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PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE TRAMITES
Y DOCUMENTACION DE POSGRADO FACET UNT

Accion Responsables/Ejecutores

1. ElAlumno se presenta en la carrera de posgrado | 1.a. Alumno
elegida, para su aceptaciéon. El director de la | 1.b. Director de Carrera
carrera (y la comisién académica o el secretario
académico de la carrera), realizan la primera
revision y recopilacion de la documentacion
necesaria.

2. Realizar una PREINSCRIPCION en SIU (1)

3. Se realiza la presentacién de la documentacién | Alumno o Director de la carrera
requerida por la Carrera, via email a Direccién | (depende de la solicitud que se haga 'y
de Mesa de Entradas de la FACET (ME-| de la organizacion de cada carrera).
FACET).

4. ME-FACET crea el expediente por sistema | ME-FACET
SUDOCU vy redirecciona a SSP.

5. SSP controla y verifica que toda la| 5.a. Administrativo de Posgrado a
documentacion esté en orden y completa. cargo

5.b. Subsecretario de Posgrado de
FACET

6. Se genera un dictamen con la correspondiente | 6.a. Redaccién del dictamen:
solicitud del alumno (inscripcion, convalidacion | Administrativo de Posgrado a cargo
de actas de informes de avance de tesis, etc.) el | 6.b. Elevacion al CP-FACET:
cual es presentado para su tratamiento en el | Subsecretario de Posgrado de FACET
Consejo de Posgrado FACET (CP-FACET), el | 6.c. Tratamiento, elevacion y firmas:
que verifica/solicita al CD su aprobacion. CP-FACET

7. El dictamen es elevado con las firmas de los | 7.a. Carga en el SUDOCU:
consejeros presentes en la reunion y del | Administrativo de Posgrado a cargo
Subsecretario de Posgrado de FACET es | 7.b. Tratamiento, y aprobacion: CD-
cargado y enviado via SUDOCU al Consejo | FACET
Directivo FACET (CD-FACET) para su
aprobacion.

8. Aprobado por CD-FACET, es recibido por | Recepcion via SUDOCU y redaccion
sistema SUDOCU y se procede a realizar la | de la Resolucion: Administrativo de
correspondiente resolucion. Posgrado a cargo

9. La resolucion se envia para su revision y | 9.a. Envio de la Resoluciéon a
correccion a Direccion Académica. Direccién Académica: Administrativo

de Posgrado a cargo.
9.b. Revision de la resolucion enviada:
Direccién Académica
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9.c. Seguimiento de su devolucion y
correcciones finales: Administrativo
de Posgrado a cargo
10. Verificada la resolucion, se la envia via| 10.a. Envio via SUDOCU a
SUDOCU para la firma de las autoridades. autoridades: Administrativo  de
Posgrado a cargo
10.b. Firmas: Decano y Sub
Secretario de Posgrado de FACET
11. Una vez firmada se agrega una nota de igual | Administrativo de Posgrado a cargo
tenor para la comunicacion de los involucrados
en dicha Resolucion.
12. Toda la Documentacion, Resolucion y la nota de | Administrativo de Posgrado a cargo
igual tenor es enviado a ME-FACET para su
comunicacion a los interesados.
13. Devolucién de expediente SUDOCU a | 13.a. ME-FACET
Subsecretaria de Posgrado para Archivar. 13.b. Archiva Administrativo de
Posgrado
14. Todo tramite pertinente (aprobacion de | 14.a. Director de la carrera envia a
Comision de Supervision, informes, cambios en | ME, a través de sistema SUDOCU, en
la comision, renuncias, Tribunal Examinador y | una nota referenciada al expte. creado
constitucién de Tribunal, etc.) sera agregado al | para el alumno.
expte. generado via SUDOCU. 14.b. ME genera un referente al expte
creado para el alumno y envia a SSP.
14.c. Administrativo de Posgrado a
cargo recibe el referente creado y lo
adjunta al expte “madre”
14.d. Cualquier observacion, el expte.
sera devuelto a la Carrera, via
SUDOCU.
14.e. La carrera devuelve el expte. con
las correcciones realizadas, a la SSP,
via SUDOCU.
15. Se solicita la convalidacién del acta de defensa | Administrativo de Posgrado a cargo
de Tesis del alumno.
16. COMPLETADO todo requisito, el expte.| Administrativo de Posgrado a cargo
SUDOCU es enviado a Secretaria de Posgrado
de UNT para su convalidacion.
17. Todas las resoluciones se SSP subir a MPD | Administrativo de Posgrado a cargo
(pendiente: inscripcion, constitucion tribunal)

(1) Se solicita a los aspirantes a las Carreras de Posgrado realizar el tramite de preinscripcion
en la carrera. Para tal fin, ingresar por Autogestion SIU Guarani. Si no tiene cuenta debe crear
un usuario y contrasefia. Una vez que ingresa, debe completar sus datos personales y censales.
En caso de que el candidato ya tenga usuario SIU, debe confirmar o modificar los datos que
estan cargados. Luego, ingresar en la solapa TRAMITES, elegir la opcién “Preinscripcién a
Propuestas” y a continuacion elegir la Carrera.

