Rev. N°: 00
Fecha: 09/2020

Procedimiento (Indicar codificacién)

Titulo: Procedimiento general de solicitud de pago

de adicional por titulo de posgrado .
Pagina 1 de 6

1. OBIJETO

Establecer la metodologia para la solicitud y reconocimiento de pago del “Adicional por Titulo de
Postgrado”.

2. ALCANCE

El proceso se inicia con la solicitud de reconocimiento del “Titulo de postgrado” por parte del
personal de la UNCPBA (Docente o Nodocente) y culmina con la liquidacion del pago del Adicional
por titulo de postgrado.

Aplica al personal de las distintas Unidades Académicas, como asi también las Dependencias y
Secretarias del Rectorado.

Alcanza al personal de las Secretarias Académicas o Secretarias de Postgrados de las Facultades,
Secretaria Académica de Rectorado y la Direccidon General de Recursos Humanos dependiente de la

Secretaria de Administracion de Rectorado.

3. RESPONSABILIDADES

UNIDAD ACADEMICA:
® Recibe documentacidn del solicitante.
e Verificay legaliza la documentacion.
e Envia solicitud a Secretaria Académica de Rectorado.

o Notifica al solicitante el desistimiento del tramite en caso de no estar correcto.

SECRETARIA ACADEMICA DE RECTORADO:
e Verifica la documentacidn enviada por las Unidades Académicas o por personal dependiente
de Rectorado.
e Notifica al solicitante o Unidad Académica cuando desestima el tramite.
® Realiza la carga de informacion al sistema SIU-MAPUCHE.

e |nforma a la Direccidn General de Recursos Humanos.
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS:

Determina la “fecha de cierre” en la carga al sistema SIU-Mapuche
Verifica informacion cargada y enviada por Secretaria Académica de Rectorado.
Liquida el “Adicional por titulo de postgrado”.

Archiva documentacidén en legajo del solicitante.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Solicitud pago de Adicional por Titulo de Postgrado FORM. SAR N° 001.

Cédigos de acreditacién CONEAU www.coneau.gov.ar

Resoluciones Ministeriales www.sipes.siu.edu.ar

5.

DEFINICIONES

Personal UNICEN: abarca a todos los Docentes y Nodocentes de la UNICEN.

SAR: Secretaria Académica de Rectorado

UA: Conjunto de unidades de gestiéon académica, de ensefianza universitaria o preuniversitaria,

dependientes de la UNCPBA.

Titulo de Postgrado: corresponde al Diploma o Certificado de titulo en tramite, obtenido por la

finalizacidn de estudios correspondientes a Especializaciones, Maestrias o Doctorados que posean

reconocimiento oficial de CONEAU, del Ministerio de Educacion o del Ministerio de Relaciones

Exteriores o similar.

6.

DESARROLLO

6.1. GENERALIDADES

6.1.1. El personal docente/nodocente presenta en su Unidad Académica (UA) o Secretaria
Académica de Rectorado (SAR) para aquellas dependencias de Rectorado, dos
fotocopias del titulo o del certificado de titulo en tramite (especializaciones,
maestrias y doctorados) y la planilla de solicitud. Si el titulo se expidid en el

extranjero deberd estar apostillado (si el pais que expide el titulo esta dentro del
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Convenio de La Haya) o tener reconocimiento del Ministerio de Relaciones Exteriores
o del Ministerio de Educacién y estar traducido al espafiol.

6.1.2. La UA (Secretaria de Posgrado) o la SAR, segln sea el caso, controla la
documentacion recibida y certifica las copias del titulo o del certificado del titulo en
tramite.

6.1.3. La UA envia a Secretaria Académica de Rectorado las dos fotocopias mas la Planilla

de solicitud pago de adicional de Titulo de Posgrado (ver planilla).

