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PRESENTACIQ®BJETIVO

Presentamos a cdmuacion el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Extension
UniversitariagSEUYe la Facultad de Filosofia y Leff@@ByL)Universidad Nacional de Cuszb.
mismotiene por finalidad proporcionar un documento basico como herramienta de trabajo para
sistemaizar los procesos a cargo teDireccion de Extension Universitarideylos distintos
departamentosy areasque componen l&ecretaria de Extension Universitaria dEdaultad
Reuniones CientificeAcadémicas, Formacién Permanente, Diplomatuf@smunicacion y
Difusién, Disefio y Administrativo ContdbBambiénse registra la sistematizacid@e otros
procesos quse ejecutan y coordinan desde la Secretaria y Diredei&xtension Universitaria:
Ronda Lectorgor ejemplo.

Desde una mirada globa institucional, se buscamribuir al cumplimiento de los lineamientos
sobre esta funcion sustantiei la universidad;oordinandola gestion integral de las distintas
herramientas organizacionaleslg lasfunciones que permitan una eficiente utitzan de los
diversos recursos.

Este documentsera utilizado comanaherramienta de induccién para el personal que ingrese
a cumplir tareas en la Secretaria de Extension Universitaria. Las funciones que rsidioayan
previstas en estmanualal momento @ su aprobaciéseranactualizadas oportunamenta fin

de garantizar la calidad de las tareas del area.

El proceso de elaboracionomenzé hacidinales del 2019. Desde entonces generaron
instancias de planificaciondg didlogo con los diferentedepartamentos/aresaque componen

la Direccién de Extensién Universitac@mo jornadas internas de trabajo y reuniones por area
y/lo departamento.El objetivo eraidentificar los procedimientos generales y especificos, de
acuerdo a la realidad institucidna

En marzo de 202@:ste proceso quedinterrumpido debido a la situacién de emergencia
sanitariaen que el pais se sumergjgroducto deuna pandemia mundial Sars Cov12 y con

ello, la implementacion del teletrabajgsta situaciobligd a IaSSEUa deener este proceso y
reflexionar sobreformas de trabajo emergentegara poderdar respuestas das nuevas
caracteristicague iban asumiendlas actividades de extensidrpor ejemplo a virtualidad .

En consecuencia, se generaron nuevos procedimientss gdaptaron los que se habian
generadoSin embargo, durante todo el afio 2021 se continud trabajando en los procedimientos,
enriguecidos con la vivencia de la realidad de la pandemia, y hoy podemos dar a conocer este
manual.

Esimportante mencionar que el contenido que se presesgauna primera partepues una
segunda pretende incorporar procesos de actividades de la secretaria que aln se estan
definiendo: Area de Ceremonial y Protocolo, Programa con Todaseli@s, Muestras
Exposiciones, entre otros. También contendré todos los diagramas de flujos pertiBstdes.
tarea esté proyectada para 2022 y esperamos darla a conocer oportunamente.

1 Si bien la conformacién de la SEU responde a la Estructura Organico Funcional de la Facultad, segin @ed. 49/17
Consejo Directivo, también responde a la realidad institucional, la cual nos ha demandado la generacion de dos
nuevasareas que no se encuenti@n el organigrama actuafirea Administrativo Contable y Area de Disefio.




AMBITO DE APLICACION

Este Manual de Procedimientos sera aplicable a la SecretaBstatesion Universitaria de la
Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad Nacional de Cuyo.

ALCANCE

Los procedimientos aplican para todo el personal que cumple funciones en la Secretaria de
Extensiéon Universitaria de la Facultad de Filosofia ys|.dida Universidad Nacional de Cuyo;
como asi también para cualquier docente de esta Unidad Académica que quiera organizar
actividades de extension, de modo que, para realizar las actividades planteadas, se valgan de los
conocimientos, infraestructurargcursos de la FFyL.

MARCO NORMATIVO

Para poder redar e implementar el presente Manual dededimientos, se utilizan como
respaldo las siguientes normas:

1 Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Univer§@adenanza01/2015D).

! Ordenanza @ Creacion del Age Diplomaturas @rdenanza N° 003/26iCD vy
modificatoria 15/2026CD.

1 Circular N° 3 SE\Pedidos de pago.

1 Manual de Protocolo, Ceremonial y Etiqueta de la Universidad Nacional de Cuyo
Ordenanza 94/201CS.

1 Estructura Organico Funciomt la FFytOrdenanza 49/1-CD.

PROCESOS

Enel presentedocumentosedescritenlos procesosigentesque sedesarrollan en la Secretaria
destacando dos grandes grupgsnéricosy especificosLos procedimientogenéricoshacen
referencia a todosiquellos que f@ctan de manera transversal trabajo que se realiza en la
Secretaria, mientras que los procedimiergsgecificosremiten altrabajo concred que realiza
cada Departamento y/o area (Reuniones Cientficadémicas, Formacién Permanente,
Diplomaturas, Comunicacion y Difusion, Disefio y Administrativo Contable). Teeni@éen en
cuentaotros procesos que se ejecutan y coordinan desde la SecrdtDimgccion de Extension
Universitariapor ejemplo, l&Ronda Lectora

Asimismo, se presentarel organigrama y los anexos, en los cuales se pueden consultar los
registros que utiliza la SEU como soportes para llevar adelante sus procesos: formularios de
autoevaluacion, plantillas para informes semestrales, plantillas, de memasitinet de pago,

fichas de solicitudes para las actividades de extension, modelos de presupuestos, planillas de
finalizacion, etc.
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P001- Recepcion de Actividades de la Secretaria de Extension Universitaria

FACULTAD DE
FILOSBIA Y LETRA

NOMBRE DEL PROCESO: NUMERO DE PROCESC
Recepcion de Actividades de la P_SEWRAC_001

Secretaria de Extension Universitar

Principal O  Stitroceso O

Mision

Establecer el procedimiento general a seguir para la recepcién de actividades que se reali
desde la Secretaria de Extension Universitaria.

Responsable(s)
Secretaria de Extension Universitaria de la Facdétadlosofia y LetradJNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion
1 Se recibe al agente interesado en iniciar una actividad y se brinda un asesoramier
preliminar.
Ingresa la documentacion a través del correo institucional.
Se realiza una revisién académica gamtrol general de la documentacion presentao
4a Se redacta i correo electrénico al Decamosolicitando la autorizacion de la actividag
' y se adjunta la documentacién presentada por el agente interesado.
4b De corresponder, se envia el prograarlaSecretaria de Virtuidlady se solicita el aval
' de la misma.
5 El Decano recibe el pedido.
5.a Se aprueba la actividad.
5.b.1 | Serechaza la actividad y se sugieren modificaciones.
5.b.2 | Se rechaza la actividad sin modificaciones.
6 Se notifical agente interesado la decision tomada, mediante correo electrénico.
7 Se sube toda la documextion recibida al Google Driwstitucional, creando una
carpeta para dicha actividad.
8 Se deriva la actividad al departamento/area correspondiente.

Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitari&aeultad de Filosofia 'y
Letras Ord.01/2015D).

Observaciones
Los pasos 4.ay 4.b se realizan de manera simultanea.
Los pasos 5.b.1y 5.b.2 se realizan de masiemaltanea.
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P002- Solicitud de Resolucion

NOMBRE DEL PROCESO: NgMSEERLgO[iiEQOO%ESC
-~ Solicitud de Resolucién Principal O Stflroceso O
FACULTAD DE
FILOSOFIA Y LETR
Mision
Establecer el procedimiento general para emitir la solicitud de resolucién de una activi
especifica de extension.
Responsable(s)
Responsable del departamento/area correspondiente.
Director/a de Extension Universitaria
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la FauRéddsofia y Letras
UNCuyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
1 Una vez iniciada la actividad, el/la responsable del departamento/area procede a |
elaboracion de laota solicitando la resolucion.
La Direccion Administrativa y el/la Secretario/a de Extension Universitaria controlg
solicitud emitida.
2.a Se aprueba la solicitud.

2

2.b Se devuelve al responsable sugiriendo las modificaciones.

Una vez aprobadea)/la responsable del departamento sube la nota al COMDOC, cq
borrador.

4 Avisa a la autoridad correspondiente.
4.a La autoridad correspondiente realiza la firma definitiva del pedido en el Sistema.
Se envia a Mesa de Entrada para el iniciexqediente.

5
6 El expediente se remite al/a la Decano/a, para que tome conocimiento.

7 Direccion dédespacho recibe el Expediente Electrénico, para emitir la resolucion.
8

9

Despacho envila resolucién digitaa la Secretarianotifica por correo electrico.

Se envia la resolucién al departamento/area correspondiente.

10 El/La responsable del departamento/area envia la resolucion a los organizadores.

Registros
tfFyAfftl RS 9EOSt aYaSRF ddxOMAsSHEl2 Syiudonal datzim
en curso (registrorelineg.

Marco Normativo
Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitaria de la Fackitedad@ y Letral
(Ord.01/201%; D).

Observaciones
No se presentan.
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P003¢ Emision de Certificados

NUMERO DE PROCESC
NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWEC 003
-~ Emision de Certificados
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR

Mision

Establecer el procedimiento general para la emision de certificados de una activi

especifica.
Responsable(s)

Responsable del departamento/area correspondiente.
Director/ade Extensién Universitaria

Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofiay Le
UNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
El/la responsable del departamento/area controla la situacion de los inscriptos.

Se imprimen los certificados correspondientes.

Se gestionan las firmas de las autoridades.

Una vez firmados, se escanean.
Los archivos escaneados se subdbaalgle Drivenistitucional en la carpeta de la
actividad correspondiente.
Se envia a léas participantes el enlace de acceso a los certificados.
Se guardan los certificados impresos ea carpeta del archivo colgardebidamente
rotulada.
8 Se registra en la Carpeta los certificados impresos.
Registros
-Carpeta de certificados impresos, ordenados por area/departamento segun el afio en cu
Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extensidn Universitaria de la Facultad de Filosofi
(Ord.01/2015D).
Observaciones
Situacion de los inscriptos: asistentes, aprobados y pagos realizados, segun correspondé

N | O [ AlWIN|PF
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P004¢ Autoevaluacion

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWEV_004
-~ Autoevaluacion
FACULTAD DE Principal O  StRroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimiento general a seguir para el envio de la autoevaluacion &
organizadores y ldas participantes de las actividades realizadas a través de la Secretaria
Extension Universitaria.

Responsable(s)
Director/a de Extension Universitaria
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la FauRéddsofia y Letras
UNCuyo

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién
1 Se envian por correo electrénico las encuestas a los organizaddosdgsasistentes.
2 Se reciben las respuestas.
3 Se realiza el andlisis de los datos.
4 Se realiza un informe cualitativeyantitativo.
5 Se proponen las mejoras.
Registros

No se presentan.
Marco Normativo

-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitarieatiléad de Filosofia y Letr

(Ord.01/2015D).
Observaciones

No se presentan.
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P005¢ Reintegro de PagasSuspension de Actividades

NOMBRE DEL PROCESO; NUMERO DE PROCES(
I Reintegro de PagasSuspension ~ —>ERPSA 005

FACULTAD DE de Actividades Principal O StRroceso O

FILOSOFIA Y LETR
Mision
Establecer el procedimiento general a seguir para el reintegro de pagos de cualquier actiy
brindada desde la Secretaria de Extension Universitaria, suspendida por los organizador
Responsable(s)
Responsable del departamento/area correspondiente.
Director/a de Extension Universitaria
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la FauRéddsofia y Letras
UNCuyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
1 Logas organizadoress notifican la suspension de la actividad.
5 El/La responsable del departamento/area notifica, por correo electronico, a los ins
gue hayan efectivizado el pad® suspension de la actividad.
3 Se les solicita a los notificados datos bancariosgngbrobante de pago.
4

El/la Secretario/a envia un correo electrénico al/a la decano/a, adjuntando la
documentacion recolectada.
5.a Se rechaza el pedido.
5.a.1 | Vuelve la solicitud a la SEU.
5.b Se acepta el pedido.
5.b.1 | Se envia la solicitudREAS.
5.b.2 | Se notifica a la SEU.
6 La SEU notifica al interesado la decision tomada.
Registros
No se presenta
Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitariaateli@é de Filosofiay Letr
(Ord.01/2015D).
Observaciones
La notificacién se recibe via telefonya por correo electrénico.
Los pasos 5.b1 y 5.b.2 se realizan de manera simultanea.
Es importante aclarayue, el reintegro sera de la misma forma en la que se realiz6 el pago.
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P0O06¢ Reintegro ddPagos; Decisién del Individuo

NOMBRE DEL PROCESO: NUMERO DE PROCESC
a Reintegro de PagasDecision del P_SEWRPDI_006
Individuo

FACULTAD DE
FILOSOFIA Y LETR
Mision
Establecer el procedimiento general a seguir para el reintegro de pagos, por decision de 4
individuo, de cualquier actividad brindada desde la Secretaria de Extensidn Universitaria
Responsable(s)
Responsable del departamento/area correspondiente.
Director/a de Extension Universitaria
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofiay Le
UNCuyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
1 Se recibe la notificacion del/la interesado/a.
5 El/La reponsable del departamento/ar@&orma el procedimiento a seguir y la
documentacion a presentar.
3 Se recibe el pedido y la documentacion por parte del/la interesado/a.
4 El/La Secretario/a envia un correo electronico al/a la decano/a, adjuntandadd ged
reintegro del interesado/a.
4.a Se rechaza el pedido.
4.a.1 | Vuelve la solicitud a la SEU.
4.a.2 | Se notifica al/a la interesado/a el rechazo del reintegro.
4.b Se acepta el pedido.
4.b.1 | Se notifica a la SEU.
4.b.2 | Se envia a IDEA&ra proceder con el reintegro.
5 La SEWotifica al/a la interesado/al reintegro realizado.
Registros
No se presentan.
Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extensién Universitariaate l@aé de Filosofia y Letr
(Ord.01/201%; D).
Observaciones
La documentacion presentar es: Nota al Decanongprobante depago ydatosbancarios.
Los pasos 4.a.1y 4.a.2 se realizan de manera simultanea.
Los pasos 4.b.1y 4.b.2 se realizan de manera simultanea.
Es importante aclarajue, el reintegro sera de la misma forma en la que se realizé el pago.

