Universidad Nacional del Comaht
Facultad de Ingenieri

DISPOSI,CIC')N SAC N€013
NEUQUEN, 30de Junio de 2021

VISTO, que no existe ur reglamentacion vigente sobre la metodologia
confeccién de expedientes para modificacionestaa@ones de revista y designacic docentes;
Y,

CONSIDERANDO:

Que esta propuesta surge del analisis de distisitasaciones ocurridas en
transcurso de los ultimos afos, en referenciadadamentacion que deben incluir los expediel

Que es necesario unificar metodologia de trabajo en lo vulado a expedientes
creados en los Departamentos Acadén, referidosa modificaciones en situaciones de revis
designaciones docentes.

Que serealiza una propuesicon el objeto de dejar explicitado en una norma
documentacion debera constn cada tipo de solicitud que se tratan en los agpésk

Que en la propuesta se busca, ademas, unificaprigenmclatura para los carg
docentes y para las caratulas de expedie

Que esta propuesta fue puesta a consideracios &etaetarias de Departamentos
Académicos, en una reunion virtual por Zoom redbza&l dia 25/06/2021, obteniéndose
respuesta favorable para la implementacion desana

Que es necesario emitir una nor

Por ello,

LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
DISPONE:

ARTICULO 1°.- ESTABLECER el “Reglamento para laonfeccion de expedien referidos a
modificaciones eisituacionesle revista y designaciones doceni de la
Facultad de Ingenieriaggun lo detallado en el Anexo Undela presentt

ARTICULO 2°.- REGISTRESE, comuniquese y archivese.

Firmado
digitalmente
por SALVATORE
Antonio



Universidad Nacional del Comaht
Facultad de Ingenieri

DISPOSICION SAC N¢ 013
NEUQUEN, 30 de Junio de 202

ANEXO Unico

Reglamento para la confeccion de expedientes refdos a modificacionesen

situaciones de revista y designaciones docent

Inicio de Expediente

El inicio de un Expediente se realiza por medio delktema de Expedient
https://expeinge.uncoma.edu.ar/loginExpediente: de la Facultad de Ingenieria (EXFI), el ¢
le otorgara un numero para poder realizar por stmaisistema el seguimiento del mis

El Sistema le solicitara el motivo, cantidad de h@dgintas y le solicitard a que depende
enviarlo. Todos los expedientes deberan contar leomoja del pase del expediente a
dependencia correspondiente. Es muy importanteandin el pase del eediente, las acciones y
documentos que se agregaron, a fin de contar dafolanacion plasmada en el sister

Para unificar conceptos y acelerar los procesosréstnativos, elaboramos para cada situacic¢
procedimiento de entrega de los mismosun las siguientes solicitudes:

Solicitud de Concurso Interino/Regt

Actuaciones de Concurso Interino/Regt- Solicitud de designacién doce
Solicitud de designacién docente por medio de derode mérito vigen
Incremento o Disminucién de dedicon (Interina o Regular)

Promocion Transitor

Renuncia por motivos persong

Renuncia jubilacion (Condicionar Definitiva)

Licencia con o sin goce de habe

ONoOR~WNE

Elevacion de Expediente

El expediente deberéa ser elevado a Secretaria Avealéen un Unicorchivo pdf, a las do
direcciones de email que se explicitan a contifimacecretaria.academica@fain.uncoma.ecy
secretaria.aademica.fain@agmail.cg, siendo el asunto del mail igual al nombre dethia

Una vez recibido el expediente, la secretaria Acécke debe enviar el mensaje de recibido y
entrada en el sistema de expedientes. Si el exggedie satisface con lcondiciones establecidas
en este reglamento, se hara el pase por el sisteragpedientes Departamento correspondien
indicando qué documentacion falta para que puadzosepletado y reenviac
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Documentacién que debe incluir cada expedier

En las siguientes paginas se indicara qué docuniéntdebe estar incluida en cada expedie
segun el tipo de solicitud.

Con el objeto de mejorar las comunicaciones eeflErido alos cargos docentes, utilizaremos |
Unica nomenclatura que es la que se explicita fne@Tion

PTR (Profesor/a Titular), PAS (Profesor/a AsociajidPAD (Profesor/a Adjunto/a), AS
(Asistente de Docencia o Jefe de Trabajos Pragtiadd (Ayudante e Primera), AYS
(Ayudante de Segunda). Las dedicaciones de logsamgindicaran con los numeros 1,2
siendo 1 Exclusivo, 2 Parcial y 3 Simg

En todos los casos debera indicarse si el carde earacter interino o regul:

Cuando se haga reéercia a la inclusion de un CV resumido de un/ureedte, se solicitara que
CV contenga hasta 3 paginas y en €l consten leseshtntes principales vinculados a la solic
realizada.

