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RESOLUCION RECTORAL N° 1245/19

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

mes de noviembre del afio dos mil diecinueve:

VISTO: El Eje N° 5 del Plan Estratégico 2016-2020 de la Universidad Catdlica de Salta,
aprobado por Resolucidon Rectoral N° 1098/16 que expresa el anhelo de lograr incrementar
la eficiencia y la eficacia de la Gestion Universitaria; la presentacion efectuada por la
Secretaria de Extension Universitaria; y

CONSIDERANDO:

Que en el marco de la Modernizacion de los Procesos que lleva a cabo la Universidad
Catdlica de Salta, la Secretaria de Extension Universitaria, se encuentra mejorando la
calidad de sus servicios, para hacer mas eficiente cada procedimiento académico y
administrativo alineado al Eje Estratégico N° 5 del Plan Estratégico de la UCASAL.

Que la Direccion citada se encuentra en un reto de cambio, emergente de las nuevas
exigencias de servicios de mayor calidad y eficiencia en su actuacion, en el cual se
focalizan los siguiente procedimientos: Procedimientos de gestion de Bolsa de Trabajo —
(PR-BT-01); Procedimiento de gestion de Convenios (PR-CO-01), dependiente de la
Direccion de Vinculos con el Medio; Procedimiento de gestion de Movilidad Estudiantil —
IN (PR-MO-01), Procedimiento de gestion de Movilidad Estudiantil - OUT (PR-MO-02),
Procedimiento de gestion de Becas Santander (PR-BS-01), dependientes de la Direccion de
UCASAL Internacional y Proyectos de extension que facilitard gestionar con mayor
calidad, eficacia y eficiencia las acciones inherentes a los mismos.

Que mediante el armado de los procedimientos y su posterior implementacién aspira a
optimizar y estandarizar la forma de trabajar dentro del proceso.

Que la coordinacion para el armado de los procedimientos estard a cargo de: Cr. Miguel
Galliano — en equipo con la Secretaria General, Mg. Silvia Alvarez, Ing. Alejandro Patron
Costas (Responsable de los procedimientos) y la Sra. Valeria Romero (Responsable de
Calidad).

Que la implementacidn, seguimiento, cumplimiento y capacitacion sobre los
procedimientos estard a cargo del Responsable de los mismos, Ing. Alejandro Patrén
Costas.

Que las facultades para emitir el presente acto resultan de lo dispuesto por la normativa

vigente y el Estatuto de la Universidad Catolica de Salta.

POR ELLO:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA
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RESUELVE

ARTICULO 1°.- APROBAR los siguientes procedimientos: “PROCEDIMIENTO DE
GESTION DE BOLSA DE TRABAJO (PR-BT-01); PROCEDIMIENTO DE GESTION
DE CONVENIOS (PR-C0O-01), DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE VINCULOS
CON EL MEDIO; PROCEDIMIENTO DE GESTION DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL
— IN (PR-MO-01), PROCEDIMIENTO DE GESTION DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL
— OUT (PR-M0-02), PROCEDIMIENTO DE GESTION DE BECAS SANTANDER (PR-
BS-01), DEPENDIENTES DE LA DIRECCION DE UCASAL INTERNACIONAL Y
PROYECTOS DE EXTENSION”, dependientes todos ellos de la Secretaria de Extension
Universitaria, que como Anexo se incorporan a la presente.

ARTICULO 2°.- Comunicar a: Rectorado, Vicerrectorado Administrativo, Vicerrectorado
de Formacién, Vicerrectorado de Investigacion y Desarrollo, Direccion General de Sistema
de Educacion a Distancia, Secretaria de Extension Universitaria, Unidades Académicas y
Administrativas correspondientes, a los efectos que hubiere lugar y publicar en la Pagina de
Distribucion Interna.

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

INTERVINE
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ok

Cod.: PR-BT-01

U CA S A L PROCEDIMIENTO PARA BOLSA DE TRABAJO Fecha: 13/08/2019

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA Revision: 00

Paginalde5

SE EMPRESA SOLICITANTE POSTULANTE

O

Carga datos para fa
convocatoria que
sofidtan.

Realiza y difunde de
convocatoria a empresas.

h 4

Edita el formulario digital

“Postulante — Puesto— |

Nombre de laempresa”
para fa conwocatoria.

Y

Cargaa la web los datos
de la convocatoria.

y
Envia mail a jefes de
extension de fas
facultades

ONNORNIONNO

Significado abreviaturas:

SE: Secretaria de Extension

‘Confeccionado el: 31/07/2019 PR Aprobado el: 13/08/2019 -
Por: Secretaria de Extensién Universitaria : lég_ Por: Secretaria General

'01/08/2019 . . A : ;
Por: Responsable de Gestién de Calidad (‘ \




TRIL ANPERTATUM)
phi kb Ao

UCASAL

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA

seguimiento” con las
convocatorias realizadas.

