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VISTO:

Ei EXP-LSE [01153413 mediante el cual el Sro Vicerrector ¢leva a consideracion
del Sr. Rector el Provecta de Ordenanza gue establece la nueva Cstructura Adminisirativa
de la Universidad Nacional de San Luis; v

CONSIDERANDO:

Que fa norma vigonle que organiza la estructura administrativa de la Uiniversidad
Nacional de San Luis os s Ordenanza Rectoral N© 03710, B

Que por Ordenanza €8 N7 33713, se aprobd la nueva listructura de Gestion de la
Universidad Nacional de Sen Luis, reemplazando la Ordenanza CS N° 2808,

(Que en ta mencionada (rdenanza se define cf conjunto de las Secretarias que
asesoran y asisten al Rector, al Consejo Superior v Asambleca Universitaria,

(e corresponde proceder a fa distribucion de las oficinas administrativas de
acverdo a su dependencia con dichas Secrctarfas,

{Jug se considera pertinente redistribuir las funciones de las Secretarias que han
guedado sin efecto v los cambios dispuestos, basados en las misiones v funciones de las
dependencias cspondientes, seglin estaban cstablecidas en Ja Ordt,nmua Rictorul NY
03100 gue habian sido mroducto de un acabade cstudio de las previsiones del Convenio
Colective de Trabajo (Decreto 366/00) v consensuada con la representacion Gremial. los
Secretarios de Universidad v sus respectivos Directores Generales v Directores, de todos
los sectores involucrados.

Por cllo, v oo uso de sus atribuciones,
L RECTOR B2 LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LIS
ORDEMA:

ARTICULO 17.- Aprebar la Estructura Administrativa de la UNSL gue se detalla en el
Anexa de la presente disposicion.

ARTICULO 2 l)mmuu- ke Ordenanza Rectoral N® 03710, sus modificatorias v 1oda
dispasicitn que se oponga a lu presente.

ARTICULO 3 (\tnumquu«L dése al Boletin Oticial de la Universidad Nacional de San
Luais para su pvh[ cion, insériese en el libro de Ordenanzas v Archivese.
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ORGANIZACION

L- RECTORADO

F-RECTOR

IE -Secretaria Privada

V2o Uimidad de Auditoria biema

1.2.001 - Personal de Apoyo Administrativo

~ DOSPL

LS

7 B3- Direccion General Administrativa
, X
13- Direceion Administrative Contable
FA L - Departamento de Reintegros
F.3 20 Bepartamento de Tesorerta
P31 A Departamento Contable
P34~ Departamento de Afiliaciones
P31 5 Departamento de Personal y Mesa de Lotradas
3.2 Direccion Médica

1.3.2.1.- Departamento de Salud

1.3.2.2.- Departamenta de Farmacia
3

13230 Departaniento de Administracion de Prestaciones Médicas
F3.30- Dircecion Delegacion Villa Mercedes

1.3.3.1.- Departamento Administracion

1.3.3.2:- Departamento Médico Odontologico

1.3.53.5.- Departamento Contable
P4~ Departamento Compensador (DECOM}

2.- SECREVARIA GENERAL
A= Iiireccion General Operativa
2000 Direccion de Despacho
2.0 L= Departamento de Gestion Administraliva
2.1.1.2.- Departamente de Despacho
2,013 .- Departamento de Capacitacién v Concursos

2.1 14 Departamento de Inspeceidn Médica

Upde. a ke Ordenanza RON®

ongiitivente de 7T

[



2.1.2.- Direccidn de Consejo Superior v Asamblea Universitaria

1y

2120 Departamento de Registro, Elaboracidn y Dilusion de Decisiones

2.1.2.2.- Departamento de Gestion de Comisiones

[J

—

[
I

Dircccion de Mesa General de Entradas v Archivoe
2.1.3.1.- Depariamento de Registro v Comunicaciones
2.1.3.2.- Departamento de Archive

214 Dhreccion de Ceremonial v Relaciones Pablicas

'./‘,.4-"“'«».,‘
\" Direccion General de Asesoria Juridica

\\\ 2.2.1.- Dircecidn de Asuntos Fegales

\

R

2 E - Departamento de Seivicio Juridico a Unidades de la UNSL (Facultades,
ENIPR, Centros Universitarios)

2.2.1.2.- Departamento de Servicio Juridico a FICES

2.2.1.3.- Departamento Administralive

2.2.2.- Direceion de Sumarios

2221~ Departamento ¢e Sumarios (Delegacion Villa Mercedes)

2.2.3.- Dircecidnt Juridico Conlable

3.~ SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS
3.0 Direcctdn General de PManificacion ¢ Infracstruciura
310 Departamento Adminisirativo
3100 Dhreecion de Obras
YT Departamento de inspeccion y Certilicaciones

3.1.2.- Direccidn de Proyectos

A
)

- Departamento de Estudios ¥ Provectos
3022 - Diepartamento de Computos y Presupucste
3.1.2.3.- Departamento de Dibujo
3.2.- Direecion General de Tecnologias de Ja Informacion
3.2.1.- Dircecion de Asistencia Técnica Informatica
3.2.1.1.- Departamento de Servicies de Internct v Conectividad

3.2.0.2.- Departamento de Infracstructura de Redes de Datos
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3.2.8.3.- Bepartamento de Ligiipamiento v Soparte Téenico

-
A

2.1.4.- Departamento de Comunicaciones (Voll? v camaras)
B

4.2.2.- Pireceion de Organizacion v Desarrollo Informatico

3.2.2.1.- Departamento de Desarrolio de Sistemas

L

2
=
N

2.2~ Departamento de Control Interno v Seguridad Informaética

3.2.2

L

- Departamento de Apovo a fa Tecnologia de Ta Informacion
34 Coordinacidn de Manteninvcenta v Servicios Gencrales
3.3.1- Direecion de Mantenimiento
30011 Departamente de Maptenimicnto
3.001. 2. Depariamento de Carpinteria
30,83~ Departamento de Instalaciones Telelonicas v Ascensores
3.0.14.- Departamenio de Instalaciones Termomecanicas

3.3.2.- Direceidn de Servicios y Vigilancia

-

3.0.2.1 - Departamenio de Servictos, Intendencia |
L0225 Departamento de Servicios, Intendencia 1

3.0.2.5.- Depariamento de Servicios, Intendencia (11

4.- SECRETARIA ACADEMICA

1 A2
L . . . Lo
& 4.1.- Direceian General Académica

4.1 Direceidm Acadénmica
4. 111~ Departamentos Administrativo

4412 Departamento de Diplomas v Certificaciones

4.1.2.- Direccidn de Gestion de Alumnos

4. 12,1 - Departamento de Mrogramas

4. 1.2.2.- Depariamento de Promocion de Carreras
4.1.3.- Direceion de Cvaluacion v Acreditacion

4.1.3. 1.« Depariamento de Ustadistica

4,132~ Departamento de Evaluacion Institucional

4.1.3.3.- Depurtamento de Informacion Institucional
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4.2, Dirécéi(ﬁn Gienerat de Biblioteea
4.2, 1.~ Direccion de Documentacion v Biblioteca (San Luls)
4,200 - Departamentio de Clrealacion
4.2.1.2.- Departamento de Procesos 'Téenicos
4.2.1.3.- Departamento de Seleccidn v Adquisicion

1

4.2.2.- Direccidn de Biblioteca {Villa Mercedes)
4.7 - Institute Polidenico v Artistico Universitario (IPALY
4.3, 1 - Direccidn Administraiiva

4.3, 1.1~ Pepartamento Administrative

- SUBSECRETARIA DE ENSENANZA PREUNIVERSITARIA
d4.4.- Rector de Fscuela Normal JPP
441 Dircccion Adminisirativa
4. - Departamento de Mesa de FBntradas
4.4.1.2.~ Departarnento de Mantenimiento y Servicios
4.4.1.3.- Departamento Adminigirativo
4.4.1.4.- Departamento de Personal LNIPP
4.4.2. Direcaidon Académica
44200 Departamento de Alumnos
4.5 Jardin Maternal |

d.5.1 - Personal de Apovo

3o SECRETARIA DE CIENCIA ¥ TECNOLOGIA
S 1= Threceion General de Cieneta vy Teenologin
3.t - Direccion de Ciencla y Teenologia
3.1 - Departamnento Administrativo
51002 Departamento de Sistemas ¢ Informacion
5.1.2.- Direceion de Gestion de UVT

3. 1201 - Departamento Admimistrativo Financiero

[y}

J4.2.2.- Departamento Juridico
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5101 Departamento Contable

6.- SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA
6. b= Direceidn General de Hxiension
6.1 L= Diveccion de Extension Coliaral
611 L= Departamente Téenico
6.1.1.2.- Departamento de Lventos v Flencos
6.1.1.3.- Departamento de Educacién No Formal
6.1.2.- Diveecion de Provectos v Programas
6.1.2.0 -epartamento de Provectos de Lxtensidn-lnvestigacion
6.1.2.2.- Departamento de Sistemas de Proyectos v Programas
6.1.3.- Dircccion de Comunicacién Institucional
0.1.3. - Departamento de Imagen. Diseio y Difusion
6.1.3. 2.~ Departamente Administrativo
6.1.3.3.- Departamento Téenico
6.1.4.- Direceion Editorial
6.1.4.1.- Departamento de Disefic ¢ Impresiones
6.1.4.2.- Departamento de Imprenta

1

- SECRLETARIA i)i— HACIENDA Y ADMINISTRACION

- Phreccion {reneral Administrativa
7.0~ Direccion de Presupucsto
FoE - Departamento de Programacion Presupucsiaria
7012 Departamento de Registro Presupucstario
7.1.2.- Dirceeidn de Servicios Informaéticos (DATST)

7.1

12

.- Departamento de Gestion, Coordinacion v [ogistica

7.1

[

2.- Departamento de Soporic 1éenico

7.1.2.3.- Departamento de Aplicaciones v Basc de Datos
7130 Direeeion de RRIEN y Liquidacion de 1aberes

7031 - Departamento de Servicios v Remuneraciones
( pde. a la Ordenanza R NY
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7.4.3.2.- Depanamento de Liguidacidn de Haberes

7.1.5.3.- Departamento de Registro v Control de Asistencia

7.1.3.4.- Departamnento dec Movimientos v Legajos

CBA- Dircecion de Castos

7041 Departamento de | iquidacion de oastos
P £

7. 142 .- Departamento de Liquidacion de gastos en Compras v Obras

- Dircceidn de Compras v Conlrataciones
] )

715 - Departamenio de Contrataciones

74520 Departamento de Gestion de Compras

700 Dircecion de Rendicion de Cuenlas

7.6, Departamento de Rendiciones de Cuentas

7. 1.0.2.- Departaniento de Responsables

1.7~ Bireccidn de Patrimonio v Suministros

7171 Departamento de Registros ¢ Inventarios

7.1.7.2.- Depariamento de Suminisiros

7.2« Dhirecctdn General Vinancicra

=t

)

5%

L]

7.2.1.- Dircecion de Vesoreria

7.2 0 - Departamento de Papo de Haberes
7.2.1.2.- Departamento de Ingresos v Registros
7.2.1.3.¢ Departamento de Caja Chica v Vidticos

Direcciom Contable

)
‘-._'J
[

b= Deparramento de Registro Contable
7.2.2.2.- Departamento de Proveedores v Retenciones Impositivas

Direccion de Programas Fspeciales

7.2.3.1.- Depacamento de Gestion de Provectos
7.2.3.2.- Departamento de Administracion v Rendicion

§.- SECRETARIA DI ASUNTOS ESTUDIANTILES Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
8.a- SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

5. 1. Direccion General de Asunios BEstudiantiles

Cpde. a da Ordenanza RN



19

FrEl 4000

8. 1.1 1.- Departamento Contable

8.1.1.2.- Departamento de Mesa de EFntradas y Personal

§.1.1.3.- Departamento de Trabajo Social. Salud Ustudianu! v Residencias
.1 14- Departaimento de Becas

8 1.1.5.- Departamento de Dapories v Vurisme

L1168

-~

~ Bepartamento de Servicios Generales v Choleres
&.1.1.7.- Departamente de Cocina

Ba.l.

- Departamento de Administracion y Salad de Villa Mercedes
8.a.1. 2~ Departamento de Trabajo Social v Beeas de Villa Mercedes

8.a.1.3- Departamente de Peportes de Villa Mereedes

- Dircecion de Compras v Mantenimicnto

8.1.2.1.- Departamento de Suministros
&

F2.2.- Departamento de Mantenimiento

9. SECRETARIA DI POSGRADO

8.0.1.- Dircecion do Posgrado

9011 - Departamento de Gestion Administrativa

G012 Departamentoe de Programas

10,- SFCRETARIA DT RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1000 - Direccidn de Relaciones y Cooperacion Interinstitucional
1011 1= Departamento de Cooperacion Internacional

V0. 1.1.2.- Departamento de Convenios
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MISIONES Y FUNCIONES
I.- RECTYORADO:

I: RECTOR

Misiones v funciones: las asignadas por la ey 24521 v las establecidas en el Fstatuto
Limiverstiario en su Art. 907 o
Prestde Asamblea Universitaria y Consejo Superfor (Art. 779 v 907 de Ustatuto Lniversitario).

Dependerin directamente del Rector:

VRl Secretaria Privada:

X Mision:

Lntender y aststiv al Rector en toda su actividad personal, despacho y agenda.

Funciones:
a) Recibir v contestar fa correspondencia personal  divigida al Rector v atender  sus
comumicacioncs welefonicas.

b) Alender las solicitudes de audiencia que se hagan al Rector y gestionar las que ¢ste soliciie a
otras autoridades.

¢} Ejecutar las demds tarcas de indole personal gue el Rector i encomiende,

d) Llaborar los documentos gie ¢l Rector ke encomiende.

LB Mantener un registro voarchivo ordenade de fa papcleria gque ingrese v egrese de fa

2 R
dependencia,

g} Encargarse de asegurar ei refrendado (firma) diario de la documentacidn pertinente, por parte
del Rector.

1.2.- Linidad de Avditoria Interna;

(ftcing asesora de Auditores que depende jerarquicamente del Rector, creada cn 1992 por la Ley
24,156 (Administracion inanciera y de los Sistemas de Control del Secior Piblico Nacional), y
que @ partic deb diciado de la Ley de Dducacion Superior. Arf. 39° (Ley 24.321/93) sigue
encuadrando cf accionar de esta oficina, que depende funcionalmente de la Sindicatura General
de Ta Nacion (SIHGEN)Y,

Sy mision consiste en entender on la Nscalivacion administrativa, financiera, econdmica.
patrtmomal y contable de acuerdo con las normas legales reglamentarias v estatutarias de la
administraciém piblica v de ta Universidad.

Funciones:

a) Someier a aprobacion del Rector ¢l modelo de control que abarque los  aspectos
presupucslarios, seonomicos, tinancieros, patrimontales, normativos y de gestion, Tundados en
criterioy de cconomia, eficiencia v eficacia, que deberd ser integral ¢ integrado.

b1 ttaborar el plan anual de auditorfa interna, que con la aprobacion del Rector serd remitido a la
Sindicatura General de Ta Nacion.

¢ Praponer el dictado de normas de control inlerno,

Cpde. a ta Ordenanza RONG
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dy Verilicar la puesta en practica. por parle de los responsables, de las observaciones v
recomendaciones que formule la Umidad de Audioria [nterna.

¢) Poner en conocimiento dei Reetor [os actos gque hubicsen acarrcado o estimen puedan acarrear
signtficativos perjuicios para of patrimonio de la Universidad.

Iy Auditar fas dependencias de la Universidad produciendo los informes con las obscrvaciones v
recomendaciones gue estime corresponder.

g} Fvaluar Ja gestion de todas las dreas de la Universidad en relacion con fa aplicacion de los
controles operaciones y cumplimiento de los procesos cstabiecidos por ¢l Rector. :

R} Entender en ¢l control operacional v de la gestion del Rectorado, Facultades v Unidades
Académicas de fa UNSL. (Ley 24.136).

i Bxantinar las normas v procedintientos inherentes al sistema de control interno y evaluar ¢l
cumpiimiento de dicha normativa por parte de las jurisdicciones o entidades.

\\ 1.2.0.3.- Personal de Apovo Administrativo:
‘Cuya mision consisie en gjecutar las tarcas administrativas relacionadas a la Unidad de Auditoria
Interna planificadas y coordinadas por ef Auditor.

Fungciopes:
ay Organizar las tarcas propias del Departamento.

b} Bjereer el control v supervision de lus tareas de los feles de Division.

¢} Brindar cb asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores,

dy Lievar registro de expedientes v tramiles que ingresan v egresan de la Unidad de Auditoria
Interna. '

¢) Compitar v llevar of registro grafico de dictamenes y asesoramicnto cserito producido en la
dependencia,

f) Reeibir, abrir, registrar, fichar e iniciar el tramite ¥ distribucién de las presentaciones dirigidas
ala Unidad.

= ) Informar sobre ¢f destino de los expedientes y demas documentacion,

hy Coordinar tarcas emanadas de drdenes del Auditor General y demis Auditores.

i} Desempenar toda dira actividad que la autoridad le encomiende, en ei arca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

DOSPU (Direccion de Obra Social para ¢l Personal Universitario}

1.3.- Direecion General Administrativa:

Mision:

Entender ¢n fa organizacion administrativa de la Obra Social y en todos los aspectes conlables,
financieros v de accion social a carpo de la DOSPLL

Funciones:
) Dirigir. coordinar, planificar y organizar las aclividades de las Direcciones a su cargo,

b1 Supervisar v controlar el desempefio de bus Direcciones y Departamentos a su cargo.

¢} Flevar al Presidente y Directorio ¢l informe anual de actividades de las dependencias a su
Carpo v actuar como Secretario del ireciorio.

d) Flevar al 30 de noviembre de cada afic la evaluacion del personal a su cargo.

¢} Formular planes de formacion para ¢l personal de la obra social.

e
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0 Gestionar ante ¢ Presidente v Directorio el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada
por et perscnal cuando corresnondiere,
2} Solicitar al Dircctonio fy aplicacion de sanciones que correspondicren del personal bajo su
dependencia.
N} Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre e personal bajo su dependencia.
th Asistir a la Presidencia de la DOSPU en la confeccidn de resoluciones, providencias,
crdenanzas, notas, cComunicaciones v sus respectivos registros.
1 Oreanizar la administracion y servicios de la Obra Social con acuerdo det Directorio.
k) Administrar los subsidios por fallecimicnto v otros que se reglamenten v pantedn de la
HOSPLL
B Cumplir ¥ hacer cumplhir el Estatuto, las reglamentaciones v resoluciones de fa Obra Social.
) Someter a consideracion del Presidente v cf Directorio, las contrataciones correspondicnics a
ta prestacion de servicios,
) Colaborar en el diseno de tdas las medidas que sean necesarias para fa selucidn de problemas
. de atiliados gque sean de competencia de la Obra Soclal.
i) Controlar v verificar todo lo concerniente a la contabilidad v eonttrol econdmico-financicro v
de la prestacion de los servicios,
g 0) Ofrecer al Divectorio informes demostrativos de la situacion cconomico-Nnanciera de la Obra
Social, con referencias estadisticas que permitan orfentar la accion a seguir en base a las
posibilidades ccondmicas,
n} Susceribir con el Presidente la documentacion relativa a pages ¥ promesas de pago, conio asi
también las contrataciones con lerceros,
g} Suscribir con el Presidente v ¢l Dircetor Administrativo Contable el Balance, la Memoria v
Cuenta de Ingreso y Fareso anualces.
vy Suseribir fos estades mensuales de caja, cuadros estadisticos, inventarios v balances.
sy Dirigir ¥ supervisar el mangjo v control del personal.
t) Soliciar al Pirectorio fa aplicacion de sanciones disciplinarias a los atiliados que no cumplan
cakion fas disposiciones de 1 Obra Social.
su) Entender on lode fo relativo a cjecucion. registro. identificacion v mancjo interno de la
~ documentacion que ingresa a fa DOSPU.
v) Entender en la representacion de la Obra Social ante oiras Obras Soeiales con las que se
firmen convenios de Reciprocidad.
P wi Organizar y controlar fus tureas de vigilancia v Bmipieza,
x} Desempefiar toda otra actividad gue la autoridad le encomiende, en of drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.1.- Dircecion Administrative Contable:

Misidn,

Fjecutar v Supervisar las tarcas contables relacionadas con el movimiento econdmico y
fimanciero; levar ¢l registro contable, de pattimonio, realizar el control presupuestario, leves
soclales. refrendar v supervisar ta confeceion de los balances, estados patrimoniales. inventarios
¥y estadisticas; suseribir ordenes de pago, contratos y Lodo documento que obligue el Organismo.
Giestionar el sistera de Afiliaciones v ¢l movimiento de Personal.

Fungiones:
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a) Dirigir,

SUECarga,

b) Supervisar y controlar ¢l desempcerio de los Departamentos v Divistones 4 su cargo,

¢) Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Cotaborar con la Presidencia de la DOSPU en la presentacion anval dei Plan de provectos @

concrefar en el area. que contenga un plan de formacidn para cf personal de la Dependencia.

¢} Flevar al 30 de noviembre de cada afio b evaluacion del personal a su cargo.

It Colaborar en la claboracion de fas resoluciones v/o documentos propios de su scctor.
Frtender ¥ supervisar todos los aspectos de tinanciacion, manegjo de valores ¥ recursos

ceonamicos a cargo de la DOSPLUL

) Responder por el registro v depdsito bancario en las cuentas bancarias correspondicntes de la

totalidad de los ingresos,

1} Supervisar v Refrendar fa conleeeidn de los balances.

1 Dar cuenta demestrativa de los recursos v gastos v det estado economico-{inanciero de fa Obra

Soctal con referencias estadisticas.

k) Responder por ¢l movimiento palrimoniat de ia Obra Social,

I} Proponer al Presidentie de la Obra Social todos os cambios, modificaciones, que considere

oportunos para el mejor desenvolvimiento de las tarcas y scrvicios del Departamento.

m) Supervisar el sistema de Afiliaciones y el movimiento de Personal vy mesa

n} Desempedlar oda otra actividad que la autoridad le encomicnde, en el drea de trabajo v de

acuerdo a ta responsabilidad especifica.

coordinar, planificar y organizar fas actividades de los Departamentos v Divisiones a

1.3.1.1.- Departamento de Reintegros:
Mision: Desarroltar v omantener un sistema para registrar y supervisar las soliciiudes de

reinlegros v sd correspondieme pago.

b

weiones:

i) Organizar las tareas propias del Departamento.

by Ijercer el control v supervision de las tareas de Jos Jefes de DI\I%IOE"I

c} Brindar el asesoranyiento requerido por tos niveles jerarquicos superiores.

d} Supervisar ¢l registro de ingreso, archivo v circulacion de los expedientes. actuaciones v toda
otra documentacion que ingrese al drea.

¢) Llevar informe anual de actividades de las divisiones a su carga.

i Cvaluar al personal a su cargo.

2} Colaborar en la efaboracion de documentos propios de su sector,

Ity Mantener actualizado ¢f sistema de registros de reitegros v su fiscalizacion

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad e encomicnde. ¢n ¢f drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.1.2.- Departamento de Tesoreria;

Mision:

Entender en todos tos aspectos de financiacion, manejo de valores y recursos econdmicos a cargo
de la DOSPLL

Funciones:
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a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

b) Ejercer el control v supervision de fas tareas de los Jefes de Division.

¢) Brindar ¢l ascsoramicnto requeride por fos niveles jerdrquicos superiores.

d} Supervisar el registro de mgreso, archivo y circulacidn de tos expedientes, actuaciones v 1oda
ctra documentacidn que ingrese al drea,

¢} Colaborar en {a claboracion de resoluciones yio documentos propios de su sector,

¥ Recibir recaudaciones diarias, controlarfas y depositarlas.

g} Etectoar tos pagos a provecdores, agentes v afiliados.

iy Controlar tos ingresos y egresos de la Delegacion Villa Mercedes.

1}y Realizar ¢f control presupucsiario v las rendiciones de cuentas de recursos,

iy Veriticar las liguidaciones de aporte a cargo de los aliliados v contribucion de todas las

dependencias universitarias y controlar sus mgresos.
K}y Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drca de trabajo v de

. acuerdo a la responsabilidad especifica.

3 ,3 I 3. Departamento Contabie:

EFLCUTa!‘ las tarcas de registro contable y el movimiento de bancos relacionadas con ¢l
movimiento ccondmica v financicro det Organismo,

Funciomes:

al Organizar las twreas propias del Departamento,

b) Ejercer el control v supervision de las tareas de los Jetes de [ivisian.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores,

d} Supervisar cf registra de ingreso, archivo y cirenlacion de fos expedientes., actuaciones v toda
orra d\.-\.l!;}'i(,]lldL.]()ﬂ yue ngrese al drea.

e Blevar informe anual de actividades de fas divisiones a su cargo.

A,}{%J) Evaluar al personal a su cargo.
fe‘a

g} Colaborar cn Ja elaboracion de resoluciones y/o documentos prapios de su sector,
) ) Realizar el registro'de Tas operaciones contables de s obra social.
1) Registrar [os ingresos y egresos de la institucion.

j) Confeccionar los balances,

k)Y Dar cuenta demostrativa de los recursos v gastos v del estado econdmico-linanciero de la
Ubra Social con referencias estadisticas.

by lilaborar infermes sobre el movimicento patrimonial de la Obra Social.

m) Desempeiar toda otra actividad que la autoridad le encomicnde. en ¢l drea de trabajo v de
acucrdo a {a responsabiidad especifica.

1.3.1.4.- Departamento de Afiliaciones:
Mision:

Lotender en los procedimientos de incorpovacion, registro v documentacion de tos afiliados.
Funciones:
aj Orgamzar las tareas propias del Departamento.

b} Ejercer el control v supervision de las tareas de los Jefes de Division,
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¢} Brindar ef ascsoramiento reguerido poy los niveles jerarquicos superiores,
d) Supervisar ¢f regisiro de ingrese, archivo y circulacion de los expedientey. actuaciones y toda
atra dovumentacion que ingrese al drea.
¢} Lievar informe anual de actividades de tas divisiones a su cargo,
D) Evaluar al personal 1 su carge,
¢} Asistir en fa Jormulacion de os Planes de formacian para ¢f personal bajo su dependencia.
hy Colaborar en fa claboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector, N
i} Receptar solicitudes, realizar los registros correspondicntes, emitir los carnets v sus
actualizaciones,
it Entender en los procedimientos de traslade a otea jurisdiceion, relativo a prestaciones médicas.
K} Registear la documentacion relacionada con la afiliacion de Gtulares. familiares ¥ adherentes.
I} Desempefiar (oda otra actividad que la autoridad te encomiende, en el drea de trabajo y de
%, acuerdo a la responsabilidad especifica.
\
\‘\
1.3.1.5.- Departamente de Personal ¥ Mesa de Entrada:
' Mision: -
Lntender en todas las actividades inherentes a la asistencia, altas v bajas del personal de la
DOSPLL

Funciones:

aj Orpanizar las tarcas propias del Deparlamento.

by Ejercer el control v supervision de las tareas de tos Jetes de Division.

¢} Brindar cl ascsoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

dy Entender en lo refativo a hicencias, altag v bajas de! personal de la DOSPU conservando los
iegajos v contratos del personal.

¢} Mantener un regisito de Ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones v toda
otra documernitacion que ingrese al drea debiondo conservar los contratos v fegajos del Personal,
99y [ectuar inspecciones con el objeto de controlar la asistencia v puntualidad del personal.

o} Summistrar fa nformacion diaria al Departamento de Asistencia v Control de ia Direccidn de
Personal de ta Lintversidad sobre inasistencias y licencias o los efectos que correspondan,

h) Desempefiar toda otra actividad que fa avtonidad Te encomiende. en ckarca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad cspecifica.

1.3.2.- Dircecion de Salud v Presticiones:
Misic

nender en fa supervision del sistema de asistencia médica. odontologica, quimica, bioguintica,
farmacéutica, psicoldgica v demas prolesionales de la salud.

Funciones:

a) Divigir, coordinar, planiticar v organizar las actividades de los Departamentos v Divisicnes a
SHCErE,

b) Supervisar y controlar el desempetio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias @ su cargo,

di Colaborar con la Presidencia de la DOSPU en la presentacion anuval del Plan de proyectos a
concretar en el drea, que contenga un plan de tormacion para ¢l persona! de la Dependencia.
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¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio Ja evaluacion del personal a su cargo.

i Efectuar tarcas de supervision médica.

ul S upervisar a fos Auditores Médicos.

b} Supervisar a la Farmacia en los aspectos médicos de las compras que se electien.

r.) Supervisar a nfermeria.

i Intervenir coma Asesor en la celebracion de convenios con enhidades de profesionales de la
satud.

Ky Participar como Jurado en fa seleeeion de profesionales para el servicio interno de la_obra
social,

H Desempeiiar toda otra actividad que la awroridad fe encomiende. en ¢l area de trabaio v de
acucrda a la responsabilidad especifica.

21321 Departamento de Salod:

Mistdn,

- Organizar los servicios meédicos auxiliares prestados por la DOSPLL

" Funciones:

a) Organizar fas tareas propias del Departamento.

by Ejercer o) conirol v supervision de tas tarcas de los Jefes de Division,

&) Olgdmmr fas tarcas auxiliares de la medicing v asistencia en los consulftorios de prestactones
medicas, odonteldgicas, guinesiologicas. oe

d) Organizar ¢l servicio de invecciones v vacunacion,

e} Organizar ol servicio de ncbulmauunu, control de presidn sanguinegs,

B Crectuar fas vacunaciones y planificar ¢ infervenir en campafias de vacunacion.

g} Atender el servicio de colocacion de inyecciones v control de presion.

hy Realizar el servicie de enraciones v control de glummi&

i} Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en ¢} drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabitidad cspecifics,

1.3.2.2.- Departamenio de Farmacia:
Misidn;
Coordmar v organizar la provision v expendic de los productos farmacéiticos,

Funciones:

a) Organizar fas larcas propias del Departamento.
b) Fjercer el control ¥ supcrvision de las tarcas de los Jetes de Division,
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d} Supervisar el registro de ingreso, archivo v circulacion de la documentacion que ingrese al
area.
¢) Llevar informe anual de actividades de la dependencia a su cargo.
ﬂ bvaluar al personal a su cargo.

Mantener registio actuabizado de las existencias y necesidades de fa renovacion del stock de

medu,drmnt(_r:,.
h} Gestionar las compras de medicamentos, su registro y métodos de conservacion.
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1} Realizar controles permanentes del stock v de fos registros de adquisicion v venta de los
medicamenios.

1} Desempediar toda otra actividad gue la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.2.3.- Departamcnto de Administracion de Prestaciones Médicas:
Supervisar ka asistencia médica y saniaria integral y def sistema de reciprocidad
Fungiones
a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

b) Ejercer el control v supervision de las tareas de los Jefes de Divisidn.

¢} Brindar el ascsoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.,

I} Supervisar ¢l registro de ingreso, archivo ¥ circulacion de los expedicntes, actuaciones v toda
ofra documentacion que imgrese al area.

ehElevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

1Y FEvaiuar al personal a su cargo,

g} Colaborar en la claboracion de documentos propios de su sector.

By Controlur v constatar las prestaciones vy su tacturacion.

1} Lmitir drdenes de pago y registrar los Uamites del sistema de reciprocidad.

1} Constatar los servicios de farmacia v otras prestacioncs.

k) Organizar las tareas auxiliares de los tramites dentro del sistema de reciprocidad.

I} Descmpeiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. cn ¢l drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica,

1.3.3.- Direccion Delegacion: Villa Mercedes:
Misidn:

soAsegurar la prestacion de odos fos servicios que ofrece fa Obra Social al Persopal Universitario
b = 4

en el Complejo Universttario de Vitla Mercedes.

Funciones: .

a) Dirigle, coordinar, planificar v organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
SU cargo.

b} Supervisar y controlar el desemperio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Llevar informe anual de actividades de ias dependencias a su cargo.

dy Colaborar con la Direccidn General de Administracion en la presentacion anual del Pran de
proyectos a coneretar en el area, que contenga un plan de formacion para ¢f personal de la
Dependencia.

¢} Elevar al 30 de noviembre de cada afo la evatuacion del personal a su cargo.

N Controlar las prestaciones v clevarlas a la Direccion de Prestaciones Médicas de San Luis,
para st control v posterior pago.

g4 Receptar y dur trdmite a las dircclivas emanadas de la Sede Central.

hy Lilaborar periddicamente tos informes administrativos-contables v Balances v elevarlos a la
Sede Central.
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b Desempenar toda otra actividad que la autoridad e encomiende, en ¢l arca de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad cspecifica.

1.3.3.1.- Departamcnte de Administracion:
FSTE.

Entender en fas actividades de apovo v contralor administrativo.

Funcionegs;
a) Organizar las tarcas propras del Departamento,

b} Ejercer el control v supcervision de las tarcas de los Jefes de Division.

¢} Brindar ] asesoramicnto requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, egreso. archivo y circulacion de los expedicnles, actuaciones
v toda otra documentacion gus ingrese al area.

“ e} Entender en ol régimen disciplinario sobre el personal v los atiliados: ticencias, altas v bajas
del personal correspondiente a la FICES.

) Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad e encomiende. en of area de rabajo v de
deuerdo a la responsabilidad espeeifica,

1.3.3.2.- Bepurtamente Médico Odontoldgico:
Entender en fa supervision def sistema de asistencia médica, odontologica.
2 S
 Organizar fas tareas propias del Departamento,
b} Brindar el asesoramicnto requerido por los niveles jerdrquicos superiores.
o) Organizar el apoyo auxiliar de los profesionales médicos v odontélogos
d) Desempefiar toda otra actividad que ta autoridad le encomicende, en el drea de trabajo v de
acuerdoe a la responsabilidad especifica.

.

Flecutar las tarcas de registro contable y el movimiento de bancos.-relacionadas con el
movimiento ccondmico ¥ lnanciere de la Delegacion Villa Mercedes de la Dospu.

Funcionges:

a) Organizar las tareas propias det Departamento.

b) Ljcrcer ef control v supervision de las tareas de los Jeies de Division.

¢) Brindar ¢l asesoramiznto requerido por fos niveles jerarquicos superiores.

d) Controlar las prestaciones v su facturacion los servicios de farmacia.

¢} Realizar of regisire de fas operaciones contables de la obra social.

i) Registrar [os ingresos v egresos de la institucién,

o} Confeccionar los balances v elevarios a la Dircecion.

)y Dar cuenta demostrativa de los recursos y gastos v del estado cecondmico-financiero de la
Delegacion.

i} Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad e encomiende, en ¢l drea de trabajo v de
acucrdo g la responsabilidad especifica.
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1.4.0.1.- DECOM

Mision:

Enwnder en la prestacidn de servictos, con otorgamiento de anlicipos personales v de accion
social, bencficios de antictpos al Personal en condiciones de  tubilarse; prestacion de
asesorarnicnio sobre material previsional,

l'ungiones:

43 Dirietr. coordin: alaniticar v oreanizar las actividades de Ing De Menlos v DIVISHoNneEs »
ay Dingiy, coordinar, planificar ¥ organizar las actividades de fos Departamentos v Divisiones a
SH cargo.

! s b} Supervisar v controtar el desempeiio de los Departamentos vy Divisiones a su cargo.
‘ \ ¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

“\ d) Colaborar con la Presidencia en Ja presentacion anual del Plan de provectos a concretar en ¢f
drea. que contenga un plan de formacion para el persenal de la Dependencia.
oy Elevar al 30 de noviembre de cada afio fa evaluacion del personal a su cargo.
Y Colaborar en la claboracion de las resoluciones vio documentos propios de su sector.
2 Aststir a fa Presidencia en lu confeccidn de rescluciones, providencias, ordenanzas, notas.
COMUNICACIONES ¥ SUS Fespeclivos registros,
h) Pagar los complementos gue se determinen al Personal en pasividad, jubiiados y pensionados.
0 Otorgar anticipos de aywda ccondmica v accion social para todo ¢l Personal activo adherido al
e PECOM,
1) Prestar asesoramicnto sobre materia previsional v gestiones necesarias para la tramitacion de
los heneticios de Tublucion ¥ pension, '

0

e k) Otorgar anticipos a la jubilacién vio pension al Personal gue acredite haber iniciado ¢l tramite
AL previsional correspondienie,
Ao [} Desempeiiar toda ora actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l drea de trabajo v de

a weisaclerdo a ta responsabilidad especitica.