Principal O  Sttroceso O
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PO ¢ Autorizacién de Pago a Docentes

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWAPD_00
-~ Autorizacion de Pago a Docentes
FACULTAD DE Principal O  Sttrocesd
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimiento general a seguir para la autorizacién de pago a docentes
dictaron las actividades de Extension Universitaria.
Responsable(s)
Area Administrativo Contable.
Director/a de Extension Universitaria
Secretario/a dda Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofia y Let
UNCuyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
1 Las autoridades de la SEU reciben por correo electronico el pedido de pago por p
logas organizadoreias de las distintas actividades.
Las autoridades de la SEU envian al area Administrativo Contable para que contr
saldo disponible.
2.a Si existe saldo disponible, se redacta la autorizacion de pago al/a la decano/a.
2.b Si el saldo essuficiente, se notifica a las autoridades de la SEU.
El/lLa Secretario/a se comunica con Contaduria y con IDEAS para revisar la carga
y solucionar el inconveniente.
3 ElArea AdministrativoContableenvia el pedido chequeado a tagoridades de la SEU.
Las autoridades de la SEU envian al/a la decano/a por correo electrénico el pedid
pago.
5 El/La decano/a acepta el pedido de pago
5.a Se notifica a la SEU.
5.b Se envia a IDEAS, para proceder con el pago.
6 La SEU notificalos interesados.
Registros
No se presentan
Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitariastelli@é de Filosofia y Letr
(Ord.01/2015D).
-Circular N° & SEU
Observaciones
En el pedido de pago el organizadebe presentar: Nota al DecaapCBU ydctura.

2
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PO@® ¢ Atencién al Publico: Certificados

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWPC 08
-~ Atencion al Publico: Certificados
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Mision

Establecer el procedimiento general de atencién al publico para aquellos interesados qu

acercan a la Secretaria a buscar los certificados de las actividades que se realizaron en |
Responsable(s)

Equipo administrativo de la Secretaria de Extension Universitaria de la Faemrtdofia y

Letras- UNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién

1 Se presenta el interesado solicitando el certificado.

2 Se le pide el nUmero de documento.

3 Se busca en el g#sna en linea

4 Secorroboran los datos personalss verifica que esté inscripto en la actividad.

4.a Si se realiz6 el pago, se busca el certificado en el archivo colgante.
4.a.1 | Sino se realizé el pago, se informmi@resado para que efectie el mismo.
4.b Se entrega el mismo y se le solicita una firma para dejar constancia del retiro.

Registros
-Listadode inscriptos que hayan pagado y asistido y/o aprobadiilt(a del sistema)

Marco Normativo
-Reglamentdnterno de la Secretaria de Extension Universitaria deldtid de Filosofia y Letr
(Ord.01/2015D)

Observaciones
En el caso que el certificado no esté impreso, se corrobora que el pago esté emitido, y d
se imprime el mismo.e¥ Procediménto de Emision de Certificados.
Para realizar el pago, desde la SEU proveemos al/la interesado/a un Instructiompiagtzrlo.
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P® ¢ Atencion al Publico: Inscripcion

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWAPI_ O
-~ Atencién al Publicanscripcion
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Mision

Establecer el procedimientgeneral de atencion al publigara aguello&s interesadofas
gue se acercan a la Seteiga con inconvenientes en fescripcion de las actividades que se
realizan en la SEU.

Responsable(s)
Equipo administrativo de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filos
Letras- UNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién

Se presenta ehteresado consultando por la dificultad para inscribirse.

Se le pide el nimero de documento.

Se busca en el sistema.

Se verifica su situacion.
5.a | Se le facilita el instructivo de inscripcion.
5.b En caso de que la actividad haya iniciadtn gescribe en ese momento.

Registros
No se presentan.

Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitariaatelli@é de Filosofiay Letr
(Ord.01/2015D)

Observaciones
Pararealizar la inscripcigndesde la SEU proveemos al/la interesado/a un Instructivo
concretarlo

AIWIN| -
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POD ¢ Atencién al Publico: Pagos

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWAPP_0Q
-~ Atencion al Publico: Pagos
FACULTAD DE Principal O SubProceso O
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimientpeneral de atencion al publigara aquello&s interesadas/os
gue se acercan a la Secretaria con inconvenientes para realizar el pago de la actividad
gue se inscribieron.

Responsable(s)

Equipo administrativo de la Secretaria de Extension Universitaria de la FéeWtmdofia y
Letras- UNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
Se presenta A& interesadda, consultando por la dificultad para realizar el pago.
Se le pide elimero de @cumento.
Se busca en el sisteran linea
Se verifica su situacién particular.
Se le facilita el instructivo de pago.

54 En caso de que solicite realizar el pago en el momento, se lo asesora y guia para
' efectte elmismo.

G R|WIN| -

Registros
No se presentan.
Marco Normativo

-Reglamento Interno de la Secretaria de Extensidn Universitariaate l@aé de Filosofia y Letr
(Ord.01/2015D)

Observaciones
Para realizar el pago, desde la SEU proveemos al/la interesado/a un Instructbompiatarlo.
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P01 ¢ Gestién de Aulas y Espacio Comunes

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWSAEC (1
-~ Gestion de Aulas y Espacios Comur
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Mision

Establecer el procedimiento general a seguir para la gestion de aulas y espacios comun
actividades de la Secretaria de Extensién Universitaria y de la Facultad de Filosofia y Let
Responsable(s)
Equipo administrativo de la Secretaria de Extension Universitaria.
Director/a de Extension Universitaria.
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofia y L¢
UNCyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
1 Se recibe la solicitud de aulas y/o espacios comunes.
la Si es una actividad de Extension, se busca un aula y se verifica la disponibilidad.
l.a.1 | Siestadisponible, se agenda.
1b Si no es una actividad de Extension, se busealar(de extension) y se verifica la
' disponibilidad
1.b.1 | Siesta disponible, se agenda.
Se confeccionan los memotaa areas de Informéticaméndencia, comos

2 requerimientos especificos.
3 Se notifica dla interesadda, mediante corre@lectrénico, la confirmaciéon del uso del
aula y/o espacio comun.
4 Previo a la realizacion de la actividadiesésan los requerimientos especificos
solicitados.
Registros

-Cuaderno de aulas.
-Sistema de aulas.
-Registros de memos.

Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitariaatelli@é de Filosofiay Letr
(Ord.01/2015D)

Observaciones
De acuerdo al alcance de la actividad el aula que se busca sera, con prioridad, de las
administra la SEU ge semecesarigse solicita a otras areas administrativas (Clases y Exan
Politicas Linguisticas y/o Posgrado) el uso de sus aulas.
Para&s actividades que no son de Extension, se solicita que los pedidos se formalicen p(
electronico.
Los memos eben ser impresos por duplicado, para que quede una constancia en la SEU.
Cualquier cambio que surja en la solicitud de aulas y/acespcomunes, sera actualizadee
modificaran los memos confeccionados.
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P02 ¢ Informe Semestral

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWS 002
-y Informe Semestral
FACULTAD DE Principal O  Stitroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Mision

Establecer el procedimiento general a seguir para la elaboracion de Informes Semest
respecto de las actividades que se realizaron en la Secretaria de Extension Universitaria
Responsable(s)
Responsable del departamento/area correspondiente.
Director/ade Extension Universitaria
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filostodis: y
UNCuyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcion
LaDireccién de Extension envia las plantillas por catectronico a cada
departamento/area para ser completadas.
El/la responsable del departamento/area recibe la documentacién y completa la p
con los datos requeridos.
Se envian los informes a las autoridades de la SEU.
Las autoridadeanalizan la informacion de manera cualitativa y cuantitativa.
Se redacta un informe general con toda la informacion recibida y procesada.
6.a | Se envia el informe a todo el equipo de la SEU.
6.b Se envia el informe final a las autoridades de la FFyL.
7 Se sube el informe al Google Drive Institucional, en la carpeta correspondiente.
Registros
No se presentan.
Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extensién Universitaribatsultad de Filosofia y Letr
(Ord.01/2015D)
Observaciones
Los pasos 6.ay 6.b se realizan de manera simultanea.
Este procedimiento se realizara dos veces al afio, para poder tener un resumen de o 1
hasta el momento. Las fechas de cierre aproximadas seran al 30/06 y al 30/11, de cada ¢

1

albhiw N
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P013¢ Proyectos a presentar en la Direccién General de Escuelas

NOMBRE DEL PROCESO: NUMERO DE PROCESC
Proyectos a presentar ea Direccion P_SEWDGE_013

~y
General de Escuelas

FACULTAD DE
FILOSOFIA Y LETR
Mision
Establecer el procedimiento general a seguir para los proyectos a presentar en la Direq
General de Escuelas de actividades de la Seerela Extension Universitade la Facultad
de Filosofia y Letras.
Responsable(s)
Director/a de Extension Univéesia.
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofia y L¢
UNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)

Principal O  Stitroceso O

N° Descripcién

1 Se recibe el pedido del/de la docente organizador/a.

2 Se revisa que la documentaciEstécompleta y conforme a las normatiwagentes
24 Si la documentacién esta incompleta, se devuelve al/la organizador/a para que la

’ y la reenvie.

2.b Si la documentacién esta completa, continta el proceso.
LaDireccién confecciona una nota pague sea firmada por/kl Decano/a.
Una vez firmada y con la documentacion presentada, se envia por correo electron
area especifica de DGE.
Se solicita acuse de recibo.
LaDireccién de Extension realiza un seguimiento del expediente.
Se recibe la resolucién del proyecto aprobado.
8 Se remite la resolucion al/la organizador/a.
Registros
No se presentan.
Marco normativo
-Normativa vigente de la DGE para la presentacion de propuestas formatiyaspajedocente
ylo interéseducativo.
Observaciones
Los proyectos a presentar son pptetaje docente o de interés educativo
Todo el proceso se realiza de manera digital, por correo electrénico.
Todo proyecto esta sujeto a la revision de la DGE, en cuyo caso sera devueltgaaizasdores
para que laadeaena sus solicitudes.
Corroborar la normativa vigente de la DGE.

