

cuales interviene la Secretaria Académica del Departamento:

A
B
C

Solicitud de ingreso,
Presentacidén de Informes,

Revilida/Promocidn.

A. SOLICITUD DE INGRESO

1

El docente presenta la solicitud de ingreso a Carrera docen-
te (presente en Anexo XXIX), a través de Mesa de Entradas vy
Salidas de la Universidad que forma Expediente y lo remite
al Departamento de Ciencias Béasicas.

En la Secretaria Académica del Departamento se registran los
datos proporcionados por el formulario de inscripcidén a fin
de llevar a cabo un seguimiento de los docentes en Carrera
Docente. A su vez, se certifican los datos de la siguiente
manera:

- E1 Secretario/a o Subsecretario/a certificard el cargo,
dedicaciébn actual, la antigiiedad en la categoria actual
en la UNLu y el acto administrativo que designa al do-
cente en el cargo ordinario.

- La Secretaria de Ciencia y Técnica y/o la Secretaria de

Extensién y Vinculacidén certifica lo declarado sobre
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proyectos de y/o acciones de investigacidén y extensiodn
segun corresponda.
- La Direccidén del Departamento certifica lo referido a
tareas de Gestidédn declaradas.
Luego de las certificaciones, el expediente regresa a la Se-
cretaria Académica, quien notifica al docente en caso de ha-
ber correcciones o aclaraciones en relacidén a lo declarado
en el formulario de inscripcidn.
El expediente pasa a la Divisidén a la cual pertenece el do-
cente a fin que el Jefe de Divisidén tome conocimiento de la
solicitud de ingreso a Carrera docente. Una vez realizada la
toma de conocimiento, el Expediente pasa a la Direccidén de
Gestidn Académica para dar continuidad al tramite.
El Departamento de Concursos y Carrera Docente remite el ex-
pediente, adjuntando la Planificacién de Actividades presen-
tada por el docente correspondiente al ler. Periodo, segun
el Reglamento de Carrera Docente, y el Curriculum Vitae pre-
sentado por el docente en esa &rea. En caso que el docente
no realice la presentacidén, el Departamento de Concursos y
Carrera Docente informa a la Secretaria Académica del Depar-
tamento y desde la Secretaria se notifica al docente que
cuenta con un plazo de diez (10) dias hébiles para presentar
la documentacidén en el Departamento de Ciencias Basicas. Una

vez recibida la documentacidén se envia el Expediente de re-
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greso al Departamento de Concurso y Carrera Docente para su
conocimiento.

La Secretaria Académica redacta un proyecto de acto disposi-
tivo con el aval de ingreso a Carrera Docente (Anexo XXX).
Este proyecto se remite para su tratamiento al préximo Con-

sejo Directivo Departamental.

Luego de la eventual aprobacidén y protocolizacidén del acto
dispositivo se remite el Expediente al Departamento de
Concursos y Carrera Docente.

El Departamento de concursos y Carrera Docente remite el Ex-
pediente con Disposicién de Secretaria Académica en la cual
se establece el ingreso a Carrera Docente, la fecha del acto
dispositivo da comienzo al plazo de presentacién de informes
y planificacidén previstos en el reglamento de Carrera Docen-
te.

En caso que el docente no realice la presentacidén prevista
en el Reglamento de carrera Docente, la Secretaria Académica

actia conforme al punto 4.

B. PRESENTACION DE INFORMES

1

Transcurrida la mitad del periodo establecido para el cargo
docente, de acuerdo a lo establecido por el Estatuto, el De-
partamento de Concursos y Carrera Docente solicita al Depar-

tamento de Ciencias Bésicas el Expediente. Para el célculo
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de la mitad del periodo se utiliza la fecha de la sesidén en
la cual el Honorable Consejo Superior toma conocimiento del
ingreso a Carrera Docente.

El Departamento de Concursos y Carrera Docente remite el ex-
pediente al Departamento de Ciencias Basicas, incorporando
la documentacidén presentada por el docente gque consiste en
un informe de lo actuado y un plan de actividades para la
segunda parte del periodo. En caso que el docente no realice
la presentacidén, la Secretaria Académica notifica al docente
que posee un plazo de 10 dias hébiles para presentar la do-
cumentacidén en el Departamento de Ciencias Basicas.

