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ABREVIATURAS
APUNC: Asociacion del Personal Nodocente de la Universidad Nacional del
Comahue

CCT: Convenio Colectivo de Trabajo
EOF: Estructura Organico Funcional

INPACO: Instituto para la Complementacion de Jubilaciones y Pensiones del
Personal de la UNCo

SEDRONAR: Secretaria de Politicas Integrales sobre Drogas de la Nacién Argentina
SIED: Sistema Institucional de Educacion a Distancia

SPDI: Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional
UA/UUAA: Unidad/es Académica/s

CREUZA: Centro Regional Universitario Zapala

CRUB: Centro Regional Universitario Bariloche

CRUSMA: Centro Regional Universitario San Martin de los Andes
CURZAS: Complejo Universitario Regional Zona Atlantica y Sur
FACA: Facultad de Ciencias Agrarias

FACEP: Facultad de Ciencias de la Educacion y Psicologia
FACIAS: Facultad de Ciencias del Ambiente y la Salud
FACIMAR: Facultad de Ciencias Marinas

FACIMED: Facultad de Ciencias Médicas

FACTA: Facultad de Ciencias y Tecnologia de los Alimentos
FADECS: Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

FAEA: Facultad de Economia y Administracion

FAHU: Facultad de Humanidades

FAIF: Facultad de Informatica

FAIN: Facultad de Ingenieria

FALE: Facultad de Lenguas

FATU: Facultad de Turismo
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REFERENCIAS DE LECTURA DE LOS ORGANIGRAMAS

Cargo politicos de autoridades
Secretaria superiores, secretarias o subsecretarias
R e ettt ~.

,’ : ) Comités, consejos o mesas vinculadas a
i Consejo II X
N J areas.
P i
' | Indica dependencia funcional
Lo !

*) Puesto de Trabajo

* Area donde hay un puesto de trabajo

(")

trabajo

Area donde hay mas de un puesto de

Se incluyen los siguientes puestos de trabajo:

Departamento Gestién de Gobierno

Secretaria/o Privada/o del/ de la
Decano/a (*)

En el caso de existir secretarios/as privados/as de autoridades (es decir, de
secretarios/as o subsecretarios/as) los mismos dependen administrativamente del
Departamento Gestion de Gobierno, y son tratados como puestos de trabajo que

se ocupan transitoriamente.
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ORDENANZA N° 1090/2025

1972

Consejo Superior

DECANATO

Representar y dirigir la UA, asegurando una correcta administracion de la misma
en el marco del Estatuto de la Universidad Nacional del Comahue.

Departamento Gestién de Gobierno (*)
Depende de: Decano/ay Vicedecano/a
Supervisa a: Divisién Despacho; Divisién Informaciones y Mesa de Entradas

1.

11.

12.

Organizar y gestionar las actividades de despacho, informaciones y mesa de
entradas.

Administrar la agenda del/la Decano/a y Vicedecano/a.

Elaborar los anteproyectos que formalizan las decisiones tomadas por el
Decanato.

Gestionar y diligenciar los tramites recibidos en el ambito del Decanato.

Planificar y organizar los actos académicos, oficiales y eventos institucionales de
la UA atendiendo los aspectos de protocolo, en articulacion con las areas que
correspondan.

Asistir y asesorar al/la Decano/a, Vicedecano/a y/o Secretarios/as en asuntos de
caracter institucional que le fueran solicitados.

Asegurar la comunicacién y difusion de la informacion y actividades a su cargo en
articulacion con las areas que corresponda.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

. Articular las actividades de su competencia con las dreas afines de la

Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia y
supervisar su implementacion.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Despacho
Depende de: Departamento Gestion de Gobierno

1.

Controlar aspectos técnicos y normativos de
administrativos.

los proyectos de actos

Elaborar los textos definitivos y protocolizar las decisiones politico-
administrativas adoptadas por el Decanato y el Consejo Directivo de la UA.
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Universidad Nacional del Comahue

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025
Resguardar los documentos originales de los actos administrativos y registrarlos
en los sistemas de informacidn vigentes.

Mantener y resguardar el archivo de resoluciones, disposiciones, y declaraciones
de la UA.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Divisién Informaciones y Mesa de Entradas
Depende de: Departamento Gestion de Gobierno

Recepcionar, registrar y proveer adecuado tramite a la documentacién y
expedientes que se tramitan en la UA.

Recibir, registrar y diligenciar la correspondencia de la UA.

Controlar que las actuaciones cumplan con los aspectos formales necesarios
para efectuar el tramite.

Atender y brindar informacién al publico. Dar orientacién para la circulacion y
ubicacion dentro de la UA.

Atender y derivar las llamadas telefénicas.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Gestion del Consejo Directivo
Depende de: Decano/ay Vicedecano/a

1.

Planificar y organizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para
el desarrollo de las sesiones del Consejo Directivo y sus comisiones.

2. Asistir en la redaccién de despachos, resoluciones, declaraciones y cualquier otro

aspecto técnico que se requiera durante las comisiones o sesiones del Consejo
Directivo. Resguardar los dictamenes de las comisiones.

Registrar y resguardar las sesiones del Consejo Directivo. Elaborar y distribuir las
actas correspondientes.

Notificar de manera fehaciente las novedades, convocatorias y cualquier otra
comunicacion pertinente a los/as miembros del Consejo Directivo.
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5. Actualizar la informacidon que corresponda en los sistemas informaticos y
plataformas utilizadas por el Consejo Directivo. Monitorear su utilizacion y definir
los perfiles de usuarios.

6. Coordinary realizar en el ambito de la UA, y de acuerdo a la normativa vigente, la
confeccidn, impugnaciones y exhibiciéon de padrones y candidaturas, distribucién
de boletas, urnas y actas, y en todo lo atinente a la realizacién de actos
eleccionarios y escrutinios. Participar y actuar como referente administrativo ante
la Junta Electoral y/o dependencia del Consejo Superior para los distintos actos
eleccionarios.

7. Confeccionar y actualizar el Digesto/Repositorio digital de las normativas
emanadas del Consejo Directivo.

8. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

9. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

10. Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

11. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Comunicacion Institucional
Depende de: Decano/ay Vicedecano/a

1. Organizar y gestionar la comunicacién institucional de la UA en el marco de las
politicas y estrategias establecidas por la Universidad.

2. Proponer y desarrollar herramientas y estrategias de comunicacion de las
actividades y noticias de la UA. Realizar coberturas y difusion de las mismas.

3. Disefiar y mantener actualizada la web del sitio oficial y las redes sociales de la
UA con los contenidos que las distintas areas de la Facultad, los departamentos y
las catedras provean, de acuerdo a las politicas de comunicacion e imagen
institucional de la Universidad.

4. Realizar la produccién y publicacion de contenidos digitales para las redes
sociales de la Secretaria de Extension en articulacion con las areas que
corresponda.

5. Producir materiales para difundir la oferta académica.

6. Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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8. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

9. Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

10. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacion sobre temas de su competencia.

11. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Vinculacion
Depende de: Decano/ay Vicedecano/a

Supervisa a: Divisidon Relaciones Internacionales; Divisidén Vinculacion Tecnoldgica
[FAIN]

1. Realizar las gestiones necesarias para la generacién y consolidacion de vinculos
con otras instituciones y organismos nacionales e internacionales, en el marco de
las politicas y estrategias establecidas por la UAy la Universidad.

2. Asistir técnicamente en la formalizacidén de convenios y acuerdos particulares de
la UA en articulacion con las areas que correspondan. Mantener el archivo de
convenios institucionales.

3. Organizar y gestionar las actividades, proyectos y programas de
internacionalizacién de estudiantes, docentes, nodocentes e investigadores en la
UA.

4. Gestionary supervisar las acciones necesarias para el desarrollo de programas y
proyectos de vinculacién y transferencia tecnoldgica.

5. Colaborar en la deteccion de demandas en materia de desarrollo e innovacion y
articular con los grupos, proyectos y programas de la UA.

6. Colaborar con las tareas necesarias para la realizacion de relevamientos sobre
actividades de vinculacion, transferencia e innovacion tecnoldgica y relaciones
internacionales, solicitadas por las autoridades correspondientes.

7. Registrar y mantener actualizados los datos sobre vinculacion, transferencia e
innovacion tecnoldgica y relaciones internacionales de la UA en los sistemas de
informacion vigentes.

8. Asegurar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades a su cargo en
articulacion con las areas que corresponda.

9. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

10. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

19



CION,
al Ay 2

\WERS,

\\

=

1972 Universidad Publica

Universidad Nacional del Comahue

11.

12.

13.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025
Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacidn sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Relaciones Internacionales
Depende de: Departamento Vinculacién

Realizar las gestiones administrativas necesarias para llevar adelante las
actividades, proyectos y programas de internacionalizacion de estudiantes,
docentes, nodocentes e investigadores en la UA.

Realizar el seguimiento y registro de las actividades de relaciones internacionales,
de acuerdo a la normativa vigente.

Colaborar en la generacion y consolidacién de vinculos con otras instituciones y
organismos internacionales, en el marco de las politicas y estrategias
establecidas por la UAy la Universidad.

Realizar la difusiébn sobre convocatorias y otras actividades de
internacionalizacion.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Vinculacion Tecnoldgica [FAIN]
Depende de: Departamento Vinculacién

1.

Realizar las acciones necesarias para la gestion de proyectos y acciones de
vinculacion y transferencia tecnoldgica.

Colaborar en la deteccion de demandas en materia de desarrollo e innovacion y
articular con los grupos de la UA, atendiendo a los conocimientos, competencias
y capacidades de la UA.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para la
implementacién y desarrollo de pasantias y practicas profesionales relacionadas
a actividades de vinculacion tecnologica de la UA. Articular las acciones con las
areas de incumbencia de la UA.

Realizar el seguimiento y registro de las actividades de vinculacion y transferencia
tecnoldgica, de acuerdo a la normativa vigente.
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. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

. Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Universidad Publica

ORDENANZA N° 1090/2025

. Proponer y colaborar en la generacion y consolidacién de vinculos con otras
instituciones, en el marco de las politicas y estrategias establecidas porlaUAy la
Universidad.

. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la UA y la
Administracion Central.
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Consejo Superior

SECRETARIA ACADEMICA

Mision

Asistir al/a la Decano/a en la planificacion, administracion, seguimiento y
evaluacion de las politicas y actividades de formacion superior en todos los niveles
y modalidades.

Direccion General Académica
Depende de: Secretaria Académica
Supervisa a: Direccion Estudiantes; Direccion Gestion Académica; Departamento
Gestion de Sedes [FACIAS, FADECS, FAHU, FATU]; Division Control Académico; Departamento
Educacion a Distancia e Innovacion en Tecnologia Educativa; Departamento Gestién
de NODOS I[curzas]; Departamento Carreras y Desarrollo Curricular; Departamento
Trayectorias Académicas y Accesibilidad; Direccion Posgrado

1.

10.

11.

Planificar, dirigir y supervisar la gestion de las actividades de formacion de la UA
en todas sus modalidades, en pregrado, grado y posgrado, de acuerdo a las
politicas y normativas vigentes.

Elaborar la propuesta de calendario académico de la UA y elevar para su
aprobacion.

Programar y supervisar la organizaciéon de las sedes, espacios aulicos,
laboratorios y horario de las actividades académicas.

Planificar, organizar y desarrollar la entrega de los diplomas y certificados
confeccionados por la Universidad en articulacién con las areas que corresponda.

Coordinar, gestionar y supervisar la tramitacion de revalidas y convalidaciones
solicitadas.

Realizar las gestiones administrativas necesarias para el reconocimiento oficial y
validez de los titulos de pregrado, grado y posgrado.

Colaborar con la elaboracion de la propuesta de asignacién del crédito
presupuestario docente de la UA y gestionar su aprobacidn. Articular las acciones
necesarias para la gestion de refuerzos y permutas.

Suscribir certificaciones de actividad académica de estudiantes y docentes.

Asegurar el control de la documentacién y registros de la actividad académica de
los/as estudiantes de la UA.

