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ANEXO I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE POSGRADO
I- Designaciones y renovaciones de autoridades de carreras existentes

L.a) Director/a y Director/a Alterno/a y Comité Académico
(Ord. HCS 07/2013 y modificatoria Ord. HCS 05/20, Reglamentos de Centros e
Institutos, Reglamentos de carreras)

El expediente debe contener:

1. Nota de solicitud de designacion, dirigida a la Direccion del Centro o Instituto, en los
términos que disponga el reglamento de la carrera y el reglamento del Centro o Instituto.
En el caso de la solicitud de designacion de la direccion, la nota podra incluir el tipo de
remuneracion que recibiran las autoridades por dichas funciones (cargo, carga anexa de
otro cargo, contrato, ad honorem).

2. Nota de aceptacion de los/as candidatos/as propuestos/as

3. CV de los/as candidatos/as propuestos/as

4. Informe de elevacion de la Direccion del Centro o Instituto dirigida a la Secretaria de
Posgrado y por su intermedio al HCD. En el informe se debe acreditar de manera
fehaciente el cumplimiento de la reglamentacion interna (es decir, de los reglamentos de la
carrera, Centro o Instituto)

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion correspondiente (punto 1, 2 y 3) ante la
Direccion del Centro o Instituto. Una vez que se agrega el informe de elevacion (punto 4),
pasa a la Secretaria de Posgrado para su control formal, informe y elevacion al HCD, para
su consideracion y resolucion.

1.b) Coordinador/a Académico/a
(Ord. HCS 07/2013 y modificatoria Ord. HCS 05/20, Reglamentos de Centros e
Institutos, Reglamentos de carreras)

El expediente debe contener:

1. Nota de solicitud de designacion, dirigida a la Direccion del Centro o Instituto, en los
términos que disponga el reglamento de la carrera y el reglamento del Centro o Instituto.
La nota podra incluir el tipo de remuneracion que recibiran las autoridades por dichas
funciones (cargo, carga anexa de otro cargo, contrato, ad honorem).

2. Nota de aceptacion del/de la candidato/a propuesto/a

3. CV del/de la candidato/a propuesto/a

4. Informe de elevacion de la Direccion del Centro o Instituto dirigido a la Secretaria de
Posgrado y por su intermedio a Decanato o HCD, segtn corresponda. En el informe se
debe acreditar de manera fehaciente el cumplimiento de la reglamentacion interna (es
decir, de los reglamentos de la carrera, Centro o Instituto).
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Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion correspondiente (punto 1, 2 y 3) ante la
Direccion del Centro o Instituto. Una vez que se agrega el informe de elevacion (punto 4),
pasa a la Secretaria de Posgrado para su control formal, informe y elevacion a Decanato,
para su consideracion y resolucion.

L.c) Designacion de Comision de Admision y Seguimiento
Para las carreras que prevén la designacion de Comisién de Admision y Seguimiento, se
atendera lo que establezca el reglamento correspondiente. En su defecto se atendera lo
establecido en el reglamento del Centro o Instituto, o se podra adoptar un procedimiento
analogo a la designacion de Directores y Comité Académico.

I.d) De las remuneraciones de las autoridades de carrera

Cuando resulte necesario, se iniciaran los tramites administrativos correspondientes para
solicitar la remuneracion de las funciones de direccidon y coordinacion académica de una
carrera (el tramite de solicitud de designacion de una autoridad, es independiente del
tramite para solicitar la remuneracion).

1I- Solicitud de apertura de cohorte

El expediente debe contener:

1. Nota de la Direccion de la carrera, dirigida a la Direccion del Centro o Instituto y por su
intermedio al Decanato, solicitando autorizacion para la apertura de cohorte. La nota debe
incluir el nimero de cohorte de la que se trata, cronograma tentativo de inscripciones e
inicio de actividades, cupo minimo y maximo de inscriptos, aranceles (en caso de que
corresponda).

2. Informe académico y econdomico de la carrera, y una proyeccion de la nueva cohorte,
todos debidamente firmados por alguna autoridad de la carrera o del Centro o Instituto.

3. Informe de elevacion desde la Direccion del Centro o Instituto, con la opinién sobre la
solicitud, dirigido a la Secretaria de Posgrado y por su intermedio al Decanato.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion (punto 1y 2) ante la Direccion del Centro o
Instituto. Una vez que se agrega el informe de elevacion (punto 3), pasa a la Secretaria de
Posgrado y posteriormente a la Secretaria Administrativa, para su control formal e
informes correspondientes. Una vez agregados los informes, se eleva al Decanato para su
consideracién y resolucion. Con la Res. Decanal se instruye al Area de Comunicacion
Institucional la difusion de la apertura de cohorte.