Una vez recibida la documentacidén, se envia el Expediente de
regreso al Departamento de Concursos y Carrera Docente para
su conocimiento.

Transcurrido el periodo que establece el Estatuto para el
cargo, se remite el Expediente a solicitud del Departamento
de Concursos y Carrera Docente, quien solicita el informe
correspondiente al segundo periodo de su cargo, la planifi-
cacién para el periodo siguiente y la actualizacién del Cu-
rriculum Vitae.

En caso que el docente no realice la presentacién correspon-

diente, la Secretaria académica actia segun el Reglamento de

Carrera Docente.

C. REVALIDA/PROMOCION
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1 E1 Departamento de Concursos y Carrera Docente solicita la
conformacién de la comisidén evaluadora para revalidar el
cargo del docente o ©para considerar la solicitud de
promocidén. La Secretaria Académica solicita al Jefe de
Divisién la conformacidén de la comisidn evaluadora integrada
segun la composicién de Jjurados 'y representantes que
plantean los respectivos Reglamentos de Concursos Ordinarios
para Profesores y Auxiliares de la Universidad.

2 La Secretaria Académica redacta un proyecto de acto disposi-
tivo con la propuesta de Comisidén Evaluadora (de acuerdo al
Anexo XXXI). Este proyecto se remite para su tratamiento al
préximo Consejo Directivo Departamental.

3 Luego de la eventual aprobacidén y protocolizacidén del acto
dispositivo, se remite el Expediente a la Secretaria Acadé-
mica de la Universidad adjuntando la disposicidén, los certi-
ficados analiticos y de regularidad de los representantes
estudiantiles y se solicita se remita la propuesta a consi-
deracién del Honorable Consejo Superior con el respectivo
proyecto de Resolucidn.

4 E1l Departamento de Concursos y Carrera Docente, previo paso
por la Direccidén de Gestidn Académica Ciencia y Tecnologia,
remite el Expediente con la aprobacién de la Comisidn Eva-
luadora para dar continuidad al proceso de evaluaciédn.

5 La Secretaria Académica del Departamento notifica y entrega

copia de la Resolucidén al docente, el cual podra recusar a
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los miembros de la comisidén segin el Reglamento de Carrera
Docente.

6 La Secretaria Académica del Departamento se comunica por co-
rreo electrdnico con la Comisidédn Evaluadora, enviando la do-
cumentacién de la Carrera Docente (Planificacidén 1° y 2° pe-
riodo, informes 1° y 2° periodo, Curriculum Vitae y actuali-
zacidén) y los reglamentos vigentes. A su vez, solicita fe-
cha, hora de la reunidén de la Comisidédn Evaluadora y modali-

dad para la evaluaciédn.

7 Luego, la Secretaria Académica notifica lo consensuado por
los miembros de la Comisién Evaluadora. En los casos en los
cuales el tiempo transcurrido entre entrega del curriculum
vitae actualizado y la fecha de la evaluacidén de la Carrera
Docente sea superior a los 6 meses, conjuntamente con la
notificacidén se da aviso al docente que podrad entregar una
actualizacién de sus antecedentes en acuerdo con lo
establecido en los reglamentos de concursos.

8 Si la comisidén evaluadora propone sorteo de tema, el mismo
se realiza, como minimo, setenta y dos (72) horas antes de
la evaluacidén de la Carrera Docente. Para ello, se invita al
docente y deberéa estar presente la Direcciédn del
Departamento y la Secretaria Académica. En caso de no estar
presente el docente se debe llamar algun Secretario de la
Universidad quién conjuntamente con los presentes firma el

acta.
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8.a En el acta del sorteo de tema (Anexo XXXII),
realizada en tres copias, debe constar el tema elegido,
asi como los otros dos y se notificard por correo
electrénico al docente consultando también si necesita
soporte para su exposicidén (notebook, proyector), el
cual se 1le proporciona desde el Departamento o se
solicita en 1la Divisidén Apoyo a las Actividades
Académicas.

