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EXPEDIENTE N° 70.341-2020

VISTO:

La necesidad de reglamentar los protocolos de actuacién de modalisiad a
distancia de los tramites referentes a la Solicitud de Diploma; y

CONSIDERANDO:

Que han sido suspendidas las actividades presenciales por Resolucion 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 llevar
adelante dicho tramite; T
_Que la presente Resolucion se adopta con el objetivo de dar continuidad 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 Solicituu de
Diploma 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 Resolucion.-

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 cumplimiento del
circuito descripto en el Anexo | a la Secretaria Académica de quien depende el
Departamento de Titulos, Pases y Certificaciones.-

ARTICULO 5°) DISPONER que la vigencia de la presente Resolucién . sera
mientras dure la suspensién de actividades presenciales y la atencién al publico,
pudiendo disponerse su continuidad si resultare oportuno,-
ARTICULO 5°) DE FORMA.-
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ANEXO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SOLICITUD DE DIPLOMA

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

Fecha: Septiembre del 2020
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DE TUCUMAN y Clenclas Soclales
Introduccion

La Facultad de Derecho y Ciencins Sociales de la UNT es una institucion de renombre
nacional ¢ internacional, fundada en 1938 con 133 alumnos/ay, hoy en dia cuenta con mas
de 10000 alumnos/as.

Su presencia educativa y cultural es importante a nivel local y regional, s¢ manificsta en la
presencia de sus egresados y egresadas de las (res carreras en la composicion de <iros
Organos del Estado en especial del Poder Judicial Local y Federal, cuerpos administrativos
del Estado, Legislaturas y otros dmbitos, respondiendo con ello a un proyecto institucional
originario que reconocfa su importancia en ¢l dmbito, no sélo local, sino también regional,
Fue por mucho tiempo la unica institucion del Noroeste Argentino que dictd carreras
juridicas, razon por la cual, en clla s¢ graduaron profesionales destacados del foro, la
justicia y la politica del norte argentino.

Actualmente, la FDyCS de la UNT contintia siendo una de las unidades académicas con
mayor cantidad de estudiantes, que recibe de varias provincias aledaifas sicndo un ‘polo
educativo del NOA y de la region, a pesar del nacimiento de nuevas ofertas de carreras de
Abogacfa 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 Gltimos 9
affos tienc un promedio de 1847 ingresantes por afio, dado su cardeter de publica,
igualitaria, de ingreso irrestricto y el alto nivel académico de sus docentes.

A partir de la situacion extraordinaria de pandemia por la cual estamos atravesando, s
decision de la Gestion actual, diseflar ¢ implementar circuitos administrativos ane se
adapten al trabajo a distancia debido a las restricciones de aceeso a los lugares de ll'i'li)i'lj()
dentro del dmbito 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 scctor involuerado, garantizando la cjecucion y

continuidad de trdmites que no pueden realizarse presencialmente. Por otro lado, es una

/‘Wn ;cha de facilitar informacion clara a toda la comunidad universitaria y comunidad en
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Caracteristicas del Manual de Procedimientos

Objetivo General del Manual de Procedimientos

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

Responsables.

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

Politicas 0 normas de operacion.

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

Conceptos utilizados:

En aquellos casos en que sea necesario, s¢ aclaran los conceptos que fueron utilizados
Procedimientos

En cada proceso, se realiza una descripcién de las operaciones que se llevan a cabo en un
determinado procedimiento. 22
Diagramas de flujo.

ada Proceso esta acompafiado por una representacion grafica que explicita la secuencia de

3»,“bac?ﬁ'az1 ades de cada procedimiento, lo que facilita su comprension visual.
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Nombre: PROCESO SOLICITUD DE DIPLOMA

Activi RESPONSABLE
dades
NO

DESCRIPCION

I. INICIO DEL CIRCUITO

1 Alumno/a

El solicitante para iniciar el trdmite debe enviar Mail a
mesa.entrada@derecho.unt.edu.ar poniendo en el Asunto

SOLICITUD DE DIPLOMA

En el cuerpo del mail debe detallar:

Apellido y nombres completos

DNI

Numero de Celular

Indicar si el Diploma solicitado corresponde a :
Abogacia/Procuracién/Notariado

Debe adjuntar en formato digital la siguiente documentaciéu:

1.

4.

Formulario de solicitud de diploma completo y
digitalizado

Formulario de solicitud de certificado analitico completo
y digitalizado

Comprobantes de Pago a nombres del solicitante de:

a. Recibo Oficial expedido por la Direccién
General de Administracién de la Universidad
Nacional de Tucumdn en concepto de
Legalizaci6n del trdmite ante el Ministerio de
Educacién de la Nacion.

b, Recibo Oficial de la Facultad de Derechd:bor el
pago del Arancel de Expedicién de Diploma,

Libre deuda digital de las Bibliotecas (Ciencias
Econémicas, Derecho y Central). Remitirse a
http://wd . unt.edu.ar/ldbib/

El alumno/a puede bajar los formularios 1 y 2 de la pagina Web
de la Facultad www.derecho.unt.edu.ar

El alumno/a puede gestionar el pago de los aranceles involucrados
de manera virtual de acuerdo al siguiente protocolo:

1.