Asegurar el registro y carga de datos de las actividades académicas en los
sistemas informaticos correspondientes.

Colaborar en el desarrollo y ejecucion de las politicas académicas de la UA.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025
Supervisar la implementacion de normas y procedimientos administrativos
académicos.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Gestionar y supervisar la elaboracién de textos resolutivos referidos a tramites y
actividades desarrolladas bajo su dependencia.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos académicos de
la UA, analizarlos y gestionar su implementacion en articulacion con las areas que
correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Elaborar normas y procedimientos relacionados con el drea de su competencia y
supervisar su implementacion.

Asegurar la articulacion de actividades con areas afines de la Administracion
Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Unidad Académica en
ambitos de su competencia y promover de acciones de cooperacién
interinstitucional.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area.

Planificar y desarrollar politicas y actividades de capacitacion en articulacién con
las areas que corresponda.

Coordinar los requerimientos presupuestarios de las areas a su cargo y colaborar
en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos.

Asegurar y supervisar la comunicacion y difusion de la informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Direccidn Estudiantes
Depende de: Direccion General Académica
Supervisa a: Departamento Gestion y Documentacion de Estudiantes; Division
Cursadas y Examenes

1.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el registro, gestion y control de las
actividades académicas de estudiantes de la UA de pregrado y grado en todas sus
modalidades.

Coordinar y supervisar la implementacion de normas y procedimientos
administrativos referidos a estudiantes y actividades académicas.

23



CONg

AR

1972

,)’\

My WO

0‘.:\\\4 ERSyp)

l

Universidad Publica

o

Universidad Nacional del Comahue enting

3.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025

Organizary supervisar la carga de las actividades académicas en el/los sistema/s
informaticos vigentes. Realizar la carga de planes de estudios y matrices de
equivalencias.

Establecer fechas y horarios de examenes y cursados en articulacion con las areas
que correspondan y comunicar.

Elaborar la propuesta de calendario académico y de colaciones de la UA y elevar.

Elaborar, resguardary actualizar el registro y/o archivo oficial de planes de estudio
y programas de asignaturas de la UA.

Suscribir certificaciones de actividad académica de estudiantes.

Colaborar con la organizacion y desarrollo de los actos académicos de diplomas
de grado y pregrado.

Colaborar en las gestiones administrativas necesarias para el reconocimiento
oficial y validez de los titulos de pregrado y grado.

Colaborar en el desarrollo y ejecucion de las politicas académicas de la UA.
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Gestionar la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
desarrolladas bajo su dependencia.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.

Coordinar las actividades con areas afines de la Administracion Central.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area y proponer politicas y actividades de capacitacién en articulacion con las
areas que corresponda.

Colaborar en la determinacion de las necesidades presupuestarias de las areas a
su cargo.

Colaborar en la comunicacidny difusidn de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Gestion y Documentacién de Estudiantes
Depende de: Direccion Estudiantes
Supervisa a: Division Inscripciones y Legajos; Division Tramites de Estudiantes

1.

2.

Planificar, organizar y gestionar las actividades de inscripciones y legajos y
tramites de estudiantes.

Controlar certificaciones de su competencia.
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Consejo Superior

Gestionar los tramites de revalidas y convalidaciones, en articulacién con las
dependencias que correspondan. Realizar el seguimiento del tramite e informar.

Gestionar las solicitudes de diploma y toda otra tramitacion relacionada con
egresados/as de pregrado y grado.

Custodiar titulos y certificados emitidos por la Universidad.
Resguardar legajos y documentacion de los/as estudiantes.

Coordinar y supervisar la implementacion de normas y procedimientos
administrativos académicos.

Participar en la planificacion de actividades de ingreso a la UA.

Colaborar en la definicion y publicacién del calendario académico y de colaciones
de la UA.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacion.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Inscripciones y Legajos
Depende de: Departamento Gestion y Documentacion de Estudiantes

1.

Gestionar y registrar el tramite de inscripcién a las carreras de pregrado y grado
que se dictan en la UA.

Confeccionar, custodiar y mantener actualizados los legajos fisicos y digitales de
los/as estudiantes de pregrado y grado.

Emitir certificaciones de su competencia.

Controlar y realizar el seguimiento de la actividad académico administrativo de
estudiantes condicionales e internacionales.

Colaborar con areas que desarrollan actividades para estudiantes ingresantes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Tramites de Estudiantes
Depende de: Departamento Gestion y Documentacion de Estudiantes

1. Gestionar los tramites de equivalencias externas e internas de pregrado y grado,
en articulacion con las dependencias que correspondan. Realizar el seguimiento
del trdmite e informar.

2. Realizar la gestion de tramites de cursados paralelos e ingresos directos.

3. Emitir certificaciones de su competencia (rendimientos académicos, alumno
regular, porcentaje de aprobacion, entre otros.).

4. Realizar la gestion de tramites de solicitudes de diploma y toda otra tramitacion
relacionada con egresados/as de pregrado y grado. Realizar el seguimiento del
trdmite e informar.

5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

6. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracién Central.

7. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Cursadas y Examenes
Depende de: Direccion Estudiantes

1. Generar, diligenciar y controlar las actas y ndminas de cursados, promocién y
examenes de pregrado y grado.

2. Realizar la carga de las actividades académicas, turnos y mesas de examen en
el/los sistema/s informaticos vigentes.

3. Realizar altas y modificaciones de prérrogas de regularidad y rectificaciones de
actas.

4. Colaborar en la coordinacién de fechas de examenes y horarios de cursado.

5. Brindar asesoramiento y asistencia técnica a estudiantes y docentes de pregrado
y grado.

6. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

7. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Direccidén Gestion Académica
Depende de: Direccion General Académica
Supervisa a: Departamento Gestidn Docente; Division Bedelia; Division Gestidon de
Departamento Académico {Nombre del Dpto. Académico}; Division Laboratorios de
{Nombre del Area} [CREUZA, CRUB, CRUSMA, CURZAS, FACA, FACIAS, FACIMAR, FACIMED, FACTA, FAIN]

1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas a la gestién
de docentes, departamentos académicos, espacios aulicos, laboratorios vy
equipamiento de la UA.

2. Asegurar la organizacion de los espacios aulicos, laboratorios y horario de las
actividades académicas.

3. Coordinar, gestionar y supervisar el ingreso y promocion del personal docente de
la UA, de acuerdo a las normas vigentes.

4. Coordinar e implementar actividades de perfeccionamiento y actualizacién para el
personal docente de la UA en el marco de las politicas establecidas por la
Universidad.

5. Planificar y asesorar sobre la utilizacion del presupuesto de la planta docente
asignado a la UA. Supervisar su registro y control.

6. Coordinar las acciones necesarias para la gestion de refuerzos y permutas.
7. Controlary suscribir certificaciones de actividad académica de docentes.

8. Colaborar en las gestiones administrativas necesarias para el reconocimiento
oficial y validez de los titulos de pregrado, grado y posgrado.

9. Organizary supervisar la carga y registro de informacion y actividades de docente
en los sistemas informaticos vigentes.

10. Coordinar las acciones necesarias para la gestion y desarrollo de las actividades

de los laboratorios en articulacion con las areas que corresponda [CREUZA, CRUB,
CRUSMA, CURZAS, FACA, FACIAS, FACIMAR, FACIMED, FACTA, FAIN].

11. Colaborar en el desarrollo y ejecucion de las politicas académicas de la UA.

12. Supervisar la implementacion de normas y procedimientos administrativos
referidos a areas de su competencia.

13. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

14. Gestionar la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
desarrolladas bajo su dependencia.

15. Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

16. Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025

Coordinar las actividades con areas afines de la Administracion Central.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area y proponer politicas y actividades de capacitacién en articulacion con las
areas que corresponda.

Colaborar en la determinacidén de las necesidades presupuestarias de las areas a
su cargo.

Asegurar la comunicacién y difusion de la informacién y actividades a su cargo en
articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Gestion Docente
Depende de: Direccion Gestion Académica
Supervisa a: Division Designaciones y Planta Docente

10.

11.

Coordinar y gestionar el ingreso y promocion del personal docente de la UA, de
acuerdo a las normas vigentes.

Gestionar la realizacion de los llamados a concursos docentes interinos y
regulares y las designaciones respectivas. Realizar los tramites y acciones
necesarias para el desarrollo de concursos docentes (designacién de jurados,
publicacién y notificaciones, recepcién de documentacion, entre otras) de acuerdo
a la normativa vigente.

Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de
perfeccionamiento y actualizacion para el personal docente de la UA.

Controlar y realizar el seguimiento de la utilizacion del presupuesto de la planta
docente asignado a la UA. Realizar las acciones necesarias para la gestion de
refuerzos y permutas.

Mantener actualizada la documentacién del personal docente de la UA y registrar
en el/los sistema/s informaticos vigentes.

Emitir certificaciones de actividad académica del personal docente.

Asesorar al personal docente en los aspectos administrativos vinculados con la
actividad académica y el cumplimiento de sus obligaciones.

Articular las actividades de su incumbencia con los Departamentos Académicos
de la UAy con las areas afines de la Administracion Central.

Organizar la comunicacién y difusién de la informacion referida a la gestion
docente.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
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12. Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia'y
supervisar su implementacion.

13. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Designaciones y Planta Docente
Depende de: Departamento Gestion Docente

1. Registrar la asignacion, evolucién y actualizaciéon del presupuesto de la planta
docente en el/los sistema/s informatico/s vigente/s. Articular con las areas
correspondientes el registro de las actividades de extension y de investigacion.

2. Realizar la gestién y seguimiento de los expedientes relacionados con el
presupuesto docente de la UA.

3. Entender en los tramites docentes que implican modificaciones presupuestarias
y académicas del personal docente.

4. Brindar asistencia técnica en la asignacion y gestion del crédito presupuestario
docente de la UA.

5. Articular las actividades de su competencia con las dreas afines de la
Administracion Central.

6. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
Division Bedelia
Depende de: Direccion Gestion Académica
1. Organizar, asignar y comunicar aulas y horarios de las actividades académicas y
de otras actividades a desarrollarse en la UA.

2. Proveer el equipamiento y los elementos necesarios para el dictado de clases y el
normal desenvolvimiento de las actividades académicas de la UA. Asistir en su
uso.

3. Verificar el estado de los espacios aulicos y equipamiento y gestionar las tareas
necesarias de reparacion, acondicionamiento y/o reemplazo.

4. Registrar e informar la asistencia de docentes.
5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

6. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Divisién Gestion de Departamento Académico {Nombre del Dpto. Académico}
Depende de: Direccion Gestion Académica
Dependencia Funcional: Departamento Académico {Nombre del Dpto. Académico}

1. Realizar los tramites administrativos de los departamentos académicos en
articulacidén con los/as Directores/as de Departamentos Académicos de la UA.

2. Articular las acciones entre los departamentos académicos y otras areas de la UA
y la Administracién Central.

3. Colaborar con los/as Directores/as de Departamentos Académicos y los/as
coordinadores/as de carreras en la comunicacion y difusién de la informacion.

4. Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
de las reuniones de departamentos académicos.

5. Colaborar en la gestion de la cobertura de seguros para los estudiantes de las
salidas de campo u otros seguros requeridos para actividades académicas.

6. Sistematizary registrar las actividades de los departamentos académicos.
7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Divisién Laboratorios de {Nombre del Area} {CREUZA, CRUB, CRUSMA, CURZAS, FACA, FACIAS,
FACIMAR, FACIMED, FACTA, FAIN]

Depende de: Direccion Gestion Académica

Dependencia Funcional: Direccion Gestion Académica o Departamento Académico

{Nombre del Dpto. Académico}

1. Realizar los trabajos técnicos necesarios para atender los requerimientos de las
actividades que se desarrollan en los laboratorios del area.

2. Brindar asesoramiento y asistencia técnica en uso de equipos y preparacion de
materiales.

3. Organizar el uso de los laboratorios del area en articulacién con las dareas y
usuarios que correspondan.

4. Gestionar la solicitud de adquisicidn y disponibilidad de los elementos e insumos
necesarios, asi como el mantenimiento, limpieza, desinfeccién de los laboratorios
del area.