Recibe digitalmente los
datosy CVs delos
postutantes.

|

Verificaque los
postulantes sean de la
UCASAL y cumplan los

requisitos dela

convocatoria.

Completala “Planilla de @

PROCEDIMIENTO PARA BOLSA DE TRABAJO

EMPRESA
SOLICITANTE

iSe postula mediante €
formulario “Postulante —
Puesto —Nombre dela
empresa”’?

Cod.: PR-BT-01
Fecha: 13/08/2019
Revision: 00
pagina2de>5

POSTULANTE

Significado abreviaturas:

Confeccionado el: 31/07/2019

Por: Secretaria de Extensién Universitaria

"Revisado el: 01/08/2019

Por: Responsable de Gestion de Calidad

SE: Secretaria de Extension

" .. % Aprobado el:

13/08/2019




Cod.: PR-BT-01

U CAS A L PROCEDIMIENTO PARA BOLSA DE TRABAJO Fecha: 13/08/2019

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA Revisidn: 00

Pagina3 deb

SE EMPRESA SOLICITANTE POSTULANTE

Envia listado via mail con CVs
de postulantes seleccionados
ala empresa solicitante.

!

Envia “Encuesta de Recibe “Encuesta de
Satisfaccion” Satisfaccion”

A

h

¢Responde
encuesta?

Registra respuesta en la “Planilla
de seguimiento de Rl St
Convocatorias”

FIN

Significado abreviaturas:

SE: Secretaria de Extension -

Confeccionado el: 31/07/2019 T SRR Aprobado el: 13/08/2019

Por: Secretaria de Extensidon Universitaria

Revisado el: 01/08/2019




Cod.: PR-BT-01

U CAS A L PROCEDIMIENTO PARA BOLSA DE TRABAJO Fecha: 13/08/2019

CNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA Revision: 00

Paginad de5

EXPLICACIONES SOBRE EL DESARROLLO '

1 Secretaria de Extension (SE) difunde su servicio a través de diversos canales de comunicacion: pagina Web de la Universidad y mailing a empresas
e instituciones que estan en la base de datos de Bolsa de trabajo v a potenciales empresas que requieran el servicio.

2. La empresa solicitante del servicio, completara sus datos en el formulario “Bolsa de Trabajo UCASAL", el cual va a estar vigente en varios canales de
comunicacion. Estos datos de la empresa y sus requisitos, se reservan en el registro “Planilla de Convocatoria de Empresas”.

3. La persona responsable de armar las convocatorias debera generar un Formulario “Postulantes — Puesto — Nombre de la empresa” en base a un
modelo prestablecido para graduados y editar los datos de la nueva busqueda. Copian el link del formulario creado a los diferentes medios para su
difusion.

4. Responsable de la bolsa de trabajo carga informacion de la convocatoria junto al flyer correspondiente, a la web a través del sistema en la opcion:
«Administracion de Contenido”, asi mismo, informa convocatorias via “Newsletter” de Graduados por mail e Instagram.

5. Envia mail con el link de postuiacion y flyer de la convocatoria a los jefes de extension de las facultades.

6. Completa la “Planilla de seguimiento de convocatorias” con las convocatorias realizadas.
7. Si un postulante carga sus datos a través del formulario “Postulante — Puesto — Nombre de la empresa”, SE recibe digitaimente sus datos y
Curriculum vitae en la planilla de Postulantes.

8. SE, semanalmente, corrobora que Ios Curriculum vitae ingresados son de graduados o préximos a graduarse (segun lo indique la convocatoria) de
nuestra universidad. La verificacion debe realizarse con el numero de DNI a través de la seccion “Decanato” dentro del Portal de sistema. También verifica
que cumplan con los requisitos minimos exigidos por la convocatoria.
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9. El Listado de Seleccionados y sus respectivos Curriculum vitae se enviaran semanalmente a la empresa por mail. Paralelamente al proceso de

blsqueda, la/s personas responsables de la bolsa de registran en la Planilla de “SEGUIMIENTO DE CONVOCATORIAS — BOLSA DE TRABAJO® el
estado de las mismas hasta su cierre.

10. Al cierre de la convocatoria se remite encuesta de satisfaccion a la empresa solicitante.

11. Se debe corroborar que Ia encuesta haya sido respondida, en caso de que no fuera asi, insistir a través de mail personalizado o llamado telefénico.

