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NEUQUEN, 03 DIC 2025

VISTO el Expediente N° S-05891/2024; y
CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional eleva al
Consejo Superior para su tratamiento la propuesta de Estructura Organica Funcional para la
Universidad Nacional del Comahue;

Que la propuesta presentada fue elaborada en distintas instancias colectivas
de trabajo, tanto en las Unidades Académicas como en la Administracion Central;

Que la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional confeccion6
para tal fin una metodologia de trabajo, coordiné las reuniones, brindé asistencia técnica y redact6
la propuesta final;

Que se conformé una Mesa de trabajo integrada por miembros del Gabinete
de Rectorado y de la Asociacion del Personal Nodocente de la Universidad Nacional del Comahue
que realizo el seguimiento del avance del proceso;

Que como resultado de ese trabajo se redact6 una propuesta final que fue
elevada al Consejo Superior para su tratamiento;

Que la comisién de Interpretacion y Reglamento del Consejo Superior, con
el acompafiamiento de la Secretaria de Planeamiento, trat6 y aprob6 una metodologia de trabajo en
comisién, con un calendario de reuniones, para tratar la propuesta de nueva Estructura Organica
Funcional;

Que el calendario incluy6 una etapa de recepcion de formularios
presentados por consejeros y consejeras de distintos claustros y decanas/decanos de distintas
unidades académicas, proponiendo la revision de algunos aspectos de la propuesta original;

Que se presentaron 20 formularios para la administracion central, 44
formularios para las Unidades Académicas y 2 propuestas con criterios generales;

Que estos formularios se discutieron ampliamente en las 12 reuniones de
comisién que se desarrollaron, y que demandaron entre 3 y 4 horas de trabajo por encuentro;

Que se fueron elaborando informes en las distintas reuniones de comision;

Que en los mencionados informes quedaron plasmadas las modificaciones
sugeridas a la propuesta original de la Estructura Organica Funcional y también los acuerdos
alcanzados por consenso;

Que una de las propuestas establece que las secretarias o areas de gestion
de la estructura correspondiente a las unidades académicas, podran ser modificadas con la
aprobacion del Consejo Directivo, siempre y cuando se mantengan los siguientes criterios: a) Se
deberan establecer las estructuras organicas que dependen funcionalmente de esa area de gestion.
b) Se debera mantener el nivel jerarquico de las areas en la estructura establecida por esta ordenanza.
) Si un area de la estructura establecida por esta ordenanza depende de una secretaria, también lo
haran las areas que dependen de la misma. d) La modificacién no puede alterar la estructura que
fundamenta la existencia de una direccién, esto es la existencia de departamentos que necesitan ser
coordinados. e) Las modificaciones serdn comunicadas para toma de conocimiento del Consejo
Superior y la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional;
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Que debe contemplarse una evaluacion periodica de la puesta en marcha y
funcionamiento de la nueva propuesta de Estructura Organico Funcional, que permita garantizar la
incorporacién de mejoras necesarias y que servira de insumo para la paritaria local;

Que la Comisién de Interpretacion y Reglamento, en virtud del consenso
alcanzado, emitié despacho recomendando la aprobacién de la Estructura Organico Funcional, con
todas las modificaciones propuestas;

Que el Consejo Superior, en sesion ordinaria del 12 de noviembre de 2025,
trat6 y aprob6 por unanimidad el despacho producido por la Comision;

Por ello:

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL COMAHUE
ORDENA:

ARTICULO 1°: DEROGAR las Ordenanzas del Consejo Superior N° 0440/1999, N° 0111/2002,

N° 0592/2004, N° 0546/2004, N° 0481/2009, N° 0405/2009, N° 0541/2010,
N° 0548/2010, N° 0547/2010 y cualquier otra normativa que establezca Estructura Organico-
Funcional de las Unidades Académicas o dependencias de la Administracion Central.

ARTICULO 2°: APROBAR la Estructura Orgénico Funcional (EOF) para la Universidad
Nacional del
Comahue, de acuerdo al Anexo I Administracion Central y Anexo II Unidades
Académicas que se adjuntan a la presente.

ARTICULO 3°: DISPONER que la mesa paritaria local serd la responsable de establecer los
mecanismos y procedimientos de implementacion de la Estructura Organico-
Funcional aprobada en el Articulo 2°.

ARTICULO 4°: ESTABLECER que las secretarfas o 4reas de gestién de las estructuras

correspondientes a las unidades académicas podran ser modificadas con la
aprobacion del Consejo Directivo, siempre y cuando se mantengan los siguientes criterios: a) Se
deberan establecer las estructuras organicas que dependen funcionalmente de esa area de gestion.
b) Se debera mantener el nivel jerarquico de las areas en la estructura establecida por esta ordenanza.
c) Si un area de la estructura establecida por esta ordenanza depende de una secretaria, también lo
harén las areas que dependen de la misma. d) La modificacién no puede alterar la estructura que
fundamenta la existencia de una direccién, esto es la existencia de departamentos que necesitan ser
coordinados. e) Las modificaciones seran comunicadas para toma de conocimiento del Consejo
Superior y de la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional.

ARTICULO 5°:ESTABLECER que la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional

realizard una evaluacién periédica de la implementacion y funcionamiento de la
EOF que servira de insumo para la paritaria local y que, en un plazo maximo de cinco afios de
aprobada esta Ordenanza, se abrira un periodo en el que se propondran modificaciones y/o mejoras
a la estructura, en vistas al mejor funcionamiento de la Universidad.
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ARTICULO 6°: ENCOMENDAR a la Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional que
elabore un documento con sugerencias para la implementaciéon y lo eleve a la
mesa paritaria local para su tratamiento.

ARTICULO 7°: REGISTRAR, comunicar, publicar y archivar.
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ANEXO |

Estructura Organico Funcional

de la Universidad Nacional del Comahue

Administracion Central
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SECRETARIA GENERAL.....cucuieieieiieeeeeeeetesetetetetesetetesetesssessssssssassssesesssesssssssssesesesesssesesesesssnans 144
Direccidn General Legal y TECNICA.....cccuviiieiiieeeciiee ettt ree e e siree e e bee e s s ebee e e e 144
Direccion ASUNTOS JUITAICOS. .....evueiriiriieiieeeteeee et 145
Departamento Dictamenes y ASeSOramiento........ccccccuveeeeeiiieeeeciieeeeciee e eireee e 146
Departamento Gestiones JUdIiCiales..........cccueeeeiiiieeeciee e e e 147
Divisidn Oficios Y REQUEIMIENTOS.....ccccuviieiiciiieeeciree et e e ecre e ssre e e esare e e e saneee s 147
Direccion Gestion DOCUMENTAL ........oocuiriieiieiieeeee e 148
Departamento Despacho y Boletin Oficial......ccccoveeeiiiiiiiciieecee e, 149
Division Mesa de Entradas y Salidas ........ccccveieeeiiiieeciiie e 149
Division Notificaciones ESPECIales..........eeeecuiieeeciiieieeciee et 150
Departamento Gestion de CONVENIOS ......cccuuiieeiiieeeeiieeeectee e eetee e esiree e e sree e e s ebeeeeenaeees 150
Departamento Investigaciones Administrativas .......ccccceeeicieieiciiiee e 151
Departamento Higiene y Seguridad ........ccccuueieeiiiieiccieec e 151
[V I oo T = Tol o 1ot T O SO PR SUUOPPTOP 152
Direccidn Gestion e Innovacion Administrativa.......cc.ceeceeeieerieeneenienie e 153
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Consejo Superior ORDENANZA N°
Departamento Gestidon AdMiNiStrativa ......ccceevecveeeieciiee e 154
Departamento Innovacion Administrativa.........cceeeiecieeiiicieee e 155
Divisién Gestion Funcional de Sistemas de Integracion Documental....................... 155
Responsable de Acceso a la Informacion PUblica (*) ..c..ceeveeveeeeciiieiieiee e 156
SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE PERSONAL .......occveveviiererrerenen. 158
Direccion General Administracion de Personal.........cccevveeiiiiiiieenieeenieenee e 158
Direccion Informaciones de Personal ..........cooeiiieenieeenieeniee ettt 159
Departamento Control de NoVedades ........c..eeeecuiieeeiiiiee et e 160
Division Administracion de LeZajOS.......uuieecuieeeeiiiiee et ettt e ee e e vee e e nreee e 161
Direccidn Liquidaciones y Retenciones de Haberes.......cccocovevieciieiiiciiee e, 161
Departamento Liquidaciones de Haberes.......cccccuveiviieeiicciiee e 162
Departamento Retenciones de Haberes........cccvvviieiiieeiccciiee e 162
Departamento JUDIIACIONES..........uvii ettt e e e e 163
DiViSiON GESTION A€ SEEUIOS .....cuvieeeeetiieeeciteeeeecte e e e ecttee e e ettee e e etteeesetteeeeesstaeeesnsrenaasnns 164
Departamento Acompanamiento Laboral .........ccceevviiiiiiiieii e 164
Departamento Medicing Laboral .......c..ueiiviiiiiciieeccec et 165
Departamento Desarrollo y Formacidn Nodocente........ccoccoueeeeeiieeecciiee e 166
DiViSION CONCUISOS ....uveuiieiietieniieeite et et et et esbeesbtesatesabesabe e bt e saeesaeesatesaseeabeebeenseesnees 166
D1V Ty o] o 0T o Y- Yol =Yl [o] o N UPRSRRRt 167
Departamento Gestion AdMiNiStrativa .......ccceeecieeieiiiieeccee e 167
SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA .......ouvuiuetetetieeeceeie et sessasse et essssenasaesenas 168
BT g Yolol o o I oo} VZ<Tot o LTSRNt 168
Departamento EStudios ¥ Proyectos......cciveeceiiiieeie ittt e 169
Division COMPULOS Y PreSUPUESTOS .....uvviiiiiiiieeeiiieeeeciiee e eeiree e esree e e ivee e e enbee e e e 170
Dir€CCION OBras ...cuviiieiieeieeiiesee ettt st sttt et e s e s sanesn e ne e neesnees 170
Departamento Control y Ejecucion de Obra........ccccoeevveeeeiiiiee e 171
DiviSiOn CertifiCation s .......coouieiiiiiieie ettt 172
Direccion Campus NEUGUEN ........uuiieiciieeeeeiteeeeeiteeeeectteeeeetreeeeseteeeeeesseeaeesssaeeesassaeaasans 172
Departamento Mantenimiento ... 173
Division Parques Y JAardings .......coccueeeieciieeieciiee e e e et e s e e e e 174
Divisidn Mantenimiento EdiliCio .......c.ccceveerieriiriinieeeeeee e 174
Departamento Resguardo Patrimonial ..........cccuvviieeeii e 175
DiViSION RECEPCION ...ttt ettt e ettt e et e e eae e e e e tte e e e e ab e e e eenteeaeenreeesennsees 175



1972 Universidad Publica
Universidad Nacional del Comahue Asgaiting 1090

Consejo Superior ORDENANZA N°
Departamento Control de SErVICIOS ......uuiiiiiiiiiiiiiie ittt e e sarae e 176
Departamento Gestidon AdMiINiStrativa ......cceeevecieeeiicieee e eeeee e 176
SECRETARIA DE CONSEJO SUPERIOR .....coovvieieiicieteteieeesee et senes 178
Direccidn CoOmMISiONES Y SESIONES ...ccccviiieieiiieeieiieeeeettee e eettee e e ecttee e s etae e e e esrteeessnraeeeeans 178
Departamento AsiSteNCia TECNICA.....cccuuiieeiiieeeecire e eeee e e e e rre e e e aree e e e 179
DiViSION COMISIONES.....eiiitiieiieeiiie et ettt et sre e et e e sbe e st e et e e sbe e e sateesareesneeesareesanes 179
Direccién Gestion Normativa y Administrativa......cccccceeevecieeeiicieee e 180
Departamento Gestion NOrmMatiVa........cccceciuveieeciiee e e e 181
Division AdmMINISTrativa ....c.eeeeeieeiieeeeeeee et 181
Departamento RECUISOS TECNICOS. ...iccuuiiiiiiiieeiiirieeestieeeescireeeesereeeeesbaeeeessseaeesssnraeeenans 182
SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION .....coeieieieieieieeeeeeeeeeeeeeeee e 183
Direccién General Tecnologias de 1a INformacion..........ccoevcveeiiiiiiee e 183
DirecCion INFra@StrUCtUra ....cocuee ettt st 184
Departamento Conectividad ..........ceevcuiiiieciiie e e 185
Departamento Servicios de Data Center.......ccvvvieeeiiieee et 186
[D1AVi T o] g IYoT o o] o (=T K=Y o1 {olc J PSR 187
Dir€CCION SISEEMAS ...ueiiiiiiieitie ettt sttt et sbe e st st e st sbe e beesbeesaees 188
Departamento Sistemas Administrativos ........cccceeeeeeiiiciiiiieeee e 189
Departamento Sistemas ACAAEMICOS ....cccecuieeeeiiiieeeciee ettt et e e aree e e e 190
Departamento Sistemas TransVersales.......ccceivcveeeiiiiieeeciieee et 190
Departamento Tecnologias EAUCAtiVas.......cceevvrcuveeeiiieee e 191
DePartameENnto WED .......ooo ittt ettt e e bt e e e e bae e e e erraeaeeans 192
Departamento Desarrollo de SiStEMAs ......c.uiieiecuiiee ittt et e e e eareee e 193
Departamento de INNovacion TeCNOIOZICA ....cccccuviiiiiciiiee et e e 194
Departamento Ciberseguridad........ccccveeieiiie i e e 194
Division AdMINISTrativa .....c.eeveerierierieeee et 195
SECRETARIA ECONOMICO-FINANCIERA......cccuuririrmrmermeeseeseneiesse e tssisssse s siessessessessenens 196
Direccion General ECONOMICA ......ciuiiiiiiieieeieesiee sttt ettt sttt b e sbeesaeas 196
BT g Yolol o o I o T U] 01U Y] o T SPURRN 197
Departamento Créditos €n Personal......ccccccveeeiiiiieeiciieee et e e 198
DivisiOn Costos Salariales ........ceeveriieeiieiieiierceeeeeeeee e e 199

Departamento Programacién y Control Presupuestario de Fondos de

FUNCIONAMIENTO ..eviiiiiiiiiiiiiiiiii e 200
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Consejo Superior ORDENANZA N°
Divisidn Devengamiento de INGreSOS ......uuiiiciiieeiiiieeeeiiieeeecreeessree e e seee e e ssneeee s 201
DirecCion CoNtATUITA....cccueieiiie ettt ettt ettt e st e e sabee s b e s ssteesbeeesneeenas 201
Departamento Contable Presupuestario .......cccccveeeeccieeeeccieee e e 202
Departamento Liquidacion de RendiCioNes ........c.eeeeeuveeieiiiiee e 203
Divisién Convenios y Programas ESpeciales......cccccvveeeciieeeciiieec e 203
Divisién Recursos Propios y Fondos de Funcionamiento........cccceecvveeeeivveeeecnnennn, 204
Departamento Registracion de Gastos ......ccceevvecuieeeeiiieei e 204
Direccion GENeral FINANZAs ......ccuiiiiiiiiiieieeteeiee ettt ettt st st sbee e 205
Direccién Administracion de Bienes Y ServiCios......ccccoueeeeciieeieciieececieeeeccrieeeeecveeee e 206
Departamento SUMINISTIOS ...uuiii ittt s srrree e e e e s s s sabeaeees 207
Departamento PatrimONIiO . ...ttt e e e e s s saenee e 208
Departamento Contrataciones de Obra.........cccocveeiiiiiee e 209
Divisién Costos y Seguimiento de Contratos........ccceeeccuveeeeecieeeeccieeeecciee e e evee e e 209
Dir€CCION TESOIEITA «euveeuieeieeitieeite ettt ettt ettt sttt e st e sbe e sae e st e st e eabe e beenbeesaees 210
Departamento Gestion y Recaudacion .......ccceevcuieeeiiiieeeeiiiee e esee e e s 211
Departamento Pago de Haberes.......ccuueviiiiii ettt 211
Departamento Pagos GENEIaAlES ........c.ueieeciiiieeciee et e 212
Departamento ReGISTraCioNes.......uuuiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e eeeeereeeeeeeeeereeseeereerereraeraaees 213
Departamento CoNtrol d& PagosS.......ccueiiieiiiieieiiiee ettt eettee e et e e e e satee e e earaee e 213
Departamento Control de INGreS0S......uuiiiiuiieeiiciieeiciieeeeeciieee et e e svre e e s searaeeeeans 214
Departamento Gestion TribULaria......ccveiieciiie i 214
Departamento Rendicion de CUBNTAS .......cccuueeeeciiiee ettt 215
Divisién Contabilidad Subresponsable............cooiiiiiiiiiiccceee e 216
Divisién Seguimiento de FONdos ESPeCiales.......ccuevivcviiiiirciiiiicciiee e 217
Departamento Asistencia Técnica y Administrativa .......cccccveeeeeiiiee e 217
Division AdMINISTrativa ....cceeeeereerieeieeeee et 218
SUBSECRETARIA DE RELACIONES INTERNACIONALES .....coovvereierieeeeeeeeeeeeieeeeeeeeseseseseeeaeens 219
Direccidn Relaciones INternacionales ..........coceeieeiienieniieesieesieesee e 219
Departamento MoVilidad ... 220
Departamento BECAS. . ....cuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeee et rertra e arareraraaaes 221
Departamento CONVENIOS .....uuviiiiiiiiiiititittteeteeeeeeeeeeeereterereeerererereseeesrrrrrrr... 222
Departamento ProyECLOS ......uviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeeeenraenranes 222
Division Difusion ¥ LOZISTICA ...eeeeuriiieeciiee ettt e e e 223
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Consejo Superior ORDENANZA N°
Departamento Gestidon AdMiNiStrativa ......ccceevecveeeieciiee e 224
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA (UAI e e et 225
Auditor/a Interno/a Adjunto/a () ceeeceeeecee et e 225
Auditoria EConOmico-FINanCiera (**).....coooovueeieiiiiiiieeeiee e 226
Auditoria Académica y de Otros Procesos Sustantivos (**) .....cccccceeeveeeeiiieeeccnnnnnn, 227
Auditoria OPerativa (F*). ..o e 228
AUItoria LEZAL (F™) cuvee ettt et e e 228
DiviSion AdmINISTratiVa .....ccveeeeeciiie e e et e e are e e e ar e e e e ares 229
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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 Nacion
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 Administracién

FAHU: Facultad de Humanidades

FAIF: Facultad de Informatica

FAIN: Facultad de Ingenieria

FALE: Facultad de Lenguas

FATU: Facultad de Turismo

12



SNONy,
1972

Universidad Nacional del Comahue Arge
Consejo Superior ORDENANZA N°

Universidad Publica

1090

REFERENCIAS DE LECTURA DE LOS ORGANIGRAMAS

Cargo politicos de autoridades
Secretaria superiores, secretarias o subsecretarias
T e e S, L4 . .
,’ : \ Comités, consejos o mesas vinculadas a
1 Consejo ’l i
. /| éreas.
T i
' i Indica dependencia funcional
| R— !
*) Puesto de Trabajo
*) Area donde hay un puesto de trabajo

Area donde hay mas de un puesto de
trabajo

(*)

Se incluyen los siguientes puestos de trabajo:

Auditor/a Interno/a Adjunto/a (*)

Auditores/as Econdmico/a-Financieros/as (**)

Unidad de Auditoria Auditores/as Académicos/as y de Otros Procesos

Interna Sustantivos (**)

Auditores/as Operativos/as (**)

Auditores/as Legales (**)

Secretaria/o Privada/o del/ de la Rector/a (*) [a

Direccién Gestion de | cargo de la Direccion]

Rectorado . _ _
Secretaria/o Privada/o del/ de la Vicerrector/a (*)

o
Secretaria General Responsable de Acceso a la Informacion Publica (*)

En el caso de existir secretarios/as privados/as de autoridades (es decir, de
secretarios/as 0 subsecretarios/as) los mismos dependen administrativamente
de la Direccién de Gestion de Rectorado y son tratados como puestos de trabajo
que se ocupan transitoriamente.
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Universidad Nacional del Comahue

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

RECTORADO

Mision

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

Direccion Gestion de Rectorado (**)
Depende de: Rector/a — Vicerrector/a
Supervisa a: Departamento Ceremonial y Protocolo; Division Servicio a Reuniones y
Eventos; Division Servicio de Transporte; Departamento Delegacion Buenos Aires

1.

o o W N

10.
11.

12.

13.

14.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de ceremonial y protocolo y las
actividades administrativas y servicios en el ambito de Rectorado.

Supervisar la gestion de actividades desarrolladas en la Delegacién Buenos Aires.
Atender las solicitudes de audiencia efectuadas en el ambito del Rectorado.
Administrar la agenda del/la Rector/ay Vicerrector/a.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesaria para el desarrollo
de reuniones y otras actividades de las que participen el/la Rector/a y/o
Vicerrector/a.

Gestionar los tramites recibidos en el ambito del Rectorado, organizar el despacho
de los mismos y diligenciarlos.

Asistir al/la Rector/a y/o Vicerrector/a en otras gestiones de caracter institucional
que les fueran solicitadas.

Gestionar la elaboracién de informes requeridos por Rector/a y/o Vicerrector/a.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacion del/la Rector/a o Vicerrector/a, a la Universidad en
ambitos de su competencia y promover acciones de cooperacién
interinstitucional.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del area.
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15.

16.

17.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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

Administrar los fondos de la dependencia. 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 informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Ceremonial y Protocolo
Depende de: Direccion Gestion de Rectorado

Establecer los principios protocolares y los procedimientos necesarios para la
correcta planificacién, organizacion y realizacion de ceremonias o actos
institucionales en las cuales participen las autoridades universitarias.

Organizar y coordinar actos y ceremonias que involucren a las autoridades
universitarias de la Administracion Central en articulaciéon con las areas que
correspondan. Supervisar su correcto desarrollo. Colaborar en la redaccién de
guiones de actos y ceremonias.

Colaborar en la organizacién y gestion de los actos académicos, oficiales y
eventos institucionales de la Universidad atendiendo los aspectos de ceremonial
y protocolo. Articular las actividades de su competencia con areas afines de la
Administracion Central y las Unidades Académicas.

Supervisar la aplicacion de las normas y disposiciones referentes a las
precedencias, los simbolos nacionales, provinciales, municipales institucionales y
extranjeros en la Universidad y en los lugares que ésta lleve a cabo sus actos y
ceremonias.

Confeccionar y mantener actualizada la nomina de autoridades de la Universidad
y de las Instituciones relacionadas. Mantener y actualizar el archivo de
antecedentes institucionales de referencia para el area.

Programar y difundir la agenda protocolar de la Administracion Central. Gestionar
y coordinar el registro de las actividades protocolares de la Universidad.

Articular las actividades de su competencia con areas afines de otros organismos
e instituciones. Representar por delegacion del/la Rector/a y/o Vicerrector/a, a la
Universidad en ambitos de su competencia.

Realizar las gestiones necesarias para la adquisicion de los insumos que se
requieran y realizar las rendiciones correspondientes.
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9. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacion sobre temas de su competencia.

