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PRESENTACIÓN y OBJETIVO  
 

Presentamos a continuación el Manual de Procedimientos de la Secretaría de Extensión 

Universitaria (SEU) de la Facultad de Filosofía y Letras (FFyL), Universidad Nacional de Cuyo. El 

mismo tiene por finalidad proporcionar un documento básico como herramienta de trabajo para 

sistematizar los procesos a cargo de la Dirección de Extensión Universitaria y de los distintos 

departamentos y áreas que componen la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad: 

Reuniones Científico-Académicas, Formación Permanente, Diplomaturas, Comunicación y 

Difusión, Diseño y Administrativo Contable1. También se registra la sistematización de otros 

procesos que se ejecutan y coordinan desde la Secretaría y Dirección de Extensión Universitaria: 

Ronda Lectora, por ejemplo.  

Desde una mirada global e institucional, se busca contribuir al cumplimiento de los lineamientos 

sobre esta función sustantiva de la universidad, coordinando la gestión integral de las distintas 

herramientas organizacionales y de las funciones que permitan una eficiente utilización de los 

diversos recursos.  

Este documento será utilizado como una herramienta de inducción para el personal que ingrese 

a cumplir tareas en la Secretaría de Extensión Universitaria. Las funciones que no hayan sido 

previstas en este manual al momento de su aprobación serán actualizadas oportunamente, a fin 

de garantizar la calidad de las tareas del área.  

El proceso de elaboración comenzó hacía finales del 2019. Desde entonces se generaron 

instancias de planificación y de diálogo con los diferentes departamentos/áreas que componen 

la Dirección de Extensión Universitaria, como jornadas internas de trabajo y reuniones por área 

y/o departamento. El objetivo era identificar los procedimientos generales y específicos, de 

acuerdo a la realidad institucional.  

En marzo de 2020, este proceso quedó interrumpido debido a la situación de emergencia 

sanitaria en que el país se sumergió, producto de una pandemia mundial —Sars Cov 2— y con 

ello, la implementación del teletrabajo. Esta situación obligó a la SEU a detener este proceso y 

reflexionar sobre formas de trabajo emergentes para poder dar respuestas a las nuevas 

características que iban asumiendo las actividades de extensión —por ejemplo, la virtualidad—.  

En consecuencia, se generaron nuevos procedimientos y se adaptaron los que se habían 

generado. Sin embargo, durante todo el año 2021 se continuó trabajando en los procedimientos, 

enriquecidos con la vivencia de la realidad de la pandemia, y hoy podemos dar a conocer este 

manual. 

Es importante mencionar que el contenido que se presenta es una primera parte, pues una 

segunda pretende incorporar procesos de actividades de la secretaría que aún se están 

definiendo: Área de Ceremonial y  Protocolo, Programa con Todas Las Letras, Muestras y 

Exposiciones, entre otros. También contendrá todos los diagramas de flujos pertinentes. Esta 

tarea está proyectada para 2022 y esperamos darla a conocer oportunamente.  

                                                           
1 Si bien la conformación de la SEU responde a la Estructura Orgánico Funcional de la Facultad, según Ord. 49/17 del 

Consejo Directivo, también responde a la realidad institucional, la cual nos ha demandado la generación de dos 
nuevas áreas que no se encuentran en el organigrama actual: Área Administrativo Contable y Área de Diseño.  
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ÁMBITO DE APLICACIÓN 
Este Manual de Procedimientos será aplicable a la Secretaría de Extensión Universitaria de la 

Facultad de Filosofía y Letras de la Universidad Nacional de Cuyo.  

ALCANCE 
Los procedimientos aplican para todo el personal que cumple funciones en la Secretaría de 

Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras, de la Universidad Nacional de Cuyo; 

como así también para cualquier docente de esta Unidad Académica que quiera organizar 

actividades de extensión, de modo que, para realizar las actividades planteadas, se valgan de los 

conocimientos, infraestructura y recursos de la FFyL.  

MARCO NORMATIVO 
Para poder realizar e implementar el presente Manual de Procedimientos, se utilizan como 

respaldo las siguientes normas: 

 Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria (Ordenanza 01/2015-D). 

 Ordenanza de Creación del Área Diplomaturas (Ordenanza N° 003/2016-CD y 

modificatoria 15/2020-CD). 

 Circular Nº 3 SEU - Pedidos de pago. 

 Manual de Protocolo, Ceremonial y Etiqueta de la Universidad Nacional de Cuyo-

Ordenanza 94/2010-CS. 

 Estructura Orgánico Funcional de la FFyL - Ordenanza 49/17-CD. 

 

PROCESOS 

En el presente documento se describen los procesos vigentes que se desarrollan en la Secretaría, 

destacando dos grandes grupos: genéricos y específicos. Los procedimientos genéricos hacen 

referencia a todos aquellos que afectan de manera transversal el trabajo que se realiza en la 

Secretaría, mientras que los procedimientos específicos, remiten al trabajo concreto que realiza 

cada Departamento y/o área (Reuniones Científico-Académicas, Formación Permanente, 

Diplomaturas, Comunicación y Difusión, Diseño y Administrativo Contable). También se tienen en 

cuenta otros procesos que se ejecutan y coordinan desde la Secretaría y la Dirección de Extensión 

Universitaria, por ejemplo, la Ronda Lectora.  

Asimismo,  se presentan el 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 

autoevaluación, plantillas para informes semestrales, plantillas, de memos, instructivos de pago, 

fichas de solicitudes para las actividades de extensión, modelos de presupuestos, planillas de 

finalización, etc.  
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P001 - Recepción de Actividades de la Secretaría de Extensión Universitaria  
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Recepción de Actividades de la 

Secretaría de Extensión Universitaria 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-RAC_001 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para la recepción de actividades que se realizarán 
desde la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 
Se recibe al agente interesado en iniciar una actividad y se brinda un asesoramiento 
preliminar. 

2 Ingresa la documentación a través del correo institucional. 

3 Se realiza una revisión académica y un control general de la documentación presentada. 

4.a 
Se redacta un correo electrónico al Decano —solicitando la autorización de la actividad— 
y se adjunta la documentación presentada por el agente interesado. 

4.b 
De corresponder, se envía el programa a la Secretaria de Virtualidad y se solicita el aval 
de la misma. 

