UCASAL [Ff

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA

RESOLUCION RECTORAL N° 1076/17

En el Campo Castafiares, sito en la ciudad de Salta, Capital de la Provincia del mismo nombre,
Republica Argentina, sede de la Universidad Catélica de Salta, a veintinueve dias del mes de

julio del afio dos mil diecisiete.

VISTO: Los Ejes establecidos en el Plan Estratégico 2016-2020 de la Universidad Catélica de
Salta, aprobado por Resolucién Rectoral N° 1098/16; la presentacion efectuada por Secretaria

General; y

CONSIDERANDO:

Que en el marco de la Modernizacion de los Procesos que lleva a cabo la Universidad Catdlica
de Salta, la Direccién de Alumnos, a través de la Coordinacién de Titulos, se encuentra
mejorando la calidad de sus servicios, para hacer mas eficiente cada procedimiento académico y
administrativo.

Que la Direccion de Alumnos se encuentra en un reto de cambio ante sus alumnos que exigen
unos servicios de mayor calidad y eficiencia en su actuacion, a la cual se focalizan los procesos
de Confeccion y Emisién de Titulos, Validacién y Entrega de los mismos, lo que facilitara
gestionar con mayor calidad, eficacia y eficiencia el servicio que se brinda

Que la Direccién de Alumnos, dependiente de la Secretaria General de UCASAL, pretende estar
a la vanguardia de la sociedad del conocimiento, tipica del siglo XXI, a través de la
implementacién de tecnologias que puedan redefinir el trabajo y las estrategias del sector,
innovando y utilizando herramientas de las Buenas Practicas para hacer esta Implementacion
Que las normas ISO 9000 son un conjunto de normas sobre gestion de la calidad, establecidas
por la Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO) y que se pueden aplicar en cualquier
t{po de organizacién o actividad orientada a la produccion de bienes o de servicios. Las normas
recogen tanto el contenido minimo, como las guias y herramientas especificas de implantacion,
como los métodos de auditoria; especifican la manera en que una organizacién opera sus
estandares de calidad, tiempos de entrega y niveles de servicio ademds de estar basadas en el
consenso.

Que la UCASAL quiere certificar los procesos antes mencionados con las Normas ISO
9001/2015 para dar mayor eficacia y calidad, estandarizar las tareas, proveer mayor satisfaccion
al usuario traduciendo esto en mayor confiabilidad en toda la gestién interna pero también mayor
confiabilidad en cuanto a tiempos de respuesta a requerimientos o cualquier tipo de
inconveniente que se produzca durante la Gestién del Tramite de Titulos, cumpliendo de modo
eficaz lo que nuestros “clientes” internos y externos requieren, y que nos comprometimos a
ofrecer, respetando aspectos legales y reglamentarios.

Que dicha implementacién estara a cargo de: Cr. Miguel Galliano — Implementador; Lic. Silvia
Alvarez — Direccion; Prof. Rita Bertolami - Responsable de Proceso; Sra. Valeria Romero -

Responsable de Calidad para el Proceso de Titulos.

il
SEDE CENTRAL: Campo Castaiiares | Tel.: +54 387 426 8800 | Fax: +54 387 426 8509 | CPA: A4400EDD | Salta, Argentina

ANEXO CENTRO: Pellegrini 790 | Tel.: +54 387 426 8800 | Fax: +54 387 426 8805 | CPA: A4402FYP | Salta, Argentina

SUBSEDE BUENOS AIRES: Rep. Dominicana 3586 - B Palermo | Tel.: +54 11 4897 7444 / 45 | CPA: C1425BMV | Ciudad Auténoma de Bs. As., Arg.



UCASAL|

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA @\ /i

Que el tema fue expuesto en reunién de Consejo Académico de fecha 7 de junio del corriente
afio, habiendo recibido tratamiento favorable.
Que las facultades para emitir el presente acto resultan de lo dispuesto por la normativa vigente y

el Estatuto de la Universidad Catdlica de Salta.