2.- SECRETARIA GENERAL:

Ascsorar y asistir al Rector prestando el mas amplio apove a los Oreanos de Gobicrno v
conduceton politica de la Universidad.a la Asamblea Universitaria, al Conscjo Superior v sus
Comisiones y a tas Unidades Académicas que lo soliciten: coordinar v supervisar el despacho

general de la Universidad, asi como al conjunto de actividades que hagan al funcionamiento
seneral untversitario y gue le sean asignadas.

a) Lniender en todo o refacionado con el funcionanvento de ta Asamblea Universitaria v el
Conscjo Superior ¥ con fa comunicacion v tramitacion de las resoluciones y normativas de tales
Cucrpos.

b} Coordinar y asistir a las Comisiones Ascsoras Internas del Conscjo Superior v Asamblea
Universilaria.

¢) Entender en tode lo relativo a la tramitacidn, identificacion, manejo vy archivo de la
documentacién que ingresa a la Universidad.
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yrdinar los asuntos gue hagan al furcionamiento gencral de la Universidad que por
delegacion rectoral e sean encargados,

e) Asesorar al Rectorado g través def desarrollo de provectos gue ticndan al mejoramiento de las
funciones asignadas.

B Desarrollar fos procedimicntos administrativos referidos a las tarcas gue se realizan en cl
ambito de fa Scerctaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

o} Dictar las providencias de tramite ordenado, pascs o rescrvas de expedientes. notificaciones,
vistas, desglose y entrega de documentos v archivo final de actuaciones,

e h} Tramitar {a correspondencia oficial,
t) Intervenie en fa difusion, resolucion y ejecucion de todos fos asuntos relativos a los intereses

i
E _ 3\ Juridicos de la Universidad,
! ' \ B} Asegurar la agistencia on el cstudio, trdmite, resolucién ¥ ejccucion de todos los asuntos
" re‘lalivo“ a los intereses juridicos de ta Universidad,

y Covrdinar v controlar as gestiones originadas por la Universidad on la Representacion de la
L.llm_-c;s,ld;..d en Bucnos Atres.
Iy Entender en ol proceso de seleceion, formacion, calificacion, andlisis v evaluacion del personal
no docente de la Universidad,
m) Coordinar y/o asesorar on of disefio de eslructuras, sistemas v procedimientos administrativos
acordes a ias necesidades de los distintos seclores vy dictaminar sobre las modificaciones de
organtzacion y procedindentos que de ollo resulte.
n} Refrendar lus resofuciones v ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.
i) Desarrollar v mantener los sistemas informaticos que resulten pecesarios en la administracion
de fa Sceretaria General.
o) Pmprmer fos Tlamados a Cencurso de los cargos de su drea de actividad.
p) Elaborar anualmente ¢l Presupucsto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del

area.
J)epeudenm de la heeretaria General:

2.1.- Dircecion Genekal Operativa:
Misidh: -
Coordinar, en acucrdo con fa Secrelaria Ge: neral, todos fos servicios administratives que apoyan
e fa gestion de ja Universidad,
Funciones:
a) Dirigtr, coordinar, planificar v organizar las actividades de las Direcciones a su cargo.
o} Contribuir a la lormulacior de politicas v plancs de conduccién inherentes a ta administracion
general defa Uiiversidad.
¢) Controlar y promover la cencrecion de jos proyectos y/o programas referidos a fas politicas v
planes de conduccion.
dy Supervisar ¥ controlar ef desempeiio de las Dirccciones y Departamentos a su cargo.
¢) Clevar informe anuval de actividades de las dependencias a su cargo.
t} Liaborar la presentacion anoal del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
) Ulevar gl 30 de noviembre de cada aito la evaluacidn del personal a su cargo.
h) Incentivar al personal a su cargo promoviendo cf compromiso activo con proyectos del drea
guc propendan a la mejora del servicio.
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s el reconocimiente de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.

1) Soficitar la aplicacién de sanciones que correspondicren del personal bajo su dependernicia,

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre ¢l personal bajo su dependencia.

fy Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion,

m} Elaborar las resoluciones vio documentos propios de su seclor.

ny Proyectar y supervisar el despucho del Rector. ordenanzas. resoluciones, providencias.,
circulares, ¢ *iﬂcaa‘im"cw notasy, informes, comunicaciones v sus respectivos registros.

i) Entender en tode (o relative a ejecucion. registro, identificacton vy mangjo interno de la
documentacion que ingresa a la Universidad.

of Divigir v supervisar ef manejo v control del personal.

p} Crdenar ci reconocimiento médico de los agentes que ingresen a la Universidad.

g} Asesorar ¢ informar a fos organismos dependientes que lo requieran, sobre las disposiciones
\g{nc:‘a!cs de Ja Universidad aplicables a sus respectivas actividadces.

rivEntender en todo To referente o las relaciones que manticnc la Universidad con otros
organismos ¥ dependencias de fa Capital l'ederal,

) Controlar y supervisar la giecucién de las tramilaciones en la Oficina de la Representacion de

sl Universidad on Buenos Aldres

i@} [ntervenir cn los planes de racionalizacion administrativa. para la optimizacion de la
L Universidad.

™wd Difundir y mantencr tos servicios informaticos que resulten necesarios para el funcionamicnto
de la administractén de Direccion de Consgjo Superior. Ceremonial v Protocolo v de Mesa:
General de Untradas. _

v Prestar ascsoramiento sobre los sistemas informadticos de Mesa General de Pntradas. al
personal administrative de s Universidad,

w) Coordinar el seguimiento por la Web de la documentacion que ingresa a Mesa de Entradas de
la Institucion.

W%57‘,\1 Desempefiar toda ofra actividad que fa autoridad le encomiende. en el drca do trabajoe v de

%*}ﬁiz g acucrdoa la respensabilidad especifica.

2.1 E-Direcciom de Despacho:
Mision:

ntender en la actividad de apoyo administrativo al Rectorado, asistic al Scerctario General y
colaborar con ta Dircecion General Operativa.

I'unciones;
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
St G,
by Supervisar v controlar el descmpeiio de fos Departamentos y Divisiones a su cargo.
¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
dy Colaborar con la Dircccidn General Operativa en la presentacion anual del Plan de tormacion
para ¢l personal de Ia Dependencia,
e} Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

) Asistir 2 la Dircecton General Operativa en la confeccion de reseluciones, providencias,
mcien.mzas NOLAS, COMUNICACIONEs ¥ SUs respeelivos registros.
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@) Ent
que ingrese a la Universidad.

by Supervisar la multipdicacion y distribucién de ordenanzas, resoluciones v demds documentos
para notificacion de los intercsados v su difusidn.

D Mantener un digesto actuatizado de las resoluciones y ordenanzas del Rectorado. Conseo
Superior ¥ Asamblea Pniversitania.

1y Entender en la compilacion de ta legislacion v jurisprudencia vigente cn maleria de interés .
comtn a los distntos servicios v difundirla a los fines de su conocimienic general v
cumplimicnio.

k) Preparar ¢l despacho quo debe ser etevade a la firma del Rector, a través de ta Secretaria
General.

i}y Efectuar ¢l control legat v reglamentario de fos tramites gue se levan a cabo en el ambito de fa
Universidad.

'm_} Ltender on da gestion de las actividades inherenies a la funcion de recursos humanos:
reclutamicnto. scicecion, adiestramiento, calificaciones, anahisis v evaluacién de carges v de
ersonal en ¢l Amvbito del Reciorado,

) Entender en a coordinacion v en la organizacion de cursos, talleres v programas de formacion
del personal de Rectorado.

n) Intervenir en fa tframitacion inherente a los concursos para ¢l personal No Docente.

o) Desempefiar toda otra actividad que ta autoridad le encomiende, en ¢l drca de trabajo v de
acterdo o o responsabilidad cspecifica.

nder en las actividades referentes a fa recepeion y manejo interno de la documentacion

oY)
t

2.L.L1.- Departamento de Gestion Administrativa

Mision: |

Mantener  permancntemente  actuglizadas, registradas v ordenadas fas  disposiciones v
resoluciones de fa Untversidad v difundirlas a los ctectos de su conocintiento y aplicacion.

. Funciones:

a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

b} Ejercer el control yisupervisian de tus tareas def personal a su cargo.

¢j Brindar ¢l asesoramiento requeride por la Direccion de Despacho v dos niveles jerarquicos
Superiores.

d) Blevar mlorme anual de actividades del personal a sucarge.

¢ Uivaluar al personal a su cargo.

1) Capacitar v coordinar Ja tarca del personal a su cargo.

o) Asistir en fa formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

fy Llaborar Resoluciones v/o documentos propios de su sector,

£ Lntender en la actualizacion del registro de normas y disposiciones vigentes.

1) Realizar ¢ registro del ingreso, archivo y circulacion de los expedientes. actuaciones y toda
docamentacion que ngrese al drea.

ki Supervisar la elaboracion de memorandos y circulares solicitadas por la Scerctaria General,
Dircecion General Operativa, Direccidn de Despacho,

o Protocolizar los actos adminmistrativos  del Rectorado, Conscjo Superior v Asamblea
Lmiversitaria,
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m} Realizar certificaciones de Reseluciones y Ordenanzas emitidas por ¢f Rectorado, Consejo
Superior ¥ Asamblea Universitaria.

m) Realizar tas tareas de apoyvo aaministralivo a ks Direccion de Despacho

i) Desempeilar toda otra actividad que {a awtoridad le encomiende. en ¢l drca do trabajo v de
acuerdo g la responsabilidad cspecilica

2.1.1.2.- Bepartamento de Despacho:
Mision:

Realizar ¢l Despacho de los actos administrativos gue surjan del Rectorado, Consejo Superior v
Asamblea Universitaria a los efectos de su conocimiento v aplicacion,

Funciones:
\1} Organizar las tareas propias del Departamenio.

b) Ejercer cf control v supervision de las tareas del personal & su cargo.

¢} Brindar el ascsoramicnio requerido por la Direccidn de Despacho v fos niveles jerdrguicos
4 SUpETIOFES,
~d) Elevar informe anual de actividades de! personal a su cargo.
e) Lvaluar al personat a su carso.
£y Capacitar y coordinar fa tarca del personal det framo inicial pertencciente at rea.
gy Realivar toda tarea de cstucio, anahisis ¢ informe que le sea encomendada.
ht Coordinar una comunicackdn permanente con Mesa General de Entradas v Archivo. a [in de
intereambpiar sistemas de fichaje y archivo, para s mejoramienio,

Colaborar en la redaccidn de las resoluciones, comunicaciones v documentos gug se le
ETICUraueT. _
i) Enviar las Resoluctones y Ordenanzas redacladas en La Dircccion de Despacho a la pagina
Web de fa UNSL (Digesto Administrativo)
K) Coordinar cf archivo ¥ la guardy de los Originales de las reglamentaciones Rectorales.
Consejo Superior v Asamblea Universitaria,
I} Supervisar la claboracidn de cédulus v notas solicitadas por la Secretarfa General, Dircecion
General Gperativa v Direecion de l)cspda-ho,
m) Asesorar sobre ja vigeneiz de Jas Resoluciones v Ordenanzas a cualquier funcionario que ast
fo selicite a la [hreccion de Despache,
a) Realizar cortificaciones de Resohuciones v Ordenanzas emitidas por Rectorado, Consejo
Bumrmr y Asamiblea Universitaria.
n) Desempettar toda elra actividad que la autoridad le encomiende, cn ¢l arca de trabajo vy de
acucrde a fa responsabitidad especifica.

o T

2. I i 3 Departamento de Capacitaciéon y Concursos:

Cntender en Jo alinente a los tramites de cobertura de Cargos por concurso v fos cursos de
capacitacion para ef personal No Docente de la Universidad,

|-unctones;
ay Dingir, coerdinar, planificar.  organizar, supervisar v controfar las actividades  del

Departamnento v I3visiones a su carpo.
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b} Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢ Colaborar con la Dircectin de Recursos umanos en la presentacion anual del Plan de
proyeclos a conerctar en el drea, que contenga un pian de formacion para el personal de la
Dependencia.

dy Blevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion def personal a su cargo.

¢) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones vw/o documentos propios de su sector.

1Y Organizar las tarcas propiay del DC[){-II"E(-]IHCI“tO

g) Brindar el asesoramiento requeride por los niveles jerarquicos superiores.

h) Supervisar y controlar el desempefio del personal @ su cargo.

\ 1) Realizar las actividades referentes a la cobertura de vacantes, publicando y notificando a quicn
\u}rrt:hpond 1. sobie los Hamados 1 concursos,

) Coordinar 1o referente a formacion de jurados ¥/o comisiones asesoras de concursos,

k) Coordinar la capacitacion {cursos, talleres, cte.) del personal No Docente de 1a Universidad.
I Blaboracion, registro v actualizacion peimdr*cmc del Banco de jurados.

m} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ef drea de trabajo y dc

cuerdo a fa responsabilidad especifica.

2.L1.4.- Departamento de Inspececion Mdédica:
Entender ¢n tode 1o concernienie # solicitudes de permisos yio licencias por enfermedad y/o
accidente, del personal v st control eleetive,

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

y f/’ by Brindar ¢l ascsoramicnto requerido por los niveles jerdrquicos superiores.
LS ¢} Elevar informe anual de actividades,
Sy

P o s&ﬁ%’*‘ﬁ“} Recibir avisos de masistencia del personal.

4 i J‘-

AR c‘} Disponer cl controtb domictiario de las masistencias por enfermedad,
1 Supervisar las tarcas de les Médices Inspectlores,

é} Asepurar la realizagion de Juntas Médicas cuando sea requerido.
E h) Justificar ¢ injustificar las inasistencias por enfermedad y/o accidente,
S, () Suministrar la informacion diaria a los distintos organismos de ta Universidad sobre
masistencias por enfermedad. en especial a g Direccion de Recursos Tumanos a los efectos que
correspondar,
41 Desempenar toda olra actividad gue fa autoridad le encomiende, en ¢f area de trabajo v de

cuerdo a la responsabilidad especitica.
ki Velar por ¢f cumplimiento del régimen de licencias.

Iy Llevar un registro estadistico de las inasistencias por enfermedad.,
my Llevar al dia los tegajos individuales que al efecto pondra al servicio de la Direceion de
Recursos Humanos.
n} Desempediar toda otra actividad que o autoridad le encomiende, en el drca de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica.

2.1.2.- Direccion de Consejo Superior:
Mision:
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Entender. on acuerde con ja Secrctaria General, en las tareas administrativay inherentes a la
realizacion v registro de sesiones de Conscjo Superior y Asamblea Universitaria,

Funciones:
ay Dirigir y coordinar la labor de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
b} Planificar, organizar v supervisar el funcionamicnto del secior,
¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo,
d} Colaborar con ia Direccion General Operativa en la elaboracion anval del Plan de formacion
/./‘m'“\ para ¢l personal de fa Dependencia.
¢} Llevar al 30 de noviembre de cada afio fa evaluacion del personal a su cargo.
\1\} Asesorar y cumnpliy con las fareas asignadas desde los niveles superiores.
/ ) g) Efectuar of control reglamentario de distintos tramites que se Heva a cabo en ef ambito del
Conscio Supertor v Asamblena Universitaria,
h} Elabarar las notas, resoluciones ¥ otras nommuas relerentes a los expedientes deb Consejo
_Superior ¥ Asamblea Universitaria.
Y1 Remitir las dispasiciones y resoluciones emanadus del sector al Digesto Administrativo,
i1 Claborar, distribuir, registrar y difundir por los distintos medios los Ordenes del Din de
: Conscic Superior y Asambiea Universitaria.
N #r LClaborar. distribuir, registrar v difundir las Actas de Consejo Superior v Asambles
Universitaria.
ki Elaborar v ditundir los Comunicados vy Declaraciones emitidos por ambos  Cuerpos
Colegiados de Gobicrne.
I Coordinar, controlar v asegurar la conerecion del regisiro de “las sesiones {ordinarias v
extraordinariasy de ambos Cuerpos Colegiados.
i) Dar a conocer v distribuir entre los Consgjeros ¥y Asambleistas la documentacion pertinente.
ny Coordinar la realizacion de las reuniones de las distintas Comisiones Ascsoras niermas. como
ast tambicn eneargarse de toda tarca goe conlleven el funcionamicnto de dichas Comisiones.
y Ascgarar ef registro grafico de los dictimenes de las Comisiones de ambos Cuerpos de
Cobierno.
o} Informar pertddicafmente sobre la asisiencia de los Conscieros y/o Asambleistas a las sesiones
v rewnones de Comisidan,
L p) Informar cuando fes sca requerido del estado de wamite de los distinios expedicnics como asi
también de to obrante on las Comisiones Asesoras
q} Desempediar tada otra actividad que la autoridad Ie encomiende. en ¢l arca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.2.1.-Departamento de Registro, Elaboracion y Difusion de Decisiones:

Mision:

Entender en la claboracion v difusion de los documentos devenidos de las decisiones de ambos
Cuerpos Colegiados, ¥ toda tarca encargada v/o necesaria al servicio.

Funciones:

a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

b) Ejercer el control v supervision de las tareas del personal @ su cargo.

¢} Brindar el asesoramiento requerido por fos niveles jerarquicos superiorcs.
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d} itlevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
¢} Elaborar fa presentacion anual def Plan de formacion para el personal de ta Dependencia.
B Llaborar Jas resoluciones vio documentos propios de su sector.
g} Evaluar al personal a su cargo.
h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administralivo,
1 Coordinar, controlar y asegurar la concrecion del registre de las sesiones ordinarias v
extraordinarias de ambos cuerpos colegiados. _

1) Flaborar, distribuir, registrar v difundir las Actas de Conscje Superior v Asamblea

Universitaria.

k) Elaborar v dilundir fos Comunicados v Declaraciones cmitidos por ambos Cucrpos
/f\ Ult‘LtsLdD‘\ de Gobicrno.

\ Informar cuando les sca requerido del estado de tramite de los distintos expedicntes como asi

también de lo obrante en las Comisiones Asesoras
m} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabitidad especifica.

Lntender en fa realizacion y registro de la labor de Comisiones de Asamblea Universitaria v de
Conselo Superior,

Funciones:

a) ()rgtmmu las tarcas propias del Departamento.

b) Ejercer ef control v supervision de las tareas del personai a su cargo.

c} Simmn ¢] asesoranviento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.
- dy tlevar informe anval de actividades de Tas dependencias a su cargo.

¢} Llaborar ta presentacién anual del Plan de formacion para el persona! de 1a Dependencia.
1y Gestionar el ingreso. registro y framitacion de los expedientes vy actuaciones propics de sy

S seetor,
o3 Evaluar at personalia su cargo.
hy Blaborar, distribuir, registrar v ditundir por fos distintos medios los-Ordenes del Dia de
Conseio Superior ¥ Asamblea Universitaria,
o Ascgurar el registro gréfico de los dictamenes de las Comisiones de ambos Cucrpos de
CGoblermno.
i) Confeccionar las planillas, mantenerlas actualizadas e informar periddicamente sobre la
asistencia de tos Consegjeros vio Asambleistas
Ky Dar a conocer y distribuir entre los Consejeros y Asambleistas la documentacion periinente.
b Coordinar la realizacion de las reuniones de las distintas Comisiones Ascsoras internas, coma
asi también encargarse de toda tarea que conlleven e funcionamiento de dichas Comisiones.
m} Informar cuando les sea requerido del estado de tramite de los distintos expedientes como asi
también de 1o obrante en las Comisiones Asesoras
n) Realizar las notificacicnes del ingrese del expediente a Consejo Superior para ampliar o
mejorar la presentacion del recurso jerdrquico en subsidio.
ft) Supervisar las vistas solicitadas a personas autorizadas o con un interés subjetivo dirceto en
las actuaciones obrantes en la Universidad.

Upde. a la Ordenanza R N®




AN

\-éc‘:

o} Desempefar toda otra actividad gue la awtoridad le encomicnde, en ¢l arca de trabajo v de
acuerdo g la responsabilidad mpculn,a,

2.L.3.- Direceion de Mesa General de Entradas ¥y Archivo;
Misidn:

Cntender en las actividades referenies a la recepcion, mancio, oncitacion voarchive de
documentacion que ingresa a ia Universidad,

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, plantficar y organizar las actividades de los Departamentes v Divisiones a
St Cargo.
) Supervisar y controdar of desempeno de Tos Departamentos y 1ivisiones a su cargo.
¢pPlelevar informe anual de actividades de las dependencias i su cargo.
d) Colaborar con fa Direccion General Operativa en la elaboracion anual del Plan de formacion

. para ¢l personal de la Dependencia.

¢ Llevar al 30 de noviembre de cada aio laevaluacion del personal a su cargo.

) Brindar ¢l asesoramiento requerido por los niveles jerarquices superiores.

¢y Lvahiar al personal o su cargo.

hy Reeibir, abrir la comespondencia, registrar, encarpetar, Nchar, iniciar el irdmite y distribuir las
presentaciones dirigidas a la Universidad v organismos dependicnies,

b Flectuar las tarcas de distribucion a las dependencias encargadas de su clasificacion o guarda
de libros, folletos ¥ demds material impreso que se reciba.

By Efectuar ja clasiflicacion v distribucién de expedientes v demas documentacion con destino a
otros organismos de ia Adminstracidn Publica, asi como la correspondencia, encomicndas, cte.
k) Intcrvenir en of tramite relacionado con deselose y agregacidn de actuaciones, vistas,
netificaciones. providencias, nolas y comunicaciones que se originen como consceucncia del
tramite de las diversas actnaciones.

ﬁﬁ%‘fh% Efectuar et archiva y paralizar en t€rmino cuando asi io disponga la autoridad competente, tos

expedientes v demas documentos ¥ destruir -conforme a las leves vipentes- los que havan
perdido actuahidad, comunicando a la Direccion de Despacho.

m} Informar al publico sobre los destinos de los expedientes v demas documentacion.

m) Conleccionar fos informes que solicite la autoridad comperente.

M) Readizar fa clasificacidn v archive de los documentos correspondicntes a fs Universidad.

o) Desempefiar toda otra actividad gue la aworidad le encomiende, en el drea de trabalo v do
acuerdo a fa responsabitidad especifica.

1 3 1.- l)('pdrtdm&‘nto de Registro y Comunicaciones:
I--Imt'.ndcr en el registre de actuaciones y expedientes v en lag comunicaciones a usuarios, a otras
dependencias, instituciones v organizaciones, que se originen en tramites que se deriven de las
actuaciones obrantes en ia Universidad,

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
by Ljercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

-
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¢) Brindar el asesoramicnto requerido por la Dircecion de Despacho v los niveles Jetdrquicos
superiores,
d) Flaborar Ia presentacion anuat del Plar de formacion para el personal de ta Dependencii.
¢) Blevar informe anual de actividades del personal a sa cargo,
1} Evaluar al personal a su cargo.
g) Capacitar y coordinar la tarea def personat del iramo inicial pertenceicnte al drea,
h) Eiectuar el control reglamentario de las presentaciones: firma, documento de identidad.
domicilio real y constituido y demds datos que deben consignarse.
1} Controlar ¢l registro informidtico de las Actuaciones y Fxpedientes.
13 Realizar todas las larcas correspondientes al registro grifico de actuaciones v expedientes.
< Informar sl publico sohre el estade de los tramiics.
v Bvaluar el desempedo def persoral a su cargo.
m) Supervisar fas vislas solicitadas a personas autorizadas o con un interés subjctivo direcle en
las actuaciones obrantes en fa Liniversidad,
ny Realizar las nottficaciones correspondicntes originadas en fas ramilaciones respectivas.

<) Desempefiar toda otra actividad que la sworidad le encomicnde, en el drea de trabajo v de

wcuerdo a la responsabiiidad especifica.

2.1.3.2.- Departamento de Archivos:
Entender on e registro para archive de uctuaciones y expedientes gue se originen en trdmites que
se deriven de las aetuaciones obranies en la Uiniversidad.

fFunctones:

a} Organizar las tarcas propias del Departamentio.

b) Ljercer el control v supervisicn de las tarcas del personal a su cargo.

¢} Brindar el asesoramiento requerido por la Direccidn de Despacho v los niveles jerarquicos
superiores,

) Hlaborar la preseniacion anual del Plan de formacion en Archivologia para ¢l personal de la
Dependencia. :

¢) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

) Evaluar al personal a su cargo.

2} Capacitar ¥ coordinar la tarca del personal del rama inicial pertenceiente al area.

h} Organizar el Archivo General de la Universidad.

b Registrar, clasiticar, identificar v realizar todas las tareas de mantenimiento necesarias para cl
archivo de la documentacion respectiva,

B Organizar la destruccion, de acucrdo a las normas legales vigentes, de Jos expedicntes v
documentaciones cuando correspondicre,

k) Facilitar la formacicn cn archivologin a alumnos pre-profesionales ¥y a docentes-
investigadores incorporandolos al scetor.

I} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en cl drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabitidad especifica,

2.3.4.- Direecion de Ceremonial ¥ Relaciones Piiblicas:
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Programar y ¢jecutar odos fos provectos v acciones requeridas para la atencion del Ceremonial.

Protocolo. Refactones Pablicas v Audiencias motivadas por fas actividades del Sr. Rector v ofras
Autoridades de la Universidad, a su soliciid,

a) Organizar las tarcas propias del Departamente.
by Ljercer el control v supervision de las tareas del personal a su cargo,
¢} Brindar cf asesoramiento requerido por el Rector y los diversos niveles jerdrquicos supcriores.
d) Elevar informe anuat de actividades del personal o su cargo.
¢} Lvaluar al personal 4 su cargo.
Iy Asistir en la formutacion de Tos Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
2} Encargarse de la realizacion de la formacién. cursos de capacitacidn y perfeccionamicnto del
personal bajo su dependencia que realicen tareas tipicas de ceremonial,
Ry Efcetuar a atencion de fas relaciones que deba mantener ef Sr. Rector v otras Autoridades
universiaras, 4 su solichud, con entidades pGblicas o privadas, Cuerpo Diplomatico acreditado v
2, comunidad en general en razon de sus investiduras,
?’;é?‘-i y Programar v elevar a aprobacion del Sr. Recior vy otras Autoridades aniversitarias, a su
sobicitud, ef Ceremaonial a cumplirse en los actos v visilas en que participen dichos funcionarios.
1} Asesorar a las autoridades en materia de Ceremonial v Protocolo y ejecutar las acclones de
N Relaciones Phblicas que resulien necesurias,
k) Desempeniar toda otra actividad guc la autoridad fe encomiende. en ¢l area de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad cspecifica

2.2.- BDiveeecion General de Asesoria Juridica:
Misie

Asesor

ar a tas aworidades v levar adelante tas acciones legales que aqueltlas decidan, en defensa
de fos mtereses de fa Umiversidad, Asesorar a otras dependencias en la redaccion v confeccion de
documentos administrativo-legales incluyendo fa capacitacion sclectiva del personal que Jo
3 necesite. Coordinar y asesorar a la Comisidn de Resohucion de Contlictos No Docentes.

Funciones:

a} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

b) Asistir a las antoridades de la Universidad en todos los asunios de caracter juridico.

¢y Diclaminar en lag cuestiones on que estan en juego ¢l orden publico, la autonomia
universitaria o la disciplina de docentes v eswudiuntes,

dy Intervenir come Apoderade del Sr. Rector en las cuestiones contenciosas = que la
Universidad sea parte como Actora o Demandada, con el patrocinio de los Abogados de la
[nstitucion gue se designen,

¢) Ascsorar a las auvtoridades de la Umiversidad y de las Facultades a requerimiento de las
mismas sobre asuntos de cardeter [eeal vio reglamentario.

N Dictamimar, a solicitud de las respectivas autoridades, en ¢l tramite de redaccion de los
contratos en fos que ia Universidad sea parte.

g) Dictaminar en ¢l trémite de redaceion y confeccidn de documentos administrativos.
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1cion selectiva en of lugar de trabajo al personal administrativo on los aspectlos legales
v reglamentarios de cada tares.
i} Dictaminar en los trdmites de recursos administrativos y en cualquicr otro tramite o actuacion
a requerimiento de las autoridades de la Universidad.
13 Dictaminar en la substanciacion de los recursos administrativos que se tramitan ante el

Rectorado,
k) Dictaminar en el tramite de log sumarios que se substancien en la Universidad.
/ﬂ-\ fy Fntender en la compilacion por temas, de Ta Jegislacion v jurisprudencia universitaria v
1 / \\ extrauniversitaria de interés comiin para la Universidad.
% !,-'{ \l\n) Supervisar la confeccion del Digesio Universitario.

My Mcediar en situaciones de contlicto que se suscilen entre el personal del arca.

Ay Coordinar la Comision Permanente de Resolucion de Contlictos No Docentes encargada de
eestionar la mediacion.

5 o) Desempediar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, on ¢l drea de trabajo v de
cuerdo a la responsabilidad especifica,

2.2.1.- Direecion de Asuntos Legales:

S Misicn:
Aststiv al Director General de Asesoria Juridica en ¢l estudio, trdmite, resolucion y cjecucion e
todos [os asuntos juridicos, solicitadas por las avtoridades de la Universidad.
Funciones:
a) Dirigir. coordinar, planificar v organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
SUcargo,
b Supervisar v controlar el desempeio de tos Departamentos ¥ Divisiones a su cargo.
¢} blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

X A1 dy Colaborar con la Direceion General de Asesorfa en la presentacion anval del Plan de
/{, formacion para el personal de ja Dependencia,

,@m&wm Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.
B f) Eluborar las resoluclones v/o documentos propios de su sector.

g) Asistic al Director General de Asesorfa Juridica sobre asuntos de cardcter legal yio
reglamentario,

h) Dictaminar ¢n la redaccion de contralos ¥ convenios en los que la Universidad sea parte.

i} Dictaminar sobre tramites otras Dependencias administrativas sobre la redaccion v confeccion
de documentos adminisizativos.

i1 Capacitacién sclectiva en el lugar de trabajo al personal administrativo en los aspectos lepales
y reglamentarios de cada tarca.

Ky Dictaminar en los recursos administralivos v en cualquicr otro tramite o actuacion a
reguerimiento del Director General de Asesoria Juridica.

B Dictaminar en Ja substanciacion de los recursos administrativos que se tramitan ante ¢l

Reciorado,
m} Intervenir en 1os procesos de Mediacion de conlflictos que se susciten catre ¢l personal del
areq.

n} Desempenar toda otra actividad que Ja autoridad 1c encontiende, ¢n ¢l drea de trabajo v de
aceerdo a la responsabilidad especilica.
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2.2.1.1.- Departamento de Servicio Juridico a Unidades de 1a UNSL (Facultades, Centros
Universitarios, ENJPP):

Mision:

Bntender en todas las cuestiones de indole legal o reglamentarts de Jas TFacultades bajo
supervision del Director de Asuntos Legales,

UHL t}ﬂ(,‘\
a) Flevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
b} Elaborar fa presentacion anual del Plan de formacian para ¢l personat de ia Dependencia.

\) liaborar fas resoluciones vio documentos propios de su sector
§

1) Fvaluar al personal a su cargo,
i

ey Asistir al Dircctor de Asuntos Le cpales en todos 1os asuntos de cardcter juridico de las

“acultades.

0 Estudiar, tramitar y ejecutar los asuntos legales de las Facultades que le scan encomendados.

g} Comptiar la legistacion ¥ Jurisprudencia -universitaria v extrauniversitaria.Desemperiar toda
otra_actividad que la autoridad e cncomiende, en ¢l area de trabajo y de acuerde a la
responsabilidad especifica.

2.2.1.2.- Departamento de Servicio Juridico a FICES;

Entender en todas las cucstiones de fndele fegal o reglamentaria de las Facultades v el
Rectorado. :

Funciones:

s a) Flevar informe anual de actividades de las dependencias a sy cargo.

b} Elaborar la presentacion annal dei Plan de formacion para el personal de fa Dependencia.

¢) Elaborar ias resoluciones y/o documentos propios de su sector.

d} Evaluar al personal a su cargo.

e} Asistir a las autoridades de fa FICES en todos los asuntos de cardcter juridico.

Y Bstudiar v producir dictimences legales a reqwrimi:.nlu de las autoridades de fa FICES.

@) Desemperiar wda virg actividad que i avtoridad e t?"'EL’UI'IULI](IL, en el area de trabaje v de
acuerdo a la responsabilidad cspecitica.

2.2.1.3.- Departamento Administrativo:
N ‘imn

Planificar, ciecutar v coordinar  las tarcas  administrativas relacionadas con ilodas las
dependencias pertenecientes a la Direccion General de Asesoria Juridica,

Funciones:

a4) Elevar mtorme anual de actividades de as dependencias a su cargo.

b} Elaborar Ja presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia,

¢) Livatuar al personal a sn cargo.

d) Llevar registro de expedientes v trdmites que ingresan vy cgresan de la Dircccion General de
Asesoria Juridica.
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¢y Compilar v Hevar e registro grafico de dictamenes y asesoramiento escrito producido en la
dependencia.

) Recibir, abrir, registrar, fichar e iniciar ¢l rramiic y distribucion de las presentaciones dirigiday
a ta Pirccciom v giro interno.

g} Informar sobre ef destino de los expedicnics y demas documentacion.

) Coordinar tareas emanadas de drdencs del Dircctor General.

i} Pesempenar toda otra actividad que la autoridad fe encomicnde. cn ¢l érea de trabajo v de

/'“\\\ acuerdo a la responsabilidad especifica,

f’
t\ 7 \2 2.2.- Dircecidn de Sumarios:
; Pirigr v amitar todas las Informaciones Sumarias v los Sumarios que s¢ orivinenr en la
o) ; | g

Untversidad.

unciones;

a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar {as acividades de los Departamentos v Divisiones a

SLCHTEO.

A b} Supervisar y controlar el desempeno de los Departanentos v Divisiones a su cargo.

c} Llevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d} Colaborar con la Direceidn Geperal de Ascsoria cn la presentacion anual del Plan de

tformacidn para of personal de fa Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada ano la evaluacion anual del personal a su cargo.

1} Elaborar tas resoluciones v/o documentos propios de su sector,

g) Entender y conducir tos Sumarios del Reclorado y Facullades.

hy Lntender v conducir as Informaciones Sumarias def Rectorado y lFaculiades.

1) im«c.mgar fos hechos, reunir proehas, detcrminar responsables v encuadrar fa falta cuando la

ohuhierce.

ok S S e e
;) Observar las previsiones a efectos de la oportuna intervencion de la Fiscalfa de Investigaciones

" Administrativas v, en caso de corresponder, de la Sindicatura General de la Nacion.

k) Fijar v dirtgir las avdiencias de prucha y realizar personalmente las demis diligencias que csic

reglamento v ofras normas ponen a su cargo,

i Dingir et procedimiento debide dentro de log limites oxpresamente estabiccidos en las

reglamentacioncs.

m) Concretar. en 1o posible en un mismo acto. lodas las diligencias gue sca menester realizar,

n} Sefalar, anies de dar trdmite a cualquier petician, fos defectos v omisiones de que adolezea,
ordenande que se subsanen dentro deb plazo perentorio que fije. v disponer de oficio tada
diligencia que fucra necesaria parg evitar nulidades.

1) Reunir los informes v la documentacion relacionados con un eventval perjuicio fiscal, a
etectos de la oportuna intervencidn de la Sindicatura General de Ta Nacion.

o) Desempehar toda otra actividad que lo autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v dc
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.- Departamento de Sumarios {Delegacion Villa Mercedes):
f\[mml.




Tramitar todas las Informaciones Sumarias y los Sumarios que sc originen on la Faculiad de
ingenierfa y Ciencias Leonomico-Sociales.

Funcicnes:
a) Llevar informe anual de actividades de las dependernicias a su cargo.

b} Llaborar la presentacion anval del Plan de formacion para ¢f porsonal de la Dependencia,

¢} Llaborar las resoluciones v/o documentos propios de su sector.

d) Lvaluar al personal o su cargo,

¢} BEntender vy condueir los Sumarios del Rectorado y Facultades.

3 Entender v condueir bas Informaciones Sumarias del Rectoradoe y Facultades,

aydnvestigar los hechos, reunir pruebas, determinar responsables v encuadrar la lalta cuando la
hubiere,

chy Observar las previsiones  a efectos de la oporluna  intervencion de la Fiscalia de
Investigaciones Administrativas v. en caso de corresponder, de la Sindicatura General de la

Jk:aiui{}rl.

1y jar v divigic Tas andiencias de prucba v realizar personalmente tas demas diligencias que este
reglamentao y ofras normas ponen a s cargo.

I Dirigir ¢f procedimiento debido dentre de los limiles expresamente establecidos cn las
reglamentaciones.

k) Desempefiar woda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ¢f area de trabajo v de
acuerdo a fa responsabilidad especifica.

2.2.3.- reecion Juridico Contable:
Mision:

Asistir a la Dreccion General de Asesorfa Juridica en el estudic, ramite, resclucion s cjecucion
de todos los asunos juridicos referidos al area contable de la Universidad cuando le scan
requertdos.

[‘unciones: -

a) Dirtgir, coordinar, planiticar v organizar las actividades de los Departamentos ¥ Divisiones a
SUCargi,

b) Supervisar v controlar ¢l desempeiio de fos Departamentos v Divisiones a su carge.