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

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

Division Servicio a Reuniones y Eventos
Depende de: Direccion Gestion de Rectorado

1. Brindar el servicio de cafeteria en la sede de Rectorado, Consejo Superior y
Asamblea.

2. Gestionar las adquisiciones que se requieran para brindar el servicio y realizar las
rendiciones correspondientes.

3. Gestionar y brindar servicio de buffet a requerimiento del/la Rector/a y/o
Vicerrector/a.

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

5. Registrar las actividades del area.

Division Servicio de Transporte
Depende de: Direccion Gestion de Rectorado

1. Realizar o gestionar los traslados, viajes y transportes requeridos por el/la
Rector/a y/o Vicerrector/a.

2. Tramitar las inspecciones, certificaciones, seguros y mantenimiento de los
vehiculos del Rectorado, atendiendo a la normativa vigente para el transporte de
pasajeros en coordinacion con las areas que correspondan.

3. Realizar las gestiones necesarias para la adquisicion de los insumos que se
requieran para brindar el servicio y realizar las rendiciones correspondientes.

4. Asegurar la correcta guarda de los automotores propiedad del rectorado y el
cumplimiento de las normas de aplicacion.

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

6. Registrar las actividades del area.
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Departamento Delegacién Buenos Aires
Depende de: Direccion Gestion de Rectorado

1.

10.

11.
12.

Organizar y colaborar en la gestion de las actividades y eventos institucionales
que se desarrollen en la sede de la Delegacion Buenos Aires.

Diligenciar tramitaciones y gestiones ante organismos publicos o privados con
sede en la ciudad de Buenos Aires que le encomienden las autoridades
universitarias.

Colaborar en la evaluacion de la documentacion de la Universidad para su
presentacion ante distintos organismos con sede en la ciudad de Buenos Aires, de
acuerdo a los requisitos de cada sector.

Verificar el estado de las instalaciones fisicas y equipamiento de la Sede y
gestionar las tareas necesarias de reparacion, acondicionamiento y/o reemplazo.

Colaborar en el desarrollo de actividades de promocidn de la Universidad.

Representar por delegacion del/a Delegado, a la Universidad en ambitos de su
competencia.

Sistematizar y registrar las actividades de la Delegacion Buenos Aires.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Direcciodn Instituto para la Complementacion de Jubilaciones y Pensiones
del Personal de la Universidad Nacional del Comahue (INPACO)

Depende de: Rector/a — Vicerrector/a

Supervisa a: Departamento Contable; Division Gestion Administrativa

1.

2.

Planificar, dirigir y supervisar la gestion administrativa y contable de la
dependencia, de acuerdo a la normativa del Instituto y de la Universidad vigente
en la materia.

Planificar y coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento del Consejo
de Administracion INPACO.
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3. Asegurar el registro de los movimientos econdmico-financieros de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normativas establecidas en la
Universidad y las normas contables legales y técnicas.

4. Preparar y elaborar la documentacién contable e informes requeridos para dar
cumplimiento a las tareas de auditoria y las requeridas por el Consejo de
Administracion INPACO y/o asociados/as.

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

6. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

9. Organizary asegurar la comunicacion y difusion de la informacién y actividades a
su cargo en articulacién con las areas que corresponda.

Departamento Contable
Depende de: Direccion Instituto para la Complementacion de Jubilaciones y Pensiones
del Personal de la Universidad Nacional del Comahue (INPACO)

1. Administrar y gestionar los fondos del Instituto. Realizar el registro de los
movimientos econdmico-financieros de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y normativas establecidas en la Universidad y las normas
contables legales y técnicas.

2. Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas.

3. Informar a las dareas correspondientes de la Administracion Central los
descuentos de las ayudas econdmicas acordadas.

4. Preparar y elaborar la documentacién contable e informes requeridos para dar
cumplimiento a las tareas de auditoria.

5. Realizar informes sobre la situacién y evolucion financiera de los/as asociados/as
y comunicar.

6. Registrar las actividades del darea en los sistemas de informacién
correspondientes.

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

8. Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.
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Division Gestion Administrativa
Depende de: Direccidn Instituto para la Complementacion de Jubilaciones y Pensiones
del Personal de la Universidad Nacional del Comahue (INPACO)

1.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

Atender y brindar informacion al publico.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
del Consejo de Administracion de INPACO. Asistir al Consejo en la redaccion de
textos y cualquier otro aspecto técnico que se requiera.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicioén de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Dependencia.
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SECRETARIA ACADEMICA

Mision

Asistir al/a la Rector/a en la planificacion, administracién, seguimiento y
evaluacion de las politicas y actividades de formacién superior en todas las
modalidades y niveles de la Universidad.

Direccion General Administracion Académica
Depende de: Secretaria Académica
Supervisa a: Direccion Gestion de Tramites Académicos; Direccion Control Académico;
Direccion Diplomas; Departamento Informacion Académica

1.

10.

11.

Proponer, gestionar y supervisar la implementacién de normas y procedimientos
referidos a la gestion administrativa académica en todos sus niveles y
modalidades.

Planificar y supervisar el control académico administrativo de pregrado, grado y
posgrado que se desarrolla en la Universidad.

Colaborar en la propuesta del calendario académico de la Universidad y supervisar
su cumplimiento.

Realizar las gestiones administrativas necesarias para el reconocimiento oficial y
validez de los titulos pregrado, grado y posgrado. Registrar la informacion
requerida en los sistemas informaticos correspondientes.

Establecer el calendario anual de actos de colaciones de pregrado, grado y
posgrado y las fechas limites de recepcién de solicitudes de titulo.

Planificar y supervisar la confeccidn de diplomas de acuerdo a las normativas y
procedimientos vigentes.

Planificar y supervisar la gestion de tramites académicos realizados en las areas
a su cargo.

Articular las acciones necesarias para el correcto resguardo de la documentacion
del area.

Colaborar en las actividades destinadas a la evaluacién y actualizacién de la oferta
académica de la Universidad.

Colaborar en el disefio y desarrollo de herramientas que permitan implementar
politicas de aseguramiento y mejora continua en la calidad académica.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 en
la Universidad, analizarlos y gestionar su implementacién en articulacion con las
areas que correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Asegurar la articulacién de actividades de su competencia con areas afines de las
distintas localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion
Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a Académico/a, a la Universidad en
ambitos de su competencia y promover acciones de cooperacion
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 informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Direccidn Gestién de Tramites Académicos
Depende de: Direccion General Administracion Académica
Supervisa a: Departamento Tramites Centralizados; Departamento Tramites Docentes

Planificar, dirigir y supervisar la gestién de tramites docentes y tramites
centralizados de la Secretaria Académica.

Controlar la emision de certificaciones y firmas en ambitos de su competencia.

Brindar asesoramiento sobre validez, legalizacién y titulos secundarios
habilitantes para el ingreso a la Universidad.

Proponer normativa y procedimientos referidos a la carrera docente en la
Universidad y articular acciones para su implementacion.

Supervisar el resguardo de los legajos y documentacidn fisica del area.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
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12.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Tramites Centralizados
Depende de: Direccion Gestion de Tramites Académicos

© v o N o

Realizar la gestion integral de tramites académicos centralizados. Recepcionar,
registrar y controlar que las actuaciones cumplan con los aspectos formales
necesarios para efectuar los tramites.

Brindar asesoramiento sobre los tramites vinculados a revalidas de titulos.
Realizar el seguimiento de los tramites iniciados.

Verificar las firmas asociadas a solicitudes de equivalencias de estudiantes
provenientes de otras universidades.

Realizar las certificaciones de programas académicos de acuerdo a los
procedimientos establecidos para tal fin.

Controlar la documentacion de legajos relativos a inscripciones especiales y
centralizadas e informar segun corresponda.

Colaborar en la inscripcion de estudiantes extranjeros.

Resguardar la documentacion de legajos estudiantes que se encuentren en papel.
Atender y brindar informacién al publico sobre gestidn de trdmites académicos.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Colaborar en la actualizacién e implementacion de normativas y procedimientos
de administracién académica.
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13.

14.
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Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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
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 Tramites Docentes
Depende de: Direccion Gestion de Tramites Académicos

Elaborar los informes técnicos requeridos para la designacion y renuncia de
docentes regulares.

Elaborar los proyectos y textos resolutivos referidos a designacion de docentes
invitados y consultos, y la modificacion de dedicaciones docentes en cargos
regulares.

Recepcionar, registrar y controlar que las actuaciones cumplan con los aspectos
formales necesarios para efectuar los tramites.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia. Informar sobre
el estado de los tramites.

Colaborar en la actualizacion e implementacion de la normativa y procedimientos
referidos a la carrera docente en la Universidad.

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

Colaborar con la implementacién 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.

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

Depende de: Direccion General Administracion Académica

Supervisa a: Departamento Control Académico de Grado; Departamento Control
Académico de Posgrado; Departamento Control de Planes de Estudio; Division
Tramites de Control Académico

10.

11.

12.

13.

. Planificar, dirigir y supervisar las actividades de control académico de pregrado,

grado y posgrado.

Dirigir y supervisar el registro, control, activacion, seguimiento y modificacion de
planes de estudios de las carreras de pregrado, grado y posgrado en los sistemas
de informacion vigente.

Supervisar y mantener el resguardo de los planes de estudios vigentes y no-
vigentes de la Universidad.

Supervisar el control de los expedientes de solicitud de titulos de las carreras de
pregrado, grado y posgrado.

Supervisar el resguardo de los libros de actas de examenes originales de pregrado,
grado y posgrado de las Unidades Académicas.

Supervisar el registro de los datos de las actividades a su cargo en los sistemas
de informacion correspondientes.

Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Asistir técnicamente a las Unidades Académicas en temas de su competencia.
Realizar un seguimiento de las observaciones realizadas e informar las mejoras
necesarias.

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

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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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.
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Colaborar en la comunicaciény difusién de la informaciony actividades a su cargo
en articulacioén con las areas que corresponda.

Departamento Control Académico de Grado
Depende de: Direccion Control Académico

a > 0D

10.

Organizar y gestionar el control de los registros de la actividad académica de
los/as estudiantes de pregrado y grado de la Universidad de acuerdo a la
normativa vigente.

Realizar el control de legajos fisicos y virtuales de los/as estudiantes.
Controlar las solicitudes de titulos y la documentacion requerida.
Controlar la confeccion de actas de examenes.

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

Registrar las actividades del darea en los sistemas de informacion
correspondientes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Control Académico de Posgrado
Depende de: Direccion Control Académico

o~ w0 N

Organizar y gestionar el control de los registros de la actividad académica de
los/as estudiantes de posgrado de la Universidad de acuerdo a la normativa
vigente.

Realizar el control de legajos fisicos y virtuales de los/as estudiantes.
Controlar las solicitudes de titulos y la documentacién requerida.
Controlar la confeccion de actas de examenes.

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

Registrar las actividades del area en los sistemas de informacion
correspondientes.
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7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

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

Departamento Control de Planes de Estudio
Depende de: Direccion Control Académico

1. Organizar y gestionar el control, activaciéon y mantenimiento de los planes de
estudios de pregrado, grado y posgrado en los sistemas de informacion vigentes,
de acuerdo a los procedimientos y normativas vigentes.

2. Realizar el registro de las modificaciones, actualizaciones y versiones de los
planes de estudio en los sistemas nacionales de informacién vigentes.

3. Controlar el cumplimiento de la normativa vigente ante la presentacion de nuevas
carreras y modificaciones de planes de estudio.

4. Registrar las actividades del drea en los sistemas de informacién
correspondientes.

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

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

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

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 Tramites de Control Académico
Depende de: Direccion Control Académico

1. Recepcionar y organizar la documentacion proveniente de las Unidades
Académicas.
2. Resguardar los planes de estudios vigentes y no-vigentes de la Universidad.

3. Resguardar los libros de actas de examenes originales de pregrado, grado y
posgrado de las Unidades Académicas.

49



CION,
al Ay 2

\VERS,

1972

Universidad Nacional del Comahue

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Colaborar en las gestiones y comunicacion con Unidades Académicas y areas
afines de la Administracién Central.

Registrar la actividad del area en los sistemas correspondientes.
Colaborar en la atencién al publico y el seguimiento de tramites del area.

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

Direccion Diplomas
Depende de: Direccion General Administracion Académica
Supervisa a: Departamento Certificaciones; Departamento Legalizaciones; Divisién
Registro y Archivo

10.

11.

Planificar, dirigir y supervisar las gestiones vinculadas a la legalizacién y
certificacion de diplomas y certificados.

Supervisar las gestiones requeridas para el reconocimiento oficial y la
consecuente validez nacional de los titulos y documentos que confeccionan
segun las normativas y procedimientos nacionales vigentes.

Asegurar el resguardo de los diplomas, las certificaciones y el material destinado
a su confeccidn.

Asegurar el registro de los datos en los sistemas de informacion
correspondientes.

Atender y brindar informacion sobre el estado de tramites del area.

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.
Articular con las Unidades Académicas las actividades necesarias para la entrega
de diplomas y certificados.

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

Departamento Certificaciones
Depende de: Direccion Diplomas

9.
10.

Organizar y gestionar las actividades vinculadas a la emision de diplomas y
certificados.

Emitir certificados de finalizacion de estudios en el marco de las normas vigentes.

Confeccionar diplomas y certificados analiticos de pregrado, grado y posgrado,
revalidas de titulos extranjeros y titulos especiales en el marco de las normas
vigentes.

Registrar la actividad del area en los sistemas correspondientes.

Colaborar con las Unidades Académicas en las actividades necesarias para la
entrega de diplomas y certificados.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Legalizaciones
Depende de: Direccion Diplomas

Organizar y gestionar las actividades vinculadas a la legalizacion de diplomas y
certificados.

Controlar los datos de los diplomas y certificados de finalizacion de estudios de
grado, posgrado y revalidas y registrar en los sistemas informaticos oficiales
vigentes.

Controlar e imprimir las obleas enviadas por el Ministerio para ser adosadas a los
respectivos documentos.

Controlar los expedientes de solicitud de titulo especiales, para la posterior
extension del diploma correspondiente.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

51



CION,
al Ay 2

\VERS,

1972
Universidad Nacional del Comahue

Consejo Superior ORDENANZA N°

Universidad Publica

1090

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

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

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

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

Division Registro y Archivo
Depende de: Direccion Diplomas
1. Resguardar los diplomas y las certificaciones.
2. Resguardar el material destinado a la confeccién de diplomas.

3. Organizar el archivo de legajos de personas graduadas y mantener actualizada la
base de datos de personas graduadas.

4. Registrar la actividad del area en los sistemas correspondientes.
5. Colaborar en la atencion al publico y el seguimiento de tramites del area.

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

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

Departamento Informacion Académica
Depende de: Direccion General Administracion Académica

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

2. Coordinar y gestionar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
procedimientos y requisitos de informaciéon académica solicitados por el
Ministerio de Educacién. Articular las acciones con las areas técnicas
correspondientes.

3. Elaborary elevar informes sobre matricula y oferta académica de la Universidad.

4. Recepcionar las necesidades de informacion estadistica académica y gestionar
su elaboracion en articulacién con areas afines de las Administracion Central.

5. Detectar requerimientos de mejora en el sistema de recoleccion de informacién
estadistica de aspirantes y estudiantes de ofertas académicas de pregrado, grado
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y posgrado utilizado en la Universidad, analizarlos y gestionar su implementacion
en articulacioén con las areas que correspondan.

Proponer y gestionar la elaboraciéon e implementacion de procedimientos e
instructivos vinculados a la recoleccion de informacidn estadistica académica.

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 las Unidades
Académicas y la Administracién Central.

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

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

Direccidén Gestion Académica

Depende de: Secretaria Académica

Supervisa a: Departamento Programacion y Planta Docente; Departamento
Administracion

Planificar, dirigir y supervisar la gestion administrativa y contable de la Secretaria
Académica.

Coordinar y supervisar las actividades de programacion presupuestaria y gestion
de la planta docente de la Universidad.

Supervisar la gestion administrativa contable de convocatorias y programas
propios o externos que incentiven o subsidien las actividades académicas y su
rendicion de cuentas.

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la normativa vigente y
en articulacion con las areas correspondientes.

Planificar y coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento del del
Consejo Académico y las actividades de la Comision Negociadora de Nivel
Particular.

Colaborar en la elaboracién del presupuesto anual de gastos y recursos. Realizar
el seguimiento de la ejecucidon presupuestaria de la dependencia e informar
periédicamente.

Colaborar en la administracion de la agenda de actividades de la dependencia.

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.

Supervisar 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.

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.

Organizar y asegurar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades a
su cargo en articulacién con las areas que corresponda.

Departamento Programacion y Planta Docente
Depende de: Direccion Gestion Académica

Realizar el seguimiento de la utilizacion del presupuesto de la planta docente
asignado a la Universidad y a las Unidades Académicas. Elaborar informes
periddicos del desarrollo de la planta docente de la Universidad y elevar.

Elaborar los informes técnicos requeridos para la gestion de refuerzos de créditos
docentes de las Unidades Académicas.

Generar y sistematizar informacion que acompafie y facilite la programacion y
gestion de la planta docente de la Universidad.

Colaborar en la actualizacion e implementacion de la normativa y procedimientos
referidos a la carrera docente en la Universidad.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
del Consejo Académico y las actividades de la Comisién Negociadora de Nivel
Particular. Asistir a los érganos deliberativos en la redaccidn de textos y aspectos
técnicos y gestionar su protocolizacién. Elaborar los textos definitivos que
formalizan las decisiones tomadas por los 6rganos deliberativos.

Gestionar la disponibilidad de informacién y documentacién que se requiera para
el tratamiento de los asuntos en tramite.

Asesorar y apoyar técnicamente en las areas de su competencia.

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

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacion.
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Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacion sobre temas de su competencia.

Colaborar en la comunicacidn y difusién de las actividades y novedades del area.

Departamento Administracion
Depende de: Direccion Gestion Académica

1.
2.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del area.

Realizar la gestion administrativa contable de convocatorias y programas propios
o externos que incentiven o subsidien las actividades académicas y tramitar su
rendicion de cuentas.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de la Secretaria
Académica.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Direccion General Sistema de Bibliotecas
Depende de: Secretaria Académica
Supervisa a: Direccién Biblioteca Central “Francisco P. Moreno”; Departamento Nuevas
Tecnologias; Departamento Repositorio Digital Institucional (RDI); Divisién Portal de
Revistas Electronicas (REVELE)

1.

Proponer, gestionar y supervisar las acciones necesarias que garanticen la
accesibilidad del acervo bibliografico a la comunidad universitaria.

Coordinar y articular el funcionamiento y el desarrollo de las actividades de las
bibliotecas que integran el SISBUNC (Sistema de Informacién y Bibliotecas de la
Universidad Nacional del Comahue).

Establecer politicas para el resguardo del material bibliografico de las bibliotecas
y verificar su cumplimiento.

Proponer, dirigir y evaluar la implementacién de normativas referidas a los
procesos técnicos de las bibliotecas que integran el SISBUNC. Promover su
unificacion.
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13.

14.

15.

16.

17.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Dirigir y coordinar el Repositorio Digital Institucional (RDI) de la Universidad y el
Portal de Revistas Electronicas (REVELE). Proponer e implementar politicas y
normativas para su desarrollo y mejora.

Planificar y supervisar la incorporacién de nuevas tecnologias al SISBUNC y el uso
de sistemas automatizados de procesamiento de informacidén y otros aspectos
vinculados al uso de las tecnologias en las Bibliotecas.

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

Proponer y actualizar politicas, normativas y procedimientos para la seleccion y
adquisicién de materiales bibliograficos.

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.

Asegurar la articulacion de actividades de su competencia con areas afines de las
Unidades Académicas y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a Académico/a, a la Universidad en
ambitos de su competencia y promover la integracién y cooperacion con otros
centros, sistemas y redes de informacion bibliotecarias.

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.

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 informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.
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Direccidn Biblioteca Central “Francisco P. Moreno”
Depende de: Direccion General Sistema de Bibliotecas
Supervisa a: Departamento Procesos Técnicos; Departamento Servicios al Usuario;
Departamento Colecciones Especiales; Division Administrativa

10.

11.

12.

13.

Planificar, dirigir y coordinar los recursos y servicios para el funcionamiento de la
Biblioteca Central Francisco P. Moreno 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 y a las colecciones especiales.

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

Colaborar en la determinacion de las necesidades presupuestarias de la biblioteca
y gestionar la adquisicion de recursos bibliograficos.

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

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia, incluidos
derechos de autor, licencias libres y normativas legales vigentes.

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.

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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion 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 articulacion con las areas que corresponda.
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Departamento Procesos Técnicos
Depende de: Direccion Biblioteca Central “Francisco P. Moreno”
Supervisa a: Divisiéon Catalogacion y Clasificacion; Division Preservacion y
Restauracion

1. Organizary gestionar las actividades de catalogacion, clasificacion, preservacion
y restauracion del material bibliografico de la biblioteca de acuerdo a la normativa
vigente.

2. Organizar y controlar el procesamiento y registro del material bibliografico y la
ejecucion de los procesos técnicos asociados.

3. Proponer politicas catalograficas y codigos de catalogacion.

4. Gestionar la realizacion de acciones periddicas de restauracion, conservacion y
preservacién necesarias.

5. Articular y evaluar con las otras areas de la Biblioteca la efectividad y pertinencia
de la recuperacion bibliografica y de contenido de los usuarios.

6. Proponer mejoras a las normativas y procedimientos para procesos técnicos de
la biblioteca.

7. Colaborar en la planificacion y seleccion de las adquisiciones bibliograficas.
8. Registrar y mantener actualizados los datos del area.
9. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Division Catalogacion y Clasificacion
Depende de: Departamento Procesos Técnicos

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

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

3. Elaborary mantener la base de datos de los registros bibliograficos.

4. Colaborar en la elaboracion de las politicas catalograficas y cddigos de
catalogacion de la Biblioteca.

5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Division Preservacion y Restauracion
Depende de: Departamento Procesos Técnicos

Efectuar las tareas de mantenimiento y restauracion de las colecciones y del
fondo bibliografico documental dafado.

Realizar las tareas de encuadernacion.

Seleccionar y relevar el estado de los documentos propuestos para su
digitalizacién y realizar las tareas de digitalizacion del material requerido.

Colaborar en la evaluacién de pertinencia acerca de la recuperacion bibliografica
y de contenido de los usuarios.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Servicios al Usuario
Depende de: Direccion Biblioteca Central “Francisco P. Moreno”
Supervisa a: Division Circulacion y Préstamos; Division Referencia

10.

Organizar y gestionar el préstamo y circulacidon del material bibliografico de la
Biblioteca.

Colaborar en la planificacion y organizacion de los servicios de atencién al usuario.
Asistir al usuario en las demandas y localizacion de la informacion.

Organizar y controlar el servicio de referencia, busqueda y recuperacion de la
informacion.

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

Colaborar en el registro de datos y en la elaboracién de estadisticas de la
Biblioteca.

Evaluar y proponer mejoras a los procedimientos y normativas que regular los
servicios y sistemas de préstamos.