POR ELLO:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA

RESUELVE

ARTICULO 1°- APROBAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE
CONFECCION Y EMISION DE TITULO; VALIDACION Y ENTREGA DE LOS
MISMOS para ser Certificados con las Normas ISO 9001:2015 que como Anexo se
incorporan a la presente.

ARTICULO 2°.- Comunicar a: Rectorado, Vicerrectorado Administrativo, Vicerrectorado de
Formacién, Vicerrectorado de Investigacién y Desarrollo, Direccién General de Sistema de
Educacion a Distancia, Direccion de Alumnos — Sector de Titulos, Unidades Académicas y
Administrativas correspondientes, a los efectos que hubiere lugar y publicar en la Pagina de
Distribucién Interna.

ARTICULO 3°.- Registrar, reservar el original y archivar.

INTERVINE
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ENTREGA DE TiTULOS

Objetivo:
> Diagramar un esquema de trabajo que especifique las
actividades principales, sus relaciones, los responsables y los
documentos  necesarios para ejecutar la  gestién
administrativa de las tareas de manera eficiente, durante la
confeccién, validacién de documentacién y entrega de titulos
al egresado.
Alcance:
> El alcance del proceso esté definido por las actividades que
involucran desde la recepcion y tratamiento de la solicitud de
Titulo hasta la entrega del mismo.
Indicadores (para > Ver Plan de Calidad - Objetivos e Indicadores. PL-CL-03
cada area)
Procedimientos 1. PROCEDIMIENTO DE CONFECCION Y EMISION DE TiTULO PR-GT-01
vinculados

2. PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE TITULO PR-GT-02
3. PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE TITULO PR-GT-03

Anexos

Distribucién de » Control de Entrega de Documentacioén. Ver RG-G-01.

documentacion

Glosario y > SGC: Sistema de Gestion de Calidad
Significado de » SAG: Sistema de Autogestion del alumno
abreviaturas:

Confeccionado el: 02/05/2017 Revisado el: 02/05/2017 Aprobado el: 02/05/2017
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PROCEDIMIENTO DE CONFECCION Y EMISION DE TITULO

: i RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO DE CONFECCION Y EMISION DE TITULO

REGISTROS
EME ECA ERFA CST ECT DA

¥ =
: —I’ El solicitante acmaizadams'l‘ ) @
o imprime mediante el SAG ! |
| | Solicitud de Titdo y adjunta ] |
|

{3 :documentackm sole Vada. 4y}

FO-GT-01 o7 N I
) I

N . ~Berecibe en™ COORDINADOR

SCRGda 1 ~_SEDE? 2™ | TesGron

~_ 7

1

I

|

I
I_J__,l___l
| Catiep _""‘I I
| Recibe MECoy |

1
i |
| pasaaCuertas L—»i | PRSDO1 | |
I Corrientes 1 ] |

|____l____ llewees 4

Cuents
Corrientes verifica

pago y estado de
no
cuentas

===

|
| Coordinador
J ocomunicaal |
Todobien? >—nok  oicitanto sobre |
| requisitos faftantes |
@ Recibe EME fe— ¢

No se reglstra
ingreso alguno y se|
dewuelve al alumno f4—no
para que gestione
lo necesario

Cumple con
requisitos?

Si
o E Ver detalle
EME Registra ingreso enel SGA.
Pasa a ECA
ECA Registra ingreso en el SGA, hace @ c Ver detalle
Revision y i
y de Dalos de FO-GT-01. Emite Ficha E RG-GT-02
académica.
C Ver detalle
ERFA registra ingreso en el SGA,
hace revisién de RG-GT-02
Tratamiento do SNC RG-HAL-01
ratamiento de
Esta comedo? No—#| RG-HAL-01
Si
X
@ E P Ver detalle
Pasa a CST.CST pasaa ECT

Significado abreviaturas:

DA: Director/a de Alumnos CST: Coordinador/a de Sector Titulos ECT: Encargado/a de Carrera sector Titulos
EME: Encargado/a de Mesa de Entrada ECA: Encargado/a de Carrera de Direccién de Alumnos GTSs: Gestor/a de tramites Titulos Subsede
ERFA: Encargado/a de Revisién de Ficha Académica

E: Ejecuta A: Aprueba P: Participa D: Decide C: Controla

Confeccionado el: 31/03/2017 RevisaQo el: 31/03/2017 Aprobado el: 31/03/2017

Direccién
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ANEXO: = o A
dirigida al Sector Correspondencia. Pasa al CST. ARE'SOLUCION RECTORALNS...... .A.Qﬂ’.b! 4_} :

5.7.2.1 CST firma la NO-GT-01 y pasa a EME.

5.7.2.2 EME registra en el SGA la salida del o los RG-GT-03 entregados al Sector de
Correspondencia quien firma duplicado de NO-GT-01. EME devuelve duplicado de NO-GT-
01 al ECT para su archivo.

5.7.2.3 Sector Correspondencia remite a la/s Sede/s distantes/s correspondientes
mediante correo postal. El registro de envio consiste en el nimero de oblea emitido por el
Correo Postal.

5.7.2.3 El coordinador de la sede distante controla lo recibido.

5.7.2.3 Si el/los RG-GT-03 son correctos lo/s reserva en orden alfabético a la espera de
que el egresado lo retire. El egresado retira original de RG-GT-03.

5.8 ECT controla si el egresado tiene materias reconocidas por equivalencias, las registra en el SGA
mientras coteja los datos con el Certificado Analitico proveniente de la institucion de origen y la
resolucién de facultad correspondiente.

5.9.1 ECT imprime anexo de equivalencias (por.duplicado) (RG-GT-04).
5.9 ECT imprime Certificado Analitico (por duplicado) (RG-GT-05).

5.10 ECT imprime Registro Ministerial de Equivalencias (por duplicado) (RG-GT-06) o Registro
Ministerial sin anexo de equivalencias (RG-GT-07), segln corresponda.

5.11 Posteriormente ECT imprime el Diploma cuya fecha de emisién debe coincidir con la fecha de
emision del RG-GT-05.

5.12 ECT interviene RG-GT-04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-GT-07. Pasa a CST.
5.14 CST controla lo emitido por el ECT.

5.14.1 Si encontrara alguna inconsistencia devuelve a ECT.

5.14.2 Si la gestién fue correcta interviene los Registros. Pasa a DA.
5.15 DA controla.

5.15.1 Si encontrara alguna inconsistencia devuelve a CST (Punto 5.14).

5.15.2 Si la gestion fue correcta interviene RG-GT-04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-GT-07.
Devuelve a ECT.

Confeccionado el: 31/03/2017 Revisado el: 31/03/2017 Aprobado el: 31/03/2017

Responsable de Proceso & y Direccio
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PROCEDIMIENTO DE CONFECCION Y EMISION DE TITULO

Codif.: PR-GT-01

PROCEDIMIENTO DE CONFECCION Y EMISION DE TITULO

EME

Si
Y

_____ i A NE——
1T Sofiiante actudizadatos! |
| ¢ imprime mediante el SAG il
() Solicitud de Titdo yﬂdiunlal I
1.3, Socumenteckn salitada | |
2N [Ff
FO-GT-01 Bl B 1
Z i e recibe en™ (__ COORDINADOR
Solictud de itulo f———p- . seoe7 . 1 : il
N % -
e
| Recbe oy (N )
I pasaaCuertas L—»i | PRSD01 | |
| Cormientes [ II
st _l_ . L5 PSR o i
Cuentas
Corrientes verifica
no pago y estado de
cuentas
|
| I
| Coordinador |
] comunica al I
Todobien? >=No%  gjicitanto sobre |
| requisitos faltantes |
I |
fimi e i 3
@ Recbe EME le—* c
L No se regista
ingreso algunoy se|
devuelve al alumno [4—no ?"T‘f‘;o‘f;
para que gestione o
lo necesario

Pasa a ECA

EME Registra ingreso en el SGA.