5 El Decano recibe el pedido. 

5.a Se aprueba la actividad. 

5.b.1 Se rechaza la actividad y se sugieren modificaciones. 

5.b.2 Se rechaza la actividad sin modificaciones. 

6 Se notifica al agente interesado la decisión tomada, mediante correo electrónico. 

7 
Se sube toda la documentación recibida al Google Drive institucional, creando una 
carpeta para dicha actividad. 

8 Se deriva la actividad al departamento/área correspondiente. 

Marco Normativo  
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y 
Letras (Ord.01/2015-D). 

Observaciones 
Los pasos 4.a y 4.b se realizan de manera simultánea. 
Los pasos 5.b.1 y 5.b.2 se realizan de manera simultánea. 
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P002 - Solicitud de Resolución 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Solicitud de Resolución 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-SOLRES_002 

Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general para emitir la solicitud de resolución de una actividad 
específica de extensión.  

Responsable(s) 
Responsable del departamento/área correspondiente. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 
Una vez iniciada la actividad, el/la responsable del departamento/área procede a la 
elaboración de la nota solicitando la resolución. 

2 
La Dirección Administrativa y el/la Secretario/a de Extensión Universitaria controla la 
solicitud emitida. 

2.a Se aprueba la solicitud. 

2.b Se devuelve al responsable sugiriendo las modificaciones. 

3 
Una vez aprobada, el/la responsable del departamento sube la nota al COMDOC, como 
borrador. 

4 Avisa a la autoridad correspondiente. 

4.a La autoridad correspondiente realiza la firma definitiva del pedido en el Sistema. 

5 Se envía a Mesa de Entrada para el inicio del expediente. 

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

7 Dirección de Despacho recibe el Expediente Electrónico, para emitir la resolución. 

8 Despacho envía la resolución digital a la Secretaría y notifica por correo electrónico. 

9 Se envía la resolución al departamento/área correspondiente. 

10 El/La responsable del departamento/área envía la resolución a los organizadores. 

Registros 
-Planilla de Excel “Seguimiento de Pedidos de Resolución”, en el Google Drive institucional del año 
en curso (registro en línea). 

Marco Normativo 
Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015 – D). 

Observaciones 
No se presentan. 
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P003 – Emisión de Certificados 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Emisión de Certificados 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-EC_003 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general para la emisión de certificados de una actividad 
específica.  

Responsable(s) 
Responsable del departamento/área correspondiente. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 El/la responsable del departamento/área controla la situación de los inscriptos. 

2 Se imprimen los certificados correspondientes. 

3 Se gestionan las firmas de las autoridades. 

4 Una vez firmados, se escanean. 

5 
Los archivos escaneados se suben al Google Drive institucional en la carpeta de la 
actividad correspondiente. 

6 Se envía a los/as participantes el enlace de acceso a los certificados. 

7 
Se guardan los certificados impresos en una carpeta del archivo colgante debidamente 
rotulada. 

8 Se registra en la Carpeta de los certificados impresos. 

Registros 
-Carpeta de certificados impresos, ordenados por área/departamento según el año en curso. 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D). 

Observaciones 
Situación de los inscriptos: asistentes, aprobados y pagos realizados, según corresponda. 
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P004 – Autoevaluación 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Autoevaluación 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-AEV_004 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para el envío de la autoevaluación a los 
organizadores y los/las participantes de las actividades realizadas a través de la Secretaría de 
Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Director/a de Extensión Universitaria 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se envían por correo electrónico las encuestas a los organizadores y a los/las asistentes. 

2 Se reciben las respuestas. 

3 Se realiza el análisis de los datos. 

4 Se realiza un informe cualitativo y cuantitativo. 

5 Se proponen las mejoras. 

Registros 
No se presentan. 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D).  

Observaciones 
No se presentan. 
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P005 – Reintegro de Pagos – Suspensión de Actividades 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Reintegro de Pagos – Suspensión 

de Actividades 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-RPSA_005 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para el reintegro de pagos de cualquier actividad 
brindada desde la Secretaría de Extensión Universitaria, suspendida por los organizadores.  

Responsable(s) 
Responsable del departamento/área correspondiente. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Los/as organizadores/as notifican la suspensión de la actividad. 

2 
El/La responsable del departamento/área notifica, por correo electrónico, a los inscriptos 
que hayan efectivizado el pago, la suspensión de la actividad. 

3 Se les solicita a los notificados datos bancarios y el comprobante de pago. 

4 
El/la Secretario/a envía un correo electrónico al/a la decano/a, adjuntando la 
documentación 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 envía la solicitud a IDEAS. 

5.b.2 Se notifica a la SEU. 

6 La SEU notifica al interesado la decisión tomada. 

Registros 
No se presenta 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D).  

Observaciones 
La notificación se recibe vía telefónica y/o por correo electrónico. 
Los pasos 5.b1 y 5.b.2 se realizan de manera simultánea. 
Es importante aclarar que, el reintegro será de la misma forma en la que se realizó el pago. 
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P006 – Reintegro de Pagos – Decisión del Individuo 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Reintegro de Pagos – Decisión del 

Individuo 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-RPDI_006 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para el reintegro de pagos, por decisión de algún 
individuo, de cualquier actividad brindada desde la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Responsable del departamento/área correspondiente. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se recibe la notificación del/la interesado/a. 

2 
El/La responsable del departamento/área informa el procedimiento a seguir y la 
documentación a presentar. 

3 Se recibe el pedido y la documentación por parte del/la interesado/a. 

4 
El/La Secretario/a envía un correo electrónico al/a la decano/a, adjuntando el pedido de 
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 envía a IDEAS para proceder con el reintegro. 

5 La SEU notifica al/a la interesado/a el reintegro realizado. 

Registros 
No se presentan. 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015 – D). 

Observaciones 
La documentación a presentar es: Nota al Decano, comprobante de pago y datos bancarios. 
Los pasos 4.a.1 y 4.a.2 se realizan de manera simultánea. 
Los pasos 4.b.1 y 4.b.2 se realizan de manera simultánea. 
Es importante aclarar que, el reintegro será de la misma forma en la que se realizó el pago. 
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P007 – Autorización de Pago a Docentes 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Autorización de Pago a Docentes 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-APD_007 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para la autorización de pago a docentes que 
dictaron las actividades de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Área Administrativo Contable. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 
Las autoridades de la SEU reciben por correo electrónico el pedido de pago por parte de 
los/as organizadores/as de las distintas actividades. 