Colaborar en la planificaciéon y seleccién de las adquisiciones bibliograficas.

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
capacitacion sobre temas de su competencia.
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11. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

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

Division Circulacion y Préstamos
Depende de: Departamento Servicios al Usuario

1. Realizar las tareas relativas a la circulacion de materiales: prestamos,
devoluciones, renovaciones, reclamos y prestamos interbibliotecarios.

2. Colaborar en la organizacién del material bibliografico y los espacios de lectura en
el ambito de la Biblioteca. Mantener el circuito de estanteria abierta.

Colaborar en el disefio de estrategias para desarrollar el sistema de préstamos.
Registrar la actividad del area en los sistemas correspondientes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

o o oA W

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

Division Referencia
Depende de: Departamento Servicios al Usuario

1. Brindar asistencia y asesoramiento en la busqueda de material bibliografico a
usuarios de la biblioteca.

2. Realizar las tareas de busqueda y recuperacion de informacion especializada en
base de datos, redes y colecciones especiales de la biblioteca.

3. Colaborar en el disefio de estrategias para desarrollar sistemas de busqueda y
recuperacién de informacién manuales y automatizadas.

4. Registrar la actividad del area en los sistemas correspondientes.

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

Departamento Colecciones Especiales
Depende de: Direccion Biblioteca Central “Francisco P. Moreno”
Supervisa a: Division Hemeroteca; Division Biblioteca Patagdnica; Division Posgrado

1. Organizar y gestionar el préstamo y circulacion del material bibliografico de las
colecciones especiales, atendiendo a sus especificidades.

2. Proponer acciones para el desarrollo, resguardo y conservacion de las colecciones
especiales.
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3. Generar y consolidar vinculos con otras instituciones, organismos y autores
relacionados con la especificidad de las colecciones.

4. Organizar el material bibliografico y los espacios de lectura.

g

Articular con las areas que correspondan los procesos técnicos de los
documentos de las colecciones, de acuerdo a la tipologia de cada uno.

Evaluar y proponer mejoras a los servicios y sistemas de préstamos.
Colaborar en la planificacion y seleccion de las adquisiciones bibliograficas.
Coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

© v © N o

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

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

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

Division Hemeroteca
Depende de: Departamento Colecciones Especiales

1. Realizar las tareas de préstamo y circulacion del material bibliografico de la
Hemeroteca. Registrar en los sistemas correspondientes.

2. Brindar asistencia técnica al usuario en las demandas y localizacién de la
informacién de la Hemeroteca.

3. Detectar requerimientos de procesos técnicos en la Hemeroteca (catalogacion,
clasificacion, preservaciéon y restauracion) y articular acciones con el drea
correspondiente.

4. Colaborar en el desarrollo de vinculos con otras instituciones, organismos y
autores relacionados con la hemeroteca.

5. Colaborar en las acciones relacionadas con el desarrollo, resguardo y
conservacion de la coleccion de la hemeroteca.

6. Colaborar en la difusion de actividades y novedades de la Hemeroteca.

7. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Biblioteca Patagdnica
Depende de: Departamento Colecciones Especiales

1. Realizar las tareas de préstamo y circulacion del material bibliografico de la
Biblioteca Patagodnica. Registrar en los sistemas correspondientes.

2. Brindar asistencia técnica al usuario en las demandas y localizacién de la
informacion de la Biblioteca Patagonica.

3. Detectar requerimientos de procesos técnicos en la colecciéon (catalogacion,
clasificacion, preservaciéon y restauraciéon) y articular acciones con el area
correspondiente.

4. Colaborar en el desarrollo de vinculos con otras instituciones, organismos y
autores relacionados con la Biblioteca Patagénica.

5. Colaborar en las acciones relacionadas con el desarrollo, resguardo y
conservacion de la coleccion de la Biblioteca Patagénica.

6. Colaborar en la difusion de actividades y novedades de la Biblioteca Patagonica.

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

Division Posgrado
Depende de: Departamento Colecciones Especiales

1. Realizar las tareas de préstamo y circulacion del material bibliografico de la
coleccién de Posgrado. Registrar en los sistemas correspondientes.

2. Brindar asistencia técnica al usuario en las demandas y localizacién de la
informacioén en la coleccién de Posgrado.

3. Detectar requerimientos de procesos técnicos en la colecciéon (catalogacion,
clasificacion, preservaciéon y restauracion) y articular acciones con el drea
correspondiente.

4. Colaborar en el desarrollo de vinculos con Unidades Académicas, organismos y
autores relacionados con la coleccion de Posgrado.

5. Colaborar en las acciones relacionadas con el desarrollo, resguardo y
conservacion de la coleccion de la coleccion de Posgrado.

6. Colaborar en la difusion de actividades y novedades de la coleccion de Posgrado.

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

62



ZIS

1972

RS{,O

‘.\\V E

AN
Iirpned

|l

Universidad Nacional del Comahue

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Division Administrativa
Depende de: Direccion Biblioteca Central “Francisco P. Moreno”

1.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

Administrar los fondos de la dependencia y colaborar en la gestion de los fondos
especificos y de programas asignados a la Biblioteca Central y tramitar su
rendicion de cuentas.

Organizar las actividades y uso del Saléon Azul y los espacios comunes de la
Biblioteca y comunicar.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicioén de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Biblioteca Central.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Biblioteca Central.

Departamento Nuevas Tecnologias
Depende de: Direccion General Sistema de Bibliotecas
Supervisa a: Division Soporte Técnico

1.

Organizar y gestionar las tareas técnicas vinculadas con el uso de tecnologias de
la informacion en las bibliotecas de las Universidad.

Brindar asistencia técnica al SISBUNC en la implementacion de sistemas
automatizados de procesamiento de informacioén y otros aspectos vinculados al
uso de las tecnologias en las Bibliotecas.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de Bibliotecas de
la Universidad, analizarlos y gestionar su implementacién en articulacion con las
areas que correspondan.

Gestionar la elaboracion e implementacion de procedimientos e instructivos de
los sistemas informaticos de bibliotecas.

Definir los perfiles de usuarios y monitorear la utilizacion de los sistemas
informaticos de su competencia.

Mantener actualizado el contenido de la web del sitio oficial y las redes sociales
de la Biblioteca Central, de acuerdo a las politicas de comunicaciéon e imagen
institucional de la Universidad.
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Implementar los mecanismos necesarios para cumplir con la politica de seguridad
informatica establecida. Cumplir con los planes de contingencia ante incidencias
y/o errores. Comunicar su resolucion y proponer mejoras.

Garantizar y optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos
relacionadas con el area de competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Soporte Técnico
Depende de: Departamento Nuevas Tecnologias

Poner en funcionamiento, mantener y reparar el equipamiento informatico de la
Biblioteca Central.

Ejecutar las tareas de configuracion, administracién, mantenimiento, respaldo y
seguridad de las redes informaticas y equipamiento de redes y comunicaciones
de la Biblioteca Central.

Colaborar en la instalacién y configuracion del cableado estructurado y activos de
red y verificar su funcionamiento.

Realizar tareas de administracion, instalacion y soporte de los sistemas de base.

Realizar las acciones necesarias para la gestion de los servidores fisicos y
virtuales.

Colaborar con las tareas de asistencia técnica al SISBUNC en aspectos vinculados
al uso de las tecnologias en las Bibliotecas.

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.
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Departamento Repositorio Digital Institucional (RDI)
Depende de: Direccion General Sistema de Bibliotecas

1.

10.
11.

Organizar y gestionar el contenido y actualizacion del Repositorio Digital
Institucional (RDI), en articulacién con las areas que correspondan.

Brindar asistencia técnica a los usuarios del RDI en la carga de auto archivos y
desarrollo de colecciones.

Controlar que el material subido al RDI 'y los metadatos correspondientes cumplan
con la normativa vigente.

Definir los perfiles de usuarios y monitorear la utilizacion del RDI.

Brindar asesoramiento sobre derechos de autor, licencias libres y normativa
legales de repositorios y acceso abierto.

Colaborar en el desarrollo e implementacion de politicas y programas de acceso
abierto a la produccion cientifica y académica de la Universidad.

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

Divisién Portal de Revistas Electrénicas (REVELE)
Depende de: Direccion General Sistema de Bibliotecas

1.

Realizar las acciones necesarias para la actualizacidon del Portal de Revistas
Electrénicas (REVELE).

Asesorar y brindar asistencia técnica en la edicién de revistas cientificas bajo
estandares de calidad para su indexacion.

Colaborar en el desarrollo e implementacion de politicas y programas de acceso
abierto a la produccion cientifica y académica de la Universidad.

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

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

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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SUBSECRETARIA DE POLITICAS ACADEMICAS

Misiones

Asistir al/a la Secretario/a en la planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion
de las politicas académicas de la Universidad en todas sus modalidades y niveles.

Contribuir al desarrollo de politicas que favorezcan el ingreso, la permanenciay el
egreso de estudiantes de la Universidad.

Direcciodn Articulacién, Orientacién e Ingreso
Depende de: Subsecretaria de Politicas Académicas
Supervisa a: Departamento Articulacion, Orientacion e Ingreso; Departamento
Orientacién Educativa y Vocacional

1.

10.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion de las actividades de
orientacion, articulacion e ingreso a la Universidad.

Proponer e implementar acciones y programas de articulacion entre las
actividades de la Universidad y otros niveles educativos, especialmente el nivel
secundario y superior no universitario.

Proponer y desarrollar proyectos y convenios que mejoren los servicios de
orientacion educativa y vocacional.

Elaborar, sistematizar y analizar informacion para la gestion de politicas
académicas y toma de decisiones en articulacion con las areas que correspondan.

Colaborar con el disefio, organizacion, implementacion y evaluacion de proyectos
y programas tendientes a mejorar el ingreso, la permanencia y el egreso de
estudiantes a la Universidad en el marco de las politicas nacionales y de la
institucion.

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.
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Representar, por delegacion del/la Subsecretario/a de Politicas Académicas, a la
Universidad en ambitos de su competencia y promover de acciones de
cooperacion interinstitucional.

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 articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Articulacion e Ingreso
Depende de: Direccion Articulacion, Orientacion e Ingreso
Supervisa a: Division Difusion

10.

Organizary gestionar las actividades relacionadas con el ingreso de estudiantes y
la difusion de la oferta académica de la Universidad.

Coordinar y desarrollar el programa institucional de Visitas Guiadas a la
Universidad.

Colaborar en laimplementacion de acciones y programas de articulacion entre las
actividades de la Universidad y otros niveles educativos, especialmente el nivel
secundario y superior no universitario.

Brindar asesoramiento y orientaciéon académica y administrativa sobre el ingreso
y la oferta de carreras de la Universidad.

Articular las acciones necesarias para la difusién de la oferta académica de la
Universidad.

Gestionar la participacion de la Universidad en ferias y exposiciones y otras
actividades que promocionen la oferta académica y el ingreso.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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.
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Divisién Difusion
Depende de: Departamento Articulacion e Ingreso
1. Realizar las acciones necesarias para la elaboracién de materiales para difundir la

oferta académica.

2. Brindar asistencia y asesoramiento al publico en ferias y exposiciones y otras
actividades que promocionen la oferta académica y el ingreso.

3. Realizar actividades de difusion de la oferta académica en distintos formatos.

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

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

Departamento Orientacion Educativa y Vocacional
Depende de: Direccion Articulacion, Orientacion e Ingreso

1. Organizar y gestionar las actividades y talleres de orientacion educativa y
vocacional de la Universidad, en articulacion con las areas que corresponda.

2. Proponer criterios de trabajo y abordaje para los servicios de orientacién educativa
y vocacional en las Unidades Académicas.

3. Atender la demanda espontanea de orientacion vocacional. Brindar
asesoramiento y asistencia profesional. Orientar sobre las derivaciones
necesarias.

4. Desarrollar diagnosticos e investigaciones vinculadas a la orientacion educativa y
vocacional que permitan mejorar las técnicas y estrategias de trabajo con
estudiantes.

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

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

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

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

9. Colaborar en la comunicacion y difusién de las actividades y novedades del area.
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Direccidn Trayectorias Académicas y Accesibilidad
Depende de: Subsecretaria de Politicas Académicas
Supervisa a: Departamento Trayectorias Académica; Departamento Accesibilidad
Académica

10.

11.

12.

13.

Planificar, dirigir y supervisar la gestion de las actividades de accesibilidad
académica y gestion de las trayectorias académicas.

Colaborar con el disefio, organizacién, implementacién y evaluacién de proyectos
y programas tendientes a mejorar el ingreso, la permanencia y el egreso de
estudiantes a la Universidad en el marco de las politicas nacionales y de la
institucion.

Gestionar la elaboracion de estudios de diagndstico que ofrezcan insumos para el
disefio, implementacién y evaluacién de politicas enfocadas en las trayectorias
académicas de los estudiantes en todos los niveles.

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

Coordinar el Consejo Consultivo de Accesibilidad, en articulacién con las areas
que corresponda.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracién Central.

Representar, por delegacién del/la Subsecretario/a de Politicas Académicas, a la
Universidad en ambitos de su competencia y promover de acciones de
cooperacion 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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Departamento Trayectorias Académicas
Depende de: Direccion Trayectorias Académicas y Accesibilidad
Supervisa a: Division Educacion en Contextos de Encierro

9.
10.

Proponer politicas, acciones y estrategias institucionales que fomenten el ingreso,
la permanencia y la finalizacién de las trayectorias académicas de la poblacién
estudiantil.

Organizar y gestionar proyectos y actividades destinadas a mejorar la
permanenciay el egreso de estudiantes en la Universidad con areas afines de las
Unidades Académicas.

Proponer criterios de trabajo y abordaje profesional de las trayectorias
académicas de los/as estudiantes.

Realizar las gestiones necesarias para la implementacion, desarrollo y evaluacion
del sistema de tutorias en la universidad en articulacion con areas afines de las
Unidades Académicas.

Desarrollar diagnésticos e investigaciones vinculadas a la permanencia y el
egreso que permitan mejorar las técnicas y estrategias de trabajo con estudiantes.

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.

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 Educacion en Contextos de Encierro
Depende de: Departamento Trayectorias Académicas

1.

Realizar las gestiones administrativas y logisticas necesarias para la
implementacién de las acciones educativas en contexto de encierro en
articulacién con las Unidades Académicas.

Proponer criterios de trabajo y abordaje profesional de las trayectorias
académicas de los/as estudiantes en situacion de contextos de encierro/ privados
de su libertad.

Asesorar a las Unidades Académicas en la formulacion y presentacion de
acciones educativas en contexto de encierro.
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Constituir, por delegacién del/la Subsecretario/a de Politicas Académicas, el nexo
entre las Unidades Penitenciarias y la Universidad Nacional del Comahue en lo
referido a la educacién en contexto de encierro.

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

Proponer y colaborar en la actualizacion y elaboracion de normas, reglamentos y
procedimientos asociados a la educacioén en contexto de encierro.

Asesorar y brindar asistencia técnica en 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 Accesibilidad Académica
Depende de: Direccion Trayectorias Académicas y Accesibilidad
Supervisa a: Division Accesibilidad Digital; Division Formacion y Capacitacion

1.

Proponer politicas, acciones y estrategias institucionales que fomenten el ingreso,
la permanenciay la finalizacion de las trayectorias académicas de estudiantes en
situacion de discapacidad y estudiantes pertenecientes a la Comunidad Sorda
Hablante de LSA (Lenguaje de Sefias Argentina).

Organizar y gestionar proyectos y actividades que aseguren la accesibilidad
académica y digital de estudiantes en situacion de discapacidad y estudiantes
pertenecientes a la Comunidad Sorda Hablante de LSA (Lenguaje de Sefias
Argentina).

Planificar y supervisar las actividades de formacion y capacitacién en materia de
accesibilidad académica.

Colaborar en el disefio e implementaciéon de acciones que apoyen el trayecto
laboral de docentes en situacion de discapacidad en articulacion con las areas
que corresponda.

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

Atender la demanda espontanea en materia de accesibilidad académica. Brindar
asesoramiento y asistencia profesional. Orientar sobre las derivaciones
necesarias.

Disefar y coordinar programas de apoyo pedagdgico y psico educativo para
estudiantes en situacion de discapacidad. Realizar el seguimiento de las
trayectorias académicas.
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Colaborar en la coordinacion de los servicios de interpretacion en LSA para
actividades académicas y administrativas.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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 Accesibilidad Digital
Depende de: Departamento Accesibilidad Académica

—

Producir el material académico accesible solicitado.
Proponer y colaborar en la gestion de repositorios digitales accesibles.

Colaborar en el desarrollo e implementacion de tecnologias de la informacion y
comunicacioén accesibles.

Asesorar y asistir técnicamente a los usuarios en materia de accesibilidad
informatica y digital.

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

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.

Division Formacion y Capacitacion
Depende de: Departamento Accesibilidad Académica

Desarrollar programas de formacién y capacitacion en tematicas vinculadas a la
accesibilidad y la discapacidad para la comunidad universitaria.

Realizar las actividades administrativas, de logistica y difusion relacionadas a las
actividades del area.

Colaborar en la evaluacion y actualizacion de los contenidos y metodologias de
los programas de capacitacion.
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Colaborar con la promocion y difusion de proyectos de extension, investigacion y
otras acciones vinculadas con la tematica de la discapacidad y la accesibilidad
académica.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Evaluacién y Planificacion
Depende de: Subsecretaria de Politicas Académicas
Supervisa a: Departamento Evaluacién de Carreras; Departamento Programas
Académicos; Division Desarrollo Curricular

10.

11.

Planificar, dirigir y supervisar la gestién integral de programas académicos y las
actividades vinculadas a la evaluacién de carreras y al desarrollo curricular.

Proponer, implementar y articular politicas y actividades destinadas a la
evaluacion y actualizacion de la oferta académica de la Universidad.

Coordinar relevamientos sobre necesidades de formacién superior en el ambito
territorial de la Universidad.

Colaborar en la elaboraciéon y actualizacién de normativa y procedimientos
académicos.

Disefiar y desarrollar herramientas que permitan implementar politicas de
aseguramiento y mejora continua en la calidad académica.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacién del/la Subsecretario/a de Politicas Académicas, a la
Universidad en ambitos de su competencia y promover de acciones de
cooperacion interinstitucional.

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

Departamento Evaluacion de Carreras
Depende de: Direccién Evaluacion y Planificacion
Supervisa a: Division Operativa

10.
11.

Brindar asistencia técnica y apoyo en los procesos de evaluacion, acreditacion y/u
otras instancias requeridas para el reconocimiento oficial de los titulos.

Organizar y coordinar las actividades vinculadas a los procesos de evaluacion,
acreditacioén y certificacion de carreras de pregrado y grado de la Universidad.

Realizar gestiones administrativas vinculadas a los procesos de evaluacion,
acreditacién, certificacion y actualizacién de la oferta académica de la
universidad.

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente ante la presentacion de carreras
a los procesos de acreditacion.

Relevar la situacion y estado de las carreras evaluadas en el ambito de la
Universidad, registrar en los sistemas correspondientes e informar.

Colaborar en el disefio y desarrollo de herramientas que permitan implementar
politicas de aseguramiento y mejora continua en la calidad académica.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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.
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Division Operativa
Depende de: Departamento Evaluacion de Carreras

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

2. Colaborar en el control del cumplimiento de la normativa vigente ante la
presentacion de carreras a los procesos de acreditacion.

3. Colaborar en el relevamiento de situacion y estado de las carreras evaluadas en el
ambito de la Universidad.

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

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

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

Departamento Programas Académicos
Depende de: Direccién Evaluacion y Planificacion

1. Coordinar y realizar el seguimiento de programas y proyectos académicos,
propios y externos, vinculados a las politicas establecidas por la Universidad.

2. Brindar asistencia técnica y apoyo en la formulacidon y presentacién de los
distintos programas académicos que se presenten desde la Universidad.

3. Colaborar en la busqueda de financiamiento externo tendiente a lograr los
objetivos del area.

4. Colaborar en la gestion y presentacion de la rendicion de cuentas de los
programas académicos.

5. Brindar informacion relacionada a programas académicos y convocatorias
vigentes. Elaborar informes periodicos sobre el estado de situacion de los
distintos programas académicos.

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

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

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

9. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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10. Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades del area.

Division Desarrollo Curricular
Depende de: Direccién Evaluacion y Planificacion

Brindar asistencia técnica en la elaboracidn y gestion de los proyectos de carreras
y planes de estudio de pregrado y grado.

Asistir a las Unidades Académicas en el andlisis y modificacion de planes de
estudio.

Colaborar en la planificacion, analisis y seguimiento del desarrollo curricular en la
Universidad en articulacion con las areas de incumbencia.

Colaborar en los relevamientos de necesidades de formacion superior en el
ambito de influencia de la UA y asesorar en la formulacién de proyectos que den
respuesta a ellas.

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

Direccidon Educacién a Distancia e Innovacién en Tecnologia Educativa
Depende de: Subsecretaria de Politicas Académicas
Supervisa a: Departamento Pedagogia en Educaciéon a Distancia y Mediacion
Tecnoldgica; Division Plataformas Educativas y Materiales Didacticos

1.

Disenar, coordinar e implementar acciones relativas al desarrollo de la modalidad
de educacion a distancia y/o mediada por tecnologia en la Universidad. Proponer
la actualizacién y elaboracion de normas, reglamentos y procedimientos
asociados.

Planificar y coordinar acciones que favorezcan la inclusién de tecnologias
digitales en las distintas propuestas y niveles de formacién de la Universidad.
Asesorar en tecnologias digitales y educativas que favorezcan la innovacion
educativa.

Coordinar y supervisar la gestion de los procesos de evaluacién de los proyectos
de educacion a distancia y/o mediada por tecnologia propuestos por las Unidades
Académicas y/o dependencias de la Universidad.
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Programar, dirigir y gestionar las acciones necesarias para la implementacién de
las plataformas educativas digitales y la aplicacion de mejoras. Coordinar y
articular con las dependencias afines de la Universidad.

Dirigiry coordinar el desarrollo y evaluacion del Sistema Institucional de Educacion
a Distancia (SIED) de la Universidad.

Disefiar y desarrollar herramientas que faciliten la produccién, generacion e
innovacion de contenidos digitales para la modalidad a distancia. Proponer
pautas, normativas y procedimientos para la produccion de recursos didacticos
digitales.

Gestionar la elaboracion e implementacién de procedimientos e instructivos de
las plataformas educativas digitales. Gestionar su aprobacion y comunicacion a
los usuarios correspondientes.

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

Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacién del/la Subsecretario/a de Politicas Académicas, a la
Universidad en ambitos de su competencia y promover de acciones de
cooperacion 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.

Departamento Pedagogia en Educacion a Distancia y Mediacién Tecnolégica
Depende de: Direccion Educacion a Distancia e Innovacion en Tecnologia Educativa

1.

Asistir administrativa y técnicamente en los procesos de evaluaciéon de los
proyectos de educacion a distancia y/o mediada por tecnologia propuestos por
las Unidades Académicas y/o dependencias de la Universidad.