]

ECA Registra ingreso en el SGA,
Revision y T

hace

académica.

y de Dalos de FO-GT-01. Emite Ficha

l

hace revisién de RG-GT-02

ERFA registra ingreso en el SGA,

©

Esta coredo?

Tratamiento de SNC

=y RG-HAL-01

Pasa a CST.CST pasa a ECT

(=)

Significado abreviaturas:

DA: Director/a de Alumnos
EME: Encargado/a de Mesa de Entrada
ERFA: Encargado/a de Revision de Ficha Académica

E: Ejecuta

CST: Coordinador/a de Sector Titulos

A: Aprueba

P: Participa

ECT: Encargado/a de Carrera sector Titulos
ECA: Encargado/a de Carrera de Direcci6n de Alumnos GTSs: Gestor/a de tramites Titulos Subsede

D: Decide

REGISTROS
ECA ERFA CST ECT DA

Ver detalle

Ver detalle
RG-GT-02

Cc Ver detalle

RG-HAL-01

Ver detalle

C: Controla

Confeccionado el: 31/03/2017

Revisa(%o el: 31/03/2017

Direccién

Aprobado el: 31/03/2017
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: : RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO DE CONFECCION Y EMISION DE TITULO R

EME ECA ERFA CST ECT DA

ECT registra ingreso en el Cc
SGA y controla

Tiene equivalencias?
Si
(o] Ver detall
ECT realiza el control y carga No E frasiee
de las equivalencias
C
ECT Calcula manualmente |
indice académico
Ver detalle
E RG-HAL-01

Es comecto? No-» Tratamiento de SNC

-GT-03
ECT emite Constancia de . RG

Titulo en Trémite segun el tipo
de titulo

! c

CST controla No

Es comecto?

CST interviene. Pasa a DA

v A

DA firma

Significado abreviaturas:

DA: Director/a de Alumnos CST: Coordinador/a de Sector Titulos ECT: Encargado/a de Carrera sector Titulos
EME: Encargado/a de Mesa de ECA E do/a de Carrera de Direccién de Alumnos GTSs: Gestor/a de tramites Titulos Subsede

ERFA: Encargado/a de Revision de Ficha Académica

E: Ejecuta A: Aprueba P: Participa D: Decide C: Controla

Confeccionado el: 31/03/2017 Revisado el: 31/03/2017 Aprobado el: 31/03/2017

e de Calidad Direccién
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PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE TITULO {NEXOPAGIRG 30 §---xx=- =" I
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; RESPONSABLES £
PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE TITULO

REGISTROS

EME ECA ERFA CST; ECT

NO-GT-01

Solicita firma de autoridad de
Unidad émi

E Ver detalle

ECT pasa los registros
emitidos en @ PR-GT-01a
EME

I

EME regstra salidaa Unidad
Académica en d SCA

}

Autoridad de Unidad
Académica firma y devuelve a

®
] ()
©
©

E Ver detalle

}

EME registra ingreso en el
SGA. Pasaa ECT

]

ECT controla los firmado

ECT prepara NO-GT-01
Solicita firma de Secretaria
General y Rector. Pasa CST

CSTfima NO-GT-01

EME registra salidaa
Secretaria General en el SGA

Secretaria General firma.
Rector firna. Dewuelve a EME

EME registra ingreso en el
SGA. Pasaa ECT

l

(o} Ver detalle
ECT controla o firnado en los
registros correspondientes.

Estan todas bien?

