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Expte. No.4097/21
- VISTO: :

Las recomendaciones emanadas por distintos organismos internacionales, nacionales y
locales para evitar las aglomeraciones en lugares de atencién al publico en el marco de la
‘Pandemia COVID-19, y los mecanismos de excepcion que desde la Facultad de Humanidades
se vienen implementando para la tramitacion de la documentacién a través de la hahilitacion de
una Ventanilla Virtual desde el afio 2020; y

CONSIDERANDO:

QUE a efectos de viabilizar las tramitaciones internas en la Facultad, las diferentes areas
administrativas y académicas gestionaron tramites durante el afio 2020 a través de una
maodalidad digital, para lo cual pusieron a disposicion las direcciones electrénicas de cada una
de ellas; '

QUE mediante Resolucion H.No.0050/21 se convalidaron todas las tramitaciones en el
ambito de ta Facultad de Humanidades que se llevaron a cabo de manera digital a traves de
ventanilia virtual © las generadas internamente por las distintas areas académicas y
administrativas de manera virtual y/o electronica, desde el inicio del Aislamiento o
Distanciamiento Social Preventivo Obligatorio, dispuesto por el Gobierno Nacional -marzo de
2020- y hasta que Ja Universidad, mediante resolucién, habiiite la presencialidad piena;

QUE la situacion epidemiolégica en el presente afio no permite avizorar un regreso en lo
inmediato a la presencialidad plena, razén por la cual, resulta necesario establecer algunas
pautas para este afio académico 2021 respecto de cuales seran las ftramitaciones que
continuaran desarrollandose mediante venfanilia virtual y cuales no, a. la vez de fijar como se
llevaran a cabo tales procesos;

QUE desde [a Secretaria Adminstrativa y de Vinculacion con fa Comunidad, la Direccion
de Despacho General, Mesa de Entradas y Salidas y la Direccion de Despacho de Consejo
Directivo, se propusieron una serie de procedimientos para las tramitaciones excepcionales de
notas y expedientes durante la etapa de DISPO;

POR ELLO, y en uso de las atribuciones que le son propias;
LA DECANA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
RESUELVE:
ARTICULO 1°.- APROBAR los procedimientos para TRAMITACIONES EXCEPCIONALES DE
NOTAS 'Y EXPEDIENTES DURANTE EL DISTANCIAMIENTO SOCIAL, PREVENTIVO Y
CBLIGATORIO (DISPQ), en el ambito de la Facultad de Humanidades, los cuales como Anexo

I, forman parte de la presente.

ARTICULO 2°.- HAGASE SABER y comuniquese a las Escuelas de la Facultad, areas

administrativas de |gyFacultad, Centro de E ﬂ@mes y publiquese en el boletin oficial de
universidad. w
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TRAMITACIONES EXCEPCIONALES DE NOTAS Y EXPEDJENTES DURANTE LAS
MEDIDAS DE DISPO 2021.

I. INTRODUCCION:

Dada la particularidad del afio 2020, y teniendo en cuenta las recomendaciones
sefialadas por distintos organismos para evitar las aglomeraciones en lugares de atencion ai
publico, desde la Facultad de Humanidades se establecié un mecanismo de excepcién para la
tramitacion de la documentacion a través de la habilitacion de una Ventanilla Virtual.

En este sentido, y a efectos de viabilizar las tramitaciones internas en la Facultad, las
diferentes &reas administrativas y académicas gestionaron tramites durante el afio 2020 a través
de la modalidad digital para lo cual-pusieron a disposicion las direcciones electronicas de cada
~ unadeellas.

Mediante Resolucion H.No.0050/21 se convalidaron todas Ias tramitaciones en el ambito
de ta Facultad de Humanidades que se llevaron a cabo de manera digital a través de ventanilla
virtual o las generadas internamente por las distintas dreas académicas y administrativas de
manera virtual y/o electrénica, desde el inicio del Aislamiento o Distanciamiento Social Preventivo
Obligatorio, dispuesto por. el Gobierno Naciona! -marzo de 2020- y hasta que la Unlver3|dad
mediante resolucién, habilite la presenciaiidad plena.

Dado que la situacion epidemiolagica.en el presente afio no permlte avizorar un regreso
en lo inmediate a'la presencialidad plena, resulta necesario establecer algunas pautas para este
aho académico 2021 respecto de cudles serdn las tramitaciones que continuarén
desarrollandose mediante ventanilla virtual y cudles no, a la vez de fijar como se llevaran a
cabo tales procesos. .