Wy
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EXPLICACIONES SOBRE EL DESARROLLO
1. Se realiza un contacto con la contraparte: puede provenir desde Extension, desde la necesidad de una Unidad Académica o bien como

propuesta desde el Estado, alguna empresa, ONG, institucién educativa, camara o asociacion del Medio.
2. Se determinan objetivos de trabajo conjunto junto con la contraparte: acuerdo de gestion del convenio.
Secretaria de Extensién elabora el texto e intercambio de acreditaciones via e mail con la contraparte. UCASAL propone un texto modelo
autorizado por legales y rectorado para agilizar las tratativas. Se intercambian las acreditaciones digitales de los firmantes de ambas
instituciones. ’
4. Legales revisa el texto acordado con la contraparte y sus acreditaciones.
Si no se aprueba, finaliza el procedimiento.
Si se aprueba, se verifica si requiere evento. Pasa al punto 5. _
5. Si el convenio se firma con un evento, se combina con la Direccion de Relaciones Institucionales para fijar fecha, horario, lugary
participantes del evento, para combinar luego con la contraparte. Previo al evento, se realiza un informe de los objetivos de trabajo a
futuro y el interés de UCASAL en la vinculacion, que es entregado a la Direccién de Relaciones Institucionales para conocimiento del
Rector.
5.1 En el caso de que la firma se realice sin evento, se gestionan las rdbricas por separado.
6. Secretaria de Extensién envia un original a la contraparte por correo postal. El otro original se archiva en Extensién Universitaria.
Por otra parte, se envia el convenio en formato digital a Secretaria General para su tratamiento en Reunion de Consejo y su posterior
emisién de Resolucidon Rectoral. Continda con PR-ERR-01.

7. Una vez que la Resolucién Rectoral es recibida via e mail, Secretaria de Extension la reenvia a la contraparte y a las Unidades Académicas

00 dpre
RR: Resolucion Rectoral SG: Secretaria General

o = pnaao e ) 019 Apronado e ) D19

Por: Secretaria de Extensién Universitaria Por: Secretaria General
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involucradas para que se protocolicen las actividades acordadas en el punto 2.
8. La Resolucidn Rectoral Digital es subida al sistema de convenios (portal UCASAL) a fin de que esté disponible para todas las Unidades
Académicas el detalle de la historia de vinculacién con cada institucidn, sus convenios, protocolos, vencimientos y renovaciones

tramitadas. 7
9. Secretaria de Extension publica en web UCASAL: https://www.ucasal.edu.ar/extension-universitaria-convenios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIVERSIDAD CATOLICA DE SALTA

Observaciones: el presente circuito se elabor6 en base a la Resolucién Rectoral N° 265/18 que aprueba los Procedimientos para Movilidad Estudiantil In y Out de I3
Universidad Catdlica de Salta.

1. La Universidad extranjera o el estudiante hace el contacto con la Oficina de Relaciones Internacionales (ORRII) de UCASAL a través del mail de UCASAL
internacional: informesinternacional@ucasal.edu.ar.
2. La ORRIl le indica los requisitos para postularse: plazos, formularios y documentacion a presentar.
> Copia de pasaporte.
> Certificado de antecedentes penales de su pais de origen (en caso que deba gestionar visa).
> Seguro internacional de viaje completo (vida, accidente, salud y repatriacion).
> Carta de presentacién de su universidad. »
> Instructivo referido a Ia gestién de visas de estudio. i
2.1 Contacta al estudiante y @ su Coordinador con el/la Jefe de Carrera de la Unidad Académica (UA) de destino con el fin de coordinar las materias que
cursara. : 4
3. LaUA informa via mail a la ORRII e acuerdo académico respecto de las materias que desea cursar.
4. La ORRIl recibe via mail la postulacién (solicitud y documentacion). Verifica si es correcta:
Si es correcta, emite Ia correspondiente “Carta de Aceptacién” firmada por el Rector o Director/a de Relaciones Internacionales enviandola escaneada y/o via postal
si resulta necesario.
Si no es correcta, solicita aclaracién y/o faltante/s al solicitante. Si el solicitante envia correcciones solicitadas, vuelve a punto 4, caso contrario finaliza el
procedimiento.
4.1 ORRII envia toda la documentacion del estudiante a la Unidad Académica mediante nota de comunicacioén interna. ,
5. La autoridad que corresponda en la UA dicta Resolucion Interna acerca de la estadia internacional que realizara el estudiante e informa enviando copia a la ORRII.
6. La ORRII solicita a Cuentas Corrientes de UCASAL, via e-mail, el alta del estudiante brindando el nombre, pasaporte / DNI y Universidad de procedencia del

Significado abreviaturas;

S.

. Revisado el: 12/06/2019

[ N /] i

Aprobado el: 12/06/2019 e

Revisado el: 12/06/2019
Por: Responsable de Gestién de Calidad
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10.
11,

12.
13.