Cc Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

DA: Director/a de Alumnos CST: Coordinador/a de Sector Titulos ECT: Encargado/a de Carrera sector Titulos
EME: Encargado/a de Mesa de Entrada ECA: Encargado/a de Carrera de Direccion de Alumnos GTSs: Gestor/a de trémites Titulos Subsede
ERFA: Encargado/a de Revision de Ficha Académica

E: Ejecuta A: Aprueba P: Participa D: Decide C: Controla

onfe onado el: 02/0 0 Re ado el: 02/0 0 Aprobado el: 02/0 0

ResponSable de Proceso Respofjsable|de Calidad Direccio
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, RESPONSABLES
PROCEDIMIENTO DE VALIDACION DE TITULO REGISTROS

EME ECA ERFA CST,ECT DA

ECT Agrupa 0s registros segun E Ver detalle

orden preestablecido.
PasaalaCST

CST cortrola

Esta comecto?

CST carga en el SICER

CST imprime sello de agua enel
diploma

C Ver detalle

Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

CST emite nota de elevacion a
Secretaria/o Generd, GTSs y
DNGU, adjunta remitos emitidos
por el SICERYy los interviene.
Pasa DA

@ O 6 i6
@

DA Controla
DA interviene Registros emitidos y
firma NO-GT-01, Pasa a EME.
EME regstra en SGA salida del

trémite. Pasa a Secretaria
General.

E Ver detalle

Secretaria/o Generd firma notas
de elevacion y remitos.
Dewuelve a EME

EME registra en SGA ingreso del
trémite. Pasa a CST.
CST Controla las firmas

m

C Ver detalle

® ®

E Ver detalle

Significado abreviaturas:

DA: Director/a de Alumnos CST: Coordinador/a de Sector Titulos ECT: Encargado/a de Carrera sector Titulos
EME: Encargado/a de Mesa de Entrada ECA: Encargado/a de Carrera de Direccion de Alumnos GTSs: Gestor/a de trdmite= Titulos Subsede
ERFA: Encargado/a de Revisién de Ficha Académica .

E: Ejecuta A: Aprueba P: Participa D: Decide C: Controla

Aprobado el: 02/05/2017

Confeccionado el: 02/05/2017 Revisado el: 02/05/2017

Direccién
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Revision: 00
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PROCED OD ALIDACION D O
R RO
A ERFA DA
B
La CST actualiza y carga en el E
SGA el envio de tituos a @ Verelale
GTSs
EM;’;‘;":‘;?;"& @ E | Ver detalle
Comespondencia
Numero de
Sector de Comespondencia Oblea emitido

envia por Correo postal

{r i i 1
I

: GTSs controla | @
| I

- -~ i T ~

- ~

2 Todo bien? ~—No

~ -

~ -

! GTSs Presenta ellos tramnes |

jante Ministerio de Educacion y i

| Deportes en controla . |

il |
| 1 Proceso definido por el | |
| | Ministerio de Educacién y|
[ Deportes i
RS e

| GTSsretiratramite/s del :
| Ministerio de Educaciony |
| Deportes |

Significado abreviaturas:

DA: Director/a de Alumnos
EME: Encargado/a de Mesa de Entrada

®

CST: Coordinador/a de Sector Titulos

ECA: Encargado/a de Carrera de Direccién de Alumnos GTSs: Gestor/a de tramites Titulos Subsede

ERFA: Encargado/a de Revisién de Ficha Académica

E: Ejecuta

A: Aprueba P: Participa

por el Correo

ECT: Encargado/a de Carrera sector Titulos

D: Decide C: Controla

Confeccjonado el: 02/05/2017

Resposable de Proceso

Revisado el: 02/05/2017

ble de Calidad

Responsg

Aprobado el: 02/05/2017

Direccién
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4. EXPLICACIONES SOBRE EL DESARROLLO "

Aclaracién: Las tareas del diagrama de flujo enmarcadas con lineas de punto no son auditables en Sede Central por el
gistema de Gestion de Calidad (SGC). :

1. ECT confecciona e interviene nota de inicio de circuito de firmas, dirigida a autoridad de Unidad
Académica (NO-GT-01). Pasa NO-GT-01 a CST.

