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VISTO:

La presentacion realizada la Sra. Jefa del Area de Oficialia para la modificacién
de la Resoclucion del H.C.D. N° 302/04 sobre el Manual de Procedimientos del Sector
Oficialia.

CONSIDERANDO:

La necesidad de adecuar los procedimientos de solicitud de Titulos a través de
SIU-Guarani en lo referido a las fichas SUR 4 y SUR19.

Los procedimientos que han surgido para las rectificaciones de las actas de
Promocion.

Que el mismo fuera analizado y consensuado por las Comisiones Internas de
este Cuerpo.

Por Ello
EL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS

RESUELVE:

ARTICULO 1: Aprobar los cambios en el Titulo Il y Vi del Manual de
Procedimientos del Sector Oficialia con las siguientes modificaciones:

Titulo 11: De las actas de examenes finales.
Capitulo lll: De las actas rectificativas.

‘c La catedra solicitara [a rectificacion de la/s calificacion/es
correspondiente/s por el medio por medio de un formulario solicitado a Oficialia que
debera ser firmado por los miembros del Tribunal de Examen en el caso de Acta de
Promocién y entregado finalmente en Mesa de Entradas, a los fines de iniciar
expediente.”

Capitulo |V: De las actas de Promocion
A) De la Recepcibn y control de las actas manuscritas.

“1) Segun cronograma fijade por el H.C.D., se publica las fechas y horarios
para la recepcién de las actas de promocién de manuscritas y finales.

2) Una vez recibida el acta de promocién original por parte del docente,
debera controlarse que la misma cumpla con las siguientes disposiciones:

a) Que haya sido completada con el mismo color de tinta,

preferentemente azul, tanto las calificaciones y los conceptos de
los alumnos como asi también los del docente.
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b) Que elllas acta/s de promocion estén firmadas por el
Coordinador del espacio curricular correspondiente.

3) Se procedera a la carga de las calificaciones en el Sistema Informatico en
presencia del docente. En caso que el docente no pudiera estar presente durante la
carga de las mismas, debera dejar una fotocopia del acta correspondiente.

4) Una vez realizada la carga y la impresién del acta, el docente cotejara con el
acta original y en conformidad firmara el acta final y se registrara en la planilla, la
devolucién de ambas actas, |a original y la final.

5) Habiendo cumplimentado el docente con la entrega del acta original y del
acta final con la respectiva firma del docente responsable, el sector Oficialia cerrara el
acta en el sistema informatico con lo cual entregard una segunda copia del acta,
firmada y sellada con la leyenda en la parte superior “COPIA", la cual sera constancia
para el docente de haber realizado el trdmite de devolucién correspondiente.

B) De la encuadernacion de las actas originales y finales.

Las actas se ordenaran de acuerdo al nimero de Libro {que corresponde al
periodo del afio académico) y al nimero de Acta (que comienza a generarse al inicio
del afio académice y culmina con el final del mismo) generados por el sistema
informatico y se archivaran en forma temporaria, colocando las actas originales en
cajas y las actas finales en biblioratos hasta que se determine la encuadernacion de
las mismas.

D) Del Archivo de las actas originales y finales.

Las documentaciones sobre soporte papel, tanto originales como finales, seran
de archive permanente por un nimero de 99 (noventa y nueve) afios. A los efectos de
cumplir con las medidas de seguridad correspondiente, las actas originales se
guardaran en archivo ignifugo ubicade en un espacio independiente del sector
Oficialia, siendo custodiado por el Decanato, mientras que las actas finales seran
guardadas en los armarios que se encuentran dentro del espacio del secter Oficialia
para uso interno a efectos de realizar las verificaciones correspondientes.”

TITULO VI: de los egresados.
Capitulo )

Debera decir;
“Para ello deberan seguirse los siguientes pasos:

1) Se receptara del Despacho de Alumnos, el expediente con las siguientes
documentaciones del estudiante, que deberan controlarse:

a) 3 (tres) fichas SUR 19 Registro de Graduados llenadas en el sistema
informatico, impresas y firmadas.

b) 1 (Unaj ficha SUR 4 Solicitud de Diploma, llenada en el sistema informatico,
impresa y firmada.
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¢) Declaracién jurada de materias rendidas, llenada en el sistema informatico,
impresa y firmada.

d} Encuesta para Graduados, completa y firmada.

e} Constancia de inicio de tramite, solicitada en el sector Oficialia, firmada

f) Fotocopia de la legalizacion del certificado Analitico de Estudios Secundarios.
g) 3 (tres) foto carnet 4X4cm.

h) Libreta de Trabajos Practicos.

iy Fotocopia del D.N.I,

j) Pago de la Tasa de gastos de colacion de grados.

K) Legajo personal de estudiante.

ARTICULO 2: Mantener en firme los restantes articulos del Manual de
Procedimientos.

ARTICULO 3 Por Mesa de Entradas notifiquese al Area de Ensefianza,
Sectores Despacho de Alumnos y Oficialia, a las Distintas Secretarias. Cumplido,
notifiquese a las Direcciones Departamentales y a las Coordinacion de las Asignaturas
para su conocimiento, Dese amplia difusién, Cumplido, Archivese.

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO DE
LA FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL
MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL TRECE.

Facuitad e Clancias Agropatutrian
Universidad Nackinal de Gordata
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