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Resolucion D-SA  N° 0 3 82 20 2 0 |
San Miguel de Tucuman 1 2 SE‘[ 2020 w

EXPEDIENTE N° 70.341-2020

VISTO:

La necesidad de reglamentar los protocolos de actuacion de modalidad a
distancia de los tramites referentes a Licencias, y Renuncias; y

CONSIDERANDO:

Que han sido suspendidas las actividades presenciales por Resolucién de
Rectorado N°0358-2020 de fecha 28 de agosto de 2020;

Que surge la necesidad de realizar de manera virtual las tramitaciones de
las actuaciones denominadas en los vistos:;

Que dichas actuaciones se realizaran como se indica en el Anexo | de
manera excepcional y mientras dure la suspension de Actividades Presenciales;

Que se ha desarrollado un protocolo que describe el circuito para Ilevar
adelante dicho tramite;

Que la presente Resolucién se adopta con el objetivo de dar continuiaad a
las actuaciones administrativas de manera de evitar, en la medida de lo posible,
perjuicios a los causantes, por la suspension de actividades presenciales;

Que en consecuencia de todo lo expresado y en ejercicio de las
atribuciones conferidas a la suscrita por el Estatuto Universitario vigente;
Por todo ello:

LA DECANA DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES
-ad referéndum del Honorable Consejo Directivo-
RESUELVE

ARTICULO 1°) AUTORIZAR que la realizacion de tramites de Licenc: i3, y
Renuncias se realice de manera virtual y remota.-

ARTICULO 2°) DISPONER el circuito para la realizacién de dichos tramites se
realizara de la manera prevista en el Anexo | que forma parte integrante de la
presente Resolucién.-

ARTICULO 3°) CONVALIDAR los actos realizados de conformidad a lo descripto
en el Anexo ya que gozan de plena validez.-

ARTICULO 4°) DESIGNAR como responsable de velar por el cumplimier.,. .. del
circuito descripto en el anexo a la Secretaria Econémico Financiera por ser de la
secretaria mencionada de quien depende el Departamento Personal.-

ARTICULO 5°) DISPONER que la vigencia de Ia presente Resolucion sera
mlentras dure la suspensu‘m de actlwdades pressn a~atencion al publico,
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ANEXO I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LICENCIAS y RENUNCIAS

Institucion: Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
Universidad Nacional de Tucuman

Fecha: Septiembre del 2020
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Introduccién

La Facultad de Derecho y Ciencias Sociales de la U.N.T es una institucién de renombre
nacional ¢ internacional, fundada en 1938 con 133 alumnos/as, hoy en dia cuenta con mas
de 10000 alumnos/as.

Su presencia educativa y cultural es importante a nivel local y regional, se manifiesta en la
presencia de sus egresados y egresadas de las tres carreras en la composicién de otros
oOrganos del Estado en especial del Poder Judicial Local y Federal, cuerpos administrativos
del Estado, Legislaturas y otros 4mbitos, respondiendo con ello a un proyecto institucional
originario que reconocia su importancia en el 4mbito, no sélo local, sino también regional.
Fue por mucho tiempo la Gnica institucién del Noroeste Argentino que dicté carreras
juridicas, razén por la cual, en ella se graduaron profesionales destacados del foro, la
justicia y la politica del norte argentino.

Actualmente, la FDyCS de la UNT continta siendo una de las unidades académicas con
mayor cantidad de estudiantes, que recibe de varias provincias aledafias siendo un polo
educativo del NOA y de la region, a pesar del nacimiento de nuevas ofertas de carreras de
Abogacia en tres universidades privadas y de la apertura de nuevas carreras en la propia
UNT. Esta oferta externa no ha mitigado practicamente la matricula, que en los ultir::cs 9
afios tiene un promedio de 1847 ingresantes por aflo, dado su cardcter de publica,
igualitaria, de ingreso irrestricto y el alto nivel académico de sus docentes.

A partir de la situacién extraordinaria de pandemia por la cual estamos atravesando, es
decision de la Gestién actual, disefiar e implementar circuitos administrativos que se
adapten al trabajo a distancia debido a las restricciones de acceso a los lugares de trabajo
dentro del ambito de la Facultad y respetando las disposiciones emanadas de la UNT.

El objetivo fundamental de la especificacion y difusion de estos circuitos, es la de organizar
el trabajo interno a distancia de cada sector involucrado, garantizando la ejecucivi y
continuidad de trdmites que no pueden realizarse presencialmente. Por otro lado, es una
manera de facilitar informacién clara a toda la comunidad universitaria y comunidad en

sobre como se realizan los tramites desde la virtualidad.