Por cualquier duda o inconveniente escribir por mail a postgrado _facet@herrera.unt.edu.ar
Enlace para acceso Autogestién SIU GUARANI 3:

https://youtu.be/TG7j-3eevo8
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Accion

Responsables/Ejecutores

1. Toda Documentacion es presentada en
SSP FACET vy se adjunta al expediente
original, creado en papel.

Administrativo de Posgrado a cargo

2. Se solicita a ME-FACET un expediente
Via SUDOCU (creando una nota
adjuntada en un tramite).

Administrativo de Posgrado a cargo

3. ME-FACET genera un expediente via
SUDOCU.

ME-FACET

4. |dema SUDOCU 100%, con la diferencia
que todo lo impreso en papel es
adjuntado al expediente creado via
SUDOCU (Resoluciones,
Comunicaciones, etc.).

Administrativo de Posgrado a cargo

NOTA: se hacen dos copias de las resoluciones emitidas, una para el expediente y otra para

archivo de ME-FACET.

Accion

Responsables/Ejecutores

1. Se solicita por medio de una Nota a ME la
creacion de un expte. (SUDOCU) donde
figura como antecedente el numero de
expediente original creado en papel, el
nombre del interesado y el asunto.

Administrativo de Posgrado a cargo

2. Se crea el Tramite (SUDOCU).

ME

3. Seincorpora la Nota al Tramite (SUDOCU)

Administrativo de Posgrado a cargo

4. Una vez creado el expediente SUDOCU
se adjunta en papel el pedido de titulo.

Administrativo de Posgrado a cargo

5. Se remite a las autoridades para la firma
(Decano).

5.a Envio para la firma: Administrativo de
Posgrado a cargo

5.b Firma del Decano

5.c Seguimiento de su devolucién:
Administrativo de Posgrado a cargo

6. Se remite a ME-FACET solicitando el
pase a la Direccion General de Titulos y
Legalizaciones UNT.

Administrativo de Posgrado a cargo
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Accion

Responsables/Ejecutores

1. EI alumno presenta una solicitud de
expedicion del certificado analitico a ME-
FACET

Alumno interesado

2. ME-FACET crea un Tramite (SUDOCU)
donde figura como antecedente el nimero
de expediente original creado en papel y el
expediente SUDOCU creado cuando se
solicit6 el diploma, el nombre del
interesado y el asunto. Envio de la nota a
SSP-FACET

ME-FACET

3. Se incorpora una nota solicitando que se
emita el certificado analitico al Tramite
generado por ME-FACET.

Administrativo de Posgrado a cargo

4. El certificado analitico se adjunta en forma
fisica con la nueva caratula de SUDOCU

Administrativo de Posgrado a cargo

5. Se remite a ME-FACET solicitando el pase
a la Direccion General de Titulos y
Legalizaciones UNT.

Administrativo de Posgrado a cargo
ME-FACET

NOTA: A la fecha, por cuestiones inherentes a la carga de la informacion en la Direccion General
de Titulos y Legalizaciones UNT las solicitudes de Titulo y de Certificado Analitico son
consecutivas y no pueden ser realizadas en forma simultanea.

Esta gestion se realiza integramente a través de SUDOCU, sea para la aprobacion del dictado
de nuevos cursos de posgrado como la de aprobacion de reedicion de cursos de posgrado
previamente aprobados para su dictado y que, por lo tanto, tienen asociado un expediente
original en papel al que se hace referencia al solicitar la reedicion.

En cualquier caso, el tramite se inicia en ME-FACET, que creara un expte. En todos los casos,

CD-FACET emitira una resolucion.

Accion

Responsables/Ejecutores

1. El coordinador del curso (nuevo o
reedicion) envia la solicitud de aprobacién
del dictado y toda la documentacion
pertinente, por mail, a ME-FACET.

Coordinador Responsable del Curso
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2. ME-FACET crea un expte. SUDOCU:

- Un expediente nuevo, para el caso de
nuevos cursos de posgrado.

- En caso de reedicion, a través de la
generacion de una TRAMITE que hace
referencia al expediente original de
creacion del curso y que fue presentado
previamente en papel.

ME-FACET

3.a. El expte. se envia a SSP FACET para
verificacion de la documentacién y su
tratamiento en CP-FACET.

3.b. Se remite expediente con observaciones
al mail del coordinador del curso con copia
al mail de Posgrado FACET.

3.c. El coordinador del curso, remite la
documentacion corregida al mail del
Administrativo de posgrado con copia al
mail de Posgrado FACET.