8.b Se envia una copia del acta de sorteo de tema vy
un modelo de acta dictamen a la comisidén evaluadora (de
acuerdo a Anexo XXXIII).

8.c En caso de no poder realizar la evaluacidén de la
carrera docente por razones debidamente fundadas,
ademds de fijar una nueva fecha se debe también sortear
un nuevo tema.

La evaluacién del docente se 1lleva a cabo segun 1lo
establecido en el Reglamento de Concursos Docentes. Para
ello, la Secretaria Administrativa gestiona el traslado de
los miembros externos de la Comisidén Evaluadora y el pago en
concepto de vidticos mientras que la Secretaria Académica se
ocupa de la reserva de los recursos (aula, proyector, etc)
para la evaluacién y notifica a los representantes de fecha,
hora y modalidad.

El dia de la evaluacidén de la Carrera Docente se verifican

las condiciones para llevar a cabo la misma, para lo cual es
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necesario: la presencia de la comisidén evaluadora, de al
menos un representante, vy del docente, y en caso de
inconvenientes con los miembros de la comisidén evaluadora o
los representantes se procede a la suspensidén de la
evaluacidén de la carrera y se debe iniciar el proceso de
evaluacién de la Carrera Docente.

Transcurrida la instancia de evaluacién, la comisidn
evaluadora debe entregar en el lapso de tres (3) dias
hédbiles administrativos, en la Secretaria Académica, tres
copias del acta dictamen, inicializada y firmada por los
tres miembros de la comisidén evaluadora y los representantes
presentes en la evaluacidén de la Carrera Docente. El acta
tendréd tantos dictédmenes como posiciones existan entre 1los
miembros de la comisidén evaluadora, suscripta por 1los
representantes que podran incluir todas las opiniones que

consideren pertinentes.

Una vez recibida el acta, en un plazo no mayor a dos (2)
dias habiles administrativos se comunica formalmente al
docente que pueden notificarse y retirar copia del acta
dictamen. El1 docente dispone de cinco (5) dias héabiles
administrativos para este tramite, transcurrido este tiempo
se dan por notificados. A su vez, el docente en un plazo de
diez (10) dias héabiles podré impugnar contra el dictamen, de
acuerdo al procedimiento gue establece el reglamento de

concursos.
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Cuando no exista impugnacién, la Secretaria Académica
redacta un proyecto de acto dispositivo que avala el acta
dictamen (Anexo XXXIV). Este proyecto se remite para su
tratamiento al préximo Consejo Directivo Departamental.

Luego de eventual aprobacién y protocolizacidédn del acto
dispositivo, se remite el Expediente a la Secretaria
Académica de la Universidad, solicitando remita a
consideracidén del Honorable Consejo superior.

El Departamento de Concursos y Carrera Docente remite la
resolucién al Departamento y en funcién de ello la
Secretaria Académica notifica y entrega copia al docente.
Luego, la Secretaria Académica recibe copia de la
designacidén, notifica al docente y envia al Departamento de

Concursos y carrera Docente para su conocimiento.
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ANEXO XXIX DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
FORMULARIO DE INSCRIPCION A CARRERA DOCENTE

Sefior/a Secretario/a Académico/a del
Departamento de.........cc...ceuvennenn..
S/D

Por la presente solicit6 mi ingreso al Régimen de Carrera
Docente (CD) de la Universidad Nacional de Lujan, declarando conocer la normativa correspondiente
(Resoluciéon RESHCS-LUJ: 0000430-09) y el Procedimiento de Implementaciéon de Carrera Docente
(RESHCS-LUJ: 0000876-14).