Colaborar en la gestion de los tramites requeridos para la habilitacién ministerial
de la modalidad de educacion a distancia y/o mediada por tecnologia de la
Universidad.
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3. Asistir a las Unidades Académicas en los requisitos y caracteristicas necesarias
para el desarrollo de la modalidad de educacién a distancia y/o mediada por
tecnologia.

4. Proponer y gestionar actividades de formacidon y capacitacion sobre educacion a
distancia, recursos digitales e innovacién educativa.

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

6. Articular las actividades de su competencia con dreas afines de la Administracién
Central y las Unidades Académicas.

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

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

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

Division Plataformas Educativas y Materiales Didacticos
Depende de: Direccion Educacion a Distancia e Innovacion en Tecnologia Educativa

1. Asesorary brindar asistencia técnica a los usuarios de las plataformas educativas
digitales.

2. Monitorear la utilizacion de las plataformas educativas digitales.

3. Definir los perfiles de usuarios de los sistemas de su competencia.

4. Brindar asistencia técnica sobre usos, desarrollos y requerimientos para el disefio
de recursos didacticos digitales.

5. Colaborar en la gestion y actualizacidon de un archivo digital que contenga los
recursos y materiales didacticos digitales producidos en la Universidad.

6. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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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SUBSECRETARIA DE POSGRADO

Misiones

Asistir a la Secretaria en la planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacién de
las politicas y actividades de formacion de posgrado de la Universidad.

Planificar, desarrollar y evaluar politicas y actividades destinadas a los graduados.

Direccidn Gestidén de Posgrado
Depende de: Subsecretaria de Posgrado
Supervisa a: Departamento Carreras de Posgrado; Departamento Administracién de
Actividades de Posgrado; Division Personas Graduadas

1.

10.
11.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion de las actividades relacionadas
con el desarrollo y evaluacion de la oferta de posgrado y el funcionamiento del
Consejo de Posgrado.

Planificar, gestionar y supervisar el desarrollo de politicas y actividades para
personas graduadas de la Universidad.

Coordinar y supervisar la implementacion de normas y procedimientos
administrativos referidos a las actividades de posgrado de la Universidad.

Gestionar, coordinar y difundir programas y convocatorias que incentiven o
subsidien las actividades de posgrado.

Asegurar el control de los requisitos para el otorgamiento de adicionales por
titulos de posgrado para el personal de la Universidad.

Proponer la actualizacién y elaboracion de normas, reglamentos y procedimientos
que regulen las actividades de formacion de posgrado de la Universidad.

Gestionar y supervisar la elaboracion de relevamientos de las actividades de
posgrado de la Universidad.

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
posgrado, analizarlos y gestionar su implementacion en articulacion con las areas
que correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.
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Representar, por delegacién del/la Subsecretario/a de Posgrado, a la Universidad
en ambitos de su competencia y promover de acciones de cooperacion
interinstitucional.

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

Planificar y desarrollar politicas y actividades de capacitacién en articulaciéon 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.

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

Departamento Carreras de Posgrado
Depende de: Direccion Gestion de Posgrado

Brindar asistencia técnica y apoyo en los procesos referidos a tramitaciones y
gestiones de validacion, acreditacién y categorizaciéon de la oferta educativa de
posgrado de la Universidad.

Asistir técnicamente en la formulacién, gestion y desarrollo de proyectos de
nuevas carreras y ofertas de posgrado en articulacién con las dreas
correspondientes.

Controlar el cumplimiento de la normativa vigente ante la presentacion de nuevas
carreras, modificacién de planes de estudio y cotitulaciones.

Relevar la situacion y estado de las carreras y ofertas de posgrado en el ambito de
la Universidad, registrar en los sistemas correspondientes e informar.

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

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 Administracion de Actividades de Posgrado
Depende de: Direccion Gestion de Posgrado

1.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del area.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicién de bienes y
servicios.

Realizar la gestion administrativa contable de convocatorias y programas propios
o externos que incentiven o subsidien las actividades de posgrado y tramitar su
rendicion de cuentas.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
del Consejo de Posgrado. Asistir al Consejo en la redaccion de textos y cualquier
otro aspecto técnico que se requiera. Elaborar los textos definitivos que
formalizan las decisiones tomadas por el Consejo.

Verificar el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de adicionales por
titulos de posgrado para el personal de la Universidad. Diligenciar los tramites
correspondientes e informar.

Organizar las actividades y uso del aula fisica y virtual de la Subsecretaria y
comunicar.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de Ia
Subsecretaria.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.

Division Personas Graduadas
Depende de: Direccion Gestion de Posgrado

1.

Proponer politicas de incorporacion de graduados/as a la vida académica y
politica de la Universidad y realizar acciones para su implementacion.

Colaborar en la gestiéon de vinculos, convenios y cualquier otra instancia que
fomente el perfeccionamiento y la formacién continua de los/as graduados/as de
la Universidad.

Colaborar en la gestion de actividades que fomenten la formacion de posgrado y
la actualizacion profesional de los/as graduados/as.

Realizar relevamientos sobre las trayectorias educativas y laborales de los/as
graduados/as de la Universidad, analizar y sistematizar sus resultados.

Difundir actividades para graduados/as en articulacion con las areas que
corresponda.
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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.
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SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNICA

Mision

Asistir al/a la Rector/a en la planificacion, definicion y gestion de politicas y
actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacién y su transferencia al entorno
social y productivo.

Direccidén Coordinacion y Recursos Humanos
Depende de: Secretaria de Ciencia y Técnica
Supervisa a: Departamento Gestion de Recursos Humanos; Division Articulacion
Interinstitucional

10.

11.

. Planificar, coordinary dirigir los programas de becas de investigacion, de acuerdo

a la normativa vigente.

Supervisar, coordinar y dirigir las acciones necesarias para la realizacion del
proceso de categorizacion de los docentes-investigadores y la ejecucion del
Programa de Incentivos, de acuerdo a la normativa vigente.

Organizar el proceso de evaluacion del Programa de Becas Estimulo a las
Vocaciones Cientificas del Consejo Interuniversitario Nacional, en caso de ser
sede de la evaluacién.

Asegurar la coordinacion y articulacion de acciones entre la Secretaria y otros
organismos de Ciencia y Tecnologia provinciales y nacionales.

Colaborar en el desarrollo y articulacién de politicas y actividades con los
institutos de investigacion propios, interinstitucionales e interjurisdiccionales.

Colaborar en la realizacién de relevamientos de la actividad cientifico-tecnolodgica
en el ambito de la Universidad.

Asegurar el mantenimiento y actualizacion de la informacion sobre recursos
humanos de Ciencia y Técnica en los sistemas de informacién 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.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de Ciencia y
Técnica, analizarlos y gestionar su implementacion en articulacién con las areas
que correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.
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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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover acciones de cooperacion 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.

Departamento Gestion de Recursos Humanos
Depende de: Direccién Coordinacién y Recursos Humanos

Realizar las gestiones necesarias -convocatoria, evaluacion, adjudicacién,
notificaciones y seguimiento- para la ejecucion de los programas de becas de
investigacion administradas por la Universidad. Articular con las areas que
corresponda u otras instituciones, de acuerdo a las normativas vigentes.

Realizar las gestiones necesarias para la realizacion del proceso de
categorizacion de docentes-investigadores y la ejecucion del Programa de
Incentivos, de acuerdo a la normativa vigente.

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

Registrar las actividades del area en los sistemas de informacion
correspondientes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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
capacitacion sobre temas de su competencia.
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Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

Colaborar en la comunicacidn y difusién de las actividades y novedades del area.

Divisidn Articulacion Interinstitucional
Depende de: Direccion Coordinacién y Recursos Humanos

Realizar acciones de articulacién con los institutos de investigacion propios,
interinstitucionales e interjurisdiccionales y otros organismos provinciales y
nacionales, de acuerdo a las politicas y actividades establecidas por la Secretaria.

Colaborar con las tareas necesarias para la realizaciéon de relevamientos sobre
recursos humanos en ciencia y técnica con lugar de trabajo en la Universidad.

Mantener actualizada la informacion sobre recursos humanos de Ciencia y
Técnica en los sistemas de informacion vigentes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Direccidn Gestion de Actividades de Cienciay Técnica
Depende de: Secretaria de Ciencia y Técnica
Supervisa a: Departamento Programas y Proyectos; Division Programas Especiales

1.

Planificar, coordinar y dirigir la gestion de los programas y proyectos de ciencia 'y
técnica de la Universidad y programas especiales, incluido el Programa de
Estimulo a la Produccidn cientifica y tecnoldgica.

Supervisar el proceso de reconocimiento de proyectos de investigacion
acreditados y financiados por otros organismos de Ciencia y técnica, de acuerdo
con la normativa vigente.

Registrar y mantener actualizados los datos de proyectos internos y externos en
los sistemas de informacion 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.
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Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de Ciencia y
Técnica, analizarlos y gestionar su implementacién en articulacion con las areas
que correspondan.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacién del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion 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 informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Programas y Proyectos
Depende de: Direccion Gestion de Actividades de Ciencia 'y Técnica

Realizar los tramites necesarios para la validacion, evaluacion y seguimiento de
programas y proyectos de investigacion financiados por la Universidad, en
articulacién con las areas que corresponda y de acuerdo con la normativa vigente.

Organizar la comunicacion y difusion de la informacién referida a las
convocatorias y evaluacion de proyectos financiados por la Universidad, en
articulacion con las areas que corresponda.

Mantener actualizado el sistema de informacién de proyectos y programas de la
Universidad.

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 las Unidades
Académicas y la Administracién Central.
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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
capacitacion sobre temas de su competencia.

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

Colaborar en la comunicacidn y difusién de las actividades y novedades del area.

Division Programas Especiales
Depende de: Direccion Gestion de Actividades de Ciencia 'y Técnica

1.

Realizar la gestion y seguimiento de los programas especiales, incluido el
Programa de Estimulo a la Produccion cientifica y tecnoldgica.

Realizar los tramites necesarios para el reconocimiento por parte de la
Universidad de proyectos externos (acreditados y financiados por otros
organismos de Ciencia y técnica) de acuerdo con la normativa vigente y en
articulacion con las areas que corresponda.

Colaborar con las tareas necesarias para la realizacion de relevamientos sobre
proyectos de ciencia y técnica que se desarrollan en la Universidad, acreditados
por otros organismos de ciencia y técnica.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas 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.

Direccion Gestidon Administrativa
Depende de: Secretaria de Cienciay Técnica
Supervisa a: Departamento Administracion de Actividades de Ciencia y Técnica;
Divisién Administrativa

1.

Planificar, dirigir y supervisar la gestion administrativa y contable de la Secretaria
de Ciencia y Técnica.

2. Supervisar la gestién administrativa contable de convocatorias y programas

propios o externos que incentiven o subsidien las actividades de Cienciay Técnica
y su rendicion de cuentas.
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Gestionar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la normativa vigente y
en articulacion con las areas correspondientes.

Planificar y coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento del Consejo
de Ciencia y Técnica.

Gestionar la recaudacion y registro de los fondos originados en actividades de la
Secretaria de Ciencia y Técnica.

Administrary gestionar los fondos originados en actividades de Cienciay Técnica.
Asegurar el registro de los movimientos econdmico-financieros de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normativas establecidos en la
Universidad y las normas contables legales y técnicas.

Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Secretaria de Ciencia 'y
Técnica.

Gestionar las drogas controladas por el SEDRONAR adquiridas en actividades de
investigacion o servicios realizadas en las Unidades académicas y los institutos
propios de la Universidad, de doble dependencia o centros interinstitucionales, en
articulacion con las areas que corresponda.

Colaborar con las areas correspondientes en la gestion de residuos peligrosos
generados por las Unidades académicas y los institutos propios de la Universidad,
de doble dependencia o centros interinstitucionales.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos. Realizar
el seguimiento de la ejecucidn presupuestaria de la dependencia e informar
periédicamente.

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.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de Ciencia y
Técnica, analizarlos y gestionar su implementacién en articulacion con las areas
que correspondan.

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

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.

Organizar y asegurar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades a
su cargo en articulacion con las areas que corresponda.
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Departamento Administracion de Actividades de Ciencia y Técnica
Depende de: Direccion Gestion Administrativa

1.

Realizar la gestion administrativa contable de convocatorias y programas propios
o externos que incentiven o subsidien las actividades de Ciencia y Técnica y
tramitar su rendicién de cuentas.

Colaborar en la administracién de los fondos de la dependencia.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de Ia
dependencia.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicioén de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Division Administrativa
Depende de: Direccion Gestion Administrativa

1.
2.

Realizar la gestidn de tramites administrativos y novedades del personal del area.

Colaborar en la gestion de los fondos especificos y de programas asignados a la
Subsecretaria.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
del Consejo de Ciencia y Técnica. Asistir al Consejo en la redaccién de textos y
cualquier otro aspecto técnico que se requiera. Elaborar los textos definitivos que
formalizan las decisiones tomadas por el Consejo.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Secretaria.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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SECRETARIA DE EXTENSION

Mision
Asistir al/a la Rector/a en la planificacion, gestion y evaluacion de politicas,
proyectos y acciones que favorezcan el vinculo y la integracion de la Universidad
con la comunidad, atendiendo a las necesidades y demandas culturales y sociales.

Direccion General Extension
Depende de: Secretaria de Extension
Supervisa a: Departamento Actividades Culturales; Direccién Proyectos y Accion
Territorial; Direccidn Gestion Administrativa; Direccion Polo Editorial

1. Proponer, gestionary supervisar programas, proyectos y acciones que favorezcan
el vinculo y la integracion de la Universidad con la comunidad, atendiendo a las
necesidades y demandas culturales y sociales.

2. Asesorar en la planificacion y puesta en marcha de politicas y planes de accion
que permitan cumplir con la funcion social de la Universidad en el territorio.

3. Articulary supervisar la implementacién de las politicas, programas y actividades
de extensidén universitaria con las dreas responsables de las diferentes
localizaciones.

4. Planificar, dirigir, y coordinar actividades, cursos y eventos culturales, artisticos y
sociales en el ambito de la Universidad. Coordinar la agenda cultural de la
Universidad promoviendo accionesy presentaciones en las Unidades Académicas
y localizaciones

5. Supervisar el desarrollo y gestion de las actividades realizadas por los elencos
culturales y artisticos de la Universidad (coro, orquestas, foro de cine, etc.).

6. Desarrollar y supervisar la gestion de proyectos y actividades de formacién en
extension que favorezcan el didlogo y la interaccién de la Universidad con el
territorio. Colaborar en la propuesta del calendario de convocatorias y supervisar
su cumplimiento.

7. Elaborar y promover politicas y acciones que favorezcan la integracién curricular
de la extension en las Unidades Académicas.

8. Planificar, coordinar y supervisar las actividades del Polo Editorial. Articular y
promover acciones con el Consejo Editorial.

9. Supervisar la gestién administrativa y contable de la Secretaria de Extension.
Colaborar en la busqueda de financiamiento externo tendientes a lograr los
objetivos de su area.
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Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de gestion de la
extension, analizarlos y gestionar su implementacion en articulacién con las areas
que correspondan.

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.

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

Representar, por delegacion del/la Secretario/a de Extension, a la Universidad 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 informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Actividades Culturales
Depende de: Direccion General Extensién
Supervisa a: Division Operacion Técnica; Division Ferias y Exposiciones

Realizar las actividades administrativas y de logisticas necesarias para el
desarrollo de actividades, cursos y eventos culturales, artisticos y sociales.

Organizar y gestionar las actividades que garanticen la participacion de la
Universidad en ferias y exposiciones.

Organizar el uso del Aula Magna. Comunicar la agenda de eventos a las dreas que
correspondan.

Coordinar las actividades de asistencia técnica y operativa en el Aula Magnay en
otras actividades o eventos gestionados por la Secretaria de Extension.

Verificar el estado del Aula Magna y coordinar las tareas necesarias para asegurar
las condiciones requeridas para su correcto funcionamiento. Planificar y gestionar
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las reposiciones y/o reparaciones que fueran necesarias articulando con las areas
que correspondan.

Proponer e implementar iniciativas en asociacion con artistas y organizaciones
que promuevan el desarrollo cultural y artistico de la region.

Colaborar en la gestion de las actividades realizadas por los elencos culturales y
artisticos de la Universidad (coro, orquestas, foro de cine, etc.).

Colaborar en las tareas de coordinacion de la agenda cultural de la Universidad.

Colaborar en la identificacion y relevamiento de las demandas culturales de la
comunidad.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacién de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Operacion Técnica
Depende de: Departamento Actividades Culturales

Realizar la asistencia técnica y operativa en el Aula Magna y en otras actividades
o eventos gestionados por la Secretaria de Extension.

Operar los sistemas sonoros y visuales.

Reparar y mantener el equipamiento del area. Supervisar su funcionamiento e
informar sobre la necesidad de realizar reparaciones complejas.

Gestionar y distribuir los materiales, insumos y herramientas necesarias para el
uso de los espacios gestionados por la Secretaria de Extension.

Registrar las actividades del area e informar.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Ferias y Exposiciones
Depende de: Departamento Actividades Culturales

1.

a > 0PN

Realizar las acciones administrativas y logisticas necesarias que aseguren la
participacion de la Universidad en ferias y exposiciones.

Colaborar con el resguardo del material que se utilice en ferias y eventos.
Elaborar y mantener un archivo de proveedores para eventos.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Proyectos y Accion Territorial
Depende de: Direccion General Extension
Supervisa a: Departamento Formacién en Extension; Departamento Politicas
Territoriales; Departamento Gestion de Programas y Proyectos; Division Pasantias

1.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades vinculadas a formacion en extensién
y la gestidn de programas y proyectos de extension.

Proponer, coordinar y supervisar politicas y acciones institucionales de
vinculacion y articulacion territorial.

Coordinar y gestionar con organismos publicos y privados la implementacién de
becas y pasantias para la incorporacion de estudiantes y/o personas graduadas
de la Universidad en el medio laboral en articulacién con las Unidades
académicas.

Coordinary evaluar la gestion de proyectos y programas que favorezcan el didlogo
y la interaccion de la Universidad con los distintos actores de la sociedad en que
esta inserta.

Promover la interaccion con los niveles gubernamentales provinciales y
municipales en temas de interés en comun.

Difundir la oferta de cursos, capacitaciones y talleres de extension en articulacion
con las areas que correspondan de la Administracion Central y de las Unidades
Académicas.

Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacién de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los sistemas
correspondientes.
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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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracién Central.

Representar, por delegacién del/la Secretario/a de Extension, a la Universidad 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 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 informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Formacioén en Extension
Depende de: Direccion Proyectos y Accion Territorial
Supervisa a: Divisién Formacién de Adultos Mayores

Coordinar el desarrollo de la oferta de diplomaturas, cursos, capacitaciones y
talleres de extensién de la universidad.

Organizar y gestionar la oferta de cursos, capacitaciones y talleres para la
formacion de adultos mayores.

Relevar la situacién y estado de la oferta de formacidn en extensién en el ambito
de la Universidad, registrar en los sistemas correspondientes e informar.

Articular las acciones necesarias para la difusién de la oferta de diplomaturas,
cursos, capacitaciones y talleres de extension.

Coordinar las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas.

Proponer normativas y procedimientos referidos al dictado de diplomaturas,
cursos, capacitaciones y talleres de extension.

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 las Unidades
Académicas y la Administracién Central.

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

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

Division Formacion de Adultos Mayores
Depende de: Departamento Formacion en Extension

Realizar las gestiones administrativas y logisticas vinculadas al desarrollo de la
oferta de cursos, capacitaciones y talleres para la formacion de adultos mayores.

Brindar atencion y asesoramiento al publico.

Difundir la oferta de cursos, capacitaciones y talleres en articulacién con las areas
que correspondan de la Administracion Central y de las Unidades Académicas.

Colaborar la administracién y facturacién de los fondos originados en las
actividades de su dependencia.

Proponer normativas y procedimientos referidos al dictado de cursos,
capacitaciones y talleres para la formacién de adultos mayores.

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

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

Departamento Politicas Territoriales
Depende de: Direccion Proyectos y Accién Territorial

1.

Realizar las gestiones administrativas y de logisticas necesarias vinculadas a los
programas, actividades y dispositivos de vinculacion y articulacién con el
territorio.

Proponer politicas y acciones institucionales de vinculacion y articulacién
territorial.

Colaborar en la interaccién con los niveles gubernamentales provinciales y
municipales en temas de interés en comun.

Proponer, desarrollar y formalizar vinculos con empresas y organizaciones no
gubernamentales para la realizacion de proyectos de interés y responsabilidad
social. Gestionar e implementar las acciones resultantes de los convenios
suscriptos.
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Colaborar en la promocion y organizacion de mesas de articulacion territorial
sobre temas de interés social y representar, por delegacion del/a Secretario/a de
Extensién a la Universidad en las mismas.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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 Gestion de Programas y Proyectos
Depende de: Direccion Proyectos y Accion Territorial

Gestionar los proyectos y programas que favorezcan el didlogo y la interaccion de
la Universidad y con los distintos actores de la sociedad con la que esta inserta,
de acuerdo a la normativa vigente.

Efectuar el seguimiento y control administrativo de programas y convocatorias
que incentiven o subsidien las actividades de extension, con financiamiento propio
o externo e informar.

Asesorar y asistir técnicamente a las Unidades Académicas en la presentacion,
gestion y tramitacion proyectos de extension y los programas de vinculacién
comunitaria.

Coordinar, gestionar y evaluar los programas de voluntariado universitario.

Publicitar las convocatorias y participar en su instrumentacion, en articulacion con
las areas que correspondan de la Administracion Central y de las Unidades
Académicas.

Registrar y mantener actualizados los datos referidos a programas y proyectos de
extension en los sistemas de informacion vigentes.

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 Pasantias
Depende de: Direccion Proyectos y Accion Territorial

1.

Brindar asistencia técnica en la elaboracién y gestion de convenios y vinculos que
promuevan becas y pasantias para la incorporacion de estudiantes y personas
graduadas de la Universidad en el medio laboral.

Colaborar en la fiscalizacion de las actividades de pasantia y sus respectivos
convenios dentro del marco normativo vigente.

Mantener y actualizar un Portal de empleo para estudiantes y personas graduadas
de la Universidad.

Relevar la actividad vinculadas a pasantias en las Unidades Académicas, registrar
en los sistemas correspondientes e informar.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Gestion Administrativa

Depende de: Direccion General Extension

Supervisa a: Departamento Administracion de Actividades de Extensidn; Division
Administrativa

Planificar, dirigir y supervisar la gestion administrativa y contable de la Secretaria
de Extension.

Supervisar la gestion administrativa contable de convocatorias y programas
propios o externos que incentiven o subsidien las actividades de extensién y su
rendicion de cuentas.

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la normativa vigente y
en articulacion con las areas correspondientes.

Planificar y coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento del Consejo
de Extension.

Gestionar la recaudacion y registro de los fondos originados en actividades de la
Secretaria de Extension.

Administrar y gestionar los fondos originados en actividades de extensién.
Asegurar el registro de los movimientos econdmico-financieros de la
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dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normativas establecidas en la
Universidad y las normas contables legales y técnicas.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos. Realizar
el seguimiento de la ejecuciéon presupuestaria de la dependencia e informar
peridodicamente.