Il. CAUSANTES:

2.1.- Docentes o Personal de Apoyo Universitario. En los casos en que la tramitacién sea
iniciada por personal docente o personal de apoyo universitario, la misma se hara desde [a
cuenta institucional, personal, de cada agente y que ha sido habilitada por la Facultad.

2.2.- Estudiantes: En el caso de estudiantes, la cuenta de correo electrénlco para iniciar
tramitaciones sera la que hayan registrado en el SIU' GUARANL

2.3.- Terceros: En caso de presentaciones de terceros, dependiendo la tematica, se iniciara por
ventanilla virtual o presencial, segun corresponda, poniendo a disposicion el correc electrénico
de contacto, al cual se le haran llegar las comunicaciones institucionales que tuvieran lugar. En
tales casos la presentacion debera hacerse en formato pdf que incluyan la firma del/la solicitante

"'}‘\}L direccion de correo electranico.

H?n Ry \:NICIO DEL TRAMITE:

2. MToda tramitacion se iniclara por ventanilla virtual de Mesa de Entradas de la Facultad
% de Bumanidades al siguiente correo electronico; mentradas@hum.unsa.edu.ar, excepto ias
f S|gy ntes (las que estaran sujetas a la decision de las autoridades intervinientes):
Tramite de emisién de titulos

L Impugnaciones, recusaciones, denuncias o recursos de reconsideracion de

y \i) .
H-.‘S‘*‘. Resoluciones (por mesa de entradas ¢ por correo postal)
CT - Equivalencia de materias de otras universidades.

- Reintegro de ayudas econdmicas.

- Concursos PAL

- Otros tramites que por su indole hagan necesaria la presentacion en papel, la que sera
informada oportunamente al presentante.
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2.2. Tramites que se realizaran exclusivamente de manera electronica:

Tados aquellos gue no requieran emision de resolucion (justificacion de inasistencias, licencias
docentes de hasta 30 dfas, solicitudes de constancias o certificados, reintegros anticipadas por
razones de servicios del personal de la Licencia Anual Ordinaria, etc)

. GESTION DE LA TRAMITACION: ,
3.1.- Una vez que haya ingresado la solicitud, con [a documentacion adjunta en formato pdf si la
hubiera, a través de la ventanilla virtual {mentradas@hum.unsa.edu.ar), Mesa de Entradas de la
Facultad le asignara nimero de nota o expediente, segun corresponda.

3.2.- Toda la tramitacion que se realice de manera digital en todas las areas administrativas y
académicas (incluidas las Escuelas de las carreras) debera incluir y mantener a lo largo de toda
la tramitacién, como ASUNTO: “N°de expediente o Nota — Breve descripcidn del asunto”, o
cual sera asignado por Mesa de Entradas al inicio del tramite.

Destinatancs

Agunic N2 de Nota o Expte — Breve descripcion del asunto (*)

’ cohgimpresion del expediente correspondiente luego del tratamiento en el Consejo Directivo y
iedfio a la firma de la resolucion, seran las siguientes:
» Aprobacién de programas
« Avaly autorizacion de eventos académicos
-+ Pedidos de ayuda econdmica presentada por docentes, PAU y estudiantes.
+ Aprobacion de Cursos Actividades de grado y posgrado (Planes de estudios de carreras
de posgrado; Cursos, Seminarios, Talleres, Conferencias, Ateneos y similares)
¢ Todas las licencias que impliguen emision de resolucion.
s Reducciones ¢ aumentos de dedicaciones docentes
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» Solicitudes de llamados a concursos regulares, suplentes e interinos
» Tramites relacionados con estudiantes de grado y posgrado (Equivalencias de materias,
inicio de Practicas Profesionales Supervisadas, inicio y prorrogas de Trabajo finales
(tesis de Maestria, trabajos finales de Especializacion).
» Oftros tramites que por su indole hagan necesaria esta modatidad.

V. TRAMITACIONES ELECTRONICAS CON IMPRESION DE EXPEDIENTE AL INICIO DEL
TRAMITE

5.1. Se realizard en aquellos casos que deban ser elevados para su tratamiento al Consejo
Superior. Se llevaré en paralelo una version electronica a fin de favorecer la consulta, emision
de despacho y toma de decisiéon del Consejo Directivo en sus reuniones de comisiones vy
sesiones.

5.2.- En todos estos casos, cada vez que las areas administrativas, académicas o autoridades
intervengan en alguna tramitacion de la actuacién deberan enviar copia de la misma al correo:
metramitesinternos@hum.unsa.edu.ar a fin de llevar un orden cronoidgico de Io actuado y su
correspondiente actualizar foilado de las actuaciones. :
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