14.
15,

estudiante asi como también aclarando Ia modalidad en la que asistira.
Departamento de Cuentas Corrientes de UCASAL confirma via e-mail a la ORRI| el alta del estudiante.
La ORRII envia mediante nota de comunicacion interna toda la documentacion del estudiante a Direccion de Alumnos (DA) informando asi también que se le ha

dado el aita en Cuentas Corrientes.
Una vez que el estudiante arriba a i3 Universidad, ORRII le brinda informacién necesaria.
En caso que el estudiante deba tramitar una Visa de estudios:

9.1 ORRII guia al estudiante en su tramitacion.
9.2 DA, que maneja la titularidad del RENURE, informa a la Direccién Nacional de Migraciones sobre la inscripcion del estudiante en

entrega el certificado o constancia de inscripcién/alumno regular al estudiante junto a Ia constancia de inscripcién en la AFIP de UCASAL.
En el caso de que no necesite Visa de Estudio, pasa al siguiente punto. )

ORRII contacta al estudiante con su UA.

Autoridad de la UA recibe al estudiante y le brinda informacion r

11.1 Coordina con DA su inscripcion en las materias.

DA inscribe al alumno como extraordinario y realiza inscripcion manual.

Si el alumno cursé y rindié examen final, DA emite acta de examen (FO-SD

el certificado analitico.

UCASAL. También emite y

especto de sus materias, horarios y cualquier otra informacion que resulte pertinente.

-AE) como alumno extraordinario y en la misma se registra la nota que se expresara en

De lo contrario se acreditaran unicamente el cursado de Jos contenidos.
Con la informacion de tas materias, la DA Alumnos emite el correspondiente Certificado de calificaciones y lo remite a la ORRII. _
La ORRII contacta al estudiante de forma inmediata a fines de entregarle el Certificado de calificaciones via mail, enviando ademas via mail y original via correo

postal al Coordinador Internacional del estudiantes. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Significado abreviaturas:

Confeccionado el: 12/06/2019 Revisado el: 12/06/2019

Por: Direccién. de Relaciones Internacionalb Por: Secretaria de Extensién Universitaria
(NIAQ B Y
B omuinll

Revisado el: 12/06/2019

Aprobado el: 12/06/2019
Por: Secretaria General
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Oficina de Refaciones Intermacionales Solicitante Unidad Académica ’ . Direccién de Alumnos

Es contactado por el
estudiante.

; ©

L 2

Contacta al estudiante con el
Jefe de Carrera de la Unidad

Académica destino

; Informa respecto de las

L . . _ i . | Materias a cursary el lugar, si

el estudiante no lo tuviese
defnido adn.

@ @ Acuerdo Académico
Solicita via e-mai (c/c al

estudiante) a la Universidad de
destino los formularios y
documentacion a completar y
los plazos para su
presentacion.

Comunica a ta ORRII el destino
o y las fechas de estadia
decididos

Completa los formularios y
envia a la Universidad destino
(via e-mail) la documentacion

requerida.

Significado abreviaturas:

: o .Rewsado el: 12/06/2019
Por: Direccion. de ReIacuones Internacional ‘ Por: Secretaria de Extension Universitaria

“Aprobado el: 12/06/2019
Por: Secretaria General

Revisado el: 12/06/2019
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La ORRI sclicita a fa
Universidad destino {a carta de
aceptacion via e-mail y postal,

cuando resulte necesario.

Carta de aceptacion

Solicitante Unidad Académica

Q.

Autoridad de UA dicta

J\

--—-—-—» Resolucién interna sobre la
movilidad a realizar.
J Resolucidon
Interna

Asesora al estudiante respecto
a seguro médico, pasajes y
alojamiento en su destino.

Finaliza movilidad.
Informa retomo a

ORRIL
J

N

Direccién de Alumnos

da00 aprec

ORRII: Oficina de Relaciones Internacionales UA: Unidad Académica DA: Direccidn de Alumnos.

Por: Direccién. de Relaciones Internacionalgs

Por: Responsable de Gestién de Calidad

Por: Secretaria de Extensidn Universitaria

AProbado e Db 019

Por: Secretaria General
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de

. Obtuvo Certificado

Oficina de Relaciones internacionales

ORRII 1o solicita a
la Universidad

Calificaciones? i
destino

A

Solicitante Unidad Académica

Envia via mail al

de Alumnos

estudiante, a la Facuitad o
Escuela Universitaria de >
origen y a Departamento

Realiza reconocimiento de

Direccidén de Alumnos

Registra en el Sistema
de Gestion Académica

equivalencias

Certificado de
Calificaciones

Resolucién
Interna

(SGA) el reconocimiento
dado por la Resolucion
Interna.