2 
Las autoridades de la SEU envían al área Administrativo Contable para que controle el 
saldo disponible. 

2.a Si existe saldo disponible, se redacta la autorización de pago al/a la decano/a. 

2.b Si el saldo es insuficiente, se notifica a las autoridades de la SEU. 

2.b.1 
El/La Secretario/a se comunica con Contaduría y con IDEAS para revisar la carga de datos 
y solucionar el inconveniente. 

3 El Área Administrativo Contable envía el pedido chequeado a las autoridades de la SEU. 

4 
Las autoridades de la SEU envían al/a la decano/a por correo electrónico el pedido de 
pago. 

5 El/La decano/a acepta el pedido de pago 

5.a Se notifica a la SEU. 

5.b Se envía a IDEAS, para proceder con el pago. 

6 La SEU notifica a los interesados. 

Registros 
No se presentan 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D). 
-Circular Nº 3 – SEU. 

Observaciones 
En el pedido de pago el organizador debe presentar: Nota al Decano/a, CBU y factura. 
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P008 – Atención al Público: Certificados 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Atención al Público: Certificados 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-APC_008 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general de atención al público para aquellos interesados que se 
acercan a la Secretaría a buscar los certificados de las actividades que se realizaron en la SEU.  

Responsable(s) 
Equipo administrativo de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y 
Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se presenta el interesado solicitando el certificado. 

2 Se le pide el número de documento. 

3 Se busca en el sistema  en línea.  

4 Se corroboran los datos personales se verifica que esté inscripto en la actividad. 

4.a Si se realizó el pago, se busca el certificado en el archivo colgante. 

4.a.1 Si no se realizó el pago, se informa al interesado para que efectúe el mismo. 

4.b Se entrega el mismo y se le solicita una firma para dejar constancia del retiro. 

Registros 
-Listado de inscriptos que hayan pagado y asistido y/o aprobado (se filtra del sistema).  
 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
En el caso que el certificado no esté impreso, se corrobora que el pago esté emitido, y de ser así, 
se imprime el mismo. Ver Procedimiento de Emisión de Certificados.  
Para realizar el pago, desde la SEU proveemos al/la interesado/a un Instructivo para concretarlo.  
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P09 – Atención al Público: Inscripción 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Atención al Público: Inscripción 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-API_09 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general de atención al público para aquellos/as interesados/as 
que se acercan a la Secretaría con inconvenientes en la inscripción de las actividades que se 
realizan en la SEU.  

Responsable(s) 
Equipo administrativo de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y 
Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se presenta el interesado consultando por la dificultad para inscribirse. 

2 Se le pide el número de documento. 

3 Se busca en el sistema. 

4 Se verifica su situación. 

5.a Se le facilita el instructivo de inscripción. 

5.b En caso de que la actividad haya iniciado, se lo inscribe en ese momento. 

Registros 
No se presentan. 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
Para realizar la inscripción, desde la SEU proveemos al/la interesado/a un Instructivo para 
concretarlo.  
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P010 – Atención al Público: Pagos 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Atención al Público: Pagos 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-APP_010 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general de atención al público para aquellos/as interesadas/os 
que se acercan a la Secretaría con inconvenientes para realizar el pago de la actividad en la 
que se inscribieron.  

Responsable(s) 
Equipo administrativo de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y 
Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se presenta el/la interesado/a, consultando por la dificultad para realizar el pago. 

2 Se le pide el número de documento. 

3 Se busca en el sistema en línea. 

4 Se verifica su situación particular. 

5 Se le facilita el instructivo de pago. 

5.a 
En caso de que solicite realizar el pago en el momento, se lo asesora y guía para que 
efectúe el mismo. 

Registros 
No se presentan. 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
Para realizar el pago, desde la SEU proveemos al/la interesado/a un Instructivo para concretarlo.  
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P011 – Gestión de Aulas y Espacio Comunes 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Gestión de Aulas y Espacios Comunes 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-GAEC_011 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para la gestión de aulas y espacios comunes de 
actividades de la Secretaría de Extensión Universitaria y de la Facultad de Filosofía y Letras. 

Responsable(s) 
Equipo administrativo de la Secretaría de Extensión Universitaria. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se recibe la solicitud de aulas y/o espacios comunes. 

1.a Si es una actividad de Extensión, se busca un aula y se verifica la disponibilidad. 

1.a.1 Si está disponible, se agenda. 

1.b 
Si no es una actividad de Extensión, se busca un aula (de extensión) y se verifica la 
disponibilidad 

1.b.1 Si está disponible, se agenda. 

2 
Se confeccionan los memos a las áreas de Informática e Intendencia, con los 
requerimientos específicos.  

3 
Se notifica al/la interesado/a, mediante correo electrónico, la confirmación del uso del 
aula y/o espacio común. 

4 
Previo a la realización de la actividad, se revisan los requerimientos específicos 
solicitados. 

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

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
De acuerdo al alcance de la actividad el aula que se busca será, con prioridad, de las aulas que 
administra la SEU y, de ser necesario, se solicita a otras áreas administrativas (Clases y Exámenes, 
Políticas Lingüísticas y/o Posgrado) el uso de sus aulas.  
Para las actividades que no son de Extensión, se solicita que los pedidos se formalicen por correo 
electrónico. 
Los memos deben ser impresos por duplicado, para que quede una constancia en la SEU. 
Cualquier cambio que surja en la solicitud de aulas y/o espacios comunes, será actualizado y se 
modificarán los memos confeccionados. 

 



 pág. 19 

 

 

P0012 – Informe Semestral 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Informe Semestral 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-IS_0012 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para la elaboración de Informes Semestrales 
respecto de las actividades que se realizaron en la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Responsable del departamento/área correspondiente. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 
La Dirección de Extensión envía las plantillas por correo electrónico a cada 
departamento/área para ser completadas. 

2 
El/la responsable del departamento/área recibe la documentación y completa la plantilla 
con los datos requeridos. 

3 Se envían los informes a las autoridades de la SEU. 

4 Las autoridades analizan la información de manera cualitativa y cuantitativa. 

5 Se redacta un informe general con toda la información recibida y procesada. 

6.a Se envía el informe a todo el equipo de la SEU. 