Colaborar en la administracion de la agenda de actividades de la dependencia.
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.

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

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.

Organizar y asegurar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades a
su cargo en articulacién con las areas que corresponda.

Departamento Administracion de Actividades de Extension
Depende de: Direccion Gestidon Administrativa

. Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicidon de bienes y

servicios.

Realizar la gestion administrativa contable de convocatorias y programas propios
o externos que incentiven o subsidien las actividades de extension y tramitar su
rendicion de cuentas.

Facturar y recaudar los fondos originados en actividades de la Secretaria de
Extension de acuerdo a la normativa vigente. Registrar en los sistemas
correspondientes y rendir los ingresos a las areas que corresponda.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de la Secretaria.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Division Administrativa
Depende de: Direccion Gestion Administrativa

1.
2.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del area.

Colaborar en la gestién de los fondos especificos y de programas asignados a la
Subsecretaria.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
del Consejo de Extension. Asistir al Consejo en la redaccion de textos y cualquier
otro aspecto técnico que se requiera. Elaborar los textos definitivos que
formalizan las decisiones tomadas por el Consejo.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Secretaria.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Direccion Polo Editorial
Depende de: Direccion General Extensién
Supervisa a: Departamento Imprenta “Malvinas Argentinas”; Departamento Editorial
EDUCO; Divisién Disefo

1.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la Imprenta Malvinas
Argentinas y de la Editorial EDUCO.

Coordinar, convocar y elaborar la agenda de trabajo del Consejo Editorial. Asistir
al Consejo en los aspectos técnicos que requiera.

Supervisar la gestion de los proyectos editoriales, graficos y de imprenta de
acuerdo a las politicas establecidas y las normativas vigentes.

Promocionar, difundir y comercializar la produccién de la Editorial de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

Colaborar en la busqueda de recursos financieros tendiente a lograr los objetivos
del area.

Tipificar las relaciones entre autores y la Editorial en cuanto a los derechos
relacionados a la publicacion de obras y gestionar los respectivos contratos.
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Gestionar la participacion de la Universidad en ferias y exposiciones nacionales e
internacionales relacionados con su area de competencia.

Gestionar la participacion en las redes, camaras y 6rganos colectivos nacionales
e internacionales relacionados con la actividad editorial.

Supervisar las gestiones necesarias vinculadas al cumplimiento de las
disposiciones legales referidas al registro de la propiedad intelectual, depdsitos
que marca la ley, inscripcion en los registros de ISBN y/o ISSN segun corresponda.

Colaborar en las gestiones necesarias para la publicacion de los materiales en el
Repositorio Digital Institucional (RDI), en articulacién con las d4reas que
correspondan. Promover politicas de acceso abierto.

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

Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacion de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a de Extension, a la Universidad 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.
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Departamento Imprenta “Malvinas Argentinas”
Depende de: Direccion Polo Editorial
Supervisa a: Divisidon Preimpresion; Division Produccion; Division Postproduccion

10.

11.
12.

Organizar y gestionar los proyectos graficos y de imprenta, de acuerdo a las
politicas establecidas y las normativas vigentes.

Coordinar y supervisar los procesos técnicos necesarios para la produccion de
materiales graficos e impresos.

Gestionar y articular con las areas que correspondan los requerimientos de
trabajos y la provision de insumos.

Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacion de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes.

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

Registrar las actividades del area en los sistemas de informacion
correspondientes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacioén. Evaluar la incorporacion de nuevas tecnologias,
herramientas y software relacionados con las actividades de su competencia.

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 Preimpresion
Depende de: Departamento Imprenta “Malvinas Argentinas”

Preparar y procesar los archivos digitales para la produccién grafica. Realizar las
acciones necesarias para garantizar que los materiales impresos cumplan con los
estandares de calidad y precision requeridos.

Colaborar en el desarrollo de los proyectos de la Imprenta.
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3. Informar los insumos y requerimientos necesarios para la ejecucion de los
trabajos.

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

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

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

7. Colaborar con la evaluacidon para la incorporacién de nuevas tecnologias,
herramientas y software relacionados con las actividades de su competencia.

8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
Division Produccion
Depende de: Departamento Imprenta “Malvinas Argentinas”
1. Realizar las tareas técnicas vinculadas a la produccion e impresién de materiales,

cumpliendo con los estandares de calidad establecidos y los plazos de entrega
requeridos.

Elaborar los Planes de Trabajo del area.
Operar los equipos de impresion digital.

Colaborar en el desarrollo de los proyectos de la Imprenta.

o ~ W N

Informar los insumos y requerimientos necesarios para la ejecucion de los
trabajos.

o

Asesorar y 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 Administracion Central.

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

9. Colaborar con la evaluacidon para la incorporacién de nuevas tecnologias,
herramientas y software relacionados con las actividades de su competencia.

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

Division Postproduccion
Depende de: Departamento Imprenta “Malvinas Argentinas”

1. Realizar las tareas técnicas vinculadas con la postproduccién, incluyendo el
laminado, guillotinado, ensamblaje y doblado de materiales impresos.
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2. Realizar la encuadernacion de libros y otros materiales impresos.
3. Colaborar en el desarrollo de los proyectos de la imprenta.

4. Informar los insumos y requerimientos necesarios para la ejecucion de los
trabajos.

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

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

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

8. Colaborar con la evaluacion para la incorporacion de nuevas tecnologias,
herramientas y software relacionados con las actividades de su competencia.

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

Departamento Editorial EDUCO
Depende de: Direccion Polo Editorial
Supervisa a: Division Proyectos Editoriales

1. Organizar y gestionar los proyectos editoriales, de acuerdo a las politicas
establecidas y las normativas vigentes.

2. Coordinar y supervisar los procesos técnicos vinculados a los proyectos
editoriales. Asegurar la correccion, maquetacion, diagramacién y disefio del
material original.

3. Colaborar en la promocion, difusiéon y comercializacion de la produccion de la
Editorial de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacion de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes.

5. Colaborar en la gestiéon de los contratos. Realizar las tareas de contacto,
asesoramiento y seguimiento de los trabajos con autores/as.

6. Colaborar en las gestiones vinculadas a la participacion de la Editorial en las redes,
camaras y érganos colectivos nacionales e internacionales relacionados con la
actividad.

7. Participar en el cumplimiento de las disposiciones legales referidas al registro de
la propiedad intelectual, depdsitos que marca la ley, inscripcion en los registros de
ISBN Y/O ISSN segun corresponda.
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Realizar las gestiones necesarias para la publicacién de los materiales en el
Repositorio Digital Institucional (RDI), en articulacién con las d4reas que
correspondan. Promover politicas de acceso abierto.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades

Académicas y la Administracién 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 Proyectos Editoriales
Depende de: Departamento Editorial EDUCO

Realizar los procesos técnicos de correccidon, maquetacion, diagramaciony disefio
del material original. Gestionar la realizacién de otros procesos técnicos que se
requieran en el proceso de preimpresion.

Colaborar en la promocién, difusién y comercializacién de la produccién de la
Editorial de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Colaborar con las tareas de contacto, asesoramiento y seguimiento de los
trabajos con autores/as.

Proponer tipologias y estandares de publicacion e impresion, segun
caracteristicas técnicas y de interés del area.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Disefio
Depende de: Direccion Polo Editorial

Proponery elaborar los disefios graficos requeridos para los proyectos editoriales,
graficos y de imprenta.

Informar los insumos y requerimientos necesarios para la ejecucion de los
trabajos.

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 las Unidades
Académicas y la Administracién Central.

Colaborar con la evaluacién para la incorporacién de nuevas tecnologias,
herramientas y software relacionados con las actividades de su competencia.

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

Departamento Produccidn Integral de Contenidos
Depende de: Secretaria de Extension

10.

11.

12.

Organizar y gestionar la difusién y comunicacion de las actividades de extension
universitaria en distintos soportes, en el marco de las politicas y estrategias
establecidas por la Universidad.

Proponer y desarrollar herramientas y estrategias de comunicacion de las
actividades de extension universitaria. Realizar coberturas y difusion de
actividades y noticias de la Secretaria.

Realizar la gestién y produccion de contenidos radiales vinculados a las
actividades de la Secretaria.

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

Realizar la produccion de piezas comunicacionales y graficas.

Mantener actualizada la web del sitio oficial y las redes sociales de la Secretaria
de Extension, de acuerdo a las politicas de comunicacién e imagen institucional
de la Universidad.

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 las Unidades
Académicas y 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.
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Departamento Museologia
Depende de: Secretaria de Extension
Dependencia Funcional: Coordinacion Académica de Museos
Supervisa a: Divisién Gestion Museo de Sitio; Division Actividades Técnicas
Museolégicas; Division Turismo y Actividades Educativas

10.

11.

Organizary gestionar las actividades de los museos de la Universidad. Desarrollar
actividades que promuevan la preservacion de las colecciones y la exhibicién del
patrimonio universitario en articulacion con la Coordinacién Académica Museos.

Gestionar las actividades de relevamiento, evaluacion y catalogacion del
patrimonio cultural y cientifico de la Universidad, y realizar acciones que aseguren
su restauracion, conservacion, exhibicion y divulgacion.

Desarrollar, gestionar y supervisar las actividades vinculadas al turismo cultural,
la mediacion educativa, la atencion de visitantes y la difusion del patrimonio de los
museos universitarios, fortaleciendo su integracion con la comunidad y su funcién
extensionista.

Disefar, gestionar y promover circuitos turisticos y culturales que integren los
diferentes museos y espacios patrimoniales de la Universidad.

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

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
del Consejo Actividad de los Museos. Asistir al Consejo en la redaccion de textos
y cualquier otro aspecto técnico que se requiera. Elaborar los textos definitivos
que formalizan las decisiones tomadas por el Consejo.

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

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacién de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes.

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. Promover instancias de formacion
y capacitacion en técnicas museoldgicas, conservacion y documentacion
patrimonial.
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12. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

13. Colaborar en la comunicacion y difusidn de las actividades y novedades de los
Mmuseos.

Division Gestion Museo de Sitio
Depende de: Departamento Museologia

1. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo y gestion del Museo de Sitio.

2. Colaborar en la coordinacién y gestion de las actividades académicas, de
investigacion y/o transferencia que se desarrollen en el Museo de Sitio.

3. Realizar las tareas técnicas y museoldgicas necesarias para el desarrollo y la
conservacion del patrimonio y las colecciones del Museo de Sitio. Articular
acciones con las areas con las areas que correspondan.

4. Realizar la atencion al publico y la recepcion de visitantes en el Museo de Sitio.
Colaborar en el disefio de programas de visitas guiadas, recorridos tematicos y
actividades educativas. Articular acciones con las areas con las areas que
correspondan.

5. Gestionar el mantenimiento del Museo de Sitio, asi como otras acciones
necesarias para su correcto desenvolvimiento en articulacion con las areas que
correspondan.

6. Gestionar con las areas correspondientes la administracion y facturacion de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los sistemas
correspondientes.

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

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

Division Actividades Técnicas Museologicas
Depende de: Departamento Museologia

1. Realizar el relevamiento, registro y catalogacion de las colecciones patrimoniales
de los museos universitarios.

2. Mantener actualizadas las bases de datos y los inventarios del patrimonio cultural
y cientifico.

3. Ejecutar acciones de conservacion preventiva y curativa del patrimonio
museoldgico.
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4. Elaborar diagndsticos, informes técnicos y planes de conservacion de colecciones
y objetos patrimoniales.

5. Colaborar en el disefio y coordinacién de los procesos técnicos de exhibicion y
montaje de muestras permanentes y temporales.

6. Colaborar en la elaboracion de guiones museograficos y propuestas curatoriales.
7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

9. Participar en redes y programas interinstitucionales orientados a la conservacion
y gestidn del patrimonio cultural.

10. Colaborar en proyectos de investigacion y extension relacionados con la
museologia técnica y cientifica.

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

Division Turismo y Actividades Educativas
Depende de: Departamento Museologia

1. Organizar y realizar la atencion al publico y la recepcion de visitantes en los
museos de la Universidad.

2. Colaborar en el disefo de programas de visitas guiadas, recorridos tematicos y
actividades educativas.

3. Colaborar en el desarrollo de talleres, jornadas, exposiciones, conferencias y otras
actividades que promuevan la difusion del patrimonio y el conocimiento cientifico.

4. Realizar acciones que fomenten la participacion de la comunidad universitaria y
de la sociedad en las actividades museoldgicas.

5. Colaborar con organismos publicos y privados en la promocién del turismo
cultural y educativo regional.

6. Realizar las acciones necesarias para la elaboracién de materiales para difundir y
promover las actividades de los muesos. la oferta académica

7. Elaborar visitas, guias, catalogos, informaciones, circuitos y cualquier otro
dispositivo de difusiéon y promocion de las actividades de los museos.

8. Gestionar la comunicacion institucional de las actividades museolégicas en
coordinacioén con la Secretaria de Extension.

9. Promover convenios y vinculos con organismos, redes y programas de turismo
cultural, museologia y educacion patrimonial.
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10. Representar, por delegacion del Departamento, a la Universidad en espacios de
intercambio y cooperacion interinstitucional.

11. Implementar instrumentos de evaluacion del publico y de las actividades de
extension museoldgica.

12. Formular propuestas para la mejora continua de los servicios y experiencias
ofrecidas por los museos universitarios.
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SECRETARIA DE VINCULACION TECNOLOGICA

Mision

Asistir al/a la Rector/a en la definicién y gestion de politicas, estrategias y acciones
de vinculacién y transferencia de los conocimientos, competencias y capacidades
de la Universidad en el entorno social y productivo.

Direccion Transferencia y Servicios Tecnologicos
Depende de: Secretaria de Vinculacion Tecnolégica
Supervisa a: Departamento Actividades de Transferencia; Divisién Articulacion
Tecnolégica

1.

10.

Planificar y dirigir acciones de articulacion interinstitucional para la transferencia
tecnoldgica en la Universidad, en coordinacion con unidades académicas y otras
instituciones vinculadas.

Identificar capacidades tecnoldgicas de los distintos grupos y disciplinas de la
Universidad.

Promover la conformacion de grupos de transferencia y emprendimientos de base
tecnoldgica o spin-off y/o otras iniciativas de innovacion.

Supervisar el relevamiento y actualizacion de la informacién sobre la oferta
tecnoldgica de las unidades académicas, laboratorios, institutos de investigacion
de la Universidad, interinstitucionales e interjurisdiccionales, asi como sus
capacidades y recursos disponibles.

Coordinary articular demandas de terceros en materia de transferencia, desarrollo
e innovacién con los grupos, proyectos y programas de la Universidad Nacional
del Comahue y en articulacion con sus unidades académicas.

Proponer e implementar acciones de difusion de la politica institucional en materia
de transferencia y servicios tecnoldgicos para la comunidad de la Universidad.

Generar estrategias de busqueda de financiamiento externo para el desarrollo de
proyectos en el ambito de su incumbencia.

Asegurar el registro de actividades de transferencia realizada por las unidades
académicas, laboratorios, institutos de investigacion de la Universidad,
interinstitucionales e interjurisdiccionales.

Participar en redes nacionales, regionales e internacionales del ambito de
referencia.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
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15.

16.

17.

18.
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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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracién Central.

Representar, por delegacién del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion 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.

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 informacion y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Actividades de Transferencia
Depende de: Direccion Transferencia y Servicios Tecnoldgicos

Relevar y mantener actualizada la informacién sobre la oferta tecnolégica de las
unidades académicas, laboratorios, institutos de investigacion de la Universidad,
interinstitucionales e interjurisdiccionales, asi como sus capacidades y recursos
disponibles.

Mantener actualizado el registro de actividades de transferencia realizada por las
unidades académicas, laboratorios, institutos de investigacion de la Universidad,
interinstitucionales e interjurisdiccionales.

Proponer e implementar herramientas especificas para la articulaciéon con el
medio social y productivo (encuentros sectoriales y regionales, workshops, foros,
etc.).

Colaborar en la busqueda de financiamiento externo para proyectos de desarrollo
e innovacion.

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.
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Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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
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 Articulacion Tecnoldgica
Depende de: Direccion Transferencia y Servicios Tecnoldgicos

1.

Identificar demandas de terceros en materia de transferencia, desarrollo e
innovacion.

Articular las demandas detectadas con los grupos, proyectos y programas de la
Universidad Nacional del Comahue.

Colaborar en la implementacién de herramientas especificas para la articulacién
con el medio en materia de transferencia tecnoldgica.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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.

Direccidn Vinculacion Tecnolégica
Depende de: Secretaria de Ciencia 'y Técnica
Supervisa a: Departamento Administraciéon de Proyectos; Division Gestién de
Propiedad Intelectual

1.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de Vinculacién Tecnoldgica en la
Universidad, en articulacion con unidades académicas y otras instituciones
vinculadas.

Supervisar la correcta administracion de fondos y presupuestos provenientes de
convenios, licencias, cesiones y otras fuentes derivadas de actividades y
proyectos de vinculacién y transferencia tecnoldgica.
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Sistematizar y difundir informacién de vigilancia tecnolégica (mapas y perfiles
tecnoldgicos; escenarios futuros; datos de evolucion de los mercados, tendencias
sociales y culturales). Promover acciones sistematicas de captura, analisis,
difusion y explotacién de las informaciones cientificas o técnicas.

Desarrollar acciones para la deteccién de demandas tecnolégicas.

Proponer e implementar acciones de difusion de la politica institucional en materia
de transferencia y servicios tecnoldgicos para la comunidad de la Universidad.

Generar estrategias de busqueda de financiamiento externo para el desarrollo de
proyectos en el ambito de su incumbencia.

Generar y promover acciones de identificacion y valoracion de los resultados de la
investigacion cientifica para su potencial transferencia y/o divulgacion.

Colaborar en la negociacién para el licenciamiento de tecnologias y realizar el
seguimiento.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion 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 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 informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.
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Departamento Administracion de Proyectos
Depende de: Direccion Vinculacién Tecnoldgica

1. Administrar fondos y presupuestos provenientes de convenios, licencias, cesiones
y otras fuentes derivadas de actividades y proyectos de vinculaciony transferencia
tecnoldgica y gestionar su rendicion de cuentas.

2. Realizar el seguimiento y control de ejecucion de los proyectos y programas
externos o internos de la Universidad que incentiven o subsidien las actividades
de transferencia tecnoldgica.

3. Colaborar en la instrumentacion de las convocatorias, evaluacion, seguimiento y
control de los programas y proyectos de la Secretaria.

4. Colaborar en la gestion de la adquisicion de bienes y servicios asociados a los
proyectosy servicios de Vinculaciony Transferencia. Colaborar en la actualizacion
del inventario de bienes adquiridos.

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

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

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

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

Division Gestion de Propiedad Intelectual
Depende de: Direccion Vinculacién Tecnoldgica

1. Asesorary colaborar con la comunidad cientifica para la negociacion de contratos
con terceros y para el intercambio de informacion y materiales.

2. Gestionar y sistematizar informacién sobre registros de propiedad intelectual
generados desde la Universidad y su comunidad.

3. Colaborar en la difusion sobre las herramientas y mecanismos para proteccion de
la propiedad intelectual.

4. Colaborar en la identificacion y valoracion de los resultados de la investigacion
cientifica para su potencial transferencia y/o divulgacion.
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Realizar los tramites necesarios para la presentacion de patentes ante las
autoridades que corresponda.

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

Colaborar con la implementacion 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.

Division Administrativa
Depende de: Secretaria de Vinculacion Tecnoldgica

1.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

Administrar los fondos de la dependencia y colaborar en la gestion de los fondos
especificos y de programas asignados a la Secretaria y tramitar su rendicion de
cuentas.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
de la Mesa de Vinculacion. Asistir a la Mesa en la redaccién de textos y cualquier
otro aspecto técnico que se requiera. Elaborar los textos definitivos que
formalizan las decisiones tomadas por la Mesa.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a trdmites y actividades
de la Secretaria.

Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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SECRETARIA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Mision
Asistir al/a la Rector/a en la definicion e implementacion de politicas de bienestar
para la comunidad universitaria, que respondan a los propdsitos de promocion de
derechos, igualacién de oportunidades, convivencia, pertenencia, y difusiéon de
habitos, espacios y practicas saludables.

Direccion General Bienestar Universitario
Depende de: Secretaria de Bienestar Universitario
Supervisa a: Direccion Abordaje Integral; Departamento Intervenciones Institucionales;
Direccion Gestion Administrativa

1. Proponer, gestionar y supervisar programas y politicas de bienestar que
promuevan la igualdad de oportunidades a la comunidad universitaria y procuren
dar respuesta a sus diversas necesidades.

2. Asesorar en la planificacion y puesta en marcha de politicas y planes de accion
que permitan realizar un abordaje integral de las necesidades y derechos de la
poblacion estudiantil de la Universidad.

3. Articulary supervisar la implementacion de las politicas, programas y actividades
de bienestar universitario con las areas responsables de las diferentes
localizaciones.

4. Planificary supervisar la oferta y gestién de becas y beneficios para la comunidad
universitaria en general.

5. Coordinar con el gabinete de profesionales el trabajo, seguimiento y asistencia a
estudiantes becarios. Articular acciones que garanticen el abordaje
interdisciplinario de las situaciones y problematicas presentadas por la poblacion
de estudiantes becarios.

6. Desarrollar y supervisar programas y actividades de salud integral para la
comunidad universitaria, que contemplen la promocion de habitos saludables, la
atencidn psicosocial y la prevenciéon de enfermedades, entre otras tematicas.

7. Planificar y supervisar politicas y acciones para el abordaje y defensa de los de los
miembros de la comunidad universitaria con el fin de propiciar ambientes de
convivencia saludables.

8. Supervisar la gestion administrativa y contable de la Secretaria de Bienestar
Universitario. Colaborar en la busqueda de financiamiento externo tendientes a
lograr los objetivos de su area.
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Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de gestion de
bienestar, analizarlos y gestionar su implementacién en articulacion con las areas
que correspondan.

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.

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

Asegurar la articulacién de actividades de su competencia con areas afines de las
distintas localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion
Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a de Bienestar Universitario, a la
Universidad en ambitos de su competencia y promover de acciones de
cooperacion 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.

Direccién Abordaje Integral
Depende de: Direccion General Bienestar Universitario
Supervisa a: Departamento Gestion de Becas y Beneficios; Departamento Gabinete
Profesional; Departamento Salud Integral

1.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la gestién de becas y beneficios para la
comunidad universitaria y el desarrollo de las actividades del gabinete profesional.

Coordinar y supervisar la gestion de programas y actividades de salud integral
para la comunidad universitaria.

Colaborar con el disefio, organizacion, implementacion y evaluacion de proyectos
y programas que permitan realizar un abordaje integral de las necesidades y
derechos de la poblacién estudiantil de la Universidad.
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11.

12.

13.

14.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Proponer criterios de evaluacion para la adjudicacion de becas estudiantiles y
beneficios de bienestar.

Proponer y desarrollar proyectos especificos y convenios que amplien la oferta de
becas estudiantiles y beneficios.

Colaborar y asesorar a las areas encargadas de Bienestar universitario de las
unidades académicas en la tramitacién de las demandas estudiantiles
relacionadas a temas de su incumbencia.