III- Aprobacion de cronograma de actividades académicas
El expediente debe contener:
1. Nota de las autoridades de la carrera, dirigida a la Secretaria de Posgrado y por su

intermedio al Decanato, solicitando la aprobacién del cronograma de actividades
académicas del cuatrimestre/semestre, detallando: nombre de la asignatura / curso /

IF-2021-00525368-UNC-SP#FCS

pagina 2 de 6



UNC Universidad

facultad de ciencias d
Nacional

sociales de Céndoba

seminario, docente/s a cargo, docente/s colaboradores, tutores, carga horaria total, fechas
de dictado.
El nombre de la asignatura y la carga horaria deben coincidir de manera exacta con la
informacion que figura en el plan de estudios vigente y su correspondiente Resolucion
Ministerial.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion solicitada ante la Secretaria de Posgrado para
su control formal, informe y elevacion al Decanato, para su consideracion y resolucion.
Con la Res. Decanal se comunica al Area de Tecnologia Educativa para la gestion de las
aulas virtuales, y al Area Administrativa para la gestion del pago de honorarios docentes.

IV-  Solicitud de aprobacion de cursos/seminarios estructurados (optativos)
(Ord. HCS 07/2013 y su modificatoria Ord. HCS 05/20)

El expediente debe contener:

1. Nota del Director de la carrera, dirigida a la Direccién del Centro o Instituto y por su
intermedio, al Honorable Consejo Directivo, solicitando la aprobacion del curso/seminario
y su incorporacion al Sistema de Gestion Académica (Guarani).

2. Programa completo del curso/seminario que incluya: nombre del curso, carrera donde se
inscribe, equipo docente, carga horaria, fundamentacién, objetivos, contenidos,
bibliografia, modalidad de cursado y evaluacion, fecha de dictado.

3. CV del/de la docente o del equipo docente.

4. En caso de corresponder, presupuesto para el desarrollo del curso, que incluya cupo
minimo y maximo de estudiantes, aranceles u otros costos y honorarios.

5. Informe de elevacion desde la Direccion del Centro o Instituto, con la opinion sobre la
solicitud, dirigida a la Secretaria de Posgrado y por su intermedio al HCD.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion (punto 1, 2, 3 y 4) ante la Direccion del
Centro o Instituto. Una vez que se agrega el informe de elevacion (punto 5), pasa a la
Secretaria de Posgrado y, si correspondiera, posteriormente a la Secretaria de
Administracion', para su control formal e informes correspondientes. Una vez agregados
los informes, se eleva al HCD para su consideracion y resolucion. Con la resolucion del
HCD vy la notificacién de los interesados, se instruye al Area de Ensefianza de Posgrado su
incorporacion al Sistema de Gestion Académica (Guarani) y, si correspondiera, al Area de
Comunicacion Institucional para su difusion y al Area Administrativa para las gestiones
referidas al cobro de aranceles y pago de honorarios.

V- Solicitud de aprobacion de cursos/seminarios de posgrado no estructurados
Los cursos de posgrado deben regirse por los minimos estipulados por el Art. 5.4 de la
Ord. HCS N° 07/13 y su modificatoria Ord. HCD N° 05/20.

Sélo corresponde la intervencidon de Secretaria Administrativa en caso de que el seminario optativo en
cuestion sea abierto al publico externo a la carrera y requiera se fijen aranceleiBara estos destinatarios.
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V.a) Si el curso se desarrolla en el Ambito de un Centro o Instituto:

El expediente debe contener:

1. Nota del/de la responsable del curso, dirigida a la autoridad correspondiente, y por su
intermedio, al Honorable Consejo Directivo, solicitando la aprobacion del curso/seminario.
2. Programa completo del curso/seminario que incluya: nombre del curso, docente/s
responsable/s, equipo docente, equipo técnico, carga horaria, fundamentacion, objetivos,
contenidos, bibliografia, modalidad de cursado y evaluacion, fecha de dictado.

3. CV del/de la docente o del equipo docente.

4. Presupuesto para el desarrollo del curso, que incluya cupo minimo y maximo de
estudiantes, aranceles u otros costos y honorarios.

5. Informe de elevacion desde la Direccion del Centro o Instituto, con la opinién sobre la
solicitud, dirigida a la Secretaria de Posgrado y por su intermedio al HCD.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion solicitada (punto 1, 2, 3 y 4) ante la
Direccion del Centro o Instituto. Una vez que se agrega el informe de elevacion (punto 5),
pasa a la Secretaria de Posgrado y posteriormente, a la Secretaria de Administracion, para
su control formal e informes correspondientes. Una vez agregados los informes, se eleva al
HCD para su consideracion y resolucion. Con la resolucion del HCD y la notificacion de
los interesados, se instruye al Area de Comunicacién Institucional para su difusiéon y al
Area Administrativa para las gestiones referidas al cobro de aranceles y pago de
honorarios.

V.b) Si el curso se desarrolla en el Aambito de la Secretaria de Posgrado de la FCS:

1. Nota de la Secretaria de Posgrado, con aval del Consejo Asesor de Posgrado, dirigida al
Honorable Consejo Directivo solicitando la aprobacion del curso/seminario.