¢} Blevar informe anoval de actividudes de tas dependencias a su cargo,

dy Colaborar con la Dircccion General de Asesoria on la presenwacion anuai del Plan de
formacion para ¢! personal de la Dependencia.

e} Elevar al 30 dc noviembre de cada ano la evaluacion anual del personal a su cargo,

{} Elaborar las resoiuciones vio documentos propios de su sector.

2) Asesorar y controlar fos procesoes de liciaciones v contrataciones.

by Asistir a Ta Secretarfa de Hacienda y Administracion de la Universidad on todos los aspectos
juridices de Ja actividad propia de las distintas dependencias de la Sceretaria,

1) Desempediar toda otra actividad que fa avtoridad le encomicende, en el drea de trabajo v dc
acuerdo a la responsabilidad cspecifica,

3.- SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS:

Mision
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Ascsorar vy asistiv al Rector y demds Organos de Gobierno universitario prestando cf mas amplio
apoyo on materia de procedimientos administrativo-teenolagicos.

Funcionces:

a) Interveniv v coordinar los servicios del arca de informadtica, comunicaciones. seguridad.
ambicnte, construcciones, mantenimiento v servicios generales.

b} Brindar Optinmos servicios al Rectorado v las Umidades Académicas que 1o soliciten, en las

v dreas admimstrativas ¥ ogeperales {macstranza, comunicaciones, vigilancia, construcciones.,
i { ambicite, riesgo, seguridad, cre.;

4 ¢ Prestar los servicios que requicra la Universidad en materia de informalica, equipos ¢

i 1
(\ t g \,\ nstalaciones.
- 5 ) “dy Organizar y controlar las tareas de vigitancia v limpieza.
/ e} Dirgir y atender la preparacion y ejecucion del plan gencral de conservacion y mantenimicnio
i/" Fde muchles, equipos. maguinarias ¢ instalaciones.

A Coordinar los asuntos que hagan al funcionamiento sencral de la Universidad que por
T dedegacion rectoral Te sean encargados.

S g} Desarrotar fos procedimientos admimistrativos referidos a las farcas que se realizan en el
ambito de fa Secretaria, tendiendo a un mancjo cliciente del sector.

hy Generar tos documentos de trabajo relacionados con su drey, asi como ascsorar al Rectorado a
traves del desarrollo de proveetos que tiendan al mejoramiento de tas funciones asignadas.

i) Organizar actividades refacionadas con provectos, divcecion, inspeccion y certificaciones de
fos planes de trabajos pdblicos de ta Liniversidad.

Jr Coordinar v desarrotlar lus actividades propias de la Untdad de Gestion de Riesgo.

ki Asistic al Conscpo Superior vy sus Comisiones Aseseras Interas que requieran de su
intervencion. '

1 Coordinar ¢l funcionamiento de la Central Telefénica del Rectorado.

m) Coordinar ta distribucion fisica organizacional de ta Universidad.

n} Refrendar tas resoluciones v ordenanzas relacionadas a su drea de competencia,

i} Proponer fos Hamudos ¢ Concurso de los Cargos de su drea de actividad.

o) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de {uncionamiento de la
secretaria.

Oficina Asesora: Unidad de Gestion de Riesgo (LUGR)Y cuya misidn v funciones son las
establecidas por Ord. N9 29 v 30 de 2007.

Dependeran de la Seerctaria de Inlraestructura v Scevicios:

3.1.- ireceion General de Planificacion e Infracstructura:

Misidn:

Encargarse de Ja planifticacion de los trabajos pGblicos de la Universidad contorme a las
directivas emanadas del Rectorado, asi como la concrecion de sus provectos, elaboracion de
plancs de construccién. licitaciones de obras y servicios, direceion téenica, liquidacion y
certificacion de trahajos cn ¢jecucion, todo de acuerdo a las disposicioncs v normas emanadas
del cumplimiento de las loves vigentes,
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¢} Ascsoramiento al Recilorado en materia de construcciones universiiarias.

d} Controlar ¥ promover fa concrecidn de los provectos y/o programas referidos a las politicas v
plancs de condnceion.

) Supervisar v controkar el desempenio de fas Direcciones y Departamentos a su cargo.

1y Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

o) Llaborar [a presentacion anoal del Plan de formacion para ¢f personal de ta Dependencia.

h) Hilevar ai 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo,

) Incontivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del drea
que propendan a la mejora del servicio,

+ J) Solicitar el reconocimicnto de la labor exusordinaria realizada por el personal de su

dependencia,

K} Solicttar fa aplicacion de sanciones que correspondieren al personal bajo su dependencia,

b Mediar en situaciones de contlicto que se susciten entre el personal del arca.

my Integrar Justlo al resto de los Directores Generales la Comision Permanenic de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

1} ilaborar fus reseluciones v/o documentos proptos de su sector.

i} Desarrollar planes analfticos de construcciones de obras v servicios.

o) tistudios necesarios para concrecion do anteproyectos ¥ proyectos.

p) Ordenamicnto de programas conforme a prioridades,

g} Pijacion de sistemas mds convenicntes de ejecucion de obras. informaticos v servicios
conforme a caracteristicas de tos trabajos, importes, ele.

r} Programacion vy gestion de licitaciones phablicas, privadas. concursos, de acuerdo a los
difcrentes sistemas de gjecucion de las obras y servicios a ejecutar.

i Preparacion de documentaciones necesarias para la elaboracion final de los provectos.

sk Gestion de aprobacian superior de plancs, programas, proyectos con miras a sy conerecion

final de gjeeucion,

uj Redaceion v firma de contratos de obras v servigios.

v) Gestion de contralor de ejecucion, calidad, mensuramicnto y liquidacion de obras v servicios.
w) Desempenar toda otra actividad que fa autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

Dependeran de ta Dircecion General de Planificacion ¢ Infracstructura:

3.1.0.1.- Departamento Administrativo

Mision:

Planiticar, ¢jecutar v coordinar  las tareas administrativas  relacionadas con todas las
dependencias pertenecientes a la Dircecion General de Construcciones,

b) Ejercer el control v supervision de las tareas del personal a su cargo.
¢} Brindar ¢l asesoramiento requerido por los niveles Jerdrquicos superiores.




d) Elevar intorme anual de actividades de fas dependencias & su cargo.

¢} Elaborar fa presentacion anual del Plan de formacion para el personal de fa Dependencia.

) Llaborar las resoluctones v/ documentos propios de su sector.

g} Cwaluar al personal o su cargo.

h) Recibir, abrir, registrar, fchar e iniciar e¢f tramite y distribucién de las presentaciones dirtgidas
a fa Direccion v piro interno,

) Intormar sobre el destino de los expedientes v demas documentacion,

11 Coordinar tarcas emanadas de ordenes del Director General.
<) Controtar las documentaciones para la ejecucion de las obras v servicios.
% Distribuir elementos v Qiles necesarios para ¢l funcionamicento de la Direccion General, asi
coma la gestion de adguisicion v adminisiracion de los mismos.
in} Preparar legajos para tos distintos tipes de ltamados (licitaciones o concursos)y estableciendo
tas disposiciones a cumplir sobre publicaciones, fecha de apertura, hora, ete.
1) Proceder a la apertura de propuestas en dia v hora fijado bajo control del [Jirector de Obras v
elevar resultado con propuesta coricrela,
i) Proponer los pedidos de informes o ampligciones de ellos. sobre iemas de su responsabilidad.
R o) Abrir registro de “Contraitsta de Obras Menores™ para su cjecucion por gl sistema de
“administracion contralada™ ¢ por Hamados o concursos de precios, sin requisits de inscripeidn
en e} Registro Nacional de Construgtores de obras Pablicas.
pi Redactar los contratos de gjecuctdn de obras v servicios, conforme a las normas vigenies y
elevartos para su firma por ef Director General,
a) Pesempenar toda otra actividad que la awtoridad le encomiende, en ¢l arca do trabgjo v de
acuerdo a la responsabilidad cspecifica, '

3 E L~ Dhreccidn de Ohras:

Mision: :

Desarrollo de las facuilades propias de la puesta en marcha de la faz gjecutiva en o
programacion auiorizada de obras v servicios. :

Funciones: :

a) ngir, coordinar, planificar ¥ oreanizar fas actividades de las Dirccciones a su cargo.

by Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccion inherenies a su drca.

¢} Asesoramiento al Rectorado en materia de construcciones universitarias.

dj Controlar ¥ aromover la concrecion de los proyectos yio programas referidos a fas politicas v
planes de conduccian,

¢) Supervisar y controlar el desempeiio de fas Direcciones y Departamentos a su cargo,

fy Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

@) Llaborar fa presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

h) Lfevar al 360 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

b Ineentivar al personal a su cargo promoviendo e} compromiso activo con proyectos del area
que properdan a ja mejora det servicio.

f1 solicitar ¢of reconocimiento de la labor extaordinaria realizada por el personal de su
dependencia,

Kk Solicitar fa aplicacion de sanciones que correspondicren al personal bajo su dependencia.

B Meaiar en sitiaciones de contlicto que se susciten entre ¢f personal del drea.

e
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m) Llaborar Tas resoluciones v/o documentos propios de su scotor.

n} Enfenider en o relativo a los sistemas de contratacion v cjecucion de abras v scrvicios o tas
disposiciones vigentes.

) Coneretar la Direceldn Téenica de lus obras v servicios en gjecucion.

o) Fiscalizar el cumplimiento de funciones de sus arcas de accion siendo cl responsable directo
del comportamiznte ¥ rendimiento det personal de las mismas, por intermedio de sus
responsables mmediatos,

p} Desempedar toda otra actividad que la avtoridad le cncomiende, en el drca de vabajo vy de
acucrdo a la responsabilidad cspecifica,

J.L1.1.- Departamento de Enspeccion v Certificaciones:

. Mision:

Realivar el control téenico de fas obras realizadas v en realizacién.

Elunciones:

a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

by Lyercer el control ¥ supervision de Tag tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar ¢l asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

a) Elevar mlorme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacion anual det Plan de formacion para of personal de la Dependencia,

[y Elaborar las resoluciones v/o documentos propios de su scetor.

) Evaluar al personal a su cargo.

Ny Asistir a las autoridades de la Universidad en todos 1os asuntos propios de su drea,

) Controdar la ejecucion de las obras v calidad de las mismas.

B Realizar odes fos actos administrativos relativos & la iniciacion, marcha v vecepeion do los
trabajos conforme a kas basesy normas de aplicacion,

k) Certificaciones mensuales v fnales de trabajos ejecutados, previa medicion de cantidades,

IV Recopilacion de informacion relacionada con la marcha de las obras v sus diversas

midlternativas,

im) Desempediar toda ‘ctra actividad gue la autoridad te encomicnde, en e drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.1.2.- Threccion de Provectos:
isicn:

Lncargarse de la concrecion de plancs v elaboracion de anteproyectos. proyeclos ¥ presupuesios
bajo las directivas del Director General,

a} Dirigir. coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
SU CHTE.

0} Supervisar y controlar ef desempefio de fos Departamentos y Divisiones a su cargo,

¢} Blevar intorme anual de actividades de tas dependencias a su cargo.

d} Colaborar con fa Direccion General de Construcciones en la presentacion anual det Plan de
proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependeneia,
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¢} Llevar al 36 de noviembre de cada afo Ta evaluacion de! personal a su cargo.

£y Somerer al Durector Geaeral ta programacion de gjecucion de tareas proponiendo plan de
pricridades conforme g programas ¥ provectos.

2} Concretar 1a realizacion especifica de tareas dentro de sus distinlas dreas de aceion.

h} Someter a la aprobacion del Director General os programas y provectos elaborados. dando
pautas de sus necesidades y realizaciones prioritarias.

i} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad fe encomiende. en ¢l drea de rabajo v de
acuerde o fa responsabitidad especifica.

3.1.2.1.- Departamento de Estudios v Provectos:
Mision:

\\ Todo fo refativo a tareas atinentes a los cstudios, anteprovectos v provectos de las necesidades

N ) .. .. . . . . ., .
\Imcas de obras civiles v servicios dispuestas por intermedio de la Dircecion de Provectos.

“u) Organizar kas tareas propias del Departamento.

b} Bjercer el control y supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢} Brindar ¢l asesoramiento requerido por tos niveles jerdrquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacidn anual ded Plan de formacion para ¢f personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

o) valuar al personal a su cargo.

h} Asistir a sus superiores en todos los asuntos propios del drca.

b Elaborar Jos planos relativos a fos anteproyeclos, proyvectos, urdlicos, detalles de
oreanigramas, ¢1¢., que sean regueridos por intermedio de ta Direceién de Frovecolos.

1y Gestionar y supervisar os relevamicntos v mensuras,

k) Gestionar ¥ supervisar los estudios de suclos de chimentacion.

[} Reatizar cstudio de necesidades cn base a programas,

m} Llaborar los anieprovectos.

i1} Desempenar toda otra actividad que la autoridad fe encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a ta regponsabiiidad cspecifica.

3.1.2.2.- Departamento de Coémputos ¥ Presupuesto:
Mision:
Todo lo relative al desarrollo de tareas atinentes a la preparacion de las documentaciones de los
prayectos,

Funciones.

a) Organizur las tareas propias del Departamento.

by Fjercer ef control ¥ supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢} Brindar el asesoramicnio requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anval del Plan de formacion para el personal de ta Dependencia,
0 Elaborar fas resoluciones y/o documentos propios de s sector.

o
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g) Bvaluar al personal a su cargo.

h) Confeccionar tos computos métricos de items v rubros de obras a construir,

1} Llaborar los presupuestos de obras. cstableciendo criterios de aplicacion nara cada caso v cl
gasto total a prever.

11 Realizar el analisis de precios de diversos items inlervinientes cn cada provecto o rubros de los
HSIMOS,

k) Determinar los regimenes méas convenientes @ insertar en los pliegos do obra para e
reconocimiento de las variaciones de costos derivados de fa aplicacion de las leyves v normas

fﬂm H"‘“\‘ vigenies.
v/ W Contralar la aplicacion de lo anterior, en obras en ¢jecucion.
? _‘;‘! mPAsISUr a las auteridades de la Universidad en todos los asuntos de su arca.
P/ A n} Desempedar toda otra actividad que fa autoridad le encomicnde, en el drea de trabajo v de
9..

acucrde a la responsabilidad cspecifica,

27 3.1.2.3.- Departamento de Dibujo:

Mistan:

=" Desarrollo de das tareas atinentes a la graticacion de los anteprovectos v los provectos. asf como
\ ¢l resguardo ¥ custodia de todo ¢f material elaborado. mediante una adecuada clasificacion,

Funciones:
a} Organizar tas tarcas propins del Deparamento,
by Fjercer el controd v supervision de las tarcas del personal a su cargo.
¢t Brindar ¢l ascsoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.
d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
¢} Llaborar Ja presentacion anual del Plan de formacion para cl personal de la Dependencia.
i Llaborar las resoluciones v/o documentos propios de su sector,
2} Bvaluar af persenal a su cargo,
h} ixtraer fas copias necesarias del malterial erafico claborado y de todo otro requerido por fa
Dirceeitn de Provectos.
wii) Archivar ef material grafico de ta Direccién General con sus correspondientes indices de
mdividualizacidn inmediata. :
J) Asistir a las autoridades de fa Universidad on todos los asuntos propios de su drea.
&} Desempefiar toda otra actividad gue 1a autoridad le encomicnde, en ef drea de trabajo v de
acuerde a la responsabiitdad especifica.

3.2.- Dircecion General de Teenologias de Informacion:

Lntender y administrar los recursos informaticos disponibles, coordinando y supervisando los
recursos bumanos v materiales de la Direceidn, ascsorando a las autoridades en el area de su
competencia v articulando los diferentes equipos que actian en otras dependencias del Rectorado
y de olras Universidades, a efectos de lograr la capacitacion v aprendizaje continuos del
Fersonal, Entender en la planificacion. desarrolio v promocion de las actividades vineuladas con
tas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en lodo To referente a fa Informatica, tos
Sistemas de Comunicacion de Voz, Imagen v Datos.
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by Contribuir a la formulacion de politicas v planes de conduccién inherentes a la administracion
ceneral de la Liniversidad.

¢} Controfar y promover la conerecion de los provectos v/o programas referidos a tas polilicas v
plances de conduccidn,

dy Supervisar y controlar ¢ desempeno de las Direcciones v Departamentos a su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de fas dependencias a su cargo. N

£y Elaborar la presentacion anual de! Plan de formacion para ¢l personal de fa Dependencia.

g} Elevar al 30 de noviembre de cada afio ta evaluacion del personal a su cargo.

hy Bieentivar al persenal a su cargo promoviendo el compromiso activo con provecios del drea
quz propendan a la mejora det servicio.

ty Solicttar ¢l reconocimienio de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondicre.

) Selicitar la aplicacion de sanciones que correspondicren del personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre ¢l personal bajo su dependencia.
I} Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comisidn Permanente de Resolucion de

¢ Conflictos No Docenites encargada de gestionar la mediacion.

m) Organizar y dirigir ¢l drea definiendo normas v procedimientos para la utilizacion eficiente de
Jos recursos informdticos, proponiendo la incorporacién de nuevas tecnologias de acuerdo a los
objctivos institucionales definidos.

n} Coordinar la asignacidn dindmica de responsabilidades compartidas entre lus drcas para una
interaccidn armoniosa ¥ ceoperacion chiciente, '

7} Proponer el dictado de normas tendientes a unificar la incorporacion de sofiware v hardwarce
et el ambito de la Universidad.

o} Emender en la aphicacion de las normas de auditoria v de intercambio dc informacion y
asegurar su compatibilidad.

p) Detinir normas de proteccion del equipamicnto de procesamiento de informacion critica. de
manera gue s reduzcan los riesgos ocasionados por amenavas v peligros ambientales.

26 ) Definir politicas dd resguardo de la informacion. en un lugar seguro v de mancra conliable v

definir procedimicntos de control de cambios en los sistemas verificando. fa scguridad de ias
plataformas v hases de datos wilizadas,

() Dirigir ¢l proceso de implementacion de los programas desarrollados que 1a Universidad
decida incorporar.

s) Proponcr sobre la convenlencia de implementar programas de desarrolle propio. redes
informaticas, sisicmas especilicos, et.

1) Diriglr ¢l proceso de desarrolle de software propio gue se decida implementar,

u} Colaborar en planificacién de la capacitacion del personal del drea v de los usuarios de los
sistenas.

vl Definir ¢ implementar normas de administracion de usuarios y de sceuridad en los sistemas,
w1 Lstablecer fas metodologias v normas de funcionamiento interno de la Direccion General de
Informatica ¥y Comunicaciones y el protocolo de interrelacién con las arcas usuarias de sus
Servicios.

N Detinir estandares de calidad en el eguipamicnto fisico v logico.
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v} Planificar v dirigir las acciones necesarias pura realizar un mantenimiento prevemtive del
parque informatico.

2j Proyectar cf prosupuesto anval de crogaciones de o Direccion.

al} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomicnde, en el drea de trabajo v de
acuerdo a fa responsabilidad especifica.

3.2.1.- Direccion de Asistencia Téenica Informatica:

Coordinar ¥ cjecwtar las tareas de configuracion, adminisiracion, mantenimiento v scauridad de
fas redes inforrnaticas existentes y o incorporar, como asi también los dispositivos que componen
las mismas, dando soporte téenico a los usuarios en el uso del hardware y sofhware para un mas
eficiente use def recurso ¥ asesorar sobre nuevos desarrollos v tendencias en teenologia
informatica.

Eungiones:

&) Dirigir. coordinar, planificar y organizar fas actividades de los Departamentos a su cargo.

bi Supervisar v controlar el desempeno de los Departamentos a se cargo, ejerciendo ¢l control v
disciplina del personal de Ta Dependencia.

¢) Elevar informe anual de actividades de Jas dependencias a su cargo,

dy Coordinar Ja presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el drea. que contenga un
plan de formacién para ¢l personal de la Dependencia.

¢t levar at 30 de noviembre de cada aito Ja evaluacion del personal a su cargo.

0 Evaluar al personal g su cargo. '

¢) Realizar la correcta instalacion {isica de servidores de red y dispositivos de comunicacion, ¢f
software y la configuracion del mismo, la actualizacion de los sistemas operativos y dispositivos
de conectividad cumpliende los requerimientos de seguridad informatica establecidos para la
eperacion, admimistracion y comunicacion de los sistemas y recursos de tecnologia de la
Universidad.

b} Realizar tareas de mantenimicnio preventive en cableados v configuracion de redes. hardware

ae v software de equiposs

i) Confecctonar un registro de todas tas fallas criticas producidas en la red de equipamientos.

S Monttorear la uttlizacion de Intemnel, correo clectronico v demds trafico de red.

K} Administrar fos usuarios de la red.  su seguridad, tanto en los servidores como en los
dispositivos de comunicacion {routers, switches, y estaciones de trabajo). v del desarrello de
procedimientos de automatizacion de tarcas.

N Controlar by asignacion de privilegios a usuarios.

mi Sugerir medidas a ser implementadas para cfectivizar el control de aceeso y uso de Internet
de los distintos usvarios.

ny Resalizar la investigacion y puesta en funcionamiento de nuevos clientes de soliware, v
proveer a la capacitacion de los agentes para cstos fines,

i} Celaborar en Ta investigacion de nuevas tecnologias para redes y comunicaciones, lanto de
software como hardware, la confeccion de los borradores de plicgos de bases y condiciones v la
supervision en las prestaciones de servicios de obras gjecutadas por adminisiracion o por

[erecros,
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o} Efectuar la instalacion fisica de estaciones de trabajo en las dependencias de Rectorado v
supervisar la de las Unidades Académicas, cuando ef buen funcionamiento de la red de ello
dependa.

p} Realizar o soporte a usuarios en el correcto mancjo de los dispositivos de hardware v
soffware.

) Participar en la definicidn de nermas y procedimicntos de seguridad a implementar en el
ambicnte informatico _

r) Desempeftar toda otra actividad que la autoridad e encomiende, en el arca de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.2.0.1.- Departamente de Servicios de Internct v Coneciividad:

. Mision:

Provecr los servicios de fo Internel ¢ intervenir en su administracion.

Fungiones:

a} Organizar las tarcas propias del Departamento,

B Ejercer ¢l controt y supervision de las tareas del personal a su cargo,

¢j Brindar el asesoramienio requerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

d} Flevar informe anual de acuividades de las dependencias a su cargo,

¢} Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para ¢f personal de s Dependencia.
by Blaborar las resoluciones y/o documentos propios de st sector.

gi Bvaluar al personal a su cargo,

i Asistir a las auvtoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su arca.

i} Administrar. monitorcar v planificar los servicios de la Internet.

1Y Bjercer el soporte v mantenimiento de la infracstructura de conectividad a la Internct.

K} Integrar tos servicios de Interngt con los sistemas de informacion.

B Promover adberencrt a standards a través de ofrecimiente de servicios coordinados.

m} Desempedar woda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ol drca de trabajo y de

" acuerdo a fa responsabilidad especilica.

2

3.2.1.2.- Bepartamento de Infraestroctura de Redes de Datos:
bntender en Ja compra, instalacion, mantenimiento de toda la estructura de redes de datos en
todas tus sedes de 1o Universidad.,

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamente.

b} Ejercer b control v supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢} Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos supceriores,

d} Lifevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Laborar ka presentacion anual del Plan de formacion para ¢l personal de Ja Dependencia.

Iy BEvaluar al personal a su cargo.

2) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su drea.

h) Ejercer fa responsabilidad exclusiva vy tnica de la instalacion, soporle ¥y mantenimicnto de
toda {a infraestructura de redes de datos robusta, eficiente, conliable v accesible a toda la UNSI..
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i) Administrar fos procesos de compra ¥ prestacion de servicios correspondientes cuando tuera
necesario.

By Responder por la instalacion y mantenimiento de ta estructura de interconexion de ias sedes de
ta Universidad v entre las mismas

Ky Planificar ¥ cjecuiar ts expansién de las redes de datos

b [)a,-acmpcn.;n toda otra actividad que la autoridad lo encomiende, en el area do rabajo v de
acuerdi a la responsabilidad especifica.

3.2.1.3.- Bepartamcento de Equipamicnto v Soporte 'T'écnico:

\lwo:;

Lrtender en ke reparacion y mantenimiento del cquipamicnto mformdtice de la Universidad para
1 un adecuado uncionamiento de los mismos.

Punciones:

a) Organizar fas tareas propias del Departamento.

b} Ljercer el control v supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢} Brindar ef asesoramiento requerido por fos niveles jerdrguicos superiores.

d) Elevar imdorme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacion anuat del Plan de formacion para ¢l personal de la Dependencia.

1y Elaborar las resoluciones v/ documentos propios de su scctor.

2) Evaluar al personal a su cargo.

I} Asistir a lag autoridades de ja Universidad en todos los asuntos propios de su drea.

i} Establecer y fomentar estandares de compras de equipamiento informatice.

0 Mantenimicnto de la infraestructura eléctrica v de soporte para jos servidores

K} Entender en fa homoelogacidn del equipamicnte informatice para la correcta integracion de los
mismos en la estructura tecnotogica de la Universidad,

[y Desempenar toda otra actividad que fa autoridad le encomiende, en of arca de trabajo v
acuerdo a la responsabilidad especitica.

b
e

3.2.1.4.- Depurtamento de Comunicaciones {VolP ¥ camaras):

Mision:

Entender  en ia  implementacion,  reparacién v mantenimicnto  del  equipamicnto ¢
comunicaciones de la Unmiversidad pars un adecuado funcionamiento de og misimos.

I

Funciones:

a} Organizar las tarcas propias del Departamento,

b} Ejercer ef control ¥ supervision de fas tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar el asesoramionto requerido por tes niveles jerarguicos superiores.

d} Elevar informe anual de achividades de Tas dependencias a su cargo.

¢ Elaborar fa presentacion anaal del Plan de formacion para ¢l personal de la Dependencia,
F) Elaborar las resoluciones v/o documentos propios de su seclor,

g} Evaluar at personal a su cargo.

h} Asistir a las awtoridades de fa Universidad en todos los asuntos propios de su érea.
1) Implementar, mantener y monitorear ¢l servicio de telefonia VolP? en la UNSL.

i Implementar v mantener el servicio de camaras de vigilancia en la UNSL.,
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ky Elaborar y mantener actualizada fa documentacion téenica necesaria v derivada de la
instalacion y mantenimiento de los servicios olrecidos por esta Arca

I} Integracion de fos servicios a la infraestructura de ia red de datos.

m} Desemperiar toda otra aciividad que ta aworidad le encomicnde, cn ¢l dreu de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica,

3.2.2.- Threecion de Organizacion v Desarrolio Informatico:
Mision:

Lotender en el desarrollo de sistemas informaticos on e Universidad, actuando como soporte

frente a imprevistos, cambios de pardmetros y adecoaciones on los sistemas utilizados.

Integrar los clementos téenicos de programacion, eguipo v telecomunicaciones, necesarios para
& = 1 b

\ disefiar ¢ implementar proyecios de desarrollo inlegral de seftware. Ascsorar, con informacion

\iEcnica. a las autoridades para la loma de decisiones para la compra de software, asi come su
mantenimicnto,

ay Dhrigir, coordinar, plantficar v organizar las actividades de los Departamentos a su cargo.

b} Supervisar v controlsr of desempefic de los Departamentos a su cargo. ejerciendo el control y
disciphing del perscnal de la Dependengia

¢) Elevar mforme anuval de actividades de las dependencias a su cargo.

d} Coordinar ta presentacion anual del Plan de provectos a concretar en of arca, que contenga un
plan de formacion para ¢l personal de la Dependencia,

e} Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo,

[} Evaluar al personal a su carzo.
g) Realizar las tarcas de discfio, codificacion e implementacion de los sistemas que se desarrollen
en el drea.

) Establecer un estrecho vinculo de capacitacién vy aprendizaje con 1os 2quipos propios o
externos de desarrollo de sistemuas, a efectos de actuar como soporte frente a improvistos,
cambios de pardmetros y adecuaciones en los sistemas utitizados.

1 Electuar un seguimicnto permanente en los sistemas implementados por loy diferentes cauipos
que actiian ¢n otras Dependencias del Rectorado a clectos de satisfacer en ticmpo v forma las
necesidades de los wsvarios, produclr las actualizaciones correspondicntes v capacitar ol
Personal, ' '

1 Analizar, cspecificar v documentar tos requerimientos de scguridad de cada sistema
desarrollado o a desarrollar,

K} Disenar comtroles de validacion de entradas, procesamiento v salida de datos.

B Intervenir en fa delinicién de los sistemas, determinando las ncecsidades Je hardware v
software respectivos,

m) Modernizar v mejorar fa calidad los sistemas informaticos que soportan 1os servicios
académicos y administrativos,

) Aumentar la habilidad de la comunidad universitaria para utilizar cficientemente los recursos
mnformaticos disponibles,

n) Participar en el anélisis de impacto, implementacion v puesia en funcionamiento de versioncs
propias o de terceres.
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o) Supervisar la prestacion de servicio u obra ejecutada por administracion o por tereeros en los
desarrollos de sistemas.

p) Desempedar toda otra actividad que {a autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v dc
acuerdo a fa responsabilidad especilica.

3.2.2.1.- Pepartamento de Desarrollo de Sistemas:

Mision;

Entender en la determinacion de la necesidad de nuevos sistemas v sugerir prioridades dc
desarrobo.

\ /”“\\ Funciones;
1]
i

/ a) Organizar {as tarcas propias del Deparlamento,
/ i; 5 \‘_b) Efercer ¢l control v supervision de las tareas del personal a su cargo.

i ] ©) Brindar el asesoramicnto requerido por tos niveles jerarquicos superiores.
d} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
‘o) Flaborar ta presentacion anual del Plan deformiacion para el personal de la Dependencia,
w1} Eluborar las resoluciones vio documentos propios de su seclor,
o) FExvabuar al personal & su cargo,
h} Asistir a fas autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su drea.
B Proveer un conjunto integrado de sistemas que soporten ¢l funcionamicnto adecuado de la
administracion, investigacion y enscianza,
B Lstablecer estdndares de desarrollo v documientacién que deben cumplir fos sistemas
desarroltados por la Pireccién para la Universidad,
ki Evaluar ta necesidad de nuevos sistemas y sugerir prioridades de desarrolio,
I} Sugerr estrategias para una arquitcctura de sistemas de informacion confiable, intcerada v
cliciente.
my Realizacion de proyecios de desarrolio de sistemas de informacion, contribuvendo  al
mejoramiento informdtico, a traves de la utilizacion de herramientas con tendencia teenoldgica v
cstratégica para el desarrollo.
n} Desempenar toda Gira actividad que la avtoridad o encomiende, en ¢f arca de trabajo v de
acuerdo a o responsabilidad especilica.

3.2.2.2.- Departamente de Control Intérno v Seguridad Informatica:
Misidn:

FEntender cin la determinacion de los controles v seguridad informatica interna.

Funciones:

ay Organizar las tarcas propias del Departamento.

by Ejercer el control v supervision de las tarcas de personaf a su cargo.

¢} Brindar el asesoramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

d) Flevar informe anual de actividades de Tas dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de fa Dependencia.
1) Claborar las resoluciones y/o docamentos propios de su scctor.

g} Evaluar at personal & su cargo.

N} Asistir a las autoridades de a Universidad en todos los asuntos propios de su drea.
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f Reatizar as tareas de control interno del drea. de acuerde a los objetivos del plan estratégice
de reenotogia de la informacion.

1 Superyvisar el cumplimicnto de as normas institucionales, en materia de 1Oy en las tareas
realizadus en el drea informatica.

k) Comprobar el cumplimienio de normativas institucionales relacionadas la politica de manejo
de ta informacion y segliridad informitica, en las dependencias internas de la Direcciom.

1) Plevar informe al Dircetor General de Infermatica y Comunicaciones sobre ¢l cumplimiento
de fas normas nstitucionales en of drea,

N:(_} Desempenar toda otra actividad que la autoridad e encomiende, en ¢l arca de trabajo v de

auerdo a la responsabilidad especifica.
S,

hS

3.2.2.3.- Depavtamento de Apoyo a la Teenologia de a Informacion:

Y TR

Enfender en la elaboracion y disefio de criterios para fa implementacion de nuevos servicios v
estrategias de desarrclo informatico.

l-uncionesy:

aj Organizar tas tareas propias del Departamento.

by Bjercer el control v supervisian de las tarcas del personal g su cargo.

¢) Brindar ¢l asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Llevar informe anval de actividades de Tas dependencias a su cargo.

¢j Llaborar Ja presentaciaon anual def Plan de formacidn para ¢l personal de fa Dependencia,

{} Elaborar fas resoluciones y/o documenlos propios de su sector.

g} Evaluar al personal a su cargo.

b} Asistir a Jas autoridades de ta Universidad en todos [os asuntos propios de su drea,

1} Vstructurar v analizar las recesidades y peticiones de los usvarios para apovar ef estudio, {a
reingenieria, mejora y automatizacion de sus procesos. en diversos aspeclos administrativos. asi
comao realizar el andlists ¥ desarrollo de soluciones para la automatizacion de las oficinas.

1 Apoyar la extension de tos servicios disponibles en dependencias Liniversitarias ¢ [nstituciones

2

bBxlernas.
K} Colaborar en el diseio de politicas ¥ estrategias para establecer estandares de desarrotlo para
scr cumplidos por todas las dependencias de las Universidad.

B implementar modulos y téenicas especializadas para el andlisis ¢ incorporacion de auevos
servicios de importancia estratégica en diversas plataformas.

m} Integrar los servictos de Internct con olros sistemas de inlormacion.

1) Desempenar toda olra actividad que la autoridad le encomiende, on cf arca de rabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especitica.

J.0.1.- Direccion de Mantenimicnto:
Mantener, desarrollar v coordinar Jos  servicios de infraestructura  necesarios para ¢l
desenvolvimienio de las actividades universitarias.

Funciones:
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a) Durigir, coerdinar, planificar v organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
3L CErga.
b} Supervisar y controlar el desempeno de Jos Departamentos v Divisiones a su cargo.

v} Elevar informe anual de actividades de tas dependencias o su cargo.
dy Colaborar con la Dircecion General de Construcciones en la presentacion anuai del Plan de
provectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacién para ef personal de ia
Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afo la evaluacion del personal a su cargo,
b Realizar los trabajos de conslruceion, reparacion y/o mantenimiento de muchles v carpi interia

P
rd
E’ / de ohra
P/ iy ) Producis informes sobre pérdidas, roturas, deterioros que se observen en los bienes muebles ¢
. f : |
I N inrnuchics,
iy . . P PR . . \ . .
LY h) Entender en o relativo al mantenimiento de los edilicios v equipamienio de lx Universidad
b 3 it 1) Supervisar v asegurar ¢f functonamiento de ascensores v de los sisiemas de iluminacion,
./ calelaccidn, ventiacian v refrigeracion.

31 Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acterdo a la responsabibidad cspecitica,

N 3.0.1.1.- Departamento de Manlenimicnto:
wision:
Catender on la preparacidn del plan general de conservacion v mantenimiento.

Funciones:

a) Organizar las tarcas propias del Departamento,

h) Ejercer el control v supervision de las tarcas def personal a su cargo.

> ¢} Brindar ¢ ascsoramicnto requerido por los niveles jerdrquicos superiores,

dy Elevar informe anual de aciividades de las dependencias a su cargo.

¢) Blaborar fa presentacién anual def Plan de formucion para ¢l personal de la Dependencia,

'y Evaluar al pcrsmnai a SUCargo.

g} Disponer of manterfimiento de los edificios, wlieres, equipos, maquinarias, etc.

h) Veriticar las compras v controlar la inversion de los materiales v elementos utilizados en las
refacciones vio v L,pamu_.u_mes,

iy Coordinar jas distintas tarcas a realizar en su cometido,

1 Desempenar toda otra aclividad gue la autoridad e encomiende. en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a fa responsabilidad cspecifica.

3. U l 2 Departamento de Carpinteria:

Constrair, reparar v mantener las instalaciones v/o sus partes que requieran de esta actividad,

ay Orgamzar fus tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control ¥ supervisian de las tarcas del personal a su cargo.

¢) Brindar el asesoramicnto requerido por los niveles jerarquicos superiores.
dj Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
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" Mision:

¢} Elaborar fa presentacion anuaal del Plan de formacion para ¢l personal de Ta Dependencia.

) Evalaar al personal a su cargo.

¢} Llaborar aparatos, estructuras, implementos, ete.

h) Manicner fos elementos existentes.

i} Reparar tas instalaciones existentes,

11 Desempeiiar toda otra actividad que ta autoridad le encomiende, on of area de frabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica.