6.2. RECEPCION, CONTROL Y CARGA DE LA DOCUMENTACION EN SAR:
6.2.1. La SAR recibe la documentacion del docente/nodocente o de la UA y controla que:
e el solicitante sea personal de la UNICEN

o el titulo tenga reconocimiento oficial de Coneau (www.coneau.gob.ar)

Resolucidon Ministerial (www.sipes.siu.edu.ar) cuando se trata de un titulo

emitido en el pais. Si el titulo se expidid en el extranjero deberd estar
apostillado (si el pais que expide el titulo estd dentro del Convenio de La
Haya) o tener reconocimiento del Ministerio de Relaciones Exteriores o del
Ministerio de Educacién y estar traducido al espaiol.
6.2.2. La SAR controla los requisitos y verifica que esté correcto y completo
6.2.2.1. Si la documentacién no estd correcta, se desestima el tramite, y se notifica
a la UA si es personal de Facultad o se notifica al docente/nodocente en
caso que no lo sea. Fin del procedimiento.
6.2.2.2. Si la documentacidn estd correcta y completa, se carga en el legajo del
agente toda la informacién en el sistema SIU-Mapuche, indicando un “SI”
para el pago e indicando el periodo de alta. Envia una copia del titulo y

comunica a RRHH . Contintda en 6.3

Nota: La Direccion General de Recursos Humanos establece la “fecha de cierre” de novedades para la

carga de informacion en el Sistema SIU-Mapuche en el dia 22 de cada mes o dia habil posterior.

6.3. RECEPCION, CONTROL Y CARGA DE LA DOCUMENTACION EN RRHH:
6.3.1. La Direcciéon General de Recursos Humanos recibe la notificacion y documentacién

de la SAR.


http://www.coneau.gob.ar/buscadordecarrerasdeposgrado
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6.3.2. Verifica que la informacion cargada en el sistema SIU-Mapuche esté correcta y
completa.
6.3.2.1. Si la carga no es correcta o no estd completa, se notifica a la SAR e informa
las observaciones, y continla en el punto 6.2.2., para realizar las
correcciones pertinentes.

6.3.2.2. Si la carga es correcta, continda en 6.4.

6.4. LIQUIDACION Y PAGO
6.4.1. La Direccién General de Recursos Humanos habiendo verificado correctamente la
documentacién y carga de informacién en el sistema SIU-Mapuche, procede a

realizar la liquidacidon y pago del adicional por titulo de postgrado. Continda en 6.5.

Nota: Porcentajes financiados por el Ministerio de Educacion segun Paritarias Nacionales: 18 %
Doctorado - 8 % Maestria - 5 % Especializacion para Docentes - En el caso de nodocente el porcentaje

es del 30%. Si fuera docente y no docente percibird el adicional por ambos cargos.

6.5. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
6.5.1. Una vez realizada la liquidacién y el pago, la Direccion General de Recursos Humanos
archiva en el legajo personal del docente/nodocente la copia del titulo o certificado
de titulo en tramite.

6.5.2. Fin del procedimiento.

7. ARCHIVO

3 Tiempo de Disposicion
Documento Cod. | Copia Area
Retencion Final
Fotocopia de titulo de Direccién
posgrado o certificado de 1 de Recursos | Indeterminado Legajo
titulo en tramite. Humanos
Fotocopia de titulo de Secretaria Archivo
1 5 afos
posgrado o certificado de Académica UNICEN
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titulo en tramite. de

Rectorado

Secretaria

Académica Archivo
Planilla de solicitud digital 5 afos

de UNICEN
Rectorado

8. FLUJOGRAMA

https://app.diagrams.net/#G1DWfQF1IfrJseBr5GjoK5VJL2gwPFuZOy

PERSONAL UNICEN

RECONOCIMIENTO DE TITULO DE POSGRADO PARA PAGO DE ADICIONAL

UNIDAD ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA

RRHH
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CENTRO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

SECRETARIA ACADEMICA DE RECTORADO

SOLICITUD PAGO DE ADICIONAL POR TITULO DE POSGRADO
Form. SAR 001
DEPENDENCIA: ..o

1. DATOS PERSONALES

Nro. Legajo: ...............
APEIlIdO Y NOMDIES: .o e
CUIL: oo,

Teléfono de contacto: (........... ) e ————

2. DATOS DEL TiTULO DE POSTGRADO

Denominacion del TitulO: ..........oviiii
Pais de la entidad Otorgante: .........c.oiiiiiiiii i
Fecha de emision del titulo: ...
Resolucion de Acreditacion CONEAU NO: ...
Resolucion Ministerial de Reconocimiento Oficial N ....... ..o,
APOSHIIAAO N L. s
.......... Certificado Titulo en Tramite
.......... Titulo

Lugary Fecha: ... s