Apellidos y Nombres:
(completos)
Fecha de Nacimiento:

Documento de Identidad:

(Tipo y Numero)

Domicilio:

(Calle/ Ntumero/ Piso/
Depto/Localidad/CP)

TEL:

(Fijo y Mévil)

Direccién de correo electrénico:

Legajo

Cargo y dedicacién actual en la
UNLu:

Antigiiedad docente en la
categoria actual en la UNLu:
Resolucién de Presidente del
HCS de designacion el la
categoria:

Divisién 6 Area en la cual
concurso:

Disciplina/s 6 asignatura/s en las
que presta servicios:

Proyectos de investigacién o
extensién en los que participa:
Tareas de Gestion de realiza:
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Firma Aclaracién
Por la presente solicito ser evaluado/a para promocién de acuerdo a lo establecido por la
Resolucién RESHCS-LUJ: 0000430-09 y su Procedimiento de Implementacion.

Firma Aclaracion DNI
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ANEXO XXX DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROYECTO DE DISPOSICION MODELO PARA INGRESO A CARRERA DOCENTE

VISTO: La solicitud presentada por el/la docente XXXXXXX a los fines
de ingresar a la Carrera Docente en la Universidad Nacional de Lujén;
y

CONSIDERANDO:

Que el/la docente reviste en este Departamento en un
cargo Ordinario de XXXXXXX, con dedicacidn XXXXXXXXXX.

Que la presentacién realizada se encuadra en 1lo
establecido por las Res. HCS N° 430/09, 875/14 y 876/14.

Que de acuerdo a lo establecido por el articulo 16 de
la Resolucién HCS N° 430/09, el Consejo Directivo Departamental de
Ciencias Béasicas debe avalar la presentaciédn realizada por 1los
docentes.

Que el Consejo Directivo Departamental
tratdé y aprobd el tema en su sesidn Ordinaria del dia XX de XXXXX de
20XX

Por ello,

EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS
DISPONE

ARTICULO 1°.- AVALAR la presentacidén de ingreso a la Carrera Docente
de XXXXXX (D.N.I.NC°XX.XXX.XXX - Legajo N° XXXX),en el Area XXXXXX,
Divisidén XXXX del Departamento de Ciencias Basicas .-

ARTICULO 2°.- DETERMINAR gque el ingreso a la Carrera Docente de
XXXXXXXXXXXXX se efectivizard a partir de 1la fecha de toma de
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conocimiento de la presentacidn,
de la Universidad.-

ARTICULO 3°.-De forma.

DISPOSICION DISPCD-CBLUJ:

por

parte de la Secretaria Académica
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ANEXO XXXI DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROYECTO DE DISPOSICION MODELO COMISION EVALUADORA

VISTO: La presentaciédn efectuada por el/la Sr./Sra. Jefe/a de la
Divisidn XXXXXX, mediante la cual presenta la Comisidén Evaluadora de
Carrera Docente para la promocidén/ intervenir en la instancia de
evaluacidén del/la Sr./Sra. XXXXXXXX; y

CONSIDERANDO:

Que la presentacidén se realiza en el marco del Articulo 12 del
Procedimiento de Implementacién de 1la Carrera Docente aprobado por
Resolucidén CS N°876/14.

Que su ingreso a Carrera Docente fue realizado por Resolucidén HCS
N°/Disposicién S ACA N° XXXXX, a partir del XX de XXXX de 20XX.

Que el Consejo Directivo Departamental de Ciencias Béasicas tratd y
aprobd la propuesta en su sesidn ordinaria del dia XX de XX de XXXX.

Por ello,
EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS
DISPONE

ARTICULO 1°.- PROPONER al Honorable Consejo Superior la integracidén de
la Comisidén Evaluadora del pedido de promocidén/ intervenir en la
instancia de evaluacidén efectuado por el/la docente XXXXXXX (D.N.I.N°
XX .XXX.XXX- Legajo N.°XXXX) de la Divisidén XXXXX del Departamento de
Ciencias Bésicas, en la categoria que obra en el Anexo I de la presente
Disposicién.-
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ARTICULO 2°.-Registrese, siga a la Secretaria Académica de la
Universidad para su intervencidén y posterior elevacidén a consideracidn
del Consejo Superior; cumplido, archivese.-

DISPOSICION DISPCD-CBLUJ:

LUJAN, XXXXXXXXXXXXXXXX

ANEXO DE LA DISPOSICION CDD-CB:
COMISION EVALUADORA DE LA CARRERA DOCENTE

DOCENTE: XXXXXXXXXXX
DIVISION: XXXXXXXXXX
AREA: XXXXXXXXXXXXX

CARGO: XXXXXXXXXXXXXXX con dedicacion XXXXXXXXXXXX

JURADO TITULAR:

(APELLIDO, Nombres) DNI XX.XXX. XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX
(APELLIDO, Nombres) DNI XX . XXX. XXX PHCS /S ACAN° XXX/XX 6
()%

(APELLIDO, Nombres) DNI XX.XXX.XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX 6
Ccv

JURADO SUPLENTE:
(APELLIDO, Nombres) DNI XX.XXX.XXX PHCS /S ACA N° XXX/XX
(APELLIDO, Nombres) DNI XX.XXX. XXX  PHCS /S ACA N° XXX/XX

REPRESENTANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL.:
Titular: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX
Suplente: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX
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REPRESENTANTES DE AUXILIARES:
Titular: (APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX
Suplente: (APELLIDO, Nombres) DNI XX.XXX.XXX

REPRESENTANTES ESTUDIANTILES:
Titular:
(APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX

Suplente:
(APELLIDO, Nombres) DNI XX. XXX. XXX
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ANEXO XXXII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
MODELO DE ACTA SORTEO DE TEMA

ACTA

En la ciudad de Lujan, Provincia de Buenos Aires, a los XX dias del mes XXXXXX de XXXX,
siendo las XX:XX horas, se constituyen en la Sede Central de la Universidad Nacional de
Lujan, la/el Sra/Sr. Director/a Decana/o XXXXXXX, el/la Sr./Sra. Secretario/a XXXXXX,
ambos del Departamento de Ciencias Basicas y la/el aspirante XXXXX 6 el/la Sr./Sra.
Secretario XXXXX, para el acto de sorteo del tema en la evaluacién de revalida del cargo de
XXXXXXX, con dedicacion XXXXX/ de la promocién solicitada al cargo inmediatamente
superior, en el marco de la Carrera Docente de XXXXXX, para la Divisién XXXXXXX, Area
XXXXX, del Departamento de Ciencias Basicas, Disposicion de Secretaria Academica N°
XXXXXXX, el que se sustanciara el dia XX de XX de XXXX a las XX:XX horas.

El Jurado determin6é como modalidad un andlisis de antecedentes, entrevista personal y
presentacion y resolucion de un trabajo practico/Clase Publica en 20/30/40 minutos de duracién
del tema sorteado.

El tema sorteado de los presentados por el Jurado para la exposicion fue:

Los otros temas propuestos fueron:

El/La docente deberda comunicar a la Secretaria Académica y/o Administrativa del
Departamento de Ciencias Basicas las necesidades de equipamiento referente a cafién, PC, y
otros elementos si fuera necesario, a los fines de coordinar la disponibilidad de los mismos.

————— Siendo las XX:XX hs., se da por finalizado el acto, firmando los presentes al pie del acta
labrada, de tres ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto.
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ANEXO XXXIII DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
MODELO DE ACTA DICTAMEN

ACTA DICTAMEN

En la ciudad de Lujan, Provincia de Buenos Aires, a los XX dias del mes de XXX del afio
XXXX en la Sede de la Universidad Nacional de Lujan, Avenida. Constitucién y Ruta Nacional
N° 5, siendo las XX:XX horas, se constituye la Comision que evaluard la solicitud de
promocion/ la revalida en el marco de la Carrera Docente, del/de la XXX con dedicacion
XXXX al cargo inmediato superior, para la Division XXXX Area XXX designado por RCS
N° XXXX encontrandose presentes en este acto los Miembros Académicos del Jurado
XXXXXX, XXXXXX,y XXXXXXrepresentante por el Consejo Directivo Departamental de
Ciencias Baésicas, XXXXXXXX representantes por el claustro de auxiliares
XXXXXXXXXXXX y XXXXXXXX por el claustro estudiantil.

La modalidad adoptada por el jurado ha sido evaluacién de antecedentes, entrevista personal y
clase publica. La clase tendrd una duracién de XXX minutos.