~No|o b~ W
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P014¢ Creacién de Diplomaturas

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWDIP_014
-~ Creacion de Diplomaturas
FACULTAD DE Principal O SubProceso O
FILOSOFIA Y LETR
Mision

Establecer el procedimiento genkasseguir por el Departamento @estion en Diplomaturas
para la creacién de nuevas diplomaturas que se realicen desde la Secretaria de Exte
Universitaria.
Responsable(s)
Secretaria de Extension Universitaria de la Facdétadlosofia y LetradJNCuyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcion
1 El/lLa Secretario/a recibe y revisa el proyecto borrador.
l.a | Se sugieren modificaciones y se notifida aiteresado/a.
1b La autoridad da el visto bueno al proyecto para que inicie el tramite de presentaci
2 El/lLa docente interesado/a ingresa por Mesa de Entrada la documentacion.
3 Mesa de entradas crea el expediente de la nueva Diplomatuemyitaal Decano.
4 ElfLa Decano/aecibe el expediente, toma conocimiento y lo eleva al Consejo Direc
para su tratamiento.
4.a.1 | Siserechaza ekpediente se devuelve a la SEU.
4.a.2 | La SEU notifica al interesado.
4.a.3 | Se archiva el expediente.
4.b.1 | Sise aprueba ekpediente se envia ®ireccion ddespacho.
4.b.2 | Se emite la resolucion.
4.b.3 | Se notifica a ldas organizadomala aprobacion de la misma.
4.c.1 | El Consejo Directivo sugiere modificaciones y lo envia a la SEU.
4.c.2 | LaSEU notifica al/la interesado/a para que corrija el proyecto.
4.c.3 | Con las modificaciones realizadas, se eleva nuevamente al Consejo Directivo.
Registros
-COMDOC
Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofi
(Ord.01/2015D)
-Creaion del Area de Diplomaturas (Ord. 03/2@B y su modificatoriard. 15/2026CD)

Observaciones
No se presentan.
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P015¢ Preparacion Ronda Lectora

NUMERO DE PROCESC
NOMBRE DEL PROCESO: P_SEWRL_015
-~ Preparacion de Ronda Lectora
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR

Mision
Establecer el procedimiento general a seguir para la realizacion de la Ronda Lectora
{ SONBUGFNNI RS 9EGSyaAsy ! yAOSNBAGINRI Sy
Responsable(s)
Director/a de la Secretaria de Extension Universitaria.
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la FauRéddsofia y Letras
UNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién

1 Se define una agenda tentativa de actividades anual y/o semestral.

2 Se recibe, por correglectrénico, el proyecto anual y/o semestral de las actividades

3 Las autoridades de la SEU revisan la documentacion recibida.

4 La Direccién envia el proyecto por sistema a Me&nttadas para que genere el
expediente y lo envie al Decano.

5 ElLaDecanda toma conocimiento y lo remite a la SEU.

6 Se elabora el pedido desolucién

7 Se carga al Google Driustitucional la propuesta inicial.

Registros
-SistemaCOMDOC

Marco normativo
No se presenta.
Observaciones
La agenda se define en umanion con lo&sresponsables.
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PROCESOS ESPECIFICOS
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PEOOX, Preparacion de Reuniones Cientificas

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: PE SELPRC_001
-~ Preparacion de Reuniones Cientific
FACULTAD DE Principal O SubProceso O
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimiento especifico a seguir para el inicio de reuniones cientificas des
Secretaria de Extension Universitaria.

Responsable(s)
Departamento de Gestidte ReunbnesCientificeAcadémicasle laSecretaria d&xtension
Universitaria de la Facultad de Filosofia y LettddCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién

Se recibe la documentién cargada en el Google Drimstitucional.

Se revisa la documentacion cargada.
Si esta incompletae solicita a Idkas organizaloresas que adjunten lo que falta se

2.a - .
corrija lo necesario.
2 S_i la documentacién estd completa, esta en condiciones para cargar la actividad €
sistema.
3 Se actualiza la agenda lineade actividades.
4 Se solici el centro de costqgsor correo electrénico.
5 Se carga la informacién de la actividad en el sistema.

5.a Se habilitan las inscripciones.
5.a.1 | Se comunica a la Direccion Extension Universitaria.
LaDireccién envia la documentaciérlepartamento de G&én en Comunicacion y
Difusion de la SEU.
Se avisa al/larganizadata de la apertura de las inscripciones con copia a la autorid
de la Secretaria.
6 Se realiza el pedido de resolucion.
7.a Si es presencial, se blogueandakas.
7.b Si es virtual, se gestiona el enlace a la plataforma virtual.

5a.2

5.a.3

8 Se realiza un ¢! de las inscripciones.

9 Se coordinarcon loglas organizadoreas al menos dos reuniones antes del inicio de
actividad.

10 Se recibe la solicitud de requerimientos técnicpsotocolares por parte de los/las

organizadore@s.
11 Se emiten los memoslasareasde hforméatica eintendencia
12 Se elabora el libreto de presentacion del acto de apertura.
12.a | Se envia Ah organizadofa para su control, con copia a la autoridad de la SEU.
12.b | Se realiza eontroly los ajustes pertinentes.
13 Se confirman las autoridades para el acto de apertura.
14 Se envia una comunicacién formal sobre el inicio de la actividachscigstos.
Registros
- Ficha de solicitud de Reuniones Cientificas.
- Agendaenlineade Reuniones Cientificas.
- Sistema de inscripci@n linea
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-Sistema de aulas.
-Cuaderno de aulas.

Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extenditversitaria de lag€ultad de Filosofiay Letr
(Ord.01/2015D).
-Manual deProtocolo, €remonial yRiqueta de & Universidad Nacional de Cu@vd. 94/2010

)

Observaciones
El bloqueo de aulas se realiza en el cuaderno y$®steina de Aulas.
Elcontrol de las inscripciones se realiza teniendo en cuenta los inscriptos en el sistemganq
abonado y aquellos eximidastorizados por Idkas organizadoress.
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PED02¢ Reuniones Cientificas

NUMERMEPROCESO:
NOMBRE DHROCESO: PE_SELRC_002
-~ Reuniones Cientificas
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR

Mision
Establecer el procedimiento especifico a seguir una vez iniciada la reunion cientifica des
Secretaria de Extension Universitaria.

Responsable(s)

Departamento de Gestidte ReunbnesCientificeAcadémicas de la Secretaria de Extensior
Universitaria de la Facultae Filosofia y LetrasJNCuyo.

Procedimiento Relacionado
Procedimiento Preparacién de Reuniones CientffiRaSEXPRC_001)

Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
Se imprime el listado de inscriptos.
Se publica una copia del programa y codigo QR en el sector de acreditaciones.

Se realizan las acreditaciones.

Se cierran las inscripciones.

Se dan por finalizadas las acreditaciones.
Se emiten los certificados.

Se realiza la entrega de los certificados.

7.a Si es presencial, los mismos se entregan cuando finaliza la actividad.
7.b Si es virtual, los mismos se envian escaneados.

N W[N]

8 Seenvian a los organizadores la autoevaluacion y la resolucion de la actividad.
9 Se archiva.
Registros

-Sistema de inscripci@n linea
-Listado de inscriptos.
-COMDOC Archiva

Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extendiversitaria de lad€ultad de Filosofiay Letr
(Ord.01/2015D)

Observaciones
El c4digo QR para inscripciongmyapago se publica en el sector de acreditaciones.
El cierre de las inscripciones se realizara durante la realizacion del eventussietiene una
duracion menor a 24 horas; y dfaantes si la duracion del mismo es mayor a 24 horas.
Si la actividad es presencial, los certificados se emiten 24 horas antes. Si la actividad es
emiten una semana después.
Los certificados eaneados se envian con un plazo de un mes desde que finaliza la activi
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PEOOZ; Actividades Breves

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: PE_SEWAB 003
. Actividades Breves
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Mision

Establecer el procedimiento especifico a seguir para las actividades breves desde la Seci
de Extension Universitaria.

Responsable(s)
Departamento de Gestidte ReunbnesCientificeAcadémicas de la Secretaria de Extensior
Universitaria de la Facultae Filosofia y LetrasJNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién

Se recibe la documentién cargada en el Google Drimstitucional.

Se revisa ldocumentacion cargada.
Si esta incompleta, se solicita dlksorganizadoress que adjunten lo que falta, o se

2.a - .
corrija lo necesatrio.
2 S_i la documentacién estd completa, esta en condiciones para cargar la actividad €
sistema.
3 Se comunica la Direccion Extension Universitaria.
3a Lg Dr_ecci()n envia la documentacion al Departamento en Gestion de Comunicacio
' Difusion.
4 Se actualiza la agenda de actividades.
5 Se realiza el pedido de resolucion.
6 Se bloquea el/las aula/s g Solicita el enlace de la plataforma virtual.
7 Se recibe la solicitud de requerimientos técnicos y protocolares.
8 Se emiten los memoslas areas denformaticae Intendencia

9.a El dia de la actividad si la actividad es presencial, se controla el aula
9.b Se emiten los certificados al organizadovlg disertante.
10 Se envia la resolucion del eventtteadrganizadafa.
11 Se archiva.
Registros
-Ficha de solicitud de actividades de Actividades Breves.
-Sistema de inscripcid@n linea
-Sistemade aulas.
-Cuaderno de aulas.
-COMDOCGArchivo.
Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofi
(Ord.01/2015D).
Observaciones
En el caso de actividades breves virtuales, se realizandreinscripcion y se enviara el enlace
inicio de la actividad.
El certificado del/l@xpositorfa tiene que estar impreso antes de su charla.
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PEOQO4;, Preinscripcion de Actividades Breves

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: PE_SELPAB_004
-~ Preinscripcion de Actividades Breve
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimiento especifico a seguir para la etapa de preinscripcion de activid
breves que se realizan en la Secretaria de Extension Universitaria.

Responsable(s)
Departamento de Gestidte Reuniones Cientifi-Académicas de la Secretaria de Extensior
Universitaria de la Facultalé Filosofia y LetrdsNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién

1 Se realiza reunion con organizaddaspara establecer criterios de preinscripcion, si
correspondiera.

2 Se genera un formulario de Google Docs.

3 Se difunde la preinscripcion.

4 Se controlan los preinscriptos.

5 Se envia a los preinscriptos un correo electrénico con el enlace para acceder a la
plataforma donde se realizara la actividad.

Registros

-Formulario de preinscripcion.

Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extensidon Universitariaasel laé de Filosofiay Letr
(Ord.01/2015D)

Observaciones
Las preinscripciones seran para aquellas actividades breves que realicaneda virtual y que
los organizadores decidan enviar el enlace para acceder a la actividad a quienes ¢
preinscripto.
El enlace es enviado aflas preinscriptogasy a los organizadores, por correo electrénico,
una antelacion de 24 horas h&sil
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PEOO%;, Preparaciémctividadesle Formacion Permanente

NOMBRE DEL PROCESO: NUMERM@EPROCESO:
Preparaciorictividadesle Formacion PE_SELPFP_005
Permanente

-y
FACULTAD DE
FILOSOFIA Y LETR
Mision
Establecer el procedimiento especifico a seguir para el inicio de actividades de forma
permanente desde la Secretaria de Extension Universitaria.
Responsable(s)
Departamento de Gestion en Formacién Permanente de la Secretaria de Exten
Universitaia de la Facultade Filosofia y LetrasJNCuyo.
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
Se recibe la documentién cargada en el Google Drimstitucional.

Principal O  Sttroceso O

Se revisa la documentacion cargada.
Si esta incompleta, se solicita a/dsorganizadore®s que adjunten lo que falta o s

2.a - .
corrija lo necesario.
2 S_i la docurr)enta_cic')_n esta completa, esta en condiciones pagarda actividad en ¢
sistema de inscripciéen linea
3 Se solicita el centro de costos, por correo electrénico.
4 Se carga la informacide la actividad en el sistema de inscripeidtinea
5 Se habilitan las inscripciones.

5.a Se comunica a la Direccién Extension Universitaria.
LaDireccion envia la documentacién al Departamento de Gestié@oamunicacion
Difusion.
Se avisa Ah organizadola de la apertura de las inscripciones con copia a la autorid:
la Secretaria.
5.c Se controla el cupo y/o la fecha de cierre de inscripcion.

5.c.1 | Sies virtual, se solicita a/las organizadorelas el enlace del aula virtual.
5.c.2 | Sies presencial, se gestionan las aulas necesarias y se carga en el sistema de a(
Se envia a léss organizadoreas el listado de inscriptos con sus datos y las planillg

5al

5.b

6 finalizacién de lactividad.
7 Comienza el curso.
Registros

-Ficha de solicitud de actividades de Formacién Permanente.
-Sistema dénscripcioren linea
-Sistema de aulas.
-Cuaderno de aulas.
Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitari&aeuléad de Filosofia y
Letras Ord.01/2015D).
Observaciones
Si es por plataforma Moodle, la actividad se cierra 72 horas antes del inicio.
Si se utiliza otra plataforma, puede cesehasta 24 horas antes de que comience.
Los participantes tiendmasta72 horas habiledesde el inicio de la actividpdra poder
efectivizar el pago.
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PEOO& Formacion Permanente

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: PE_SEWFP_006
-~ FormaciérPermanente
FACULTAD DE Principal O  Siroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimiento especifico a seguir una vez iniciadas las actividades de form
permanente desde la Secretaria de Extension Universitaria.

Responsable(s)
Departamento de Gestion en Formacion Permanente de la Secretaria de Exten
Universitaria de la Facultae Filosofia y LetrasJNCuyo.

Procesos Relacionados
Preparacioractividades de formacién permanenteE(BELPFP_0B)

Procedimientoglnstrucciones)
N° Descripcion
Una vez iniciada la actividad elabora el pedido de resolucion.

Se recibe la resolucién digital de la actividad.

Se sube al Google Driwstitucional en la carpetasignada.

Se reciben los informes y la planilla de aprobados.

La Dreccidén notifica al area administrativo contable para que informe, por correo

electronico, los saldos disponibles dléssorganizadores/as.

LaDireccién envia alepartamento de gestion en formacion permanente las planillas

para que controle los aprobados

6 Se emiten los certificados.

7 Se envia al correo electronico/d#d laorganizadaofa la resolucion y los certificados
para cada docente organizador y par&eges hayan dictado la actividad.