FIN

Confeccionad

Revisado el:

Significado abreviaturas:

Por: Direccidn. de Relaciones Internacionales

Por: Responsable de Gestién de Calidad

o el: 12/06/2019

12/06/2019

ORRII: Oficina de Relaciones Intrnacional UA: Unidad Académica DA: Direccién de Alumnos.
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EXPLICACIONES SOBRE EL DESARROLLO
Observaciones: el presente circuito se elabor6 en base a la Reso
Out de la Universidad Catélica de Salta.

Jucién Rectoral N° 265/18 que aprueba los Procedimientos para Movilidad Estudiantil In 'y

1. ORRII es contactado por el estudiante a quien le informa sobre los pasos a seguir.

1.1 Le indica que tome contacto con su Jefe/a de Carrera a fines de definir Universidad de destino y materias a cursar.
2. El Jefela de Carrera guia al estudiante respecto de qué materias cursar y en donde, esto ultimo si el estudiante aun no fo tuviera definido. Se suscribe un
compromiso entre las partes previo reconocimiento académico por escrito donde consten las materias a cursar en la Universidad de destino y a ser reconocidas en
UCASAL.
3 Decidido el destino y las fechas de estadia el estudiante lo comunica via mail o personalmente a la ORRII la que toma contacto con la Universidad que
corresponda.
4 La ORRII solicita a la Universidad de destino los formularios y documentacion que el estudiante debe completar asi como los plazos en que debe hacerlo.
Este pedido se hace por e-maii y con copia al estudiante para que pueda ir tomando contacto también de manera directa.
5 El estudiante debe completar los formularios y enviar via mail a la Universidad de destino, en tiempo y forma, la documentacion requerida.
6. La ORRII solicita a la Universidad de destino la Carta de Aceptacién via mail y via postal, cuando resulte necesario. Luego la entrega al estudiante y la envia a
la Unidad Académica del Estudiante.
7. La autoridad que corresponda en la UA dicta la Resolucion Interna acerca de la estadia internacional que realizara el estudiante y la informa enviando una copia
de la misma a la ORRII. Envia a Secretaria General para su sellado.
8. El estudiante tramita todo lo referido a su Visa, en caso de necesitarla, seguro médico, pasajes y alojamiento en su destino. Recibe asesoramiento en este
sentido de la ORRII en lo que necesite.
9. Una vez que el estudiante retorna, ia ORRII en caso que el alumno no lo haya obtenido, solicita via e-mail el correspondiente Certificado de Calificaciones a la
Universidad de destino y lo envia via mail al estudiante, a la Facultad o Escuela Universitaria de origen y a Direccion de Alumnos.
10. Realiza reconocimiento de equivalencias.
11 Direccion de Alumnos registra en el Sistema de Gestion Académica (SGA) el reconocimiento dado por la Resolucién Interna. El reconocimiento se visualiza en
el SAG.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Significado abreviaturas:

Ril: Oficina de Relaciones nternacionales UA: nidad Académica DA: Direccion de Alumno
Revisado el: 12/06/2019

OR
Confeccionado el: 12/06/2019
Por: Direccién. de Relaciones Internacionalg

Revisado el: 12]067/2019'
Por: Responsable de Gestion de Calidad
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SECRETARIA DPTO. DE i
GENERAL COMUNICACIONES SOLICITANTE CONTADURIA

.
v

Recibe documentacion
para Beca |beroamérica
Santander Grado y Beca

\beroamérica Santander de
{nvestigacion

Bases de la
Convocatoria de
Becas Santander

Carta de Adhesion

O,

Hace firmar las Cartas de
Adhesién por el Rectory
las envia por correo
electrénico y por bolsin ai
Banco Santander

©

h 2

Solicita Resolucion
Rectoral de las Bases de la PR-RR-01
Convocatoria

i ( )
1
Solicita disefio de flyery |, o

difusién a Comunicaciones

l T

©

Difunde en los
medios de
comunicacion
disponibles

o8 e

Revisado el: 12/06/2019

Aprobado el: 12/06/2019
Por: Secretaria General

' q Por Secretaria de Extensién Umver5|tar|a
‘ NE. Z
Revisado el: 12/06/2019 LR : : ’
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SECRETARIA DPTO. DE

ORRII GENERAL COMUNICACIONES SOLICITANTE CONTADURIA

? o

Difunde en su pagina Web

h 4

Genera un formulario para S;a‘;:?:n[naaegella
postulantes y lo carga en la o ——
Plataforma del Banco Banco y completa

el formulario.

Verifica diariamente el
ingreso de solicitudes

|

¢ Recibe solicitudes a
cierre de la conv.?

r O

Descanga las solicitudes.