Bbog, MARA CRISTIA CRUGANEN o vt

SECRETARIA ACATEMIGA

FACULTAD DE DERECHO Y €3, B0CIALES
U.NT.
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Caracteristicas del Manual de Procedimientos

Objetive General del Manual de Procedimientos

Se pretende detallar en cada procedimiento, la secuencia de actividades, los participantes,
los responsables ¥ los resultados de cada actividad involucrada. Del manual se desprenden
las responsabilidades de cada sector interviniente en cada proceso.

Responsables,

In cada proceso se detallan, los responsables de cada actividad y los participantes de cada
actividad  detallada. Se establecen claramente las funciones que debe cumplir cada
participante,

Politicas 0 normas de operacidn.

En cada proceso se detallan las normas que se deben tener en cuenta.

Conceptos utilizados:

En aquellos easos en que sea necesario, se aclaran los conceptos que fueron utilizados
Procedimientos
IEn cada proceso, se realiza una descripeidn de las operaciones que se llevan a cabo en un

determinado procedimiento.

Dingramas de flujo.
Cada Proceso esta acompanado por una representacion grifica que explicita la secuencia de

actividades de cada procedimiento, lo que facilita su comprension visual.

2020
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Formulario:

PROCEDIMIENTO: Actual ':I Propucsto
Nombre: PROCESO LICENCIAS Y RENUNCIAS PERSONAL DOCENTE Y NODOCENTE

N° 1.1

Activi RESPONSABLE DESCRIPCION
dades
NO
L. INICIO DEL CIRCUITO
1 Docente/Nodocente El docente/Nodecente informa a la FDYCS sobre su situacién
particular (Licencia y renuncia) a través de mail a la casilla
mesa.entrada@derecho.unt.edu.ar.
En el asunto del mail debe indicar ¢l motivo, esto es, Licencia
o Renuncia. En el cuerpo del mail debera especificar los datos
personales y en archivo adjunto nota dirigida a la Decana
firmada y luego digitalizada donde exponga claramente la
situacion, registrando Apellido y Nombres completos, DNI,
Cargo, Cétedra y Tipo de Licencia o Renuncia.
En el caso de corresponder deberd adjuntar toda
documentaci6n respaldatoria vinculada al tramite en cuestion,
II. RECEPCION Y TRATAMIENTO DE LAS ACTUACIONES GENERADAS A TRAVES DE
MAIL
2 Mesa de Entradas 1. Chequea diariamente casilla de mail
(ME) mesa.entrada@derecho.unt.edu.ar
2. Recibe mail y en virtud de lo solicitado porel
causante genera expediente en el SIME A
3 Mesa de Entradas Debe realizar los siguientes pasos
(ME) 1. Reenviar el mail del causante a la direccién de mail
personalf@derecho.unt.edu.ar. Debe incorporar el
niimero de Expediente generado en el SIME
2. Hace el envio del trdmite a través del SIME
4 Mesa de Entradas Contesta mail al causante informandole sobre el nimero de
(ME) expediente asignado en el SIME.
5 Docente/Nodocente Recibe mail y puede hacer el seguimiento del tramite a tiavés
de la Web, (hups://w3.unt.edu.ar/mesa/conpublicamesa.aspx)
6 Dpto. Personal 1. Recibe a través del SIME el expediente generado
2. Recibe el mail y analiza el pedido del causante
7 Dpto. Personal 1. Genera situaci6n de revista del docente o del
Nodocente a través del Sistema Informético.

2. Realiza un informe en funcién de lo que solicita el
causante y contemplando la situacién de revista del
mismo.

8 Dpto. Personal 1. Envia mail a SEF
(secretaria.financiera@derecho.unt.edu.ar)
adjuntando: nota del causante, el informe generado y
situacién de revista del causante

2. Enviaatravés del SIME el expediente a SEF

\Q\ Secretaria Econémico 1. Recibe mail y recibe por el SIME el expediente
d Jnancicr 2. Certifica el informe y lo envia por mail a despacho
i
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(SEF)
10 Despacho 1. Recibe por el SIME y Recibe por mail
2. Confecciona resolucion
3. Envifa a decanato para la firma
(secretaria.decanato@derecho.unt.edu.ar)
11 Decanato 1. Convalida acto resolutivo
2. Envia a Despacho para protocolizacién posterior.
12 Despacho 1. Protocoliza, digitaliza y envia copiaa :
a. Causante
b. Secretaria Académica:
secretaria.academica@derecho.unt.edu.ar
c. Secretarfa Econémico Financiera:
secretaria.financiera@derecho.unt.edu.ar

Pbog. FARA CRIS Tl CRUNAUER €2 FALU
SECRETARIA ACADEMICA
FACULTAD DE DERECHQ Y CS. SOCIALES
UNT.
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