8

9

1
2
3 Se carga la resolucion ers&dtema.
4
5

Se envia la autoevaluacion déssorganizadoress.
Se cierra la actividad en el sistema.
10 Se archiva.
Registros
-Sistema de inscripcid@n linea.
-COMDOCGArchivo de gpediente.
Marco normativo
-Reglamentdnterno de la Secretaria de Extension Universitaria de la&hdelfilosofia y Letrz
(Ord.01/2015D).
Observaciones
En caso de existir puntaje docente, se debe cargar la resolucion de la Direccién Ge
Escuelas en el sistema para la emisiércaleespondiente certificado.
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PEOO%, Preparacién Diplomaturas

NUMERO
DE
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO:
-~ Preparacion Diplomaturas PE SEWPDIP_007
FACULTAD DE
FILOSOFIA Y LETR Principal O  StRroceso O
Mision

Establecer el procedimiento especifico a seguir para la puesta en marcha de diplon
gestionadas desde la Secretaria de Extension Universitaria.

Responsable(s)
Departamento en Gestién de Diplomaturas de la Secretaria de Extension Universitaria
Facultadde Filosofia y LetradJNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién
1 Se recibe la documentién cargada en el Google Drimstitucional.
2 Serevisa la documentacion cargada.

Si esta incompleta, se solicita dlksorganizadores que adjunten lo que falta o se
corrija lo necesario.

Si la documentacion estd complete,encuentran condiciones de ogar la actividad
en el sistemale inscripcioéren linea

2.c Se habilita el periodo de preinscripcion y admision.

2.a

2.b

3 Se solicita el centro de costos, por correo electronico.
4 Se carga la inforne#n de la actividad al sisteran linea.
5 Se habilitan las inscripciones.

5.a Se comunica la actividad a la Direccion de Extension Universitaria.
5.a.1 | Ladireccion envia la actividad al Departamento en Gestion de Comunicacién y Di
5 Se avisa ﬂa organizadafa la apertura de las inscripciones con copia a la autoddad
la Secretaria.

5.c Se controla el cupo y/o la fecha de cierre de inscripciones.
5.c.1 | Sies presencial, se gestionan las aulas necesaéasigga en el sistema de aulas.
Se envia a léss organizadore@s el listado de inscriptos con sus datos y la plantilla ¢

6 informe de finalizacion de la actividad.
7 Se controlan los eximidos de pago y las becas otorgadas.
8 Comienza la Diplomatura.

Registros

-Sistema deniscripcioren linea

-Sistema de aulas.

-Cuaderno de aulas.

-Planilla de excel de Google Drivatitucional Eximidos de Pago
Marco normativo

-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitarieatiléad de Filosofia y Letr

(Ord.01/2015D).

-Creaion del Area d®iplomaturas@rd. 032016-CD y su modificatori®rd. 15/2026CD).
Observaciones

Si es virtual, el organizador envia el enlace del aula virtual a los participantes.

pag.31




PEO@ ¢ Preinscripcién y Admision de Diplomaturas

NOMBRE DEL PROCESO: NUPNéERO DAEDPROCESC
la Preinscripcién y Admisién de _SEBAD_08
FACULTAD DE Dlplomaturas Principal O  Stitroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimiento especifico a seguir para la etapa de preinscripcion y admisid

las diplomaturas que se realizan en la Secretaria de Extension Universitaria.
Responsable(s)

Departamento de Gestidén en Diplomaturas de la Secretaria de Extension Universitaria

Facultadde Filosofia y LetradJNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcién
1 Se realiza reunion con coordinaddesgpara establecer criterios de preinscripcion.
2 Se genera un formulario de Google Docs.
3 Se difunde la preinscripcion.
4 Se controla la disponibilidad de cupos.
5 Se habilitan las inscripciones teniendo en cuenta las admisiones.
6 Se controlan lopreinscriptos.
7 Se da inicio al proceso de inscripcion.
Registros

-Formulario de preinscripcion.
Marco normativo

-Reglamento Interno de la Secretaria de Extensiéon Universitariaatel laé de Filosofiay Letr
(Ord.01/2015D)

Observaciones

Laadmisién es una tarea que compete dlassorganizadorelas, de acuerdo a los criterios p
ellodas establecidos.
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PEOQO ¢ Diplomaturas

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: PE_SELDIP_00
-~ Diplomaturas
FACULTAD DE Principal O SubProceso O
FILOSOFIA Y LETR
Misién

Establecer el procedimiento especifico a seguir una vez iniciada la diplomatura desg
Secretaria de Extension Universitaria.
Responsable(s)
Departamento de Gestidén en Diplomaturas de la Secretaria de Extension Universitaria
Facultadde Filosofia y LetradJNCuyo.
Procesos Relacionados
Preparacion de la diplomaturaHRBSELPD_007)
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcion
Unavez iniciada la diplomatura, se elabora el pedido de resolucion de la cohorte
especifica.
Se recibe la resolucion digital de la actividad.
Se carga la resolucion al sistema.
Se sube al Google Driwmstitucional en la carpeta asignada.
Si egresencial, se solicita el aula para el examen final.
Se recibe el informe de finalizacién de la diplomatura.
Se controlan los aprobados.
Se emiten los certificados
Seenvia al correo electrénico del/ dedeganizadata la resolucién y los certificados
para cada docente organizadky para quienes hayan dictado la actividad.
Se envia la autoevaluacién a#ssorganizadores/as.
Se cierra la actividad en el sistema.
12 Se archiva.
Registros
-Sistema de Inscripcid@n linea
-Sistema de aulas.
-Cuadernos de aulas.
-COMDOC Archiva
Marco normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofi
(Ord.01/2015D).
-Creacion del Area de Dophaturas(Ord. 03/2016CD y su modificatori®rd. 15/2026CD)
Observaciones
Al momento de la entrega de los certificados, puede organizarse un acto de colacion para
la actividad.

© [ONOOAWIN| -

[EEN
o

=
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PEO01Q; Comunicacién y Difusion

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: PE_SEQD 010
-~ Comunicacion y Difusion
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIALETRAS
Misién

Establecer el procedimiento especifico a seguir para la comunicacién y difusion de

actividades gue se realizan desde la Secretaria de Extension Universitaria.
Responsable(s)

Departamento de Gestion en Comunicacién y Difusion.

Director/a de Extensiddniversitaria.

Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la FaleuRadsofia y Letras

UNCuyo.

Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcién
1 Se recibe la documentacién de la adtd cargada en el Google Drinstitucional.

la Se corrobora que la informacion esté completa.

l.a.1 | Sifalta informacién, se coordina con el/la organizador/a.
2 Se elabora la informacién de prensa.
3 Se verifica el afiche si existiera.
3.a Si no existe afiche, se confecciona desde la SEU.
3.a.1 | Se solicita una imagen al/la organizador/a.
Se envia la informacion especifica al area de disefio con copia al correo electrénig

3.a.2 L
extension.
343 ElDepartamento deGestién enComunicacion Yifusion recibe el afiche disefiado y lo
o revisa.

3.a.4 | Siesta correctse envia al/la organizador/a de la actividad.
3.a.5 | Se imprime la pieza grafica para la pizarra informativa.

4 Se publica la informacién de prensa en la pagina y redes sociteSkid.
Se envia la informacion de prensérala de Comunicacion Institucional de la facultag

> para su difusion.
6 Una vez concluida la actividad se oculta en la pagitaSieU
Registros

-Manual de Usos y Aplicacion de Idéad Institucional de la FFyDrd. 07/2015CD.

Marco Normativo
-Reglamento Interno de la Secretaria de Extension Universitaria de la Facultad de Filosofi
(Ord.01/2015D).

Observaciones
La informacion de prensa son gacetillas y/o notas.
El uso de los afiches esta sujeto al Manualsiesy aplicacién de Iddidad Institucional de I
FFyL.
La informacién especifica remite a los datos de la actividad (¢, Qué?, ¢ Cuando?, ¢Quién?
y ¢Dénde?)
Si al momento de la publicacion de la informacion no existe afiche, se fuhtita y/o gacetillg
con una imageadecuadaUna vez recibidel afiche desde el Area désBrio, eDepartamento
en Gestion deComunicacion Yifusionlo incorpora a la publicacion en los medios de exten
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Y a su vez, lo enviafaka de Comunicacion Institucional para que también lo prozerenia
pagina y redes sociales institucionales.

Si se producen cambios en la actividadeglartamento actualiza la informacion en los mec
de extensiory actualiza la informacion ale& de Comunicacion Institucional para que modifiq
lo publicado.
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PEO1X Ronda Lectora

NUMERO DE PROCES(

NOMBRE DEL PROCESO: PE_SERL 011
-~y Ronda Lectora
FACULTAD DE Principal O  Sttroceso O
FILOSOFIA Y LETR
Mision

Establecer el procedimiento especifico a seguir paiealizacion de IRonda Lectorde la
{ SONBUGFNNFI RS 9EGSyaAsy ! yAOBSNBAGINREF Sy
Responsable(s)
Departamento en Gestion de Comunicacién y Difusion.
Director/a de Extension Universitaria.
Secretario/a de la Secretaria de Extension Universitaria de la Falukédsofia y Letras
UNCuyo.
Procedimientos relacionados
Preparacion de Ronda Lectora (P -8BRU 015)
Procedimientos (Instrucciones)
N° Descripcion
1 ElDepartamento deGestionen municacion ifusion recibe la documentacion para
la difusién de la actividad.
2 Se revisa el contenido de la documentacion.
3 Si falta informacion, se la solicithalaresponsable de la actividad.
4 Con la documentacién completa, se procedeadizar la publicacion de la actividad er
los medios pertinentes.
Se envia la informacion yalonentacion correspondiente atel de Comunicacion
Institucional de la Facultad para ser difundida en los medios.

5

Registros
-Soportes digitales.
MarcoNormativo
No presenta.
Observaciones
Los medios para realizar las publicaciones scanal Youtube paginade la SElfedessociales
(Facebook).
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ANEXOS
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Formulario de autoevaluacion
Autoevaluacion Organizadores

SN [ e

Encuesta sobre los servicios de la
Secretaria de Extension Universitaria

Invitamios a los Organizadores/as de actividades de Extension a contestar esta brave
encuentra sobre los servicios que nuestra Secretaria brinda en relzcion a diversos aspectos
organizativos y logisticos de tales actividades. La informacién obtenida a través de este
medio nos parmitira analizar y detectar puntos criticos e introducir mejoras sobre los
mismos.

@ seuadministracion@ffyl.uncu.edu.ar (no compartidos)

X Barrador guardada
Cambiar de cuenta & -

*Obligatoric

Mombre de la actividad que organizd: *

Tu respuesta

Fecha de la actividad: *
Facha

ddfmmfaaa: O

Responder, por favor, a los siguientes puntos. Margue claramente el casillero
que mejor representa su evaluacion

Conoce con claridad la documentacian necesaria v el procedimiento para iniciar
el tramite para organizar una actividad en la secretaria? *

() si
I:::INI:-

() Més o menos
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Comunicacion y difusion de la actividad en los distintos medios (donde 1es "muy
mala® v 10 &5 "excelente”) *

SR

2

O00O0O0000O0O0

10

Cumplimiento de los tiempos del proceso a partir del mormento de presentacion
de |3 actividad (donde 125 "muy malo" v 10 es "excelente’) *

(1

2

OO0 0O0000O0O0

10
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&rencion del personal (donde 125 "muy malo” v 10 es "excelente”) *

(1

2

O

OO0 00C000AO0

10

Acompanamiento en &l proceso de la organizacion por parte de la Secretaria
(donde 1 es "muy malo” v 10 es "excelente”) *

o

2

OCO0OO0O0000O0O0

10
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Tiempo ¥ forma de | presentacion de las certificaciones (donde 125 "muy malo”
v 10 es "excelente”) ¥

0

2

i

OO0OO000000O0

10

Comentarics v ! o sugerencias *

Tu respuesta

m Borrar formulario

Munca envies contrasefias a través de Formularios de Google.

Google no omed ni aprob este combenida. Denunciar abusa - Condiciones del Sereicio - Palitica die Privacidad

Google Formularios
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Autoevaluacidém\sistentes

NACIONAL DE CUYO ' FILOSOFIA Y LETRAS

Encuesta actividades de Extension

Invitamos a los asistentss de las actividades de Extension a contestar esta breve encuesta
sobre las actividades de extension gue lleva adelante nuestra Secrataria, en relacién a
aspectos organizatives ¥ académicos. La informacion obtenida & través de este medio nos
permitiré analizar y detectar puntos criticos & introducir mejoras sobre los mismos.