5. Realizar las tareas requeridas para dar cumplimiento a las politicas de higiene y
seguridad en el ambito de los laboratorios.

6. Colaborar en la gestion de residuos peligrosos generados en los laboratorios y en
la gestion de las drogas controladas por el SEDRONAR en articulacion con las
areas que corresponda.
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7. Colaborar en la elaboracién de normas y procedimientos de uso de instalaciones
y equipamiento de los laboratorios y verificar su cumplimiento.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Gestion de Sedes [FACIAS, FADECS, FAHU, FATU]
Depende de: Direccion General Académica
Supervisa a: Division Actividades Académicas de Sede {Nombre de la Sede}

1. Organizar y gestionar las actividades académicas desarrolladas en las sedes o
localizaciones donde dicta carreras la UA.

2. Realizar la gestion y el seguimiento de tramites administrativos de las sedes o
localizaciones.

3. Colaborar en la gestion académicay de estudiantes de las sedes o localizaciones.

4. Gestionar las tareas de mantenimiento necesarias para el normal
desenvolvimiento de las actividades de las sedes en articulacién con las areas que
corresponda.

5. Registrar las actividades desarrolladas en las sedes.

6. Organizar la comunicacion y difusion de la informacion referida a las actividades
desarrolladas en la sede.

7. Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

8. Coordinary supervisar las actividades de las areas a su cargo.
9. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

10. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

11. Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia y
supervisar su implementacion.

12. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Divisién Actividades Académicas de Sede {Nombre de la Sede}
Depende de: Departamento Gestion de Sedes [FACIAS, FADECS, FAHU, FATU]

1. Realizar las gestiones administrativas referidas a tramites académicos de la sede.

2. Verificar el estado de los espacios aulicos y equipamiento y gestionar las tareas
de mantenimiento necesarias.
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Articular con las distintas areas de la UA y de la Administracion Central en
actividades de su competencia.

Brindar atencion y asesoramiento a estudiantes y docentes sobre actividades
académicas de la sede.

Difundir informacion y novedades sobre actividades académicas de la sede.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Control Académico
Depende de: Direccion General Académica

o DN

© © N o

10.

Controlar los registros de la actividad académica de los/as estudiantes de la UA.
Controlar el legajo de los/as estudiantes.
Controlar las solicitudes de titulos y la documentacién requerida.

Controlar la documentacidn relativa a las solicitudes de equivalencias, revalidas y
convalidaciones.

Informar las correcciones que sean necesarias e intervenir en los tramites que
correspondan de acuerdo a las normativas y procedimientos vigentes.

Entender en el archivo y actualizacién de las normativas académicas.
Resguardar los libros de actas de examenes de la UA.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Educacion a Distancia e Innovacion en Tecnologia Educativa
Depende de: Direccion General Académica
Supervisa a: Divisién Plataformas y Recursos Digitales; Division Pedagogia y
Formacién en Educacion a Distancia [CURzAS]

1.

Coordinar y realizar acciones relativas al desarrollo de la modalidad de educacién
a distancia y/o mediada por tecnologia en la UA, en el marco de las politicas y
normativas establecidas por la Universidad.

Articular e implementar las acciones necesarias para el desarrollo de las
actividades académicas de la modalidad a distancia y mediada por tecnologia.
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Coordinar y brindar asistencia técnica en la elaboracién, gestion, actualizacién y
evaluacion de los proyectos de carreras y planes de estudio que involucren
modalidad a distancia y/o mediada por tecnologia.

Colaborar en la organizacién de las actividades académicas desarrolladas en los
nodos digitales [curRzAS].

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Plataformas y Recursos Digitales
Depende de: Departamento Educacion a Distancia e Innovacién en Tecnologia

Educativa

1. Administrar localmente las plataformas educativas digitales disponibles en la UA.

2. Gestionar cuentas de usuarios y asignacion de perfiles.

3. Colaborar en el disefo, produccién y publicacion de recursos digitales.

4. Brindar asistencia técnica y asesoramiento a estudiantes, docentes y tutores/as
sobre temas de su competencia.

5. Detectar requerimientos de mejora en las plataformas educativas digitales,
conectividad, equipamiento u otros elementos requeridos para su
desenvolvimiento y realizar las gestiones necesarias para su resolucion.

6. Colaborar en las actividades de capacitacion sobre el uso de las plataformas
educativas y recursos digitales.

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Pedagogia y Formacion en Educacion a Distancia [CURZAS]
Depende de: Departamento Educacion a Distancia e Innovacién en Tecnologia
Educativa

Brindar asistencia técnica a propuestas didacticas con modalidades de cursado
con mediacién tecnologica o a distancia. Asistir en las opciones
tecnopedagdgicas, el disefio y produccion de materiales didacticos y la
organizacion de los entornos virtuales de ensefianzay aprendizaje de acuerdo con
la propuesta didactica.

Proponer actividades de formacion y capacitacion sobre educacién a distancia,
recursos digitales e innovacion educativa. Realizar las actividades logisticas y
administrativas que se requieran para su desarrollo.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Articular las actividades de su competencia con areas afines de la Administracion
Central y las Unidades Académicas.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Gestidon de Nodos [CURZAS]
Depende de: Direccion General Académica

Organizar y gestionar las actividades académicas desarrolladas en los Nodos
digitales.

Realizar la gestion y el seguimiento de tramites administrativos de los Nodos.
Colaborar en la gestion académica y de estudiantes de los Nodos.

Brindar atencion y asesoramiento a estudiantes, docentes y asistentes
pedagogicos sobre actividades académicas de los nodos digitales.

Gestionar las tareas de mantenimiento necesarias para el normal
desenvolvimiento de las actividades en los Nodos en articulacion con las areas
que corresponda.

Registrar las actividades desarrolladas en los Nodos.

Organizar la comunicacion y difusion de la informacién referida a las actividades
desarrolladas en los Nodos.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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11. Articular con las distintas areas de la UA en actividades de su competencia.

12. Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia'y
supervisar su implementacion.

13. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Carreras y Desarrollo Curricular
Depende de: Direccion General Académica

1. Organizar y gestionar las acciones vinculadas a los procesos de evaluacion,
acreditacién y/o certificacion de carreras y actualizacion de la oferta académica
de la UA asegurando su adecuacién a las normativas vigentes y a las politicas
académicas.

2. Brindar asistencia técnica en la carga de datos en los sistemas y plataformas de
evaluacion, acreditacion y certificacion de carreras de pregrado y grado.

3. Coordinar las acciones necesarias para la planificacion, analisis y seguimiento del
desarrollo curricular de la UA en todos sus niveles y modalidades.

4. Brindar asistencia técnica en la elaboracién y evaluacion de proyectos de nuevas
carreras y modificaciones de planes de estudio.

5. Colaborar en la elaboracién y publicacién de informacion estadistica para la
planificacion y gestion académica de la UA.

6. Articular las actividades de su competencia con las dreas afines de la
Administracion Central.

7. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Trayectorias Académicas y Accesibilidad
Depende de: Direccion General Académica
Supervisa a: Division Trayectorias Académicas; Division Accesibilidad

1. Organizar y coordinar el inicio de las actividades académicas de ingresantes en
articulacion con las areas que corresponda.

2. Programar y gestionar las actividades y programas de acompafiamiento a las
trayectorias académicas.

3. Coordinar y gestionar las actividades y necesidades en materia de accesibilidad
académica que se requieran en la UA.
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Colaborar en la gestion de programas y proyectos académicos, propios y externos.
Brindar informacion relacionada a programas académicos y convocatorias
vigentes.

Generar y sistematizar informacién que acompafie y facilite la planificacion y
gestion académica de la UA. Asegurar la disponibilidad y acceso a la informacién
a toda la comunidad universitaria.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Trayectorias Académicas
Depende de: Departamento Trayectorias Académicas y Accesibilidad

Proponer e implementar acciones y estrategias institucionales que fomenten el
ingreso, la permanencia y la finalizacion de las trayectorias académicas de la
poblacion estudiantil.

Brindar asesoramiento y orientacién académico-administrativo sobre la oferta
académica de la UA. Realizar las actividades de difusion en articulacién con las
areas que correspondan.

Participar en las actividades académicas de ingresantes. Colaborar en su
planificacion.

Realizar las gestiones administrativas vinculadas a los programas de tutorias.

Colaborar en la evaluacion de las acciones de acompafiamiento a las trayectorias
académicas, incluyendo tutorias y otros dispositivos.

Colaborar en la elaboracion y sistematizacion de informaciéon que acompafie y
facilite la planificacion y gestién académica de la UA.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la UA y la
Administracién Central.
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Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacion sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Accesibilidad
Depende de: Departamento Trayectorias Académicas y Accesibilidad

1.

Proponer e implementar acciones que aseguren la accesibilidad académica a
estudiantes en situacién de discapacidad y estudiantes pertenecientes a la
Comunidad Sorda Hablante de LSA (Lenguaje de Sefias Argentina).

. Atender la demanda espontanea en materia de accesibilidad académica. Brindar

asesoramiento y asistencia profesional. Orientar sobre las derivaciones

necesarias.

Colaborar y asesorar en el disefio de programas de apoyo pedagdgico y psico
educativo para estudiantes en situacion de discapacidad. Realizar el seguimiento
de sus trayectorias académicas.

Participar en las actividades académicas de ingresantes. Colaborar en su
planificacion.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la UA y la
Administracion Central.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Direccién Posgrado
Depende de: Direccion General Académica
Supervisa a: Departamento Gestién de Posgrado; Divisién Personas Graduadas

1.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion de las actividades relacionadas
con carreras, cursos, seminarios y toda otra actividad académica de posgrado de
la UA.

Coordinar y supervisar la implementacion de normas y procedimientos
administrativos referidos a las actividades de posgrado de la UA. Proponer e
impulsar proyectos de mejoras en los mismos.

Organizary supervisar la carga de las actividades académicas en el/los sistema/s
informaticos vigentes.

Colaborar con la organizacion y desarrollo de los actos académicos de diplomas
de posgrado.
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Suscribir certificaciones de actividad académica de estudiantes y docentes.
Supervisar la gestion de residencias y recertificaciones médicas [FACIMED].

Planificar y supervisar la gestién de actividades dirigidas a personas graduadas
de la UA. Colaborar en la elaboracién de politicas y estrategias de formacion e
incorporacion de personas graduadas a la vida académica y politica de la
Universidad.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Gestionar la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
desarrolladas bajo su dependencia.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.
Coordinar las actividades con areas afines de la Administracién Central.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area y proponer politicas y actividades de capacitacion en articulacion con las
areas que corresponda.

Colaborar en la determinacion de las necesidades presupuestarias de las areas a
su cargo.

Colaborar en la comunicaciény difusién de la informaciony actividades a su cargo
en articulacioén con las areas que corresponda.

Departamento Gestion de Posgrado
Depende de: Direccion Posgrado
Supervisa a: Division Técnica Operativa de Posgrado; Divisién Residencias y
Certificaciones Médicas [FACIMED]

Realizar y coordinar las acciones necesarias para el desarrollo de las actividades
relacionadas con carreras, cursos, seminarios y toda otra actividad académica de
posgrado en la UA. Articular con las areas que correspondan.

Gestionar y registrar el tramite de inscripcion a las carreras de posgrado que se
dictan en la UA.

Realizar la carga de las actividades académicas en el/los sistema/s informaticos
vigentes.

Confeccionar, custodiar y mantener actualizados los legajos fisicos y digitales de
los/as estudiantes de posgrado.

Colaborar con la realizacion de las gestiones administrativas necesarias para el
reconocimiento oficial y validez de los titulos de posgrado.
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Colaborar con la organizacion y desarrollo de los actos académicos de diplomas
de posgrado.

Organizar y gestionar las actividades vinculadas a residencias y recertificaciones
médicas [FACIMED].

Gestionar las certificaciones y constancias referidas a estudiantes de posgrado.