6.b Se envía 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 Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
Los pasos 6.a y 6.b se realizan de manera simultánea. 
Este procedimiento se realizará dos veces al año, para poder tener un resumen de lo realizado 
hasta el momento. Las fechas de cierre aproximadas serán al 30/06 y al 30/11, de cada año. 
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P013 – Proyectos a presentar en la Dirección General de Escuelas 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Proyectos a presentar en la Dirección 

General de Escuelas 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-PDGE_013 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para los proyectos a presentar en la Dirección 
General de Escuelas de actividades de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad 
de Filosofía y Letras. 

Responsable(s) 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

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

2 Se revisa que la documentación esté completa y conforme a las normativas vigentes. 

2.a 
Si la documentación está incompleta, se devuelve al/la organizador/a para que la corrija 
y la reenvíe. 

2.b Si la documentación está completa, continúa el proceso. 

3 La Dirección confecciona una nota para que sea firmada por el/la Decano/a. 

4 
Una vez firmada y con la documentación presentada, se envía por correo electrónico al 
área específica de DGE.  

5 Se solicita acuse de recibo. 

6 La Dirección de Extensión realiza un seguimiento del expediente. 

7 Se recibe la resolución del proyecto aprobado. 

8 Se remite la resolución al/la organizador/a. 

Registros 
No se presentan. 

Marco normativo 
-Normativa vigente de la DGE para la presentación de propuestas formativas para puntaje docente 
y/o interés educativo. 

Observaciones 
Los proyectos a presentar son para puntaje docente o de interés educativo. 
Todo el proceso se realiza de manera digital, por correo electrónico. 
Todo proyecto está sujeto a la revisión de la DGE, en cuyo caso será devuelto a los organizadores 
para que lo adecuen a sus solicitudes. 
Corroborar la normativa vigente de la DGE. 

  

 



 pág. 21 

P014 – Creación de Diplomaturas 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Creación de Diplomaturas 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-DIP_014 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir por el Departamento de Gestión en Diplomaturas 
para la creación de nuevas diplomaturas que se realicen desde la Secretaría de Extensión 
Universitaria.  

Responsable(s) 
Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 El/La Secretario/a recibe y revisa el proyecto borrador. 

1.a Se sugieren modificaciones y se notifica al/la interesado/a.  

1.b La autoridad da el visto bueno al proyecto para que inicie el trámite de presentación. 

2 El/La docente interesado/a ingresa por Mesa de Entrada  la documentación. 

3 Mesa de entradas crea el expediente de la nueva Diplomatura y la envía al Decano. 

4 
El/La Decano/a recibe el expediente, toma conocimiento y lo eleva al Consejo Directivo 
para su tratamiento. 

4.a.1 Si se rechaza el expediente, se devuelve a la SEU. 

4.a.2 La SEU notifica al interesado. 

4.a.3 Se archiva el expediente. 

4.b.1 Si se aprueba el expediente, se envía a Dirección de Despacho. 

4.b.2 Se emite la resolución.  

4.b.3 Se notifica a los/as organizadoras la aprobación de la misma. 

4.c.1 El Consejo Directivo sugiere modificaciones y lo envía a la SEU. 

4.c.2 La SEU 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 Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 
-Creación del Área de Diplomaturas  (Ord. 03/2016-CD y su modificatoria Ord. 15/2020-CD) 

Observaciones 
No se presentan. 
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P015 – Preparación Ronda Lectora 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Preparación de Ronda Lectora 

NÚMERO DE PROCESO: 
P_SEU-PRL_015 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento general a seguir para la realización de la Ronda Lectora de la 
Secretaría de Extensión Universitaria en conjunto con la Librería “Liliana Bodoc”.  

Responsable(s) 
Director/a de la Secretaría de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

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

2 Se recibe, por correo electrónico, el proyecto anual y/o semestral de las actividades. 

3 Las autoridades de la SEU revisan la documentación recibida. 

4 
La Dirección envía el proyecto por sistema a Mesa de Entradas para que genere el 
expediente y lo envíe al Decano. 

5 El/La Decano/a toma conocimiento y lo remite a la SEU. 

6 Se elabora el pedido de resolución 

7 Se carga al Google Drive institucional la propuesta inicial. 

Registros 
-Sistema COMDOC 

Marco normativo 
No se presenta. 

Observaciones 
La agenda se define en una reunión con los/as responsables. 
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PROCESOS ESPECÍFICOS  
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PE001 – Preparación de Reuniones Científicas 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Preparación de Reuniones Científicas 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-PRC_001 

 
Principal  O    Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para el inicio de reuniones científicas desde la 
Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión de Reuniones Científico-Académicas de la Secretaría de Extensión 
Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se recibe la documentación cargada en el Google Drive institucional. 

2 Se revisa la documentación cargada. 

2.a 
Si está incompleta, se solicita a los/las organizadores/as que adjunten lo que falta o se 
corrija lo necesario. 

2.b 
Si la documentación está completa, está en condiciones para cargar la actividad en el 
sistema. 

3 Se actualiza la agenda en línea de actividades. 

4 Se solicita el centro de costos por correo electrónico. 

5 Se carga la información de la actividad en el sistema. 

5.a Se habilitan las inscripciones.  

5.a.1 Se comunica a la Dirección Extensión Universitaria. 

5.a.2 
La Dirección envía la documentación al Departamento de Gestión en Comunicación y 
Difusión de la SEU.  

5.a.3 
Se avisa al/la organizador/a de la apertura de las inscripciones con copia a la autoridad 
de la Secretaría. 

6 Se realiza el pedido de resolución. 

7.a Si es presencial, se bloquean las aulas. 

7.b Si es virtual, se gestiona el enlace a la plataforma virtual. 

8 Se realiza un cotrol de las inscripciones. 

9 
Se coordinan con los/las organizadores/as al menos dos reuniones antes del inicio de la 
actividad. 

10 
Se recibe la solicitud de requerimientos técnicos y protocolares por parte de los/las 
organizadores/as. 

11 Se emiten los memos a las áreas de Informática e Intendencia 

12 Se elabora el libreto de presentación del acto de apertura. 

12.a Se envía al/la organizador/a para su control, con copia a la autoridad de la SEU. 

12.b Se realiza el control y los ajustes pertinentes. 