Se deberd efectuar una transferencia bancaria a la cuenta
de la Facultad de Derecho (Cuenta Corrientz N°
4811019678 o al CBU 0110481720048110196783 del
Banco de la Nacién Argentina) 2- Debera enviar al mail
oficial secretaria.financiera@derecho.unt.edu.ar lo
siguiente:

a) Una foto del recibo de la transferencia emitida por el
banco emisor.

b) Determinar nombre completo y DNI a quien se deber4
confeccionar el recibo.

c) Para el caso de tramitarse titulo de grado o titulo de
posgrado deberd también adjuntar el mail de libre deuda
que emite la UNT de que no adeuda libros ni tiene multas
impagas en biblioteca. e

Especificar el trémite administrativo que el depositante
estd abonando, aranceles que a continuacién se detallan
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con ¢l monto correspondiente:

- Libreta Universitaria $10,00 (pesos diez)

- Titulo de Grado $20,00 (pesos veinte)

- Autenticacion de fotocopias $6,00 (pesos seis)

- Certificado de Estudio $4,60 (pesos cuatro c/GOIIUb)
- Tltulo de Posgrado $30,00 (pesos treinta)

- Mora de Biblioteca (ac4 debera constar con el recibo
emitido por biblioteca de cudl es ¢l monto del cargo).

Cabe aclarar que para que el titulo de grado este completo
se deben abonar los ftems (titulo de grado mds
autenticacién de folocopia més certificado de estudio).

El recibo emitido por tesorerfa serd remitido al mail de la
persona

NOTA IMPORTANTE: El alumnofa de manera paral-fa al
trdmite digital debe enviar a la FDYCS (Muflecas 436) la
documentacién fisica COMPLETA detallada anteriormente MAS
la documentacién que sc detalla a continuaciéon para poder
completar ¢l armado del expedicnte:

Fotocopia de DNI color ampliada a 50% en buena
calidad

Acta de Nacimiento legalizada por la Provincia

Fotos color 4X4 pegada en el Formulario de solicitud de
diploma completo que fue digitalizado y enviado
previamente por mail.

Fotocopia Titulo secundario autenticado por aut:sidad
competente.

Formulario de inscripcion a la carrera en la que esta
solicitando el diploma.

Se aclara que el tramite quedard en suspenso hasta tanto la
documentacién fisica sea debidamente recepcionada por
Departamento Titulo

II. RECEPCION Y TRATAMIENTO DE LAS ACTUACIONES GENERADAS A TRAVES DE

MAIL
2 Mesa de Entradas 1. Chequea diariamente casilla de mail -
(ME) mesa.cntrada@derccho.unt.edu.ar
2. Recibe mail y chequea que la documentacién referida
en el paso | del presente circuito este completa. Si no
esta completa, debe contestar al causante que no
pucde dar curso al trdmite por no cumplir con los
requisitos establecidos
3 Mesa de Entradas Si la documentaci6n esta completa, genera expediente en
(ME) ¢l SIME
4 Mesa de Entradas 1. Reenvia mail a Dpto. Titulos con nimero de
expedie e
(ME) pediente

2. Hace el pase a través del SIME

3. Contesta el mail al causante informandole el nimero
de expediente para que el mismo pueda seguir el
trimite a través de la Web
https://w3.unt.edu.ar/mesa/conpublicamesa.aspx

Dpto. Tltulos

Recibe el mail de ME y recibe a través del SIME

Dpto. Titulos

Genera el Estado Académico del causante y envia a la
Unidad de Fiscalizacion Interna por mail

o ananriieA
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Envia a través del SIME

7 Dpto. Titulos Genera Constancia de Titulo en trdmite y remite por mail
al causante
8 Unidad de Fiscalizacién Recibe por mail el estado académico del causante.
inemnasUEl Recibe a través de SIME

Verifica Estado Académico constatando las notas en los
libros de actas para que no haya discrepancia entre lo
cargado en el sistema informatico y en el registro fic*-n.
No deben existir observaciones (notas sobreescritas, inal
salvadas)

No debe haber discrepancias entre el libro orginal y el
libro copia.

Debe haber coincidencia en los datos del alumno/a (DNI,
Apellidos y Nombres)

9-10 UFI Si el Estado Académico tuviese observaciones, esto es,
existicse alguna diferencia entre lo registrado en ¢l Estado
Académico y lo registrado en los libros de actas, se debe
enviar a Secretaria Académica para implementar las
acciones necesarias.

Envia por mail y por SIME

11 Secretarfa Académica Recibe por SIME

Recibe mail y verifica observaciones. Activa circuito para
verificacion de lo observado por la UFI.

9-12- UFI Si ¢l Estado Académico no tuviese observaciones, esto es,
existiese coincidencia entre lo registrado en el Estado
Académico y lo registrado en los libros de actas, la UFI
emite informe y pasa a Dpto Titulos via mail. .

Envia por mail y por SIME

13 Dpto. Titulos 1. Recibe por SIME

=

Recibe mail con informe de UF1 y procede a grz “aar
al alumno/a.

14 Dpto. Titulos Genera el Detalle Final de Materias

Confeccidna el expediente.

v W

Envia todo el expediente a la UFI

15 UFI 1. Recibe expediente
Recibe por SIME

(5]

3. Verifica la corrrecta conformacién del expediente.
4. Realiza Informe Final de Elevacién y Envia para
firma de autoridades (Secretaria Académica,
Vicedecano, Decano)
16-17 Secretaria Académica, 1. Reciben expediente

Vicedecanato y Decanato

o

Reciben por SIME

3. Convalidan

18 Decanato Envia a Dpto Titulos. Envia por SIME

19 Dpto. Titulos 1. Recibe por SIME

2. Digitaliza, esto es, carga en el Sidcer, genera un
nimero de solicitud.

3. Pasaamesade entrada

20 Mesa de Entradas Enviaa Recto/mdo/ \ -
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