Los nombres de los archivos Unicos que se envigramail y el formato pdf, a la secretar
académica, coincidiran con la caratula del expedjagregando la palabra EXFI y el niUmerc
expediente en el inicip omitiendo las palabréAreay Orientacion.Ejemplos

* EXFI 145 -Solicitud de Concurso Regul- 2 PAD3 -Termotecnie Termodinamica.pdf

 EXFI 167 - Actuaciones de Concurso Irino - 1 PAD3 -Ingenieria en Petrol -
Produccion Solicitud ce designacion - Ing. Juan Peréz.pdf

e EXFI 88 — Renuncia Dra. Laura Méndez - ASD2 RegulaBistemas Eléctricc- Potencia
—a partir del 04/11/2021.p

 EXFI 221 - Solicitud de Licencia con goce de habe- Ing. Jorge Gonzale— ASD2
Regular -Quimica Organica- sin Orientacion —a partir del01/08/2021 y hasta el
31/01/2022.
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1. Solicitud de Concurso Interino/Requlatr

Los expedientes vinculados a solicitudes de conaleberan inclui

a) Caratula. En la misma debera constar que es uitéablde concurso, indicar si es Interi
o Regular, lacantidad y tipo de cargo docente a cubrir, Arearigridacion (en el caso (

AYS corresponde asignatura y luego Area y OrieatgciEn los casos que correspor
debera indicarse la Localizaci

Ejemplos:
e Solicitud de Concurso Regula- 2 PAD3 - Area: Termotecnia, Orientaciol
Termodinamica.
e Solicitud de Concurso Interin- 1 AYS3 -Asignatura: Fisica | (Area: Fisica Cléasica,
Orientacion) Localizacion: Zapal
Si se solicita un cargo de Profesor/a Regular ebegoria abierta, la caratula deb ser:

e Solicitud de Concurso Regule- 1 Profesor/a -Categoria abierte- Area: Ingenieria
Sanitaria, sin Orientaciol

b) Nota de elevacion del/ de la Director/a del Depaetato, especificando si cuenta 0 no
su aval y justificando debidamente la scoud.

c) Nota del Profesor/a Responsable (0 equipo docetdéela asignatura, o bien nota
docentes del area y orientacion, solicitando etlirgo/s

Existen distintas situaciones en las que bastara lao solicitud del/de la Director/a ¢
Departamenty no hard falta lo indicado en el inciso
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2. Actuaciones de Concurso Interino/Requla- Solicitud de designacién docen

Los expedientes referidos a actuaciones de Conlinterino/Regular deberan inclt

a) Caratula. En la misma deberad constar que son aohgscde un concurso Interino
Regular, cargo/s objeto de concurso, Area y Origdriay, si correspondiera, Localizaci
(en los casos de AYS, Asignatura, Area y Oacion) y la solicitud de designacion
quien o quienes correspondan (titulo abreviadonylme(s) y apellido(s);

Ejemplo:

« Actuaciones de Concurso Irino - 1 PAD3 -Area: Ingenieria en Petroleo, Orientaci
Produccion Solicitud ce designacion - Ing. Juan Paez.

b) Nota de elevacién del/ de la Director/a del Depaetato, especificando si cuenta 0 no
su aval y solicitando la designacion de quien emgs correspondan. En esa nota se de
explicitar en qué asignatura/s estara designadala docnte.

c) Acta de Jurado en la que consta el dictamen yopyasta de Orden de Mérito, firmado |
las/los docentes integrantes del Jur

d) Acta ce Inscripcion y Sorteo de Tem
e) Resolucion de aprobacion llamado a Concurso.

f) Documentacion completa «cada uno/a de los/las postulantes (Formulario seripcion,
CV y titulo/s).
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3. Solicitud de designacién docente por medio de wnden de mérito vigentt

Los expedientes que traten solsolicitudes de designacion docente por medio derden de
mérito vigente deberan inclL

a) Caréatula. En la misma deberd constar que es unctwblde designacion Interina
Regular, cantidad y cargo(s), Area y Orientaciosiygorrespondiera, Localicion (en los
casos de AYS, Asignatura, Area y Orientacion) ytiello abreviado y nombre(s)
apellido(s) de la persona a desig!