3.0.1.3.- Departamento de [ostalaciones Telefonicas y Ascensores:

Misidn:

Mantener en buen estado de funcionamiento los ascensores v las instalaciones telefonicas.
N\
Fciones:
FLICIONES

aj Organrzar las tareas propias del Departamento.

Vi by Bjercer ef control v supervision de las lareas del personal a su cargo.

5 Brindar el asesoramicnto requerido por Tesniveles jerarquicos superiores.

d} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Llaborar la presentacion anual del Plan de formacion para ¢l personal de la Dependencia.

1}y Evaluar al personat a su carge.

o) Reparar y mantener instalaciones de equipos y miguinas necesarias para el funcionamiento de
fos ascensores,

h) Reparar ¥ mantener instalaciones de equipos tefeldnicos.

H Realizar diagramas. dibujos v/o provectos gue correspondan al servicio,

3y Veriticar las compras v controlar Ja tnversion de Tos materiales v elementos utilizados en las
refacciones. '

k) Desempefiar toda otra actividad gue a autoridad le encomiende. en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica,

3.0.1.4.- Departamento de Instalacioncs Termomecinicas:

3

Manicner en buen estade de funcionamiento las instalaciones termomecénicas (refiigeracion —
calcfaccton} de o Universidad.

Funciones:

4} Organizar las tarcas propias del Departamento,

b) Ejercer el control v supervision de las tarcas def personal a su cargo,

¢} Brindar el asesoramiento requerido por fos niveles jerarquicos saperiores.,

d) Blevar informe anual de actividades de las depenidencias a su cargo.

¢} Ilaborar a presentacion anual del Plan de formacion para el personal de Ja Dependencia,

1y Evaluar al personal a su cargo.

¢y Disponer ¢l manienimiente de las instalaciones ermomecanicas de los edificios de ia
Universidad.

h) Veriticar fus compras ¥ controlar la inversion de los materiales v elementos wtitizados en las
refacciones v/o reparaciones.

b Coordinar las distintas tarens a realizar enosu cometido,
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33 Reparar, mantener v conservar los instrumentos de uso en esta dependencia,
k) Desempediar toda otra actividad que ia autoridad le encomiende, en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a ta responsabilidad especifica.

3.0.2.- Direccion de Servicios ¥y Vigilancia:
Entender en {a efectiva realizacion de los servicios auxiliares de custodia, conservacion, limpieza
v desinfeccion de los edificios,

Funciones:

aj Dirigir, coordinar, planificar ¥ organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
L SU cargis.

by Supervisar ¥ controlar ¢l desempeiio de los Departamentos v Divisiones a su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargn.

dy Colaborar con la Scerctaria en la presentacion anual del Plan de proveetos a concretar on ol
arca, que contenga un plan de formacion paracef personal de la Dependencia.

¢) Llevar at 30 de noviembre de cady aito fa evaluacion del personal a su cargo,

1} Productr informes sobre pérdidas, roturas. deterioros que se obscrven en tos bienes muebles ¢
inrmuchles,

o) Dirigir v supervisar [os servicios auxitiares de custodia, conservacion, limpicsa y desinleccion
de fos edificios.

h) Respondcer por el servicio de mensajeria y alencion al publico.

1) Velar por fa expedicion de la correspondencia.

13 Atender fos servicios de seguridad de Tos edificios de la Universidad v de los bienes existentes
en los mismaos. '

K} Responder por el servicio de welefonia de la Caiversidad.

Iy Velar por da limpicza, mantenimiento v cuidade de los jardines v forestacion de [y
Universidad,

m} Lintender en la atencion dei servicio de cafeteria v wensajeria.

n} Planificar la distribbcion itsica de los espacios organizacionales de la Universidad.

fi} Desempefar toda otra actividad que la avioridad le cncomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a Ja responsabilidad especifica.

e 3.0.2.1.- Departamento de Servicios, Intendencia 1
"

Responder por fa cfectiva realizacion de los servicios auxiliares cn las instalaciones dcl
Rectorado de la Untversidad.

Fungiones:

&) Organizar las tarcas propias del Departamento,

b) Giercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar ¢l asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Llevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Blaborar 1a presentacion anual del Plan de formacion para el personal de ta Dependencia.
) Evaluar al personal a su cargo,
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g} Supervisar las tarcas do Hmpieszy, desinfeccion v tareas conexas.

h} Entender en la atencion del servicio de cafeteria y mensajeria.

by Atender los servicios de seguridad de los edificios de fa Universidad v de fos hienes existentes
en fos mismoes.

1Y Velar por fa expedicion de la corespondencia,

k) Desempeflar toda otra actividad que o autoridad le encomicnde, cn ¢l drca de trabajo v de
acuerde a la responsabibidad especifica.

e 3.0.2.2.- Pepartamento de Scrvicios, Entendencia 11:
/ Mision;
7 Responder por fa clectiva reahizacion de los servicios auxiliarcs cn jas instalaciones de la

Liniversidad ubicadas cn Chacabuco v Pedernera,

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b} jercer el control v supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢j Brindar ¢l ascsoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d} Llevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo,

¢) Llaborar la preseniacion anual del Plan de formacién para ¢f personat de la Dependencia,

) Evaluar al personal a su cargo.

¢} Supervisar las tarcas de Himpicza. desinleceion y lareas conexas.

h) Entender en a atencion del servicio de cafeteria y mensajeria,

i} Atender tos servicios de seguridad de los edilicios de la Universidad v de 1os bienes existentes
en los mismos,

j) Velar por la expedicion de fa correspondencia,

K} Desempeiiar toda otra actividad que Ja autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
\_'_&%éjl,iel'd(} a la responsabilidad especifica,

{ﬁ“"i‘?ﬁ.ﬂlz*- Departamento de Servicios; Intendencia Hl:
Ak Mision: .

) T Responder por la cfectiva realizacion de los servicios auxiliares en Jas. instalaciones de la
T Ulniversidad correspondientes a fos Blogues Tal TV,

l'unciones:

aj Organtzar fus tareas propias del Departamento,

b} Ljcrcer el control v supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

dy Llevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacion anual def Plan de formacién para el personal de la Dependencia,
1y Livaluar al personal a su cargo.

£) Supervisar las tareas de Hinpicza, desinleccion v lareas conexas.

b} Lintender en fa atencidn del servicie de caltteria y mensajeria.

1} Atender los servicios de seguridad de fos edificios de la Universidad v de los bienes existentes
en los mismos.

13 Velar por fa expedicion de la correspondencia,
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k} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rca de trabajo y de
acuerdo a o responsabilidad especifica.

4.- SECREFARIA ACADEMICA:
Misidn.

_Asmm v asesorar al Rector v demas Organos de Gobierno universilario en todo lo relacionado
con la gestion ¥ desarrolio académice de la Universidad e intervenir cn los procesos de

autoevaluacion, evaluacion y acreditacion institucional.

a) Lintender en el plancamiento académico gue atienda a [os requerimientos de recursos humanos
de ta region v del pais.
by Entender ¢n la claboracion de normas y programas académicos. cn la formacion
metoramiento pedagdgico ¥ acrecentamicnto de sistemas de informacion bibliogrifica
documental.
c} Admini‘;tvar los recursas para ¢f funcionamiento académico.
d) Proponer y colaborar en la cjecucion de las politicas académicas para la Universidad.
e} Entender en la claboracion, ejecucion y revision de los plancs de estudio de carreras de grado.
£y Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tarcas que se realizan cn ¢l
ambito de fa Scoretaria, tendiendo a an mancjo eliciente del sector.
g} Asesorar en la claboracion, puesta en marcha v evalvacion de metodologfas de enschanza
aprendizae,
h} Lntender en fa capaciacion v formacion del personal docente de acuerdo a las necesidades de
tos programas académicos.
iy Implementar el desarrollo de fos servicios de documentacion v biblioteca de la Universidad.
i} Intervenir ¥ supervisar todo o relativo a la enseflanza de nivel Inicial, media v de grado de las

scuclas ¢ institutos «de dichos niveles pertenecientes a la Universidad.
]\} Formular tos Planes Operativos de sy sector remitiendo a la Seerctaria de Hacienda v
\dmlimlmc_mn Planeamicento a cfectos de la formulacion del Plan v Presupuesto Anual de Ja
Lniversidad.
1} Generar los provectos de ordenanzas v documentos de trabajo relacionados con su area,

my Fntender en la confeccion del (diunda"io Acaddémico de la Universidad.
n_} Promover ¢ intervermir en los procesos de desarrollo, cvaluacion v auto-evaluacion
universitaria,
i} Hlaborar estrategias v planes para ¢l mejoramicnto de fa calidad institucional.
a) Entender en la prevision de necesidades futuras acordes a las politicas universitarias y a las
demandas de tas actividades sustantivas v adjetivas.
p} Desarrollar un sistema de informacion permanente que permita cumplir las funcicnes basicas
de plancamiento, mediante Ja recopilacion vy procesamiento de datos cuantitativos v cualitativos
que sirvan de base para ol andlisis y la produccion de estadisticas.
a) Generar fos documentos de trabajo relacionados con su arca.

Asesorar al Rector en la formulacion de proyectos que tendan al mcjoramients de las
funciones asignadas a su sector.
s) Asistir a las comisiones de! Consejo Superior gue requicran su intervencion.
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0 Entender en Ta elaberacion de provectos de resolucion de lemas propios de su drca.

u) Retrendar fas resoiuciones v ordenanzas relacionadas a su drca de compelencia.

v} Proponer los Hamados a Cencurso de los cargos do su drea de actividad.

w) Ldaborar anualmente el Presupuesto estimative de Gastos Corrientes de funcionamicnto del
arca.

-Organo Ascsor: Comité Académico (ComAc), cuya mistdn v funciones son fas cstablecidas en
fa Ord. N” 38/99-CS.

s . Dependeran de la Secretaria Académica:

1 .- Direceion General Académica:

\lj §i0n:

Entender en todo o concerniente a la planiticacion, coordinacion v desenvolvimiento de la
actividad acadcmica.

“Tunciones:
a) Dirigir. coordinar, planificar v organizar las actividades de las dependencias a su cargo,
by Contribuir a fa formuiacion de politicas v plancs de conduceton inherentes a la administracion
acauémica de fa Urversidad,
¢y Controlar y promover fa concrecion de os provectos vio programas referidos a las politicas v
nlanes acadéimicos,
d) Supervisar v conirolar el desempefio de las dependencias a su cargo.
¢) Blevar miorme anual de actividades de dichas dependencias.
1} Llaborar la presentacion anval del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
g} Blevar al 30 de noviembre de cada afio la cvaluacion del personal a su cargo.
h) Incentivar al personal & su cargo promoviendo el compromiso activo con provectos del arca
que propendan a ta mejora del scevicio.
it Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere,
1) Solicttar la apticacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.
k) Mediar en situaciones de contlicto que se susciten entre ¢l personal bajo su dependencia.
1y Integrar jumto al resto de fos Directores Generales fa Comisidn Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion,
) Flaborar las reseluciones vio documentos propios de su sector,
n} Prestar asesoramicnto a las distintas Facultades en los aspecios reglamentarios v de ramite,
i) Asesorar a fes docentes sobre la aplicacion ¢ implicancia de os Planes de Gstudios.
o) Supervisar la distribucion horaria fisica que permita el desarrollo de la actividad académica
{Aulero},
pi Responder por las elevaciones v posterior gestion de asuntos que por su indole compeien al
area gcadémica.
43 Entender en elaboracion de los programas y provectos del area académica.
£y Coordimar jos programas de promocion de carreras,
s} Supervisar of funcionamiento de la oficing de informacion a los estudiantes.
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) Supervisar los rrémites vincolados a las actividades de alumnos. graduados, dipfomas y
certificactones.

u} Asesorar ¢ informar a fos docentes acerca de disposiciones, programas v provectos de su arca.
v) Entender en la confeecion det calendario académico de ta Universidad.

wl Desempefiar toda otra actividad que Ta autoridad le encemiende, en ¢l arca de trabajo ¥ de
acuerdo g la responsabitidad especifica.

4.1 1 -Dreeciom Académica:
©Mision:

Entender en tode lo concerniente a la planificacidn, coordinacion v desenvolvimiento de la

\, actividad académica.
'\

SUCarg2o.
it =

‘b Supervisar y controlar el desempeiio de fos Departamentos v Divisiones a su cargo.
¢} Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

“dy Colaborar con fa Direceion General Académica en la presentacion anual del Plan de

formacion para el personal de ia Dependencia.

¢} Blovar al 30 de noviembre de cada afio Ta evaluacion anual del personal 2 su cargo.

)y Asistir a la Direccion General Académica en la confeceion de reseluciones, providencias.
ordenarizas, notas, comunicaciones ¥ sus respectivos registros,

g) Organizar y supcrvisar las tareas administeativas del Departamento v divisiones a su cargo

by Gestionar vy conducir los proyectos vy programas académicos gue se elaboren desde la
Scerelaria,

f Articufar las consultas con destino a docentes, dreas, Departamentos y Faculrades sobre temas
académicos.

11 DNesempediar toda owra actividad que la autoridad le encomiende, en 2l 4rea de trabajo v de
acuerdo a la responsabibidad especitica.

P

Funciones:

a) Orpanizar fas tareas propias del Departamento.

b) Ejercer ¢f control ¥ supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢} Brindar ¢l ascsoramiento requerido por los niveles jeriarquicos superiores.

d) Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacion annat del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
) Gestionar el ingreso. registro y tramitacion de los expedientes v actuaciones propios de su
SECIOT.

o) valuar al personal a su cargo,

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Adminisirativo.
b Organtzar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su carge,

il
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B Organizar y mantener actualizado un archivo de los documentos, programas v proyvecios del
area,

k) Confeccionar ¢f proyecto de calendario académico de Ta Universidad.

I} Confecclonar ¥ elevar notas remitiendo planes de estudio v documentacion a las autoridades
nacionales.

m} Coordinar los tramttes de revalida de tiulos extranjeros.

n} Desempediar toda otra actividad que la autoridad e encomiende. en el drca de trabajo v Je
acuerdo a la responsabtlidad especifica. o

i) Desempediar toda otra actividad que la auvtoridad e encomiende, en ¢l drca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

\N 1.2.- Departamento de Diplomas y Certificaciones:
Misidn:
F_nlender en toda actuacion relativa a la expedicion de certificaciones v diplomas.

Funciones;

a) Organivar las tareas propias del Depeu'lauvcrm‘}

h) Flercer el control v supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢} Brindar el asesoramicnto requerido por los niveles jerarguicos superiores.

dy Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacion anual det Plan de formacion para cf personal de la Dependencia

1) Gestionar el ingreso, registro v framitacion de los expedicntes v actuaciones pmpmu de su
sectorn.

g} lvaluar af personal a su cargo.

h} Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrative.

B Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

1y Intervenir en el tramize de legalizaciaon de certificados de estudio, de las copias [oogral icas de
diplomas v de cualquicr otro documento afin que requicra dicha Jegalizacion por fas autoridades
_superiores de fa Universidad.

“ 3 Registrar fos diplomas expedidos por la Universidad,

b Coordinar el otorgamientie de certificaciones y diplomas, :

mj tener bajo custodia los duplicados de las actas de exdmenes que las distintas Facutiades de la
Universidad remiten at Rectorado.

ni Iniciar las gestiones para fa provision de planchas. recibirlus, custodiarlas y distribuirias bajo
fos recaudos pertinenles,

i} C"mntro]ar que los diplomas que s expidan se ajusten a tas normas legales vigentes.

o) Suseribir on un registro especial los titulos habilitantes.

P} Llenar y mantener aclualizado ¢l registro de firmas de los funcionarios de la Universidad,
autorizados para la suseripeion de diplomas v certificados de estudios,

q) Desempeiar toda otra aclividad que la autoridad Te encomicnde, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabiiicad especitica.

4.1,2. Ireccion de Gestion de Alumnos:
Miston:
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Entender en rode Lo concerniente a la planificacion, coordinacion v desenvolvimiento de la
actividad académica,

Funcignes:

a) Dirigir, coordinar, planificar ¥ organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
SUCargo.

b} Supervisar y controlar el desempedio de tos Departamentos v Divisiones a su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

P dy Colaborar con la Direccion General Académica en la presentacion anual del Plan de
;r"'x formacion para cl personal de 1z Dependencia.
/ o} Elevar al 30 de noviembre de cada afie la evaluacion anual del personal a su cargo,
3,-’( B 13 Asistir a la Direccion General Académica en la confeccidn de resoluciones, providencias,

orienanzas. notas, comunicaciones ¥ SuS respectivos regisiros.

o} Eatender en g formulackin, puesta en marcha v supervision dc programas acaddémicos
imiplementades por ia Secretaria.

h}y Entender en la elaboracidn de programas de promocion de carreras, cursos, eic. que sc dictan
“en la Universidad.

i3 Desempefiar toda otra actividad que la avtoridad le encomiende, en el area de trabajo v de
% i acterdo a la responsabilidad especilei.

4.1.2.1.- Departamcolo de Programas:

Mision:

Fiecwtar ¢ implementar los aspectos administrativos de tos programas académicos de fa -
Secretaria.

a) Orvgamizar las tarcas propias del Departamento.
by Ejercer el controt v supervision de las tareas del persanal a su cargo.
) §.‘_1;,533,3@3;;'} Brindar ¢ a;x;c:sm“mn‘icr:lo regqueride-por tos niveles jerdrquicos superiores,
Whﬁ d) Elevar informe anual de actividades de lus dependencias a su carpo.
- @) Elaborar fs presentacion anual del Plan de tormacion para ¢l personal de 1a Dependencia,
Iy Gestionar ¢l ingreso, registro v tramitacion de Jos expedientes v acluaciones propios de su
SCCHor, '
o) Evaluar al personal a su cargo.
hy Remitir fas disposiciones vy resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.
i) Organizar las tarcas administrativas del Departamento v divisiones g su cargo.
iy Entender en fa elaboracion y puesta en marcha de pravectos y programas del drea académica
en fo que respecta a carreras. beeas y cursos universitarios.
Ky Implementar los aspectos académicos emergentes de los convenios de intercambio estudiantil
v decente gque mantiene la Universidad con otras universidades nacionales v del extranjero.
1y Lstablecer un sistema de intercambio de informacion con centros educativos del pais v del
extranjcro.
m) Organizar y mantener el archivo correspondiente al Departamento.
ny Gestionar ¢l P
11y Gestionar ol PILE.
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o) Descmpehar toda otra actividad que la aotoridad le encomicnde, en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especitica.

4.1.2.2.- Departamento de Promocion de Carreras:

Mision:

Entender en l documentacidn ¢ mibrmacion univessitaria refacionada a1 la Promocién de
Carrcras de fa LINSLL.

e Lunvicnes
rd ™ a) ()rgan,z;tr fus fareas propias del Departamento.
i 7 ) Piereer el control y supervision de las tarcas del personal a su cargo,
’if N ¢J Brindar ¢f asesoramiento requerido por os niveles jerdrquicos superiores.
FE di Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo,

¢} Brlaborar Ly presentacion anual det Plan de formacion para cf personal de la Dependencia.
£} Gestionar el Ingreso, regisiro v tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de sy

-y i‘?_,{_} Evaluar al personal a su cargo.

by BT . - - .. 2
S " 1) Remitir fas dispesiciones v resoluciones emanadas del seetor al Digesto Administrativo.
: 1) OUrganizar las tareas administrativas del Departamento v divisiones a su carge.

NS 1} Organizar las actividades destinadas a promover las carreras, cursos § actividades académicas
o de la oferta educativa on general de ta Universidad.
Kk} Entender en la elaboracion v difusion sobre los estudios existentes en la Universidad.
b Disefiar v claborar oy lollems v documentos para o difusion sobre becas,  cursos de
actualizacion v perfeccionamiento, servicios al estudiante, ete.
m} Planificar v programar la concurrencia a localidades v cstablecimientos educativos para la
_ promocian de las carreras que se dictan en la Universidad.
y ’; n) Organizar fa concurrencia de establecimientos cducativos v pablico en general a las

A _actividades de promocion de carreras a realizarse en dependencias de la Universidad.

50 Informar sobre requisitos de ingrese @ la UNSL.

% o) Desempedar toda dtea actividad gue la avtoridad e encomiende, en el arca de trabaje v de
acuerde a la responsabiiidad especitica.

4.1.3.- Direceidn de Plancamienio:

Mision:
Dirtgir, controfar, supervisar vy coordinar los programas dc informacion ¥ evaluacion
mstitucional.

Funciones:
a) Dingir v coordinar la labor de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
b) Planificar, organizar y supervisar el funcionamiento del sector.
Elevar informe anual d{., actividades de las dependencias a su cargo.
d) Colaborar con fa Secretaria la presentacion anual del Plan de provectos a coneretar en el area,
que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia,
¢} Hievar al 30 de novicabre de cada aio la evaluacion del personal a su cargo.

f} Asesorar y cumplic con las tareas asignadas desde los niveles superiores,
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2) Remitir fas disposiciones v resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

Iy Colaborar con la Secrctaria en la ciaboracion de normas necesarias para el desarrolle de la
actividad de gestion y organizacion institucional.

i} Relevar. orpanizar v difundir la mformacidn atil sobre las actividades universitarias.

1 Conducir las rarcas de auto-evaluacion y evaluacidn externa.

k) Coordinar las larcas refendas a las distimlas elapas del proceso de planiticacion del campo
cstructural, orgamivacional v funcional de fa UNSL, _

I} Desempefiar foda otra clL-f.l\-‘idE‘ld que la autoridad le encomicnde. en ¢l arca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especilica,

\4,1 3.1.- Depuartamento de Estadistica:

\ sion:

iregir das actividades tendientes a fa obtencidn de serics estadisticas relacionadas con los
L servicios gue presta fa Uiniversidad.

Funeiones:

a) Organizar las tareas propias det Departamento.

by Ejercer el contrel y supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar ¢l asesorantiento requerido por ]os niveles jerarquicos superiores.

d) Llevar informe anual de actividades de lay dependencias a su cargo,

e} Elaborar la presentacion anual del Plan de formacidn para el persenal de la Dependencia,

Iy Evatuar al personal a su cargo.

g) Actualizar y mantener un sistema de registro estadistico permanente que permita cumplir tas
tunciones basicas de plancamionto,

h) Proveer v ascsorar a las autoridades unjversitarias de las informaciones gue se soliciten,

i} Determinar los trabajos de investigacion {cualitativa y cuantitaliva} que convenga realizar para
el conochimiento de fa reahiduad-educativa en el drea de influencia de la Universidad.

13 Actoar ceordinadamente con aquellas dependencias de la Universidad que sean proveedoras de
informacion cstadistica,

K} Desempefiar toda otra actividad gue la autoridad e encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabibidad especifica,

4.1.3.2.- Departaments de Evaluacion nstitucional;
Misidn:
Promaover y activar los procesos de evaluacion y auto-evaluacion institucional de la Universidad,

Funciones;

a) Orrganizar las tareas propias del Departamento.

b} Bjercer ¢f control ¥ supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por os niveles jerarquicos superiores.

d} Blevar mforme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Colaborar en la presentacion anual en el mes de noviembre del Plan de formacion para el
persenal baje sy dependencia.

0 Evaluar &l personal a su cargo.
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o} Administrar las bascs de datos, organizande ¥ manicnicndo un sistema de informacion
integrado e integral que facilite fas twreas de aute-evaluacion. evalvacion externa v la
formulacion de politicas universitarias,

by Brindar apoyo administrativo para fa conduceidn de los procesos de auto-evaluacion vy
evaluacidn institucionat,

1} Realtzar registros, procesar informacion y producir dociementos para la difusion.

J) Sistematizar ta mformacion v Hevar registro v archivo de las actividades de evaluacion.

K} Elcctuar los informes téenicos que se requicran para la realizacion de los procesos de

P cvaluacion.
; i \ b Desempear toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en ¢f arca de trabajo y de
H £ . . )
i K cucrdo a la responsabilidad especifica.

N\

\ R - =-r = "
4.1.3.3.- Departamento de Informacién fnstitucional
Miston:
Entender en el anglisis de la informacion v documentacion éenica disponibic.

Funciones:

a) Organizar las tareas prepiz-m del Departamento.

b} Ljercer of control v supervision de las tareas del personal a su cargo.

! Brindar ¢} ascsoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores,

d) Elevar informe anuval de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elabuorar fa presentacion anual del Plan de formacion para ¢ pu%(mcl‘ de ta Dependencia,

1) Evaluar al personal & sucargo.

o) Actualizar y mantener un sistema de informacion permanente gque pormila cumpliv fus
funciones basicas de planeamiento.

by Llevar informes periddicos sobre ef desarrotlo alcanzado por la Universidad en un momento
dado a travéy de los ailos,

ff"} 1} Solicitar informacion ¥ mantencer relaciones con entidades representativas,
}" 1 1) Actuar coordinadamente con aquellas dependencias de la Universidad que sean proveedoras de
£ N s formacion, P

K} Integrar Ja informacion de las bases de dalos sectoriales (formacion, investigacion, extension y
transferencia, alumnos, personal. etc.) generadas por las distintas anidades de gestion.

1) Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especitica,

4.2.- Dircecion General de Biblioteea:
Dirigir, programar v coordinar lay actividades relacionadas con ¢f servicio de documentacion vy
biblioteca de la Uiniversidad.

Fungiones:

a3 Dirigir, coordinar, plantficar y organizar las aclividades de la Direccion a su cargo,

by Contribuir a fa formulacion de politicas v planes inherentes a la administracion de las
bibliotecas de la Universidad,
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rolar ¥ promover la concrecion de los provectos vio programas referidos a las politicas v
planes de conduccidn de su area,
d} Supervisar ¥ controlar ¢! desempeiio de la Direccion v Departamentos g su cargo.
¢) Llevar informe anual de actividades de Tas dependencias a su cargo.
1} Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para ¢l personal de ta Dependencia.
2) Llevar al 39 de noviembre de cada aflo la evaluacion del personal a su cargo.
hy Incentivar al personal a sy carge promoviendo ¢l compromiso active con provectos del drca
que propendan a ba mejora del servicio, B
1} Solicttar ¢l reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por cl personal cuando
correspondicre.
13 Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondicren del personal bajo su dependencia.
.k} Mediar en situaciones de confliclo que se susciten entre ¢l personal bajo su dependencia,
- B Integrar junto al resto de tos Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
‘e Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.
m) Elaborar jas resoluciones v/o documentos propios de su sector.
iy Fiscalizar fos servicios de documentacion y administracion de ta biblioteca de la Universidad.
iy Divigir cb cquipamicnto, mejoramiento v conservacion de los elementos v jocales de
biblioteca.
o) Laotender on da scleccion,  adguisicion,  Incorporacion,  clastlicacion, identificacion v
catalogacion del material bibliografico v documentacion.
m Coordinar Jas actividades relacionadas con eslas funciones en dos distinlos organismos
HIIVErsiarios v extra-universitarios.
g} Desempedtar toda otra actividad que la auteridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerde a o responsabilidad especilica,

Yo 3. 2 ! - Direceion de Documentacion v Bibliotecs (San Luis):
}‘f’(& A -
.5 -

¥

K awsi ourdmaj o circulacton. fos  procesos  wenicos,  seleccidon vy adquisicion  del materlial

V\. r%‘k}
L bibliogratico.

Funciones:

a) Dirtgir, coordinar, planificar v organizar tas actividades de los Dupdrlamultm y Divisiones a
5L CHrEO,

by Supervisar v controlar ¢l desempefio de los Depactamentos v Divisiones a su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

dj Colaborar con la Dircccion General en fa presentacion anuat dei Plan de provectos a concretar
en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de fa Dependencia.

¢) Blevar al 30 de noviembre de cada anio fa evaluacion del personal a su cargo.

Iy Colaborar en {a elaboracion de las resoluciones yio documentos propios de su sector.

gy Asisur a la Direccidn General en la conleccion de resoluciones, providencias. ordenanzas,
ROLES. COMUNICACIONES ¥ $US respectivos regisiros,

by Lntender en fos procedimientos de préstames v devoluciones de los volimenes de
Biblioteca.

1} Supervisar fos procesos téenicos de inventaric ¢ identificacion bibliogréafica.

il
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iy Entender en los tramites referidos a la seleceion, adquisicion v registro del material
bibliografico.

k) Organizar v fiscalizar los servicios de hemerolecy v videoteca,

I} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, ¢n ¢l arca de trabajo v de
acuerdo 4 la responsabilidad especifica.

4.2.1.1.- Bepartamento de Cireulacion:
P Mision: .
# . kntender on los préstamox v devoluciones de los voltmences, organizar v controlar la

A~
|

%np}cnu:ntacién de los sistemas de circulacion bibliografica.

Funeiones:

a) Organizar las tureas propias det Departamento.

by Liercer ¢l control v supervision de fas tareas del personal a su cargo.

¢} Brindar ¢l asesoramicntoe reauerido por los niveles jerdrquicos superiores.
d) Elevar informe anual de actividades de las-dependencias a su cargo.

\ e} Elaborar la presentacion anual dei Plan de formacion para ol personal de fa Dependencia.
N } ) Gestionar el Ingreso. registro v iramitacion de fos expedientes v actaaciones propios de su
o seetor

gt Evaluar al personal a su carpo.
i) Remitiv las disposiciones v resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.
1} Organizar las tareas administrativas del Departamento v divisiones a su cargo.
1 Atender el funcionamiento de las salas de leciura v en la correcta entrega, devolucion vy
revbicacion del material,
k) Electuar el movimiento estadistico diario correspondiente.
\ 1 correspondan v realizar fay tramitaciones tendientes a recuperar fos materiales.
X\/ . m} Enlender on todas las tarcas vinculadas con los servicios de préstamos exlernos,
&g_k,?;.r-%i‘{'&‘)‘iﬁ:} Pesempedar toda otra actividad que la autoridad ie encomicnde, on el area de rabajo v de
acuerdo a la responsabilidad cspecilica,

4.2.1.2.- Departamenta de Procesos Téenigos:
Misidn: '
Entender en el procesamiento idenico de todos los voltmenes ingresados.

Funciones:
ay Organizar las tareas propias del Departamento.

b} Ejercer ef controf v supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢} Brindar ¢l ascsoramiento reguerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

d) Elevar informce anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢ Llaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia,

i Gestionar ¢l ingreso, registro y tramitacion de los expedientes v actuaciones propios de su
SUCLOT.

g) Hvaluar al personal a su cargo.

hy Remitir las disposiciones v resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.
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1) Organizar tas tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

1) Realizar el inventario bibliogralico y {a identiticacion de sus autores.

k) Efectuar la catalogacion del malerial bibliografico.

i1 ntcm[{,r en las tareas dL reproduccton de Jas fichas secundarias v su encabezamicnto.

m) Bfectuar el proceso de preparacion para la puesta en uso de los materiales (sobres v fichas de
préstamos, tejuelos, adlaclm__ cled y sudistribucion final a las bibliolecas solicitantes.

n} bntender en las tarcas rclerentes a la organizacion, confeccidn v mantenimiento de los
catalogos pablicos ¢ internos. N

K ™ ) Entender en lag larcas referentes a la organizacion, confeccién v mantenimiento del servicio
\\ informidtico (o Pagina Web) de la Biblioteca.

. \u} Efectuar la alfabctizacion y el correcto ordenamiento de las fichas de sus respectivos
} . catitlogos.

' p} Entender en el envio de la informacion a los catdlogos colectivos vio centralizados.

¢ q) Enlender en la accesidn al caudal bibliogratico, implementar su ordenamicnto v cuidar su
i f

: ,/..-\; orden.

e

rj Desempeniar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l arca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad espeeifica,

4.2.1.3.- Departamento de Seleccion y Adquisicion:

Misiom:

Entender en fas labores referenics a fu seleceion y posterior adquisicion del material bibliogralico
v documentar,

Funciones: _

a) Organizar tas tareas propias det Departamento.

by Ljcreer ef contral ¥ supervision de fas tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar ¢t asesoramiento rcqncridc') por los niveles jerdrquicos superiores,

dy Llevar mlorme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Edaborar la presentacion annal del Plan de formacién para ¢l personal de ta Dependencia,

) Gestionar ¢l Ingresb. regisire v tramitacion de los expedientes v actuaciones propios de su
seetor,

g) Evaiuar al personal a su cargo.

) ) Renritir las disposiciones v resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.
e 1} Organizar las larcas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

1} Participar en la tarea de seleccion del material,

K} Supervisar el control del material seleccionado con ef existente en las bibliotecas.

b Supervisar la organizacion de catdlogos de editoriales, guias v otros repertorios biblicgraficos.
mY Coordinar su labor con fos sectores de tarcas annes,

n) Revisar los repertorios vy sefialar fas novedades bibliogralicas que puedan intercsar a ia
biblioteca, confeccionando Hslas de preseleccion.

n) Recibir v ordenar los pedidos de material bibliografico v documentario de profesores v
alumnos para su posterior adquisicion.

o) Preparar las histas finales para compra de materialcs.

n) Realizar la clasificacion del material hibliografico v documentario.
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q) Efectuar la confeccion de las lichas sccundarias de material v su ordenamicnto cn fos
catdlogos.

ry Entender en todo 1o referente al indice alfubético de materias y ¢f desarrollo y expansion de los
sistemas de clastficacion.

s) Entender en la actualizacion de os elementos auxiliares necesarios para la clasificacion,

1} Desempefiar toga otra actividad que fa sutoridad le encomiende, en ¢f drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especilicu.

% 4.2.2.- Direccidn de Biblioteca (Villa Mercedes):

oA AL "E

Coordinar la cirewlacion, los procesos  wenicos, selcccim vy adquisicion  del material
bibliografico.

a) Organizar las tareas propias de la Dircecion y tas dependencias a su cargo.

by Ljercer el controb v supervision de las tarcas del personal a su cargo,

¢} Brmdar ef asesoramiento requeride por los niveles jerdrquicos superiores,

d) Blevar miormoe anval de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar fa presentacion anual def Plan de formacion para of personal de la Dependencia.

) Gestionar ¢l ingreso, registro v tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
seetor,

gy Bvaluar al personal a su carpo,

hy Remitir Jas disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i} CGreanizar las tarcas administrativas del Departamento v divisiones a su carge,

i) Latender en los procedimientos de préstamos v devoluciones de los volGmenes de la
Bihfioteea.

k} Supervisar los procesos téenieos de inventario ¢ identificacion bibliografica.

b Lntender en los mamites releridos a la scleccidn, adquisicion y registro del material
bibliografico,

i Orgamizar v Gsealizar los servicios de hemeroteca y videoleea,

UG . = Lo . £ < . -
1) Desempediar toda otra actividad que fa autoridad jc encomiende, en el area de trabajo y de

acuerdo a fa responsabilidad especifica.

13- INSTITUTO POLITECNICO Y ARTISTICO UNIVERSITARIO (JPAUY:

Consejo de IPALL
Las misiones y lunciones son las establecidas e la Ord. NO28/09-CS,

receion de IPAU (Segian Ord. N°28/409-CS):
Mision:
Ejercer junto al Consclo, el gobierno general del IPAL,

Funciones:

&) Presadir ef Consgjo.

by Representar al IPAUL

o) Convoear al Consejo v ejecutar sus resoluciones,
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dj Ejercer la gestidn académica y administrativa del 1IPAUL

¢} Adoptar fas medidas necesarias en caso de urgencia o gravedad, dando cuenta al Consejo en
SUProximg reunion.

Iy Proponer al Rector la deslgnacion o contratacion de personal docente, previa intervencion del
Consejo en los casos que corresponda.

) Coordinar acciones v promover pestiones gue conduzean a la formalizacion de convenios con
organtsmos plblicos v privados para lta realizacion de pricticas pre-profesionales, asignacion de
PECULS0S, Proyectos cooperativos, cle. N

by Coordinar ¥ definir las actividades de tos Centros Universitarios de Villa de Merlo v Tilisarao
v los que eventualmente s¢ creen.

4.3.1.- Thrcccion Administrativa:

Entender en todo o relacionade con el manejo de recursos  ccondmicos v bamites
adiministrativos ded [PALL

Funciones:
ay Dirigir, coordinar, planificar v organizar las actividades de fos Departamenios a su cargo,

b) Supervisar ¥ controlar el desempefio de los Departamentos a su cargo.

¢) Flevar informe anuat de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccidon de IPAU en la presentacion anual del Plan de formacion para ¢l
personal de fa Dependencia.

2) Elevar al 30 de noviembre de cada afic fa evaluacion anual del personal a su cargo.

£ Asistie a la Direceion de IPAL en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas,
NOLas, COMUNICACIONES ¥ sus respectivos registros,

g} Intervenir en ef mgreso y movimiento de las actuaciones v ia redaccion de resoluciones,

hy Admimistrar los recursos destinados al IPAU v elevar las rendiciones correspondientes a fas
Autoridades universitarias,

i} Desempeiiar toda otra actividad que la avtoridad fe encomicende, cn el drca de trabajo y de
acuerdo a la responsablibdad especifica,

4.3.F.1.- Departamenio Administrative:
Mision, '
Entender en fa gesticn del mavimiento docente v alummnos del TPALU,

Lunciones:

ay Organizar Jas tareas propias de ta Direccion v sus dependencias,

by Ejercer ef controt v supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢} Brindar ¢l asesoramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

d) Llevar informe anual de actividades de fas dependencias a su cargo,

¢} Llaborar la presentacion anual del Plan de tormacion para el personal de 1a Dependencia.