2. Programa completo del curso/seminario que incluya: nombre del curso, docente/s
responsable/s, equipo docente, equipo técnico, carga horaria, fundamentacion, objetivos,
contenidos, bibliografia, modalidad de cursado y evaluacion, fecha de dictado

3. CV del/de la docente o del equipo docente.

4. Presupuesto para el desarrollo del curso, que incluya cupo minimo y méximo de
estudiantes, aranceles u otros costos y honorarios.

5. Informe econdémico elaborado por la Secretaria de Administracion.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion correspondiente (puntos 1, 2, 3, 4 y 5) ante
el HCD para su consideracion y resolucion. Con la resolucion del HCD y la notificacion de
los interesados, se instruye al Area de Comunicacion Institucional para su difusion y al
Area Administrativa para las gestiones referidas al cobro de aranceles y pago de
honorarios.

VI-  Aprobacion de nomina de estudiantes admitidos e inscriptos a una cohorte

El expediente debe contener:
1. Nota de las autoridades de la carrera, dirigida a la Direccion del Centro e Instituto y por
su intermedio, a la Secretaria de Posgrado, elevando la némina de estudiantes admitidos e
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inscriptos en la cohorte de que se trate, detallando nombres, apellidos, nacionalidad y
nimero de DNI/Pasaporte.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion solicitada ante la Direccion del Centro o
Instituto para su conocimiento. Posteriormente, pasa a la Secretaria de Posgrado para su
control formal. Se eleva a Decanato para su consideracion y resolucion. Con la Resolucion
Decanal se instruye al Area de Ensefianza de Posgrado la matriculacion de los estudiantes
en la cohorte y en la carrera que corresponda.

VII- Admision de estudiantes sin titulo de grado (Resol. HCS 279/04)

El expediente debe contener:

1. Nota del interesado dirigida al Comité Académico de la carrera (u 6érgano equivalente), y
por su intermedio al Honorable Consejo Directivo, solicitando la admision y adjuntando la
documentacién que acredite que ha desarrollado actividades laborales y/o académicas
especificas en funcion del posgrado al que aspira.

2. Informe del Comité Académico de la carrera (u érgano equivalente) con la opinion sobre
la solicitud.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion mencionada en el punto 1, ante el Comité
Académico de la carrera (u 6rgano equivalente) el que evaluara si el aspirante cumple con
los criterios establecidos y emitira dictamen al respecto, en todo de acuerdo a las
atribuciones que le otorga la Resol. HCS 279/04. Una vez agregado el informe, pasa a la
Direccion del Centro o Instituto para su conocimiento. Posteriormente, a la Secretaria de
Posgrado para su control formal y elevacion al HCD para su resolucion.

VIII- Modificacion de plan de estudios o reglamento de carrera en
funcionamiento (Resol. Rec. 921/15)

El expediente debe contener:

1. Nota de la direccion de la carrera, dirigida a la Secretaria de Posgrado solicitando la
aprobacion de las modificaciones del Plan de Estudios o del Reglamento.

2. Documento con los cambios propuestos.

3. Informe de elevacion desde la Direccion del Centro o Instituto, con la opinion sobre la
solicitud, dirigido a la Secretaria de Posgrado y por su intermedio al HCD.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion solicitada (punto 1y 2) ante las autoridades
del Centro o Instituto donde se radica la carrera. Una vez que se agrega el informe de
elevacion de las autoridades (punto 3) se gira a la Secretaria de Posgrado para su control
formal y elevacion a la Secretaria de Asuntos Académicos, Subsecretaria de Posgrado de la
UNC. Una vez que cuenta con informe favorable del CAP-UNC, el expediente retorna a la
FCS para su aprobacion por el HCD y finalmente, debera ser elevado al HCS a través de
Secretaria General, para su aprobacion definitiva.
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IX- Presentacion de carrera nueva de posgrado (Resol Rec. 921/15)

El expediente debe contener:

1. Nota de los/as autores/as del proyecto de carrera, dirigida a las autoridades del Centro o
Instituto y por su intermedio a la Secretaria de Posgrado, solicitando se considere la
propuesta de nueva carrera de posgrado.

2. Proyecto de carrera (incluyendo plan de estudios completo y reglamento)

3. Informe de elevacion de las autoridades del Centro o Instituto, con la opinion de la
solicitud, dirigido a la Secretaria de Posgrado.

Procedimiento:

El expediente se inicia con la documentacion solicitada (punto 1y 2) ante las autoridades
del Centro o Instituto donde se radicara la nueva carrera. Una vez que se agrega el informe
de elevacion de las autoridades (punto 3) se gira a la Secretaria de Posgrado para su control
formal y elevacion a la Secretaria de Asuntos Académicos, Subsecretaria de Posgrado de la
UNC. Una vez que cuenta con informe favorable del CAP-UNC, el expediente retorna a la
FCS para su aprobacion por el HCD y finalmente, debera ser elevado al HCS a través de
Secretaria General, para su aprobacion definitiva.
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