13 Se confirman las autoridades para el acto de apertura. 

14 Se envía una comunicación formal sobre el inicio de la actividad a los inscriptos. 

Registros 
- Ficha de solicitud de Reuniones Científicas. 
- Agenda en línea de Reuniones Científicas. 
- Sistema de inscripción en línea. 
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-Sistema de aulas. 
-Cuaderno de aulas. 

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D).  
-Manual de Protocolo, Ceremonial y Etiqueta de la Universidad Nacional de Cuyo (Ord. 94/2010-
CS) 

Observaciones 
El bloqueo de aulas se realiza en el cuaderno y en el Sistema de Aulas. 
El control de las inscripciones se realiza teniendo en cuenta los inscriptos en el sistema que hayan 
abonado y aquellos eximidos autorizados por los/las organizadores/as. 
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PE002 – Reuniones Científicas 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Reuniones Científicas 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-RC_002 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir una vez iniciada la reunión científica desde la 
Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión de Reuniones Científico-Académicas de la Secretaría de Extensión 
Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimiento Relacionado 
Procedimiento Preparación de Reuniones Científicas (P_SEU-PRC_001) 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se imprime el listado de inscriptos. 

2 Se publica una copia del programa y código QR en el sector de acreditaciones. 

3 Se realizan las acreditaciones. 

4 Se cierran las inscripciones. 

5 Se dan por finalizadas las acreditaciones. 

6 Se emiten los certificados. 

7 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 envían escaneados. 

8 Se envían a los organizadores la autoevaluación y la resolución de la actividad. 

9 Se archiva. 

Registros 
-Sistema de inscripción en línea. 
-Listado de inscriptos. 
-COMDOC – Archivo.  

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
El código QR para inscripciones y para pago se publica en el sector de acreditaciones. 
El cierre de las inscripciones se realizará durante la realización del evento, si el mismo tiene una 
duración menor a 24 horas; y un día antes, si la duración del mismo es mayor a 24 horas. 
Si la actividad es presencial, los certificados se emiten 24 horas antes. Si la actividad es virtual, se 
emiten una semana después. 
Los certificados escaneados se envían con un plazo de un mes desde que finaliza la actividad. 
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PE003 – Actividades Breves 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Actividades Breves 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-AB_003 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para las actividades breves desde la Secretaría 
de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión de Reuniones Científico-Académicas de la Secretaría de Extensión 
Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se recibe la documentación cargada en el Google Drive institucional. 

2 Se revisa la documentación cargada. 

2.a 
Si está incompleta, se solicita a los/las organizadores/as que adjunten lo que falta, o se 
corrija lo necesario. 

2.b 
Si la documentación está completa, está en condiciones para cargar la actividad en el 
sistema. 

3 Se comunica a la Dirección Extensión Universitaria. 

3.a 
La Dirección envía la documentación al Departamento en Gestión de Comunicación y 
Difusión. 

4 Se actualiza la agenda de actividades. 

5 Se realiza el pedido de resolución. 

6 Se bloquea el/las aula/s y se solicita el enlace de la plataforma virtual. 

7 Se recibe la solicitud de requerimientos técnicos y protocolares. 

8 Se emiten los memos a las áreas de Informática e Intendencia 

9.a El día de la actividad si la actividad es presencial, se controla el aula. 

9.b Se emiten los certificados al organizador y al/la disertante. 

10 Se envía la resolución del evento al/la organizador/a. 

11 Se archiva. 

Registros 
-Ficha de solicitud de actividades de Actividades Breves. 
-Sistema de inscripción en línea. 
-Sistema de aulas. 
-Cuaderno de aulas. 
-COMDOC - Archivo. 

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D).  

Observaciones 
En el caso de actividades breves virtuales, se realizará una preinscripción y se enviará el enlace del 
inicio de la actividad. 
El certificado del/la expositor/a tiene que estar impreso antes de su charla. 
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PE004 – Preinscripción de Actividades Breves 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Preinscripción de Actividades Breves 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-PAB_004 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para la etapa de preinscripción de actividades 
breves que se realizan en la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión de Reuniones Científico-Académicas de la Secretaría de Extensión 
Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras-UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 
Se realiza reunión con organizadores/as para establecer criterios de preinscripción, si 
correspondiera. 

2 Se genera un formulario de Google Docs. 

3 Se difunde la preinscripción. 

4 Se controlan los preinscriptos. 

5 
Se envía a los preinscriptos un correo electrónico con el enlace para acceder a la 
plataforma donde se realizará la actividad. 

Registros 
-Formulario de preinscripción. 

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
Las preinscripciones serán para aquellas actividades breves que realicen de manera virtual y que 
los organizadores decidan enviar el enlace para acceder a la actividad a quienes se hayan 
preinscripto. 
El enlace es enviado a los/las preinscriptos/as y a los organizadores, por correo electrónico, con 
una antelación de 24 horas hábiles. 
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PE005 – Preparación Actividades de Formación Permanente 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Preparación Actividades de Formación 

Permanente 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-PFP_005 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para el inicio de actividades de formación 
permanente desde la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión en Formación Permanente de la Secretaría de Extensión 
Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se recibe la documentación cargada en el Google Drive institucional. 

2 Se revisa la documentación cargada. 

2.a 
Si está incompleta, se solicita a los/as organizadores/as que adjunten lo que falta o se 
corrija lo necesario. 

2.b 
Si la documentación está completa, está en condiciones para cargar la actividad en el 
sistema de inscripción en línea.  

3 Se solicita el centro de costos, por correo electrónico. 

4 Se carga la información de la actividad en el sistema de inscripción en línea.  

5 Se habilitan las inscripciones.  

5.a Se comunica a la Dirección Extensión Universitaria. 

5.a.1 
La Dirección envía la documentación al Departamento de Gestión en Comunicación y 
Difusión. 

5.b 
Se avisa al/la organizador/a de la apertura de las inscripciones con copia a la autoridad de 
la Secretaría. 

5.c Se controla el cupo y/o la fecha de cierre de inscripción. 

5.c.1 Si es virtual, se solicita a los/las organizadores/as el enlace del aula virtual. 

5.c.2 Si es presencial, se gestionan las aulas necesarias y se carga en el sistema de aulas. 

6 
Se envía a los/as organizadores/as el listado de inscriptos con sus datos y las planillas de 
finalización de la actividad. 

