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RESOLUCION F.A.A. N° 006 12024

Ref. TRAMITE- FAyA-MGE N° 0000007/2024 Asunto: Aprueba procedimiento para gestion de altas y bajas
del Registro de Graduados de la Facultad de A gronomia y

Agroindustrias .-

VISTO:

El tramite de referencia iniciado por la Ing. Alejandra Cenice, Secretaria de
Vinculacién, Transferencia y Extensién de la Facultad de Agronomia y Agroindustrias (FAyA);

y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el mismo solicita la aprobacién del procedimiento para
gestion de altas y bajas del Registro de Graduados de la FAyA.

Que esta propuesta tiene por finalidad eficientizar los tramites de la
gestién mencionada.

Que se propone la secuencia de tareas a gestionar, con definicién de
responsables de la comunicacién y documentacién requeridas en cada una; y el disefio de
formulario Google, a ser publicado en pagina web FAyA; donde se recabar4 la informacion del
solicitante con carécter de declaracién jurada; conforme se consigna en el Anexo de la presente

Resolucion.

Que es atribucién de la Sefiora Decana entender sobre el particular,
conforme lo establece el Estatuto de la UNSE en su Articulo 40°, Inciso 4. Por ello:

LA DECANA DE LA FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIAS
RESUELVE

ARTICULO 1°: APROBAR el Procedimiento para Gestion de Altas y Bajas del Registro
de Graduados de la Facultad de Agronomia y Agroindustrias de la Universidad Nacional de
Santiago del Estero, conforme al detalle expuesto en el ANEXO de la presente Resolucién por
las razones y fundamentos dados en los considerandos que anteceden.

ARTICULO 2°: COMUNICAR a Secretaria de Vinculacion, Transferencia y Extension de
la FAyA, Responsable del Area de GraduadosArea de Comunicacioén de la FAyA. Dar a difusion.

Cumplido, archivar.
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ANEXO

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE ALTAS Y BAJAS DEL REGISTRO DE
GRADUADOS DE LA FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIAS

I - Gestion de Altas
1.1 Recepcion de informacion de graduados para alta en Registro

L.1.1 Solicitud de informacién de nuevos graduados FAyA

e Responsable: Responsable del Area Graduados — Secretaria de Vinculacion, Transferencia y
Extension (Sec. VIE)

o Descripcion de tareas: redaccién de correo electrénico a Secretaria Académica FAyA de
solicitud de informacién y datos de contacto de los egresados FAyA, conforme a las fechas
establecidas en Calendario Académico UNSE para los actos de Colacion de Grado de
Facultades. Redaccién de correos electrénicos, dirigidos a los nuevos egresados. a los fines
de invitar a los mismos a realizar el tramite de incorporacién a Registro '

e Comunicacién y/o documento/s: correo electronico

1.1.2 Solicitud de informacién de presentacion de renuncias condicionadas de personal FAyA

e Responsable: Responsable del Area Graduados — Sec. VTE

e Descripcién de tareas: redaccion de correo electrénico a responsable de Consejo Directivo
FAyA en primera semana de mayo, agosto y noviembre de solicitud de informacion y datos
de contacto de personal docente y nodocente de la FAyA que hayan presentado renuncias
condicionadas, a los fines de invitar a los docentes y nodocentes que se acogen al beneficio de
la jubilacién, a realizar el tramite de incorporacion a Registro de Graduados, si poseen titulos
de grado de carreras ofrecidas por la Unidad Académica y/o afines.

e Comunicacién y/o documento/s: correo electrénico

1.2 - Procedimiento para tratamiento de solicitudes de incorporacién al Registro de
Graduados de la Facultad de Agronomia y Agroindustrias '

I1.1 Recepcidn de la Solicitud

e Responsable: Personal Administrativo de Mesa de Entradas FAyA

e Descripcién de tareas: Recepcion del formulario Google y verificacién de la informacion
declarada en el mismo

e Comunicacién y/o documento/s: correo electronico de confirmacion de recepcion, dirigido al
solicitante.