By Gestionar todo le concerniente al personal docente vinculado al 1PAU para el dictado de las
carreras implementadas.

g} Entender en tode lo concerniente a lo administracion relacionada a alumnos v avlero de!
AL
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) Supervisar a fos agentes administrativos de las Coordinaciones de los Centros Universitarios
de Merio, Tilisarac v todo otre Centro a crearse.

1) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad Je encomiende, en ¢l drea de trabajo ¥ de
acuerdo a fa responsabilidad especifica.

4a.- SUBSECREVARIA DE ENSENANZA PREUNIVERSITARIA:

Mision:

Asesorar v asistir al Recior v demds Orpanos de Gobierno universitario prestando su mas amplio
apovo en todos los temas relacionados con ¢l funcionamiente de los establecimientos de
cnsefianza media, primaria ¢ iicial dependientes de la Universidad.

Funciones:

) Lntender en el planeamiento académico gue atienda a os reguerintientos de recursos humanos
de nivel medio.

b) Admmistrar tos recurses para o funcionamiento académico del dres a su cargo,

Jey Entender en la elaboracion, gjecucion y revision de los nlanes de estudio de nivel inicial,
primeria ¥ media.

d) intervenir y supervisar todo jo relalive a la enseifanza de nivel inicial, media y de grado de Jas
escuelas ¢ institutos de dichos niveles pertenecicntes a la Universidad.

¢} Generar los documentos de trabajo relacionados con su arca.

B Asesorar al Rector en la formulacion de proyectos que tiendan al mejoramiento de Jas
funciones asignadas a su sector,

2} Entender en la elaboracion de proyectos de resolucion de temas propios de su drea.

hy Propener tos lamados a Concurso de tos cargoes de suarca de actividad.

1) tlaborar anualmente o Presupuesio estimativo de Gasios Corrientes de funcionamicnto del
drea.

LSCLELA NORMAL “JUAN PASCUAL PRINGLES”
Consejo de Kscuela: .
Las misiones y funciones del Consejo de Escucla son las establecidas en ja Ord, No38/02-(S,

. _ 3.4.- Reetor de la Escuela Normal:
Conducir fa admimstracion de Ja Dscucla Normal “Juan Pascual Pringles™ tendiendo a una
descentralizacion coordinada de la toma de decisiones de los distintos Niveles de enscfianza.

Funciongs:

a) Fjercer la gestion administrativa de la scuela Normal.

b) Representar a fa Uscuela Normal.

¢) Presidir ¢f Conscjo de Escuela y gjecutar sus decisiones.

d} Asesorar a las Autoridades universitarias de los asuntos administrativos v académicos
concernientes & la Fscueta Normal.

¢} Elevar al Consejo de Escoela el Plan Institucional de 'Trabajo.
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rla jurisdiccion disciplinaria sobre el Personal a su cargo v ser instancia de apelacion de
acuerdo a las normas vigenies,

g) Evaluar anualmente al Personal No Docente bajo su dependencia,

h) Promover ¥ cjecutar acciones lendientes al perfeccionantiento v actualizacion de la planta No
Docente,

1) Convocear a reunion de Personal cuando asi io requicra ta marcha del Estabiccimiento.

4.4.1.- Direccion Administrativa:

Mision:

Planificar. cjecutar vy coordinar las tarcas  administrativas relacionadas con todas  fas
dependencias perienecientes a la Escuela Normat Juan Pascual Pringles.

a) Organtzar tas wareas propias de fa Dircecion v sus dependencias.

b} Ljercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

o) Brindar ¢f asesoramiento requerido por ios niveles jerdrguicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Llaborar la presentacion anval del Plan de formacion para el personal de fa Dependencia,

f} Gestionar ¢l ingreso, registro v tramitacion de los expedientes y actuacioncs propios de la
Escuela.

@) Evaluar al personal a su cargo.

hy Remitir las disposiciones ¥ resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

1) Organivar las tareas adminisirativas de los Departamentos v divisiones a su cargo.

31 Asistir al Rector de da Escucla en ¢l estudio, resolucin v ¢jecucion de los respectivos tramiies

administrativos.
k) Adnunistrar v supervisar las actividades relacionadas a compras v liquidaciones.
b Intervenir en el movimiento de las actuaciones v ta redaceion de resoluciones.

~m) Entender en todo o concerntente al personal de la Iscuela,

n} Entender en los servicios generales relafivos a limpieza y conservacion de bienes de la
Fscuela, p

it} Desempeflar toda otra actividad que la autoridad le encomicnde, en el drea de trabajo vy de
acuerdo a la responsabilidad especitica.

4.4.4. 1.~ Departamente de Mesa de Entradas:

MIsiOn:

Entender en fas actividades referentes a la recepeidn. mancio. ortenlacion y archivo de la
documentacion gue ingresa a la Escuocla.

Funciones:

a) Organivzar fas tareas propias del Departamento,

b} Ejercer el control v supervision de las wareas del personal a su cargo.,

¢} Brindar e] asesoramiente requerido por los niveles jerdrquicos superiores,

dy Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su carge.

¢} Hlaborar la presentacion anuat del Plan de formacion para el personal de Ia Dependencia,
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f3 Ciestionar cf ingreso. regisiro y tramitacién de los expedicntes ¥ actuaciones propios de st
sector,

2} Evaluar al personal a su carge.

h} Recibir, registrar, encarpetar, tichar, iniciar el tramite y distribuir Jas presentaciones dirigidas
a la Hscuela,

i} Efectuar fa clasificacion y distribucion de expedientes v demas documentacion con desting a
otros organismos de ks Administracion asi como la correspondencia, encomicndas, etc. :

I Intervenir en ¢l wrdmite relacionado con desglose v agregacion de acluaciones. vistas,
notificaciones, providencias, nolas y comunicaciones que se originen como consceucncia del
rramite de jas diversas actuaciones.

K} Efectuar el archivo y paralizar en término coando asi [o disponga la avtoridad compelenie, jos
expedicnies y demas documenios v destruir —conlorme a las Jeves vigentes- los gue havan
perdidoe actualidad, comunicando a la Direccion de Administracion.

b Informar al pablico sobre los destinos de los expedientes v demas documentacion.

mj Efectuar las tareas de distribucion a las dependencias encargadas de su clasificacion o guarda
de hibros, folletos v demas material impreso que se reciba.

n} Desemperiar toda otra actividad gue la autoridad le encomiende, en ol drea de irabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

4.4.L.2.- Departamento de Mantesimicnto ¥ Servicios:
Misio
Fntender en el plan general de mantenimicnto v de fimpiera de las instalaciones de la Lscuela
Narmal,

i.

Funciones,

a) Organtzar las tarcas propias del Departamento.

b} Ejercer el control v supervision de las tareas del personal a su Cargo.

¢} Evatuar al personal a su cargo.

dy Disponer el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maguinarias, ete.

i) ntender en la soficion de jos problemas generados por pérdidas, roturas, deteriores que se

5% obscrven en los bicnes mucbles e inmuchles,

B Atender la custodia de los materiales, herramientas ¥ materias primas asignadas para el

‘ | cumplimienio de su labor, '

g} Efectuar las tareas de limpicza, desinfeccion v tareas conexas.

h} Atender la custodia de fos materiales, herramientas vy marcrias primas asignadas para el

cumplimicnto de su labor,
1) Velar por la expedician de fa correspondencia,
J) Desempenar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el arca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especilica.

1.4.1.3.- Departamento Administrative:

Misién:

Organizar fas actividades de liquidaciones, administracion v ¢ compras de la Escucla en todo lo
que se refiere a ejecucion y asesoramiento de fos aspeclos téenicos, le oales v reglamentaciones

Y igk,mt,.‘_\,
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['unciones;

a) Urganizar tas areas propias def Departamentio,

b} Fiercer ¢ control y supervision de las tarcas de Tos Jefes de Division.

¢} Dirigiv tag actividades relativas u la gestion de las compras y las liguidaciones de Hstos,

d) Entender v supervisar las tareas administrativas propias del scetor.

¢) Desempedar toda otra actividad que la autoridad fe encomiende, en ¢l drea do lrabajo. v de
actierdo a la responsabifidad especifica.

4.4.1.4.- Departamento de Personal de Escuela Normal JPP:

. Mision;

N

Administrar las actividades del Personal de la Fscuela en todo o que se refiere a gieeucion v
asesorartiento de [os aspectos téenicos. egales v reglamentaciones vigentes.,

a} Organizar las wareas propias del Departamento,

b) Ljercer el control v supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢j Brindar el asesoramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiorcs.

) Supervisar of registro de ingreso, archivo ¥ circulacion de los expedientes, aciuaciones v toda
olra documentacion que ingrese al drea.

¢} Elevar informe anual de actividades de las divisiones 4 su cargo.

i} Evaluar al personal 4 su cargs,

2) Asistir en la formulacion de fos Planes de formacion para el personai bajo su dependencia.

hy Colaborar en la claboracion de resoluciones v/o documentos propios de su sector.

1 Ertender en la conteccian y actualizacién de los respectivos legajos del Personal.

J} Expedir constancias que emanen de fos legajos.

k) Lntender en la contoccion de planitlas destinadas a la liquidacion de haberes,
1y Entender en o atinente a solicitudes de permisos vio licencias v su control.

SETmY Uvaluar v controfar Ta asistencia de! Personal,

n} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad fe encomiende, cn el area de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especitica. :

4.4.2.- Direccion Académica:

Misidn:

Entender ¢n todo o concerniente a Ia planilicacion, coordinacion v desenvolvimiento de la
actividud acadéniica.

a) Urganizar, controlar y supervisar las tarcas proplas del Personal a su CHrgo.

b) Brindar el asesoramiento requerido por los miveles jerarquicos superiores.

¢} Llevarinforme anval de actividades de las dependencias a su cargo.

iy Crestionar el ingreso, registro v tramitacion de los expedientes v actuaciones propios de su
SCCLOr.

e} Evaluar al personal a su cargo.

f) Remitir las disposiciones v resoluciones emanadas def seetor al Digesto Adminisirativo,
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Stdrdsesoramicnto a los distintos Niveles en los aspectos reglamentarios v de trimite,
fiy Ascsorar a los docentes sobre la aplicacion e implicancia de fos Planes de Estudios,
1} Supervisar a distribucion horaria fisica que permita el desarrolle de la actividad académica
{Aulero).
1) Responder por las elevaciones ¥ posterior gestion de asunios que por su indole competen al
drea académica.
k) Entender en claboracion de fos Programas y provectos del area académica.
I Supervisar ¢l funcionamiento de Precepiorfa. o
m) Supervisar fos trimites vinculados a las actividades de alumnos, graduados, diplomas y

: cff “"‘x\\ certificaciones,

§ J/{ \n} Asesorar e informar a Jos docenies acerca de disposiciones, programas y proyectos de su drea.
Lo/ #) Desempeiar toda otra actividad que la awioridad ke cncomicnde. en el drea de trabajo ¥ de
C/ 0 . 1 acuerdo a la responsabilidad especitica,

4.4.2.1.- Departamento de Alomnos:

Migion:

Entender en todo o relacionado con tos tramites y registros correspondientes al alumnado de la
Escuela Normal

cer of contret ¥ supervision de jas tareas de) personal a sa cargo.
atuar al personal a su caroo, '

d) Supervisar la distribucion horaria fisica que permita el desarrollo de la actividad scadémica
{Aulerol,

¢} Organizar ¢ {funcionamiento de Preceploria.

by Efcetuar fos rdmites vinculados a inscripeiones, matricutado de alumnos, graduados, diplomas
v eertificaciones,

23 Desempeniar toda ofra actividad que fe autoridad le encomicende, en of drca de trahajo v de
» acuerdo a la responsabilidad cspecilica,

4.5 TARDIN MATERNAL

it : .
) Direccion dei Jardin Materoal {Dependencia estabiecida por Ord, N" 27/1 1-CS):

4) Representar v ejercer la gestion cducativa y administrativa del Jardin Maternal,
by Coordinar las actividades del Fauipo Técnico.

¢} Tramitar los concursos v titularizaciones del personal docente.

By Proponer al Rector la designacion o contratacion de nersonal del Jardin.

h} Presentar un informe anual de actividades,

4.5.1.- Personal de Apoye
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5.- SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA;

Misidn:
Planilicar, organizar v cjecutar politicas para el desarrollo de la aciividad cientifica v

teenologica; promover y fortalecer la vinculacion con instituciones y organismos nacionales ¢
internacionales.

Funviones:
ay Asesorar v asistir al S Rector y demds Organos de Gobicrno universitario, en of desarrollo de
Jaactividad cientifica v teenoldgica

by Procurar la eficienie participacion de la Universidad ¢n el Sistema Nacional, Regional vy
Provincial de Ciencia y Tecnologia promoviendo una adecuada comunicacion enire los
QrEansmos perinentes,

) Representar a la Untversidad ante ¢l Ministerio de Ciencia v ‘Tecnologia de ta Nucidn v otros
Organismos que se establezean para la coordinacién ¥ promocion de las acciones de su area,

dy Coordinar la participacion de ia Universidud en distintos provectos de investigacion de orden
nacicnal, regional v local.
¢) Supervisar fa inversion del Presupuesto de Ciencla y Téenica para sus fines especificos.

) Presidir ¢f Conscjo de Investigaciones de fa Universidad.

g} Generar los documoentos de trabajo relacionados con su drea, asi como asesorar al Rectorado a
traves del desarrollo de provectos que tiendan al mejoramiento de las funciones asignadas.

) Epecutar las polfticas de Ciencia y Teenologla aprobadas por ¢l Conscjo Superior, acorde a las
necestdades clentificas y teenoldgicas nacionales, regionales v locales.

1 Aststir a las Comistones def Conscio Superior que requicran sy intervencion.

13 Flaborar anualmente la propucsta del Presupuesto de fa Finalidad Ciencia v Téenica de la
LINSL '

Rk} Elaborar anuabmente ¢l Presupueste estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento de la
Secretaria. '

b Proponer tos Hamagdos a Concurso de su drea de actividad.

Wfi‘h@?ﬁf“?m) Refrendar fas resoluciones y ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.
b, o N

i

-Consejo de Investigaciones:
La misién v funciones del Consejo de Investigaciones son las establecidas en la Ord. 56(86-C'S-

-Oficina de Vinculacion y Transferencia Teenologica (UVT)

Lamision y funciones de la UVT son las establecidas por Ord. NY 23/95-CS v 33/08-CS. Fs un
cspacio creado para acluar como nexo enfre Jas demandas de los distintos sectores de la sociedad
¥ los equipos de investigadores y profesionales de la Universidad, capaces de responder a dichos
requertmientos,

Dependeran de la Seerctaria de Clencia v Teenologia:

5.1.- Direccion General de Ciencia v Tecnologia
Misidn:
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Desarrollar, disefiar vy cjecutur planes v programas cspecificos para concreiar las poiiticas
referidas a las actividades de investigacion clentifica vy tecnologica en ¢l ambito de la
Universtdad.

Funci mm‘_;__

b AsSUr y asesorar al Scerctario en lodos los asuntos vineulados al desarrollo de la finalidad
Cicncia v ' u.nui(_.-gm,

b) Planilicar, organizar, dirigiv y controlar las actividades de las Direcciones. Departamentos v

Divisiones u su carpo

T ey Contribuir a la formulacion < slfticas v planes de conduceion rherentes a la administeae idi

i \\\.} ontribiitr a la tormulacion de politicas v planes de conduceion irherentes a la administracion
general de la Universidad

__,f"'g‘c. . dMControlar y promover la concrecion de los proyectos vio programas referidos a las politicas y

planes de conduccion

¢} dupervisar ¥ controar el desempefio de las Direcciones, Depariamentos v Divisiones a sy
FCArgo,

W 1) Pormufar Tos Plancs Operativos de su sector.

~7u) Desarroilar los procedimicnios administrativos referidos a las tarcas gque se realizan en ¢l
dmbito de la Secretarfa, tendiendo a un mangjo eficiente del sector,

Mt B} Clevar mfornte anual de actividades de jas flt.pk ndencias a su cargo.

i) Elaborar la presentacién anual del Plan de formacion para el personal de ta {ependencia.

1} Efevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

k) lncentivar al personal @ su cargo promoviendo ¢l compromiso activo con provectos del drca
gue propendan a fa mejora del servicio.

B Sobeitar el reconocimicnto de fa labor extraordinaria realicada por e personal cuando
C('Jl‘!'C“'{)('}['ILiL""t“

f1y Solicitar fa aplicacian de sanciones que correspondieren det personal bajo su dependencia,

) Mediar en situaciones de canflicto que sc susciten entre el personal de su drea.

1} Integrar junte al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion

o) Ascsorar al Seeretario on la elaboracton de la propucsta del Presupuesto de la Finalidad
Cheneia ¥ Téenica de la LNSL

p) Asesorar al Scerctano en la elaboracion del P*uupuuslo estimativo de (mslm Corrientes de
funcionamicnto de la Seerctaria.

g} Bfectuar Ja supervision contable necesaria para ascgurar el emplee adecuado de tos subsidios
‘ recibidos v olorgados.

" ri Controlar las resoluciones, dictamenes v 1oda otra documentacion emanada de su sector,

s1 Oticiar como Secretaria de Actas del Consejo de Investigaciones de Ciencia v Tecnologia.

1 Coordinar la remision a las Auwtoridades Nacionales que correspondicre de proyectos, informes
de avances v toda otra documentacion que se le requicra vinculads al drea.

u} Muntener un sistema de comunicacion eficiente con los investigadores/becarios.

vi Muantener un sistema contable cliciente de registro, ejecucion v rendicion de 10s recursos

provenientes de Ja finalidad de Ciencta v Tecnologia de la UNSL v de Irogramas Fxtemos a la
LINSE.

wh Supervisar tu recepeion, Jiguidacién y rendicion de los fondos provenientes det Programa de
Incentivos,

Cpde. a ta Ordenanze RN°




81

-
i

ral Conraliluyerie o 1812

%) Establocer los controles que fucsen nccesarios para la fiscalizacion de todos jos wamites
relatives a la Seorctaria.

¥ Dcecn‘spcﬁar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, on el drea de trabajo v do
acuerdo a la responsabthidud especifica.

5.1~ Direccion de Ciencia v Tecnologia:
Mision:

P Plamiticar, organizay y c}ccuf%r fos Programas que permitan el logro de los objetivos de la
% A‘,:f .\\ actividud cientifica y feenoldeica Hjados en instancias superiores
/, N e
Iy } Y Luncrongs: .
S Q ‘) Asistir y asesorar a la Dirceeion General en wdo e refative a la investigacion cientitica v
\} ¥ : teenoldgicd en el ambito de fa Universidad.
W caps D) Dinigir v coordinar fa fabor de los Departamentos y ivisiones a sb careo.
e f ¢} Planificar. organizar v supervisar el funcionamicento del sector,

¢

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
¢} Colaborar con la Secretaria en fa presentacion anual del Plan de proyectos a conerelar en el
drea. que contenga un Plan de formacion para el personal de la dependencia.
f) Elevar al 30 de noviembre de cada afio s evaluacion anual del personal a su cargo.
o] Asesorar y cumpliv con las tareas asignadas por los niveles superiores.
hy Elaborar resoluciones, dictimenes y toda otre informacion eserita. propia del arca, que le sea
requerida.
1) Remiur Jas disposiciones y resoltuciones emanades del Sector al Digesto Administrativo.
13 Sepervisar ef archive de toda ta documentacion de la Secretaria.
k) Registrar toda la documentacion recibida v salida de 1 Secretaria.
1 Controtar toda ls documentacion recibida procedentie de las Facultades previo tratamicnto por
el Conscjo de Investigaciones.
m} Realizar el seguimiento de Jos tramites girados al Consejo Superior y otras dependencias.
ny Informar v asesorar a los becarios ¢ investigadores en todo lo referente a jos tramites de
Crencia y 1'éenica {cohvocatorias, reglamentacion, cte.j.
by Controlar toda la docamentacion referida a la certificacién de las actividades desempefiadas
oo fos investigadores v la producceion cientifico-teenologicas de fa UNSIL,
- 0) Desempefiar toda otra actividad gue'la autoridad le encomicnde, en el drca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especitica.

S L1 L~ Departamento Administrativo:
Misidn:
Planificar, organizar v cjecutar las actividades jadas en las instancias superiores.

Functones:

#) Organizar las tarcas propias det Departamento,

by Blercer el controf v supervision de las tarcas del personal a su cargo.

) Brindar cf asesoramiento requerido por los niveles jerdrguicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades de fas dependencias a su cargo.

e} Flaborar la presentacion anual det Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
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£) Evaluar al personal a su cargo.
gl Organizar v clectuar las convocatorias a becas, compras de equipamiento, subsidios para
vinjes/prolesores visitanles,
h} Organizar un registro de la presentacidn de los Informes de los Becarios v de los Informes de
Tarcas y Rendiciones de Cuenta de los beneficiarios de Subsidios p/Viaje v Profesores Visitantes
i} Blectuar ef seguinviento de fas compras institucionales de equipamicnto de los investigadores.
1y Preparar v procesar toda informacion que requiera el Consejo de Investigaciones,
k) Efectuar ef Despacho del Consejo de Investigaciones.
Iy Orgarmizar un archivo de las Actas del Consejo de Investigaciones.
Sm Organizar v Hevar un archivo de fas evaluaciones de las presentaciones de los provectos v de
fm partes de avance de los mismos,
r*} Organtzar v Hevar un archivo de informes, partes de avance v/o planillas de seguimiento.
b Asesorar a los ulvcstig :dores respecte de {a documentacion necesaria para presentar la
sulicilud de jubtiacidén como nvestigador,
o) Realizar as certiticaciones do Em\ tareas de investigacion desarrolladas per Jos investigadores
v de su produccion cientifica necesanas parasla tramitacion de su jubilacion ante al ANSES,
p) Organizar ef archivo de las probanvas y de Tas certificaciones de tas tareas de investigacion
desarrolladas por los investigadores v de su produccicn cientifica.
q) Recepeionar v enviar las soliciiudes de categorizacion de los docentes investigadores.
r) Tramitar el envio de la documentacion correspondiente a tas solicitudes de categorizacion al
areanismee periinente.
s} Lfectuar ta notiticacion de los dictamences de las categorizaciones.
1} Organizar el archive de las solicitudes, dictdmenes y notificaciones correspondientes a las
categorizaciones de log investigadores.
wh Desempeiar toda otra actividad que Ja autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad cspecifica,

501.E2.- Departamento de Sistemas ¢ Informacion:
Mision: :
Organizar, recopifar ¥ procesar fos datos que alimenten v desarrollen los Sistemas Informaticos

pd-aplicables a todas las actividades de la Seerctaria

Finciones:
a) Organizar las tareas propias de! Departamenta,
by jercer el control v supervision de jus tarcas del personal a su cargo.
¢) Brindar el asesoramiente requerido por os niveles jerarquicos superiores,
d} Elevar mlorme anual de actividades de las dependencias a su cargo.
c} Lilaborar la presentacion dnllai del Plan de formacion para cl personal de la Dependencia.
*) Evaluar al personal & su care
) Orpantzar v Hevar una Lmﬁ, dc- datos con la informacion de Ciencia v ‘T'éenica (proyectos,
m\-a.-mgadmm. becarios, evaluadores de proyectos, publicaciones, ete.).
) Ascsoramiento téenico a los investigadores en Jos tramiles requeridos por los diferentes
Sisternas,
1 Organizacion v actualizacion de la pagina Web de {a Seeretaria,
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1} Organizacion de fa convoeatoria de los evaluadores de las presentaciones v partes de avances
du Tos proyvectos de investigacion,

k) Efectuar ol registro, compaginacion y control de las solicitudes de incentivos,

[} Enviar las solicitudes de incenlivos a las Seerctarias Académicas de las Facullades para su
certificacion,

m) Recepilar fa informacion necesaria para realizar la solicitud de pago del incentivo para los
docentes investigadores,

n) Preparar la liquidacion v rendicidn del pago def incentivo a los docentes investigadores,

i} Organizar v mantener actualizado ef Sisiema Informatico del Programa de Incentivos a los
docentes-investi;

sadores,

o) Organizar ¥y mantener actualizado ol Sistema Informatico de Categorizacion de los docentes-
mvestizadores.

\p) Organizar y mantener actualizado ¢! Sistema Informatico de las Planilas de Scguimiento de
tos Proyvectos de Investigacian quc participan del Programa de Incentivo a los docentles-
nvestigadores.

F ) Desempeiar toda otra actividad que la autoridad le encomicnde en el area de trabajo v de

acuerdo a la responsabilidad especifica.

Fomentar ¥ coordmar los aspectos téenicos de las actividades de transferencia vy vincutacion
weenologica entre la UNSL v los distintos sectores de la comunidad

ay Planificar, organizar y supervisar et iumcionamiento del scctor.

b} Elevar informe anuai de actividades de las dependencias a su cargo.

) Colaborar con la Secretarfo en la presentacion anual del Plan de proveetos a concretar en ¢
area, que contenga un Plan de formacion para ef personal de la dependencia,

dy Ditundiv Jos distintos instrumentos existentes que habilitan v promueven las tarcas de
transferencia v vineuldcién reenologics,

¢} Brindar asesoramiento cn la elaboracion de proyectos de vincudacion, desarrolle v
iranslerencia tecnoelidgica.

1} Mantener comunicacion con los organismos pablicos y privados que desarrotlan actividad
relerida a vincwlacion, innovacion v transtercncia tecnologica.

g} Proponer y mantener actualizada Ia normaliva interna respecto de Jas actividades de
vinculacion y transferencia de conocimientos a fereeros.

h} Desemperiar toda otra actividad gue Ta autoridad ke encomicnde en e drea de trabajo v de
acuerdo a fa responsabilidad especifica.

5.1.2.1.- Departamento Administrative Financiero:
Planificar, organizar. formular, evaluar, gestionar y administrar los proyectos de translerencia
vio servicios que se desarrollen en el ambito de la UNSL
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a} Orgamizar las tarcas propias del Departamento.

b} Efercer ¢f control y supervision de las tarcas del personal a su cargo.

¢} Brindar ¢l asesoramisnto requerido por fos niveles jerdrquicos supericores.

d} Llevar mforme anual de actividades de fas dependencias g su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal a su cargo.
1) Evaluar al personal a su cargo.

s sepuimicnto de los proveetos a los fines det cumplimicnto de su ejecucion en los
plazos cstiputados v de fa elevacion de os correspondiontes intormes.
N B Efectuar el registro v rendicion de los fondos recibidos por la UVT .

. Ve ™ k) Tramitar las compras v contrataciones de jos provectos administrados.
b/ N 1) Efectuar la coneiliacion bancaria de las cuentas de fa UV,

i Organizar y mantener actualizado un archive de wda la documentacion respaldatoria de los
gastos clectuados por los Proyectos administrados.
n} Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad fe encomiende en cf drea de mabajo v de

> 2 L.2.2.- Departamento Juridico:
Mision:
nterpretacion v aplicacion de los aspectos legales de la generacion v rransferencia de tecrologia

Eunciones:
a) Organizar fas tareas propias del Departamento.
b) Ljercer ¢f control v supervision de las tarcas del personal a su cargo.
¢) Brindar el asesoramicnio requerido por los niveles ferdrquizos superiores.
) Llevar mforme anual de actividades de ias dependencias a su cargo.
¢} Elaborar la presentacion anual del Plar de formacian para ¢f personal a su careo.
1) Evaluar al personala su cargo.
P e} Asesorar juridicamente er todo io referido a la generacion v ransferencia de icenologia.
' b} Entender en la negociacion, gestion de la firma y gjecucion de los convenios entre 1o LNSL v
terceros on tomas de transferencia.
1) Brindar asesoramiento en la tramitacion de patentes.
1} Brindar ascsoramiento respecto de las certiticaciones de calidad v auditorias que se efecticn
e por fa UNSL a pedido de terceros.
k) Brindar ascsoramiento respecto de las certificaciones vy awditorias que requieran los
Faboratorios de la UNSL.
1} Desempeiar toda otra actividad que ta autoridad le encomiende en ¢l drca de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica.

3.1.0.1.- Bepartamento Contable:

Mision:
Organizar ¥ administrar los fondos de la UNSL v los recibidos de otros organismos externos

_ i I
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Funciones:

a} Organizar Ias tarcas propias del Departamento.

b Ejercer el control v supervision de las tarcas det personal a su cargo.

¢i Brindar ¢l asesoramiento requerido por los niveles jerdrguicos superiores.

d} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢} Elaborar la presentacion anual def Plan de formacion para el personal de fa Dependencia.

f} Evaluar al personal a su carge, o
) Efectuar toda la tramitacién relerida al uso de los subsidios de la UNSL v los externos,
recibidos por los investigadores, con destino al funcionamiento de fos provectos de acuerdo o Ja
reglamentacion vigente, imterviniendo on fos tramites de compras, y todo tipo de pago de gastos,
i Efectuar fa rendicton de cuentas de los subsidios de jos Proyeclos de Investigacion de fa
LINSL ¥ tos de Tos organismos externas,

i} ifectuar fa conciliacion de las cuentas bancarias correspondientes a las diferentes operatorias,
1} Encargarse del pago de los gastos de los Evaluadores de fos Provectes v su posterior rendicion
de cucmnas, '

k) Organizar v Hevar un archivo de toda la documentacion de respaldo de fos gastos clectuados
por tos Provectos,

by Orpanizar la estadistica tinanciera ¢ inventario de bienes cn ¢f sector de Clencia v Teenologia.
m} Confeccionar {os plieges de Tas contrataciones con destine a la adquisicion de insumos yio
hienes.

) Compaginar ta planilla comparativa de precios y confeccionar cf acta de preadjudicacion v su
posterior notificacion a los oferentes. '

) Realizar ¢l scgaimiente financicro de los subsidios a los fines del cumplimicnto de los plazos
estipulados por los diterentes arpanismos olorgantes.

ap Lfectuar fa rendicion de cuentas de los subsidios externos segin la reglamentacion gue
corresponda 4 cada organisme.

p) Organizar v Hevar un archivo de toda by documentacion de respaldo de los gastos efectuacdos
para log difcrentes orgaismos.

q) Oreanizar vy Hevar Gn inventario de bienes adquiridos con los subsidios externos,

1) Controlar Ja presentacion er empo y forma de los informes de avance/firaies de fos proyectos

subsidiados con tondos externos,
33 Descmpenar toda otra actividad que la autoridad e encomicnde en el drea de trabajo v e
acuerdo a la responsabilidad egpecifica.

6.- SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA:

Mision:

Asesorar y asistir al Rector v los demas Organos de Gobierno universitario en el desarroilo de las
actividades de extension v transierencia.

Funciones:

a) Inerveniv en la elaboracion de normas, programas y provectos de exlension.

by Admmistrar fos recursos para el funcionamiento de las actividades de extension.

¢} Fomentar Ja articulacion entre investigacion, docencia y extensidon cn el abordaje de
problemas y propucstas gue se relacionen con demandas de la sociedad.

Cpde. ala Ordenanza R N°




86

gl 4 ; PVinie e e TATE

¢y Difundir los conocimientos claborados en el dambito universitario promoviendo v gencrando
programas culturales v de desarrollo comunitario.

¢} Asesorar al Rector 2n el diseno vy produecion de la imagen institucional

) Disefar programas para provectar fa Universidad a nivel local, nacional © internacional.

g} Gestionar y supervisar la comunicacion radial, televisiva, eserita y on-line de la Universidad.
hi Disefar la Hnes editorial para la produccion de iibros. revistas. serics, cuadermnos culturales,
coleeciones. ele.

i} Diagramar las relaciones con otras lincas ediloriales universitarias,

1 Gestionar convenios para ta produccion de libros. revistas, cle,

—. Ky Difundir y divulgar la produceion editorfal de fa 'L'nix-crwidz-zd
v/ m“-\ B Entender en fa direccidn y cjecucion de fas actividad refativa a Ta impresion, copiado, edicion v
i ;; ) Y encuadernacion de las publicactiones, material dtddctmo y administrativo de la Universidad.

" m) Conservar y supervisar la adquisicion de instrumental adecuado para las impresiones,
) Fntender en la Dircecion v gjecucion de las actividades relativas a la comunicacion
institucional,
i) Asistiv al Consgjo Supcrior v sus Comisiones Ascsoras.
0} Asesorar al Rectorado a traves del desarrolio de provectos que Uendan al micjoramicnto de las
funciones astgnadas.
P} DesarroHar Tos procedimiontos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eliciente del scetor,
gj Relrendar todas as disposiciones que se generen en ¢l dmbito de fa Secretaria.
1y Proponer los Hamados a concursoe de su area v gestionar su tramite.
} Blaborar anualmente of Prosupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del-

a4rea.

-Organe Asesor: Comisidn Asesora de Extension Universitaria (CAEX) cuya mision v
funciones son las establecidas mediante Res. N°47/03-C8 v 229/05-CS.

- Pependerdn de la Scercraria de Extension:

2

6.1.- Bireecion General de Extension:

Misidn:
_ Planificar, dirigir y controlar en acuerdo con la Secretaria de Extension las actividades asignadas
v a las Dirccciones de su dependencia v coordinar todas las actividades de exiension de la

Linbversidad,

at Dirigir, -, coordinar, planificar ¥ organizar las actividades de las Dirceciones a su cargo.

by Contribuir a la formulacion de peliticas v planes inherentes a la administracion de la extension
Lniversitaria,

o) Conteolar v promover Iy conc:‘ecic’al'z de los proyectos y/o programas referidos a las politicas v
plines de conduccion de su are

dy Supervisar y controlar el doscmpcﬁo de las Dirceciones ¥ Departamentos @ su cargo.

e} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f} Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para ef personal de la Dependencia.
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g} Llevar al 20 de noviembre de cada afio la evaluacidn del personal a su cargo.

h} Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso active con provectos del area
que propendan a la mejora del servicio.

1} Soliciar ¢l reconocimicnio de la fabor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere,

3} Solicitar la aplicacidn de sanciones que correspondieren det personal bajo su dependencia.

I} Mediar en sttuaciones de conflicto que se susciten entre ¢l personzl bajo su dependencia. _

b Integrar junte al resto de los Dircctores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Confhictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

m} Elaborar las resoluciones v/o documentos propios de so sector,

ny Liaborar Eos proyectos de fos Hamados a concurse on tuncidn de ias necesidades de su drea

. f) Gestonar las actividades culturales, clentificas v teenologicas programadas por ta Sceretaria,

\n Supervisar la ejecucion de jas actividades relativas a Prensa, Ditusién y Radio Universitaria,

p) Coordinar la difusion de las actividades de extensién universilaria v atender las relaciones de
Ja Untversidad con entidades piblicas v privadas y comunidad en general en temas de su drea,

q} Supervisar vy controfar la recaudacion v gjecucion de los fondos asignados al area.

T} Desempediar toda otra actividad que la autoridad e encomicnde, en el area de trabajo v de

acucrdo a ia responsabilidad especilica.

6.1.1.- Direccion de Extension Cuftural:

Mision:

Entender en la realizacion v promocion de las actividades culturales en ¢b ambito de la
Entversidad. :

Funeiones:
a} Dirgiv, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
S3) CAUrgo,

b} Supervisar y controlar ¢f desempenio de los i){:parlamcnfoﬂ; v Divistones & su cargo,

¢) Flevar informe anual de actividades de Jas dependencias a su cargo.

¢} Colaborar con fa Direccidon General de Fxtension en la preseniacion anual de! Plan de
proyectos a coneretar en el drea, que contengy un plan de formacion para e} personal de fa
Dependencia.

¢) Llevar al 30 de noviembre de cada aiio la evaluacion del personal a su cargo.

1) Colaborar cn la elaboracion de las resoluciones y/o documentos proplos de su scetor.

g} Asistir a la Direccion General de Lxtension en fa confeecion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, COMURICACIONES ¥ sus respectivos registros.

) Recibir, canalizar y participar en la organizacion de provectos tendisntes al desarrollo de
acciones cultarales.

1 Elaborar los plances y programas de trabajo de la Direccion que seran ejecutados a traves de los
respectivos Departamentos,

1 Coordinar v supervisar la actividad administrativo contable del Sector,

k} Coordinar con ta Seeretaria de Extension el apoyo a brindarse a las distintas Pacultades,

b Coordmar v supervisar las refaciones de la Direccion con otras instituciones oficiales v
privadas, provinciates, nacionales ¥/o extranjeras en todo lo que hace al intercambio cudtural de
fa Liniversidad Nacional de San Luis.
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m} Representar a la Universidad co los eventos culrales.
my Desempediar toda otra actividad que la autoridad e encomiende, en el darea de wabajo v de
aguerdo a la responsabilidad especilica.