7 Comienza el curso. 

Registros 
-Ficha de solicitud de actividades de Formación Permanente. 
-Sistema de inscripción en línea. 
-Sistema de aulas. 
-Cuaderno de aulas. 

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y 
Letras (Ord.01/2015-D).  

Observaciones 
Si es por plataforma Moodle, la actividad se cierra 72 horas antes del inicio. 
Si se utiliza otra plataforma, puede cerrarse hasta 24 horas antes de que comience. 
Los participantes tienen hasta 72 horas hábiles desde el inicio de la actividad para poder 
efectivizar el pago. 
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PE006 – Formación Permanente 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Formación Permanente 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-FP_006 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir una vez iniciadas las actividades de formación 
permanente desde la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión en Formación Permanente de la Secretaría de Extensión 
Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procesos Relacionados 
Preparación actividades de formación permanente. (PE_SEU-PFP_005) 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Una vez iniciada la actividad se elabora el pedido de resolución. 

2 Se recibe la resolución digital de la actividad. 

3 Se carga la resolución en el sistema. 

4 Se sube al Google Drive institucional en la carpeta asignada. 

5 Se reciben los informes y la planilla de aprobados. 

5.a 
La Dirección notifica al área administrativo contable para que informe, por correo 
electrónico, los saldos disponibles a los/las organizadores/as.  

5.b 
La Dirección envía al departamento de gestión en formación permanente las planillas 
para que controle los aprobados 

6 Se emiten los certificados. 

7 
Se envía al correo electrónico del/ de la organizador/a la resolución y los certificados 
para cada docente organizador y para quienes hayan dictado la actividad. 

8 Se envía la autoevaluación a los/as organizadores/as. 

9 Se cierra la actividad en el sistema. 

10 Se archiva. 

Registros 
-Sistema de inscripción en línea.  
-COMDOC - Archivo de expediente. 

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D). 

Observaciones 
En caso de existir puntaje docente, se debe cargar la resolución de la Dirección General de 
Escuelas en el sistema para la emisión del correspondiente certificado. 
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PE007 – Preparación Diplomaturas 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Preparación Diplomaturas 

NÚMERO 
DE 

PROCESO: 
PE_SEU-PDIP_007 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para la puesta en marcha de diplomaturas, 
gestionadas desde la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento en Gestión de Diplomaturas de la Secretaría de Extensión Universitaria de la 
Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se recibe la documentación cargada en el Google Drive institucional. 

2 Se revisa la documentación cargada. 

2.a 
Si está incompleta, se solicita a los/las organizadores/as que adjunten lo que falta o se 
corrija lo necesario. 

2.b 
Si la documentación está completa, se encuentra en condiciones de cargar la actividad 
en el sistema de inscripción en línea.  

2.c Se habilita el período de preinscripción y admisión. 

3 Se solicita el centro de costos, por correo electrónico. 

4 Se carga la información de la actividad al sistema en línea. 

5 Se habilitan las inscripciones. 

5.a Se comunica la actividad a la Dirección de Extensión Universitaria.  

5.a.1 La dirección envía la actividad al Departamento en Gestión de Comunicación y Difusión. 

5.b 
Se avisa al/la organizador/a  la apertura de las inscripciones con copia a la autoridad de 
la Secretaría. 

5.c Se controla el cupo y/o la fecha de cierre de inscripciones. 

5.c.1 Si es presencial, se gestionan las aulas necesarias y se carga en el sistema de aulas. 

6 
Se envía a los/as organizadores/as el listado de inscriptos con sus datos y la plantilla de 
informe de finalización de la actividad. 

7 Se controlan los eximidos de pago y las becas otorgadas. 

8 Comienza la Diplomatura. 

Registros 
-Sistema de inscripción en línea. 
-Sistema de aulas. 
-Cuaderno de aulas. 
-Planilla de excel de Google Drive institucional - Eximidos de Pago 

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D).  
-Creación del Área de Diplomaturas (Ord. 03/2016-CD y su modificatoria, Ord. 15/2020-CD).  

Observaciones 
Si es virtual, el organizador envía el enlace del aula virtual a los participantes. 
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PE008 – Preinscripción y Admisión de Diplomaturas 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Preinscripción y Admisión de 

Diplomaturas 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-PAD_008 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para la etapa de preinscripción y admisión de 
las diplomaturas que se realizan en la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión en Diplomaturas de la Secretaría de Extensión Universitaria de la 
Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se realiza reunión con coordinadores/as para establecer criterios de preinscripción. 

2 Se genera un formulario de Google Docs. 

3 Se difunde la preinscripción. 

4 Se controla la disponibilidad de cupos. 

5 Se habilitan las inscripciones teniendo en cuenta las admisiones. 

6 Se controlan los preinscriptos. 

7 Se da inicio al proceso de inscripción. 

Registros 
-Formulario de preinscripción. 

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D) 

Observaciones 
La admisión es una tarea que compete a los/las organizadores/as, de acuerdo a los criterios por 
ellos/as establecidos. 
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PE009 – Diplomaturas 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Diplomaturas 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-DIP_00 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir una vez iniciada la diplomatura desde la 
Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión en Diplomaturas de la Secretaría de Extensión Universitaria de la 
Facultad de Filosofía y Letras - UNCuyo. 

Procesos Relacionados 
Preparación de la diplomatura. (PE_SEU-PD_007) 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 
Una vez iniciada la diplomatura, se elabora el pedido de resolución de la cohorte 
específica. 

2 Se recibe la resolución digital de la actividad. 

3 Se carga la resolución al sistema. 

4 Se sube al Google Drive institucional en la carpeta asignada. 

5 Si es presencial, se solicita el aula para el examen final. 

6 Se recibe el informe de finalización de la diplomatura. 

7 Se controlan los aprobados. 

8 Se emiten los certificados 

9 
Se envía al correo electrónico del/ de la organizador/a la resolución y los certificados 
para cada docente organizador/a y para quienes hayan dictado la actividad. 

10 Se envía la autoevaluación a los/as organizadores/as.  

11 Se cierra la actividad en el sistema. 

12 Se archiva. 

Registros 
-Sistema de Inscripción en línea. 
-Sistema de aulas. 
-Cuadernos de aulas. 
-COMDOC – Archivo.  