@ seuadministracion@ffyl.uncu.edu.ar (no compartidas) ]
Cambiar de cusnta

*Obligataric

Mombre de la actividad - *

Tu respuesta

Fecha de la actividad: *
Facha

dd/mm/azz: O

Responder, por favor, a los siguientes puntos. Margue claramente el casillero
que mejor representa su evaluacion

NIVEL ACADEMICO

Mivel del conocimiento del plantel docente *

I:::I Excelente

Muy bueno
Bueno
Regular
Insuficiente

Mo contesta

O00O0O0
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Dominio de herramientas (plano metodologico) *

O Excelents

Muy bueno
Busno
Regular

Insuficiente

0O 0O0O0O0

Mo contesta

Mivel de aplicabilidad de la actividad *

O Excelents
O Muy bueno
() Bueno

O Regular
O Insuficiente

O Mo contesta

Interes que despertd la tematica ™

Excelents
Muy bueno
Bueno
Regular

Inzuficients

O 0O000O0

Mo contesta

Calidad v variedad ce los recursos didacticos utilizados *

O Excelents
Muy bueno
Bueno
Regular
Insuficients

Mo contesta

O00O0O0
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Adecuacion de las evaluaciones realizadas (o propuestas) a los contenidos y
otras caracteristicas de la actividad *

[:_] Excelents
l::l Muy bueno

Buena

O

D Regular
C:l Insuficiente
O

Mo contesta

Calidad general de la actividad *

[:::I Excelente
[:] fMuy bueno

Buena

Insuficiente

@)
I:::l Regular
@)
Q

Mo contesta

MIVEL ORGANIZATIVO

;A traves de gue medio 58 enterd de la actividad? ~
D Pagina Web

O Redes socigles (facebook, instagram, etc.)
D Unidiversidad

[:] Guasap
O

Otros

pég.45




Calidad de la informacian brindada (donde 1.es "muy malo® y 10 es "excelents™) *

OCO0OO0O0O00000O0

10

Accesibilidad del sistema de inscripcion en linea (donde 1es "muy malo" y 10 es
“sncelents”)

B

2

10

OO 0000000

pég.46




Arencion del personal de Iz Secretaria de Extension (donde 1 25 "muy mals” v 10
25 "excelznte’) *

o

OCO0OO0O0O0O000O0O0

10

Comentarios v / o sugerencias *

Tu respuesta

m Borrar formulario

Hunca ernvies contrasefias a tranés de Formularias de Google.

Este fonmulario s= cred fier de tu dominio. Motificar uso inadecuado - Términos del S=rvicio - Politica de
Privacidad

Google Formularios
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Informe Semestral

Area Administrativo Contable
SECRETARIA BETENSION UNIVERSITARIA

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021

Responsable:
1. Mencionar las agtividades y tareas desarrolladas en el segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) y complettodapidase solicitan:

Aqui se mencionalas jactividades y tareas que realizan en relacién a la funciéon que cumplen en el departamento. Por ejemplo: lina adtiidadies A 5 Y
RS NXaz2fdzOA2ySaé¢s I a Ga chEgualy ajastspubingvraisd dvisa aNdir€ddicn gudaadstbida, etc. y 2 {

N° Actividades Tareas Observaciones

1

2

3

*Agregar las filas nedesarias para completar el nimero de actividades

C

2. Siconsidera necesario, agregar aspectos post y aspectos mejorar para el 2021 en esta area que es nueva dentro de la SEU:
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Departamento en Gestién de la Comunicacién y Difusién
SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Responsable:

1. Mencionar las ac
segundo semest

Aqui se menciondas ag
las tareas serian: elabg

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021

tividades y tareas que realizan en relacion a la funcion que cumplen en el departamento. Por ejemplo: una aztDidad dsA sy RS
racion de lamathequeo y ajustes, subirla an@oc, avisar a Direccion qust& subida, etc.

tividades y tareas desarrolladas por usted de acuerdo a las actividades de extension que fueron comundifdetidas en el
re 2021 (julio a diciembre inclusive) y completar los datos que se solicitan:

Cantidad total de actividades publicadas y difundidas:
Nombre compldo de la Actividades y tareas Mencionar las piezas Pbservaciones
N° actividad de extension graflcas_ que se Enlace de publicacior (agregar aduellos datague considere
Actividades Tareas confeccionaron necesarios)
1
2

*Agregar las filas neces

2. Mencionar aspe
tareas dentro de

Departamento

sarias para completar el nUmero de actividades

'tos positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segundo semestre, relaciondeleesradlio de sus actividades y




1.

Departamento en Gestidén de Diplomatsira

Responsable:

Mencionar las ac
y completar los ¢

tividades de extension del deparianto y/o area que se desarrollaron en el segundo semestre 2021 (julio a

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA
INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021

atos que se solicitan:

liciembre inclusive)

Cantidad total de Diplomaturasealizadas:
. Cantidad de certificados emitidos :
i N° de Resolucion ! . i Observaciones
Nombre Areas y/o i Indicar cantidad total y detallar de a¢ue
N° | completo de la Instituciones Profesores a cargo) (ngicar: Ne/afic si es de D Cantidad de | (ade | Y idadcuntosd (agregar aquellos
Vi i de la actividad (Decano) o CD (Consejo Inscriptos alas categoriade la actividadcuantosde) (o o que considere
actividad organizadoras o organizadores, de expositores, y|de .
Directivo) . necesarios)
asistentesetc.)
1
2
3
4
5

*Agregar las filas neces

sarias para completar el nimero de actividades
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2. Actividades y tareas desarrolladas:
Aqui se mencionan las actividades y tareas que realizan en relacion a la funcién que cumplen en el departamento. RimejemploO i A G A R|I

las tareas serian: elabg

racion de la nota, chegiagustes, subirla @omdog¢avisar a Direccidn que esta subida, etc.

¢
(p))
QX
Q

O

(p))
QX

[etN

NO

Actividades Tareas

1

4

5

*Agregar las filas neces

3.Mencionar aspecto
tareas dentro del De

sarias para completar el nUmero de actividades

5 pOSitivos y aspectos a mejorar que potbgervar en este segundo semestre, relacionados al desarrollo de s
artamento

us actividades y
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Area Disefio

Responsable:

1. Mencionar las ac

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA
INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021

tividades y tareas desarrolladas en el segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) y complettodapidase solicitan:

Aqui se mencionan las actividades y tareas que realizan en relacion a la funcién que cumplen en el departamento. RimejemploO G A A RIF R S& aDSaidAs
las tareas serian: elabaracion de la nota, cheque y ajustes, sullisladoc, avisaa Direccion que esta subida, etc.

N° Actividades Tareas Observacianes

1

2

3

4

5
*Agregar las filas necesarias para completar el nimero de actividades

3. Mencionar aspectos positivos y aspectos a mejorar que pudo observar ensegpendo semestre, relacionados al desarrollo ¢de sus

actividades y

tareas dentro del Departamento
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Departamento en Gestién de Formacion Permanente

Responsable:
Colaboralor:

1. Mencionar las ag
y completar los ¢

atos que se solicitan:

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA
INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021

tividades de extension del departamento y/o &rea que se desarrollaron en el segundo semestre 2021 (jciko

M@0 inclusive)

Cantidad total de Cursos de FP realizado
. Cantidad de certificados emitiflos :
N° de Resolucion . Observaciones
’ Cantidad de ) .
\e | Nombre completode la | Areas y/o Instituciones| ~ Profesores a cargo | (ngicar: N*/afia; si es de|  inscriptos (Indicar cantidad total y detallar d (agregar aquellos
actividad organizadoras delaactividad | (pecano) o CD (Conse acuerdo f;ias categoriade la datos que considere
Directivo) actividad:cuantosde organizadares necesarios)
de expositores, y de asistentex.)

1

2

3

4

5

*Agregar las filas neces

sarias para completar el nimero de actividades
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2. Actividades y tareas desarrolladas:

Aqui se mencionan las gctividades y tareas que realizan en relacion a la funcién que cumplen en el departamento. RimejemploO G A @A R|I

las tareas serian: elabd

racion de la nota, cheque y ajustes, sullisladoc, avisaa Direccidn que esta subida, etc.

pufi
w»
Q¢
(o}
O
(02}
QX
[

>
ul

NO

Actividades Tareas

1

4

5

*Agregar las filas neces

3. Mencionar aspect
tareas dentro del Dey

sarias para completar el nUmero de actividades

DS positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segundo semektoggnados al desarrollo de su
artamento

S actividades y
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1. Mencionar las ac

Departamento en Gestién de Reuniones Cientizadémicas

y completar los datos que se solicitan:

a. Reuniones Cientificas

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021

tividades dextension del departamento y/o area que se desarrollaron en el segundo semestre 2021 (julio a

SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA

diciembre inclusive)

Cantidad total de RC realizadas:
N° N° de Resolucion Cantidad de certificados emitiflos .
. Observaciones
i T Cantidad de ) .
Nombre completo de la| Areasy/o Instituciones Profesores a cargo de] (Indicar: N°/afia si inscriptos (Indicar cantidad total y'detallar de (agregar aquellos
actividad organizadoras la actividad es de D (Decano) g acuerdo das categoriase la ,
. . , . datos que considere
CD (Consejo actividad: cuantos de organizadore necesarios)
Directivo) de expositores, y de asistentex.)

1
2
3
4
5

*Agregar las filas neces

sarias para completak nimero de actividades
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a. Actividades cig

ntificas breves

Cantidad total de ABealizadas:
N° N° de Resolucién Cantidad de certificados emitidos .
< . Profesores a Observaciones
Nombre completo de la| Areas y/o Instituciones cargodela | (Indicar: N°/aficg si es | (Indicar cantidad total y detallar de acuerdtea (agregar aquellos datos que
actividad organizadoras actividad de D (Decano) CD |categoriagie la actividad: cuantos de organizador gregar aq Hosq
AR ) . considerenecesarios)
(Consejo Directivo) de expositores, y de asistentes, etc.)

1

2

3

*Agregar las filas neces

2. Actividades y tar
Aqui se mencionan las
las tareas serian: elabd

sarias para completar el nimero de actividades

eas desarrolladas:

actividades y tareas que realizan en relacion a la funcion que cumplen en el departamento. RimyejemploO G A @A R|l
racion de la nota, cheque y ajustes, sullitladoc, avisaa Direccion que esta subida, etc.

QX

[N

NO

Actividades

Tareas

1

2

3

*Agregar las filas neces

3. Mencionar aspec
tareas dentro de

sarias para completar el nimero de actividades

’t0s positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segamlestre, relacionados al desarrollo de

Departamento

5Us actividades y
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Memos

De:
Fecha:

Para:

(Mes)

Asunto

Organizador/a

Fechay Hora

Modalidad

¢ Necesita aula?

Osi

Ono

¢ Necesita Zoom?

OSI

ONO

Transmisién por YouTube

Osi

Ono

Informaciéna tener en
cuenta

Firma

Firma
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Instructivo de pago
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Pago online (en moneda nacional)
Para las actividades de EXtension

1. Una vez inscripto, ingresar al sistema con el Usuario y la Contrasena generados
la..----..-.--- ok

= R R E T TR wilr i L] 1 1o & 0

E}'{"I'EHSICIN

UH .-I-\.. 131 TANLA

Ingreso al sistema

T e L e
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EXTENSION

SECRET.
EXTENUON LNN!ISI!MIA

St | L wsesn

2. Cuando haya ingresado al Sistema, Seleccionar “Pagos pendientes” (Para acceder al istado de

cursos, pendentes de pago)
ERTepeaaNe S = S S
L < B e -~ a8 *."--J} 1
157 e B s e s
mehpcn on v Sec. &0 Lxtengmn Iyl whome  NoveMyls Codoal usosRo -
airpciees USUARO
\\
NS /
IATENC!ONI

Es muy importante que
> lea el mensaje que <

aparece en la pantalla
EXTRREN de "Pagos pendientes”
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3. Enla pantalla se observaran todas las actividades en las que se realizo la inscripcion pero estan pendientes
de pago. Para hacerlo efectivo, hacer clic en el Boton verde correspondiente a la actividad que quiera pagar

B b o bram b callew W | o -a a ﬂ"

L] b [! i Fyiazm eeousda rissa s Esraion orda s pagoi_pesdsmaLphp B * ‘ i
= dpiam e [0 1 T TS
preripoEranlras Sar fn Entpmnbin Myl LR LR

AR MR R G SRADERRND A

eI 3 N DAALTL I D TR TG, O DT B DANTET L Al E 7 N 53 L EASL L e L. L0 B BT T ] m
eI R R DR e e TR, O SR e BUSLTTSR L, Al v L A (e LB s et m
Tt 2O LD L DL A TLE L O ST S CASANTL SEELHTE 1 T LY Lol A I I T m
eI 3T ELCAARTNG L DRSS N TIC AL OO SRS 24 CORAN T, ST v LSS MR Conlnd LB L TN B LT m
e RllET e e R e DRI e T i, (] SR Dl DRSS, el ) e Bk (e ARL. i - gl m
sarALIERL R EMLCAANSURGLL DRSS N TIEALL OO MRS S CASANTHNL SEHTE v ST HEA AL Conlin LB L TR T [ —
e 3001 N DAALTLNG ki DU UTRSS TTCHLLL O ST 34 CPANTEFL SRR v Bl 53 MLEAEAL Denlard LB L T LLE ST m

e Ml Pl i e i e

[ 115 P FEPR AT [-E0S i, S TR AT E DT ST HE-3 JLFEETEI m

e i
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4. Haciendo clic en el boton Ll o) seri derivado al sistema de Mercado Pago, para
poder hacer efectiva la cancelacién del itemn seleccionado

B Trecrigcicn er o Sec de Boee W | o & = ) ]

£ 0§ Freppunouscusniden sdsmenionine o mgs oo npasocong phe narcsdm[] roor- 21 2K a3 o % n I
! AShrarie [ PR
. EstisalSn FFul § g PP " USLARID =

amirk a emdafle a la paina de gaga

Ir g pemerle phgies spr §Jpm eoer s opners o paon de g eden g Ge aegen Mersgsda Pay

S | e e el 000 [ T Ll b (el DT OF DTl Pl et s O | Pl e Pl ] B B el

m e
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KTERUOR LS ERSITARLA

8 Una vez dentro del sistema de Mercado Pago, podra seleccionar la opcion de pago de su preferencia.

L T, - | +

E @ renersmessea

JEErme SuaTea AT

A A R IR
Pl

IMFETTADND

& e el

a w i

id IDEAS

iIMPORTANTE!
MNo es necesario tener cuenta
en Mercado Pago para abonar
el arancel comaspondiantea,
Mercado de Pago funciona
como gestor de pago y existen
distintas formas para abonar la
actividad:
¥ Mercado Pago
« Transferencia
¥ Tarjeta de Debito o Credito
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(& UNCUYO | ] ne | EXTENSION

'\-\.'1_____!'__' FisL KM AL OF CLY D FILDRDEA W LETRAS 15,

6. Una vez hecho efectivo el pago le llegara (desde Mercado de Pago)
un correo, al e-mail que registro, el comprobante correspondiente
de latransaccion.