1.1 CST firma NO-GT-01.

1.2 ECT pasa NO-GT-01 firmada por CST, RG-GT-04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-GT-07 y Diploma a
EME.

2. EME registra la salida de los registros nombrados en el Punto 1.2 por Sistema de Mesa de Entrada
hacia Unidad Académica correspondiente.

3. La Autoridad de la Unidad Académica firma RG-GT-04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-GT-07 y Diploma.
Devuelve a Direccién de Alumnos.

. EME registra ingreso en el SGA ingreso de RG-GT-04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-GT-07 y Diploma.
Pasa a ECT.

. ECT controla lo firmado por autoridad/es de Unidad/es Académica/s.
5.1 Si las firmas no estuvieran correctas vuelve a Punto 1.

. ECT confecciona nota dirigida a Secretaria General (NO-GT-01) adonde se solicita firma de RG-GT-
04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-GT-07 y Diploma.

. CST firma NO-GT-01. Pasa a EME.
. EME registra en SGA la salida de los registros nombrados en el Punto 6 hacia Secretaria General.

. Secretaria Genaral firma y pasa a Rectorado. Rector firma y pasa a Secretaria General. Secretaria
General devuelve a EME de Direccién de Alumnos.

0.EME registra el ingreso en el Sistema de Mesa de Entrada de lo remitido en el Punto 8. Pasa a ECT.
1. ECT controla firmas.
11.1 Si las firmas no estuvieran correctas vuelve a Punto 6.
.ECT ordena y abrocha los registros seglin orden preestablecido y pasa a la CST.
.CST controla.
13.1 Si las firmas no estuvieran correctas vuelve a Punto 11.

.La CST carga en el SICER (segun proceso definido por el Ministerio de Educacién). Ver manual anexo
a la presente. De la carga en el mismo se desprenden los “Remitos de documentos a certificar” que
son intervenidos por ella. También las obleas que son colocadas en el Titulo Analitico RG-GT-05 y en
el Diploma segtin las indicaciones especificas del SICER.

.La CST imprime sello de agua en el Diploma.

.La CST prepara (NO-GT-01) dirigida a Secretaria General adonde informa el/los trémite/s que serd/n
presentado/s ante el Ministerio de Educacién, nota oficial de elevacién dirigida a Gestora de Titulos
de Sub Sede y a Direccién Nacional de Gestidn Universitaria, adjunta remitos emitidos por el SICER,

# todos intervenidos por la CST. Pasa a Director/a de Alumnos.

.Director/a de Alumnos controla.
17.1 Sila gestién del tramite no es correcto vuelve a Punto 13.

17.2 Si la gestién del trémite es correcto interviene “Remitos de documentos a certificar”,
notas oficiales de elevacién a Gestora de Titulos de Subsede y a Direccion Nacional de
Gestién Universitaria y firma nota dirigida a Secretaria/o General (NO-GT-01). Pasa a
EME para envio a Secretaria General.

EME registra en SGA la salida de los registros nombrados en el Punto 16. Pasa a Secretaria General.
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a Gestor/a de Titulos de Sub Sede y a Direcciéon Nacional de Gestidn Universitaria. Devuelve a
Direccion de Alumnos.

EME registra el ingreso en el SGA de lo remitido en el Punto 19. Pasa a CST.
CST controla las firmas.
21.1 Si no estuvieran correctas las firmas vuelve a Punto 16.

CST prepara envio de los RG-GT-04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-GT-07, Diploma, Remitos de
documentos a certificar y notas oficiales de elevacién correspondientes, debidamente firmado por
autoridades de la UCASAL en sobre cerrado.

La CST actualiza en el SGA sobre el envio de trémites de titulos a Subsede seg(in copia de “Remitos
de documentos a certificar” emitidos.

CST Pasa a EME.

EME registra envio del sobre cerrado en el SGA. Pasa a Sector Correspondencia. Encargado de
Sector Correspondencia firma copia de nota dirigida a Secretaria/o General (NO-GT-01) emitida en
Punto 16.