Brindar informacién sobre la oferta de posgrado de la UA. Realizar las actividades
de difusion con las areas que corresponda.

Brindar atencion y asesoramiento a estudiantes y docentes de posgrado.

Brindar asistencia técnica a la Comision de Posgrado de la UA y a los comités
académicos de carreras de la UA.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinary supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Técnica Operativa de Posgrado
Depende de: Departamento Gestidén de Posgrado

1.

o o > W

Realizar las gestiones administrativas y logisticas necesarias para el normal
desarrollo de las actividades de posgrado de la UA.

Realizar el seguimiento y control de los ingresos y gastos de las actividades de
posgrado. Colaborar en la gestidn de los gastos para las actividades de posgrado
en articulacion con las areas que correspondan.

Colaborar en la gestion administrativa académica de posgrado.
Colaborar con la sistematizacioén y registro de las actividades del area.
Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades del area.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Residencias y Certificaciones Médicas [FACIMED]
Depende de: Departamento Gestion de Posgrado

Realizar las gestiones de preinscripcion e inscripcidon de profesionales médicos
aspirantes a residencias médicas de acuerdo a la normativa vigente.

Mantener actualizados los datos en el registro de los profesionales médicos que
realizan residencias médicas avaladas por la UA.

Realizar el seguimiento y control de las residencias.

Confeccionar certificaciones de residencias médicas de acuerdo a la normativa
vigente.

Colaborar con los tramites requeridos para las acreditaciones de residencias
médicas.

Realizar la comunicacion y difusion de la informacion referida a residencias y
certificaciones médicas.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Personas Graduadas
Depende de: Direccion Posgrado

o o > W

Proponer e implementar acciones y estrategias institucionales que fomenten el
perfeccionamiento y la formacion continua de las personas graduadas de la UA.

Realizar las acciones necesarias para la realizacién de relevamientos de
trayectorias educativas y laborales de las personas graduadas de la UA, analizar y
sistematizar sus resultados, en articulacion con las areas que corresponda.

Mantener actualizado un registro de personas graduadas de la UA.
Difundir actividades y beneficios para personas graduadas.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades
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Direccion Biblioteca [CREUZA, CRUB, CRUSMA, CURZAS, FACA, FACEP, FACIMAR,
FACIMED, FACTA, FADECS, FALE]

Depende de: Secretaria Académica

Supervisa a: Departamento Biblioteca; Division Procesos y Servicios Digitales

1.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Planificar, dirigir y coordinar los recursos y servicios para el funcionamiento de la
Biblioteca en el marco de las politicas del Sistema de Bibliotecas de la Universidad.

Planificar y evaluar las acciones necesarias que garanticen la accesibilidad del
acervo bibliografico a la comunidad universitaria.

Planificar y supervisar acciones periédicas de restauracién, conservacién y
preservacion del acervo.

Colaborar en la edicién y difusién de publicaciones institucionales.

Gestionar las tareas de mantenimiento necesarias para el normal
desenvolvimiento de las actividades de la biblioteca en articulacion con las areas
que corresponda.

Evaluar y seleccionar los materiales a digitalizar de acuerdo a los procedimientos
y normativas vigentes.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Gestionar y supervisar la elaboracién de textos resolutivos referidos a tramites y
actividades desarrolladas bajo su dependencia.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Promover la cooperacién interbibliotecaria con otras bibliotecas y centros de
documentacion

Planificar y supervisar actividades de extensién bibliotecaria y cultural.

Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.

Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de la
Administracion Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Unidad Académica en
ambitos de su competencia y promover de acciones de cooperacidn
interinstitucional.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area.

Planificar y desarrollar politicas y actividades de capacitacion en articulacion con
las areas que corresponda.
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Coordinar los requerimientos presupuestarios de las areas a su cargo y colaborar
en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos. Gestionar la
adquisicién de recursos bibliograficos.

Asegurar y supervisar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Biblioteca

Depende de: Direccidn Biblioteca [CREUZA, CRUB, CRUSMA, CURZAS, FACA, FACEP, FACIMAR, FACIMED,
FACTA, FADECS, FALE]

Supervisa a: Divisidn Servicios al Usuario; Divisién Procesos Técnicos

10.

11.

12.
13.

Organizar y gestionar los recursos y servicios para el funcionamiento de la
Biblioteca en el marco de las politicas del Sistema de Bibliotecas de la Universidad.

Planificar, administrar y evaluar el disefio y desarrollo de las colecciones impresas
y digitales. Proponer la adquisicion de recursos bibliograficos y elevar.

Realizar las acciones que garanticen el resguardo y la conservacion del material
bibliografico de la Biblioteca.

Gestionar las tareas necesarias para garantizar el estado de los espacios y
equipamientos de la Biblioteca.

Representar a la biblioteca en ambitos de su competencia'y promover acciones de
cooperacion interbibliotecaria.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.
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Division Servicios al Usuario
Depende de: Departamento Biblioteca

1. Gestionar el préstamo y circulacidon del material bibliografico de la Biblioteca.
Registrar en los sistemas correspondientes.

2. Asistir al usuario en las demandas y localizacién de la informacion.

3. Proveer el servicio de referencia, busqueda y recuperacion de la informacién.

4. Organizar el material bibliografico y los espacios de lectura en el ambito de la
Biblioteca.

5. Colaborar en la planificacion y organizacion de los servicios de atencién al usuario.
6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Procesos Técnicos
Depende de: Departamento Biblioteca

1. Realizar los procesos técnicos de incorporacion de documentos a las colecciones,
descripciones bibliograficas, catalogacion y clasificacion de los documentos,
indizacion y sintesis del contenido documental.

2. Inventariar las colecciones y actualizar los catalogos de la Biblioteca de acuerdo
a las normativas vigentes.

3. Difundir las publicaciones periddicas publicadas por las unidades académicas y/o
la universidad.

4. Efectuar las tareas de mantenimiento y restauracién de las colecciones.

5. Colaborar en la gestion del contenido y actualizacidon del repositorio digital
institucional en articulacion con las areas que corresponda.

6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

8. Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacion sobre temas de su competencia.

9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Procesos y Servicios Digitales

Depende de: Direccidn Biblioteca [CREUZA, CRUB, CRUSMA, CURZAS, FACA, FACEP, FACIMAR, FACIMED,
FACTA, FADECS, FALE]

1. Realizar tareas relacionadas con servicios electrénicos, bibliotecas virtuales y
repositorios digitales.
2. Digitalizar los materiales de acuerdo a los procedimientos y normativas vigentes.

3. Implementar y asistir en sistemas automatizados de procesamiento de
informacion.

4. Monitorear la utilizacién de los sistemas informaticos de su competencia. Asistir
a los usuarios de los sistemas informaticos de biblioteca.

5. Colaborar en la gestion de contenido y actualizacién de Repositorio Digital
Institucional, en articulacién con las areas que correspondan.

6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNICA

Mision

Asistir al/a la Decano/a en la planificacion, definicion y gestidon de politicas y
actividades cientificas y técnicas.

Departamento Gestion de Ciencia y Técnica
Depende de: Secretaria de Ciencia y Técnica
Supervisa a: Division Programas y Proyectos; Divisién Divulgacion y Publicaciones
Cientificas; Divisién Apoyo Técnico en Laboratorios [FACIMAR, FAIN]

1.

10.

11.
12.

Organizar y gestionar los programas y proyectos de ciencia y técnica de la UA, la
divulgacion de trabajos y publicaciones cientificas y el apoyo técnico a
laboratorios de investigacion [FACIMAR, FAIN].

Recibir y controlar las presentaciones para incentivos, premios y becas. Articular
con las areas que corresponda para su gestion y seguimiento, de acuerdo a las
normativas vigentes.

Gestionar los residuos peligrosos generados en actividades de investigacion o
servicios en la UA en articulacion con las areas que corresponda.

Gestionar las drogas controladas por el SEDRONAR adquiridas en actividades de
investigacion o servicios en articulacion con las areas que corresponda.

Supervisar la produccion de contenidos de divulgacion cientifica y tecnoldgica
generados en la UA.

Registrar y mantener actualizados los datos de proyectos y recursos humanos de
ciencia y técnica en los sistemas de informacion vigentes.

Difundir el calendario de convocatorias para la presentacion de actividades,
proyectos y programas de ciencia y técnica.

Colaborar con las tareas necesarias para la realizaciéon de relevamientos sobre
actividades cientificas y técnicas, solicitadas por las autoridades
correspondientes.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Representar a la UA en ambitos de su competencia y promover acciones de
cooperacion interinstitucional.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacion sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Asegurar la comunicacién y difusion de la informacion y actividades a su cargo en
articulacién con las areas que corresponda.

Division Programas y Proyectos
Depende de: Departamento Gestion de Ciencia 'y Técnica

Realizar los tramites necesarios para la presentacion y seguimiento de programas
y proyectos de investigacion, internos y externos.

Realizar los tramites necesarios para el reconocimiento de proyectos de
investigacion acreditados y financiados por otros organismos de Ciencia y
Técnica.

Recibir y controlar las presentaciones para los programas de estimulo a la
produccion cientifica y tecnoldgica y formacidn de recursos humanos.

Registrar los datos referidos a programas y proyectos de investigacioén internos y
externos en los sistemas de informacion vigentes.

Colaborar con la difusién de las convocatorias de programas y proyectos de
investigacion, internos y externos en articulacion con las areas que corresponda.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracién Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Divulgacion y Publicaciones Cientificas
Depende de: Departamento Gestion de Ciencia 'y Técnica

1.

Producir contenidos de divulgacion cientifica y tecnoldgica generados en la UA, en
articulacion con las areas que corresponda.

2. Proponer y colaborar en la gestion de espacios y productos de divulgacion

cientifica. Impulsar el desarrollo de instancias de formacién en comunicacion de
la ciencia y la tecnologia en articulacion con las areas que corresponda.
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3. Gestionar las publicaciones y proyectos editoriales de la UA, procurando
estandares de calidad y supervisando la rigurosidad de las politicas editoriales
establecidas en articulacion con las areas de incumbencia de la Administracién
Central.

4. Realizar los procesos técnicos requeridos para la produccion editorial de la UA en
articulacion con docentes investigadores/as y Departamentos Académicos.

5. Colaborar en la difusion de la produccion cientifica de la UA.
6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Apoyo Técnico en Laboratorios [FACIMAR, FAIN]
Depende de: Departamento Gestion de Cienciay Técnica

1. Realizar los trabajos técnicos necesarios para atender los requerimientos de las
actividades que se desarrollan en los laboratorios de investigaciéon de la Unidad
Académica. Articular las actividades con los grupos de investigacion.

2. Coordinar con los usuarios el uso de equipamientos y materiales utilizados en
investigacion y actividades de transferencia, y asistir en su uso.

3. Realizar las gestiones necesarias para tramitar las solicitudes de adquisicion y
disponibilidad de equipamiento e insumos de laboratorio, en articulacion con las
areas que corresponda.

4. Realizar acciones que permitan el correcto funcionamiento de los equipos e
instalaciones, en articulacion con las areas que corresponda.

5. Realizar las tareas requeridas para dar cumplimiento a las politicas de higiene y
seguridad en el ambito de los laboratorios.

6. Colaborar en la gestion de residuos peligrosos generados en los laboratorios y en
la gestion de las drogas controladas por el SEDRONAR en articulacion con las
areas que corresponda.

7. Registrar las actividades de los laboratorios e informar.
8. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Departamento Centro Documental [FACIAS, FATU]
Depende de: Secretaria de Ciencia y Técnica

11.

12.

13.
14.

Organizar y gestionar los recursos y servicios para el funcionamiento del Centro
Documental.

Gestionar el préstamo y circulacion del material bibliografico del Centro
Documental. Registrar en los sistemas correspondientes.

Proveer el servicio de referencia, busqueda y recuperacion de la informacion.

Realizar los procesos técnicos requeridos para la produccion editorial de la UA'y
para la incorporacién de documentos a las colecciones.