7. jFelicitaciones el pago fue realizado!

Enlos proximos dias (minimo 72 horas), recibiraen sucorreo
electronico desde IDEAS de la Facultad de Filosofiay Letras, una
Facturacon este mismo pago realizado.
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EXTENSION

SECRETAFRLE DE
KTENSO R LS ENS TANLA

/as UNCUYO

e UMERSIDAD
'E;—_E' HACKMNAL OF CUTD

ﬂ[ FACLLTAD OE
y FILDSDEA ¥ LETRAS

Pago online (en Moneda Extranjera)
Para las actividades de EJ{tEHSitiln

Para el pago online existen tres formas de completar la operacion:

Opcidn 1: Mercado Pago' (remitirse al instructivo de Pago Online —en moneda nacional—)

IMPORTANTE

Para poder hacer efectivo el pago, debe contar con una tarjeta de débito o
crédito internacional

Bl uso de |a plataforma "Mercade Pago” gueda sujeto a la leglslackin vigente y, bos términos y condiclones que rigen en cada pais. La
Facultad da Filosofia v Letras de la Universidad Macional de Cuyo, no se respansahiliza por los inconveniantes que sUrjsn por su uso,
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Opcion 2: Billeteras virtuales

Comunicado de IDEAS

Aquellas personas que utilizan algln tipo de billetera virtual (Pay Pal, Western Union, Global 66,
Remitee, Monito, Cuex, Wise, Moneygram, etc) pueden concretar el pago realizandouna
transferencia bancaria desde las mismas aplicaciones a la cuenta de IDEAS.

Banco Patagonia
CC 060-e00637679-000
CBU 034006090060063 7679002
Alias: ROSAARCON TOPO
CUIT: 30-67634114-1

IMPORTANTE

Recuerde enviar el comprobantede sy transferencia a
ideas@ffyl.uncu.edu.arespecificando:

Apellido, nombre y concepto abonado,
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Opcion 3: Transferencia bancaria

HSBC Bank Argentina S.A.

Florida 201
1005 Geodad Adbdreina e Buanos Adres, Angentina

I:|I: cuyQ

REMITTANCESS Inwaard * Oubward

DOLAR ELIRCH
Campo 56://ABRA 0F 1001088 HSBC BANK PL (LONDOM)
RARKADLIESS [SWAIFT COCE) ACCORINT: 39034150
H58C BANE USA, SOART CODE: 400515
NEW YORE USé
Campo 57-//D0004BS34 IDEM
BACTMERA, (SWIFT CODE)
HERC BAMNK ARGEMTING,
Buenos fdres
Campo 59:405132167487 IDE M

INS O ESTUDHOS ASESOR Y SERVICIOS |DEAS
INGTITUTO DE ESTUMNS, ASESDRAMIENTD ¥ SERVICOE

Corue=pto:

<

LIBRAS
HSBC BANK{EX MIDLAND BANEK)
ACCDUNT: Q0108005
SORT CODE: 400515
SWIFT: MIDLGRZS
IDERA
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iGracias por su atencion!
Recuerde que cualquier duda o inguietud, puede contactarse connosotros, a
traves de nuestras vias de comunicacion:

M extension@ffyl.uncu.edu.ar

(O Teisiono: +54 2614494097

€) Exension Universitaria FFyLUNCuyo

EXTENSION

SECRETARIA DE
EXTENSION UNIWVERUITARIS

A/ f—

WoF naconaL DE cuvo FILOSOFIA ¥ LETRAS
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Creacion de usuariodstructivode inscripcion en lineaReuniones Cientificas

= UNCUYD EXTENSION
Wy MR o PARAD O et | Em e narmani
L LETRAS

INSTRUCTIVOS

_ para la
CREACION DE NUEVOS USUARIOS

, y para la ,
INSCRIPCION ONLINE a REUNIONES CIENTIFICAS
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Creacion de un nuevo Usuario

Para actividacdes de:

Reuniones Cientificas

1. Para poder crear un usuario, existen varias formas de ingresar al sistema:
Opcidn 1: Ingresar, desde una PC o celular al enlace: httpi/ffylapps. uncu.edu.arideas/extension/online

HHIMPORTANTE!!
» Fl usuang se genera con al coman alcirdmcn
El ussarin Y conkrasefia para al mgraso al =Eiama
on lne 98 QeNera @ar unica vwaz ¥ Sirve pana
inscribirsa a todas les ectedades de exdension
(reunsomnes cientificas, diplomaluras, cursos
taleras, alt.)
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Opcion 2: Ingresar desde |a web de la
Facultad, seleccionando la pestafia de
Extension y luego “Reuniones Cientificas
y Actividades Breves”

Jornadas y eventos

LXTEMMEN «  POLICAS Losd LEaTIEAd - I TERMAL

Eamaaciin Perpssessdy 3ovine B Bissa, Semiraie n -

— —

P Rl o
b oemerten m & hawadasr

PVEP e S TUOE 000 v et Fabe el )—-uun " B er :n-o.
Congw'n; EEE ) ey o o w

Themen e Tasden Woud §ine Corbmpanss D R l.unu :...-. P
Pobee o Vo el o

Mords Lerton Liwrtrs o8 ver oi'm
(rboevicn Inscripcion en linea de reuniones clentificas

Awrntve

Ingresar al sistema de inscripcion

Seleccionar S 4 s e ey e

Instructivo v e fwn o bog

L e LRC S & 2 T
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Opcién 3: Desde la web de la Facultad, en |la pestafia de Extension y luego “Reuniones Cientificas y
Actividades Breves™. Podra observar todas las actividades vigentes, Ingresando a la actividad de su interés, al
final de la nota encontrara el link de acceso

| Ot e ke e 1 8 — — i - E Q - e
€ + C B Alaomius danerinn 2% » 0 i
T I Lo onaows

- —

- - we v s B 2 1] aara -- .
[ wietems B v @ & O

cemem e | Semms | — — VS

AABSACD © CAAMES F EUBENEN - CEWBANTE  MTERCAO0 BASG - CETNOON ¢+ POUTCN LMCDICNAL © STTERAOORALE «  WETTIO0

™ - e
Jornadas y eventos
- X 0 D 0 2, s e
- — e wTe— .
Mehe ket o Lkl -
oD IR JD00C | 3T € F
i J . e ahry a0 WO AL -
‘.. b L L S
— =y PR = rARA e
IF davades de Cogwadas Cimmadan Nawnar
Hoturadein Joraden v ‘rhrencpdawin “Peararer
ety Moree e 3¢ Utermuns oo, Cavbe
60-2-:(4 Tvimraie Frwncesa Artety
" . Metas Frawadwa. ety
“Chwy Fronges do
Cretare” Cararte”
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2. Seleccionar el

'@» e . O O T2
’ WAL SRR N AN MTN OO PN Tenti sl 1410 3 $

|ﬂgl’€SO 3l sistema para hacer uso de 12 plataforma de inscripcidn online necesita un email y clave

Oolt W grenar un Liaaha MO 5 Caew

i~ @
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3. Completar los datos requeridos: tipo de documento, nimero de documento (preferentemente
sin puntos) y correo electranico

Luego hacer clic en m

C T, =~
)

RERSIDAD
KaMAL OF CUYO

= = & I T e S e e T & u z
Moo e 1/ ST
ingoriperidn 0 Fress S, e Eaderag i FFyl

Frrrailai s 48 ragistna

Lo g m ol g apnadod. e el ok momiche L caryie s 4 EUTHO N SRR 1L
Biryrts ol Lo i i P i o2 i e i il p e S e o s s Pyl i d i e e g

s
e wrmermin Tipn rlrr s L] L
Do Himmpes L

U il Ve o e g B e oo i b raide o i B i i s e e
Bl sn e auh 1 s e by el g ps i s mein 0 pe e acinds de p et o el b it
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EXTENSION

SECRETAFRLES DE
EXTERSOR LN ENSTARLA

4, Completar TODOS los datos solicitados en color rojo

Luego hacer clic en

'ﬂ e gk = e L e B

il Ll

P wradsrindr g eds raeom srars

== b =1 e e e e b e

N P IR L SR L) R T L LI L
B B

i e - e

.

L.

[T T

T

e
am arm
P

e | ——
[rEREreT Faar

rer

L -

E T B @

a o= @

[~ [ Tper—

bn o e

B 3 0B L o L e e o i D o o | TR L e = LR - el e Vel 20T
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5. iFelicidades, has sido registrado!

e IS
¥
B = D B Py i | B Y s a1 -] n' I

= e ", m.'\.ai.-'r-l.u

Iireir g e en Bnea Sed, de Exansion FFRy Lpea Pl -

CoprerSaEE Foaed Thad oMt Pl cpatbd i ob digiassniad o Senryemss e Ve bt i e n s wtndire g o e 81

Elusyariy ha sdo ingrasada

Irgrew Lomexic del uomarios, ahors padni Iegrmar o ol comea ek ik iepreasda § b chee ol scioneds

uacer clic en este botdn, para volver a la pagina
rincipal y ver la opcion de “Pagos pendientes”

y abonar el arancel de la inscripcidn que realizd

pag.75



5 UNCUYO ’(H EXTENSION
M LR ERSIDAD FacuLTaD DE SECRETARLS TE
e FGL M AL OF CUYL i FILDSDAA F LETRAS KTERSUR LM ENSITANLS

Inscripcion online

Para actividades de:

Reuniones Cientificas

1. Una vez registrado, ingresar al sistema con el Usuario y la Contrasena

& O 0 e e e vl -a TR - W -

Ingresa al sistema !
f/— IMPORTANTE _‘\'1

§0lvidd su usuario y/o contrasena? { Tiene
problemas para ingresar al sistema?
Escriba unemail a
extension @ty uncu.edu.arcon sus datos v
ladificultad que e presentd,

A |a brevedad nos comunicaremos para

t\_ solucionarsu situacion. _,,./I

Ty
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2. Cuando haya ingresado al Sistema, seleccionar “Inscripcion a Reuniones Cientificas” (Para
acceder al listado de actividades vigentes)

0 - x
C 8 MO LEuNCUOTLLA SOt as/ Cud e O iy e e gy 2 & » ° H
= Lphcacanel Lae e el

Inscripcdn en linea Sec. de Extensidn 55yl ke  PighaFFne ule oo
Irscnpocrws. USUARKD

s ddn o Boumsiones oo Paoun pendbanlcs

l @ lmopodn e bres e . de b X
“« -
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3. Elegir la actividad de su interés y hacer clic en el boton “ Inscribir” de la actividad
seleccionada

O M bbb X $

€ 3 C B AR unuatE MU NIRRT RN 0N MO N

= A porey

Ncrposa ¢

Doves Soc de Extaniidn I g - e -

No Liene inscripciones a congresos

Liske s congreym choondia pets Imcposs

o i mmiie
ax 20 :

B Lvnor et

USUARD -

COMCERYD ITERAMC 0N, PERTIRCTIVAS OF LA BDACH0N ¥ COMLMRCACKON DITincs: “La
PALcce cer s o 8 et ettt lecroldew "

Comgers Faprrwnor s e brymprgan ey o= Tomma ¢ mer toge

4 W scemprer on Mpkeve ot i Conpetty p Congerhe Mte s

rew s fn Dipcioy b Srtigietes et ) iarce Otray *oeera o Doty
cirenaie N T
foge e o o tevene t Thoem bty

¥ Dneaertss “Waroo 0on LACE. TSEE) SE DAY

¥ IORADNS INTEENGC PSS OF LITERATAAA FAMIE S ¥ FRAMOOAOSA CME ¢ LTEASTHS

b

Wl Tt pruede
e

20 00 29, 21 1 12 e andgher
ow s
w22 Iy ldce
HpTamore ce 21t

e is Mty
Hpoamirece il

20 Cao 1) § 14 cu searsembey
ow Nl

wcwlyiaraverte

o0 o 29 1N cu maemtey
ow Il
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4. Completar los datos requeridos. Luego hacer clic en

B s w8 iodnie 2 fatr X - m o =Li—
¥ =

= 2 0§ Rerpuorsssiesidenied eron onbrafirsoe poss ey se loplts recrbesdorsmand B 2 & B ﬂ I
ST Lplass sy

u b dr berie

Fricep e e Freg S i Enlnrsién Py v Rigra i

USUAET -
Mo tiene inscripciones a congresoss

Foornifdario de iracripcidn congreso B Congresi Isbemacional de rees Hgasciones sa Terismn ¢l entided

Fipen awra ey e

Frma e Prge e rrvimern
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5. jFelicitaciones! La inscripcion fue realizada con éxito

5, TP PR SEEY FEN Y P + L= B0y = |
¥
= : {': B Mykig i e e b Mot ot il ro cig e n_SSngnidiphp W8 * u i
LI P e [ s e
L L THTEDTTE
Drpwepid By v ol el wadpd (ynle g el S o] v e e e kg 0t e 1T

Hacer clic en este boton, para
volver al Inicio y ver la opcion de
“Pagos pendientes” y abonar el
arancel de la inscripcion que

realizo.
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iGracias por su atencion!