3.a. ME-FACET

3.b. Administrativo de Posgrado a cargo
3.c. Coordinador del curso de posgrado
Subsecretario de Posgrado

3. Se genera un dictamen con la
correspondiente solicitud el cual es
presentado para su tratamiento en el CP-
FACET, el que verifica y aprueba la
solicitud.

Administrativo de Posgrado a cargo

5. El dictamen del CP-FACET con las firmas
de los Consejeros de Posgrado y del
Subsecretario de Posgrado se incorpora
como una NOTA al expte. SUDOCU
generado. Se emite una RESOLUCION
que es controlada por Direccion
Académica.

5.a. Administrativo de Posgrado a cargo
5.b. Revision de la resolucion enviada:
Direccidon Académica

5.c. Seguimiento de su devolucién y
correcciones finales: Administrativo de
Posgrado a cargo

6. Se envia a las autoridades para la firma
(Decano y Subsecretario de Posgrado
FACET).

Administrativo de Posgrado a cargo

7. SSP FACET informa a ACOOP FACET
que el curso fue aprobado y que se pueden
recibir los pagos de inscripcién por parte
de los alumnos asistentes.

Administrativo de Posgrado FACET

8. SSP FACET informa a ME-FACET que se
puede realizar la comunicacién a los
interesados. La resolucién final de
aprobacién del curso puede tener dos
destinos: 9y 10.

Administrativo de Posgrado a cargo

9. En el caso de corresponder a un nuevo
curso de posgrado que se incorpora a una
carrera de posgrado, se envia a Secretaria
de Posgrado UNT, que solicitara su
tratamiento y aprobaciéon via Honorable
Consejo Superior UNT.

ME-FACET
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10. Si el curso era un curso “libre” o una
reedicibn de un curso previamente
aprobado para una carrera, la resolucion
de aprobacion se envia a SSP FACET
para archivo.

Administrativo de Posgrado a cargo

11. a. El coordinador del curso eleva a
ME-FACET el informe del curso y acta de
examen, por mail.

11.b. El coordinador del curso envia por mail
los certificados al administrativo de
posgrado con copia al mail de Posgrado
FACET.

Coordinador del curso

12. ME-FACET envia a la SSP FACET un
TRAMITE que se adjunta al expediente.

ME-FACET
Administrativo de Posgrado a cargo

13. Emision de los certificados con firma de
autoridades responsables.

Administrativo de Posgrado a cargo
Subsecretario de Posgrado
Decano

F

Accion

Responsables/Ejecutores

1. El Director de Carrera envia la ndmina de
cursos obligatorios/optativos del afo o
semestre, por mail, a ME-FACET.

Director de la Carrera

verificacion de la documentacién y su
tratamiento en CP-FACET.

2. ME-FACET crea un TRAMITE SUDOCU | ME-FACET
Referente a la creacién del expte.
SUDOCU de la Carrera.

3. El TRAMITE se envia a SSP FACET para | ME-FACET

4.a. Se remite expediente con observaciones
a la Carrera via SUDOCU.

4.b. El director de la Carrera remite la
documentacion corregida a la SSP via
SUDOCU.

4.a. Administrativo de Posgrado a cargo
4.b. Director de la Carrera

4. Se genera un dictamen con la
correspondiente  solicitud el cual es
presentado para su tratamiento en el CP-
FACET, el que verifica y aprueba la
solicitud.

Administrativo de Posgrado a cargo

5. El dictamen del CP-FACET, con las firmas
de los Consejeros de Posgrado y del
Subsecretario de Posgrado, se incorpora
como una NOTA al expte. SUDOCU
generado. Se emite una RESOLUCION
que es controlada por Direccién
Académica.

6.a. Administrativo de Posgrado a cargo
6.b. Revision de la resoluciéon enviada:
Direccion Académica

6.c. Seguimiento de su devolucién y
correcciones finales: Administrativo de
Posgrado a cargo
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6. Se envia a las autoridades para la firma
(Decano y Subsecretario de Posgrado
FACET).

Administrativo de Posgrado a cargo

7. SSP FACET informa a ACOOP FACET
que el curso fue aprobado y que se pueden
recibir los pagos de inscripcién por parte de
los alumnos asistentes.

Administrativo de Posgrado FACET

9. SSP FACET informa a ME-FACET que se
puede realizar la comunicacion a los
interesados.

Administrativo de Posgrado a cargo

10.a. El Director de la Carrera eleva a ME-
FACET, mediante un TRAMITE, el informe
del curso y acta de examen.

10.b. El director de Carrera envia por mail los
certificados al administrativo de posgrado
con copia al mail de Posgrado FACET.

Director de Carrera
ME-FACET
Administrativo de Posgrado

11. Emision de los certificados con firma de
autoridades responsables.

Administrativo de Posgrado a cargo
Subsecretario de Posgrado
Decano

NOTA: se hacen dos copias de las resoluciones emitidas, una para el expediente y otra para

archivo de ME-FACET.
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