Digitalizar los materiales de acuerdo a los procedimientos y normativas vigentes.

Gestionar las publicaciones y proyectos editoriales de la UA, procurando
estandares de calidad y supervisando la rigurosidad de las politicas editoriales
establecidas en articulacion con las areas de incumbencia de la Administracién
Central.

Representar a la UA en ambitos de su competencia y promover acciones de
cooperacion interinstitucional.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracién Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.
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SECRETARIA DE EXTENSION

Mision

Asistir al/a la Decano/a en la planificacién, gestion y evaluacion de politicas,
proyectos y acciones que favorezcan el vinculo y la integracién de la UA con la
comunidad, atendiendo a sus necesidades y demandas.

Departamento Gestion de la Extension
Depende de: Secretaria de Extension
Supervisa a: Division Becas y Pasantias

10.
11.

12.

13.

Organizar y realizar los tramites y acciones necesarias para convocatorias,
presentaciones y seguimiento de proyectos y programas de extension, con
financiamiento interno o externo, de acuerdo a la normativa vigente y en
articulacion con las areas que corresponda.

Supervisar la gestion de becas y pasantias de extensién de la UA.

Colaborar en la gestion de acciones y propuestas culturales, artisticas y sociales
en el ambito de la UA, en articulacién con las areas que corresponda.

Colaborar con las tareas necesarias para la realizaciéon de relevamientos sobre
necesidades y demandas de extension del medio, solicitadas por las autoridades
correspondientes.

Colaborar con la implementacion y desarrollo de los programas de voluntariado
universitario que se vinculen con la UA.

Difundir el calendario de convocatorias para la presentaciéon de actividades,
proyectos y programas de extension.

Registrar y mantener actualizados los datos referidos a actividades de extensién
en los sistemas de informacién vigentes.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacion sobre temas de su competencia.
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14. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

15. Asegurar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades a su cargo en
articulacion con las areas que corresponda.

Division Becas y Pasantias
Depende de: Departamento Gestion de la Extensién

1. Realizar las gestiones administrativas necesarias para la implementacién vy
desarrollo de pasantias y becas de extension de la UA.

2. Realizar el seguimiento y registro de las actividades de pasantias, de acuerdo a la
normativa vigente.

3. Colaborar en la articulacién con entidades publicas y privadas la implementacion
de pasantias y becas de extension.

4. Realizar la difusion de la oferta de pasantias y becas de extension de la UA en
articulacion con las areas que corresponda.

5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

6. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la UA y la
Administracion Central.

7. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Formacién y Actividades de Extension
Depende de: Secretaria de Extension

1. Organizary gestionar las acciones y propuestas culturales, artisticas y sociales en
el ambito de la UA, en articulacién con las areas que corresponda.

2. Realizar las acciones necesarias para la gestion de las diplomaturas, cursos,
capacitaciones y talleres de extensién de la UA.

3. Colaborar con las tareas necesarias para la realizacion de relevamientos sobre
necesidades y demandas de formacion y capacitacion en el territorio.

4. Realizar la difusién de la oferta de diplomaturas, cursos, capacitaciones y talleres
como asi también de otras actividades de extension de la UA.

5. Colaborar con las acciones necesarias para la realizacion de relevamientos de
trayectorias educativas y laborales de las personas graduadas de la UA, en
articulacion con las areas que corresponda.

6. Colaborar en la difusion de actividades y beneficios para personas graduadas de
la UA.

7. Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades del area.
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Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Realizar el seguimiento y control de los ingresos y gastos de las actividades de
extension de su competencia. Colaborar en la gestion de los gastos para las
actividades de extensidn en articulacion con las areas que correspondan.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la UAy de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Publicaciones [CURZAS, FADECS]
Depende de: Secretaria de Extension
Supervisa a: Division Ediciones y Produccién Técnica

10.

Gestionar las publicaciones y proyectos editoriales de la UA, procurando
estandares de calidad y supervisando la rigurosidad de las politicas editoriales
establecidas y en articulacion con las dreas de incumbencia de la Administracion
Central.

Organizary gestionar los procesos técnicos del area, correccién, maquetaciény la
produccion fisica y digital de las ediciones.

Promocionar, difundir y comercializar la produccién del area.

Entender en todo lo relacionado con tramites administrativos, manejo de fondos y
rendiciones de gastos del area, articulando con las areas correspondientes.

Gestionar la participacién de la UA en ferias y exposiciones relacionadas con su
area de competencia.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia y
supervisar su implementacion.
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11. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacion sobre temas de su competencia.

12. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Ediciones y Produccion Técnica
Depende de: Departamento Publicaciones [cURzAS, FADECS]

1. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo de los procesos editoriales,
atencion de consultas de los autores, revision de articulos y asignacién de los
pares revisores.

2. Colaborar en la produccion en general, edicidn, correccion de estilo e indizacién
de las publicaciones.

3. Realizar el disefio y maquetacion de las publicaciones.

4. Colaborar con la promocion, difusién y comercializacion de las producciones del
area.

5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

6. Articular las actividades de su competencia con las dreas afines de la
Administracion Central.

7. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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SECRETARIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Mision

Asistir al/a la Decano/a en la definicién, coordinacion e implementacion de
politicas de bienestar para la comunidad universitaria de la UA.

Departamento Abordaje Integral Universitario
Depende de: Secretaria de Bienestar Universitario
Supervisa a: Division Gestidon Becas y Beneficios; Division Intervencion Psicosocial;
Division Residencias [CRUB, CRUSMA, CURZAS, FACA, FACEP, FACIMAR, FACTA, FADECS]

10.
11.

Planificar, organizar y gestionar los dispositivos de intervencion psicosocial y las
actividades, programas y politicas de bienestar de la UA.

Planificar y gestionar la difusion, inscripcion y gestion de becas estudiantiles y
beneficios para la comunidad universitaria de la UA. Controlar la documentacién
presentada.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon de informes y néminas de postulantes,
renovaciones, bajas, adjudicaciones y renuncias al sistema de becas, como asi
también sobre el uso, disponibilidad y funcionamiento de los servicios de
bienestar, en articulacién con las areas que corresponda.

Gestionar el pago de becas estudiantiles y beneficios, realizar el seguimiento e
informar novedades al area correspondiente de la Administracién Central.

Organizar y colaborar con el desarrollo de actividades deportivas y recreativas
para la comunidad universitaria de la UA.

Coordinar y supervisar las gestiones administrativas que demanden los servicios
de viviendas institucionales y residencias estudiantiles de UA. Coordinar las tareas
de mantenimiento y reparacién de los alojamientos en articulacién con las areas
que corresponda.

Colaborar en la gestién y difusion de actividades que se enmarquen en el cuidado,
la prevencion y la promocion de la salud integral para la comunidad universitaria
de la UA.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.
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12. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacién y

capacitacion sobre temas de su competencia.

13. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Gestion de Becas y Beneficios
Depende de: Departamento Abordaje Integral Universitario

Realizar la difusion, inscripcidn y gestion de becas estudiantiles y beneficios para
la comunidad universitaria de la UA. Recibir y controlar la documentacién
presentada.

Elaborar informes y ndminas de postulantes, renovaciones, bajas, adjudicaciones
y renuncias al sistema de becas, como asi también sobre el uso, disponibilidad y
funcionamiento de los servicios de bienestar, en articulacién con las areas que
corresponda.

Colaborar en las gestiones vinculadas al pago de becas estudiantiles y beneficios,
realizar el seguimiento e informar novedades.

Registrar los datos referidos a becas y beneficios de bienestar universitario en los
sistemas de informacion vigentes.

Colaborar con la difusién de la oferta de becas y beneficios de bienestar
disponibles para la comunidad universitaria de la UA en articulacion con las areas
que corresponda.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Intervencion Psicosocial
Depende de: Departamento Abordaje Integral Universitario

1.

Brindar asistencia profesional a la comunidad universitaria de la UA y realizar el
seguimiento de estudiantes becarios.

Participar en los procesos de evaluacion para la adjudicacion de becas y
beneficios, en articulaciéon con las areas que corresponda. Realizar visitas
domiciliarias a postulantes y beneficiarios.

Realizar acciones de acompafiamiento psicoldgico en la Unidad Académica en
articulacion con las dareas que corresponda. Realizar las derivaciones
correspondientes.
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4. Colaborar en el disefio y ejecucion de programas y actividades destinadas a
mejorar los espacios de convivencia en la UAy favorezcan la resolucion alternativa
de conflictos interpersonales mediables o conciliables.

5. Realizar las tareas administrativas y profesionales necesarias relacionadas con la
aplicacion de los protocolos vinculados con tematicas de violencia y proteccién
de derechos, en el marco de la normativa vigente en la Universidad.

6. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

7. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Residencias [CRUB, CRUSMA, CURZAS, FACA, FACEP, FACIMAR, FACTA, FADECS]
Depende de: Departamento Abordaje Integral Universitario

1. Brindar asistencia profesional, contencién y seguimiento a estudiantes con becas
de residencia en la UA. Realizar los informes correspondientes.

2. Colaborar con las tareas de difusidn, inscripcion, confeccion de listados de
postulantes, evaluacion, seleccidn y adjudicacion de becas de residencia.

3. Proponer y ejecutar acciones que optimicen la habitabilidad de las residencias
estudiantiles y las viviendas institucionales de la UA mediante la articulacion con
las dreas que correspondan.

4. Colaborar en la administracion de fondos destinados a residencias y viviendas
universitarias de la UA.

5. Relevar, registrar y sistematizar datos referidos al uso, disponibilidad y
funcionamiento de las residencias universitarias de la UA.

6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Comedor [CRUB, FACA, FACEP, FACTA, FADECS]
Depende de: Secretaria de Bienestar Universitario
Supervisa a: Divisién Cocina

1. Organizary gestionar el servicio de comedor universitario de la UA o del Campus
atendiendo a los procedimientos y politicas establecidas por la Secretaria de
Bienestar Universitario.
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Programar los menus del comedor y efectuar las compras necesarias para brindar
el servicio de comedor. Gestionar el contacto con proveedores y la solicitud de
cotizacion de precios.

Gestionar, controlar y registrar el stock de mercaderia y elementos de cocina.

Efectuar los tramites vinculados a los beneficios de comedor para la comunidad
universitaria.

Realizar la venta y control de tickets de comedor.
Registrar las actividades del comedor y rendir los movimientos de fondos.

Coordinar e implementar acciones de mejora en aspectos gastronémicos,
bromatolégicos, de seguridad e higiene e interpersonales para el servicio del
comedor.

Controlar el cumplimiento de las normas vigentes de seguridad e higiene en el
proceso de elaboracién de las porciones.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacion.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Cocina
Depende de: Departamento Comedor [CRUB, FACA, FACEP, FACTA, FADECS]

Elaborar y distribuir el menu programado.
Colaborar en el célculo de porciones a elaborar, alimentos e insumos a adquirir.

Controlar y asegurar el correcto estado de conservacion de los alimentos e
insumos necesarios para la elaboracion de menus.

Mantener en condiciones higiénicas la cocina, depdsitos, heladeras, elementos de
cocinay otros electrodomésticos.

Controlar la calidad y cantidad del menu diario en relacion a lo programado.
Informar los desvios.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

56



\9&;\0[01\{4!0@
AN
A 4-,\ il
1972 Universidad Publica

Universidad Nacional del Comahue Arge
Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Misiones
Asistir al/a la Decano/a en la gestion econdmico-financiera, contable,
administrativa, presupuestaria, patrimonial y de administracién del personal de la
UA.

Asistir al/a la Decano/a en la gestidon, mantenimiento y conservacién de la
infraestructura edilicia, servicios publicos, equipamiento basico y soporte
tecnoldgico, en vistas al cumplimiento de los objetivos de la UA.