Marco normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D).  
-Creación del Área de Diplomaturas (Ord. 03/2016-CD y su modificatoria, Ord. 15/2020-CD). 

Observaciones 
Al momento de la entrega de los certificados, puede organizarse un acto de colación para finalizar 
la actividad. 
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PE010 – Comunicación y Difusión 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Comunicación y Difusión 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-CD_010 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para la comunicación y difusión de 
actividades que se realizan desde la Secretaría de Extensión Universitaria.  

Responsable(s) 
Departamento de Gestión en Comunicación y Difusión. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 Se recibe la documentación de la actividad cargada en el Google Drive institucional. 

1.a Se corrobora que la información esté completa. 

1.a.1 Si falta información, se coordina con el/la organizador/a. 

2 Se elabora la información 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. 

3.a.2 
Se envía la información específica al área de diseño con copia al correo electrónico de 
extensión. 

3.a.3 
El Departamento de Gestión en Comunicación y Difusión recibe el afiche diseñado y lo 
revisa. 

3.a.4 Si está correcto, se envía al/la organizador/a de la actividad. 

3.a.5 Se imprime la pieza gráfica para la pizarra informativa. 

4 Se publica la información de prensa en la página y redes sociales de la SEU.  

5 
Se envía la información de prensa al Área de Comunicación Institucional de la facultad, 
para su difusión. 

6 Una vez concluida la actividad se oculta en la página de la SEU. 

Registros 
-Manual de Usos y Aplicación de Identidad Institucional de la FFyL. (Ord. 07/2015-CD). 

Marco Normativo 
-Reglamento Interno de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras 
(Ord.01/2015-D). 

Observaciones 
La información de prensa son gacetillas y/o notas. 
El uso de los afiches está sujeto al Manual de usos y aplicación de Identidad Institucional de la 
FFyL. 
La información específica remite a los datos de la actividad (¿Qué?, ¿Cuándo?, ¿Quién?, ¿Cómo? 
y ¿Dónde?) 
Si al momento de la publicación de la información no existe afiche, se publica la nota y/o gacetilla 
con una imagen adecuada. Una vez recibido el afiche desde el Área de Diseño, el Departamento 
en Gestión de Comunicación y Difusión lo incorpora a la publicación en los medios de extensión. 
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Y a su vez, lo envía al Área de Comunicación Institucional para que también lo incorpore en la 
página y redes sociales institucionales.  
Si se producen cambios en la actividad, el Departamento actualiza la información en los medios 
de extensión y actualiza la información al Área de Comunicación Institucional para que modifiquen 
lo publicado. 
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PE011 – Ronda Lectora 
 

FACULTAD DE 
FILOSOFÍA Y LETRAS 

NOMBRE DEL PROCESO: 
Ronda Lectora 

NÚMERO DE PROCESO: 
PE_SEU-RL_011 

 
Principal  O      Sub-Proceso O 

Misión  
Establecer el procedimiento específico a seguir para la realización de la Ronda Lectora de la 
Secretaría de Extensión Universitaria en conjunto con la Librería “Liliana Bodoc”.  

Responsable(s) 
Departamento en Gestión de Comunicación y Difusión. 
Director/a de Extensión Universitaria. 
Secretario/a de la Secretaría de Extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y Letras - 
UNCuyo. 

Procedimientos relacionados 
Preparación de Ronda Lectora (P_SEU-PRL_015) 

Procedimientos (Instrucciones) 

N° Descripción 

1 
El Departamento de Gestión en Comunicación y Difusión recibe la documentación para 
la difusión de la actividad. 

2 Se revisa el contenido de la documentación. 

3 Si falta información, se la solicita al/ a la responsable de la actividad. 

4 
Con la documentación completa, se procede a realizar la publicación de la actividad en 
los medios pertinentes. 

5 
Se envía la información y documentación correspondiente al Área de Comunicación 
Institucional de la Facultad para ser difundida en los medios. 

Registros 
-Soportes digitales.  

Marco Normativo 
No presenta. 

Observaciones 
Los medios para realizar las publicaciones son el canal Youtube, página de la SEU, redes sociales 
(Facebook). 
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ORGANIGRAMA  
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ANEXOS 
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Formulario de autoevaluación  

Autoevaluación Organizadores 
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Autoevaluación Asistentes 
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Informe Semestral 

Área Administrativo Contable 

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021 

Responsable:  

 

1. Mencionar las actividades y tareas desarrolladas en el segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) y completar los datos que se solicitan:  

 

Aquí se mencionan las actividades y tareas que realizan en relación a la función que cumplen en el departamento. Por ejemplo: una actividad es “Gestión 

de resoluciones”, las tareas serían: elaboración de la nota, cheque y ajustes, subirla a Comdoc, avisar a Dirección que está subida, etc.  

N° Actividades Tareas Observaciones  

1    

2    

3    

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 

 

2. Si considera necesario, agregar aspectos positivos y aspectos a mejorar para el 2021 en esta área que es nueva dentro de la SEU:  
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Departamento en Gestión de la Comunicación y Difusión  

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021 

Responsable:  

 

1. Mencionar las actividades y tareas desarrolladas por usted de acuerdo a las actividades de extensión que fueron comunicadas y difundidas en el 

segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) y completar los datos que se solicitan:  
 

Aquí se mencionan las actividades y tareas que realizan en relación a la función que cumplen en el departamento. Por ejemplo: una actividad es “Gestión de resoluciones”, 

las tareas serían: elaboración de la nota, chequeo y ajustes, subirla a Comdoc, avisar a Dirección que está subida, etc.  

Cantidad total de actividades publicadas y difundidas:   

N° 
Nombre completo de la 

actividad de extensión 

Actividades y tareas Mencionar las piezas 

gráficas que se 

confeccionaron 

Enlace de publicación 

Observaciones 

(agregar aquellos datos que considere 

necesarios) Actividades Tareas 

1       

2       

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 

 

2. Mencionar aspectos positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segundo semestre, relacionados al desarrollo de sus actividades y 

tareas dentro del Departamento  



 pág. 50 

Departamento en Gestión de Diplomaturas 

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021 

Responsable:  

 

1. Mencionar las actividades de extensión del departamento y/o área que se desarrollaron en el segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) 

y completar los datos que se solicitan:  

Cantidad total de Diplomaturas realizadas:  

N° 

Nombre 

completo de la 

actividad 

Áreas y/o 

Instituciones 

organizadoras 

Profesores a cargo 

de la actividad 

N° de Resolución 

(Indicar: N°/año – si es de D 

(Decano) o CD (Consejo 

Directivo) 

Cantidad de 

inscriptos 

Cantidad de certificados emitidos 

(Indicar cantidad total y detallar de acuerdo 

a las categorías de la actividad: cuántos de 

organizadores, de expositores, y de 

asistentes, etc.) 