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracién 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 comunicacidény difusion de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Gestion de Becas y Beneficios
Depende de: Direccion Abordaje Integral
Supervisa a: Division Residencias

1.

Organizary gestionar la oferta internay externa de becas estudiantiles y beneficios
para la comunidad universitaria.

Realizar la difusion, inscripcién, confeccion de listados de postulantes, evaluacion,
seleccién y adjudicacion de los diferentes tipos de becas estudiantiles y/o
cualquier otro beneficio destinado a estudiantes. Articular las acciones necesarias
con las Unidades Académicas y areas de gestion correspondientes.

Elaborar los proyectos de actos administrativos correspondientes a renovaciones,
bajas, adjudicaciones y renuncias de becas estudiantiles y beneficios.
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4. Proponer criterios de evaluacion para la adjudicacion de becas estudiantiles y
beneficios de bienestar.

5. Colaborar con las gestiones administrativas relacionadas a la distribucion
presupuestaria y seguimiento del pago de las diferentes becas estudiantiles y
beneficios del area.

6. Brindar informacion relacionada a becas estudiantiles y beneficios vigentes.
Elaborar informes sobre el estado de implementacién y cobertura de las becas
estudiantiles y beneficios y proponer mejoras.

7. Colaborar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto anual de becas
estudiantiles y beneficios.

8. Asistir a las Unidades Académicas en los aspectos administrativos vinculados a
becas estudiantiles y beneficios.

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

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.

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

Division Residencias
Depende de: Departamento Gestion de Becas y Beneficios

1. Brindar asistencia profesional, contencién y seguimiento a estudiantes con becas
de residencia. 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 Universidad mediante la
articulacion con las areas que correspondan.

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

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

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

Departamento Gabinete Profesional
Depende de: Direccion Abordaje Integral

10.
11.

Organizar y gestionar la asistencia profesional, contencion y seguimiento de
estudiantes becarios en la Universidad. Articular acciones con los profesionales
de las areas de bienestar de las Unidades Académicas.

Coordinar recursos intra y extrainstitucionales destinados a estudiantes
universitarios en situacion socioecondmica desfavorable con el objetivo de
acompaiiar y sostener en el normal desarrollo de su actividad académica. Realizar
las derivaciones correspondientes.

Proponer criterios de evaluacién para la adjudicacion de becas de bienestar.

Analizar y proponer los postulantes para adjudicaciones, renovaciones y bajas al
sistema de becas en coordinacion con los profesionales de las areas de bienestar
de las Unidades Académicas.

Proponer y coordinar con los profesionales de las dreas de bienestar
metodologias de trabajo y abordaje para la contencion y asistencia de estudiantes
becarios.

Elaborar informes sobre las asistencias profesionales realizadas. Relevar y
sistematizar los informes elaborados por los profesionales en las Unidades
Académicas.

Colaborar en la elaboracion y desarrollo de proyectos especificos y convenios que
amplien la oferta de becas estudiantiles y beneficios.

Brindar asesoramiento y asistencia técnica en tematicas pertinentes a las
incumbencias profesionales.

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.
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Departamento Salud Integral
Depende de: Direccion Abordaje Integral
Supervisa a: Division Prevencion y Atencion de Adicciones

10.
11.

Disefiar, coordinar y gestionar programas y actividades que se enmarquen en el
cuidado, la prevencion y la promocion de la salud integral para la comunidad
universitaria.

Organizar y gestionar las actividades y programas destinados a la comunidad
universitaria que se enmarquen en la prevencion y atencién de adicciones.

Proponer y gestionar la constituciéon de espacios y/o gabinetes de salud integral
en las distintas localizaciones de la Universidad, asi como espacios de contencion
y acompafamiento psicosocial, articulando tareas y recursos con areas
disciplinares afines. Monitorear su desarrollo y gestionar recursos para su
correcto funcionamiento.

Realizar campafias de informacién y prevencién que difundan las actividades de
salud integral.

Colaborar en el desarrollo de proyectos y convenios destinados a ampliar los
programas y actividades de salud integral. Articular las actividades desarrolladas
con las politicas publicas implementadas por los Ministerios nacionales vy
provinciales.

Promovery articular el acompafiamiento y asesoria de expertos en temas de salud
y bienestar universitario.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas 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.

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

Division Prevencion y Atencion de Adicciones
Depende de: Departamento Salud Integral

1.

Realizar programas y actividades relacionadas con la prevencion y la atencion de
adicciones para la comunidad universitaria.
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2. Colaborar en la elaboracién y desarrollo de proyectos especificos y convenios con
otras instituciones y organismos que se enmarquen en la prevencion y atencion
de adicciones.

3. Disefiar recursos y materiales destinados a la difusion de informacion relacionada
con la prevencion y atencion de adicciones y gestionar su produccion y difusién
con las areas que corresponda.

4. Brindar asesoramiento y asistencia técnica en tematicas pertinentes a las
incumbencias profesionales. Orientar sobre las derivaciones necesarias.

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

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

Departamento Intervenciones Institucionales
Depende de: Direccion General Bienestar Universitario

1. Organizary gestionar las acciones necesarias para la promocion y proteccion de
derechos a una convivencia en paz y sin violencia, incluida la violencia de género,
en el marco de las normativas universitarias.

2. Intervenir en los procesos y denuncias derivados de la aplicacion de los protocolos
relacionados con tematicas de violencia de género y otro tipo de violencias,
ademas de la proteccion de derechos, en el marco de la normativa vigente en la
Universidad.

3. Gestionar los dispositivos necesarios para la resolucion alternativa de conflictos
interpersonales mediables o conciliables que sucedan en el espacio de
convivencia. Coordinar las instancias de mediacién o conciliacion necesarias.

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

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

6. Proponer normasy procedimientos relacionados con el area de su competenciay
supervisar su implementacion.

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

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

9. Colaborar en la comunicacion y difusién de las actividades y novedades del area.
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Direccion Gestion Administrativa

Depende de: Direccion General Bienestar Universitario

Supervisa a: Departamento Administracién de Actividades de Bienestar; Divisidon
Administrativa

10.
11.
12.

13.

14.

. Planificar, dirigir y supervisar la gestion administrativa y contable de la Secretaria

de Bienestar Universitario.

Supervisar la gestion administrativa contable de convocatorias y programas
propios o externos que incentiven o subsidien las actividades de bienestar
universitario y su rendicién de cuentas.

Gestionar la adquisicidn de bienes y servicios de acuerdo a la normativa vigente y
en articulacion con las areas correspondientes.

Planificar y coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento del Consejo
de Bienestar y del Consejo de Gestion de Bienestar.

Coordinary supervisar las gestiones administrativas relacionadas a la asignacion
presupuestaria, distribucion y seguimiento del pago de las diferentes becas
estudiantiles y beneficios del area.

Colaborar en la elaboracion de la propuesta del presupuesto anual de becas
estudiantiles y beneficios.

Gestionar la recaudacion y registro de los fondos originados en actividades de la
Secretaria de Bienestar Universitario.

Administrar y gestionar los fondos originados en actividades de bienestar
universitario. Asegurar el registro de los movimientos econémico-financieros de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y normativas establecidas en
la Universidad y las normas contables legales y técnicas.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos. Realizar
el seguimiento de la ejecucidn presupuestaria de la dependencia e informar
periédicamente.

Colaborar en la administracion de la agenda de actividades de la dependencia.
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.

Supervisar 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.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.
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Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.

Organizar y asegurar la comunicacion y difusion de la informacién y actividades a
su cargo en articulacién con las areas que corresponda.

Departamento Administracion de Actividades de Bienestar
Depende de: Direccion Gestion Administrativa

1.

Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicién de bienes y
servicios.

Realizar la gestién administrativa contable de convocatorias y programas propios
o externos que incentiven o subsidien las actividades de bienestar universitario y
tramitar su rendicién de cuentas.

Realizar las gestiones administrativas relacionadas a la asignacion
presupuestaria, distribucion y seguimiento del pago de las diferentes becas
estudiantiles y beneficios del area.

Facturar y recaudar los fondos originados en actividades de la Secretaria de
Bienestar Universitario de acuerdo a la normativa vigente. Registrar en los
sistemas correspondientes y rendir los ingresos a las areas que corresponda.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de la Secretaria.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Division Administrativa
Depende de: Direccion Gestidon Administrativa

1.

Realizar la gestién de tramites administrativos y novedades del personal de la

Secretaria.

2. Colaborar en la gestion de los fondos especificos y de programas asignados a la

Secretaria de Bienestar.

3. Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo

del Consejo de Bienestar y del Consejo de Gestion de Bienestar. Asistir a los
Consejos en la redaccidén de textos y cualquier otro aspecto técnico que se
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requiera. Elaborar los textos definitivos que formalizan las decisiones tomadas
por los Consejos.

4. Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicion de bienes y servicios de la dependencia.

5. Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Secretaria.

6. Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

7. Colaborar en la comunicacion y difusiéon de las actividades y novedades de la
Secretaria.

Direccidn Servicios de Comedor y Planes Alimentarios
Depende de: Secretaria de Bienestar Universitario
Supervisa a: Departamento Servicio de Comedor Neuquén; Division Articulacion de
Planes Alimentarios con Unidades Académicas

1. Programar, coordinar y supervisar la gestion de los servicios de comedor y planes
alimentarios brindados por la Universidad. Coordinar las actividades de su
competencia con las areas afines de las distintas localizaciones de la Universidad.

2. Planificar, dirigir y supervisar la gestién del servicio de comedor Neuquén vy
garantizar su correcta administracion en articulacién con las areas que
corresponda.

3. Proponer y colaborar en la formulacion de proyectos y la ejecucién de acciones
destinadas a promover la ampliacion, en cuanto a cobertura y calidad, de los
servicios alimentarios brindados por la Universidad.

4. Relevar, registrar y sistematizar datos referidos al uso, disponibilidad vy
funcionamiento de los servicios de comedor y el otorgamiento de planes
alimentarios ofrecidos por la Universidad.

5. Proponer metodologias de trabajo y formas de funcionamiento comunes en los
servicios de comedor de la Universidad y asesorar en su implementacion.

6. Propiciar y coordinar el desarrollo de planes alimentarios con alta calidad
nutricional y bromatolégica para los comedores universitarios y supervisar su
implementacion.

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

8. Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.
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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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 comunicacidény difusion de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Servicio de Comedor Neuquén
Depende de: Direccion Servicios de Comedor y Planes Alimentarios
Supervisa a: Division Gestion Logistica; Division Cocina

Organizar y gestionar el servicio de comedor universitario del Campus Neuquén
atendiendo a los procedimientos y politicas establecidas por la Secretaria de
Bienestar Universitario.

Programar los menus del comedor.

Intervenir en los tramites vinculados a las becas y beneficios de comedor para la
comunidad universitaria.

Realizar la venta y control de tickets de comedor.

Brindar atencion al publico y comunicar las novedades del Comedor en
articulacion con las areas correspondientes.

Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacién de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes.

Coordinar e implementar acciones de mejora en aspectos gastronomicos,
bromatoldgicos, de seguridad e higiene para el servicio del comedor. Controlar el
cumplimiento de las normas vigentes de seguridad e higiene en el proceso de
elaboracion de las porciones.

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

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacion.
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Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacion sobre temas de su competencia.

Elaborar informes periédicos sobre el uso, cobertura y funcionamiento del servicio
de comedor.

Division Gestion Logistica
Depende de: Departamento Servicio de Comedor Neuquén

N o o > 0D

Efectuar las compras necesarias para brindar el servicio de comedor en el campus
Neuquén segun la programacion estipulada.

Gestionar el contacto con proveedores y la solicitud de cotizacion de precios.
Controlar y registrar el stock de mercaderia y elementos de cocina.

Colaborar con la venta y control de tickets de comedor y la atencidn del publico.
Colaborar con los tramites administrativos del Servicio de comedor.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Cocina
Depende de: Departamento Servicio de Comedor Neuquén

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.

Registrar las actividades del area en los sistemas correspondientes.

Division Articulacion de Planes Alimentarios con Unidades Académicas
Depende de: Direccion Servicios de Comedor y Planes Alimentarios

1.

Colaborar con el relevamiento, registro y sistematizacion de datos referidos al uso
y funcionamiento de los servicios de comedor y el otorgamiento de planes
alimentarios ofrecidos por la Universidad.
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2. Colaborar en la articulacién de actividades entre la Administracion Central y las
Unidades Académicas vinculadas con los servicios de comedor y planes
alimentarios.

3. Proponer metodologias de trabajo y formas de funcionamiento comunes en los
servicios de comedor de la Universidad y asesorar en su implementacion.
Desarrollar y ejecutar acciones que aseguren planes alimentarios con alta calidad
nutricional y bromatolégica.

4. Colaborar con la elaboraciéon de normativas y procedimientos referidos a los
servicios de comedor y planes alimentarios.

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

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

Direccién Deportes y Recreacion
Depende de: Secretaria de Bienestar Universitario
Supervisa a: Departamento Campus Deportivo Neuquén; Divisidon Articulacién
Deportiva y Recreativa con Unidades Académicas

1. Planificar, gestionary supervisar programas y actividades deportivas y recreativas,
fomentando la participacion activa de la comunidad universitaria.

2. Proponer y gestionar la creacidon de espacios para la practica deportiva y
recreativa en las localizaciones de la Universidad. Proponer una grilla anual de
actividades deportivas y recreativas. Articular acciones con areas afines en las
Unidades Académicas.

3. Colaborar en la articulacion con organismos regionales, provinciales vy
municipales y otras organizaciones para el desarrollo de iniciativas conjuntas.

4. Fomentar y coordinar la participacion de la Universidad en certamenes, torneos y
competencias regionales y nacionales, de las diversas disciplinas deportivas.

5. Ejecutar las acciones necesarias para resguardar la integridad fisica de los
individuos que realicen deportes y/u otras actividades recreativas organizadas por
la Secretaria de Bienestar Universitario.

6. Proponer y supervisar normativas y procedimientos relacionados con la practica
de deportes y la utilizacion de la infraestructura deportiva de la Universidad.

7. Gestionar relevamientos que contemplen el estado de los espacios fisicos y
equipamientos destinados a las practicas deportivas y recreativas, necesidades
de acondicionamiento y de materiales necesarios para un adecuado
aprovechamiento de la infraestructura y servicios. Elevar informes a las areas
correspondientes.
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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.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a de Bienestar Universitario, a la
Universidad en ambitos de su competencia y promover de acciones de
cooperacion 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 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 informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Campus Deportivo Neuquén
Depende de: Direccion Deportes y Recreacion
Supervisa a: Division Disciplinas Deportivas; Division Recreacion

Organizary gestionar actividades deportivas y recreativas en el Campus Deportivo
de Neuquén, en el marco de las politicas y programas establecidos por la
Secretaria de Bienestar Universitario.

Gestionar el uso de los espacios del Campus Deportivo de Neuquén, incluidos el
Polideportivo “Beto Monteros” y los que sean determinados como tales.

Verificar el estado de los espacios fisicos y equipamientos destinados a las
practicas deportivas y recreativas. Planificar y gestionar las reposiciones y/o
reparaciones que fueran necesarias articulando con las dreas que correspondan.

Ejecutar acciones que garanticen medidas primarias de atencion y la realizacion
de avisos correspondientes ante emergencias, en el marco de los protocolos que
se establezcan para tal fin.

Gestionar con el area correspondiente la administracion y facturacion de los
fondos originados en las actividades de su dependencia. Registrar en los
sistemas correspondientes.

Elaborar informes periédicos sobre el uso y funcionamiento de los espacios del
Campus Deportivo de Neuquén.
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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 implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.

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

Division Disciplinas Deportivas
Depende de: Departamento Campus Deportivo Neugquén

Realizar las acciones necesarias para el desarrollo de actividades de las distintas
disciplinas deportivas que se practiquen en el Campus Deportivo Neuquén.
Comunicar la agenda de actividades a las areas que correspondan.

Colaborar en la gestién de los tramites administrativos vinculados a la
contratacion de los profesionales de las disciplinas deportivas. Articular con las
areas que corresponda.

Colaborar en la organizacion y planificacion de las actividades deportivas.

Disponer los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades
deportivas que se realicen en las instalaciones.

Ejecutar acciones que garanticen medidas primarias de atencion y la realizacion
de avisos correspondientes ante emergencias, en el marco de los protocolos que
se establezcan para tal fin.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Recreacion
Depende de: Departamento Campus Deportivo Neuquén

1.

Realizar las acciones necesarias para el desarrollo de las actividades recreativas
que se desarrollen en el Campus Deportivo Neuquén. Comunicar la agenda de
actividades a las areas que correspondan.

Colaborar en la gestion de los tramites administrativos vinculados a la
contratacién de profesionales de actividades recreativas. Articular con las areas
que corresponda.
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3. Colaborar en la organizacién y planificacion de actividades que promuevan
practicas saludables en el ambito universitario vinculadas con la realizacion de
actividades fisicas, recreativas, socioculturales y comunitarias.

4. Disponer los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades
recreativas que se realicen en las instalaciones.

5. Ejecutar acciones que garanticen medidas primarias de atencion y la realizacion
de avisos correspondientes ante emergencias, en el marco de los protocolos que
se establezcan para tal fin.

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

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

Division Articulacion Deportiva y Recreativa con Unidades Académicas
Depende de: Direccion Deportes y Recreacion

1. Colaborar con el relevamiento, registro y sistematizacion de datos referidos a las
actividades deportivas y recreativas que se desarrollen en el ambito de la
Universidad, incluidos relevamientos que contemplen el estado de los espacios
fisicos y equipamientos destinados a las practicas deportivas y recreativas.

2. Realizar las acciones necesarias para la participacion de la Universidad en
certamenes, torneos y competencias regionales y nacionales, de las diversas
disciplinas deportivas.

3. Colaborar en la articulacion de actividades entre la Administracion Central y las
Unidades Académicas vinculadas con actividades deportivas y recreativas.

4. Colaborar con la elaboracion de normativas y procedimientos referidos a la
practica de deportes y la utilizacién de la infraestructura deportiva de la
Universidad.

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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SECRETARIA DE COMUNICACION Y MEDIOS

Misién
Asistir al/a la Rector/a en la definicion, desarrollo y gestion de politicas y
actividades de comunicacion interna y externa, ademas de coordinar y gestionar
sus medios y soportes comunicacionales.

Radio Universidad 103.7
Depende de: Secretaria de Comunicacion y Medios

Departamento Programacion y Contenidos
Depende de: Radio Universidad 103.7
Supervisa a: Divisién Contenidos Digitales; Division Produccién; Division Aire

1. Gestionary supervisar la produccion de contenidos de la emisora, en el marco del
proyecto comunicacional y la identidad de la radio y las politicas de comunicacion
de la Universidad.

2. Gestionar y supervisar la realizacion y puesta al aire de los noticieros, boletines
informativos, panoramas y/o flashes informativos.

3. Organizar y supervisar la produccion y difusion de contenidos digitales y la
actividad en redes sociales de la Radio.

4. Proponer, organizar y gestionar la programacion anual de la radio.

5. Gestionar las presentaciones de propuestas de proyectos de programas radiales
y evaluarlas.

6. Definir y supervisar las tareas de recepcion, clasificacion, distribucion vy
musicalizacién que se realicen con material grabado.

7. Colaborar en el disefio del perfil artistico de la emisora, la estética de las
campafas, contenidos de programacion y los espacios musicales de la radio.

8. Administrar el archivo sonoro y gestionar su difusion.
9. Coordinary supervisar las actividades de las areas a su cargo.
10. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

11. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Contenidos Digitales
Depende de: Departamento Programacion y Contenidos

© o N o o

Realizar la produccién y publicacion de contenidos digitales para las redes
sociales de la Radio en articulacién con las areas que corresponda.

Monitorear la actividad de las redes sociales, analizar métricas y proponer mejoras
a las estrategias institucionales de comunicacion digital de la Radio.

Administrar perfiles y cuentas en las redes sociales de la Radio Universitaria de
acuerdo a las politicas de comunicacion e imagen institucional de la Universidad.

Interactuar con la audiencia digital y en linea e implementar estrategias para
incrementar la presencia en redes y el impacto de las publicaciones.

Colaborar en la actualizacion y disefo del sitio web de la Radio.

Realizar la cobertura y difusion de actividades y noticias de la Radio.
Colaborar en la administracién del archivo sonoro y gestionar su difusion
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Produccion
Depende de: Departamento Programacion y Contenidos

Realizar la produccion, guion y edicion de la artistica de los programas de la
emisora, micros, especiales institucionales, de interés general, periodisticos,
asociaciones intermedias y particulares, y cualquier otra pieza de comunicacion
que se emita en la radio.

Mantener y realizar las rutinas de programacién en vivo, grabadas y
automatizadas.

Realizar el guion, locucion y edicion de la artistica central de la radio y los avisos
comerciales e institucionales de la emisora.

Asistir técnicamente y supervisar el cumplimiento de los parametros de calidad
requeridos, horarios, aspectos estéticos, contractuales y normativos de las
transmisiones.

Colaborar con las tareas de recepcion, clasificacion, distribucién y musicalizacién
que se realicen con material grabado.

Elaborar las promociones de la programacion y las caracteristicas de apertura,
separacion y cierre de las distintas audiciones de la emisora.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Aire
Depende de: Departamento Programacion y Contenidos

© N o o

Realizar la locucion de noticieros, informativos, noticias aisladas o agrupadas.
Realizar la presentacién, conduccién, animacién de audiciones y programas e
intervenir en dialogos con el publico, visitantes o artistas.

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.

Elaborar los contenidos informativos y periodisticos de la programacion de la
radio. Redactar las informaciones a transmitir.

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.

Adecuar periodisticamente el material producido por cronistas y movileros.
Colaborar en la realizacion de producciones y guiones.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Técnica
Depende de: Radio Universidad 103.7
Supervisa a: Division Operacidon Técnica; Division Mantenimiento Técnico e

Informatico

1. Organizary gestionar las actividades de operacion técnica de la radio.

2. Realizar las tareas necesarias para asegurar transmisiones de alta calidad técnica,
su continuidad y disponibilidad en diferentes soportes y dispositivos que faciliten
el acceso a la audiencia.

3. Gestionar y supervisar las tareas de mantenimiento y actualizacion del
equipamiento técnico de la radio.

4. Coordinar y supervisar el desarrollo de aplicaciones, el estado de la red y de los
equipos de almacenamiento de datos.

5. Proponer y planificar innovaciones y mejoras que promuevan la optimizacion de
los procesos de la radio y el crecimiento del area de cobertura de la emisora.

6. Analizar, planificar y resolver inconvenientes concernientes a las exigencias

artisticas de los diferentes tipos de programacion.
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7. Coordinary supervisar las actividades de las areas a su cargo.

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

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

Division Operacion Técnica
Depende de: Departamento Técnica

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.

Realizar funciones de sonomontaje, grabacion y reproduccion en salas de emision
0 ensayo, salas de grabacion o sonido, control central, estudios o exteriores.

Verificar las lineas desde y hacia el estudio. Controlar y mantener la calidad y el
nivel de audio y asegurar una correcta operacion de los medios y el normal
desarrollo de la programacion que se irradia.