Direccion General Administracion y Servicios [CRUB, CURZAS, FACEP, FADECS,
FAEA, FAIN]
Depende de: Secretaria de Administracion y Servicios
Supervisa a: Direcciéon Administracion; Direccidn Gestion de Campus [CRUB, CURZAS, FACA,
FACEP, FADECS] O Departamento Mantenimiento y Servicios; Division Obras e
Infraestructura [FAIN]; Departamento Produccion de Peces [crul; Departamento Gestion
del Gimnasio [cRruB]

1. Planificar, dirigir y supervisar la gestién de los recursos econémicos y financieros
de la UAy el desarrollo y administracién de su personal.

2. Programar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el mantenimiento
de los espacios y servicios de la UA.

3. Supervisar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos y
recursos de la UA y elevar para su aprobacién.

4. Realizar el seguimiento y control de la ejecucion del presupuesto anual de gastos
y recursos de la UA. Elaborar los informes requeridos.

5. Supervisar las gestiones necesarias para la percepcion de haberes del personal,
becas y subsidios de la UA.

6. Supervisarla administracion, custodia, registro y conciliacion de los fondos, titulos
y valores de la UA.

7. Asegurar la ejecucion de los programas de Higiene y Seguridad en la UA, en
coordinacién con la Administracién Central.

8. Asegurar el registro y carga de los movimientos econdmico-financieros de la UA
de acuerdo con los procedimientos y normativas establecidas en la Universidad y
las normas contables legales y técnicas.

9. Programar y supervisar el relevamiento de las necesidades de infraestructura,
equipamiento y servicios.

10. Colaborar en las licitaciones y concursos de obras de la UA.
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Planificar, articular y supervisar las acciones necesarias para la gestion del
Campus [CRUB, CURZAS, FACA, FACEP, FADECS].

Planificar, articular y supervisar las acciones necesarias para el desarrollo y la
gestion del Centro de Salmonicultura y el Gimnasio [CRUB].

Planificar, articular y supervisar las acciones necesarias para el desarrollo y la
gestion de Nautica y Buceo [FACIMARI.

Asegurar el registro de los datos en los sistemas de informacién vigentes y la
disponibilidad de la informacién a toda la comunidad universitaria.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Gestionar y supervisar la elaboracién de textos resolutivos referidos a tramites y
actividades desarrolladas bajo su dependencia.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos administrativos
de la UA, analizarlos y gestionar su implementacion en articulacion con las areas
que correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Elaborar normas y procedimientos relacionados con el drea de su competencia 'y
supervisar su implementacion.

Asegurar la articulaciéon de actividades con areas afines de la Administracion
Central.

Representar, por delegacién del/la Secretario/a, a la Unidad Académica en
ambitos de su competencia y promover de acciones de cooperacidn
interinstitucional.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area.

Planificar y desarrollar politicas y actividades de capacitacion en articulacion con
las dreas que corresponda.

Coordinar los requerimientos presupuestarios de las areas a su cargo y colaborar
en la elaboracién del presupuesto anual de gastos y recursos.

Asegurar y supervisar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.
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Direcciéon Administracion
Depende de: Direccion General Administracion y Servicios [CRUB, CURZAS, FACEP, FADECS,
FAEA, FAIN] 0 Secretaria de Administracién y Servicios
Supervisa a: Departamento Administracion; Departamento Gestion Financiera [FAIN];
Departamento Gestidn Patrimonial; Divisidon Tesoreria [todas las UUAA, excepto FAIN];
Departamento Desarrollo y Administracion de Personal; Division Higiene y Seguridad;
Divisién Gestién de Planta Piloto [FACTAI

11.

12.

13.
14.
15.

. Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la administracién

de bienes y servicios y el desarrollo y administracion del personal de la UA de
acuerdo a los procedimientos y hormativas de la Universidad.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos y recursos de la UA.

Entender en la determinacion de las necesidades presupuestarias del ejercicio y
en la programacion y control de la ejecucion del presupuesto asignado a la Unidad
Académica, incluidos los recursos propios.

Realizar el seguimiento de la gestion econémica financiera de los proyectos
especiales y de los servicios a terceros en coordinacion con las areas
correspondientes.

Elaborar la propuesta del plan de compras y contrataciones de la UA. Gestionar su
aprobacion.

Controlar y realizar el seguimiento de ingresos y egresos de los fondos de la UA.

Asegurar y gestionar las tareas necesarias para la correcta percepciéon de los
haberes del personal, becas y subsidios de las UA.

Gestionar el pago de viaticos, subsidios, becas, facturas a proveedores y otros
gastos e inversiones de la UA, de acuerdo a los procedimientos y normativas
vigentes.

Gestionar la recaudacion y registro de los fondos originados en la UA.

. Asegurar el registro de los movimientos econdmico-financieros de la UA de

acuerdo con los procedimientos y normativas establecidas en la Universidad y las
normas contables legales y técnicas.

Asegurar la administracion, custodia, registro y conciliacion de los fondos, titulos
y valores de la UA.

Supervisar la realizacién de conciliaciones bancarias y arqueos de valores de la
UA.

Organizar y gestionar las actividades de Higiene y Seguridad de la UA.
Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de actividades de la Planta Piloto [FACTAI.
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
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Gestionar la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
desarrolladas bajo su dependencia.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area y proponer politicas y actividades de capacitacion en articulacion con las
areas que corresponda.

Colaborar en la comunicacidny difusién de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Administracion
Depende de: Direccion Administracion
Supervisa a: Divisién Recursos Propios; Division Contable; Division Presupuesto [FAIN]

11.

Organizar y gestionar las actividades contables, financieras, de recursos propios
y otras fuentes de la UA.

Colaborar con la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos y
recursos de la UA.

Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de la UA. Preparar y elevar
los informes requeridos.

Controlar y verificar que la documentacién incorporada a las rendiciones cumpla
con los requisitos formales y legales vigentes en la universidad y particulares de
programas con afectacioén especifica. Tramitar las rendiciones de cuenta y realizar
el seguimiento correspondiente.

Asegurar la registraciéon de los movimientos econdmicos financieros de la UA.

Realizar las gestiones necesarias para la realizacion de conciliaciones bancarias
y arqueos de valores de la UA.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competencia y
supervisar su implementacion.
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Universidad Publica

12. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

13. Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Recursos Propios
Depende de: Departamento Administracion

1. Controlary realizar el seguimiento de fondos originados en subsidios, proyectos,
programas con financiacion externa, recursos propios y transferencias internas
asignados a la UA. Verificar el nivel de ejecucion econdmico financiero e
informacion de su estado a quien corresponda.

2. Registrary rendir los ingresos por otras fuentes de la UA.

3. Facturary recaudar los fondos por los servicios prestados por la UA de acuerdo a
la normativa vigente.

4. Conciliar con las instancias que generan recursos propios, los movimientos de sus
proyectos para conocer su disponibilidad.

5. Realizar las conciliaciones bancarias y arqueos de valores de la UA de las cuentas
de recursos propios.

6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Contable
Depende de: Departamento Administracion

1. Registrar e imputar los movimientos econdmico-financieros de la UA de acuerdo
con los procedimientos y normativas establecidas en la Universidad y las normas
contables legales y técnicas.

2. Colaborar con el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de la UA.
3. Realizar los controles cruzados con otras areas de la UA.

4. Realizar las acciones y tramites necesarios para el cumplimiento de los aspectos
tributarios a los que esta sujeta la UA, de acuerdo a la normativa vigente y en
coordinacién con las areas que correspondan.

5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

6. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.
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Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Presupuesto [FAIN]
Depende de: Departamento Administracion

Elaborar estimaciones de gastos y necesidades de crédito presupuestario.
Colaborar en la confeccion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos y
recursos de la UA.

Colaborar en el seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria de la UA.

Realizar el control del saldo presupuestario y la afectaciéon presupuestaria para la
ejecucion de los gastos. Asegurar la correcta imputacién de acuerdo a los criterios
presupuestarios y contables correspondientes.

Efectuar controles cruzados sobre la ejecucion presupuestaria.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Gestidn Financiera [FAIN]
Depende de: Direccion Administracion

—_—

. Administrar, custodiar y registrar los fondos, titulos y valores de la UA.

Efectuar el pago de viaticos, subsidios, becas, facturas a proveedores y otros
gastos e inversiones de la UA, de acuerdo a los procedimientos y normativas
vigentes.

Realizar el control y seguimiento del ingreso y egreso de los fondos de la UA.

Efectuar las tareas necesarias para la correcta percepcion de los haberes del
personal, becas y subsidios de las UA.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia y
supervisar su implementacion.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Departamento Gestion Patrimonial
Depende de: Direccion Administracion

10.
11.

12.

13.
14.

Gestionar la correcta provision de bienes y servicios de la UA de acuerdo a los
procedimientos y normativas de la Universidad.

Proponer el plan de compras y contrataciones de la UA y gestionar su aprobacién.

Relevar requerimientos para la planificacion de las compras y contrataciones de
la UA.

Gestionar la compra de bienes del exterior y articular la importacion con la
Administracion Central.

Controlar los materiales y servicios adquiridos segun las especificaciones
contractuales.

Mantener actualizado el registro de bienes inventariables de la UA en articulacién
con las areas que corresponda.

Gestionar la baja o transferencia de bienes muebles de caracter patrimonial de la
UA.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinary supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Tesoreria [todas las UUAA, excepto FAIN]
Depende de: Direccion Administracion

1.

Realizar las tareas necesarias para la correcta percepcion de los haberes del
personal, becas y subsidios de las UA.
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2. Efectuar el pago de viaticos, subsidios, becas, facturas a proveedores y otros
gastos e inversiones de la UA, de acuerdo a los procedimientos y normativas
vigentes.

3. Colaborar con la administracién, custodia y registro de los fondos, titulos y valores
de la UA.

4. Colaborar con el control y seguimiento del ingreso y egreso de los fondos de la
UA.

5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

6. Articular las actividades de su competencia con las dreas afines de la
Administracion Central.

7. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Desarrollo y Administracion de Personal
Depende de: Direccion Administracion
Supervisa a: Division Administracion de Personal; Division Desarrollo y
Acompafamiento Laboral

1. Organizar y gestionar las actividades de administracion, desarrollo y
acompafiamiento laboral del personal de la UA.

2. Gestionar el ingreso, ascenso y baja del personal nodocente de la UA, de acuerdo
a las normas vigentes.

3. Proponer accionesy estrategias institucionales que fomenten el bienestar integral
y la salud laboral del personal docente y Nodocente de la UA, en el marco de las
politicas establecidas por la Universidad.

4. Realizar los tramites y acciones necesarias para el desarrollo de concursos
nodocentes (designacion de jurados, publicacién y notificaciones, recepcion de
documentacion, entre otras) de acuerdo a la normativa vigente.

5. Asesorar al personal en los aspectos administrativos vinculados con la actividad
que desarrollan y el cumplimiento de sus obligaciones.

6. Organizar y controlar los legajos del personal de la UA. Mantener actualizada la
documentacion del personal nodocente de la UA y registrar en el/los sistema/s
informaticos vigentes.

7. Mantener actualizada las bases de datos de las licencias anuales ordinarias y
especiales del personal de la UA en los sistemas informaticos, de acuerdo a la
normativa vigente.

8. Realizar las tareas vinculadas a los procesos de medicina laboral y el servicio
prestado por la Aseguradora de Riesgo de Trabajo.
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Gestionar y articular acciones y dispositivos vinculados a la atencién y resolucién
de conflictos laborales en la UA.

Suscribir certificaciones y constancias de servicios del personal.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Administracion de Personal
Depende de: Departamento Desarrollo y Administracién de Personal

a > DN

o

Realizar las gestiones necesarias para el alta y baja laboral del personal de la UA
de acuerdo a las normas y procedimientos de la Universidad.

Registrar las novedades mensuales del personal de la UA.
Controlar la asistencia del personal de la UA.
Confeccionar y actualizar los legajos del personal.

Tramitar las solicitudes de licencias, justificaciones, ausencias del personal y
certificaciones de servicios de la UA.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Desarrollo y Acompafiamiento Laboral
Depende de: Departamento Desarrollo y Administracion de Personal

1.