Confeccionado el: 12/06/2019 Revisado el: 12/06/2019

Por: Direccion de Relaciones Internacnonales -'

Revisado el: 12/06/2019

Por: Responsable de Gestidn de Calidad
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SECRETARIA DPTO. DE
ORRII GENERAL COMUNICACIONES SOLICITANTE CONTADURIA
Envia solicitudes de
. . . investigadores al
Tipo de solicitante Investigador—»| Consejo de
Investigacién (CH)
J |
Estudiante @ T N
| Cl define
Y ganador y
suplente de las
Realiza una pre-seleccién. de Investigacion
Acta de
@ Seleccion
Convoca a una reunion de
autoridades de UCASAL
para la seleccion final de i
fos estudiantes (Comité ! '
evaluador) !
—C) |
A 4 .
Elige estudiantes :
ganadores y suplentes i
de las becas de grado :
’ O, *
» !
Informa al Banco mediante 1
su Plataforma los datos de | L 77_]
tos ganadores de las dos
becas.
Confeccionado el; 12/06/2019 Revisado el: 12/06/2019
Por: Direccién de Relaciones Internacionale @ Por: Secretaria de Extensién Universitaria
l* ' ‘/
Revisado el: 12/06/2019 Aprobado el: 12/06/2019

Por: Responsable de Gestion de Calidad Por: Secretaria General
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ORRII SECRETARIA GENERAL

©

Confecciona Acta con
ganadores y suplentes de

DPTO. DE

COMUNICACIONES SOLICITANTE

QY ®

Es informado por el Banco

via mail para que acepten

o rechacen la Beca desde
la Plataforma.

{as Becas de Gradoy |[¢———————— =
solicita firmas del Comité

Evaluador.
Acta de Selecciéon

L J
Solicita Resolucion
Rectoral del Acta de
Ganadores y Suplentes de
las dos Becas.

f—» | PR-RR-01

Publica el istado de
ganadores y suplentes de
las Becas Santander Grado
en la seccion de notidas de
UCASAL Internacionat

Y

Se comunica por mail/
teléfono con los ganadores. .

CONTADURIA

Confeccionado el: 12/06/2019

Por: Direccién de Relaciones Internacionales I W Q“ﬁm

Revisado el: 12/06/2019
Par: Responsable de Gestién de Calidad

-Revisado el: 12/06/2019
Por: Secretaria de Extension Universitaria

" Aprobado el: 12/06/2019
Por: Secretaria General
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PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA BECA IBEROAMERICA SANTANDER

O,

Redacta |a nota de pedido
de fondos econémicos al
Banco Santander

‘ Nota

v

Solicita a los estudiantes e

investigador que abran una

caja de ahorros en el Banco

Santander Rio (sies que no
poseen alguna ain)

de

! pedido

&)

DPTO. DE
COMUNICACIONES

SOLICITANTE CONTADURIA

SECRETARIA GENERAL

O,

Recibe una copia de {a nota
de pedido de fondos y los

®

Asesora en gestiones
tendientes a obtener la
Carta de Aceptacion

FIN

l¢—— ——t-— — ——e

datos de los ganadores de
las becas y sus n2de C/A.

Realiza el depdsito
- - - --——}— correspondiente en cada
C/A

Confeccionado el: 12/06/2019
Por: Direccién de Relaciones Internacionales

Revisadoel: 12/06/2019
Por: Responsable de Gestion de Calidad

- | Revisado el: 12/06/2019

m M Por: Secretaria de Extensién Universitaria

i Aprobado el: 12/06/2019°
Por: Secretaria General
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1)

2)
3)
4)
D)
6)

7)

8)
9)

Banco SANTANDER envia por correo las Bases de la Convocatoria de Becas Santander (BECA IBEROAMERICA Santander Grado y
BECA IBEROAMERICA Santander Investigacion) y las Cartas de Adhesion.

1.1 La Oficina de Relaciones Internacionales (Oficina de RR.II) hace firmar las Cartas de Adhesion por el Rector y las envia por
correo electronico y por bolsin al Banco Santander.

Oficina de RR.II — solicita Resolucion Rectoral de las Bases de la Convocatoria (PR-RR-01).

Oficina de RR.II solicita disefio de flyer y difusién a Comunicaciones.

Comunicaciones difunde en UCASAL mediante los diferentes medios de comunicacion

Oficina de RR.II difunde mediante su pagina web

Oficina de RR.II arma un formulario en google drive para los estudiantes e investigadores y lo carga en la Plataforma del Banco donde
estan publicadas las convocatorias.

Estudiantes e investigadores se postulan a traves de la Plataforma del Banco de acuerdo a los requisitos que alli se solicitan y completan
también el cuestionario google drive subido a la Plataforma por la Oficina de RR.1!

Oficina de RR.II revisa/controla diariamente las solicitudes.

Cuando cierra el plazo de la Convocatoria, la Oficina de RR.II descarga todas las solicitudes.