El tema sorteado entre los propuestos por el jurado ha sido: XXXXXXX.

ANTECEDENTES:

PLANIFICACION DOCENTE:
CLASE PUBLICA:

ENTREVISTA PERSONAL:

Por lo anteriormente expuesto, este jurado propone por unanimidad evaluar en forma
postiva/negativa la solicitud de promocion presentada/la revalida de la/del docente XXXXXXX
Y se recomienda/no se recomienda su promocién/ratificacién al/en el cargo de ... dedicacién ...
PATA Bl oot

Por lo anteriormente expuesto, esta Comision Evaluadora propone por unanimidad evaluar en
forma positiva/ negativa la instancia de evaluacion de la docente XXXXXXXX y se
recomienda revalidar el cargo de XXXXX con dedicacion XXXX en el Area XXXXXXX,
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Division XXXXXXX del Departamento de Ciencias Bésicas.

Siendo las XX.XX hs. se da por finalizado el acto, firmando los presentes al pie del acta
labrada, de tres ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto.-------
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ANEXO XXXIV DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
PROYECTO DE DISPOSICION MODELO DICTAMEN COMISION EVALUADORA

VISTO: La Disposicidén S ACA XXX por la que se constituye la Comisidn
Evaluadora, en el marco de la Carrera Docente, que determina acerca de
los méritos del/de la Sr./Sra. XXXX, para revalidar su cargo/para
acceder a un cargo Ordinario de XXXXX con dedicacidén XXXXXXX en el
Area XXXXXX, Divisién XXXXXXX del Departamento de Ciencias Bésicas; vy

CONSIDERANDO:
Que por Disposicién CDD-CB:XXXXXXXX, se conforma la Comisién

Evaluadora para evaluar al/a la docente en un cargo Ordinario de
XXXXXX con dedicacidn XXXXXXX

Que la Comisidén Evaluadora determindé por unanimidad evaluar en
forma positiva/negativa la revalida/promocidén del/de la docente.

Que no se registraron impugnaciones.

Que el procedimiento se ajusta en un todo a las reglamentaciones
vigentes, Res. CS N°430/09 y 876/14.

Que el Consejo Directivo Departamental de Ciencias Basicas tratd
y aprobdé el presente dictamen en su sesidén Ordinaria del dia XXXXX de
XXXX de 20XX

Por ello,
EL CONSEJO DIRECTIVO DEPARTAMENTAL
DE CIENCIAS BASICAS
DTS PONE

ARTICULO 1°.- PRESTAR <conformidad al dictamen de la Comisidn
Evaluadora, en el marco de la Carrera Docente, convocada por
Disposicién S ACA: XXXXXXXXX, por el que se recomienda/no recomienda
la revalida y continuidad en su cargo / hacer lugar/no hacer lugar a
la promocién a un cargo Ordinario de XXXXX con dedicacidén XXXX del/de
la docente XXXX.-

ARTICULO 2°.- PROPONER al H. Consejo Superior 1la revalida vy
continuidad/la promocién del/de la Sr./Sra. XXXXXXXXXXX en el/a un
cargo Ordinario de XXXXXXX con dedicacidn XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX , en el
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marco de la Carrera Docente.-

ARTICULO 3°.- Registrese, comuniquese, cumplido, archivese.
DISPOSICION DISPCD-CBLUJ:
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ANEXO XXXV DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20

DOCUMENTACION DEL PROCESO DE ENCUESTA DE CALIDAD DE CURSADAS

Antes de cada turno de examenes previsto en el Calendario
Académico de la Universidad, la Direccidén General de Asuntos
Académicos, mediante el Departamento de Registros
Académicos, remite a la Secretaria Académica wvia correo
electrénico el cronograma de accesos al Sistema Informatico
Web, informando los periodos donde tendrdn acceso al Sistema
tanto el Responsable Académico y los Jefes de Divisidn.
Actualmente la gestidén de 1la oferta de las fechas de
exdmenes se lleva a cabo a través de un Sistema Web, el cual
posee dos tipos usuario dentro de los Departamentos: el
Responsable Académico (RA) gestionado por la Secretaria
Académica y los Jefes de Divisidén (JD). Este Sistema,
ademés, genera mesas de examenes automdticamente en funcidn
de turnos de exdmenes anteriores, respetando los dias,
horarios y tribunal para cada Sede.

