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DESIGNACIONES DOCENTES

DESCRIPCION DEL TRAMITE

El objetivo de esta guia es describir el tramite de Designaciones Docentes, incluyendo los siguientes casos:

DESIGNACIONES INTERINAS:
Se refiere a los tramites de seleccion/designacion interina de docentes en Unidades Académicas y en
Dependencias del Area Central

DESIGNACIONES SUPLENTES:
Se refiere a los tramites de designacion suplente de docentes, en reemplazo de una licencia, en Unidades
Académicas y en Dependencias del Area Central.

CARGA ANEXA:
Se refiere a la designacion de tareas, que si bien no se percibe por estas un haber, corresponde a una
designacion docente en Unidades Académicas y en Dependencias del Area Central

DESIGNACION:
Se utiliza esta clasificacion general cuando se unifican en el mismo expediente mas de un tipo de
designacion docente de las mencionadas anteriormente.

INICIO DEL TRAMITE

El proceso inicia cuando SECRETARIA ACADEMICA/ SECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS, AREA
DE PERSONAL O AREA OPERATIVA (segun corresponda) solicita la caratulacion A MESA DE
ENTRADAS para iniciar Expediente Electrénico Interno:

Cédigo de Tramite: RRHH00008 - Designaciones Docentes
Caratula variable:
- Designaciones Interinas
- Designaciones Suplentes
- Carga Anexa
- Designacién

MOTIVO INTERNO Y MOTIVO EXTERNO: Causante (codigo de la dependencia) - Asunto (departamento,
catedra, materia, estamento docente, otro).

AREAS INTERVINIENTES (pueden variar de acuerdo al proceso interno de la Dependencia)

Departamento, Catedra, Materia solicitante / Centros o Institutos / Area de Posgrado
Secretaria Académica de la UA o Secretaria docente (en Colegios)

Area Personal de la Unidad Académica

Area Operativa de la Unidad Académica

Regencia en Colegios

Decanato/HCD Direccion/Vicedireccion Académica/Secretario General de la Dependencia/Maxima
Autoridad de la Dependencia

Mesa de Entradas y Salidas de la Dependencia

Direccion de Mesa de Entradas y Salidas SGI (para Area Central)

Direccion de Planta de Personal SGI (en Area Central)

Direccién General de Recursos Humanos SGI (para Area Central)

Direccién General de Presupuestos SGI (para Area Central)

Secretario SGI (para Area Central)

Secretaria de Asuntos Académicos de la UNC (en Colegios)
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Secretaria General (para Area Central)
Rectorado (para area central)
H.Consejo Superior (si corresponde)

v

Direccién General de Mesa de Entradas y Salidas de la Secretaria General (para Area Central)

Documentacion sugerida a incluir dentro del Expediente

Nota de elevacion con solicitud de designacion correspondiente.

Sies SUPLENTE

Nota de elevacion con solicitud de designacion por suplencia
Hacer referencia a la licencia que genera el pedido de suplencia
(expediente por el que se tramita y Resolucién si ya existe).

Para el caso de cargos interinos mencionar el expediente por el cual
se realiz6 el pedido de designacion.

Antecedentes (adjuntar como archivo embebido o hacer referencia en
la nota de elevacion en qué orden del expediente se incluyen):
- Nota de elevacion de solicitud de licencia o Resolucion Rectoral o
Res.Decanal (si la licencia esta concedida)
- Resolucién Rectoral, RHCD o RHCS donde se otorga la
titularidad en el cargo.

Solicitud de los postulantes (si corresponde), CV, copia legalizada
de titulo y ficha de los postulantes (si corresponde)
Informe del docente (segun corresponda)

Informe del Area de Personal de la Dependencia que incluya la
disponibilidad de la vacante del cargo a ocupar

Informe del Area Econémico Financiera de la Dependencia
(disponibilidad de financiamiento - si corresponde)

Acta con orden de mérito (si corresponde)

Informe con orden de mérito firmado por los postulantes (si
corresponden)

Informe Departamento, Centros, Institutos o Area de Posgrado al
que corresponda el cargo (si corresponde)

Informe de Secretaria Académica

-Resolucion Interna (para el caso de Area Central)

(que incluya: pedido formal, datos personales - nombre del agente,
DNI, Legajo, pedido de cargo con descripcion de dedicacion o de
horas, periodo de designacién indicando fecha de inicio y finalizacion)

Nota de elevacion con la solicitud de designacidn (para el caso de
Area Central)

(que incluya: pedido formal, datos personales - nombre del agente,
DNI, Legajo, pedido de cargo con descripcion de dedicacion o de

GEDO
Nota de solicitud [NOTAS]

GEDO
informe Grafico [IFGRA]

GEDO
Informe [IF]

GEDO
Informe [IF]

GEDO
Acta Firma Olégrafa [ACTFO]

GEDO
Informe Grafico [IFGRA]

GEDO
Informe [IF]

GEDO
Informe [IF]

GEDO
Resolucién Interna[RI]
Nota de solicitud [NOTAS]
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horas, periodo de designacion indicando fecha de inicio y finalizacién y
numero del cargo registrado en el Sistema Mapuche)

Informe de Planta de Personal de la SGI (para el Area Central)

Informe de Direccion General de Presupuesto SGI (si corresponde)
(para el Area Central)

Informe de la Secretaria de Asuntos Académicos de la UNC (para
Colegios)

Resolucién (segun corresponda)

Comunicaciones y/o notificaciones (en la forma que corresponda)

Documentacion de Referencia:

GEDO
Informe [IF]

GEDO
Informe [IF]

GEDO
Informe [IF]

GEDO
Resolucién Decanal [RD]
Resolucién H. Consejo
Directivo [RHCD]
Resolucion Rectoral [RR]
Resolucion H. Consejo
Superior
[RHCS]

GEDO
Informe Grafico [IFGRA]
CCoOo
Nota [NO]

Ordenanza del Consejo Directivo (correspondiente segtin Dependencia)

Estatuto de Ja UNC
OHCS 5/95

OHCS 2/2012 art. 9y 10
OHCS 1/2013 art. 30 y 31
T Personal Docente RH 1222/14

Instructivo Designaciones docentes en colegios preuniversitarios

Depositario final/transitorio del expediente

Dependencia/Area que inici6 el tramite/Guarda temporal

Area referente del proceso/procedimiento

Direccién de Planta de Personal de la SGI / Area solicitante del tramite de designacién docente.



https://www.unc.edu.ar/sobre-la-unc/estatuto
http://www.digesto.unc.edu.ar/normativa_search?SearchableText=5&getArea=consejo-superior&getDate=1995
http://www.digesto.unc.edu.ar/consejo-superior/honorable-consejo-superior/ordenanza/2_2012/?searchterm=2
http://www.digesto.unc.edu.ar/consejo-superior/honorable-consejo-superior/resolucion/1222_2014_1/?searchterm=1222
https://drive.google.com/file/d/1w_X3d4o4gcdLmnM9du98Ktuz0t3QY0CY/view?usp=sharing