Realizar y gestionar las acciones que acompaifen el ingreso, induccion,
reinsercién, cambio de funciones o relocalizacion del personal docente y
nodocente a la UA, en articulacién con las areas que corresponda.
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2. Realizar las acciones necesarias para apoyar el trayecto laboral de
trabajadores/as en situacion de discapacidad de la UA.

3. Colaborar en la gestidon de acciones y dispositivos vinculados a la atencién y
resolucion de conflictos laborales en la UA.

4. Colaborar en la realizacion de diagnésticos vinculados al bienestar laboral que
permitan mejorar las condiciones de trabajo y el clima organizacional de la UA.

5. Proponer criterios de trabajo y abordaje profesional en el acompafiamiento a las
trayectorias laborales del personal docente y nodocentes de la UA.

6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la UA y la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Higiene y Seguridad
Depende de: Direccion Administracion

1. Realizar las actividades necesarias para dar cumplimiento a los planes de higiene
y seguridad, en el marco de las politicas y procedimientos de la Universidad.

2. Realizar andlisis de riesgos por puestos de trabajo del personal docente y
nodocente de la UA.

3. Colaborar en la gestion integral de residuos peligrosos en articulacion con las
areas que correspondan.

4. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

5. Articular las actividades de su competencia con las dreas afines de la
Administracion Central.

6. Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

7. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Gestion de Planta Piloto [FACTA]
Depende de: Direccion Administracion

1. Realizar las acciones y tramites administrativos necesarios para la gestion de
actividades en la Planta Piloto.

2. Colaborar en la coordinacién de las actividades académicas, de investigacion y/o
transferencia que se realicen en la Planta Piloto en articulacién con las dreas que
corresponda.
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Gestionar la solicitud de adquisicién y disponibilidad de los elementos e insumos
necesarios.

Gestionar el mantenimiento, limpieza y desinfeccién de la Planta Piloto, asi como
otras acciones necesarias para su correcto desenvolvimiento en articulacién con
las areas que correspondan.

Realizar las tareas requeridas para dar cumplimiento a las politicas de higiene y
seguridad en el ambito de la Planta Piloto.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Direccidén Gestiéon de Campus [CRUB, CURZAS, FACA, FACEP, FADECS]
Depende de: Direccion General Administracion y Servicios [CRUB, CURZAS, FACEP, FADECS] O
Secretaria de Administracion y Servicios [FACA]
Supervisa a: Departamento Mantenimiento y Servicios; Division Obras e Infraestructura
[CRUB, CURZAS, FACA, FACEP, FADECS]; Departamento Campo Experimental [FACA]

1.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el mantenimiento
de los espacios y servicios comunes en el Campus.

Coordinar las actividades de su competencia con las areas afines de las UAy otras
dependencias que integran el Campus, asi como también con la Administracién
Central.

Garantizar las condiciones de seguridad, sanitarias y edilicias necesarias que
permitan un adecuado funcionamiento de los espacios comunes.

Proponer, dirigir y supervisar el Plan anual de actividades de mantenimiento y
servicios para el Campus.

Coordinar y articular las acciones necesarias para llevar adelante el relevamiento
de las necesidades de infraestructura, equipamiento y servicios, e informar a las
autoridades.

Asegurar la ejecucion de los programas de higiene y seguridad en el Campus.

Programar, dirigir y evaluar las acciones de resguardo patrimonial y las medidas
de seguridad y cobertura de seguros en eventos especiales. Asegurar la
implementacion de medidas de seguridad y prevencion de riesgos en el Campus.

Controlar la provision de servicios y de tareas de obras e infraestructura realizadas
por terceros en el ambito del Campus.
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9. Articular las acciones relacionadas a la supervision, inspeccion y certificaciones

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

de avance de las obras con la Administraciéon Central.

Dirigir, coordinar y supervisar la gestion de actividades del Campo Experimental
[FACAI.

Elaborar la propuesta de presupuesto y el plan de compras del Campus, supervisar
su ejecucion e informar a las autoridades.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Gestionar la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
desarrolladas bajo su dependencia.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area y proponer politicas y actividades de capacitacion en articulacion con las
areas que corresponda.

Colaborar en la comunicaciény difusién de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Mantenimiento y Servicios
Depende de: Direccidon Gestion de Campus [CRUB, CURZAS, FACA, FACEP, FADECS] 0 Direccidn
General Administracion y Servicios [FAEA, FAIN] 0 Secretaria de Administraciony Servicios
Supervisa a: Division Mantenimiento; Division Resguardo Patrimonial, Division Servicio
de Transporte [CREUZA, CRUB FACA, FACEP, FAIN]

Organizar y supervisar las actividades de mantenimiento recurrente, preventivo,
correctivo y predictivo de las instalaciones de la UA y de la prestacion de los
servicios generales.

Organizar y supervisar las acciones de resguardo patrimonial y las medidas de
seguridad y cobertura de seguros en eventos especiales. Elaborar el cronograma
de guardias.

Organizar y supervisar el servicio de transporte de la UA [CREUZA, CRUB, FACA, FACEP,
FAIN].

Colaborar en la planificacion y programacion de las actividades de las areas de su
competencia.

Realizar el seguimiento del plan anual de actividades de mantenimiento y servicios
para la UA e informar sus avances y resultados.
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Realizar el relevamiento de las necesidades de infraestructura, equipamiento y
servicios de la UA e informar sus resultados.

Controlar la provision de servicios y de tareas de mantenimiento realizadas por
terceros en el ambito de la UA.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la limpieza y desinfeccién de los
edificios y predios de la UA.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Mantenimiento
Depende de: Departamento Mantenimiento y Servicios

Ejecutar los programas de rutinas de revision y mantenimiento recurrente,
preventivo y predictivo de las instalaciones: sanitarias, eléctricas, gas, agua,
desagies pluvio-aluvionales, cerramientos, espacios verdes, equipamiento de
mantenimiento y servicios y residencias.

Realizar las reparaciones, ajustes y refacciones menores necesarias. Realizar el
mantenimiento de los servicios. Informar sobre la necesidad de realizar obras de
mayor relevancia.

Ejecutar programas de forestacion, poda, riego, corte, limpieza y mantenimiento
de los espacios verdes, incluido sectores destinados a la circulacion vy
estacionamiento.

Colaborar con el control de la provision de servicios y de tareas de mantenimiento
realizadas por terceros en el ambito de la UA.

Colaborar con las gestiones necesarias para la limpieza y desinfeccion de los
edificios y predios de la UA.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Resguardo Patrimonial
Depende de: Departamento Mantenimiento y Servicios
1. Ejecutar el programa de turnos y rutinas de vigilancia.

2. Operar y monitorear las camaras de vigilancia. Realizar las gestiones necesarias
para su correcto funcionamiento.

3. Cumplir con los protocolos establecidos por la Universidad en ocasion de
accidentes, delitos, interrupcién en los servicios publicos, colapso edilicio,
emergencias climatoldgicas u otras situaciones que asi lo ameriten.

4. Registrar e informar las actividades y novedades del turno de resguardo
patrimonial.

5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

6. Articular las actividades de su competencia con las dreas afines de la
Administracion Central.

7. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Servicio de Transporte [CREUZA, CRUB, FACA, FACEP, FAIN]
Depende de: Departamento Mantenimiento y Servicios
1. Realizar traslados, viajes y transportes requeridos por la UA.

2. Realizar los tramites de inspecciones, certificaciones, seguros y mantenimiento
de los vehiculos de la UA, atendiendo a la normativa vigente para el transporte de
pasajeros.

3. Mantener la guarda de los automotores y velar por el cumplimiento de las normas
de aplicacion.

4. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

5. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

6. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Obras e Infraestructura [CRUB, CURZAS, FACA, FACEP, FADECS, FAIN]
Depende de: Direccion Gestion de Campus [CRUB, CURZAS, FACA, FACEP, FADECS] 0 Direccidn
General Administracion y Servicios [FAIN]

1. Realizar las tareas técnicas pertinentes para la construccion de obras de
ampliacion, refuncionalizacién y modificacion de los espacios fisicos del Campus.

2. Controlar la provisidn de servicios y de tareas de obras e infraestructura realizadas
por el departamento de Mantenimiento y por terceros en el ambito del Campus.

3. Elaborar diagnésticos en materia de patologias constructivas (falla estructural,
humedad, filtracién, hundimiento, etc.) y proponer mejoras.

4. Colaborar con el relevamiento de las necesidades de infraestructura,
equipamiento y servicios del Campus.

5. Colaborar con las tareas y tramites vinculados a la supervision, inspeccién y
certificaciones de avance de las obras gestionadas por la Administracién Central.

6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Campo Experimental [FACA]
Depende de: Direccion Gestion de Campus
Supervisa a: Division Cultivos y Produccion Animal; Division Maquinas y Herramientas

1. Organizary gestionar las actividades de cultivos y produccién animal, maquinas 'y
herramientas del Campo Experimental.

2. Colaborar en la coordinacién y gestién de las actividades académicas, de
investigacion y/o transferencia que se desarrollen en el Campo Experimental.

3. Gestionar la adquisicion de los elementos e insumos necesarios y asegurar su
disponibilidad.

4. Coordinar las tareas de mantenimiento, limpieza y prestacién de servicios en el
Campo Experimental en articulacion con las areas que correspondan.

5. Realizar las tareas requeridas para dar cumplimiento a las politicas de higiene y
seguridad en el ambito del Campo Experimental.

6. Programary supervisar la organizacion y distribucion de espacios, uso del suelo y
superficies disponibles.

7. Entender en todo lo relacionado con tramites administrativos y manejo de fondos
del Campo Experimental, articulando con las areas correspondientes.
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Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Cultivos y Produccion Animal
Depende de: Departamento Campo Experimental [FAcA]

Realizar las tareas necesarias para la produccion vegetal y animal del Campo
Experimental.

Asegurar la alimentacion diaria de los animales.
Realizar las tareas de riego y corte de malezas.

Realizar las tareas necesarias para la construccion, mantenimiento y limpieza de
corrales.

Realizar las tareas necesarias de preparacion del suelo y parcelas para las
diferentes actividades desarrolladas en el Campo.

Preparar los agroquimicos necesarios bajo normas y procedimientos establecidos
por las politicas de higiene y seguridad en el Campo Experimental.

Colaborar en la organizacién y distribucion de espacios, uso del suelo y superficies
disponibles.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Maquinas y Herramientas
Depende de: Departamento Campo Experimental [FAcA]

1.
2.

Conducir y operar maquinaria agricola y herramientas.

Proveer y preparar la maquinaria y herramientas necesarias para el desarrollo de
las actividades en el Campo Experimental. Asistir en su uso.
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Realizar reparaciones menores de maquinaria agricola y herramientas y gestionar
las tareas necesarias de reparacién, acondicionamiento y/o reemplazo
necesarias.

Colaborar en la organizaciony distribucién de espacios, uso del suelo y superficies
disponibles.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Departamento Nautica y Buceo [FACIMAR]
Depende de: Secretaria de Administracion y Servicios

11.

12.
13.

Organizar y gestionar las actividades de nautica y buceo, incluyendo embarques,
campafas, recoleccion de muestras, colaboracion técnica con otras
organizaciones, entre otras.

Realizar tramites propios de las competencias del area ante Prefectura Naval
Argentina.

Colaborar en la coordinacion y gestién de las actividades académicas, de
investigacion y/o transferencia que requieran del equipamiento o la participacion
del personal del area.

Gestionar la adquisicion de los elementos e insumos necesarios para el normal
desarrollo de las actividades del area y asegurar su disponibilidad.

Supervisar el correcto funcionamiento del equipamiento del area.

Realizar las tareas requeridas para dar cumplimiento a las politicas de higiene y
seguridad en el ambito de las actividades de nautica y buceo.

Entender en todo lo relacionado con trdmites administrativos y manejo de fondos
del area, en articulacién con las areas que corresponda.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competencia y
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.
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Departamento Producciéon de Peces [CRUB]
Depende de: Direccién General Administracién y Servicios

11.

12.
13.

Organizar y gestionar las acciones necesarias para el desarrollo, explotacion y
gestion del Centro de Salmonicultura.