Recuerde gue cualquier duda o inquietud, puede contactarse con
nosotros, a través de nuestras vias de comunicacion:

N extension@ffyl.uncu.edu.ar

@ Teléfono: +54 261 4494097

0 Extension Universitaria FFyL UNCuyo

Ziae ' UINIVERSIDAD FACLALTAD [ ELRETARLS DE
M MALIONAL DE CLIY0 FILOSOF|A Y LETRAS EETENSICOMN UINIVERMTARLA

/&% UNCUYO H[ EXTENSION
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INSTRUCTIVOS

para la
CREACION DE NUEVOS USUARIOS
y para la
INSCRIPCION ONLINE a FORMACION PERMANENTE Y
DIPLOMATURAS
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Creacion de un nuevo Usuario

Para actividades de:

Formacion Permanente y Diplomaturas

1. Para poder crear un usuario, existen varias formas de ingresar al sistema:
Opcion 1: Ingresar, desde una PC o celular al enlace: http:/iffylapps.uncu.edu ar/ideas/extension/online

“ [a T TS e S . . it o e &0

Ingresa al sistemar

HHMFORTANTE!!!
* El vsuano se genera con &l goman albcidneco,
¥ Elwsuario y contrasefia para al ngraso al swsama
on ling Se genera par Gnica wWaz ¥ siree para
inscribirsa a todas las ectvdedes de exdension
(reumsonas clentificas, diplmaluras, cursos
taleras, air.)
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Opcion 2: También puede ingresar desde
la web de |a Facultad, seleccionando la
pestafia de Extension y luego “Formacion
Permanente’

LXTEMMEN «  POLIICAS LG LIaTICAS «  INTERMAL)

LT
Fwwn RS, S

Wwosmer imeduwih MM S vree
posean

PANax 000 T et1n

\ e T F e Tt
Bereds Letton Lrw sen e e

Loty

avre y e ~

EXTENSION

I’I FACULTAD Ot SECRETARIA DF
“ FILOSOFIA Y LETRAS | EXTENUON UNIVERSITANLA

- '

P W aid O — — EmaAa ——

[tuls Batuiiots N v B » =

P— | ——— | gmaatn e —

Cursos
e p— . @ Q@ - emie
- C 0 Vo — 5% » . "
- - L

Inscripcién en linea a cursos

egresar al sistema de inscripcién

Seleccionar —— ( rewsim

YO ey —
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- [ R Ae a0

Diplomuaturas

B A ) it ¢ Lo Aa_ims B e gnie 30 Ot T Al | 8 e poimit % ETLA, Moty d W0 § reninins B Ay B Ty St oen w0

Opcion 3: También puede ingresar desde :'.f'.':f.;'.'.f;'.".: R T b T AT S A o e P
la web de la Facultad, seleccionando la Y55 TR ol A Ty
pestafia de Extension y luego Coeratsys

- . Mesatras diplomatucas
Diplomaturas :
- r.—.-::‘::-:ﬂ“:.n' T SR 2
A o d Sty e DO
CXTENSION « POLITICAS LINGUISTICAS «  INTERNAC) ot & wturan® Sewb veowms 4
. . . ’ PN i g 3 Dot

— SR R - o wm—

CI'MQMPO — e 040 g g Se ¢ By

. s— o O T O S s AR W Soras o a0
FOrmacsn Permaneote 1Cursos, Talleres, Saminanis!
Reumiznes aentificn y Attasdades Breves | e — o e
" Diplom anuras
Programa radal "Coa 35d s 1a¢ lesras™
Elenco da Teatro “Prel. Elsa Cortogassi’

Roods Lectars Litardtun s on w2 ¥ts

Ertroentan
Muestras y Exgposciones

Normatie Inscripcion en linea a Diplomaturas

Ingreaar al alsterea dw macrizcién
Seleccionar o (v b

pag.85




/<~ UNCUYO

g UNNVERSIDAD
F  NacoNaL OF Cuvo

NUON UNIVERSITANLA

”I FACULTAD OE
“w FILOSOFEA Y LETRAS

2. Seleccionar el

'0 racpctn er irgs Yo de lete X ° 0 - ..

“ +» C ® MO0 LA ey 1 et en e &/ BANOON php Tentisdas 1801 4TS o °
|ﬂgf€50 al sistema para hacer uso de 12 plataforma de Inscripcidn online necesita un email y clave

Ol Bgrenar un uaria WO y Coe

el @

pag.86




EXTENSION

SECRETARLE E
EXTERHOR LIMIVERSITARLA

/&% UNCUYO

1 NVERSIDAD
W Nariceia bE curve

EL FACLLTAD OF
FILCROFA, ' LETRAS

3. Completar los datos requeridos: tipo de documento, nimero de documento [preferentemente
sin puntos) y correo electronico

Luego hacer clic en
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5. iFelicidades, has sido registrado!
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Ingrewm Lorresic del umacien, s bors poadrl ingrmar oo ol corea sl bepreasda § b ol ol pexionds

Hacer clic en este boton, para volver a |a
pagina principal y ver la opcion de
“Pagos pendientes” y abonar el arancel
de la inscripcion que realizo
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Inscripcidon online

Para actividades de:
Formacion Permanente y Diplomaturas

1. Una vez registrado, ingresar al sistema con el Usuario y la Contrasena generados

S & 0"

L o I:.' i Meyvrcink s i 1 e + - * u |
[k ame mn

r’f_ IMPORTANTE _“\\I

£0Ividd su usuario y/o contrasefia? i Tiene
problemas para ingresar al sistema?
Escriba unemail a
extension@yl,uncu.edu.arcon sus datos v
la dificultad que se presentd.
A la brevedad nos comunicaremos para

l.\‘_ solucionarsuy situacion, _/)

Ingresa al sistema

R W N S e e
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2. Cuando haya ingresado al Sistema, seleccionar “Inscripcion a Cursos” (Para
acceder al listado de cursos de Formacion Permanente y Diplomaturas)
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a o 20 :
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3. Elegirla actividad de su Interes y hacer clicen el boton “ Inscribir” de la actividad
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4. Completar los datos requeridos. Luego hacer clic en m
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9. jFelicitaciones! La inscripcion fue realizada con éxito
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USIBARED =

Inscripidn reslizada

Hacer clic en este boton, para
volver al Inicio y ver la opcion de

“Pagos pendientes” y abonar el
arancel de la inscripcion que

realizo
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iGracias por su atencion!

Recuerde que cualquier duda o inquietud, puede contactarse con
nosotros, a través de nuestras vias de comunicacion:

M extension@ffyl.uncu.edu.ar

O reisono: +54 261 4494097

€ Extension Universitaria FFyL UNCuyo

S UNIWVERSIDAD FRCLALTAD O SELRETARLA DE
M MACIONAL DE CLIYO FILOSOFIS ¥ LETRAS EXTENSION LINIVERYETARLA

S UNCUYO | g EXTENSION
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Documentacion de Reuniones Cientifick&cha solicitud

UNIVERSIDAD
NACONAL DE CUYO

FACULTAD DE
FILOSOFIA ¥ LETRAS

A% UNCUYO f EXTENSION

SOLICITUD REUNION CIENTIFICA (RC)

SENORES/AS ORGANIZADORES/AS DE REUNIONES CIENTIFICO-ACADEMICAS:
o La ficha sera recibida si solo estan completos todos los datos.
o Se presenta de manera personal, sin excepcion, en los horarios de atencion establecidos

1. Identificacion de la reunion cientifico-académica propuesta:
Marque la opcién correcta:
Congreso Simposio Coloquio

Jornada Encuentro Otros (especifique)

2. Nombre de la reunion cientifico-académica:
Importante: debe coincidir el nombre tanto en ficha como en nota dirigida al Decano

3. Fechals y horario/s de realizacion:
Dia/s:

Mes: Ano:

Horarios:

4. Cantidad de horas reloj:

5. Lugar de realizacién: Facultad de Filosofia y Letras

Nuestra Secretaria reserva en el mes de marzo de cada ano las aulas C-8, C-11 y C-12.

Si la actividad requiriese mas aulas debe ser solicitado con antelacion y la SEU realizard la gestion.
Especificar cantidad de aulas que necesitara:

6. Organizadores:
Especifique si es Departamento, Instituto, Centro (sin siglas) Cétedra u otra Institucion

7. Comisidén Organizadora:
Consigne apellido, nombre y DNI de los integrantes
N° Apellido y nombre DNI N° Apellido y nombre DNI

8. Profesor/es que coordinaran tareas con nuestra Secretaria y con la Direcciéon
Econdémico-Financiera:

Nombre y apellido: DNI:
Teléfono y mail de contacto:
Nombre y apellido: DNI:
Teléfono y mail de contacto:
Nombre y apellido: DNI:

Teléfono y mail de contacto:
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9. Aranceles
Categorias Costo

10. Eximidos del pago del curso

- Especificar solo la cantidad en la ficha.

- Diez (10) dias antes de la realizacion de la actividad, el Organizador debe enviar el listado al correo
de Extension, a efectos de tenerlo en cuenta para la Acreditacion.

Cantidad:

11. Comunicacidn y difusion:

- Sera necesario enviar a la direccién de correo electrénico extension@ffyl.uncu.edu.ar, la primera circular
o consignar fundamentacion, objetivos, contenidos o ejes tematicos, destinatarios.

- Se solicita, ademas, enviar la informacion de las circulares posteriores a medida que se publiquen a fin de
poder actualizar la informacién de la pagina.

- Coordinar una primera reunion con Extension (Secretaria/o de Extension Universitaria y/o Responsable
Administrativa de la SEU), a efectos de establecer las piezas graficas a disefiar: afiche, imagen del evento,
carpetas, etc.)

12. Organizacion de curso/s dentro del marco de la actividad programada

Si se organizan, se debe presentar la solicitud de cursos con 45 dias de anticipacién en forma separada al
presente formulario.

13. Material de apoyo

- Lo gestionara el personal de esta Secretaria junto con el de Informatica y estara sujeto a la disponibilidad
de esa area.
- Las computadoras a utilizar deben ser las de uso personal.

14. Personal que trabaje a contraturno y los dias sabados

- Los organizadores deberan tener en cuenta que al personal se les paga horas extra por jornada. Acordar
con la Secretaria de Extension Universitaria.

- En el momento de presentar esta solicitud se establecera la fecha de una reunién con el Director
Econdmico Financiero y los responsables de la Secretaria de Extension Universitaria para acordar los
temas de pago de personal para contraturno y dias sabados, gastos de copetin, chofer, uso extra de
recursos multimedia, artistas o musicos, gastos de alojamiento, etc.