10) Envia las solicitudes de los investigadores al Consejo de investigaciones

11) Respecto de los estudiantes realiza una pre-seleccion (Planilla de Excel).

12) Oficina de RR.Il convoca a una reunion de Autoridades de la UCASAL para la seleccion final de los estudiantes (Comité Evaluador)

13) El Comité Evaluador elige a los estudiantes ganadores y suplentes de las becas de grado (distribucion equitativa a modo de que participen

todas las Facultades/Escuelas).

Confeccionado el: 12/06/2019 S
Por: Direccién de Relaciones Internacionaleg

Revisado el: 12/06/2019
Por: Responsable de Gestion de Calidad
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14) Consejo de Investigaciones define el ganador y suplente de la convocatoria a investigadores y la comunica a Oficina de RR.II mediante un
Acta

15) Oficina de RR.II informa al Banco mediante su Plataforma los datos de los ganadores de las Becas de Grado y de Investigacion.

16) Banco Santander se comunica por mail con los ganadores, los cuales deberan acceder a la Plataforma nuevamente para aceptar/rechazar
la BECA en un plazo establecido

17) Oficina de RR.II arma el Acta de los ganadores y suplentes de las Becas de Grado y solicita ia firma de todas las autoridades presentes
en el Comité Evaluador

18) Oficina de RR.II solicita la Resolucion Rectoral del Acta de ganadores y suplentes de Becas Santander Grado e Investigadores. (PR-RR-
01).

19) Oficina de RR.II publica el listado de ganadores y suplentes de las Becas Santander Grado en la seccién de noticias de UCASAL
internacional y también se comunica por mail/teléfono con los ganadores.

20) Consejo de Investigaciones comunica al ganador y suplente de la Beca Santander Investigadores

21) Oficina de RR.II redacta la nota de pedido de fondos econémicos al Banco Santander, depésito que se hace en la cuenta bancaria de
UCASAL.

211 Solicita a los estudiantes e investigador que abran una caja de ahorros en el Banco Santander Rio.

22) El sector Contable recibe una copia de la nota de pedido de fondos y los datos de los ganadores de las becas y sus n® de cajas de ahorro
haciendo oportunamente el depdsito del dinero correspondiente a cada uno. El dinero se deposita en pesos a la cotizacion del délar del
dia del deposito.

23) La Oficina de RR.II asesora, acompafia y gestiona todo lo relativo a la vinculacién de los estudiantes y del investigador con la Universidad
de destino seleccionada por los ganadores hasta obtener la correspondiente carta de aceptacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Confeccionado el: 12/06/2019 i
Por: Direccién de Relaciones Internacionales

Revisado el: 12/06/2019
Por: Responsable de Gestion de Calidad
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SECRETARIA DE EXTENSION

SECRETARIA GENERAL SOLICITANTE

{ INICIO )

Define cuantos

aprobarse

proyectos podran ———

@)

Trata en
Consejo
Académico
PR-ERR-01
Resolucién
Rectoral

Solicita difusion de
la convocatoria con

,

Completa la

los detalles para la
presentacion. Ver
detalle,

1

ol
, '} postulacién digital.

i

Digital

Formulario

Significado abreviaturas:-

Confeccionado el: 27/05/2019
Por: Secretaria de Extension Universitaria

Revisado el:  27/05/2019
Por: Responsable de Gestion de Calidad

Yy

-Secretaria General
- Aprobado el: 27/05/2019

?; Por: Secretaria General
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SECRETARIA DE EXTENSION SECRETARIA GENERAL SOLICITANTE

RO

Designa al
responsable del
seguimiento de la
carga de los
proyectos

(Recibe
proyectos dentro
del plazo
stiputado,

Da de baja el
formulario digital.

L ©®
A 4
Responsable de

proyectos verifica [¢———————
proyectos. !

!
]

Se comunica con el
Director del
Proyecto para
corregir en conjunto

iEstan
correctamente
presentadas?

Significado abreviaturas:

/ SG: Secretaria General
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Por: Secretaria de Extension Universitaria l Por: Secretaria General
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SECRETARIA DE EXTENSION SECRETARIA GENERAL SOLICITANTE

Constituye un Tribunal
Interdisdplinario

Valora cuantitativamente

cada uno de fos

proyectos segun
Instructivo.
Ver detalle

I

Se comunica los
resuitados a los
postulantes via mail

L

Informa y soficita
tratamiento de los

Trata en Reunidn de

proyectos aprobados a Consejo
sG RR por cada
proyecto
aprobado

® | ©

Se envia alos
responsables de
proyectos

Coordina con Secretana
de Medios difusion de los
proyectos ejecutados.

