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Resolucion Consgjo Directivo

Numero: RESCD-2023-996-E-UBA-DCT FFYB

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Lunes 27 de Noviembre de 2023

Referencia: EX-2023-05801224-E-UBA-DME#SSA_FFY B - Aprobando
procedimiento administrativo “ Preservacion y Resguardo de Actas’.

Visto la Resolucion (D) 190/2015 mediante la cual se aprueba el procedimiento
administrativo sobre laguarday preservacion de Actas; y

CONSIDERANDO:

Que durante e tiempo transcurrido se han incorporado diferentes sistemas
administrativo-académicos (SIU-GUARANI, Sistema de Gestion Documental
Electrénica-GDE).

Que existe en la actualidad un marco normativo regulatorio parala guarda o destruccion
de documentacion, entre las que se encuentra comprendida la preservacion y guarda de
las actas de trabajos practicos, de exdmenes promocionales y finales de estudiantes y
paralos libros de calificaciones (CODIGO.UBA -3 Capitulo G).

Que, consecuentemente, es necesario adecuar el procedimiento.

Por ello, atento a lo aconsgjado por la COMISION DE CIENCIA Y TECNICA y lo
acordado en la sesién de fecha 14 de noviembre de 2023;

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

Resuelve;



ARTICULO 1°- APROBAR € procedimiento administrativo “Preservacion vy
Resguardo de Actas’ para el ambito de la Facultad de Farmacia y Bioquimica de la
Universidad de Buenos Aires, que como ARCD-2023-134-UBA-DCT_FFYB pasa a
formar parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEROGAR, en todas sus partes y alcances, la resolucion (D) N°
190/2015.

ARTICULO 3°.- Registrese; notifiquese mediante comunicacion oficial alos Directores
de Departamentos Docentes y por su intermedio alos Profesores a cargo de Asignaturas;
dése a las Direcciones General Técnico-Académica y de Alumnos y Titulos para su
conocimiento y demés efectos que estimen corresponder; tome razon la Secretaria de
Cienciay Técnica; y oportunamente, archivese.

(Posee archivo embebido)
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Secretaria Decano
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ANEXO |
CONTROL DE CAMBIOS
= Responsable del .
Version | Fecha Descripcion
Proceso
Direccién de Alumnos .
1 9-10-2023 Titul Documento Original
y Titulos
Elaboré Revisd Aprobod
Direccion de Alumnos y Titulos | Revisor 1: Consejo Directivo
Direccién General
Técnico Académica | )
Fecha: 9/10/2023 Firma Representante: Fecha:] 2 30y Anas
! : e ; o
Anaéﬁc. Vittoni
Firma Representante: A/G Direccion Gral. | Firma Representante:
i Revisor 2:  Téenico - Academica |
{ ke : Farmacia Y Bioquinpxa
Secretaria Atitéhica . Py
Firma Representanté ’3,,/
MARCELA|RADICE
Fecha: 10/10/2023  Secretarla Académica
< ! pat S :
win de Alumnos y Tikdos Revisor 3:
Comité Técnico de Gestion de
Calidad de Laboratorios LSEEI'EJLSON
Fecha: 17/10/2023 FFYB - UBA

1 OBIETIVO:

Establecer el procedimiento administrativo de validacion, preservacion y resguardo de Actas de
Regularidad y Exdmenes (Parciales Promocionales y Finales).

2 ALCANCES:

Circuito administrativo de validacion, preservacion y resguardo de actas.

ARCD-2023-134-UBA-DCT_FFYB

Paginalde4





ueAfarmacia y bioguimica (24 DAT-P-001-01

FACULTAD DE FARMACIA Y BIOQUIMICA

Version 01
DIRECCION DE Fecha:
ALUMNOS Y TiTutos | PRESERVACION Y RESGUARDO DE ACTAS
Pagina2de 4

3 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES:
ABREVIATURAS

3.1 FFyB: Facultad de Farmacia y Bioquimica.

3.2 DAT: Direccion de Alumnos y Titulos.

3.3 GDE: Sistema de Gestion Documental Electrénica

3.4 SlU-Guarani: Sistema de Informacion Universitaria de Gestién Académica creado por un
equipo perteneciente al CIN.

3.5 CIN: Consejo Interuniversitario Nacional, dependiente de la Secretaria de Politicas
Universitarias (SPU), Ministerio de Educacion de la Nacién.

DEFINICIONES

3.6 Secretarios/as de catedras: trabajador/personal no docente que desarrolla tareas de carécter
auxiliar, de colaboracién y apoyo administrativo en una catedra y/o Departamento.

3.7 Actas: es un documento oficial en el que una autoridad relaciona y certifica un hecho que
presencia o autoriza, puede ser escrito en papel u otro tipo de soporte con que se prueba o
acredita una cosa. En SIU-Guarani 3, un acta es el documento que certifica los
Resultados/Calificacion de Evaluacién a un Alumno en una instancia determinada del calendario
académico. Un acta puede ser rectificada mediante una o varias actas Rectificatorias.

3.8 Calendario Académico: es la distribucién de determinadas actividades académicas en distintas
fechas a lo largo de un Afo Académico.