Colaborar en la gestion del mantenimiento y reparaciones del equipamiento de la
radio.

Establecer la ubicacion, distribucién y verificacion del funcionamiento de los
elementos utilizados (micréfonos, grabadores, consolas, etc.) para programas en
vivo o grabados.

Registrar e informar las actividades y novedades del turno de operadores de
acuerdo a requerimientos normativos

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Mantenimiento Técnico e Informatico
Depende de: Departamento Técnica

1.

Gestionar y realizar el mantenimiento técnico de los equipos que se encuentran en
la sede de la emisora, en la torre de transmisién y en la sala de equipos y/o
gestionar la intervencidn de servicios de terceros.

Realizar acciones necesarias que aseguren el servicio de streaming.

Realizar acciones que aseguren el correcto mantenimiento y limpieza de las
instalaciones y equipamiento técnico de la radio.

Controlar, registrar e informar sobre el desarrollo y resultado de la provisién de
servicios y de tareas de mantenimiento realizadas por terceros en la Radio.
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5. Colaborar en el relevamiento de las necesidades de infraestructura, equipamiento
y servicios de la Radio e informar.

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

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

Division Gestion Administrativa y Comercial
Depende de: Radio Universidad 103.7

1. Realizar la gestion de promocion y venta de publicidad en coordinacion con las
areas que corresponda. Mantener actualizado el cuadro tarifario y la cartera de
clientes de la radio.

2. Facturar y recaudar los fondos originados en actividades de su dependencia de
acuerdo a la normativa vigente. Registrar en los sistemas correspondientes y
rendir los ingresos a las areas que corresponda.

3. Verificar la emisién de los anuncios pautados.

4. Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

5. Administrar los fondos de la dependencia y colaborar en la gestion de los fondos
especificos y de programas asignados a la Radio Universitaria y tramitar su
rendicion de cuentas.

6. Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

7. Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

8. Colaborar en la comunicacion y difusién de las actividades y novedades de la
dependencia.

Departamento Comunicacion Institucional y Prensa
Depende de: Secretaria de Comunicacion y Medios
Supervisa a: Divisién Comunicacioén Institucional; Division Prensa

1. Organizar y gestionar las actividades de prensa y comunicacion institucional
interna y externa en la Universidad.

2. Gestionar el vinculo institucional con medios de comunicacién y la administracion
de los espacios publicitarios.

3. Coordinary articular acciones con las Secretarias y las Unidades Académicas para
asegurar la implementacion de las politicas de comunicacién institucional.
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4. Organizar y supervisar la distribucion en diferentes medios y soportes de la
informacion y contenidos generados por las dependencias de la Universidad.

5. Colaborar con la elaboracion del Manual de Identidad Institucional y articular
acciones para su implementacién.

6. Gestionar y mantener actualizado un archivo de medios que contenga la
documentacién y materiales producidos para la comunicacion institucional.
Asegurar el registro de las actividades y producciones de las areas afines y
asegurar la disponibilidad y acceso a la informaciéon a toda la comunidad
universitaria.

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

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

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

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

Division Comunicacion Institucional
Depende de: Departamento Comunicacion Institucional y Prensa

1. Proponer y desarrollar herramientas y estrategias de comunicacion entre las
localizaciones y dependencias de la Universidad. Ejecutar acciones tendientes a
mejorar la calidad y el flujo de las comunicaciones internas.

2. Seleccionar y difundir entre la comunidad universitaria contenidos informativos,
académicos, administrativos, cientificos y culturales, en los distintos soportes
comunicativos de la Universidad.

3. Colaborar en la elaboracion y actualizacion de normativa, procedimientos y
protocolos de comunicacion interna.

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

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

6. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Prensa
Depende de: Departamento Comunicacion Institucional y Prensa

1. Realizar coberturas y difusion de actividades y noticias de la Universidad en
articulacion con las areas que corresponda.

2. Recopilar, seleccionar y procesar la informacion producida en las dependencias
de la Universidad.

3. Colaborar en la distribucion en diferentes medios y soportes de informacion y
contenidos generados por las dependencias de la Universidad.

4. Colaborar en la produccién y desarrollo de campafias publicitarias de difusion y
promocion de la Universidad.

5. Recopilary registrar las apariciones de la Universidad en medios de comunicacion.
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 Disefo y Producciéon Audiovisual
Depende de: Secretaria de Comunicacion y Medios
Supervisa a: Divisién Redes Sociales; Division Produccion Audiovisual

1. Organizary gestionar las actividades de disefio, elaboracién, produccién y difusién
de contenidos audiovisuales y digitales, de acuerdo a las politicas de
comunicacién e imagen institucional establecidas por la Subsecretaria.

2. Disefiar los sitios webs institucionales de la Universidad de acuerdo a las politicas
de comunicacion e imagen institucional. Asesorar y capacitar a los usuarios
editores de contenidos de los sitios webs y redes sociales institucionales.

3. Realizar la produccién de piezas comunicacionales y graficas. Promover la
correcta utilizacion de las herramientas y piezas de disefio oficiales.

4. Disefiar y gestionar los proyectos de senalética de las dependencias
universitarias.

5. Actualizar el archivo de medios con los materiales y piezas disefiadas para la
comunicacién. Asegurar el registro de las actividades y producciones de las areas
a su cargo y la disponibilidad y acceso a la informacién a toda la comunidad
universitaria.

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

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

Division Redes Sociales
Depende de: Departamento Disefio y Produccion Audiovisual

Realizar la publicacion de contenidos digitales para las redes sociales
institucionales de la Universidad en articulacién con las areas que corresponda.

Monitorear la actividad de las redes sociales, analizar métricas y proponer mejoras
a las estrategias institucionales de comunicacion digital.

Administrar perfiles y cuentas en redes sociales institucionales.

Interactuar con seguidores e implementar estrategias para incrementar la
presencia en redes y el impacto de las publicaciones.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Division Produccion Audiovisual
Depende de: Departamento Disefio y Produccion Audiovisual

Realizar la produccion de contenidos audiovisuales de la Universidad.

Elaborar proyectos videograficos educativos, documentales e institucionales, y
gestionar su produccion.

Colaborar en la gestion de producciones y ediciones originales y coproducciones
para television y web.

Realizar el registro audiovisual de actividades institucionales de relevancia.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Division Administrativa
Depende de: Secretaria de Comunicacion y Medios

1.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

Administrar los fondos de la dependencia y colaborar en la gestion de los fondos
especificos y de programas asignados a la Secretaria y tramitar su rendicion de
cuentas.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
de la Mesa de Comunicacion y Medios. Asistir a la Mesa en la redaccion de textos
y cualquier otro aspecto técnico que se requiera.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Secretaria.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.

140



Universidad Nacional del Comahue

IS

(ﬁ“U RSy
”9’7va 0’)'\

ll

Universidad Publica

1972

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

SECRETARIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Mision

Asistir al/a la Rector/a en la planificacion del desarrollo institucional y en la
coordinacién de acciones destinadas a mejorar la calidad de la Universidad en el
cumplimiento de sus funciones.

Departamento Planes y Evaluaciones Institucionales
Depende de: Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional

1.

10.
11.

Planificar, coordinar y gestionar las actividades necesarias para la elaboracion,
implementacién y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional y Planes
estratégicos de la Universidad.

Planificar, disefar estrategias y coordinar acciones para el desarrollo de los
procesos de evaluaciones y autoevaluaciones institucionales. Elaborar los
documentos relacionados.

Asesorar y brindar asistencia técnica en la elaboracién, implementacion y
seguimiento de Planes de Desarrollo Institucional en las Unidades Académicas.

Gestionar y realizar el seguimiento de proyectos estratégicos que mejoren la
calidad institucional de la Universidad.

Colaborar en el desarrollo de las actividades de aseguramiento de la calidad, de
acuerdo a las normativas y procedimientos vigentes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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
capacitacion 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 Informacion y Estadisticas Universitarias
Depende de: Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional

10.

11.

12.
13.

Elaborar informacién estadistica sobre diferentes aspectos y dimensiones que
involucran el funcionamiento de la Universidad. Disefiar e implementar los
dispositivos de medicion, evaluacion y seguimiento asociados.

Organizar y coordinar la edicién y publicacion de la informacién estadistica
elaborada.

Generar, recolectar y difundir estadisticas consideradas relevantes para la gestion
institucional.

Coordinar, procesar y controlar el envio de la informacién estadistica solicitada
por los organismos externos a la Universidad.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos gerenciales de la
Universidad, analizar su funcionamiento y gestionar su implementacion en
articulacion con las areas que correspondan.

Promover politicas de acceso y transparencia de la informacién publica.

Colaborar en el desarrollo de las actividades de aseguramiento de la calidad, de
acuerdo a las normativas y procedimientos vigentes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Mejora de Procesos
Depende de: Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional

1.

2.

Disenar estrategias y desarrollar acciones para la mejora de procesos en la
Universidad.

Proponer y actualizar la metodologia de elaboracion, revision y aprobacion de los
documentos de gestion de la calidad.
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10.
11.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Brindar soporte y asesoramiento técnico en el disefio, implementacion y
formalizacion de procedimientos, instructivos y documentos asociados a la
mejora de procesos y a la gestion de la calidad.

Registrar y difundir los documentos de gestion de la calidad vigentes, asegurando
su disponibilidad y acceso a toda la comunidad universitaria.

Colaborar en el desarrollo de las actividades de aseguramiento de la calidad, de
acuerdo a las normativas y procedimientos vigentes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Division Administrativa
Depende de: Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Institucional

Realizar la gestion de los tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

Administrar los fondos de la dependencia y colaborar en la gestion, tanto de
fondos especificos como de programas asignados a la Secretaria, y tramitar su
rendicion de cuentas.

Elaborar, segun se solicite, informes relativos a expedientes que se tramiten en la
Secretaria.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
de la Mesa de Planeamiento. Asistir a la Mesa en la redaccion de textos y cualquier
otro aspecto técnico que se requiera.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Secretaria.

Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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SECRETARIA GENERAL

Mision

Asistir al/a la Rector/a en el desarrollo y administracién del personal de la
Universidad, en la gestion de actos administrativos, documentacion institucional y
asuntos juridicos, y en el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura edilicia.

Direccion General Legal y Técnica
Depende de: Secretaria General
Supervisa a: Direccion Asuntos Juridicos; Direccion Gestion Documental

1.

10.

11.

Planificar, dirigir y supervisar la asistencia juridica y la gestién documental en el
ambito de la Universidad.

Brindar asesoramiento técnico juridico a las autoridades superiores de la
Universidad y a todas las dependencias de la misma, en el ambito de su
competencia.

Asegurar la actuacion judicial, ejerciendo o dirigiendo la representacion de la
Universidad.

Supervisar la confeccion y publicacién de las decisiones politico-administrativas
de Rectorado, Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

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

Coordinar y supervisar la implementacioén y actualizacion del sistema de acceso
abierto a la normativa universitaria, en articulacion con las areas que corresponda

Supervisar el desarrollo e implementacion de politicas y estrategias
institucionales de digitalizacion y expurgo de la documentacion.

Colaborar en la gestion y promocién de politicas de acceso y transparencia de la
informacién publica en el ambito de la Universidad Nacional del Comahue.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos vinculados a
expedientes y documentacion de la Universidad, analizarlos y supervisar su
implementacion en articulacién con las areas que correspondan.

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

Asegurar la articulacién de actividades de su competencia con areas afines de las
distintas localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion
Central.
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12.

13.

14.

15.

16.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion interinstitucional.

Intervenir en la gestién 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 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.

Direccion Asuntos Juridicos
Depende de: Direccion General Legal y Técnica
Supervisa a: Departamento Dictamenes y Asesoramiento; Departamento Gestiones
Judiciales

10.

Dirigiry supervisar las gestiones judiciales y el asesoramiento juridico en el ambito
de la Universidad.

Organizar y gestionar la asistencia y asesoramiento juridico en la Universidad.

Coordinar la actuacion judicial, ejerciendo o dirigiendo la representacion de la
Universidad en los juicios civiles, comerciales, laborales y contenciosos
administrativos en que es parte.

Realizar el seguimiento y supervisar las actuaciones en todos los juicios en que la
Universidad es parte. Informar a las autoridades.

Gestionar y supervisar la elaboracion de dictamenes cuando corresponda la
intervencion del area.

Informar los estados de las causas judiciales en las que es parte la Universidad a
las autoridades o dependencias que corresponden de acuerdo a la normativa.

Asesorar a la Junta Electoral.
Realizar el control de legalidad de las investigaciones administrativas.

Colaborar en la recopilacién, sistematizacion y puesta a disposicién de la
comunidad universitaria del repositorio digital que contenga la normativa
internacional, nacional, provincial y municipal de interés para el ambito de la
educacion superior.

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

145



CION,
al Ay 2

\VERS,

1972 Universidad Publica

Universidad Nacional del Comahue

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Dictdmenes y Asesoramiento
Depende de: Direccién Asuntos Juridicos

Elaborar los informes y dictdmenes que le sean requeridos. Registrar, sistematizar
y resguardar los dictamenes.

Realizar el control de juridicidad de los convenios y otras cuestiones sometidas a
su intervencion.

Brindar asesoramiento en la elaboracion de actos administrativos, circulares,
contratos, convenios, acuerdos, informes u otros documentos que contengan
disposiciones o implicaciones de orden juridico.

Intervenir en la elaboracion de los pliegos y en los procesos licitatorios y de
concesion, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

Colaborar con los/as letrados/as del area en casos de ausencia, excusacion o
recusacion, cuando les sea requerido por las autoridades.

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 las Unidades
Académicas y la Administracion Central.

Proponer normas y procedimientos relacionados con el drea de su competenciay
supervisar su implementacion.
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10.
11.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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

Colaborar en la comunicacidn y difusién de las actividades y novedades del area.

Departamento Gestiones Judiciales
Depende de: Direccion Asuntos Juridicos
Supervisa a: Division Oficios y Requerimientos

9.
10.

Organizar y ejercer la representacion de la Universidad en los juicios civiles,
comerciales, laborales y contenciosos administrativos en que es parte. Intervenir
en las cuestiones penales que le sean expresamente encomendadas.

Actuar como representante de la Universidad en los métodos alternativos de
resolucion de conflictos que le sean encomendados.

Prestar asesoramiento juridico a las autoridades de la Universidad en temas de su
competencia.

Asesorar a las autoridades sobre formulacion de denuncias, providencias,
medidas cautelares u otras de orden juridico de interés de la Universidad o acerca
de la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas vigentes.

Realizar la procuracion de los expedientes judiciales en los que la Universidad es
parte.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Oficios y Requerimientos
Depende de: Departamento Gestiones Judiciales

Recepcionar y proveer adecuado tramite a los oficios judiciales recibidos en la
Universidad.

Elaborar informes en relacion a los oficios y requerimientos recibidos por la
Universidad.

Llevar la agenda de audiencias y vencimientos judiciales.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Colaborar con los/as letrados/as del area en casos de ausencia, excusacion o
recusacion, cuando les sea requerido por las autoridades.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Gestion Documental
Depende de: Direccion General Legal y Técnica
Supervisa a: Departamento Despacho y Boletin Oficial; Divisién Mesa de Entradas y
Salidas; Division Notificaciones Especiales

1.

10.

11.

12.

Dirigir y supervisar la gestion de documentacién, expedientes, notificaciones y
despacho en el ambito de la Universidad.

Coordinar y supervisar la protocolizacién y notificacion de los actos
administrativos de Rectorado, Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

Supervisar el registro y resguardo de los documentos originales de los actos
administrativos.

Proponer politicas y estrategias institucionales de digitalizacion y expurgo de la
documentacién. Articular acciones para su implementacion.

Programar, coordinar y supervisar la publicacion del Boletin oficial y del Digesto
Normativo 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.

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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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.
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13.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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

Departamento Despacho y Boletin Oficial
Depende de: Direccion Gestién Documental

1.

9.
10.

Organizar y gestionar la protocolizacion y publicacion de las decisiones politico-
administrativas adoptadas por el Rectorado, Consejo Superior y la Asamblea
Universitaria.

Controlar que los textos resolutivos definitivos se ajusten a las normas y
procedimientos vigentes. Informar a las autoridades.

Disefiar, organizar y publicar el Boletin Oficial de la Universidad, de acuerdo a las
normas y procedimientos que regulen su funcionamiento.

Registrar y resguardar los documentos originales de los actos administrativos del
Rectorado, Consejo Superior y Asamblea Universitaria y los boletines oficiales.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Mesa de Entradas y Salidas
Depende de: Direccion Gestién Documental

1.

Recepcionar, registrar y proveer adecuado tramite a la documentacion y
expedientes, de acuerdo a la normativa y procedimientos de la Universidad.

Colaborar en el diligenciamiento de la correspondencia de la Administracién
Central.

Controlar los aspectos formales de las actuaciones que tramitan en el ambito de
su competencia.

Registrar los datos del area en los sistemas de informacién correspondientes.

Informar sobre el estado de trdmites registrados a quien lo solicite.
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6. Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién Central.

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

Division Notificaciones Especiales
Depende de: Direccion Gestién Documental

1. Recepcionar y diligenciar las cédulas de notificacion, cartas documentos u otra
documentaciodn judicial.

2. Colaborar con las gestiones necesarias para responder a distintos organismos
jurisdiccionales que requieran informacion especifica a la Universidad Nacional
del Comahue.

3. Colaborar en la gestion de las prontas respuestas de los requerimientos de
informes que realiza el Poder Judicial y los expedientes asociados, de acuerdo a
la normativa y procedimientos vigentes.

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

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

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

Departamento Gestion de Convenios
Depende de: Secretaria General

1. Organizary gestionar las acciones necesarias para la formalizacién y seguimiento
de los convenios, acuerdos, protocolos y compromisos constitutivos de las
relaciones institucionales de la Universidad.

2. Controlar que los convenios cumplan con la normativa y reglamentaciones
especificas.

3. Registrar las actividades del drea en los sistemas de informacion
correspondientes. Colaborar en la actualizacién del sistema de informacién de
Convenios Institucionales de la Universidad.

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

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

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

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

Departamento Investigaciones Administrativas
Depende de: Secretaria General

10.
11.

Organizar y gestionar la realizacion de las investigaciones administrativas, de
acuerdo a los procedimientos y normativas vigentes.

Realizar la instruccion de las actuaciones sumarias y sumarios administrativos de
la Universidad, de acuerdo a las leyes y normativas vigentes.

Gestionar y supervisar las tareas de la persona sumariante.

Efectuar las previsiones correspondientes para la intervencién de los organismos
judiciales o administrativos, segun correspondiere.

Informar a la Unidad de Auditoria Interna de las investigaciones administrativas
que impliquen perjuicio patrimonial para la Universidad.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 de las actividades y novedades del area.

Departamento Higiene y Seguridad
Depende de: Secretaria General
Supervisa a: Division Técnica

1.

Coordinar y supervisar el servicio de higiene y seguridad en el ambito de la
Universidad en cumplimiento de las normas legales vigentes y en articulacion con
las areas que corresponda.

Elaborar el Mapa de riesgos de la Universidad con su correspondiente Programa
Anual de Prevencion de Riesgos, en cumplimiento de las normas legales vigentes.
Gestionar las acciones necesarias para su desarrollo.
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11.

12.
13.
14.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Proponer planes de mejoras, normas y procedimientos relacionados con los
procesos del area y supervisar su implementacion.

Disponer y mantener actualizados diagramas de procesos y distribucién de areas
que presenten o puedan presentar riesgos en materia de higiene y seguridad,
planos de los servicios de prevencion y lucha contra incendio y planos generales
de evacuacion y vias de escape. Evaluar y recomendar mejoras.

Registrar mediciones y evaluaciones de contaminantes quimicos, fisicos o
bioldgicos. Realizar las acciones vinculadas a la gestion de residuos peligrosos y
drogas registradas en el ambito de la Universidad y en articulacion con las areas
que corresponda.

Intervenir en la elaboracién de los estudios y proyectos sobre instalaciones,
modificaciones y ampliaciones edilicias en articulacion con las areas que
corresponda.

Especificar las caracteristicas, condiciones de uso y conservacion de los
elementos de proteccién personal en articulaciéon con las areas que corresponda.

Efectuar la investigacion de accidentes de trabajo, en articulacion con el area de
Medicina laboral, de acuerdo a los requerimientos legales vigentes, e informar a
las dreas que corresponda.

Promover y difundir la seguridad en todo la Universidad. Coordinar las acciones
de prevencion para trabajo de contratistas, de acuerdo a las normativas vigentes.

Elaborar y ejecutar un Plan de Capacitacion anual de acuerdo a las normativas
vigentesy en articulacién con el area de Medicina laboral. Registrar las actividades
e informar.

Informar a las autoridades que corresponda y documentar las recomendaciones y
acciones efectuadas.

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 las Unidades
Académicas y la Administracion Central.

Division Técnica
Depende de: Departamento Higiene y Seguridad

1.

Controlar la documentacion de Higiene y Seguridad que deban presentar los
contratistas.

152



CION,
al Ay 2

\VERS,

1972
Universidad Nacional del Comahue

Consejo Superior ORDENANZA N°

Universidad Publica

1090

2. Intervenir en la investigacién de accidentes laborales, de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes.

3. Informar las novedades relacionadas con las funciones especificas del area a las
autoridades que corresponda.

4. Colaborar con la seleccién y control de elementos de proteccion de higiene y
seguridad y en la implementacion de las medidas preventivas, en articulacidén con
las dreas que corresponda.

5. Contribuir en las actividades de capacitacion en materia de higiene y seguridad en
el trabajo.

6. Registrar las actividades del area y mantener actualizada la documentacion.
7. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Gestion e Innovacion Administrativa

Depende de: Secretaria General

Supervisa a: Departamento Gestion Administrativa; Departamento Innovacion
Administrativa

1. Planificar, dirigir y supervisar la gestion administrativa de la Secretaria General y
las acciones y politicas relacionadas a la innovacion administrativa en la
Universidad.

2. Proponer, implementar y articular politicas y actividades destinadas a la
transformacion, modernizacién, innovacion y eficiencia en los procesos
administrativos universitarios.

3. Planificary coordinar el relevamiento y andlisis de las necesidades de los usuarios
de los sistemas informaticos de gestion e integracion documental y otros de
incumbencia de la Secretaria. Coordinar y asegurar la realizacién de las acciones
requeridas para brindarles soluciones y respuestas.

4. Planificary coordinar las acciones necesarias para el funcionamiento del Consejo
de Administracion y las actividades de la Comisiéon Negociadora de Nivel
Particular. Gestionar la protocolizacion y puesta a disposicion de las decisiones
tomadas.

5. Gestionar y supervisar la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y
actividades desarrolladas bajo su dependencia.
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11.

12.
13.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la normativa vigente y
en articulacién con las areas correspondientes.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos. Realizar
el seguimiento de la ejecucion presupuestaria de la dependencia e informar
periédicamente.

Colaborar en la administracion de la agenda de actividades de la dependencia.

Representar, por delegacién del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion interinstitucional.

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

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Organizar y asegurar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades a
su cargo en articulacién con las areas que corresponda.