6. 1 ! L.- Departamento Técnico:

o =
/‘" Fntender en la coordinacion de todos los aspeclos y exigencias téenicas que requieran la
y ;” \}h/.dd@ﬂ de eventos, audictones v demdas actividades programadas,
\\
N Funciones:

a} Organizar las tarcas propiay del Departamento.

by Ejercer el control v supervision de las tarcas de los Jefes de Division.

¢) Brindar ¢l asesoramiento requerido por fos niveles Jerarguicos superiores.
1) Supervisar v conirolar e desempefio del personal a su cargo.

¢} [levar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

\E‘ t}y Claborar la presentacion anual del Plan de Tormacion para el personal de la ependencia.
............. / g} Elaborar los documentos propies de su sector,

hy Evaluar al personal a su cargo.

i) Preparar vy confeccionar la escenografia, Huminacion, sonido, ete. de los eventos yue se
OTEn cert

13 Operar todas fas miguinas ¥ clementos necesarios para realizar las tareas de cada especialidad
{consolas, grabadoras, proyectores de cine, cafidn, filmadoras, cquipos de voces v sonidos,
bandejas veproductoras, ihiminacion, et ).

k) Atender ef cutdado. custodia v preservacion de los instrumentos ¢ implementos asignados al
sector

by Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomicnde, en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica,

6.1 l 2 Deparmmunt{; de Eventos v Elences:
%ﬁﬁ“’%b 1\ :
g’@@" [nlcndu onoin m‘ga-amzz-lc:i{)n de todo -.,\u.m cultural cn iodas sus etapas favorcciendo el
desarrotio del intercambio culural entre la Universidad ¥ ¢l medio social en gencral.

Funciones;
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

by Fjercer el controb v supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢} Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

dy Supervisar y controlar el desempetio del personal a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

t} Elaborar Ja presentacion anual del Plan de formacion para ¢f personal de la Dependencia.

¢} Claborar los documentos propios de su sector,

by Evaluar al personal a su cargo.

i Organizar fa integracion de clencos v grupos de coro, teatro, misica, danzas, ele.

H Difundir faactividad de dichos grupos hacia todos los centros urbanos locales y det interior de
la Provincia,
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k) Organizar recitales, cncuentros, festivales, cspectacules, cursilios. seminarios, efe., sobre
dicha temdtica.

Iy Organizar actividades Hicrarias, bienales, concursos, ¢t

m} Coordinar v supeevisar la actividad administrativo contable del Scetor.

i} Desempeiiar toda ofra aciividad que la autoridad Ic encomiende, en cf érea de wrabaje v de
acucrde: a la responsahilidad especilfica.

6.1.1.3.- Departamento de Educacion No Formal:

Mision:

Emtender en la organizacion de cursos y talteres [avoreciendo ¢l desarrollo de la Educacion No

LFormal en el medio social en general,
Funciones:
&) Organizar tas tareas propias del Departamento,

ba Ejercer ¢l control v sunel\, ision de lag tareas de los Jefes de Division.
'_t Brindar ol asesoramiente requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

&y Supervisar y controlar el desempeiio del personal a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de fas dependencias a su cargo.

f) Flaborar la presentacion anval del Plan de formacion para el personal de Ja Dependencia.

g} Elaborar los documentos propios de su seetor.

by Bvabuar al personal a su cargo.

1} Urganivzar la convocaloria a presentacion de Propuestas de Cursos y Talleres No Formales.

;} Admunistrar el dictado. distribucion de aulas /o salones, equipos u‘mupondient»b ¢ic. para
fos Cursos v Talleres organizados por la Secretaria

kY Supervisar v asceurar el normal desarroHo de los Cursos v Talicres.

b Supervisar v asegurar la confeccion v otorgamiento de las certificaciones correspondientes 4
tos Cursos v TaHeres,

m} Coordinar v supervisar la actividad adminisirativo contabie def Sector.

n} Descmpu ar toda otra actividad que {a avtoridad le encomiende, cn ¢l drca de trabajo v de

i *,/';} acuerdo a irrwpunmbmddd espaciiica
A ° .
Vi % @M;« 6.1.2.- Direceion de Provectos y Programas;
T N Mision:
Fntender en la promocion de provectos de extension gque coordinen las actividades de
mvestigacion v docencia con 2l objetivo de propender al desarrollo comunitario conforme a las

necesidades v demandas sociales,

funciones;
a} Dingir. coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
SU Cargo
b} Supervisar v controlar ef desempeno de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

P idevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
d} Colaborar con la Dircecidn General de Extension en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concrctar en el drea. gue contenga un plan de fermacién para el personal de la
Dependencia,
e} llevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
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B Colaborar en ta elaboracion de lus resoluciones v/o documentos propios de su seetor.

o) Asistir a la Direccion General de Extension en la conteceion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, CoMURICaciones ¥y sus respectivos registros,

iy Lvaluar al personal a su cargo.

iy Preparar 1 convocatoria a la presentacion de provectos v estralcgias de evaluacion de los
NUsSMOS,

1 Oreanizar fa promocion de actividades de extension con caracter interdisciplinario.

K} Organizar eventos, jornadas de difusion, ete. v la promocion de estas actividades desarrotadas
por la Universidad.

I} Organizar v mantencr actuabizado el archivo de fos Provectos ejecutados y en giecucion,

v o M) Registrar los Partes de Avance v controlar ta Rendicion de Cucnta de fos Proyectos
' '_’T-'; aprobados,

n) Desempedar toda otra actvidad que la autoridad fe encomiende, en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabiiidad especifica.

n.1.2.1.- Ddepartamento de Provectos de Fxtensiéo-Investigacion:
Misidn;
Entender en la organizacidn v supervision de los provecios internos v externos do ja Secretaria
de Extensién,
Funciones:
a} Organizar las tarcas propias del Departamento.
by Ljercer ef contro] v supervision de las tareas de los Jefes de Division,
¢) Brindar el asesoramicnto requerido per fos niveles jerdrquicos superiorces.
d} Supervisar v controlar ¢f desempefio del personal a su cargo.
¢} Flevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
f) Elaborar fa presentacidn anval del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
g} Elaborar los documentos propios de su sector,
hy Evaluar al personal a su cargo.
1y Urganizar la convocatoria a presentacion de Propuestas de Proveelos v Programas.
B Administrar ¢l dictado, distribucion de aulas y/o salones, cquipos correspondiente, cte. para [os
#55 Cursos v Talleres organizados por la Scerciaria,
K} Supcrvisar v asegurar el normal desarroilo de los Cursos v Talleres.
i} Supervisar ¥ ejecutar los proveetos {financiados por la Nacién y otras fuentes externas,
m) Coordinar la vinculacion con los integrantes de fa comunidad universitaria y de ta comunidad
i e general parg el desarrollo de proyvectos de Extension-investigacion,
) Coordinar v supervisar i actividad administrativo contable def Sector.
i} Desempeiar toda otra actividad que la autoridad le encomicnde, en el drca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especitica.

6.1.2.2.- Departamento de Sistema de Proyectos ¥ Programas:

Entender en el diseno de sistemas de Proyectos intermos vy externcs v de Programas de la
Sceretaria de Extension.

Funciones;

a) Organizar las tarcas propias del Departamento.
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by Ljercer e control v supervision de las tarcas de los Jefes de Division,

¢) Brindar ol asesoramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar ¥ controlar ¢l desempeiio del personal a su cargo.

¢} Klevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

1) Liaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia,
a) Laborar fos documentos propios de su scetor.

by Fvaluar al personal a su cargo.

1} Organizar fos sistemas de Proyectos y Programas de la Seerctarfa de Fxtension.

1y Administrar ¢l archivo de os proyeclos y programas realizados.

™ k) Supervisar v organizar fos sistemas de evaluacion ¥ presentacion de partes de avances.

$) Supervisar y ascgurar fa confeceion y otorgamicnta de ias cerlificaciones correspondicntes.

m} Coordinar v supervisar la actividad administrativo contable del Sector.

ny Desempefiar toda otra actividad que fa autoridad e encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerde a la responsabibdad especifica.

6.1.3.- Dircecion de Comunicacion lustitucional:
Mision:
Entender en fa diiusion o traves de fog medios de comunicacion gratico, tclevisivo, radial,
audiovisual v on-hme de las diversas actividades de la Universidad, referidas a cducacién,
cultura, extension, gobicmo universitario. ete.

Funciones:

ay Coordinar la organizacion y conleccion de programas, notas, informaciones graficas, on-line v
tefevisivas, cntrovisias, reportajes, boletines informativos, avisos publicitarios. tundas, cartones
para TV, audiovisuales, ele.

b} Encargar v disintbuir la funcion de redaccion de noticias, comunicados. informes, entrevistas
para scr publicados por los medios graficos, on-line v televisivos.

¢) Difundir por fos medios graficos, on-line v televisivos las noiicias dispuestas por las
Auwtoridades Universitarias. :

d) Coordinar, organizar y supervisar cf archive de Ia documentacion propia del sector (fotos,
chtrevistas, notas, €1¢.) .

e) Supervisar la confeecidn del dossier con las principales noticias universitarias diarias,
semanales o periddicas, segln les sea encomendado.

[y Preparar, elaborar y difundir {os proyvectos de diseiio y produccion de la imagen institucional
que se le encomiende.

g} Disefiar moedatidades, tipos ¥ demis especificaciones de Ja imagen institucional.

) Desempetiar toda otra actividad que la avtoridad le encomicnde, en el drea de trabajo v de
acuerde a fa responsabiidad especiiica.

6.1.3.1.- Idepartamento de Imagen, Disciio y Difusion:

Mision:

Prntender en la orgamizacidn de las actividades de difusidén a través de los medios de
comunicacion de ja Universidad.

Funciones:
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a) Organtzar, supervisar, controlar v evaluar el personal a su carpo.

by Organizar fa difusion v propagandas de los medios graficos, audiovisvales v radiales.

¢} Mantener actualizado el material de archivo (fotos, entrevistay, notas, £1¢.)

dj Planificar v ejecutar las distintas modalidades de difusion decididas por la Direccion, de las
noticias universitarias.

¢} Organizar v distribuir ta fabor de periodistas, conductores de programas vy cronistas do
exteriores.

f} Supervisar la programacion diaria de radio, medios graficos v on-line. -

g} Asistir al Dircctor en la confeceion de noticias, comunicados, informes, entrevistas para scr
publicados por los medios graficos, on-line v lelevisivos,

hy Organizar v supervisar la produccion periodistica de los medios graficos v radiales.

i) Confecctonar v definie 1o agenda periodistics.

13 Prestar ascsoramiento a tos organismos de la Universidad en lo referente a diseiio de follewos,
boletines, alfiches, programas, formulbarios ¥ similares,

Ay Canalizar fa labor universitaria informativa o través de diarios, revistas, television, aliches v
folletos, sepin se considere conveniente acorde a la ocasion v recurses disponihles.

I} Desempeiiar toda otra actividad que la autovidad le encomiende, en ¢l drca de trabajo v de
acuerde a la responsabilidad cspecifica.

0.3.3.2.~ Bepartamento Administrativo:
Mistdn:
Fntender en la administracion de los recursos ceconomicos propios v 10 gue fes provea
Linlversidad. -

=

Funciones:

a) Organizar, supervisar, controtar v evaluar el personal a su cargo.

b} Organtzar v supervisar la produccién comercial de fos medios graficos v radiales.

¢} Supervisar el cumplimiente de las obligaciones laborales de los integrantes del sector,
d) Confeecionar ordenes de pago v demas documentacion de provecdores,

+¢) Desempediar toda élra actividad que la avtoridad le cncomicnde, en el area de trabaje v de

acuerdo 2 la responsubtlidad especifica,

0.1.3.3.- Bepurtamento Téenico:
Mision:
Entender en la orpanwzacidon de lay aclividades de difusion a través de los medios de
comunicacion de fa Universidad.

Funciones:

a) Organizar. supervisar. conteolar v evaluar of personal a su cargo.

b Responder por el funcionamienio de la antena de transmision radial de la UNSL.

¢) Operar todas las mdguinas y elementos necesarios para realizar las tarcas de cada especialidad
{consolas, grabadoras, proyectores de cine, cafion, filmadoras, equipos de voces v sonidos,
bandcjas reproductoras, Huminacion, ele.),

d) Atender ¢f cuidado, custodia y preservacidn de los instrumentos ¢ implementos asignados al
sector.
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o) Desempediar toda otra actividad gue ta autoridad le encomiende. en cf arca de tabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especttica.

6.E4.- Direccion Editorial:
(memur v ;ﬂ mificar toda la actividad imherente a Ia edicion de libros, cuadernos eulturales,
colecciones y Boletin Oficial de la UNSL dande preeminencia a los escritores locales on la

,«

difusion de tas obras.
P
E s N Funciones:
P \J} Dhrigir, coordinar, planificar v organizar as actividades de los Departamentos v Devisiones o
i St Cargo,
b) Supervisar v controlar ef desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
¢ Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
g ) Colaborar con la Scerctaria Ejecutiva en la presentzcion anual del Plan de provecios a
¥ umr retar en el arca, que contenga un plan de'formacion para ol personal de la Dependencia.
Elevar al 30 de noviembre de cada afio Ta evaluacion del personal a su cargo.
f‘j Fntender en las tareas inheorentes a fa edicion de libros,
o} Receptar ta obra a ser publicada.
h} Boviar a evaluacion del Comité Editorial fa obra receptada.
i} Encomendar cf disefio, impresion v publicacidn de las obras aceptadas.
13 Divulgar la obra de eseritores {ocales,
Kkt tintender en las publicactones de sertes, cuadernos culiurales, colecéiones, ote.
B Confecclonar v compaginar ¢f Boletin Oficial de ta Universidad.
m} Supervisar fa impresion yv/o encuadernacion de las publicaciones editadas por los diversos
organismos de la Universidad.
n} Desempenar toda otre actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l area de (rabajo v de

acuerdo a la responsabilidad especifica.

L “,n‘l’!‘,‘ .

efj Y &
VA ‘w{} 1.4.1.- Bepartamentoe de Diseno ¢ Impresiones:
/ Ay Miston:

Hustrar, diagramar v diseiiar el material de edicion v de difusion requerido por los distintos
organismos de la Universidad. '

Funciomes:
a) (Jrganum las tareas propias del Deparlamento.
b} Ejercer ef control v supervision de las tareas de los Jeles de Division.
¢) Brindar ¢l asesaramiento requerido por fos niveles jerarguicos superiores.
d) Supervisar y controlar et desempefio del personal a su cargo.
¢} Flevar informe anual de actividades de lay dependencias a su cargo.
I} Elaborar la presentacién anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
g) FElaborar os documentos propios de su sector.
hy Evaluar al personal a su cargo,
1) Ejecutar ¢l disefio, composicion y armado de los originales.
1y Nustrar y dingramar 12 revisia clentilica, boletines informativos, articulos pedagogicos, cle.
e
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ki Ela :?L'}'J_'zzl_r'f:.roquis, stimbolos, bocetos, cic.

Y Apovar la funcidén administrativa mediante Ja diagramacion de néminas, datos de utilidad,
membretes alusivos, cto.

m} Apoyar la funcion protocolar con s confeccion de programas de actos o eventos v la
confeccion de mvitaciones cspeciales o de salutacion,

n) Contfeccionar o Calendario Académico y folletos de difusidn de la actividad académica.

i} Apovar fa actividad cultural y deportiva de Ta Universidad mediante ef disefio de banderines.

TN cscudos, programas, aliches, iavitaciones. eic.

N, 0) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
Y acuerdo a ta responsahilidad especifica,
iy D
y
9
: p.1.4.2.- Departamento de Imprenta:
Misicn:
Bjecutar las tareas de impresion, copiado, encuadernacion de las publicaciones de cardcter
cientilico, didactico v administrative de Ta Universidad.

a) Orgamzar fas tarcas propias del Departamento.

by Llercer ¢f control v supervision de las tareas de log Jefes de Division,

¢} Brindar ef ascsoramicnto reguerido por los niveles jerarquicos superiores.

d} Supervisar ¥ controlar ¢! desempefio del personal a su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de Tas dependencias a su cargo.

1y Elaborar la preseriacion anuad del Plan de formacién para ¢l personal de lz Dependencia.

¢ Lvaluar al personal a su carge,

hy imprimir ¥y encuadernar las publicaciones de a Universidad.

t} Realizar las impresiones de uso diddetico y de todos aquelos trabajos que requicran Jas
dependencias de Ta Universidad,

J) Ejecwtar la distribucion de Tos trabajos realizados. :

k) Atender el cuidado v preservacion de las maguinas v demas implementos de los talleres, v la
custodia de fos maleridles v materias primas asignados para a produccion,

B Llevar un registro diario de los materiales ingresados ¥ de las impresiones realizadas,
erttregands recibas de Tos materiales.

m} Imprimir los programas, calendanios, horarios v formulartos de uso.

nj FElevar a ia Dircecion un parte mensual de tos trabajos cjecutados.

) Realtzar los trabajos mherentes o copiado (Servicio de Fotocopia).

o} Desempeniar toda otra actividad que a autoridad e encomiende, en el drea de trabajo v do
acuerdo a la responsabiidad especiiics.

7.- SECRETARIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION:

Asesorar y asistiv al Rector v demas Organos del Gobierno universitario en todos los temas
retucionados con la administracion de los recursos de la Universidad.

a} BEntender en la claboracion de las normas proplas del sector.

Cnde. g la Ordenanza R.N°




Goreral Constituvente de 18735

A fE e pdand
Al £53

2aSt0s ¥ controlar su gjecucion,

by Ejercer el control de los recursos v ga
gestion, pereepeion, distrihucion. inversién v contralor de

¢} Entender en todo o atinenie a la
fondos v valores.
d) Elaborar, con la participacion de la Secrctaria General v de las lacultades, de proyectos de
Presupuestos.
¢} Infervenir en todo fo relativo a la liguidacion v pago de haberes det personal de la
Admintstracion Centrsl, o
tf} Intervenr en todo Jo relativo a fa modificacion de fos créditos presupuestarios de la
SNy Universidad v su dependencia.
~, @) liscabizar ia gestiGn econdmico-financicra de Ta Universidad.
3 Entender en todo lo referente a la tramitacion de las contrataciones v compras de la
Administracidn Central,
1) Entender en todo fo relativo a la gestion patrimonial de la Adnunistracion Central.
J) Entender sobre la administracion contral del personal de la Universidad.
Rk} Entender en las tareas relacionadas con la recepeicn v distribucion de articulos materiales para
la Admimistracion Central v sus dependencias.
 Ascsorar al Rectorado a traves del desarrollo de proyectos que liendan al mejoramicnio de las
funciones astgnadas.
m} Desarvollar Tos procedintienios administratives referidos a las tareas que se realizan en el
ambite de la Seoretariy, tendiendo a un manejo eficiente del sector.
ny Asistencia cn el estudio, tramite, resoluciin y ejecucion de todos los asuntos relativos a los
rereses ccondmico-financieros de la Universidad,
i) Coordinar y/o asesorar en el disefio de estrucluras, sistemas v procedimientos administrativo-.
contables acordes a las necesidades del sector v dictaminar sobre las modificaciones de
organizacion v procedimientos que de clo resulte.
o} Propener los Hamados a concurse de su drea v gestionar su tramite.
P} Refrendar las cesoluciones v ordenanzas relacionadas a su area de competencia.
) Elaborar anualmente ¢f Prosupuesto estimativo de Gastos Corrlentes de funcionamiento del

arca.
"\K/’} Dependerdn de la Secrctarfa de Hacienda y Administracion:
E

mﬁ“% 7.1.- Direccion General Administrativa:

@%53@ {Fﬁ&@ﬁ Mision;

3£: """ . -
M;{é i Planificar. dirigtr v controlar en acuerdo con la Secretaria de Hacienda las actividades refativas a
i "’\ la administracion presupuestaria v ccondmica de la Universidad, de conformidad con ias
\ disposiciones legales vigentes.

Fun
a} Ditigir, coordinar, planificar ¥ organizar las actividades de fas Direcciones a su cargo.

b} Contribuir a Ta formulacidn de politicas v planes de conduccion inherentes a la administracion
presupuestaria v cconomica de la Universidad,

¢} Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas v
planes de conduceidn,

d) Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones v Deparlamentos a su cargo.
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¢) Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
1) laborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de fa Dependencia.

g) Blevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

) Incentivar al personal o su cargo promoviendo ¢l compromiso activo con proveetos del drea
gque propendan a fa mejora del servicio,

ty Solicitar ¢l reconocimiente de Ja labor extraordinaria realizada por ¢l personal cuando
correspondicrs.

15 Solicitar la apticacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia,

k3 Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dc-.p::micm..cl.

50 Integrar junte al resto de los Dircetores Generales Ta Comision Permanente de Resolucion de
Conllictos No Docentes cncarzada de gestionar la mediacion.

m} Elaborar las resoluciones v/io documenios propios de su sector.

'1 Ffeumn Ea f_"ltfﬂ'llTllleaLi()l] pl \UPLJL\{LUHI v tu*numaa:a da I1 \(JITHHI%IIJ(.IUH (Lm::af

o} Llectuar el contralor de las normas de ciricter presupuestario v cconomico dictadas por la
Universigad v observar Tas que no se ajusten a fa ley.
pi o inngir fas actividades relacionadas con fa preparacion v gestion del Presupuesto v sus
modiltcaciones. rendiciones de cuentas.
gr Realizar el conirel v la fiscalizacion administrativo-presupucstaria v econémica de [os
organtsmaos de fa Linjversidad.
r} Dirigir las actividades relativas a la gestion de las compras, las liquidaciones de gastos y el
movimiento v registro de [os bienes patrimoniales de la Administracion Central sin perjuicio de
to dispuesto enel Incisc a).
s} Entender en das Jiguidaciones de gastos del Personal,
t} Asesorar e inlormar a los crganismos dependientes que o requieran, sobre las disposiciones
generates de fa Universidad referidas al sector y aplicables a sus respectivas actividades.
ui Proponer al Secretario las ascs, pt riil, requisitos v temario para los Hamades a concurso de
fos cargos de su drea.

v) Desempefiar toda dira actividad que la autocidad le encomiende, en ¢l drca de frabajo v de
acuerdoe a la responsabilidad especifica.
w‘} Gestionar ¥ mantener fos  servicios  informatices  que  resulten necesarios para el
setuncionamicnto de la administracion de la Dircecion de Recursos Humanos v de Liquidacion de
Plaberes,

7.1.1.- Direceion de Presupuesto:

Misitn:

Faiender en Ia preparacion v ejecucion de los proyectos de Presupuesto de gasios v recursos de
acuerdo a las normas y dircciivas que establezcan las disposiciones vigentes.

Funciones:

ay Dirigir, coordinar, planificar y orgsnizar las actividades de tos Departamentes y Divisiones a
SH Cargo.

by Supervisar y controlar el desempeno de fos Departamentos v Divisiones a su cargo.

¢) Llevar informe anmual de actividades de las dependencias a su cargo.
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d) Colaborar con Ja Dirceeion General Administrativae ¢n la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar ca ci drea, que contenga un plan de formacion para ¢l personal de Iy
Dependencia.

¢} Elevar al 30 de noviembre de cada afto la evaluacion del personal a su cargo.

f) Asistir a la Dircecion General Administrativa en la conleccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas. notas, COMuNCaciones y sus respectivos registros,

g) Efectuar la preparacion det Presupuesto General de Ja Universidad en concordancia con Jay
distintas Facultades de acuerdo con las leyes, normas e insirucciones que imparia fa Secretaris de -
Hacienda de fa Nacion y Direceion de Politica v Programacién Presupucstaria(*y del Ministerio
de Lducacion de ta Nacidn, con e objetive de su clevacion al Poder Ujecutivo,

PN . . . . .
p ™. h) Lotender en las actuaciones referentes a las modificaciones presupucstarias,
1 s 1} Elevar informe periodico sobre el nivel de ejecucion presupuestaria a sus supertores,
FE ot A - o, .. o . . B
§ . y1) Desempeiar loda otra actividad que la autoridad le encomiende, cn ol darea de trabajo y de

acuerdo a la responsabilidad especitica,

7L - Departamento de Programacion Presupuestaria:
<Mision:
Entender en la preparacion del Provecto de Presupuesto de Recursos v Gastos de la Universidad.

Funcicnes;

a) Organizar las tarcas propias del Departamcerio,

b) Ejercer el controb y supervision de lus tarcas de tos deles de Division.

¢ Brindar ¢l asesoramicnto requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar ¢l registro de ingreso, archivo v circalacidn de los expedicnies, actuaciones v toda
otra documentacion que ingrese al drea.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

} Evaluar al personal @ su cargo.

2) Asistir en fa formulacion de fos Plancs de formacion para ¢! personal bajo su dependencia.

hy Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de sy sector,

(} Participar en la elaboracion anval del Proyecto de Presupucsto de Recursos v Gastos.

1 Desempefar woda otra actividad que Ja autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acocrdo a la responsabilidad especifica,

7.1 1.2 Departamento de Registro Presupuestario:
Mision:
Entender en el registro de la ciecucion def Presupucsto de Recursos v Gastos.

Lunciones:

ay Orgamizar las tarcas propias del Departamento.

b} Bjercer et control v supervision de las tareas de los Jefes de Division,

¢} Brindar el asesoramiento requerido por fos niveles jerarquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda

otra Jocumentacion que ingrese al rea.
e} Flevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
I} Bvalirar al personal a su cargo.
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g1 Asistir e la formulacion de Tos Planes do formacion para ¢! personal bajo su dependencia.
h‘f Colaborar on la elaboracidn de resoluciones y/o documentos propios de su sector,

3 Registrar tos movimientos del Presupucesto de Recursos v gasios.
j} Desemperiar toda otra actividad que s awtoridad e encomiende, en el drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad cspecifica.

7.1.2.~ Direccion de Servicios Infoermaticos (DATSIE):

Mision: -
mtender en fa programacion, implementacion y control de los sistemas informaticos del drea
desarrollando tunciones de apoye, asesoramiento v/o de servicios auxiliares tales como la
claboracton, planificacion. cvaluacion, asesoramiento, relaciones pablicas, analisis de sistemas v
de procedimientos, seevicios administrativos v de informacion.

Funciones;

a} Dirigie. coordinar, planiBicar y organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
SLECRrgo. '

b} Supervisar y controlar el dusempefio de los Departamentos v Divisiones a su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d} Colaborar con la Direccion General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
formacion para ei personal de la Dependencia,

¢ Mevar af 30 de noviembre de cada aflo la evaluacion anual del personal a su cargo.

£} Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores,

g) bEntender en ¢l mantenimienlo vy scoporte de los sislemas informaticos de Presupuesio, -
Feondmico, Financicros v Contable,

h) Organizar of mantenimiento v soporte del sistema de consulta de gestion en temas
presupuestarios, recursos humanos, académicos, et

[} Prestar servicio v asesoramiento gue le soliciten sus superiores para otras Dependencias.

1 Desempedar toda otra actividad gue la autoridad le encomicnde, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabifidad especifica.

k) Representar a la Séeretaria de Hacienda v Administracion ante el SIU en torno a los sistemas

1’: intormdticos que la vinculen.

1.2.1.- Departamente de Gestion, Coordinacidn v Logistica:
I‘mlfnl_
Gestionar y organizar b Sisiema  Informdtico  Universitario Ceondmico,  Presupuestario,
Financiero, Contable v de Contrataciones. Entender en fa elaboracion del Cuadro de
Compoesicion de Créditos  Asignados. Andlisis logistico de Jos circutos administrativos
luncionales,

Funciones:

a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

by Byercer el control y supervision de las tareas de los Jeles de Division.

¢} Brindar el asesoramicnto requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo v circulacion de los expedicnics, actuaciones vy toda
otra documentacion que ingrese al drea.
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¢} Elevar informe anual de actividades de las divisiones & su cargo.

3 Evaluar ai personat a su cargo,

g} Asmstir en fu formulacion de los Planes de formacion para cf personzal bajo su dependencia.

hy Mantener ¥ asegurar el soporte del Sisterna Informatice  Universitario  (Econdmico,
Presupuestario, Financiero, Contable v de Contrataciones).

1} Realizar la carga electronica mensual de la interfase informativa proveniente de Liquidacion
de Haberes,

1 Mantener y asegurar ¢l Sisterna de consulia de gestion. o
ik} Confeccionar el cierre sistémico mensual v oelevar inlorme a la Secretarfa de Politicas

s LTversiaras,

\\lj Lilaborar y matener en coordinacion con fa Direccion Contable ¢f Cuadro de Composician de
Créditos Asignados,
m) Revision peridgdica de los Cirenitos Administrativos Funcionales.
/m Desem pcmr toda otra actividad que Ta avtoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo 2 la responsabitidad cspectfica,

7.1.1.2.- Bepartamentoe de Soporte Téenico:
Mision:

Lntender en el mantenimiento, adquisicion de equipamicnto v funcionamiento de los sistomas
mformaticos de ta Secretaria de lacienda v Administracion.

Funciones:
a} Organizar s tareas propias del Departamento,
b} Fjercer el control v supervision de las tareas de los Yeles de Division,
¢} Brindar el asesoramicnto requerido por Jos niveles jerdrquicos superiores.,
d} Supervisar ¢l registro de ingreso, archivo y circulacion de tos expedientes, actuaciones v toda
otra documentacion que ingresc al drea,
o) Plevar informe anual de aciividades de Tas divisiones a su cargo,
l} Lvaluar al personal a su carge.

Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
1} Mantener ¥ asegurar el soporte técnice del equipamiento informatico de la Sevretaria v de los
seclores externos qguec sohciten avuda,
0 Mantener y asegurar e} soporte 1éenico de fos Sistemas Ad-Hoc de la Secretaria: Lxpedientes,
Rendicion de Cuentas, eto.
i) Formuiar ¢ intervenir en los trdmites de compra de equipamicnto informatico v controlar los
cquipos comprados,
k) Desempenar toda otra actividad que ta autoridad le encomicnde, on cf area de wabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especitica.

7.82.3.- Depariamento de Aplicaciones ¥ Base de Datos:

Misidn:

Lntender en la instalacion y mantenimienio de los Servidores de Base de Datos, de Aplicaciones
¥y de Desarrollo. Mantener operativa la Pdgina Web de da Secretaria de 1lacienda v
Admimistracion de ta TUNSL.
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a} Orgamivar las tarcas propius del Departamento.

b Ljereer el control y supervision de las tarcas de fos Jefes de Division.

¢} Brindar ¢l asesoramiento requeride por fos niveles jerdrquicos superiores.

d} Supervisar el registro de ingreso, archivo y airculacion de los expedicntes, actuaciones v toda
otra documentacion que ingrese al arca.

e} Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su carpo.

I Evaluar al personal a su cargo. N

g} Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para ¢l personat bajo su dependencia.

) Organizar ¥ asegurar la instalaciom y mantenimiento de Servidores de Dalos v de Sistemas.
Pata Base Server. Aplication Server, Web Server v File Server.

1} Realizar of dseto, desarrollo v mantenimicnio de la Pagina Web de la Scerctaria de Hacienda

Wy Adniinisiracion,

1} Desempediar toda otra actividad que la awtoridad le encomiende, en el area de trabajo v de
acuerde a la responsabilidad cspecifica,

legales y reglamentarios vigentes en la Administracion Publica Nacional v en la Universidad v
realizar tas liquidaciones de haberes del Personal.

a) Dirigir, coovdinar, planificar ¥ organizar las actividades de Tos Departamentos v Divisicnes a
St Cargo.

b} Supervisar v contrelar el desempenio de los Departamentos ¥ Divisiones a su cargo,

o) Plevar informe anval de actividades de las dependencias a su cargo.

d} Cotaborar con la Diveccion General Administrativa on la presentacion anval del Plan de
proyeclos d coneretar en ¢l arca. que contenga un plan de formacion para el personal de la

Prependencia, .

E,.@;i@f’f e} Blevar ai 30 de noviembre de cada afic la evaluacion del persenal a su cargo.

) Asistir a la Dircecion General Administrativa en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas. notas, cOMunicaciones v sus respectivos registros.

o} Colaborar en fa elaboracion de las resoluciones vio documentos propios de su seclor,

hp) Umtender en da recopiacion documentada de los antecedentes individuales del personal
docente y admintstrativo g los efectos de fa formacion y actualizacion de os respectivos legalos
v expedir constancias que emanen de los legajos, ficheros v otros antecedentes.

B Lntender en los problemas Jaborales Interpretando., asesorando ¥ aplicando las disposiciones
legales vigenies.

Jr Entender en el procesamiento y provision  de antecedenles v referencias necesarias para la
confeccion de plantilas destinadas a la liquidacion de haberes del personal.

K) Comunicar a cada Agente del Rectorado cf resultado obtenido en ta evaluacion anual,

By valuar al personal a su carpo.

m} Entender en fos procedintientos para la liquidacion de haberes del personal de fa Universidad.
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) Fiscalizar si se han cumplido todos los requisitos legales v reglamentarios para la inclusion o
baja dc! Personal en lay planifias de haberes.

) Refrendar tos Hibramientos internos para ¢l pago de sueldos.

o) Refrendar certilicaciones de sucldos v scrvicios det Personal.

p) Desempediar toda otra actividad gue la autoridad Je encomiende, en el drca de trabajo y de
acucrdo a la responsabifidad especifica.

7.1.3.1.- Departamento de Servicios v Remuneraciones

5 Mision:

Votear la imformacion en fortma mensual de los Qlimos 1) aftos de todo ¢f personal Docente v
No Docente de la Universidad que se acogerd al beneficio de la jubilacion. Actualizar los
haberes de los pasivos eada vez gue haya Incrementos Salariales.

Fungiones;
a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

b} Fiercer e} contrel v supervision de las tareas de los Jefos de [Hvision,

¢) Brindar ¢l asesoramicnio requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones v toda
olra documentacion que ingrese al drea,

¢} Elevar informe anual de actividades de fas divisiones a su cargo.

£ fvaluar al personal @ su cargo.

@y Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la claboracion de resoluciones v/o documentos propios de su sector.

it Elaborar computo de los alttmos 10 afios por mes para ANSES.

1) Reabizar certilicaciones de Scrvicios, Remuneruciones v demas iramitaciones.
k) Desempefiar toda otra actividad que fa awtoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acugrde a la responsabilidad cspecilica,

7.1.3.2.- Departmnento de Liguidacion de Tlaberes:
Misidn:
Entender on fas liguidaciones de haberes det Personal de la Universidad,

Funciones:

a) Oreanizar las tareas propias del Departamento.

by jercer ef control v supervision de las tureas de los Jefes de Division.

¢} Brindar ef asesoramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiores,

dY Supervisar el registro de ingreso. archivo y circulacidn de fos expedientes, actuaciones v toda
otra documentacion que ingrese al drca,

¢} Llevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

I} Fovaluar al personal a su cargo.

gy Asistr en la formulacion de los Planes de formacion para ¢l personal bajo su dependencia.
h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones v/o documentos propios de su sector.

i) Lxfectuar Tas Hguidaciones de haberes,

Iy ¥ertficar el cumplimiento de los requisitos legales v reglamentarios para la inclusion o baja del
Personal en las planillas de haberes.
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ki Efectuar la confeecion de fos libramientos internos para el pago de sueidos.
I} Entender en las tareas relacionadas con lTos Embargos Judiciales,
m) Desempeflar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el arca de trabajo v de

acuerdo a la responsabibdad especitica.

7.01.3.3.- Deparfamento de Registro v Control de Asistencia:

,-’"MM'““\\ Miston:
/ N, Fntender en el control de la asistencia del persenal,
>,

Euncinncs;_

ay Dmigir, coordinar, planificar. organizar, supervisar v controlar las  actividades ded
l)cpm'lan'lel‘lto v Divisiones a su cargo.
by Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
"_}} Colaborar con la [)m.ccmn de Personal en la elaboracion del Plan anval de formacion para el
persortal de a Dependencie .
di Fevar af 30 de nmficmhrc de cada afto la evaluacién del personal a su cargo.
e} Colaborar en la claboracion de fas resoluciones y/o documentos propios de su secior.
fy Electuar inspecciones con el objeto de controlar la asistencia y puntualidad del personal en las
distintas dependencias del Restorado,
gr Suminisirar la informacidn diarta a los distintos organisnios de la Universidad sobre
inasistencias y Heenecias a los electos que correspondan.
hy Confeccionar semanalmente lay resoluciones de justificacion ¢ injustificacion de inasistencias,
1} Elaborar las intimaciones y las rescluciones de aplicacion de sanciones cuando correspondiere.
1) Blaborar Tas providencias, proyeclos de ordenanzas, nolas, comunicacionegs v los respeclivos
registros propios de su area.
k} Suntinistrar a la Lhrcecion General Operativa informacion semanal v mensual sobre las
inastsiencias v sus causay, del personai del Rectorado,
s i 1 levar un registro estadistico actualizado de las inasistencias v tardanzas,
%&m} Efectoar fa confeegion de certiticados a pedido det personal que o requiera.