I1.2 Inicio de gestién de tramite interno FAyA

" e Responsable: Personal Administrativo de Mesa de Entradas FAyA

o Descripcion de tareas: Impresion de Formulario, inicio de tramite COMDOC con pase a
| responsable de recepcién de tramites de Consejo Directivo FAyA.

/ “ . , . . ’ 5
/e Comunicacién y/o documento/s: Tramite generado y remito del tramite
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11.3 Tratamiento en Consejo Directivo

e Responsable: Jefe/a Area Consejo Directivo y Secretaria Académica

e Descripcion de tareas: Incorporacion solicitud de alta en el Orden del Dia de la Reunion.
Redaccién de Resolucién de Inclusién en Registro de Graduados. Pase de Resolucion
escaneada a Mesa de Entradas, Secretaria Académica y Secretaria de Vinculacion,
Transferencia y Extension, via correo electrénico. Archivo de Resolucién original impresa, y
version Word y PDF en Drive y Disco F FAyA.

e Comunicacién y/o documento/s: Orden del Dia. Resolucién de Consejo Directivo escaneada.
Correo electrénico con adjunto de resolucion escaneada a Mesa de Entradas, Secretaria
Académica y Secretaria de Vinculacion, Transferencia y Extension FAyA.

11.4 Inclusion en Registro de Graduados

e Responsable: Secretaria de Vinculacién Transferencia y Extension

e Descripcién: Incorporacion a Registro de Graduados FAyA

e Documento/s: Registro de Graduados FAyA

I1.5 Notificacién al solicitante

o Responsable: Personal Administrativo de Mesa de Entradas FAyA

e Descripcion: Redaccién de correo electronico al solicitante, con archivo adjunto de
Resolucion escaneada de Consejo Directivo.

e Comunicacion y/o documento/s: Correo electrénico.

II - Gestion de Bajas

I1.1 Solicitud de informacién de designacion de nuevo personal FAYA

e Responsable: Responsable del Area Graduados — Sec. VTE

o Descripcion de tareas: redaccion de correo electronico a responsable de Area de Concursos de
solicitud de informacién de nuevas designaciones en FAyA y tipo de relacion de dependencia
generada, en los meses de Abril y Agosto de cada afio.

e Comunicacién y/o documento/s: Correo electronico

II .2 Baja de Registro de Graduados

e Responsable: responsable del Area Graduados — secretariade Vy T

o Descripcion de tareas: de encontrarse en el Registro de Graduados, la persona que comienza
una relacién de dependencia con la UNSE se procedera a dar la baja 'y se informaré al nuevo
personal, via correo electrénico, con copia a Secretaria académica. En caso de tratarse de una
baja transitoria, por relacién de dependencia UNSE establecida por contratos de locacion u
otro tipo de contrato con relacion de dependencia transitoria; se le informara al graduado de la
posibilidad de solicitar su reincorporacién al finalizar el vinculo.

e Comunicacién y/o documento/s: Correo electrénico

Informacién de Formulario Google para gestion de altas en Registro de Graduados
- Disponible en Pagina web FAyA

- Correo electrénico de referencia: mesadeentradasfaya@gmail.com
- Todos los campos son obligatorios
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Solicitud de Incorporacién en Registro de Graduados
de la Facultad de Agronomia y Agroindustrias

La informacién consignada, posee el caréacter de DECLARACION JURADA, sera elevada para
tratamiento de la solicitud, al Consejo Directivo de la Facultad de Agronomia y Agroindustrias

e Nombre/s

e Apellido/s

e Documento

e Teléfono

e Domicilio

e Correo electronico
e Titulo

e Expedido por
e Registro

e Libro

e Folio

e Fecha de Graduacion

e Copia del Titulo certificado por autoridad competente, el cual debera ser adjuntado en
archivo adjunto en formato PDF " (en el caso de titulos expedidos por otras Universidades,
cuya copia no se encuentre certificada como copia fiel, el solicitante debe presentar en
Mesa de Entradas FAyA el titulo Original para su certificacion)

e Firma escaneada del solicitante
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