Ejemplo:
 Solicitud de designacion Interit- 2 AYP3 - Area: Quimica Fisica, Orientacién: Quim
General e Inorganicalng. Maria Garcia e Ing. José Gonzélez.

b) Nota de elevacién del/ de la Director/a del Depaetato, especificando si cuenta 0 no
su aval, solicitando la designacion de quien o rggse corresponda y justifican:
debidamente la solicitud. En esa nota webera explicitar en qué asignatura/s es
designado/a cada docer

c) Resolucion en la que consta el Orden de Mérito ntgeSolo en los casos que
Resolucion no haya sido confeccionada, se incanral expediente el Acta de Jurado e
gue consta&l dictamen y la propuesta de Orden de Me

d) Nota del Profesor/a Responsable (0 equipo docetdéela asignatura, o bien nota
docentes del area y orientacion, solicitando lalé&ssgnacione:

Existen distintas situaciones en las que bastara le solicitud del/de la Director/a d
Departamento y no hara falta lo indicado en ekimdi)
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4. Incremento o Disminucién de dedicaciéon (Interina Reqular

Los expedientewvinculados a solicitudes de incremento o disminuai® dedicacién deber:
incluir:

a) Caratula. En la misma deberéa constar que esalic#tud de incremento (o disminucié¢
de dedicacion, dedicacion actual y dedicacion quedicita (explicitada en imeros),
cargo (indicando si es Interino o Regular), dogefitea y Orientacion y la fecha a partir
la cual se la solicita.

Ejemplos:

« Solicitud de Incremento de dedicaci- 3 a 2 — PAD Regular Br. Luis Giménez Area:
Circuitos y Mediciones, Oriercion: Circuitos — a partir d€11/08/2021

» Solicitud de Disminucion de dedicaci— 1 a 2 —ASD Interino— Mg. Laura Gomez —
Area: Arquitectura, Orientacion: Arquitecti—a partir del 01/09/202

b) Nota de elevacién del/de la Director/a del D&paeno, especificando si cuenta o
con su aval, explicitando la fecha a partir de Ual cse solicita la modificacion en
dedicacion, justificando debidamente la solicit&dl.corresponde, debera indicarse h
cuando se realizara la modificacion en laicaciéon del/de la docen

En los casos en que sea un/a docente regularofisitesla modificacion de dedicacion
manera permanente, correspondera que se haga mestifa nota, para su poster
tratamiento en el Consejo Superi

c) En el caso déncrementos de dedicacion, una nota de aval déddeirectora/a de
Proyecto de Investigacion o Extension en el quéqgiaara o incrementara sus horas €
docente.

d) Nota del/de la docente interesado/a en modiécasu dedicacion en la que xplicite
el/los motivo/s de la solicitu

e) CV resumido del/de la docen

Cuando el/la docente que solicita un incrementalelticacion sea quien dirige el proyecto
Investigacion o Extension, no aplica lo estable@del inciso c).
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5. Promocién Transitoria

Los expedientes referidos a solicitudes de pronmasidransitorias deberan incl

a) Caratula. En la misma debera constar que esaliwtud de promociéitransitoria (o
disminucion) de dedicacion, cargo actual y cargqual accede por medio de la promoc
(explicitada en nameros), docente, Area y Orientagi la fecha a partir de la cual se
solicita.

Ejemplo:
« Solicitud dePromocion transitor — ASD2 a PAD2 — IngJosé Martine — Area: Fisica
Moderna OrientacionFisica — a partir del 01/08/2021.

b) Nota de elevaciéon del/de la Director/a del D&paento, especificando si cuenta o
con su aval, explicitando la fecha a partir deual se solicita la promocién transitor
justificando debidamente la solicitud. Si corregpmndebera indicarse sta cuando se
realizara la promocion transitor

En caso que se realice una promocién transitoliédddea una vacante definitiva, result:
importante que esto sea destacado en la nota d&ci€le, para dar curso a la solicitud
concurso regular caspondient:

¢) Solicitud de promocidn transitoria en la quéaafiocente acepta esta nueva designa
como la que se ve en la péagina siguiente. En & gag haya docentes en orden
prelacion a quienes se les ofrezca la promociéneyrgp la acepn, deberan constar todas
las solicitudes de promociones transitorias en dag cada docente no acepta
ofrecimiento.
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Solicitud de promocion transitoria
(Docente a quien se le ofrececargo)
Departamento (completar)

De mi mayor consideracion:

Me dirijo a usted en virtud de lo dispuesto poREsolucion Rectoral N
790/18, mediante la cual procedo a ofrecerle lanpadn al cargo de (completar cargo ¢

dedicacion) en el ¥ea: (completar), Orientacién (completar), del Depaento (completar),
partir del (completar) y hasta (complet
Sin mas, lo/la saludo atentamente.