Notiticar al personal fa justificacion o injustificacion de inasistencias v sanciones v ¢f
n.sultaua de la evaluacion anual )
i) Gestiorar la comunicacion y certificacion de fas enfermedades v/o accidentes a las AR, v
todo to mherente a la cobertura correspondiente,
0} Desempefiar toda otra actividad que fa autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especilica.

1 5 4.- Departamento de Movimientos y Legajos:

Lfectuar fay tareas relacionadas con fu seleceion e ingreso de personal, su documentacién v
reyisirg.

Fungiones:

a) Dingir, coordipar, planificar, organizar, supcrvisar v controlar las  actividades del
Dicpartamento ¥ Divisiones a su cargo.

b) Elevar infornie anual de actividades de las dependencias a su cargo.
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¢} Cotaborar con la Direccion de Recursos Humanos en la presentacion anual del Plan de
proyectos & concrelar en el drea. que contenga unt plan de formacion para ¢f persenal de la
Dependeneia.

dy Blevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

¢} Colaborar en la elaboracion de las resoluciones v/ documentos propios de su sector.

0y Organizar las tareas propias del Departamento.

@3 Brindar el asesoramiento requeride por los niveles jerarquicos superiores.

., h) Supervisar v controlar ¢l desempeiio del personal a su cargo, .
™, 1) Recibir Ja documentacion del persenal que ingresa, efectuar el control. confeccionar v
% __,f \ manlener actualizados tos legajos individuales respectivos.
Lo "1} Entender en materia de incompatibilidad ¥ efectuar ef control de las declaraciones juradas
L % sobre cargos, salario familiar v antigiiedad.

k) Entender en lo relacionado con embargos v sus conexiones con los legajos y seawros de vida,
B Realizar actividades relerentes al adiestramicnto,  seguimiento, perleccionamiento v
calificacion del personal administrativo del Rectorado.

m) Informar sobre descuentos. altas, bajas. ete., del personal, al Departamento de Liquidacion de
Haberes para la confeccidn de las planillas respectivas.

n} Llectvar ta confeccidn de certificados a pedido del personal,

A) Elaborar los proyectos de contralos v fas resoluciones de allas, bajas v homologacion de
contratos,

o) Descmpenar toda ofra actividad que fa autoridad e encomicnde, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especitica. :

T.0.4.- Dreceién de (Gastos;
Mision:

Entender en Ta Hguidacion v regisiro de gastos de la Administracion Central.,

5 4 Funciones:
a} Dirigir, coordinar, planificer ¥ orpanizar fas actividades de los Departamentos y Divisiones 4
B Cargo. g

b Supervisar y controlar el desempeiio de los Departamentos v Divisiones a-su cargo.

¢) Llevar miorme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

dy Colaborar con la Dircceldn General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el area, que contenga un plan de formacién para ¢l personal de la
Pependencia,

¢} Llevar al 30 de noviembre de cada afio la evatuacion del personal a su cargo.

)y Asistir a ba Dircecién General Administrativa en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones v sus respectivos registros.

g3 Preparar y supervisar los libramicntos de pagos v de contabilidad.

hy Desempetiar loda otra actividad que la autoridad le encomiende, en e drea de trabajo y de
acucrdo a la responsabifidad especifica.

7.5.4.1.- Departamento de Liguidacion de Gastos:
Mision:
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Eatender en ta liquidacion de Gastos v fiscalizacion de los registros en los Chrenitos de Gestion
Basica, Beeays v Servicios Pdbilicos.

Lunciones:

ay Organizar las tareas propias del Departamente,

b Ljereer ef contrel v supervision de las wareas de los Jefes de Division.

¢} Brindar et asesoramicnto requerido por los niveles jerarquicos superiores.

J— d) Supervisar el registro de ingreso, archivo v clrculacion de los expedientes, actuaciones v toda
/‘J \\ olra documentacion que ingrese al area,
£ N N . . - e PRI
£ ) Blevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

i 1\0 Evaluar al personal a su cargo.

‘_f! & %y o '~\ sistr en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

; beps 1} ‘olaborar en la elaboracion de reseluciones yio documentos prepios de su scetor.

feetuar las Hgoidaciones de gastos,

1y Registrar los movimienios relacionados con fa gjecucion de gastos en los eircuiios de Gestion
Bdsica, Becas v Servicios Piblicos.

k) Hetmd“ et control del curmplimiento de {os requisitoy legales para efectuar las liguidaciones
de gastos en jos clrcuitos correspongdientes a este departamento,

B Desempefiar toda otra actividad que s autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y dc
acucrdo a fa responsabilicad especitica.

T

7.1.4.2.- Departamento de Liquidacion de Gastos en Compras y Obras:
Mision:
Entender en fa figuidacion de Gastos v Oscalizacion de los registros en tos Circuitos de Obra
Pihlica v Compras,

Funciones:
a) Organizar las tarcas propias ded Departamento.
b} Ejercer el control v supervision de las tarcas de los Jeles de Division,

¢} Brindar el asesoramienta reaquerido por 1os niveles jerrquicos superiores.
d} Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de Tos expedientes, actuaciones v toda
otra documentacion que ingrese al drea.
e} Elevar informee anual de actividades de las divisiones a su cargo.
) Evaluar al personal a su cargo.
g1 Asistir en Ja Tormulacion de los Plancs de formacion para ¢l personal bajo su dependencia.
hy Colaborar en la claboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
i} Efectuar. controlar v verificar los registros de gastos contorme a los respectivos comprobanies
presentados en oy circuitos de Ohra Pablica y Compras.
it Efectuar las hguidaciones de gastos on os circuitos correspondientes.
K} Registrar los movimientos relacionados con la ejecucion de los gastos de los circuitos
pertinentes,
b Fiscatizar ¢f cumphimiento de los requisitos legales en Jas liquidaciones de gasios de los
cireuitos de Gbra Publica v Compras.
m} Desempefiar toda otra actividad que |z avioridad e encomiende, en el arca de trabujo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica
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7.1.5.- Direecion de Compras v Contrataciones:
Miston:
Dirigir fus actividades relativas o la gestion de bienes v contrataciones de servicios.

Funciones;
a} Divigir, coordinar. planificar y organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones 2
SLECATEG, .
H Mantener actualizado al personal a cerca de las disposiciones oficiales que afecten los
procedimientos de compras v contrataciones de hicnes v servicios.
L.; Supervisar v controlar el desempeidio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
e} Colaborar con la Ireccién Gencral Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a coneretar en el érea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
/ Dependencia.
£y Elevar al 30 de noviembre de cada afio la cvaluacion del personal a su cargo.
@) Asistir a la Dueecton General Adminisirativa en la conteccion de resoluciones, providencias,
f)[”de]’ldﬂ?('ts notas. comunicac mne\ ¥ SlIS lLSpLLlI\ut;‘u i(,.l_’l‘-slI”O%
h) Entender en fas adquisiciones de articulos v materiales para la Administracion Central v/o sus
organismos dependientes.
i) Controlar las adguisiciones o ventas que realicen las Facullades.
") Fiscalizar Ja preparacion de las licitaciones, concursos de preclos v compras directas, proponer
las adjudicaciones, resoluciones o disposiciones probatorias v extender rdenes de compras.
i} Carroborar los depositos de garantias gue efectiien los concursantes, informar sobre la
devolucion,
by Realizar contacto con despachantes de aduana para compras en el exterior y tramiiar
certificados de exclusidn de gravidmencs aduaneros,
m) Desempediar oda otra actividad qoe la avtoridad le encomicnde, en el drea de trabujo v de
geuerda a la responsabilidad especitica.

7.1.5.1.- Departamento de Contrataciones:
Mision:
Controlar ¥ gestionar 1as actuaciones para la contratacion de determinados servicios,

ay Organizar las tareas propias del Departamento.

b} fijercer el control y supervision de fas lareas de Tos Jefos de Divisién.

¢} Brindar el asesoramiento requerido por tos niveles jerarquicos superiores.

d} Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes. actuaciones v toda
otra documentacion que ingresc al drca.

¢ Elevar informe anuat de actividades de las divisiones a su cargo.

fy Evaluar al personal a su cargo.

¢) Asistiren fa formutacion de los Planes de formacion para ¢l personal bajo su dependencia.

by Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1} Dar curso a los expedicntes para fa provision anual de deferminados servicios.
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B Controlar la documentacion recibida y verificar e cumplimiento de Jlos requisitos exigidos por

la normativa vigente,

k} Redactar los Contratos, controlar su vigencia, realizar b afectacion presupucstaria de los

mismos ¥ clovar esta informacidn a las Autoridades.

1} Asistir al SAL (Servicio Administrativo Financicro) y a las dependencias de la jurisdiccion en

o relativo a la gestion de locacidn de servicios,

m) Confeceionar los informes periodicos exigidos por la Auditoria General de la Nacion.

n} Desempenar toda otra actividad gue la autoridad fe encomiende, cn ol drea de trabajo v de
cuerdo a fa responsabitidad espectfica

7.1.5.2.- Departamento de Gestion de Compras:

Miston:

Entender en las actovidades relativas o la gestion de compras vy contrataciones de bicnes v
SETVICHON,

Funciones;

a) Oreanizar las tareas propias del Departamento.

b} Lijercer ¢l control v supervisian de fas tarcas de los Jeles de Division,

¢ Brindar of ascsoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d} Supervisar ¢f registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedienics, actuaciones v toda
otra documentacion gue ingrese al drea.

el Lievar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

1} Evaluar al personal o su cargo.

g} Aststir en fa Tormulacion de los Planes de Tormacion para ¢l personal bajo su dependencia.

h) Celaborar en la elaboracidn de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1} Dar cumnphmiento a la reglamentacion nacional de compras (L.eyes, Decretos, ete.).

)y Confeccwnar los Pliegos de Bases v Condiclones v realizar tas publicaciones de los

procedimientes,
K} Reabizar o apertura de sobres, Jabrar el Acta de Apertura, controlar las ofertas, claborar ¢l
Cuadro Comparativo de Precios y emilir las correspondientes Ordenes de Compra.

%w\g’ﬁ;siﬁ?ﬁ'lnlcr\fenir en la Comision Livaluadora, confeccionar decreios rectorales de adjudicacion y
iy B . . . . i
Frmantener un registro actualizado de compras.

m) Desempeniar toda otra actividad que 'la autoridad le encomiende. en ¢l drca de trabajo v de
acterdo a la responsabilidad especitica,

7.1.6.- [Hreceion de Rendician de Cuentas:

Mision;

FEntender en las rendiciones que la Universidad debe presentar al Tribunal de Cucntas de la
Nueion, como asi también a otras dependencias en base a la informacion suministrada.

Funciones:

a) Entender eo Ja diveceeton, registro. control ¥ examen de documentacion de fus rendiciones de
cuentas de ja Universidad v mantencr ordenados los expedientes hasta la intervencion de la
Lntdad de Avditoria Interna o Autoridad que lo solicite.
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by Dhrigiv. coordinar, planiticar, organizar ¥ supervisar fas actividades v cf desempedio de los
Departamentos d su cargo.

¢ Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d} Colaborar con la Direccién General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el arca. que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia

¢ Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

-\“"’\_ - . «
.. [} Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector. _
\‘\g) Flaborar provectos de resoluciones, ordenanzas. notas, comunicaciones v toda olra

R ;;!f%‘
n ]

wri-" Unidades Académicas, realizando periddicamente un andlisis de los Salklos a Rendir.

wﬁ

documentacidn gue facilite ¢l aporte de soluciones a la funcion cspecifica,

h)y Recibir, revisar, registrar, clasificar v conlrolar fa documentacion fMnanciera manteniéndola
ordenada para fas intervenciones posteriores de los Departamentos respectivos.

) Vertficar los estados mensuales de cargos v descargos de las Secretarias del Rectorado v

i) Comprobar la formalidad v legalidad de la documentacion de los distintos tramites que
gresan a la Direccion. "

ki DesempeRar toda otra actividad que la autoridad ic encomiende, en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a fa responsabilidad espectfica.

7.1.6.1.- Departamento de Rendicion de Cucentas:
Miston:

Entender en todas fas tareas inherentes a las rendiciones de cuentas de Ias diversas dependencias
de da Universidad,

Funciongs;
a} Organizar las tarcas propias del Departamento.

b} Fiercer el control v supervision de las tarcas de fos Jefes de Division.

) Brindar el asesoramicnio requerido por os niveles jerarquicos superiores.

&) Supervisar el registro de ingreso, archive v elrculacion de los expedientes, actuaciones v 1oda
oira documentacion gue mgrese al area.

%&;5 ¢) Llevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

1y Evaluar al personal a su cargo.

gy Aswstir en fa Jormulacion de [os Planes de formacion para of personai bajo su dependencia.

hy Llevar un archivo de toda la documentacion relacionada con su funcidn: resoluciones,
ordenanzas, circulares. notas. disposiciones, ele.

1} Controdar v verificar st la documentacion  incorporada a las rendiciones cumplen con oy
requisitos formales, numéricos, legales v documentales,
i} Colaborar en fa claboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

Kk} Efectuar todo control inherente a sus {funciones especiticas.

I} Mantener ¢f ststema de archivo de expedientes,

my Realizar fa bisqueda y entrega de expedientes que solicitan periddicamente tas distintas
dependencias,

n} Desempeiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en of drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica,
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7.1.6.2.- Departamento de Responsables:
Mision:
FEntender en todas las tarcas relscionadas a fas rendiciones de Responsables.

Funciones;
a} Organizar las tarcas propias del Departamento.
}ﬂ Ejercer ¢] contiol ¥ supervision de las tarcas de fos Jefes de Division.
¢} Flevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
d) Fvalvar al personal « su cargo,
¢} Brindar el ascsoramicnto requerido por los niveles jerarquicos superioves.
[) Supervisar ¥ mantener ¢f sistema de gestion v enirega de fondos.
gt Llevar un archivo de toda la documentacion relacionada con el drea.
h) Supervisar el drea correspondicnte para el sostenimicnto del registre de Subsidios de
Investigacion. Yiajeros, Educativos, Institucionales, elc.
i} Verificar que fa documentacion  incorporada o las rendiciones cumpla con los requisitos
formales, numdricos. legales y documentales torrespondientes.
i) Supervisar ¢l registro de Ingreso, archive y circulacion de fos expedientes, actuaciones v toda
otra documentacidn que ingrese al drea.
k3 Conciliar con las Direcciones Hubilitadas de toda la Universidad fos estados mensuales de
cargos v descargos,
by Controlar mensualmente Jos saldos del Responsable Principal v Sub-Responsabie mediante los
argueos de fondos v valores o informar sobre saldes pendientes de rcndluon
m) Supervisar s rendiciones de los responsables.
) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad Te encomicende, en of drea de trabajo v de
acuerdo a la responsubilidad especitica,

7.1.7.- Dreccion de Patrimonio v Suministros:

Mision:

Entender cn of movimienio y registro de fos bienes patrimontales de la Universidad para la
E&,4,\(1111mutrficmn Centrdl v/o sus dependencias, dar a conocer sus valores y controlar la existencia

é’f‘ ’@ﬁ;\.
mﬁ "m @ﬁ@f Funciones:
}v@ﬁ» aj Divigir, coordinar, planilicar v organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
?"i it u.li“'(r

) b} Supervisar v controlar ¢l desempefio de los Departamentos v Divisiones a su cargo.
""""""""" ¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su eargo.
d} Colaborar con fa Direccion General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a coneretar en el drca, gque contenga un plan de formacién para ¢l personal de la
Depeadencia.
¢) Llevar al 30 de noviembre de cada aiio la evaluacion del personal a su cargo.
f} Lntender en el registro de los bicnes patrimeniales a cargo de la Administracion Central v sus
dependencias.
gi Informar vy dar a conocer el valor de los bicnes patrimoniales de la Universidad a las
auloridades que o requieran.
h} Supervisar y controlar fa existencia de los biencs patrimoniales,
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1} Ltectuar pertddicamente actualizaciones de fos inventarios informando sebre las bajas que s
registren,

J¥Intervenr en la recepeion provisoria de fas mercaderfas.

ki Entender on of diligenciamiento v conformacion de tas factoras.

I Recibir ¥ maniener bajo guarda Jas muestras gue presenfen jos oferenies v proceder a su

T dex-qiuci(m_ cuando lo sobicite ¢ [?cpartgmcmo_ e l...-ic-it.fzrciaai'lcs, .
./ mj Supervisar y controlar lag existencias v €l wovimicnto de Jos elementos necesarios para el
ig ;); \\ tuncionamicnto de la Administracion Central vio sus dependencias,
% ‘_,f f\ . s ) Lfectuar los reclamos que correspondieren ante las firmas proveedoras.
{[% ‘E} _ ?{ \m I:;nunuh:- e ¢ d_tligel]ciai'T].ICF'IL('} de compras C(?n'[ﬁdO_._ conlra @lrega ¥ pagos antmpado?.
Yo ghi 0) Desempefiar toda otra actividad que ta autoridad e encomiende, en el drca de trabajo y de

acuerdo a la responsabilidad especifica.

© 7.1.7.1.- Departamento de Registros e Inventario:
Misidn:
} Entender en iodo 1o relacionado a Bienes Inmuebles v Automolores.

Funciones:

&) Organizar las tarcas propias del Departamento,

by Fiercer el control v supervision de las tarcas de fos Jefes de Division.

¢} Brindar el asesoramicnto requerido por 1os niveles jerdrquices superiores,

d¥ Superyisar ol registro de ingreso, archivo v circulacion de los uqn,me ntes, actuaciones v loda
olra documentacion que ingrese al drea.

e Elevar informce anwval de actividades de tas divisiones a su cargo,

1ty Evaluar al personal a su carpo.

¢) Asistiv en fa formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector,

Y {/: 1} Mantener actualizados los registros de lodz.)s, los movimientos que se verifiquen en fos biencs
AN "‘/ inmuchles. -
S Y é:m%ﬁ@ Mantener actualizados los registros y  documentacion de tode ¢l Parque  Automotor
; Jﬁwﬁi mﬂ&fff {documentacidn, seguro, autorizaciones de mangjo, cic.)
KRR 7 @ Fiscalizar téenicamente ¢f cotejo de tos Bbros v recuento de existencias.
' s‘{' K} Ordenar ta reahzacion de inventarios parciaies a fin de controlar las existencias,
1 by Efectuar v controlar, pc'i iddicamente, en fos plazos que se disponga el Inventario de fos bienes

e gue tntegran ¢l patrimoniv a cargo de las dependencias de la Universidad.
m) Registrar v Hevar en forma analitica v por responsables. ¢f inventario de los bicnes muebles ¢
[nmil{,hic\ de la Universidad,

\

1y Desempediar toda otra actvidad que la autoridad le encomicnde, en el drca de trabajo v de
ammto 4 la responsabilidad especifica.

7.1.7.2.- Departamento de Suministros:

Misidn,

Entender en las tareas relacionadus con la distribucion de articulos materiales para a
Administracion Central vio sus dependeneias.
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a) {)l Ldn]idl‘ las tareas propias del Departamento,
by Bjercer el control v supervision de las tareas de los Jefes de Division.
o) Brimdar ¢l asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores,
d) Registrar el ingreso. archive vy eirculacion de los expedientes, acluaciones ¥ toda otra
documentacion que ingrese al drea.
) Elevar intforme anual de actividades de las divisiones a su cargo,
[y Fvaluar al personal a su cargo. -
23 Asistir en fa formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
i) Colaborar cn la claboracidn de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
L) Intervenit on e recepeion  provisoria de  las mercaderfas, confrontandelas con  as
‘especiﬂcacioa'lcs de fas Ordenes de compras.
1) Control de los plazos de entrega.
) Integrar fas comisiones definitivas de la recepeion de bienes v servicios,
1} Efectuar todas las tareas refacionadas con la distribucion de articulos materiales para la
- Administracion Central v/o sus dependencias
: m} Recibir v mantencer bajo guarda los biencs & ser v proceder a su distribucion cuando se lo
o soliciten,
n} Controtar las existencias v clectuar los pedidos para la reposicion de los clementos necesarios
para of funcioramiento de la Administracion Central vio sus dependencias.
i1) Llectaar los reclamos que correspondieren ante las firmas proveedoras.
o) Lntender en el diligenciamicnto de compras contado, contra entrega y pagos anticipados.
p} Desernpenar toda otra actividad que fa autoridad e encomiende, en el drca de trabajo v de
acuerde a fa responsabilidad cspecilica.

7.2.- Direccion General Financiera:

Misidn:

Flanificar, divigir y controlar en acuerdo con la Secrctaria de Haclenda las actividades relativas a
ta administracidn financicra de la Universidad, de conformidad con las disposiciones fegales
L vigentes, -

%@w

" Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar ¥ organizar las actividades de fas Direcciones a su cargo.

b) Contribuir a ta formulacion de politicas ¥ planes de conduccion inherentes a la administracion
financicra d* a Universidad,

¢} Controlar y promover la concrecion de los proyectos v/o programas releridos a las politicas y
planes de conduceion.

d) Supervisar v controlar el desempefio de tas Direcciones v Pepartamentos a su cargo.

e} Rlevar informe anual Jdi actividades de las dc,pa-,ﬂ.den-.-.u-l..s a sl cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para ef personal de la Dependencia.

gy Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personat a su cargo.

h) Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del drea
que propendan a fa mejora del servicio,

b Sehiettar el reconocimicnto de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.
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i Soleitar a aplicacion de sanciones que correspondieren dei personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de confliclo que se suseilen entre ef personal bajo su dependencia.

[} integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conllictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

m} Elaborar Tas resoluciones v/o documentos propios de su sector,

nd Ljecutar [y administracion financiera de la Administracion Central.

i) Coordinar las actividades relaciopadas con sus funciones en los distintos organismes de la
Administracion Central, _

0} Electuar ¢l contralor de las normas de cardcter financiero dictadas por i Universidad y
observar las que no se ajusten a fa ley,

pi Dirigir las actividades relucionadas con la aplicacion del Presupucsto y sus modificaciones,
rendiciones de cuenias,

) Fiscalizar ¢l cumplimiento de todas las disposiciones vigentes segon la Ley de Contabilidad

respecto del movimicnto del Tesore.

; B} Asesorar ¢ informar a los organismos dependientes que 1o requicran, sobre las disposiciones
I

penerales de la Universidad referidas al sector y aplicables a sus respectivas actividades.,

s) Proponer al Scerctario las hases, pertil, requisitos y temario para los Hamadoes a concurso de

fos cargos de su area.

1} Desempeiiar toda otea actividad que la auteridad le encomiende, en el arca de wabajo v de
I SAR

acuerde a fg responsabilidad especilien,

7.2.1.- Direceion de Tesoreria:

Mixion:

ntender en la custodia ¥y mancjo de los fondos asignados a la Administracion Central v/o sus
dependencias por Ley de Presupueste, leyes ospeciales y o Tos provenientes de recaudaciones por
cualgiter concepto.

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificer y organizar las actividades de los Departamentos v Divisiones a
SHCArRa, .

) supervisar y controlar el desempefio de fos Departaraentos y Divisiones a.su cargo.
¢j Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo,
dy Colaborar con fa Direccion General Financiera en la presentacion anuval del Plan de proyectos
a concretar en ¢f area, que contenga un plan de formacién para el personal de la Dependencia,
¢} Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal o su cargo.
ty Colaborar cn la claboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector,
g} Asistir a e Dircecion General Financiera en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, nolas, comunicaciones ¥ sus respectivos registros.
) Supervisar Jos depdsitos de los fondos que se recaudan.
1} Supervisar Jas operaciones bancarias relacionadas con los giros v transterencias que debe
efectuar.
1) Supervisar ¢l balance del movimiento de caja v bancos.
k) Imtender en los procedimicntos para efectuar pagos de sueldos, facturas de proveedores,
subsidios, vidticos, becas, etc. que se sean ordenados de acuerdo con disposiciones vigentes,

Cpde. a fa Ordenanza RN g




[

- o e TR 1A FICE IS
SORErEN LIRS Ene de TEEE

B Cumplimentar todas las disposiciones vigentes segtn la Ley de Contabilidad respecio de
movimicnto det Tesoro.

ni} Desempeniar toda ofra actividad que ta awtoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad cspeeifica,

7.2.1.1.- Departamento de Pago de Haberes:
Mision:
Realizar todos os pagos relacionados con los haberes del personal de la Universidad.

a}y Organizar las tarcas propias del Departamento.

“by Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢ Brindar ¢l ascsoramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

d} Supervisar ¢l registro de ingreso, archivo v circulacion de los expedientes, actuaciones v toda
otra documentacion gue mgrese al area.

¢} Elevar informe anuat de actividades de lasrdivisiones a su cargo,

0 Evaluar al personal a su cargo,

g3 Asistir en la formulacian de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia,

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones v/o documentos propios de su sector.

1} Eleetuar fos pagos de suclde, aportes v contribuciones del personal de la Universidad.

3 Desempefar toda otra actividad gue la autoridad le encomiende, en ¢l drca de trabajo v de
acuerdo g la responsabitidad cspeciiion,

7.2.1.2.- Departamento de Ingresos v Registros:
Mision:
Efectuar fa recaudacion y registro de los fondos asignados a la Administracién Central y sus
dependencias. Lintender en las transferencias at exterior.

Funciones:

) Organizar las tarcas'propias del Departamento,

bi Ejercer of control v supervision de las tarcas de fos Jefes de Division,

¢} Brindar ¢! asesoramiento requendo por {os niveles jerarquicos superiores,

d} Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuacicnes v toda
otra docimentacion que ingrese al drea,

¢} Elevar imforme anual de actividades de las divisiones « su cargo.

1y Eivaluar al personal a su cargo.

g} Asistir en la formulaclon de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

hy Colaborar en la elaboracion de resoluciones v/o documentos propios de su sector.

1} Reglstrar iodas las recaudaciones releridas a: Translerencias de la Administracion Central,
Recursas Propios, Fendos de Tereeros v Lodo la que ingrese por cualgquicr oiro conceplo.

1} Bfectuar diarfamente los depasitos de los fondos que s¢ recaudan.

ki Realizar Jas operaciones bancarias relacionadas con los giros v transferencias.

I} Efectuar ¢t balance diario del movimicnto de caja y bancos v remitir en el dia la
decumentacion respectiva.
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m} Cumplimentar iodas las disposiciones vigenles segin fa Ley de Contabilidad respecto del
movimiento del Tesoro.

n) Entender en todos tos trdamstes relacionados con transferencias al exterior.

Ay Desempefiar tode oba actividad que la auwtoridad fe encomiende, cn of area de trabajo v de
acuerdo a fa responsabitidad especifica.

7.2.1.3.- Departamente de Caja Chica y Vidticos:

Mision: o
Realizar todos los pagos relacionados con los circuitos de Caja Chica ¥ Viaticos de la
Limversidad, Flectuar los controfes correspondientes.

funciones:

- a) Urgamear las tareas propias del [Departamente.

b} Ljercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de [ivision.

¢} Brindar eb asesoramiento requertdo por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Sopeevisar el registre de ingresa, archive v circulacion de los expedientes, actuaciones v toda
ofra documentacidn gue ingrese al area,

¢} Elevar informe anual de actividades de Jas divisiones a su cargo.

£ BEvaluar al personal a su careo.
2) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para ¢l personal bajo su dependencia,

hy Colaborar ¢n la claboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i} Efectuar los pagos originados por Caja Chica v Vidticos.

1) Reativar controles periddicos sobre los pagos efectuados.

&y Desempenar toda otra actividad gue fa autoridad le encomiende, en el drea de trubajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica.

7.2.2.- Dircecion Contable:

Mision;

Pdender en la elaboracion de la Cuenta de Inversion, Pago a Proveedores v Retenciones
frmpositivas referidas & fos mismos.

Funciones:

a) Dirtgir, coordinar, planificar v organizar las actividades de fos Departamentos v Divisiones a
SU cargee.

B} Supervisar vy controlar ef desempeiio de fos Departamentos y Divisiones a su cargo,

v Elevar informe anual de actividades de fas dependencias a su cargo.

d) Colaborar con ta Dueecion General Financicra en la presentacion anual del Plan de proyectos
a coperetar en el drea, que contenga un plan de formacion para ¢l personal de 1a Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo,

fy Colaborar en la claboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g} Asistir a la Direccion General Financiera en la confeecion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, COMUNICAciones ¥ sus respectives registros.

h) Interventr en la elaboracion, coordinacion y control de la Cuenta de Inversion.

1} Elaborar fa Cuenta de Inversion (Cierre Semestral v Anual) de acuerdo a la legislacion vigente,
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1) Oreanizar v supervisar la claboracion y presentacion de la informacion periadica requerida por
Organismos Exrernos,
K} Supervisar fos pagos realizados a los proveedores de la Universidud.
by Supervisar la determinaciin de las retenciones impositivas y las presentuciones de las mismas
al organismo recaudador,
m Supervisar la carga de proveedores.
n) Controlar fa elaboracion dei Cuadro de Composicion de Créditos.

»-/MN\\\FU Desempefiar toda otra actividad que fa autoridad le encomiende, en el arca de trabajo y de
geucrdo u fa responsabilidad especitica.

|

7221 Bepartamento de Registro Contable:

Mision:

Efectoar Jas tarcas necesarias parg kb confeccion de la Cuenta de Inversion. Lntender on fa

elaboracidn del Cuadro de Composicion de Crédites.

ay Organizar tas tarcas propias del Departamento.

B) Ejercer el contrad v supervision de las tareas de los Jeles de Division,

¢} Brindar el asesoramicnto requerido por fos niveles jerdrguicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circufacion de Jos expedientes. actvaciones v toda
otra documentacion gue ingrese al arca.

¢) Blevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

{) Bvaluar al personal a su cargo.

g} Asistir en Ia formulacion de los Planes de formacion para ¢f personal bajo su dependencia,

h) Colaborar en la claboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1} Realizar tedas tas tarcas que le encomiende el Director Conlable, relacionadas a ia elaboracion
de fa Cuenta de Inversion

P Elaborar v maniener en coordinacion con ¢l DATS! el Coadro de Composicion de réditos

1%_,«-*’(;‘ K} Entender en el cumplimiento de la presentacion de k informacion requerida por distintos
A organismos (Ministeriv, Secretaria de Politicas Uiniversitarias, Contadurfa General de la Nacisn,
PR

B et 1) Eatender on todos fos tramites relacionados con transterencias al exterior,

L, - W ~ S e . . B . . . . o . S
@%,@% : m) Desempediar loda otra actividad que’ ta autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
i acucrdo a la responsabilidad especitica.

7.2.2.2.- Departamento de Pago a Proveedores v Retenciones Impositivas:

Misidn:

Realizar todos los pagos relactonados con los proveedores de la Universidad. Entender en tas
retenciones impositivas que generan los mismos.

Funciones,

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b} Ejercer ef control y supervision de Tas tarcas de los Jeles de Division.

¢) Brindar el asesoramicnto requerido por los niveles jerarguicos superiores.
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) g“u'ﬂd"\}?;n‘; el registro de ingreso, archive y circujacion de los expedientes, actuaciones v (ods
otra documentacion gue ingrese at drea,
e} Blevar informe anual de setividades de fas divisiones a su cargo.
I} Evaluvar al personal a su cargo.
gy Asistir en fa formulacion de los Plancs de formacion para el personal bajo su dependencia.
hy Colaborar en fa cluberacion de resoluciones y/o documentos propios de su scetor,
i}y Efectuar fos pagos a proveedores de Ja Universidad,
o 1 Realizar las retenciones impositivas derivadas de los pagos a proveedores. N
A7 ™. k) Entender en la determinacion v ocontroi de fas retenciones impositivas v su posterior
1‘ ™ spresentacion al Organisme Recaudador.
/ D Realizar of Alta, Hqia v Modificacion de ia Base de Personas, Proveedores y Clientes.
m} Desempenar toda otra actividad gee la aworidad te encomicende. en ¢! drea de trabajo y e
acucrdo a la responsabilidad cspecifica.

7.2.3.- Direccion dc Programas Especiales:

Entender en Ja comunicacion, recepeion, administracion v rendicion de Jos distintos Programas

NP o
Especiales.

Funciones:

ap Dirtgir. coordinar, planificar v organizar las actividades de los Departamenios v Divisiones a
U CErgo,

b} Supervisar y conirolar el desempeiio de los Deparlamentos v Divisiones a su cargo.

¢ Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Financicra en la presentacion anual def Plan de proyectos
a concretar en el area, que contenga un plan de formacion para ¢l personal de la Dependencia.

¢} Blevar al 30 de noviembre de cada afo e evaluacion del personal a su cargo.

¥ Colaborar en la elaboracion de las resoluciones v/o documentos propios de su scetor,

/‘.a; £} Asistiv a la Direccion General Financiera en la confeccion de resoluciones, providencias,
L ardenanzas, notas, COMURICACIONSS ¥ Sus respectivos regisiros.

Ay ﬁ, @;{é@d‘ Coordinar fa difusion de las convocatorias de los Programas Cspeciales a fas distintas
dependenctas de la Universidad

1} Supervisar la recepeidn de los Proyectos,

1) Organizar v tiscalizar los procedimientos para la administracion y rendicion de cuentas de los
provectos, de acuerde a las normas vigentes,

ki Supervisar las rendiciones de cuentas v efectuar un seguimicnio de las mismas.

I} Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acuerdo a fa responsabitidad especifica.

3 1.- Departamento de Gestion de Provectos:

Lntender en lo relacionado o L recepeion de provectos ¥ a la difusion de los procedimicntos
inherentes a cada una de las convocatorias de los mismos.

‘uneiones:
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a) Oreanizar bas lareas propias del Departamento.

by Ljercer ¢f control y supervision de las tarcas de Jos Jefes de Division.

o) Brindar el asesoramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

di Supervisar el registre de mareso. archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones ¥ toda
aira documentacion que ingrese al Arca.

¢) tlevar informe anual de actividades de Jas divisiones a su cargo.

) Lvaluar al personal a su cargo.

g} Asistir en Ja formulacion de fos Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

T . . . . )
RN h) Colaborar en fa elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su secior,
: kY iy Efectuar fa difusion de lag distintas convocatorias,

\ .

\x i} Instruir a los potenciales beneficiarios de los provectos sobre jos mecanismos para participar
- en las convocatorias,
K hnstruir a fos bencficiarios de ios proyeclos sobre tos moecanismos v procedimicnios para
sefectuar los gastos de cara a la posterior rendicion de cucntas.
I Elevar un registro de las Convocatortas, Proyectos presentados, Proyectos aprobados, ote.
" m) Desempedar tada otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drca de trabajo y de
acirerde a fa responsabilidad especifica.

7.2.3.2.- Departamento de Administracion v Rendicidn:
Mision:

Entender en lo relacionado a la administracion y rendicion de cuentas de los provecios.

a) Organizar fas tareas propias det Departamento.

b} Ejercer el control ¥ supervision de las lareas de los Jefes de Division,

¢) Brindar el asesoramicnio requerido por Jos niveles jerarquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo v cirenlacion de los expedientes, actuaciones v Loda
otra documeiiacion que ingrese al drea.

¢} Hlevar informe anual de actividades de fus divisiones a su cargo.

I Bvaluar at personal & su cargo.

g) Asistiren la formulacion de los Planes de formacion para el persenal bajo.su dependenciz,

k) Colaborar en ia claboracion de resoluciones v/o documentes propios de su sector.

1} Ditundir, cn colaboracion con b Departamento de Gestion de Provectos, las normas y
proced micios para ejecitar fos gastos,

Py Lievar un registro de tedos Tos provectos en ejecucion.

K} Confeccronar Jas rendiciones de cuentas de acuerdo a las normas vigentes,

b Desempediar teda otrs actividad que la autoridad Te encomicnde, en el drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabifidad especitica,

8.- SECRETARIA DI ASUNTOS ESTUDIANTILES Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
SAEBL:
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Asistir ¥ asesorar al Rector ¥ demds Organos de Gobterno universitario en todo 1o retacionado
con la saind cstudiantil, asistencia econdmica v bieneslar universitario.

Funcicnes:

&) Intervenir en la claboracion de normas. programas v provectos del drea.

by Administrar los recursos para el funcionamicento de dichas actividades. _

¢y Coordinar cf desarrolfo de las actividades deportivas v de esparcimicnto de fos integrantes de
la comunidad universitaria,

\\ d) Otrecer a la comunidad universitaria medios ¢ instalaciones aptas para la practica deportiva y

fa recreacion.
) Satistacer los requerimicntos en materia de beeas. salud. residencia de la poblacion estudiantil
y el bienestar del personal de la Universidad de acuerdo « los recursos v politicas exisientes.

