PASANTIAS INTERNAS

DIFUSION PARA INSCRIPCION A
PASANTIAS INTERNAS Y POSTERIOR
PUBLICACION PARA CONTROL DE
INSCRIPTOS

Manual de proceso y circuito administrativo — Versién 1.0

DEPENDENCIA PRIMARIA:
Departamento de Servicio Universitario de
Empleos y Pasantias.

DESCRIPCION BREVE

Descripcién y establecimiento de Ia
secuencia de acciones requeridas para
efectuar la difusién de la apertura de
inscripciébn  correspondiente  a las
Pasantias Internas aprobadas por el H.
Consejo Superior y una vez finalizado el
periodo, para la publicacién y control de la
informaciéon relativa a los aspirantes
inscriptos.

Division de Documentacion de Procesos y Circuitos
Administrativos
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DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

D.G.D.A.A.: Direccion de Gestion de Documentacion y Actos Administrativos.
D.M.G.E.S.: Departamento de Mesa General de Entradas y Salidas.
D.D.D.G.B.U.: Division Despacho de Direccidon General de Bienestar Universitario.
D.S.U.S.E.; Direccién de Servicios Universitarios, Sociales y Estudiantiles.
D.S.U.E.P.: Departamento de Servicio Universitario de Empleos y Pasantias.
D.G.E.: Direccion General de Extension.

CRITERIOS DE CUMPLIMIENTO:

El presente procedimiento se realizara una vez aprobadas las solicitudes de pasantias de parte del H.
Consejo Superior.

Se considerara cumplido el procedimiento si:

1. Se han elaborado los informes, solicitudes y cartelerias correspondientes.
2. Se ha efectuado la difusién por los medios descriptos en el presente.
3. Se ha publicado en los espacios establecidos a tales fines.
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FLUJO NORMAL.:
[Alternativo [ Paso | Actor | ~ Accion ]
Envia Expediente de convocatoria con Acto Administrativo de
aprobacion de solicitudes de pasantias internas a la Direccién de
Servicios Universitarios, Sociales y Estudiantiles, a través del
Departamento de Mesa General de Entradas y Salidas y de la
Division Despacho de Direccion General de Bienestar
Universitario.

Realiza las gestiones de registro y movimiento de documentacion
2 D.M.G.E.S. y envia el Expediente a la Divisibn Despacho de Direccion
General de Bienestar Universitario.

Realiza las gestiones de ingreso de documentacién y envia el
3 D.D.D.G.B.U. | Expediente a la Direccidén de Servicios Universitarios, Sociales y
Estudiantiles.

Toma conocimiento y remite el mismo al Departamento de
Servicio Universitario de Empleos y Pasantias.

Elabora informe de solicitudes detallando la informacion basica de
cada proyecto, conforme lo registrado en Base de datos interna
de solicitudes viables, para su posterior difusion.

Ademas elabora con esta informacion el modelo de carteleria
para publicacién. Elabora nota de remisién, adjuntando el modelo
de carteleria y envia esta documentacién a la Direcciéon General
de Extension solicitando la elaboracién de los carteles en papel
correspondientes a la publicacion.

Determina el inicio del periodo de publicacion y de apertura a
inscripciéon, conforme el plazo determinado por Anexo | del
presente, elabora nota de solicitud de disponibilidad de carteleras
para publicacién y envia la misma al Area responsable de la
administracion de las carteleras, indicando periodo de utilizacién.
Archiva transitoriamente el informe.

Elabora carteleria y remite la misma al Departamento de Servicio
Universitario de Empleos y Pasantias.

Archiva transitoriamente la carteleria hasta la fecha de
publicacién.

Recupera el informe y con esta informacién elabora mensaje de
difusién. Confecciona nota solicitando la difusion de la informacion
por todos los medios Institucionales posibles, indicando la fecha
de publicacién y adjunta mensaje de difusién. Envia nota a la
Direccidon General de Extensién a tales efectos.

Envia mail con mensaje de difusién a la Direccion de Servicios
Universitarios, Sociales y Estudiantiles, adjuntado el informe, para
la publicacion de la informacién en el espacio web de la Direccion
General.

Elabora nota y envia la misma junto a la carteleria a los
respectivos Centros, Delegaciones y Sedes de la Universidad,
indicando fecha para la publicacion.

8 D.S.U.E.P. Llegada la fecha de publicacion, publica en cartelera de Sede
Central la carteleria correspondiente y el periodo de inscripcion.
Carga en el espacio web del Departamento de Servicio
Universitario de Empleos y Pasantias la informacion relativa a la
apertura para la inscripcion a pasantias internas.

Registra en el sistema para inscripcion a pasantias
Institucionales, las solicitudes aprobadas por el H. Consejo
Superior.

Envia mail con mensaje de difusion a los estudiantes inscriptos en

1 D.G.D.AA.

4 D.SU.S.E.

5 D.S.U.E.P.

6 D.G.E.

7 D.S.U.E.P.
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el sistema de gestion de empleos y pasantias Institucional.

Una vez finalizado el periodo de inscripcion, genera un informe de
inscriptos a pasantias internas, conforme lo registrado en el
sistema para inscripcion a pasantias Institucionales. Carga el
mismo en el espacio web del Departamento de Servicio
Universitario de Empleos y Pasantias.

Elabora mail de difusién, solicitando la divulgacién por los medios
Institucionales correspondientes y envia el mismo a las areas de
difusion, detalladas en Anexo | del presente, informando la
disponibilidad de la informacion en el espacio web del
Departamento de Servicio Universitario de Empleos y Pasantias
para control de parte de cada inscripto e indicando el plazo
establecido a tales efectos.

9 D.S.U.E.P.
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Anexo | — Requisitos y/o consideraciones

5 1. El periodo de publicacién sera de Quince (15) dias corridos.
1. Direccion General de Bienestar Universitario.

9 2. Direccion General de Extension.
3. Centros, Delegaciones y Sedes de la Universidad.
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