Firma Director/a Departamer

Acepte

No Acept:

Firma del/de la docente

Aclaracion



Universidad Nacional del Comaht
Facultad de Ingenieri

DISPOSICION SAC N¢ 013
NEUQUEN, 30 de Junio de 202

6. Renuncias por motivos personal

Las renuncias por motivos personales deberan it

a) Caratula. En la misma deber& constar que esemoacia, docente, cargo (indicand

es Interino o Regular), Area y Orientacién y lahiea partir de la cual se solicita
renuncia.

Ejemplo:

« Renuncia - DraLaura Méndez ASD2 Regular - AreaSistemas Eléctrici, Orientacion:
Potencia -a partir de04/11/2021.

b) Nota de elevacién l/de la Director/a del Departamento, especificastdouenta o ni
con su aval, explicitando la fecha a partir deual se solicita la renunc

¢) Nota de renuncia del/de la docente en la qukcéepel cargo al que renuncia (indican
ademas si es farino o Regular), el motivo y la fecha a partinaeual renunci

d) Ordenanza o Resolucién, segun corresponda,signaeion del/de la docel
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7. Renuncia por Jubilacién

i) Renuncia condicionada
Los expedientes que conciernetenuncias condicionadas debendecluir:

a) Caratula. En la misma debera constar que esamacia condicionada, docente, ca

(indicando si es Interino o Regular), Area y Oritin y la fecha a partde la cual se
solicita la renuncia.

Ejemplo:

Renuncia condicionac— Dra. Laura Méndez — ASD2 Regulahrea: Sistemas Eléctrico
Orientacion: Potenci- a partir del 04/11/2021.

b) Nota de elevacidon del/de la Director/a del D&paento, especificandsi cuenta 0 no
con su aval, explicitando la fecha a partir deuial se solicita la renuncia condicione

c) Nota de renuncia condicionada del/de la docentda que explicite el cargo al q

renuncia (indicado si es Interino Regular), el motivo yd fecha a partir de la cu
renuncia.

i) Renuncia definitiva por Jubilacion
Los expedientes que conciernetenuncias condicionadas debendciuir:

a) Caratula. En la misma debera constar que esemoacia por jubilacion, docente, cal

(indicandosi es Interino o Regular), Area y Orientacion yfdaha a partir de la cual
solicita la renuncia.

Ejemplo:

Renuncia por jubilacior Lic. Rubén Lépez - PAD2 RegularArea: Geologias Bésice
Orientacion: Geologias Basicas Especif— a partir deD3/09/2021

b) Nota de elevacion del/de la Director/a del Depaento, especificando si cuenta o
con su aval, explicitando la fecha a partir deual se solicita la renunc

c) Nota de renuncia del/de la docente en la qukcéepel cargo al gL renuncia (indicando
si es Interino 0 Regular), el motivo y la fechaastip de la cual renunc

d) Documentacion de ANSES que certifique el prinwaro del/ de la docent

e) Ordenanza de designacion del/de la docentea@nde que sea Regul
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8. Licencia con o sin goce de haber

Los expedientes referidos a Licencias con Gocea &Gece de haberes deberan inc

a) Caratula. En la misma debera constar que esalicéud de licencia con goce o sin g¢
de haberes, docente, cargo actual (indicandolsi@sno o Regular), Area y Orientacior
el periodo por el cual solicita la licencia (degdeasta cuando

Ejemplo:
 Solicitud deLicencia con goce de habe — Ing. Jorge Gonzéle — ASD2 Regular -Area:
Quimica Organicasin Orientacion — a partir del 01/08/202hasta el 31/01/20..

b) Nota de elevacién del/de la Director/a del D&paento, especificando si cuenta o
con su aval, y el periodo por el cual se solicthdencia.

c) Nota del/de la docente que solicita la licent de licencia que solicita, motivo por
cualla solicita y periodt

d) Documentacion que respalde que el/la docentee tien cargo de mayor jerarqt
(Unicamente ante un pedido de licencia de estdd)

e) Informe déDepartamento ¢ Recursos Humanos de la Facultad de Inger
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