Firma del organizador/responsable:
Fecha de presentacion de la solicitud en esta Secretaria:

IMPORTANTE. Se les recuerda a los organizadores/responsables que:

- Toda actividad organizada en la Facultad debe autofinanciarse (es decir que el dinero que ingrese por
inscripciones, subsidio, etc. debera cubrir todos los gastos).
- Debe presupuestarse el 23% de los ingresos destinado a IDEAS).
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Documentacion de Reuniones CientificBsesupuesto

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
PRESUPUESTO ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA

ACTIVIDAD:
FECHA DE REALIZACION:

INGRESOS
Monto

INGRESOS POR ACTIVIDAD
Inscripciones:
Inscripciones:

OTROS INGRESOS
Subsidios
Otros

TOTAL INGRESOS

EGRESOS

Monto
HONORARIOS

Profesores externos

Profesores locales

Direccion - Coordinacion de la actividad
Otros profesionales (traductores, etc.)
Otros

VIATICOS VISITANTES EXTERNOS
Pasajes
Alojamientos
Movilidad
Comidas
Otros

GASTOS DE ADMINISTRACION

I.D.E.A.S. (23 % sobre los ingresos totales) W

OTROS GASTOS
Afiches de promocion y difusion
Alquileres varios (salones, equipos, etc.)
Copetin de bienvenida y cafeteria
Correspondencia (cartas, invitaciones, etc.)
Horas extras personal
Material asistentes (carpeta, birome, programa, etc.)
Material didactico (libros, revistas, cds, cassettes, etc.)
Movilidad para trabajos fuera de la Facultad
Vestuario
Otros gastos
Fotégrafo
Musico

TOTAL EGRESOS ]

SUPERAVIT / DEFICIT (INGRESOS - EGRESOS) ]

LOS CURSOS Y LAS REUNIONES CIENTIFICAS DEBEN AUTOFINANCIARSE. LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
NO RESPONDERA POR LOS GASTOS EMERGENTES DE LAS ACTIVIDADES QUE NO PUEDAN CUBRIRSE CON LO
RECAUDADO POR EL EVENTO.

Firma Director Gral. Econ-Fin. Firma y aclaracion responsable
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Documentaciomle Actividades Brevegicha solicitud

FACULTAD DE
FILOSOFIA Y LETRAS

& uncyvo | g

Sitie UNIVERSIDAD
WL NACGONAL DE cuvo

EXTENSION

SOLICITUD ACTIVIDADES BREVES

SENORES/AS ORGANIZADORES/AS DE ACTIVIDADES BREVES:
o La ficha sera recibida si solo estan completos todos los datos.
o Se presenta de manera personal, sin excepcion, en los horarios de atencion establecidos

1. Identificacion de la actividad breve propuesta:

Marque la opcién correcta:

Charla Webinar Homenaje
Conferencia Presentacion de Libro Conversatorio
Actividad Artistica Panel Otros (especifique):

2. Nombre de la actividad breve:

Importante: debe coincidir el nombre tanto en ficha como en nota dirigida al Decano

3. Fecha y horario de realizacion:

Dia:

Mes:

‘ Afio:

Hora:

4. Cantidad de horas reloj (recordar que por reglamento no pueden ser mas de tres

horas):

5. Modalidad de realizacion:

Nuestra Secretaria se encarga de la gestion de aulas, en el caso de que la actividad sea presencial, y de
gestionar el enlace de ZOOM Institucional en Informatica, en el caso de que sea virtual.

Especificar modalidad (marque con una cruz):

Presencial:

Virtual:

Especificar cantidad aproximada de asistentes:

Especificar plataforma virtual y enlace de acceso en
caso de no utilizar Zoom institucional:

6. Organizadores:

Especifique si es Departamento, Instituto, Centro (sin siglas) Catedra u otra Institucién
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7. Profesor/es que dictara/n la actividad

Consigne apellido, nombre y DNI
N° Apellido y nombre DNI

8. Profesor/es que coordinaran tareas con nuestra Secretaria

Nombre y apellido: DNI:
Teléfono y mail de contacto:
Nombre y apellido: DNI:

Teléfono y mail de contacto:
9. Comunicacion y difusion:

- Sera necesario enviar a la direccion de correo electrénico extension@ffyl.uncu.edu.ar, gacetilla con una sintesis
de una actividad propuesta y una imagen relativa a la actividad que tenga buena resolucién para la confeccion
del afiche.

- Se publicara en los medios de la Facultad: sitio web, redes sociales. En el caso de ser necesario, se coordinara
para realizar otras acciones de comunicacion y difusion pertinentes.

Firma del organizador/responsable:
Fecha de presentacion de la solicitud en esta Secretaria:
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Documentacion de Formacion Permanerfécha solicitud

& UNCUYO ’” . EXTENSION SOLICITUD PARA ACTIVIDADES
: e FGSOA Y1 W | DE FORMACION PERMANENTE

NACONAL DE CUYO FILOSOFIA ¥ LETRAS

ESTIMADOS/AS PROFESORES/AS ORGANIZADORES/AS:
oLa ficha sera recibida si solo estan completos todos los datos.

1. Marque con una cruz la actividad correspondiente

- Ver ordenanza 01/15 D Reglamento interno de la Secretaria de Extensién Universitaria
Cursillo

Cursos | Curso

Taller (Workshop)

Seminario

2. Nombre de la actividad:
Importante: debe coincidir el nombre tanto en ficha como en la nota dirigida al Decano

3. Profesor/ales/as que dictara/n la actividad
Nombre y apellido Numero de DNI

4. Presentar adjunto un breve curriculum (una hoja) de/l los profesori/res
Si es o son profesores de Facultad no es necesario

5. Fechalas de realizacion:
Dia/as:
Mes: ‘ Afo:

6. Horario/os de realizacion:
Dias de la semana Horarios

7. Cantidad de horas reloj:
- La Secretaria las convertira en horas catedra de acuerdo a lo estipulado por la Direccion General de

Escuelas
Total horas reloj Horas presenciales/sincrénicas
(suma de las presenciales/sincrénicas y no . —
presenciales/asincrénicas) Horas no presenciales/asincrénicas

8. Modalidad de realizacion:

Nuestra Secretaria se encarga de la gestion de aulas, en el caso de que la actividad sea presencial.
Especificar modalidad (marque con una cruz):

Presencial Virtual

Especificar si te utilizara Plataforma Moodle u otra
plataforma:
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9. Organizador/res:

- Especifique si es Catedra, Centro, Instituto, Departamento, Institucion Privada, Centro de
Estudiantes, etc.

- En el caso de las actividades organizadas por el Centro de Estudiantes, leer atentamente la Resolucion
N° 727/noviembre de 2002 y la Ordenanza N° 022/octubre de 2003

10. Personals responsable/s de la actividad para coordinar con la SEU:
Nombre y apellido Datos de contacto (mail y teléfono)

11. Destinatarios de la actividad:
Egresados, Estudiantes, Publico en General, docentes, etc.)

12. Cupo de inscriptos/as

Minimo ‘ ‘ Maximo

13. Programa
(fundamentacion, objetivos, contenidos, bibliografia) } Adjuntar en hoja aparte

14. Marque con una cruz la evaluacion que realizara
Si corresponde
Individual ‘ ‘ Grupal I ‘ Oral y/o escrita Permanente

Final Con nota Con presentacion de
trabajo

15. Material de apoyo:

En caso de ser una actividad presencial
- Multimedia: solicitarlo en el Area de Informatica (Recuerde que debe traer su computadora de uso personal)
- Fotocopias: a cargo del/la organizador/ra / Marcadores de pizarra: debe solicitarlo en Contaduria
- Por otro material de apoyo, coordinar con Extensién
16. Aranceles
- Los/as organizadores/as deben fijar un arancel minimo que contemple el costo del certificado.
- Consultar en Secretaria de Extension Universitaria.
Estudiantes Egresados Publico general
Especificar cantidad de becas

17. Inmediatamente al finalizar la actividad, el profesor debe entregar a Extension

Universitaria:
- Listado de asistencia / - Planilla con aprobados (si hubiese hecho evaluacion)

Firma del solicitante:

Fecha de presentacion de la solicitud en esta Secretaria:
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Documentacion de Formacién Permanenferesupuesto

FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
PRESUPUESTO ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA

ACTIVIDAD:
FECHA DE REALIZACION:

INGRESOS
Monto

INGRESOS POR ACTIVIDAD
Inscripciones:
Inscripciones:

OTROS INGRESOS

Subsidios
Otros

TOTAL INGRESOS
EGRESOS
Monto
HONORARIOS

Profesores externos

Profesores locales

Direccién - Coordinacion de la actividad
Otros profesionales (traductores, etc.)
Otros

VIATICOS VISITANTES EXTERNOS
Pasajes
Alojamientos
Movilidad
Comidas
Otros

GASTOS DE ADMINISTRACION

I.D.E.A.S. (23 % sobre los ingresos totales) :l

OTROS GASTOS

Afiches de promocion y difusion

Alquileres varios (salones, equipos, etc.)

Copetin de bienvenida y cafeteria

Correspondencia (cartas, invitaciones, etc.)

Horas extras personal

Material asistentes (carpeta, birome, programa, etc.)
Material didactico (libros, revistas, cds, cassettes, etc.)
Movilidad para trabajos fuera de la Facultad
Vestuario

Otros gastos

Fotégrafo

Musico

TOTAL EGRESOS ]

SUPERAVIT / DEFICIT (INGRESOS - EGRESOS) ]

LOS CURSOS Y LAS REUNIONES CIENTIFICAS DEBEN AUTOFINANCIARSE. LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
NO RESPONDERA POR LOS GASTOS EMERGENTES DE LAS ACTIVIDADES QUE NO PUEDAN CUBRIRSE CON LO
RECAUDADO POR EL EVENTO.

Firma Director Gral. Econ-Fin. Firma y aclaracién responsable
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Documentacién de Formacion Permanenfanilla finalizacién de actividades

UNCUYO EXTENSION PLANILLA DE FINALIZACION DE
& e PR IIL POXTODE. | SERETMACE A ACTIVIDADES DE FORMACION PERMANENTE
CURSO:
DICTADO POR:
FECHAS:
EVALUACION
N° APELLIDO Y NOMBRE N° DNI ASISTENCIA (Aprobado O
No Aprobado)

FIRMA DEL RESPONSABLE

FECHA DE ENTREGA
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© LUYO | ] e | EXTENSION FICHA DIPLOMATURA

NAOONAL DE CUYO FILOSOFIA ¥ LETRAS

ESTIMADOS/AS PROFESORES/AS COORDINADORES/AS:
o La ficha sera recibida si solo estan completos todos los datos.
o Se presenta de manera personal, sin excepcion, en los horarios de atencion establecidos.

1. Nombre de la actividad:
Importante: debe coincidir el nombre tanto en ficha como en la nota dirigida al Decano

2. Fecha y horario de inicio
Dia, mes y afo: Horario:

3. Horario/os de realizacién:
Presentar adjunto el Cronograma completo

4. Cantidad de horas reloj:

- La Secretaria las convertird en horas catedra de acuerdo a lo estipulado por la Direccion General
de Escuelas

- Consignar las horas presenciales y no presenciales (si corresponde)

Total horas reloj Horas presenciales
(suma de las presenciales y _
no presenciales) Horas no presenciales

5. Lugar de realizacion:

6. Coordinadores/as:
Especificar nombre y apellido y datos de contacto

Apellidos y nombres Correo electrénico Nuamero de movil

7. Plantel de profesores:
Apellidos y nombres Numero de DNI
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8. Cupo de inscriptos/as

Minimo ‘ ‘ Maximo

9. Material de apoyo:

- Multimedia y otro material de apoyo, coordinar con la Secretaria de Extension.
- Recuerde que debe traer su computadora de uso personal.

10. Aranceles

Estudiantes:

Egresados:

Publico en general:

11. Becas
Consignar numero

12. Inmediatamente al finalizar la actividad, el profesor debe entregar a
Extension Universitaria:

- Planilla con aprobados para emitir la certificacion.

Firma del solicitante:

Fecha de presentacion de la solicitud en esta Secretaria:
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FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
PRESUPUESTO ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA

ACTIVIDAD:
FECHA DE REALIZACION:

INGRESOS
Monto

INGRESOS POR ACTIVIDAD
Inscripciones:
Inscripciones:

OTROS INGRESOS

Subsidios
Otros

TOTAL INGRESOS
EGRESOS
Monto
HONORARIOS

Profesores externos

Profesores locales

Direccién - Coordinacion de la actividad
Otros profesionales (traductores, etc.)
Otros

VIATICOS VISITANTES EXTERNOS
Pasajes
Alojamientos
Movilidad
Comidas
Otros

GASTOS DE ADMINISTRACION

I.D.E.A.S. (23 % sobre los ingresos totales) :l

OTROS GASTOS

Afiches de promocion y difusion

Alquileres varios (salones, equipos, etc.)

Copetin de bienvenida y cafeteria

Correspondencia (cartas, invitaciones, etc.)

Horas extras personal

Material asistentes (carpeta, birome, programa, etc.)
Material didactico (libros, revistas, cds, cassettes, etc.)
Movilidad para trabajos fuera de la Facultad
Vestuario

Otros gastos

Fotégrafo

Musico

TOTAL EGRESOS ]

SUPERAVIT / DEFICIT (INGRESOS - EGRESOS) ]

LOS CURSOS Y LAS REUNIONES CIENTIFICAS DEBEN AUTOFINANCIARSE. LA FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS
NO RESPONDERA POR LOS GASTOS EMERGENTES DE LAS ACTIVIDADES QUE NO PUEDAN CUBRIRSE CON LO
RECAUDADO POR EL EVENTO.

Firma Director Gral. Econ-Fin. Firma y aclaracién responsable
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