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1- PERÍODO DE PRESENTACIÓN DE SOLICITUD DE DESIGNACIONES 
DOCENTES

ü Ingresar a Sistema Académico, Planta Funcional, 
Designaciones



üSe visualizan las tres etapas definidas

ü Los períodos quedarán abiertos para la carga hasta que se habilite el próximo 
período.

ü Los períodos establecidos por etapa son:

Etapa 1 01/02 del Año Vigente al 15/03 del Año Vigente
Etapa 2 01/06 del Año Vigente al 31/07 del Año Vigente
Etapa 3 01/11 del Año Vigente al 15/01 del Año Siguiente



2- CARGA DE INFORMES DE VICERRECTORÍA ACADÉMICA

ü Los Informes reflejan las observaciones generadas por la VR Académica a 
docentes específicos, referenciados por ciclo académico y que deben ser 
tenidos en cuenta al momento de la renovación.



3- ASIGNATURAS SIN DESIGNACIONES

üEste reporte trae las asignaturas que en el ciclo anterior tuvieron designación 
y en el siguiente no la tienen aún.

üSe puede filtrar por etapa, sede regional, facultad y plan de estudio.



4- RENOVACIÓN

Solicitudes de Renovación de Designaciones por el Decano

üEste módulo permite gestionar los pedidos de solicitud de renovación de 
designaciones que estén por vencer en el próximo ciclo académico.



Solicitudes de Renovación de Designaciones 
üSeleccionando el período de presentación se podrán generar las solicitudes

de renovación, por plan de estudio y asignatura por cada docente



Estados
üExiste la opción de filtrar por cada estado.

• Pendiente: Designación por vencer. Disponible para solicitar su renovación.
• Visto: Solicitud realizada por Decanato, a la espera de aprobación de VA.
• Finalizado: Solicitado por Decanato y aprobado por VA.

ü Seleccionando de a una cada designación a renovar, se debe editar la misma 
para cambiar su estado de Pendiente a Visto, quedando a la espera de ser 
finalizado por el personal designado.



ü Al editar cada registro, se abrirá una nueva pantalla con información del docente, 
(observaciones, designaciones anteriores, desempeño, antecedentes ) 

ü Se solicita la cantidad de comisiones en las cuales aplicará la nueva designación, 
solicitando se justifique el pedido de renovación.



Cierre de Solicitudes de Renovación de Designaciones
üRealizar el cierre del proceso ingresando en este módulo.



üEl programa permite realizar una selección múltiple, para luego cerrar el
pedido realizando click en el botón ¨cerrar revisión¨.

üRealizado el cierre, podrán visualizarse las solicitudes, pero no podrán
modificarse. En caso de que se requiera modificar alguna, se debe reabrir la
solicitud.

CONSULTAS: Estados de cierre de VA.
• Pendiente: Designación por vencer. Disponible para solicitar su renovación.
• Visto: Solicitud realizada por Decanato, a la espera de aprobación de VA.
• Finalizado: Solicitado por Decanato y aprobado por VA.

ü El filtro de “Mostrar Habilitadas VA” permite reiniciar solicitudes rechazadas 
por V.A pero solo de aquellas con solicitud de re apertura confirmada.



Reapertura de Solicitudes de Renovación de Designaciones
üUna vez cerrada las solicitudes, pendientes de aprobación o rechazo, el Decano

tiene la posibilidad de reabrir las ya presentadas.



5- NUEVAS DESIGNACIONES

Solicitudes de Nuevas Designaciones por el Decano

üEste módulo permite generar designaciones para docentes nuevos o ya 
existentes, habilitando en ambos casos la necesidad de realizar una Entrevista
con el personal a cargo.



Solicitud de Nueva Designación
üAl ingresar el número de documento del docente a designar, el sistema 

buscará en la base de datos y en caso de haber coincidencia, traerá los datos 
personales registrados, simplificando la carga.



A continuación, el sistema solicitará :

üQue se asocie el pedido de designación al período de presentación de
designaciones vigente.

üDatos específicos sobre la Sede Regional, Facultad, Ciclo y Carrera, en la
cual se designará al docente.

üDetallar la cantidad de comisiones que dictará por cuatrimestre en la
asignatura a designar. Es requisito obligatorio para continuar con la carga.

üDatos sobre el carácter de la designación; género, revista, categoría,
selección y vigencia.

üAsignar una fecha vigente para llevar a cabo la Entrevista.





üEn la pantalla siguiente se deberá cargar el Currículum Vitae del docente a 
designar.



Solicitudes Nuevas Pendientes de Legajo
üEn los casos donde el docente aún no tenga legajo o no haya sido

seleccionado como docente, no se podrá continuar con el circuito de
designación. Desde este ítem se pueden monitorear los pendientes.

Cierre de Solicitudes de Nuevas Designaciones 
üUna vez presentados todos los pedidos se debe realizar el cierre del proceso.
üEl formulario muestra todas las solicitudes según su estado, con filtros por

Facultad y Carrera. El encargado puede realizar una selección múltiple de las
solicitudes Pendientes y confirmar su cierre para elevarla a su próximo paso,
la evaluación de la Vicerrectoría Académica.



Estados
• Pendiente: Solicitud generada pendiente de cierre por Decanato.
• Finalizado: Solicitud cerrada por Decanato y elevadas a V.A.
Muestra en la columna de “Disposición V.A.” el estado en que se encuentra en
su evaluación por V.A.

Estado Autorización: Estado de la evaluación de V.A.:
• Autorización Pendiente: Sin resolución por V.A.
• Autorizada: Resolución por V.A. elevada a Consejo Superior
• Pendiente Observada: Sin resolución aún por V.A. se utiliza para identificar
cambios en designaciones docentes, como por ejemplo: cambios de categoría
del docente sobre una designación nueva o anterior.
• Rechazada: Solicitud rechazada por V.A. informando el motivo. Es posible

pedir la revisión de la resolución dada, solicitando a V.A. la reapertura de la
solicitud, la cual quedará a disposición, comenzando el circuito nuevamente
desde el principio.





Reapertura de Solicitudes Nuevas de Designación

üSe utiliza para solicitudes cerradas por Decanato donde se requiera alguna
modificación o decisión de no presentarla aún, siempre y cuando no haya sido
evaluada u observada por V.A.

üAparecerá en esta pantalla permitiendo una selección múltiple y posterior
confirmación, con el botón de reabrir solicitud, volviendo a su estado anterior
de pendiente de cierre.
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