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Circuito de expedientes de solicitud de espacios y propuestas

El circuito comienza con la solicitud de espacio para una materia o curso dentro de
la plataforma. Esto se realiza con un formulario dispuesto para tal fin en
convocatoriaed.unnoba.edu.ar

Cada convocatoria incluye los datos personales del solicitante, la modalidad de la
propuesta, el tipo de propuesta y los datos de la materia o curso que necesita el
espacio y el equipo docente.

En el caso de propuestas de materias de grado, el sistema busca en Guarani, las
materias asociadas al docente solicitante y las muestra en forma de lista
desplegable para que el docente elijja y automaticamente se completan los demas
datos y la lista de docentes involucrados.

Si el docente al momento de solicitar el aula encuentra que hay algun error, debe
comunicarlo al Director de Depto para que lo corrija en Guarani, antes de continuar
con la solicitud.

En el caso de materias de posgrado, ingreso, extension, secundaria u otros cursos,
el usuario debe completar todos los datos y agregar a los docentes que estaran a
cargo del curso.

Cuando se finaliza el llenado del formulario y se envia la convocatoria se genera
automaticamente un expediente en Dossier y se deriva a mesa de entradas para su
caratula. La caratula del expediente incluye el nombre del curso o materia y el tipo
de solicitud (grado, posgrado, extension, etc.). En el caso de materias de grado la
caratula también incluye el codigo de materia y el departamento al que pertenece la
misma. A partir de ahora ademas el expediente incluye una foja con la
informaciéon completa descrita en el formulario.

De mesa de entrada, el expediente caratulado se devuelve al Depto correspondiente
para validar la modalidad de la propuesta:

Presencial (P): el Director de Departamento debera corroborar que la
propuesta es presencial y en caso de ser correcta debera enviarla al area de
notificaciones para que ésta envie la notificacién a cada docente involucrado
en el curso sobre la resolucién 1779/19 sobre derechos de autor.
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Hibrido presencial (HP), Hibrido Distancia (HD) o Distancia (D):

1. El expediente se mantiene en el Departamento y es el Departamento
quien debe solicitar al equipo docente la presentacidén de la propuesta
con hs virtuales, mediante las plantillas establecidas.

2. La propuesta es analizada por el Departamento a fin de verificar se
ajuste a la normativa vigente, incorporandose al expediente una vez
aprobada junto a su despacho correspondiente.

3. Cumplido ésto el expediente pasa a las UUAA correspondientes para
su aprobacién.

4. Luego el Expediente pasa a Educacién Digital para la evaluaciéon y
despacho de la propuesta teniendo en cuenta las consideraciones del
Departamento.

5. Cuando se determina la viabilidad de la propuesta, el expediente se
devuelve al Departamento, quien es el encargado de informar al
equipo docente de la viabilidad o no de la propuesta.

6. El Departamento debera enviar el expediente al Departamento de
alumnos para la toma de conocimiento de las clases sincronicas y
asincronicas (con el objetivo de optimizar la asignacién de aulas
fisicas).

7. ElI expediente pasa al area de notificaciones para enviar una
notificacién a cada docente involucrado en el curso sobre la resolucién
1779/19 sobre derechos de autor.

Aclaracion: las aulas en Plataforma ED se crean automaticamente con la
generacion de la comisiéon en Guarani, aunque aparecen deshabilitadas hasta el
momento que se efectiviza la solicitud del aula a través de convocatoria. En ese
momento el aula se habilita y los docentes que hayan aceptado la notificacion y
estudiantes (siempre que estén en Guarani) apareceran en el aula virtual
automaticamente.

Con la aceptaciéon de las notificaciones, los docentes van apareciendo en el aula de
Plataforma ED.

Cuando la totalidad de los docentes se han notificado, es decir, ha aceptado la
notificacion, el expediente es derivado al area de educacion digital.

Educacion Digital corrobora que el curso esté creado y los docentes matriculados y
remite el expediente al area correspondiente:
e Materias de grado: al departamento que figura en la caratula del expediente.
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Materias de posgrado: al Instituto de Posgrado.
Materias o cursos de oficios: al Instituto de Oficios y Competencias
Laborales.
Cursos de extension: a la Secretaria de Extension Universitaria.
Cursos del colegio secundario: al area administrativa de la escuela
secundaria.

e Otros cursos: al area que corresponda de acuerdo al curso que se solicita.

Para la derivacion del expediente se requiere adjuntar una foja indicando que el
curso ha sido creado.

En caso de que no se pueda completar la solicitud por datos faltantes o cualquier
otra circunstancia, el expediente también es derivado al area correspondiente.

Toda solicitud de cambio de cronograma, incorporaciones tardias y demas,
quedaran en el mismo expediente.