) Desarrollar fos procedimientos administrativos referidos a las tarcas que se realizan en ¢l
ambite de la Scc:rcmri:-i,
a} Crenerar los documentos de trabajo relacionados con su drea, asi como asesorar al Rectorado a
traves del desarrollo de proyectos que fiendan al mejoramiento de las funcioncs asignadas.
hy Asistic al Conscje Superior v sus Comisiones Asesoras Internas que requieran de su
intervencion.
1 Entender en todo o relacionado a fa organizacion vy funcionamicnto  del Comedor
Universitario,
i) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.
k) Elaborar anualmente ef Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de Tuncionamicnto del-
drea,

Oficinas Asesoras: a) Graduados, b} Discapacitados
Cluvas misiones y lunciones serdn establecidas por Ordenanzas cn claboracion

Dependeran de fa Secretaria de Asontes Listudiantiles y Bienestar Universitario:

.

Ptender en tode o relacionado con la salud eswdiantil, agistencia ccondmica y biencstar
universitario en la Delegacion de SAEBU on la Facultad de Ingenicria v Ciencias Econdmico-
sociates sita en Villa Mereedes,

lunciones:

a} Colagborar con ¢l Scerctario de Asuntos Dstudiantiles v Bicnestar Universitaric en la
presertacion anual del Plan de proyecios a concretar en ¢l drea,

b) Ascgurar la prestacion de lodos los servicios que brinda SAEBU en la sede Universitaria de
Villa Mercedes.

¢) Ejercer todas las funciones que le delegue ¢l Scerctario.

8.1.- i)ncccmn {reneral de Asuntos Estudiantiles v Bienestar Universitario:
Mis

/
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Plapificar. dirtgir ¥ controlar en acuerdo con fa Scerctaria de Asuntos Dstudiantiles y Bienestar
Universitario las actividades asignadas a las Dirceciones de su dependencia v realizar toda oira
tabor encargada vio necesaria al servicio.

Funclones:
a} Dirigir, coordinar, plantficar v organizar las actividades de fas Dirccciones a su cargo,

hi Contribuir a fa formutacion de politicas v planes de conduccion inherentes a la administracion
eencral de la Secretaria, _

¢) Controlar y promover la concreeion de los proyectos yio programas referidos a las politicas v

I

\p!ancs de conduceion del drea.

el

d) Supervisar v controlar el desempefio de tas Direcciones y Departamentos a su cargo.

efLlevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

ty Llaborar la presentacion anual del Plan de lormacion para el personal de la Dependencia.

fey Llevar al 30 de novientbre de cada aio la evaluacion dei personal a su cargo.

h} fncentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del arca
que propendan a la mejora del servicio. :

i Soliciar el reconocimiento de fa labor extraordinaria realizada por ¢ persanal cuando
correspondiere.

1 Soelicitar ta aplicacton de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.

K} Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre e personal bajo su dependencia.

B Integrar junto al resto de Tos Directores Generales la Comision Permancnte de Reselucion de
Conllictos No Docenies encarzada de gestionar la mediacion:

m} Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector,

n) Proyeetar v supervisar el despacho del Secretario, ordenanzas, resoluciones, providencias.
cireufares, certificaciones, notas, Informes, comunicaciones v sus respeelivos registros.

iy Asesorar e informar a [os organismos dependientes gue o requicran, sobre las disposiciones
generales de o Universidad aplicables a sus respectivas actividades.

0) Supervisar y coordinar la pestion admmistrativo-contable del sector.

p) Flaborar y asegurar la implementacion de las pautas para la gestion de las compras.

) Proponer los flamados a Concurso de los cargos de su drea de actividad.

e} Desempedar toda otra actividad que la autoridad e encomiende, en cl arca de trabajo v de

acuerdo a la responsabilidad cspecifica,

8.1.L- Bircecion Administrativa Contable:

Mision:

Diriglr, plamficar. coordinar v controlar las funciones v actividades administrativas, contables,
aststenciales, deportivas ¥ los servicios de becas, residencias v comedor para la Universidad.

Funciones:

a) Dirigir. coordinar, plantficar v organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
St cargo.

bY Supcevisar y controlar el desempeiio de los Departamentos v Divisiones a su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d} Colaborar con el Secretario en la presentacion anuval del Plan de provectos a coneretar en el
arca. que contenga un plan de tormacion para cf personal de la Dependencia.

i
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) Blevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
B Asistir al Secretario en la confeecion de resoluciones, providencias, ordenanzas. notas,
COMUTICACIONES ¥ SUS rCSPeCiivos registros.
g} Administrar la disposicion de sus recursos v encarparse de la gestion econdmico-financicra
NECEsATia PATA SU SeCtor,
h} Coordinar ta recepeidn, mangjo ¥ archivo de la documentacion que ingresa a la dependencia.
1) Ofrecer asistencia v orientacion a ta poblacion estudiantil universitaria. _
/# J} Informar v administrar los distinios benelicios que ofrece ia Universidad a los estudianies.
K} Dirigir v coordinar ta prestacion de tox servicios generales, de mantenimisnto, suministro v

|/ -=
H 6;'3 \ coeing,
i!’ f\‘\% . ) Dirigir todas las actividades deportivas v recreativas de la Universidad,
) "’i‘ﬁ LY. i\( m} Nesempedar toda otra actividad que la autoridad le encomicnde, en el drea de trabajo y de
' ,.}\ j acuerdo a la responsabiiidad especifica.

J.1. - Departamente Contable:

Mision:

" 4 ~ Flahorar, planificar v presupuestar las necesidades del scetor, de acuerdo a los planes previstos
’ para vada departamento v manciar Jos fondos respectivos,

Funcionges:
a) Organizar fas tareas propias del Departamento.
b} Fjereer o] control vy supervision de las tarcas de los Jefes de Division.
¢} Brindar ¢ dswolam}unm requerida por los niveles jerarquicos superiores.
dy Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
e} Evaluar al personal & su cargo,
) Asistir en la formulacidn de fos Planes de formacién para el personal bajo su dependencia,
2) Asesorar y preparar el Presupuesto.
) Admtinistrar fos fondos de recursos propios y/o provenientes del Presupucsic.

1’\\ Y b Confeccionar tarcas de comabilidad. tesoreria y control, Hquidacion de haberes.
A E 11 Flevar a ta Scerctaria Financlers Contabic (Hactends v Administracion??) las rendiciones de
Y ) .

A )

CEY sspscuenta, balances v memorias anuales.

e

ki Desempefiar toda olra actividad que la autoridad Te encomicende, en ¢l drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad cspeciiiea.

_ 8.1.1.2.- Bepartamento de Mesa de Entradas v Personal:
SR Misi{")n:
Entender en fa recepcion, mancjo v archivo de la documentacion que ingresa a la dependencia

l'unciones:

a) Organizar fas tareas propias del Departamento.

b} fijereer ¢l control y supervision de las tareas de los Jetes de Divisidn.

¢} Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Swpervisar el registro de ingriso, archivo v circutacion de fos expedientes. actuaciones v toda
otra documentacion qvc ingrose al drea,

¢} Elevar informe anual de actividades de Jas divisiones a su cargo,
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vatuar al personal a so cargo.

) Asistic en Ta formulacion de los Planes de formacion para cf personal bajo su dependencia.

h) Coordinar las tarcas de recepeidn y archivo de la documentacion que ingrese a la Secretaria.

1} Efectuar inspecciones con ¢l objeto de controlar fa asistencia y puntualidad del personal.

1y Suministrar la informacion diaria al Departamento de Asistencia v Control de [a Direccion de
Personal de fa Universidad sobre inasistencias v licencias a los efectlos que correspondan,

k) Desempefar toda otra actividad que fa auloridad le encomiende, cn el area de trabaje y de
acuerdo a la respensabilidad cspectfica,

ok

8.1.L.3.- Departamenty de Trabaje Social, Salud Estudiantil v Residencias:
Mistom

S Ofrecer asistencia v orientacion a los estudiantes cn relacion a su adaptacion al medio
‘universitario v social v ordenar ka relacion entre la Institucion v fos alumnos.

a) Organizar las tarcas propias del Departamento.

by Fiercer el contrel v supervision de las tareas de os Jefes de Division.

¢} Brindar el asesoramionto requerido por tos niveles jerarquicos superiores.

dy Elevar informe anoal de actividades de fas divisiones a su cargo.

¢ livaliar al personal a su cargo.

£ Asisur en la formulacion de tos Planes de formacién para ¢ personal bajo su dependencia.

o) Asistir o los estudiantes ¥ contaclarse con sy grupo familiar en caso de accidentes,
enfermedades v gestiones a realizar referidas a este tema. '

h) Informar sobre log distintos beneficios que ofrece la Universidad a los estudiantes (heeas,
comedor. vivienda, salud, ote.}.

1} Coordinar acciones cor otros prolestonales a fin de brindar atencion intcgral a los estudiantes.
Fhfectuar fas evaluaciones de las solicitudes presentadas por fos postulantes de beeas,

i} tileeiuar el control de la situacion socto-econdmica de tos csludiantes.

I Supervisar la delegacion del Departamento de Trabajo Social en la Facullad de Ingenieria v

1

Y R, . ) .. .+
“Cencas Heonomico-Sociales.

m) Flectuar el control v oftecer sin cargo asistencia médica, prevenliva v curativa a los
estudlantes que concurren a ta Universidad, buscando ascgurar la proteceion sanitaria de ia
nohlacion estudianil universitaria.

n Confeccionar v evar al dia las Ochas de los alumnos.

i) Controlar y efectuar [a revisacion médica de fos cstadiantes que ingresan v prestar atencion a
los gue a requieran.

o) Proveer dentro de sus posibilidades [os medicamentos imprescindibles a fos alumnos que ios
necesiten,

p) Prestar colaboracion al Departamento de Deportes en la revisacion, control v estado general
de salud de los estudiantes que practican deportes,

) Administrar fas instataciones destinadas a Vivienda Estudiantil o Residencias universitarias.

1y Desempefar oda otra actividad que la avtoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica,

8.L1L4.- Depariamentn de Becas:
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Misidn:
Futender en el proceso de adjudicacion de becas,

Funcionegs:
aj Organizar las larcas propias del Departamento,
by Ljercer ef control v supervision de fas tarcas de tos feles de Division.

Py ¢) Brindar el asesoramiento requerido por los miveles jerdrquicos superiores.
) i o d) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
] 5 “'\
1 / Y ¢} Evaluar al personal a su carge.
H

NJ Asistir en fa formuiacion de los Planes de formacion para ¢! personal bajo su de ependencia.

f§ Lntender en la actualizacion del registre de normas y disposiciones vigenies.

hy Programar Los tipos e importes de beeas.

1) Lfectuar tas evaluaciones de las solicitudes presentadas por los postutantes con la colaboracion
sdet Departamentoe de Trabajo Social y Salud Fswidiantil.

1) Confeccionar fa ndmina de tos becarios,

ki Controfar a situacion académica de los becarios.

[} Preparar mensualmente las planitias de altas y bajas de los becarios, para control v confeccion
de las liquidaciones,

my Efectuar las entrevistas cor Jos estudianics.

n} Organizar ¥ poner ¢n funcionamiento un sistema de lchero central con la ficha social v
evolutiva de los alumnos aue ingresan a la Universidad,

i) Realizar ¢l contralor de Ta situacion de los alumnos gque solicitan I)Ltas i Olros servicios (ue
presta fa Universidad,

o} Desempefiar toda otra actividad que la avtoridad le encomiende, on ¢l area de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad especifica.

- 8.LL5.~ Departamento de Deportes ¥ Turisme:

Mision:

Dirigiv, programar, supervisar v fiscalizar todo lo inherente a educacion fisica, deportes v
turisma en el dmbito de ta Universidad,

Fungiones;
a) Oreanizar las tareas propias del Departamento.
b} Erercer ol control v superyision de fas tarcas de tos Jefes de Division.
) Brindar cl ascsoramiento requerido por los nivetes jerdrquicos superiores.
d:} Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
¢} Evaluar al personal a su cargo.
[} Asistir en la tormulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia,
@) Planiticar la actividad anual, de acuerdo a los proyectos que cada sector universitario formule
atendiendo a los programas en el orden nacional.
hy Coordinar la organizacion normativa de Ja cducacion fisica s los distintos niveles y
centros de ensefianza de la Universidad (primarios, secundarios v universitarios),
B Promaover la formacion de téenicos entrenadores en diversos deportes.
1) Determinar v cubrir en sus posibilidades las necesidades de infraestructura y equipamiento que
se requlera para implementar tos programas de fomento de las actividades deportivas.
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k) Administrar tos campos de juegos, gimnasios, estadios, piscinas y demds locales deportivos y
de practica para la educacion fisica de la Universidad v/o los cedidos en custodia.

I} Atender a las necesidades administrativas del organismo ¥ brindar e suficiente apoyo a los
departamentos que constituyen la Dircceion.

m) Realizar todo tpo de gestiones, estudios, plancs v programas que considere necesarios para ¢l
logro de los fines precedentemente enunciados.

n} Coordinar, apoyar y dirigir fas actividades concernientes a (urismo ¥ recrcacion.

i) Supervisar el Camping La Vlorida y coordinar las actividades que alii se desarrollen. o
0) Desempediar toda otra actividad que ia autoridad le encontiende, en ¢l drea de trabajo v de
yeverdo a la responsabilidad especifica,

8.1.1.6.- Departamento de Servicios Generales y Choferes:
" Mision:
‘Lntender on Jas actividades de apoyo referido a tos servicios generales.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento,

by Ejercer ¢f control y supervision de las tarcas de los Jefes de Division.

¢} Brindar ¢l ascsoramiento requerido por los niveles jerdequicos superiores.

d} Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

o) Evaluar al personal a su cargo.

T Asistir en la formulacion de los Plances de formacion para el personal bajo su dependencia.

2} Entender en o concerniente a los servicios de limpieza ¢ higiene de las instalaciones del
SCeior,

h} Atender los servicios de lavanderfa,

B Producir informes sobre pérdidas, roturas, deteriores que se observen en los bienes muchics e
inmuebles.

97 1) Dirigir v supervisar Tos servicios auxjliares de custodia, conservacion. limpicza v desinleecian
' de tos edificios v personal de movilidad.

k) Desempenar toda otra actividad que fa autoridad le encomiende., en ¢l area de frahajo y de
acuerdo a fa responsabtiidad cspecifica.

n
Comedor Universitario.

Funcionces:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b} Ezjercer ¢l control v supervision de las tarcas de los Jeies de Division.

¢} Brindar ¢l asesoramicnto requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Llevar mforme anual de actividades de las divisiones a su cargo.

¢) Lvaluar ai personal a su cargo.

f) Asistiv un 1a formulacion de los Planes de formacion para ] personal bajo su dependencia.
21 Entender en Ta preparacion de un mena diario equilibrado.
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h) Elaboracidn de fa comida respetando las normas de higiene,

1} Elaborar la lista de insumos necesarios con anticipacion,

1} Realizar las actividades de hmpicza del menaje. instramental v maquinaria utilizadas en el
seclor,

k) Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, ¢n ¢l arca de trabajo v de

acuerdo a la responsabitidad cspecifica.

AN
1 f'f; \ 8.a.1.1.~ Departaments de Administracién y Salud;
P/ N Mision:
E;‘f E =g dupervisar, planificar, coordinar v controlar las {funciones v actividades administrativas,

" contables v asistenciales de la Delegacion,

a) Supervisar ¥ controlar of desempeio de fos Departamento y Divisiones a su cargo.

b} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a s cargo.

o} Colaborar con of Sceretarie en fa presentacion anual del Plan de provectos a concrelar en el
arga, que contenga un plan de formacién para ef personal de ls Dependencia,

d) Fievar al 30 de noviembre do cada afo ta evaluacion del personal a su cargo.

&) Asistir al Sub-Sceretario on la conleceion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones ¥ sus respectivos registros,

1y Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrqoicos superiores,

g) Entender en fa administraciéon del personal que cumple funciones en la Delegacion,

by Recibir, manejar v archivar la documentacion que ingresa a la Delegacion,

1 Administear los fondos de recursos propios y/o provenientes del Presupuesto de la Delegacion.

e JF Administrar fos servicios médicos previstos para la alencion de los estudiantes que o
}/” ;f requieras.
AN ki Proveer dentro de sus posibilidades Tos medicamentos imprescindibles a los alumnos que ios
Y .@%@ﬁ@wncceshen. -
f‘f’ SR D) Desempeniar toda otra actividad que la autoridad le encomicndce. en cf area de trabajo v de
® acterdo a la responsabiidad especitica.

8.2.1.2.- Departamento de Trabajo Social ¥ Becas:

Misién: '

Supervisar, planificar, coordinar y controfar las funciones v servicios de becas y residencias para
tos estudiantes en fa sede Universitaria de Viila Mercedes.

Funciones;

a) Supervisar y controlar el desempefio de Jos Departamentos ¥ Divisiones a su cargo.

b} Eicvar informe anual de actividades de fas dependencias a su carzo.

¢) Colaborar con ¢l Secretario on la presentacion anual del Plan de proyectos a coneretar en ¢l
area. que contenga un plan de formacion pars el personal de la Dependencia.

d) Blevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

¢} Asistr al Secrctario en Ja confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, nolas,
COMUMICACTONES ¥ SUS respeclives regislros,

f) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerérquicos superiores.
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o) i3x°x'.'Jg;s*atn;|r fos tipos ¢ importes de becas.

hy Ufectuar las evaluacioncs de las solicitudes presentadas por los postulantes a becas v
restdencias,

1) Confeccionar fa ndmina de los becartos y el registro de oy residentes en viviendas de ia
Prelegacion,

1 Contrelar la situacion académica de residentes v becarios.

K} Preparar mensualmente las planilfas de altas v hajas de beearios v residentes.
By Efectuar lag entrevistas con los estudiantes. -
m) Organizar ¥ poncr en furcionamiento un sistema de fichero central con la ficha social v

cevolutiva de tos alumnos que ingresan a la Universidad.

) Reahzar el contralor de fa suwacion de los alumnos que solicitan becas u otros servicios guc
presta le Universidad.

%) Electuar el control de fa situacion socio-ccondmica de los estudianies.

0} BDesenpenar toda otra actividad que la autoridad fe encomiende, en ¢l drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabilidad espeeifica,

8.4.1.3.- Departamento de Deportes:
Misién:
Supervisar, planificar, ¢coordinar ¥ controlar las actividades deportivas v culturales para los

estudiantes on la sede Universitaria de Villa Mercedes.

F .

TN

a) Supervisar y controdar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su carge.
by Blevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

c

d

) Elevar al 30 de noviembre de cads afio ja evaluacion del persenal a su cargo.
y Asistir al Secretario en la confeecion de resoluciones, providencias. ordenanzas, notas.

TCOMUMCHCIONeS ¥ SUs respectivos registros.

¢} Brindar el asesoramicnto requerido por 1os niveles jerarquicos superiores.

) Promover la formacion de téenicos entrenadores on diversos deportes.

gy Determinar y cubrir en sus posibilidades las necesidades de infraestructura v cquipamienio
gue se requicra para implementar los programas de fomento de las actividades deportivas.

by Administrar fos campos de jucgos, gimmasios, estadios, piscinas y demds locales deportivos v
de practica para la educacion fisica de la Delegacion y/o Jos cedidos en custodia.

1} Reahizar todo tipo de gestiones, estudios, planes y programas que considere necesarios para el
logro de los fines precedentemente enunciados.

1} Desempediar toda etra actividad que la aworidad le encomiende, en el drea de trabajo v de

acuerdo a la responsabilidad especifica.

8.1.2.- IHreccidn de Compras v Mantenimiento

Mision;

Dirigir la gestion de compras, licilaciones, recepeidn y distribucion de los clementos que se
adquicran. ¢l movimiento y registro de tos bienes patrimoniales del sector.

Funciones:
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ay Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
SU cargd.
by Supervisar v controlar el desempeiio de los Departamentos ¥ Divisiones a su cargo.
¢} Elevar mforme anual de actividades de ias dependencias a su cargo.
d) Colaborar cor ef Secretario en la presentacion anual det Plan de proyectos a coneretar en cf
arca, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.
/m““\ ¢} Elevar 2l 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su carge.
B Asistiv al Secretario en fa confleccion de rescluciones, providencias, ordenanzas, nolas.
\CUi“L[T]x ACTONES ¥ S FC:;I"LLU\OS ICgIslros.
¢ Realizar Jas adquisiciones de insumas, articulos v materiales con destino al sector.
hy Lfcetaar la preparacion de las licitaciones, concursos de precios y compras directas.
i} Proponer fas adjudivaciones.
D bntender en el registro de fos movimientos de bienes ¢ insumos propios de su dependencia v
controlar fu extstencia de los mismos.
K} Ordenar la realizacion de inveniarios,
I} Gestionar Tos reclamos correspondientes ante las firmas proveedoras.
m} Rendir cuenta documentada de su gestion ante los organismos pertinentes.
n} fdectuar b distribucidn de fondos a los sub-responsables,
fiy Disponcer ¢f mantenimiento de los edifictos, talleres, cquipos. maquinarias. etc.
o) Bntender en la soluckdn de los problemas generades por pérdidas, rowras. deterioros que sc
observen en 1os bicnes muebles ¢ inmuchles.
P) Pesempediar toda otra actividad que la autoridad fe encomicnde, cn ¢ drea de trabajo v de
acuerde a fa responsubilidad especifica.

§.1.2.1.- Bepartamento de Suminisiros;
'\-’Ii S101;

¥ menaje relativo al comedor

a) Urganizar las tareas propias del Departamento.
) [jercer ¢f control y supervision de fas wreas de los Jefes de Division.

¢) Brindar ¢l asescramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Llevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo,

e} Evaluar al personal a su cargo.

£) Asistir en la formulacidn de los Planes de formacion para of personal bajo su dependencia.

g} Registrar by mercaderia que ingresa.

) Disiribuir los insumos segin fa demanda diaria.

i} Lievar registro del mengje y proceder @ su reposicion cuando fuere neecsario,

1 Elevar informes sobre ¢l stock y fas necesidades de reposicion.

K} Supervisar las actividades de conservacion de los alimentos.

b Desempear 1oda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo v de
acucrdo a la responsabiiidad especifica,

8.1.2.2.- Departamento de Mantenimiento:
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a) Chrganizar fas tareas propias del Departamento.

b Liercer ef control y supervision de las tarcas de los Jefes de Division.

¢} Brindar el aseseramiento requerido por fos niveles jerdrquicos superiores.

dy Llevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

¢ Evaluar al persenal a su cargo.

By Asistir en fg formulacion de los Plancs de formacion para ol personal hajo su dependencia.
yidectuar el mantenimiento de los edificios, talleres. equipos, maauinarias, e(c.

Ny Informur fos problemas pencrados por pérdidas, roturas. deterioros que se observen en oy
brenes muebles ¢ inmuehics.

1 Desempenar toda otra actividad que 1a avtoridad lc encomiende, en el arca de trabajo v de
sacuerdo a la responsabilidad especihica,

L

Y.- SECRETARIA DE POSGRADO:

M

LI

Asistir v asesorar al Rector v al Conscjo Superior en la planificacion, evatuacion y scguimicnio
de Jas politieas de posgrade. Coordinar Jas actividades de posgrado conducentes a promover la
exceleneia académica, cientifica v teenologica para facilitar la tema de decisiones de los Organos
de Gobierno. '

Funciongs: .

a} Asesorar y asistir al Conscio Superior ¥ al Rector cu la elaboracion y aplicacion de la politica

reierida i ta Ensefanza de Posgrado.

L b) Elaborar normas, desarrollar programas v administrar recursos para ¢l funcionamiento de la
& JT S N O et e T i ineerpeet el T

__._“}g@ﬁ?@%ﬁe""’tmn’m de Posgrado en la Universidad,

5 i &k ) Coordinar la gestion de Jas distintas actividades de posgrado de la Universidad,

©dy Convocar al Consejo de Posgrade, presidirlo y ¢jecutar sus reseluciones.

¢ Coordinar todos los tramites académicos v administrativos que demandela concrecion de las
_ puoliticas de posgrado,

T f) Asistir a tas otras Secretarfas de la Universidad en el ambito de su competencia.

2} Refrendar 1odas Tas disposiciones que se generen en cf dmbito de la Secretaria.

h) Adoptar fas medidas necesartas on caso de urgencia o gravedad, dando cuenta al Conscjo de
Posgrado en su proxima reunidn.

1} Mantener una comunicacion permanente v fluida con las Sceretarfas de Posgrado de otras
Uttiversidades Nacionales y del extranjero.

1} Coordinar acciones con los Colegios Profesionales y Centros de Graduados,

K} Lievar un archivo actualizado que contenga fa informacion de Posgrado.

I Proponer los Hamados a Concurso de los cargos de su area de actividad.

mj Elaborar anualmente ef Presupucsto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamienic de la
Secretaria.

-Organa Asesor: Consejo de Posgrade, cuya mision v funciones son las cstablecidas en la Ord.
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Dependeran de [a Seerctaria de Posgrado:

-~ IMreccian de Posgrado:

FEal Ny .
% I ¢ mrdmm fa actividad administrativa de Ta Secretaria de Posgrado en o inherente al
/ gsesoramiznto €cnico v capacitacion sobre los procesos que rigen las actividades de posgrado 'y
oo la evaluacion externa de fas carreras de posgrado.

Funciones:

oy Asistir af Secretario v al Conscjo de Posgrado en el cumplimiento de las misiones ¥ funciones

/ﬂc fa Secretaria.

by Drigis. coordinar. planificar v organizar las actividades de fos Departamentos a su cargo.

<) Elevar informe anoal de actividades de las dependencias @ su cargo.

di Elaborar la presentacion anual del Plan de Formacion para el personal de la Dependencia,

¢) Realizar y clevar al 30 de noviembre de cada ano la evaluacion del personal a su cargo.

N Realivar el control administrativo de los provectos y presentaciones de posgrado gue
homologa, prolocoliza vy avala ¢f Sciior Rector,

2} Supervisar y controlar las tarcas v of desempeiio del personal de fos Departamentos de Gestion
Administrativa v de Programas,

h} Lintender on to concerniente a la planificacion v ejecucion admnmh ativa de las actividades de
ta Secretaria, supervisando las tarcas de los Departamentos a su cargo.

uolatervenir e la confeecion de actuaciones ¥ expedientes ¥ coordinar el tramite de los mismos.

11 Entender en fa elaboracidn de provectos de reglamentaciones especificas v resoluciones de fas
Mismas,

Ky Desempefiar toda otra actividad que ta avtoridad le encomicnde, en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a la resp msahz!'uad especitica,

~ i 20 L1-Departamento de Gestion Administrativa:
Mision:

Intervenir en las actividades de apove v control administrativo del arca.

“uRCIones:

a) Orgamizar las tareas adminisirativas del Departamento.

‘ﬂ Ljercer el control v supervision de las tareas del personal a su cargo.

c } Brindar ¢l asesoramiento requerido por los miveles jerdrquicos superiores

d} Supervisar y controfar ¢l desempeno del personal a su cargo.

e} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo,

f}y Elaborar fa presentacion ancal del Plan de formacion para ef personal de la Dependencia,
) Laborar los documentos propios de su sector.

) Dvaluar al personal a su cargo.

(0 Interactuar ¥ colaborar con ¢l Jele del Departamento de Programas.
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0 Colaborar en la organizacion y lramitc administrativo de los eventos organizados por la
Secretarfa.

k) Elaborar proyectos de resoluciones de homologacion de ttulos de  posgrads, de
protocolizacion v aprobacion de cursos y pasantias de posgrado.

) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l drca de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

$.0.1.2.-Departamento de Programas:
Misidn:
Atender, cjecular y difundir las actividades gue surjan de los Programas de fortatccimiento vy

Seobertura de dreas de vacancia, alianzamienlo ¥ consolidacion de carrcras v procesos de

acreditacion v evaluacion  de carreras  de  posgrado, posgrados intecinstitucionales e
infernactonatizacion de fos posgrados.
X
Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

B) Lercer ef controb y supervision de las tarcas del personal a su cargo.
S C . T . ., ., . o
¢) Brindar o} asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.
) K i P

dy Supervisar y controlar el desempefio del personal @ su cargo.

¢} Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar ja presentacion anval del Plan de formacion para ol personat de la Dependencia.
g} Elaborar Yos documentos propios de su sector.

I} Evaluar al personal g su cargo.

1} Colaborar con fa Direccidn en la elaboracion y control de los proyeclos ¥ presentaciones de
poserado.

¥ interaciuar y colaborar con o Jefe del Denartamento de Programas.

Kk} Difundi Jas actividades de posgrado imherentes a los programas.

b Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por la
Sceretaria, :

10.- SECRETARIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALFS:

Misidm:

Asesorar al Rector v demds Qrganos de Gobierne en cf ambito de Tas actividades concernientes a
la cooperacion interinstitucional tanto a nivel Jocal como nacional e internacional v contribuir 2
fa insercion y posicionamiento local. regional, nacional ¢ internacional de fa UNSE..

Funciones:

a} Ascsorar al Rector en el area de su compelencia.

b} Disefar, proponer v disponcr la cjecucion de politicas en funcion de ta mision de la Secretaria.
¢} Propierar la vinculacion interinstitucional de la UNSL en el medio local, nacional ¢
internacional,

dy Disponer fa difusion de convocatorias de cooperacion: asesoramicnto para la presentacion v
sy tramitacion en los casos que corresponda.

Cpde. 2 la Ordenanza RN



¢y Promover v canalizar la tramitacion de convenios marco. aspeciticos, pasaniias v practicus
pre-profesionales,
Y Promover la participacion activa de la UNSL en redes v organismos de cooperacion nacionales
¢ internacionales y programas por conventos con instituciones,  coordinando las actividades
retalivas a su elecucion.
g} Organizar eventos  referidos a la mternactonalizacion de la Universidad., a la capacitacion
para la participacién en proyvectos cooperativos relacionados al drea de su competencia.

= ‘M“\\ by Promover v desarrollar cn los casos que corresponda. programas de movilidad cstudiantil y

e‘f ", r
“gdocenle.
L L H g g e ; o - iy Caprr b o o B o D S L LYV e BT
INropiciar fa generacion de programas releridos a la enscfianza do espafiol v otros idiomas para
, - L ) ' ' - i i i
dhanjeros, en coordinacion con otras secretarias de la UNSL, de acuerdo a los programas

especiticos que sc gencren,
i) Propiciar fa designacion de representantes de la Universidad Naclonal de San Luis en el
exterior,
- k) Participar activamente de fas actividades de Ja Red CIUN, difundiendo y promovicndo sus
actividades al interior de fa UNSL.
[} Intervenir ante los organismos nacionales u otros que se establezcan para la coordinacion v

S

promocion de las acciones de su drea.

m) Gestionar vy osupervisar el cumplimiento de los convenios con 0tros organismoes, que
comprometan a la Universidad por intermedio de sus investigaciones, cquipos, instalaciones.
investigadores, pasanles, ¢,

ny Desarrollar fos procedimienios administrativos referidos a las tareas que se rcatizan en el
ambito de fa Scoretarta, tendiendo a un mancjo eficiente del sector.

ity Generar los documentos de trabajo relacionados con su arca, asi como asesorar al Rectorado a
travds del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramicnto de las funciones asignadas.

o} Etaborar anualniente ¢ Presupueste estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del

Arca.

S Dependerdn de la Scerctaria de Relaciones Interinstifucionales:

10.L.1.- Dircccion de Relaciones ¥ Cooperacian Interinstitucional:

Misiorn:

Planificar, dirigir ¥ controlar en acuerdo con fa Secretarfa las actividades concernientes a la
conperacidn interinstitucional, coordinando todos Jos servicios administrativos que apoyen csa

2estion,

a) Dirigir, coordinar, planilicar ¥ organizar las actividades de los Departamenios v Divisiones a
SUCArgo.

b} Supervisar y controlar ¢ desempedio de fos Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Flevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d} Elaborar la presentacion anual del Plan de provectos a conerclar en el drea, que contenga un
plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢} Bievar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

[y Colaborar en fa elaboracion de las reseluciones y/o documentos prepios de su seetor,
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o) Asistir a fa Secrerarfa en la confeccion de resoluciones. providencias, ordenanzas. notas,
COMUMCHCIONES ¥ SUS FeSPectivos regisiros,
R} Intervenir en la confeccion de acluaciones y expediontes v coordinar ef rramite de los mismuos.
1} Coordinar la informatizacion ¥ ordenamiento general de Tos tramites, expedicnies y
actuackomes.
£} Entender en la elaboracion de proyectos de reglamentaciones especificas v resoluciones del
arca.
k; Implementar apoyatura institucional para la elaboracion de provectos y obtencién de subsidios
EXLCTIOs.
Iy Generar una base de datos y un centro de informacion v difusion de informacion relevante de
! . actividades de cooperacion inlerinstitucional,
b X‘xgn b Coleborar en la organizacion de eventos cientificos vinculados a ia cooperncion
ierinstitucional.
n} Trabajar de forma mterrelactonada con el drea de Protocolo. Prensa y Difusion de fa UNSL.
i}y Desempeiiar toda otra actividad que 13 autoridad Je encomiende, en ¢f drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica,

Atender. gjecutar y difundir Tas acciones emergenles de convenios v acuerdos de cooperacion
interinstitucional,

Funciones:
ay Orgamizar las tareas propias del Departamento.
b} Hjercer el control v supervision de las tareas de los Jeles de Division.
¢) Brindar el asesoramicnto requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d} Supervisar el registro de ingreso, archivo v circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion gue ingrese al ares,
) Blevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
4 "@wﬂ Pvaluar sl personal & su cargo.
a) Asistr en la formulacion de fos Planes de formacion para el personal bajo.su dependencia.
h} Colaborar cn la elaboracion de rescluciones v/o documentos propios de su sector,
1) Divundir -y wramitar en los casos que corresponda-  actividades de cooperacion
nterinstlucional en el marco de programas cooperativos generados por agencias, lundaciones,
organismos nactonales ¢ internacionales, tales como  presentaciones a convocatorias de
proyvectas, movilidad, eventos. hecas, premios, concursos, ele.
1+ Difundir las posibitidades de intercamibios estudiantiles v de docentes de la UNSL con los de
otras instituciones equivalentes del d&mbito nacional e internacional en el marco de convenios o
demandas especiticas.
Ky Dur wganitc a las acctones derivadas de los mismos cn fos casos que corresponda,
rnplementando las apoyaluras necesarias.
B Difundir ta conformacion de redes interinstitucionales on fas que participe fa UNSL v realizar
fa tramitacion de sus actividades en los casos que corresponda.
m} Elaborar material informativo  para el ambito de su competencia.
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{aopmral Constibuyente de 1815,

n) Colaborar cn la organizacion y tdmite administrativoe de los evenlos organizados por la
Seurclaria,

i) Desempeftar toda otra actividad que la auteridad le encomicnde, en el drea de trabajo v de
acuerdo a fa responsabilidad especifica.

FLLL2.- Departamento de Convenios:
Misidn:
Intervenir en ta claboracion de convenjos, proveetos y todo tipe acuerdos interinstitucionales,

Funciones:

&) Organizar las tareas propias del Departaniento,

by Ejercer cf control ¥ supervision de las tarcas de los Jefes de Division,

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar ¢l registro de ingreso, archivo v circalacion de los expedientes, actuaciones v toda
otra documentacion gue ingrese al drea.

e} Llevar informe anual de actividades de lasdivisiones a su cargo.

) Evaluar al pcrwmtl G S1 CHrEO.

g} Asistir en a Tormulacion de fos Planes de formacion para el personal bajo su dependencia,

hy Colaborar en la claboracion de resotuciones v/o documentos propios de su sector.

i Asesorar sobre la realizacién de Convenios y acuerdos de vineulacion de fa Universidad con
otras uriversidades v centros académicos v de investigacion, nacionales y extranjcros, agencias
de cooperacion, fundaciones y organismos multilaterales.

1+ Realizar el wdmite administrativo referido a convenios con instituciones pablicas, privadas.
organismos  gubernamentales ¥ no gubernamentales, del dmbito  provincial, nacional ¢
internacional.

K} Ordenar, supervisar v Hevar un registro de 1os convenijos existentes

1) Tramitar convenios de pasantias v practicas pre-profesionales o Residencias de estudiantes de
fa UNSL

m} Buscar mfonmacion, establecer los nexos, realizar ditusion de acuerdos gue posibiliten fa
meorporacton de rechrsos lnancieros o donaciones y elaborar material informative que sc
requiera. :

ny Colaborar en fa organizacion y tramile administrativo de los eventos organizados por la
Secretarty.

A) Desempenar toda otra actividad gue la autoridad le encomiende, en ¢l drea de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad cspecifica.
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