Colaborar en la coordinacion y gestién de las actividades académicas, de
investigacion y/o transferencia que se desarrollen en el Centro de Salmonicultura.

Realizar las tareas necesarias para la cria y comercializacion de salmoénidos.

Gestionar la adquisicion de los elementos e insumos necesarios y asegurar su
disponibilidad.

Coordinar las tareas de mantenimiento, limpieza y prestacion de servicios en el
Centro de Salmonicultura en articulacion con las areas que correspondan.

Realizar las tareas requeridas para dar cumplimiento a las politicas de higiene y
seguridad en el ambito del Centro de Salmonicultura.

Gestionar con las areas correspondientes la administracion y facturacion de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Departamento Gestion del Gimnasio [CRUB]
Depende de: Direccion General Administracién y Servicios

Organizary gestionar las acciones necesarias para el desarrollo de las actividades
en el Gimnasio.

Colaborar en la coordinacién y gestién de las actividades académicas que se
desarrollen en el Gimnasio.

Colaborar en el desarrollo y ejecucién de las politicas de bienestar, deportes y
recreacion de la UA.
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Programar y supervisar la organizacion y distribucion de espacios y horarios de
las actividades que se desarrollen en el Gimnasio.

Gestionar la adquisicion de los elementos e insumos necesarios y asegurar su
disponibilidad.

Coordinar las tareas de mantenimiento, limpieza y prestacion de servicios en el
Gimnasio en articulacion con las areas que correspondan.

Entender en todo lo relacionado con tramites administrativos y manejo de fondos
del Gimnasio, articulando con las areas correspondientes.

Colaborar en la gestién de la cobertura de seguros para el desarrollo de
actividades en el Gimnasio.

Proponery desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Direccion Tecnologias de la Informacion
Depende de: Secretaria de Administracién y Servicios
Supervisa a: Departamento Infraestructura y Soporte Informatico; Departamento
Innovacion y Desarrollo

1.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con infraestructura,
soporte e innovacién y desarrollo tecnolégico de la UA.

Supervisar la gestidn, administracion y uso de los recursos que forman parte de la
infraestructura, tanto de software como de hardware, de la UA.

Garantizar el cumplimiento de las politicas y programas de seguridad informatica
y supervisar su implementacién en el marco de los programas y politicas
establecidos por la Administracion Central.
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4.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025

Coordinar y articular las acciones necesarias para llevar adelante el relevamiento
de las necesidades de infraestructura, equipamiento y servicios tecnoldgicos, e
informar a las autoridades.

Programar, dirigir y supervisar proyectos y acciones de innovacion en tecnologias
de lainformacién dentro de la UAy asignar los recursos internos para su desarrollo
e implementacion en articulacion con las areas que corresponda.

Colaborary articular acciones para la implementacion y desarrollo de actividades
de capacitacién a usuarios sobre temas de su competencia.

Supervisar la provision de servicios informaticos y de comunicacion brindados por
terceros.

Planificar y supervisar las gestiones necesarias para la instalacion y
mantenimiento del equipamiento de comunicaciones, videovigilancia y otros
dispositivos de la UA.

Colaborar en el desarrollo y ejecucion de las politicas de tecnologias de la
informacion de la UA.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Gestionar y supervisar la elaboracién de textos resolutivos referidos a tramites y
actividades desarrolladas bajo su dependencia.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.

Coordinar las actividades de su competencia con dareas afines de la
Administracién Central.

Representar, por delegacién del/la Secretario/a, a la Unidad Académica en
ambitos de su competencia y promover de acciones de cooperacidn
interinstitucional.

Intervenir en la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del
area.

Planificar y desarrollar politicas y actividades de capacitacion en articulacion con
las dreas que corresponda.

Coordinar los requerimientos presupuestarios de las areas a su cargo y colaborar
en la elaboracién del presupuesto anual de gastos y recursos.

Asegurar y supervisar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025

Departamento Infraestructura y Soporte Informatico
Depende de: Direccion Tecnologias de la Informacion
Supervisa a: Division Hardware y Redes; Division Software

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Organizar y gestionar la infraestructura de la tecnologia de la informacion de la
UA, incluyendo el hardware, el software, los elementos de red, sistemas operativos
y el almacenamiento de la informacion.

Coordinar las acciones requeridas para asegurar el soporte tecnologico de la UA.

Realizar las gestiones necesarias para la instalacion y mantenimiento del
equipamiento de comunicaciones, videovigilancia y otros dispositivos de la UA.

Ejecutar las politicas y programas de seguridad informatica y supervisar su
implementacion en el marco de los programas y politicas establecidos por la
Administracion Central.

Gestionar la administracion y mantenimiento de la infraestructura de
telecomunicaciones de la UA.

Supervisar la provision de servicios informaticos y de comunicacion brindados por
terceros.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos utilizados en la
UA 'y gestionar su resolucion en articulacion con las areas que correspondan.

Asegurar la administracion de los sistemas informaticos de la UA, de los
servidores y los respaldos correspondientes.

Realizar el relevamiento de las necesidades de infraestructura, equipamiento y
servicios tecnoldgicos de la UA e informar sus resultados.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competencia y
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025

Universidad Publica

Division Hardware y Redes
Depende de: Departamento Infraestructura y Soporte Informatico

1. Administrar, mantener, reparar y verificar el funcionamiento del equipamiento
informatico de la UA.

2. Colaboraren lainstalacion y mantenimiento del equipamiento de comunicaciones,
videovigilancia y otros dispositivos relacionados de la UA.

3. Ejecutar las tareas de configuracién, administracion, mantenimiento y seguridad
de las redes informaticas y equipamiento de redes y comunicaciones de la UA.

4. Realizar la instalacion y configuracion del cableado estructurado y activos de red
y verificar su funcionamiento.

5. Colaborar con la supervisién de la provision de servicios informaticos y de
comunicacioén brindados por terceros.

6. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

7. Articular las actividades de su competencia con las dareas afines de la
Administracion Central.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Software
Depende de: Departamento Infraestructura y Soporte Informatico

1. Realizar las tareas de implementacion y actualizacion de software, utilitarios y
estandares tecnoldgicos vigentes.

2. Instalar, configurar y realizar tareas de mantenimiento de los sistemas
informaticos y los servidores de la UA segun las politicas y estandares definidos.

3. Realizar tareas de administracion, instalacion y soporte de los sistemas de base.
4. Realizar los respaldos de informacion de la red interna institucional.

5. Realizar las acciones necesarias para la gestion de los servidores fisicos y
virtuales.

6. Administrar las cuentas de usuarios y asignacion de perfiles de los sistemas
informaticos de la UA.

7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

8. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025

Departamento Innovacién y Desarrollo
Depende de: Direccion Tecnologias de la Informacion

11.

12.

13.
14.

Evaluar la viabilidad de los requerimientos de desarrollos tecnolégicos e
implementaciones asociadas.

Documentar los procesos de desarrollo de nuevas implementaciones (incluyendo
propésito, actores, pasos, etc.). Realizar las modificaciones de modulos
necesarias.

Definir un modelo de datos analizando el modelo existente y determinando el
nuevo modelado en caso de ser requerido.

Implementar en un determinado lenguaje de programacién los requerimientos
relevados.

Testear la funcionalidad implementada con el fin de detectar errores antes de su
puesta en marcha.

Desarrollar procesos automaticos o semiautomaticos que permitan extraer
patrones de datos, registros poco usuales y dependencias.

Utilizar herramientas de analisis de datos para implementar de manera eficiente
la extraccion de patrones de datos.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Departamento Radio Antena Libre [FADECS]
Depende de: Secretaria de Administracion y Servicios
Supervisa a: Divisién Periodistica; Division Técnica; Division Locucién

1.

Organizar y gestionar la produccion y difusiéon de contenidos, y las acciones y
tareas técnicas y de locucion necesarias para asegurar la continuidad de la
programacion de la radio.
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14.

15.
16.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025
Colaborar con los directores de los Departamentos Académicos en la gestion de
la Radio Antena Libre y en el desarrollo de sus actividades.

Proponer y colaborar en la gestion del proyecto comunicacional y de identidad de
la radio, en el marco de las politicas de comunicacion establecidas por la
Universidad.

Proponer y gestionar la programacion anual de la radio y colaborar en la
evaluacion de las presentaciones de propuestas de proyectos de programas
radiales.

Gestionar la provision y disponibilidad de los elementos e insumos necesarios
para el normal desenvolvimiento de la Radio Antena Libre.

Realizar las tareas necesarias para asegurar transmisiones de alta calidad
técnica.

Administrar y conservar el patrimonio documental y sonoro generado en la radio.

Entender en todo lo relacionado con tramites administrativos y manejo de fondos
de la Radio Antena Libre, articulando con las areas correspondientes.

Proponer y desarrollar vinculos y convenios con organismos y redes en materia de
su competencia.

Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de la
Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia y
supervisar su implementacion.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacién y
capacitacién sobre temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Periodistica
Depende de: Departamento Radio Antena Libre [FADECS]

1.

2.

Realizar la produccion, guion, y edicion artistica de los programas de la emisora,
de los noticieros, de los avisos comerciales e institucionales y cualquier otra pieza
de comunicaciéon que se emita en la radio.

Mantener y realizar las rutinas de programacién en vivo, grabadas y
automatizadas.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090/2025
3. Elaborar los contenidos informativos y periodisticos de la programacién de la
radio. Redactar las informaciones a transmitir.

4. Proponer los temas de investigacion, ejes de actualidad, sugerir entrevistados,
buscar informacién, colaborar con los conductores y colaborar con la
coordinacién de las actividades de cronistas y movileros.

5. Adecuar periodisticamente el material producido por cronistas y movileros.

6. Administrar y mantener actualizado la web del sitio oficial y las redes sociales de
la Radio de acuerdo a las politicas de comunicacién e imagen institucional de la
Universidad.

7. Articular las actividades de su incumbencia con directores de Departamentos
Académicos, coordinadores docentes de las dareas y areas afines de la
Administracién Central.

8. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
Division Técnica
Depende de: Departamento Radio Antena Libre [FADECS]
1. Operar las consolas de sonidos, reproductores de discos, grabadores, equipos y

aparatos que se utilicen para controlar la calidad del sonido en estudios y en
exteriores.

2. Realizar funciones de sonomontaje, grabacion y reproduccién en salas de emision
0 ensayo, salas de grabacién o sonido, control central, estudios o exteriores.

3. Registrary archivar materiales sonoros.

4. Controlar y mantener la calidad y el nivel de audio y asegurar una correcta
operacioén de los medios y el normal desarrollo de la programacion que se irradia.

5. Realizar el mantenimiento técnico y las reparaciones del equipamiento de la radio
y/0 gestionar la intervencion de servicios de terceros.

6. Relevar las necesidades de infraestructura, equipamiento y servicios de la Radio e
informar.

7. Articular las actividades de su incumbencia con directores de Departamentos
Académicos, coordinadores docentes de las dreas y dreas afines de la
Administracién Central.

8. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Locucion
Depende de: Departamento Radio Antena Libre [FADECS]

1. Realizar la locucion de noticieros, informativos, noticias aisladas o agrupadas.
Realizar la presentacion, conduccion, animacién de audiciones y programas e
intervenir en dialogos con el publico, visitantes o artistas.

2. Difundir los mensajes en vivo o grabados, de publicidad, promocional y/o
institucional, de servicio a la comunidad, relatos, continuidades, comentarios,
presentacion y anuncio de temas musicales.

3. Colaborar en la elaboracién de los contenidos informativos y periodisticos de la
programacion de la radio. Redactar las informaciones a transmitir.

4. Proponer los temas de investigacion, ejes de actualidad, sugerir entrevistados,
buscar informacion, colaborar con los conductores y colaborar con la
coordinacioén de las actividades de cronistas y movileros.

5. Colaborar en la realizacion de producciones y guiones.

6. Articular las actividades de su incumbencia con directores de Departamentos
Académicos, coordinadores docentes de las areas y areas afines de la
Administracién Central.

7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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