Observaciones 

(agregar aquellos 

datos que considere 

necesarios) 

1        

2        

3        

4        

5        

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 
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2. Actividades y tareas desarrolladas:  
Aquí se mencionan las actividades y tareas que realizan en relación a la función que cumplen en el departamento. Por ejemplo: una actividad es “Gestión de resoluciones”, 

las tareas serían: elaboración de la nota, cheque y ajustes, subirla a Comdoc, avisar a Dirección que está subida, etc.  

N° Actividades Tareas 

1   

2   

3   

4   

5   

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 

 

3. Mencionar aspectos positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segundo semestre, relacionados al desarrollo de sus actividades y 

tareas dentro del Departamento 
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Área Diseño 

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021 

Responsable:  

 

1. Mencionar las actividades y tareas desarrolladas en el segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) y completar los datos que se solicitan:  
 

Aquí se mencionan las actividades y tareas que realizan en relación a la función que cumplen en el departamento. Por ejemplo: una actividad es “Gestión de resoluciones”, 

las tareas serían: elaboración de la nota, cheque y ajustes, subirla a Comdoc, avisar a Dirección que está subida, etc.  

N° Actividades Tareas Observaciones  

1    

2    

3    

4    

5    

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 

 

3. Mencionar aspectos positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segundo semestre, relacionados al desarrollo de sus 

actividades y tareas dentro del Departamento 
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Departamento en Gestión de Formación Permanente 

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021 

Responsable:  

Colaborador:  

1. Mencionar las actividades de extensión del departamento y/o área que se desarrollaron en el segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) 

y completar los datos que se solicitan:  

Cantidad total de Cursos de FP realizados:  

N° 
Nombre completo de la 

actividad 

Áreas y/o Instituciones 

organizadoras 

Profesores a cargo 

de la actividad 

N° de Resolución 

(Indicar: N°/año – si es de 

D (Decano) o CD (Consejo 

Directivo) 

Cantidad de 

inscriptos 

 

Cantidad de certificados emitidos 

(Indicar cantidad total y detallar de 

acuerdo a las categorías de la 

actividad: cuántos de organizadores, 

de expositores, y de asistentes, etc.) 

Observaciones 

(agregar aquellos 

datos que considere 

necesarios) 

1        

2        

3        

4        

5        

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 
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2. Actividades y tareas desarrolladas:  
Aquí se mencionan las actividades y tareas que realizan en relación a la función que cumplen en el departamento. Por ejemplo: una actividad es “Gestión de resoluciones”, 

las tareas serían: elaboración de la nota, cheque y ajustes, subirla a Comdoc, avisar a Dirección que está subida, etc.  

N° Actividades Tareas 

1   

2   

3   

4   

5   

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 

 

3.   Mencionar aspectos positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segundo semestre, relacionados al desarrollo de sus actividades y 

tareas dentro del Departamento 
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Departamento en Gestión de Reuniones Científico-Académicas 

SECRETARÍA DE EXTENSIÓN UNIVERSITARIA 

INFORME DE ACTIVIDADES DEL SEGUNDO SEMESTRE 2021 

 

1. Mencionar las actividades de extensión del departamento y/o área que se desarrollaron en el segundo semestre 2021 (julio a diciembre inclusive) 

y completar los datos que se solicitan:  

 

a. Reuniones Científicas  

Cantidad total de RC realizadas:  

N° 

Nombre completo de la 

actividad 

Áreas y/o Instituciones 

organizadoras 

Profesores a cargo de 

la actividad 

N° de Resolución 

(Indicar: N°/año – si 

es de D (Decano) o 

CD (Consejo 

Directivo) 

Cantidad de 

inscriptos 

 

Cantidad de certificados emitidos 

(Indicar cantidad total y detallar de 

acuerdo a las categorías de la 

actividad: cuántos de organizadores, 

de expositores, y de asistentes, etc.) 

Observaciones 

(agregar aquellos 

datos que considere 

necesarios) 

1        

2        

3        

4        

5        

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 
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a. Actividades científicas breves 

Cantidad total de AB realizadas:  

N° 

Nombre completo de la 

actividad 

Áreas y/o Instituciones 

organizadoras 

Profesores a 

cargo de la 

actividad 

N° de Resolución 

(Indicar: N°/año – si es 

de D (Decano) o CD 

(Consejo Directivo) 

Cantidad de certificados emitidos 

(Indicar cantidad total y detallar de acuerdo a las 

categorías de la actividad: cuántos de organizadores, 

de expositores, y de asistentes, etc.) 

Observaciones 

(agregar aquellos datos que 

considere necesarios) 

1       

2       

3       

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 

2. Actividades y tareas desarrolladas:  
Aquí se mencionan las actividades y tareas que realizan en relación a la función que cumplen en el departamento. Por ejemplo: una actividad es “Gestión de resoluciones”, 

las tareas serían: elaboración de la nota, cheque y ajustes, subirla a Comdoc, avisar a Dirección que está subida, etc.  

N° Actividades Tareas 

1   

2   

3   

*Agregar las filas necesarias para completar el número de actividades 

3. Mencionar aspectos positivos y aspectos a mejorar que pudo observar en este segundo semestre, relacionados al desarrollo de sus actividades y 

tareas dentro del Departamento 
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Memos 
 

De: 

Fecha: 

Para:  

 

(Mes) 

Asunto  

Organizador/a  

Fecha y Hora  

Modalidad  

¿Necesita aula?  SI                               NO   

¿Necesita Zoom?  SI                               NO 

Transmisión por YouTube  SI                               NO 

Información a tener en 
cuenta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

__________________    __________________ 

 

Firma      Firma 
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Instructivo de pago  
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Creación de usuarios e Instructivo de inscripción en línea – Reuniones Científicas 
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