3.9 Aiio Académico: El Afio Académico es la unidad de mayor medida que contiene el Calendario
Académico de la Institucion. Suele estar representado desde el inicio de inscripciones hasta las
fechas de exdmenes finales de Febrero.

3.10 Docente/Profesor: es el Profesor a cargo de la asignatura segin la resolucién
correspondiente o quien éste designe para una tarea especifica. Puede referirse al Profesor Titular
de una o varias asignaturas o a un Profesor Asociado o Adjunto.

3.11 Guarda permanente: toda aquella documentacién que no tenga plazos para su destruccién y
que se estima necesario resguardar sea por su valor evidencial, informativo, probatorio o
testimonial de las politicas y acciones de la Universidad, o documental de derechos
imprescriptibles, o que contribuyan a la elaboracién de la memoria institucional de la Universidad
y sus funciones.

3.12 Agrupamientos: Segun el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente, es el
conjunto de categorias, divididas en tramos, abarcativos de funciones programadas para el logro
de un objetivo comun, dentro del cual se desarrolla una carrera administrativa. Los agrupamientos
son: a) Administrativo b) Mantenimiento, produccién y servicios generales c) Técnico-profesional
d) Asistencial.

3.13 Categorias: Es cada uno de los niveles jerarquicos de cada agrupamiento. A cada categoria le
corresponden funciones especificas.
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3.14 Tramos: Son las partes en que estd dividido cada agrupamiento, de acuerdo a la jerarquia de
las funciones cumplidas. Los tramos serdn mayor, intermedio e inicial, con la especificacién de
funciones que en cada agrupamiento se establece, y podra incluir cada uno las categorias que se
indican a continuacion:

a) Tramo Mayor: categorias 1, 2y 3

b) Tramo Intermedio: categorias 4y 5

c) Tramo Inicial: categorias 6 y 7

4 RESPONSABILIDADES:

Personal Administrativo del tramo inicial y/o Intermedio: Recepcién, validacién y resguardo de
actas.

Jefe y Director de la Direccién de Alumnos y Titulos: Supervision de la tarea realizada por el
personal del tramo inicial o intermedio.

5 ACCIONES:

5.1 PROCEDIMIENTO DE VALIDACION, PRESERVACION Y RESGUARDO DE ACTAS DE
REGULARIDAD, EXAMENES PROMOCIONALES Y FINALES

Las Actas de regularidad, parciales promocionales y exdmenes finales se entregan en la Direccién
de Alumnos y Titulos para verificar:

-Que se encuentre emitida correctamente en la semana prevista por el calendario académico.
-Que se encuentren firmadas por tres Profesores de la catedra.

-Se transfieran las calificaciones obtenidas por cada estudiante al sistema GUARANI mediante una
accion informatica.

Debido al volumen de actas, esta tarea es desarrollada por todo el personal administrativo de la
dependencia.

5.2 PROCEDIMIENTO DE RESGUARDO DE ACTAS DE REGULARIDAD, EXAMENES PROMOCIONALES
Y FINALES

Las actas de regularidad se archivan en cajas identificadas por afio y se resguardan en la DAT.

Las actas de parciales promocionales y exdmenes finales se entregan por duplicado. Luego de
acreditar los controles descriptos en item 5.1, la DAT sella ambos ejemplares. Una copia para
preservar en la dependencia y otra para ser conservada en la citedra respectiva a modo de doble
registro de esa actividad académica.
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Si las actas tuviesen errores detectables por la DAT, se instruye a las/los secretarias/os de catedra
para ser rectificadas mediante la generacion de expediente electrénico.

5.3 ARCHIVO TEMPORAL DE ACTAS

Las actas de parciales promocionales y exdmenes finales se resguardan temporalmente en carpetas
foliadas y rotuladas en la caja fuerte de la dependencia hasta su archivo definitivo al alcanzar los
200 folios. Esta tarea es ejecutada por personal administrativo del tramo inicial o intermedio de la
DAT.

5.4 ARCHIVO DEFINITIVO DE ACTAS

Los libros de calificaciones se disponen en orden cronolégico y alfabético en el archivo de la
dependencia ubicado en el segundo subsuelo de la Facultad para su archivo definitivo. Esta tarea
esta cargo del personal administrativo del tramo inicial o intermedio de la DAT con supervision de
personal jerarquico.

El tiempo de guarda de esta documentacion es permanente (CODIGO.UBA I-X ART 605)

6 REFERENCIAS:

RESCS-2019-741-E-UBA-REC

RESCS-2021-257-E-UBA-REC

(Esta normativa se encuentra integrada en el CODIGO.UBA I-X)

Convenio Colectivo de Trabajo del Personal no docente

7 DOCUMENTOS ASOCIADOS:
No aplica

8 ANEXOS:
No aplica
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Hoja Adicional de Firmas

Numero: ARCD-2023-134-E-UBA-DCT FFYB

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 23 de Noviembre de 2023

Referencia: EX-2023-05801224-E-UBA-DME#SSA _FFY B - Anexo preservacion y
resguardo de Actas de FFYB.

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 4 pagina/s.
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