Sector Correspondencia remite el sobre cerrado a Subsede mediante correo postal. El registro de
envio consiste en el nimero de oblea emitido por el Correo Postal.

GTSs controla lo recibido con nota oficial adonde CST cité los remitos enviados a Subsede.
27.1 Sino es correcto lo recibido vuelve a punto 22.

GTSs presenta los tramites ante el Ministerio de Educacién. Puede hacerlo los dias martes y viernes
segln lo estipulado por el Ministerio de Educacién. Lleva los RG-GT-04, RG-GT-05, RG-GT-06 o RG-
GT-07, Diploma y Remitos.

El Ministerio de Educacion realiza proceso de certificacién en un lapso de 30 a 45 dias.

La Gestora de Titulos en Subsede (GTSs) retira los titulos presentados ante el Ministerio e
informados en “Remitos entregados” emitido, por el citado organismo.

La GTSs controla la certificacion por parte de las autoridades ministeriales.

31.1 Si no es correcto vuelve a Punto 28.
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~7_ GTssRemitea Salta?
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——NO—P
%

! GTssReservaTrémite/s en |
| Subsede

EME registra ingreso en Sistema
deMesade ENtrada

i e R i |
: GTssentregaeltituloenel |
| modo indicado por el egresado:

!

CSTcontrola.

r |
5 GTSS remitea CST I
@ | Comprobantes de entrega al |
| egresado |

La CSTRegistra en el SGAy deriva
trémite ala Coladén
correspondiente.Pasa a ECT

entrega en Salta?

La ECT Prepara
NO-GT-01 de envio a
Coord. de Sede Distante.

y

CST Interviene la NO-
GT-01 de envio y registra
en el SGA. Pasa a DA

!

DA Fima NO-GT-01

ECT entrega e titulo en el
modo indicado por el
egresado

@ de ]ﬂvio

EME Registra envio por
Sistema de Mesa de
Entrada

[

Sector Correspondencia
realiza el envio por
Comeo Postal

1
| €l Coordinador de Sede |
{ entregatrdmite aegresado |

La ECT Registra en d SGA
laentregaal egresado y
archiva en el legajo del
egresado

| Coordinador de Sede !
|  Distante remite a CST

| Comprobantes de entrega al|
‘l egresado |

@O OO0

Significado abreviaturas:

DA: Director/a de Alumnos
EME: Encargado/a de Mesa de Entrada

CST: Coordinador/a de Sector Titulos

ECA: Encargado/a de Carrera de Direccién de Alumnos GTSs: Gestor/a de tramites Titulos Subsede
ision de Ficha Ac i

ERFA: Encargado/a de R
L E: Ejecuta

A: Aprueba P: Participa

RESOLUCION RECTORAL NS .........A.Q .é.).(!.?:

RESPONSABLES
REGISTROS

EME ECA ERFA CST ECT DA

E Ver detalle
C Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

E Ver detalle

Ver detalle
Numero de
Oblea emitido
por el Correo

E Ver detalle

ECT: Encargado/a de Carrera sector Titulos

D: Decide C: Controla
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4. EXPLICACIONES SOBRE EL DESARROLLO

Aclaracion: Las tareas del diagrama de flujo enmarcadas con lineas de punto no son auditables en Sede Central por el
sistema de Gestion de Calidad (SGC).

1. Si el trdmite de Gestidon de Titulo permanece en Buenos Aires, Gestor/a de Titulos en Subsede (GTSs)
hace fotocopia del Certificado analitico; resguarda el titulo hasta que sea retirado por Egresado (*).

2. Laentrega puede realizarse mediante Acto de Colacién o bien por ventanilla.

3. Ya sea que el egresado retire su titulo en Colacién o por Ventanilla, en ambos casos, firma en conformidad y
escribe la fecha de recepcion de su titulo en el Libro de Grado y en la fotocopia del Certificado Analitico. GTSs
registra el nimero de Libro de Grado y de folio en el Diploma.