FIN

SG: Secretaria General
Aprobado el: 27/05/2019
Por: Secretaria General
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EXPLICACIONES SOBRE EL DESARROLLO

1- La Secretaria de Extension define cuantos proyectos se podran aprobar segun el dinero presupuestado. Secretaria de Extension solicita a Secretaria

General su tratamiento en Consejo.
2- Secretaria General da tratamiento en Consejo Académico, segun Proceso de Emisién de Resoluciones Técnicas (PR-ERR-01) y emite resolucion

rectoral con los siguientes datos:

- Fecha de convocatoria

- Requisitos

3- Secretaria de Extension solicita a la Secretaria de Medios amplia difusién del nuevo Concurso Convocatoria de Proyectos de Extension en toda la
comunidad universitaria. La presentacion de los proyectos se hace de forma digital en su totalidad. (Cada carta aval y otros requisitos deben estar
certificados, escaneados y subidos en el formulario cada uno con un link).

4- Postulacion digital. El o los interesados en postularse deberan informarse, sobre los requisitos, previa lectura del formulario de postulacion para ser
completados obligatoriamente punto a punto sin omitir ninguno ya que el formulario, se debera ilenar correctamente en tiempo y forma, no contemplando
ediciones. La Secretaria de Extension designa a la responsable el seguimiento de la carga de los proyectos y la misma estara a disposicion de todos los
interesados para ser ayudados y evacuar dudas.

5- Cumplido el plazo de presentacion la Secretaria de Extension da de baja el formulario digital para evitar postulaciones fuera de término.

6- Cerrada la convocatoria la responsable de proyectos de la Secretaria, corroborara cuantos proyectos se presentaron y que cada formulario esté
completo correctamente, de existir algun error salvable se comunicara con el director del proyecto para corregirlo en conjunto.

6.1 Si no estan correctamente presentados, el Responsable de proyectos de la Secretaria se comunica ocn Director cdel Proyecto para corregir en

conjunto. Vuelve al Punto 6.
Si estan correctos, pasa al Punto 7.

7- La Secretaria de Extension constituira un tribunal multidisciplinario, conformado por actores internos y/o externos a UCASAL que evaluara los
proyectos presentados que hayan cumplido con los requisitos.
71 Valorara cuantificablemente cada uno de ellos, siguiendo el instructivo de evaluacion de proyectos de extension y valorando criterios

objetivos y subjetivos:
Criterios objetivos:
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- Caracter Extensionista de la propuesta. :

- Alineamiento con la misién, vision, valores, ejes estratégicos y objetivos — Plan Estratégico - Grado de asociatividad que pretende o haya alcanzado la
propuesta con otras instituciones y organismos del Estado y la sociedad, ya sea que pertenezcan al ambito nacional, regional o internacional.

- Transversalidad.

- Adecuacién instrumental del proyecto.

- Conformacion interdisciplinaria del equipo.

- Incorporacion de Graduado(s)

- Incorporacién de alumnos.

- Calidad descriptiva del proyecto, a través de un video corto.
-~ Contribucién a las actividades de extension e investigacion

Criterios subjetivos:

- UA no elegida en la convocatoria anterior.

- Vinculado a carrera en proceso de acreditacion.

- Opinién Decano/ Director de UA.

- Opinién del Rector.

Los proyectos que obtengan mayor puntaje seran los seleccionados para financiarse, segun el dinero disponible presupuestado por Vicerrectorado
Administrativo.

8- La Secretaria de Extension informara a todos los postulantes cudles fueron los proyectos aprobados via e mail como también con una reunion.

A los responsables de los proyectos aprobados se les sugerira pequefias mejoras, en caso de ser necesarias.

En el caso de los proyectos no seleccionados se les informara las razones por las que no fueron seleccionados y los valores obtenidos.

9- La Secretaria de Extension informara a Secretaria General el listado de Proyectos aprobados y se solicitara su tratamiento en Reunion de Consejo y
posterior Resolucion Rectoral de todos los proyectos aprobados.

91 Recibido el mismo se enviara a los responsables de los proyectos para asi dar comienzo.

NOTA: La responsable de Proyectos de la Secretaria de Extension gestionara la entrega de dinero en Administracién General (Direccion de presupuestos y
finanzas) y durante la ejecucion de cada proyecto realizara el sequimiento financiero y enviaré la justificacion de gastos.
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Como también controlara la participacién de los alumnos (los primeros dias de cada mes se llamara a la directora) y graduados de dicho proyecto. En
algunos casos se realizar visita en 1os mismos y al finalizar se asistira al cierre.

10- Finalizado el proyecto la Secretaria de Extension coordinara con Secretaria de Medios la realizacion de entrevistas, partes de prensa, etc. para dar a
conocer a la comunidad los proyectos ejecutados y la importancia de los mismos.
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