En primera instancia, y de acuerdo al cronograma acordado,
se habilita acceso para el usuario RA que dispone de 5 dias
corridos para ingresar al Sistema y verificar que haya mesas
definidas para todas las actividades académicas del
Departamento. Se realiza un listado con las actividades

académicas faltantes que es remitido a cada Divisidn.



Universidad Nacional de Lujdn
Departamento de

Ciencias Basicas LUJAN, 20 DE NOVIEMBRE DE 2020

4 Cumplido el plazo de acceso del usuario RA, se habilita el
acceso para los usuarios JD (Jefes de divisidn).

5 E1 JD tiene catorce (14) dias corridos para acceder al
Sistema Web vy actualizar las mesas de exadmenes (fechas,
horarios, sedes, jurados).

6 Antes de este periodo, las divisiones realizan las
solicitudes ratificacidén y/o rectificacidén de las mesas de
examenes a los docentes responsables de cada actividad
académica, los cuales deben contestar dentro del ©plazo
previsto.

7 Cumplido el plazo de acceso del JD, al dia siguiente se
habilita el acceso nuevamente al RA para realizar controles
respecto a la oferta, para la cual deberd haber, como
minimo, una mesa de examen por actividad académica del
Departamento.

8 Una vez cumplimentados los plazos de acceso de los usuarios
del Departamento al Sistema, cualquier cambio necesario en
las mesas de exdmenes cargadas dentro del periodo estipulado
debe ser enviado por los Jefes de Divisidén por nota a la
Secretaria Académica vy serd remitido al Departamento de
Registros Académicos para su consideracidén quién responde
confirmando o no la realizacién del cambio pedido, poniendo
limite para estos cambios 1la fecha de publicacién de 1la

distribucidén de las mesas de examenes.
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ANEXO XXXVI DE LA DISPOSICION CDD-CB:0000180-20
DOCUMENTACION DEL PROCESO DE ENCUESTAS DE CALIDAD DE CURSADAS

El proceso de Encuestas de calidad de cursadas consta de dos
subprocesos en los cuales interviene la Secretaria Académica del
Departamento:

A Definicidén de equipos docentes,

B Gestidén de los resultados.

A. DEFINICION DE EQUIPOS DOCENTES

1 Previo al inicio de cada cuatrimestre, la Secretaria Acadé-
mica solicita a cada Divisién los equipos docentes por cada
comisidén de las actividades académicas que forman parte de
la oferta, poniendo un plazo y formato tGnico para la devolu-
cién.

2 Dentro del plazo estipulado, los responsables administrati-
vos de cada Divisidén remiten a la Secretaria Académica los
equipos docentes solicitados.

3 La Secretaria Académica selecciona los equipos de las acti-
vidades académicas cuya Carrera tiene aprobada una encuesta
de calidad en cursadas, le da formato al archivo para la im-
portacién en el Sistema de Encuestas y realiza la operacién.
A continuacién, verifica que los registros se hayan importa-

do correctamente.
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B. GESTION DE LOS RESULTADOS

1 Las encuestas sobre los equipos docentes y la calidad de la
cursada en general, son respondidas por los estudiantes que
cursaron la asignatura al momento de inscripcidén en las
asignaturas del cuatrimestre posterior. Una vez que los re-
sultados estédn consolidados, la Direccidén General de Siste-
mas y/o el Departamento de Estadisticas Educativas remite a
los coordinadores el resultado del procesamiento.

2 Los Coordinadores de Carrera envian los resultados a la Se-
cretaria Académica del Departamento que comparte los mismos
con los docentes responsables de cada asignatura a través de
la divisidén y el &rea correspondiente. A su vez, solicita un
plan de mejoras sobre aquellos items en que la encuesta no
fue satisfactoria, el cual es analizado por la Divisidén vy

luego archivado en la Secretaria.

A
| DEPARTAMENTO DE CI
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