4. Una vez completado el tramite GTSs remite a Salta Libro de Grado, fotocopia del Certificado analitico
firmado por el egresado y, si correspondiera, el Acta de Colacion. La gestion contintia en el Punto 16.

5. Encargado/a de Mesa de Entrada (EM) registra ingreso de Tramites de Titulos remitidos por GTSs
desde Buenos Aires.

Los Titulos certificados por el Ministerio son registrados en el SGA por Coordinador/a del Sector de
Titulos (CST). CST registra la fecha de recepcion de los mismos. La carga se realiza comparando los
remitos emitidos por el SICER junto a la planilla “Remitos Entregados” emitida por el Ministerio de Educacion.

La registracién de la fecha de recepcion, realizada por CST en el SGA, del titulo certificado por el
Ministerio de Educacién indica la disponibilidad del Titulo para que el egresado pueda retirarlo.

Al realizar el registro de recepcion, el CST deriva cada tramite a la Colacion General que corresponda. La fecha de
Colacién en la que ingresa es determinada por la fecha en que el titulo certificado regresa de Buenos Aires. Debe
ser 45 dias habiles antes de la Colacion préxima siguiente. Pasa a ECT.

6. ECT hace fotocopia del Certificado analitico y resguarda el titulo hasta que sea retirado por el Egresado.

7. En caso de que se realizara una Colacién en una Sede Distante ECT registra en el Libro de Grado y
en los Diplomas el nimero de Libro de Grado y el nimero de Folio antes de enviar. Adjunta también
fotocopia del Titulo Analitico. Prepara la documentacién en sobre cerrado y adjunta nota de envio
(NO-GT-01).

8. La nota de Envio (NO-GT-01) es intervenida por CST.
9. Director/a de Alumnos (DA) firma nota de envio (NO-GT-01). Pasa a EME.

10.Encargada/o de Mesa de Entrada (EME) registra en el SGA envio sobre cerrado. Registra la salida en
SGA. Pasa a Sector Correspondencia previa firma de NO-GT-01.

1

-

.El Sector de Correspondencia realiza el envio por Correo Postal. El registro del envio es el nimero de
Oblea emitida por el Correo postal.

12. El Coordinador de la Sede Distante recibe y reserva hasta la entrega al egresado en el Acto de
Colacién. ;

13. El egresado, al momento de retirar su titulo, firma en conformidad y escribe la fecha de recepcion de su
titulo en el Libro de Grado y en la fotocopia del Certificado Analitico.

14. El Coordinador de la Sede Distante devuelve a Salta Libro de Grado, fotocopia del Certificado
analitico firmado por el egresado y el Acta de Colacién. La gestion continta en el Punto 16.

15. En caso de que el titulo sea retirado por el egresado en Salta (puede ser retirado en Acto de
Colacién Privada, Colaciéon General o por ventanilla) se registra el nimero de Libro de Grado y el
nGmero de folio en el Diploma. El egresado firma en conformidad y escribe la fecha de recepcion de
su Titulo en la fotocopia del Certificado Analitico y en el Libro de Grado.

16. El ECT registra en el sistema N° de libro, folio y la fecha de entrega del Titulo al egresado. Archiva
la fotocopia del Certificado Analitico en donde consta la firma y fecha de recepcion del titulo por
parte del egresado en el legajo. El legajo, a partir de entonces, forma parte del archivo del Sector
de Titulos.

17. Finaliza el trdmite de Gestion de Titulo.
Nora:

o (*) El egresado puede autorizar a retirar su titulo a otra persona quien, para ello, deberd presentar
autorizacién / poder (original y copia) por ante Escribano y dejard copia del mismo; o bien puede
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hacerlo con certificado de autoridad Policial o Juez de Paz (original).

La Colacidn es un proceso que involucra otras dreas y que no se especifica en el presente desarrollo.
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