Departamento Gestion Administrativa
Depende de: Direccion Gestién e Innovacion Administrativa

Recepcionar, registrar y proveer adecuado tramite a la documentacion y
expedientes que se tramitan en la Secretaria.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de la Secretaria.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
del Consejo de Administracion y las actividades de la Comisién Negociadora de
Nivel Particular. Asistir a los 6rganos deliberativos en la redaccién de textos y
aspectos técnicos y gestionar su protocolizacién. Elaborar los textos definitivos
que formalizan las decisiones tomadas por los érganos deliberativos.

Realizar la gestidn de tramites administrativos y novedades del personal del area.

Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicion de bienes y
servicios.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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Departamento Innovacién Administrativa
Depende de: Direccidn Gestion e Innovacion Administrativa
Supervisa a: Division Gestidon Funcional de Sistemas de Integracion Documental

10.

11.
12.

Organizar y gestionar actividades y estrategias de mejora y redisefio en los
procesos administrativos y articular acciones para su implementacion.

Colaborar en la elaboracion de politicas que favorezcan la transformacién y
modernizacion administrativa de la Universidad Nacional del Comahue.

Gestionar las tareas vinculadas a la deteccion de requerimientos de mejora en los
sistemas informaticos de gestion e integracion documental y otros de
incumbencia de la Secretaria, analizarlos y gestionar su implementacion en
articulacion con las areas que correspondan.

Proponer y gestionar la elaboracién e implementacion de procedimientos e
instructivos de los sistemas informaticos de gestion e integracion documental que
se utilicen en la Universidad. Gestionar su aprobacién y comunicacion a los
usuarios correspondientes.

Promover el uso de herramientas digitales para la gestion documental, firma
electrénica y expedientes digitales.

Identificar buenas practicas en otras universidades y organismos publicos para su
adaptacion institucional.

Proponer planes de mejoras, normas y procedimientos relacionados con los
procesos administrativos y supervisar su implementacion.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas 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.

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

Division Gestion Funcional de Sistemas de Integracion Documental
Depende de: Departamento Innovacion Administrativa

1.

Colaborar en la planificacion e implementacién de los sistemas de informacion de
gestion e integracion documental y actualizaciones provistas por los organismos
universitarios nacionales. Coordinar y articular las actividades con las
dependencias de la Universidad que corresponda.
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Colaborar en la deteccion y andlisis de requerimientos de mejora en los sistemas
informaticos de gestién e integracion documental.

Definir los perfiles de usuarios de los sistemas de su competencia.

Validar la implementacién de la firma digital en certificados, resoluciones y
contratos, garantizando seguridad juridica. Colaborar en la implementacién de
otros protocolos para la validacion de actos administrativos con estandares
legales.

Asesorar y brindar asistencia técnica a los usuarios de los sistemas de su
competencia.

Monitorear la utilizacion de los sistemas de gestion e integracion documental.

Elaborar informacion de los sistemas del area y elevar a requerimiento.

Responsable de Acceso a la Informacién Publica (*)
Depende de: Secretaria General

©o ®©® N o

10.

11.

Recibir, tramitar y registrar las solicitudes de acceso a la informacién publica, de
acuerdo a las normativas y procedimientos vigentes.

Realizar el seguimiento y control de la correcta tramitacién de las solicitudes.

Articular con las distintas dependencias universitarias la gestion de las
solicitudes.

Realizar y elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades y
elevarlos a los ambitos que corresponda, segun las normativas y procedimientos
vigentes.

Monitorear el cumplimiento de las obligaciones de transparencia activa por parte
de las dependencias y funcionarios responsables de la informacion.

Promover politicas de acceso y transparencia de la informacion publica.
Proponer y gestionar la implementacion de criterios de transparencia activa.
Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Colaborar con la implementacién y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién 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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracién Central.
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12. Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion interinstitucional.

13. Colaborar enla comunicaciony difusion de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Mision

Asistir al/a la Secretario/a en el desarrollo y administracion del personal de la
Universidad.

Direccion General Administracion de Personal
Depende de: Subsecretaria de Desarrollo y Administracion de Personal
Supervisa a: Direccidon Informaciones de Personal; Direccion Liquidaciones y
Retenciones de Haberes; Departamento Jubilaciones; Divisién Gestion de Seguros

1.

10.

11.
12.

Programar y supervisar los procesos y actividades vinculadas a la liquidacion y
retencion de haberes del personal de la Universidad en cumplimiento de la
normativa vigente en materia laboral, previsional, tributaria, de género e inclusion.

Proponer, gestionar y supervisar la revision y modificacion de las férmulas de
liquidacion de haberes.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades vinculadas a informaciones y
novedades del personal.

Articular y supervisar la implementacion de acciones de acompafiamiento en
jubilaciones.

Asesorar en la planificacion y puesta en marcha de politicas y planes de accion
vinculados a la administracion del personal.

Supervisar la gestion de seguros y aseguradoras de riesgo del trabajo.

Realizar la carga en los sistemas informaticos de las ausencias justificadas y las
horas extraordinarias del personal de la Universidad.

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

Calcular las licencias anuales ordinarias pendientes de usufructo e informar a las
areas que correspondan para realizar el pago en la liquidacion final.

Supervisar el cumplimiento de las normas legales en los temas de su competencia
y en articulacién con las areas que correspondan.

Suscribir las certificaciones del area.

Gestionar y supervisar la elaboracién de actos administrativos referidos a tramites
y actividades desarrolladas bajo su dependencia.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de gestion de
recursos humanos la Universidad, analizarlos y gestionar su implementacioén en
articulacion con las areas que correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

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

Asegurar la articulacién de actividades de su competencia con areas afines de las
distintas localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion
Central.

Representar, por delegacion del/la Subsecretario/a, a la Universidad en ambitos
de su competencia y promover de acciones de cooperacion 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 dreas 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 Informaciones de Personal
Depende de: Direccion General Administracién de Personal
Supervisa a: Departamento Control de Novedades; Division Administracion de Legajos

1.

Gestionary coordinar los procesos de alta, modificacion y baja laboral del personal
de la Universidad.

Planificar, dirigir y supervisar la gestién de legajos y novedades del personal de la
Universidad.

Supervisar el cumplimiento de las normas en los temas de su competencia y en
articulacion con las areas que correspondan.

Gestionar la elaboraciéon de actos administrativos referidos a tramites vy
actividades desarrolladas bajo su dependencia.

Supervisar el resguardo de los legajos y la documentacion fisica del area.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.
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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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 comunicacidény difusion de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Control de Novedades
Depende de: Direccidon Informaciones de Personal

Controlar las cargas realizadas por las Unidades Académicas en los sistemas
informaticos e informar a quien corresponda.

Realizar el control de legalidad de la documentacion de novedades remitidas por
las Unidades Académicas.

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

Realizar la carga de novedades del personal de la Administracion Central.

Elaborar informes periddicos de las situaciones que impactan en las liquidaciones
de haberes del personal de la Universidad, de acuerdo a las normativas y
procedimientos vigentes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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.
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Division Administracion de Legajos
Depende de: Direccién Informaciones de Personal

1.

a > 0PN

Cargar y actualizar los legajos de personal en el sistema informatico
correspondiente.

Mantener actualizados los legajos fisicos del personal de la Universidad.
Resguardar los legajos fisicos del personal.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direcciodn Liquidaciones y Retenciones de Haberes
Depende de: Direccion General Administracién de Personal
Supervisa a: Departamento Liquidaciones de Haberes; Departamento Retenciones de
Haberes

. Planificar, dirigir y supervisar la gestion de liquidaciones y retenciones de haberes

del personal de la Universidad.

Organizar y supervisar los procesos de pago de haberes del personal de la
Universidad, asi como aportes y retenciones de la seguridad social, asociaciones
gremiales, obras sociales, seguros, reintegros, créditos, embargos, cuotas
alimentarias u otros rubros que correspondan.

Controlar y aprobar los valores para el proceso de acreditacion de haberes.
Comunicar a las areas que correspondan.

Supervisar el cumplimiento de las normas legales en los temas de su competencia
y en articulacion con las areas que correspondan.

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

Gestionar la elaboracién de actos administrativos referidos a tramites vy
actividades desarrolladas bajo su dependencia.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

Proponer la actualizacion de normas, procedimientos administrativos,
reglamentos e instructivos que regulen las tareas de su competencia. Programar
su implementacion.

Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

161



CION,
al Ay 2

\VERS,

1972

Universidad Nacional del Comahue

10.

11.

12.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 determinacién de las necesidades presupuestarias de las areas a
su cargo.

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

Departamento Liquidaciones de Haberes
Depende de: Direccion Liquidaciones y Retenciones de Haberes

9.
10.

Efectuar las liquidaciones de haberes y subsidios, de acuerdo a la normativa y
procedimientos correspondientes.

Realizar controles previos a la liquidacion definitiva respecto del calculo y carga
de conceptos de ajustes u otras novedades informadas del personal de la
Universidad.

Generar recibos de haberes y expedir certificaciones de haberes para instituciones
y organismos que lo requieran.

Confeccionar y mantener actualizadas las escalas de remuneraciones,
asignaciones familiares, aportes y beneficios sociales, conforme a la legislacién
vigente.

Analizar, configurar y dejar registro de las férmulas de liquidacion de haberes
utilizadas en los sistemas informaticos. Mantener actualizada la informacion
requerida por los sistemas informaticos.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Retenciones de Haberes
Depende de: Direccidn Liquidaciones y Retenciones de Haberes

1.

Realizar las actividades vinculadas al rol de agente de retencién de la Universidad
antes las agencias impositivas estatales.
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2. Gestionar y asesorar sobre el calculo de retenciones del personal de la
Universidad.

3. Registrar las retenciones de la seguridad social, asociaciones gremiales, obras
sociales, seguros, reintegros, créditos, embargos, cuotas alimentarias u otros
rubros que correspondan, en los sistemas informaticos pertinentes y de acuerdo
a la normativa vigente.

4. Controlar los informes de los descuentos realizados e informar las correcciones
gue sean necesarias.

5. Elaborar informes solicitados para tramitar las respuestas a oficios judiciales.
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. Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia'y
supervisar su implementacion.

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

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

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

Departamento Jubilaciones
Depende de: Direccién General Administracién de Personal
1. Asesorar en materia de tramites de jubilaciones del personal de la Universidad.

2. Confeccionar y gestionar certificados de servicios y remuneraciones u otra
documentacién solicitada para la tramitacion previsional.

3. Realizar el registro y seguimiento de los tramites gestionados ante ANSES por el
personal de la Universidad.

4. Informar mensualmente los beneficios jubilatorios otorgados al personal de la
Universidad, de acuerdo a las normativas vigentes.

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

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

7. Colaborar con la implementacion y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacion sobre temas de su competencia.
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8. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.

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

Division Gestion de Seguros
Depende de: Direccién General Administracion de Personal

1. Elaborar las certificaciones de seguros y aseguradoras de riesgo del trabajo
solicitados por el personal de la Universidad.

2. Realizar las acciones necesarias para mantener actualizadas las bases de datos
de seguros.

3. Colaborar en la gestion de tramites de seguros y de denuncias de siniestros por
ART en la Administracién Central (Rectorado y Secretarias). Realizar el
seguimiento de notificaciones de ART con organismos externos.

4. Analizar el impacto de los seguros adicionales y gestionar su regularizacion.
5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

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

1. Proponer politicas, acciones y estrategias institucionales que fomenten el
bienestar integral y la salud laboral del personal docente y nodocente de la
Universidad.

2. Organizar, gestionar y articular acciones que acompanien el ingreso y la induccion
del personal a la institucién, la reinsercién, el cambio de funciones o la
relocalizacién, con lasen areas de incumbencia en las Unidades Académicas.
Impulsar estrategias de reconocimiento y valorizacién de las trayectorias
laborales.

3. Proponer criterios de trabajo y abordaje profesional en el acompafiamiento a las
trayectorias laborales del personal docente y nodocente de la Universidad.

4. Realizar las acciones necesarias para apoyar el trayecto laboral de
trabajadores/as en situacion de discapacidad.

5. Gestionar y articular acciones y dispositivos vinculados a la atencién y resolucién
de conflictos laborales con areas afines de la Administracion Central y Unidades
Académicas.
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Desarrollar diagnosticos vinculados al bienestar laboral que permitan mejorar las
condiciones de trabajo y el clima organizacional.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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.

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

Departamento Medicina Laboral
Depende de: Subsecretaria de Desarrollo y Administracion de Personal

10.
11.

Gestionar la realizacion de los examenes preocupacionales y periddicos. Indicary
monitorear examenes médicos de acuerdo a la nhormativa vigente.

Confeccionar y actualizar la historia clinica laboral del personal de la universidad.

Auditar los certificados médicos y realizar la carga en los sistemas informaticos
de las licencias médicas justificadas del personal de la Universidad.

Realizar el seguimiento del personal con licencia por enfermedad de larga
evolucion. Asegurar la pertinencia del encuadre como tal mediante entrevistas y/o
juntas médicas. Informar a las dreas correspondientes.

Realizar el seguimiento del personal que haya sufrido accidentes laborales y/o
enfermedades profesionales. Efectuar las gestiones pertinentes ante la
Aseguradora de Riesgos del Trabajo.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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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Departamento Desarrollo y Formacién Nodocente
Depende de: Subsecretaria de Desarrollo y Administracion de Personal
Supervisa a: Division Concursos; Division Capacitacion

1. Programar y coordinar acciones de formacién y capacitacién para el personal
nodocente de la Universidad de acuerdo a las politicas establecidas.

2. Organizar y gestionar las tareas vinculadas a la realizacion de concursos
nodocentes en el ambito de la Universidad. Articular las actividades con las areas
y las Unidades Académicas que corresponda.

3. Realizar las actividades necesarias para el disefio e implementacion del plan de
capacitacion del personal nodocente. Realizar el seguimiento y proponer mejoras.

4. Realizar el seguimiento de la evolucion del ingreso y promocion del personal
nodocente de la Universidad.

5. Brindar asistencia y apoyo para la implementacion de las evaluaciones de
desempefio para el personal nodocente, sistematizar sus resultados e informar.

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

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

10. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
11. Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades del area.

12. Coordinary supervisar las actividades de las areas a su cargo.

Division Concursos
Depende de: Departamento Desarrollo y Formacion Nodocente

1. Realizar las gestiones necesarias para la implementacion de los concursos de
ingreso y promocién del personal nodocente de la Universidad.
2. Colaborar en la gestion de las evaluaciones de desempefio.

3. Difundirinformacion relacionada a concursos de ingreso y promocion del personal
nodocente.

4. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
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Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién Central.

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

Division Capacitacion
Depende de: Departamento Desarrollo y Formacion Nodocente

1.

Realizar las actividades administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
e implementacion del plan de capacitacion del personal nodocente.

Colaborar en el disefio y seguimiento del plan de capacitacion del personal
nodocente y proponer mejoras.

Difundir y registrar las actividades del area.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Departamento Gestion Administrativa
Depende de: Subsecretaria de Desarrollo y Administracion de Personal

1.

Recepcionar, registrar y proveer adecuado tramite a la documentacion y
expedientes que se tramitan en la Subsecretaria.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de Ia
Subsecretaria.

Realizar la gestidn de tramites administrativos y novedades del personal del area.

Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicion de bienes y
servicios.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Subsecretaria.
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SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

Mision

Asistir al/a la Secretario/a en el desarrollo y mantenimiento de la estructura
edilicia.

Direccidn Proyectos
Depende de: Subsecretaria de Infraestructura
Supervisa a: Departamento Estudios y Proyectos; Division COmputos y Presupuestos

1.

10.

11.
12.

13.

Planificar, dirigir y supervisar las tareas relativas a la elaboracion y disefio de los
proyectos ejecutivos, pliegos licitatorios y demas procesos técnicos vinculados a
la planificacion y el ordenamiento fisico.

Proponer y gestionar planes de obras para la Universidad.

Elaborar y coordinar anteproyectos de obras, en articulacién con las areas que
correspondan.

Intervenir en los procesos de concursos de precios y/o licitacién y adjudicacién de
obras, y en la confeccion de informes técnicos de preadjudicacién y adjudicacion.

Programary supervisar la ejecucién de los programas de accesibilidad en edificios
y espacios fisicos de la Universidad.

Recopilar, resguardar y sistematizar informacion vinculada con planos, estado de
obras en curso, convenios e informacidon asociada a temas de su incumbencia.

Gestionar las tramitaciones y permisos que correspondan ante la gestién
municipal, provincial u otras requeridas para los proyectos y obras.

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.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos de
infraestructura, analizarlos y gestionar su implementacion en articulacién con las
areas que correspondan.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.
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14.

15.

16.

17.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Representar, por delegacion del/la Subsecretario/a, a la Universidad en ambitos
de su competencia y promover de acciones de cooperacion.

Intervenir en la gestién 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 articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Estudios y Proyectos
Depende de: Direccion Proyectos

10.
11.

Elaborar y disefiar los proyectos ejecutivos vinculados a la planificacion y el
ordenamiento fisico.

Organizar la elaboracién de documentacion técnica asociada a los proyectos de
obras (perfiles, prefactibilidad, factibilidad, anteproyectos, proyectos ejecutivos,
coémputos y presupuestos de obra y especificaciones técnicas generales y
particulares).

Colaborar en la gestion de los permisos necesarios en obras de nuevos edificios,
ampliaciones y/o refacciones edilicias, de acuerdo con la normativa vigente y el
plan de obras estipulado por las autoridades de la Universidad.

Gestionar y supervisar los relevamientos, mensuras y estudios previos.

Formular las especificaciones técnicas para las adquisiciones de equipamientos
y las contrataciones para la ejecucién de obras.

Proyectar y coordinar la ejecucion de los programas de accesibilidad en edificios
y espacios fisicos con finalidad universitaria, 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 las Unidades
Académicas y la Administracién 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.
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Division Computos y Presupuestos
Depende de: Direccion Proyectos

1. Elaborar los cémputos detallados de los insumos necesarios para los proyectos
de obras.
2. Elaborar los presupuestos correspondientes de las obras.

3. Registrar las actividades del drea en los sistemas de informacion
correspondientes.

4. Colaborar en los concursos de precios y/o las licitaciones de obras.
5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Obras
Depende de: Subsecretaria de Infraestructura
Supervisa a: Departamento Control y Ejecucién de Obra; Divisidn Certificaciones

1. Planificar, dirigir y supervisar las tareas técnicas pertinentes para la ejecucion de
obra publica universitaria, ampliacion, refuncionalizacién y modificacion de los
espacios fisicos de la Universidad.

2. Programar y supervisar la elaboracion de diagndsticos en materia de patologias
constructivas y proponer mejoras.

3. Coordinary supervisar los programas de obras menores.

4. Gestionar la actualizacién de los planos de las redes de infraestructura de
servicios y las bases de datos relacionadas.

5. Intervenir en los procesos de concursos de precios y/o licitacion y adjudicacion de
obras, y en la confeccion de informes técnicos de preadjudicacion y adjudicacion.

6. Intervenir en las evaluaciones del desempefio, calidad y cumplimiento de las
empresas prestadoras de servicios de obra contratadas por la Universidad, en
articulacion con las areas que corresponda.

7. Ejercer como responsable técnico ante organismos, nacionales, provinciales y
municipales, de los programas de infraestructura: redes de gas, redes eléctricas,
redes informaticas, redes de telefonia de las sedes de la Universidad.
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12.

13.

14.

15.

16.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Supervisar el cumplimiento de las normativas referidas a edificios con finalidad
universitaria y de las normas de seguridad en los procesos de obra como asi
también en obras finalizadas.

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 actualizacién y elaboracion de normas,
reglamentos y procedimientos de ejecucion de obras e instalacion de
equipamientos y sus especificaciones técnicas.

Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion 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 comunicacidny difusion de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Control y Ejecucién de Obra
Depende de: Direccion Obras

Organizar y gestionar la inspecciéon técnica de las obras de la Universidad,
fiscalizando el cumplimiento de la documentacion del proyecto y de las
obligaciones contractuales establecidas en el pliego de bases y condiciones.

Supervisar el desempefio, calidad y cumplimiento de las empresas contratistas.
Realizar y elevar los informes correspondientes.

Verificar el cumplimiento del plan de avance e inversién presentado por la
empresa contratada, informando de las novedades a las autoridades que
correspondan.

Emitir érdenes de trabajo y confeccionar las actas de inicio, recepcién provisoria,
definitiva y de entregas.

Expedirse en la revisién de modificaciones de obra y/o prorrogas de los plazos
contractuales.

Elaborar diagnésticos en materia de patologias constructivas e informar.
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Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Colaborar en la comunicacidn y difusién de las actividades y novedades del area.

Division Certificaciones
Depende de: Direccion Obras

o~ 0N

Elaborar las certificaciones de avance de obra.

Colaborar en los procedimientos vinculados al pago de proveedores.
Controlar que los proveedores cumplan con la normativa correspondiente.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Campus Neuquén
Depende de: Subsecretaria de Infraestructura
Supervisa a: Departamento Mantenimiento; Departamento Resguardo Patrimonial,
Division Recepcion

Dirigir y supervisar las tareas de recepcion, resguardo patrimonial y
mantenimiento de la Administracion Central y los espacios comunes del campus
Neuquén.

Garantizar las condiciones edilicias, sanitarias y de seguridad necesarias que
permitan un adecuado funcionamiento de los espacios comunes y los ocupados
por la Administracién Central.

Gestionar el relevamiento de las necesidades de infraestructura, equipamiento y
servicios del campus Neuquén.

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

Proponer y gestionar las acciones necesarias para el desarrollo, conservacion y
gestion del Parque Universitario Provincia del Monte y su patrimonio cultural,
arqueoldgico y paleontoldgico en articulacién con las areas que corresponda.
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12.

13.

14.

15.
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Programar, dirigir y evaluar las acciones de resguardo patrimonial y las medidas
de seguridad en eventos especiales. Asegurar la implementacién de medidas de
seguridad y prevencion de riesgos en el Campus

Intervenir en la organizacién de los espacios de estacionamiento y circulacion
vehicular y peatonal.

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Representar, por delegacion del/la Subsecretario/a, a la Universidad en ambitos
de su competencia.

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 comunicacidény difusion de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Mantenimiento
Depende de: Direccion Campus Neuquén
Supervisa a: Division Parques y Jardines; Divisién Mantenimiento Edilicio

1.

Organizar y gestionar las actividades de mantenimiento edilicio y jardineria en el
campus Neuquén.

Desarrollar programas de rutinas de revisidn y mantenimiento recurrente,
preventivo, predictivo y correctivo de las instalaciones. Sistematizar sus
resultados e informar.

Gestionar y supervisar programas de forestacion, poda, riego, limpieza y
conservacion en los espacios comunes del campus Neuquén. Articular las
actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades Académicas
del campus.
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Gestionary supervisar las reparaciones, ajustes y refacciones menores necesarias
e informar sobre la necesidad de realizar obras de mayor relevancia.

Controlar e informar sobre el desarrollo y resultado de las tareas de
mantenimiento realizadas por terceros.

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

Proponer pautas, normas y procedimientos relacionados con la contratacion,
evaluacion y control de las tareas de mantenimiento edilicio, de instalaciones y de
equipos realizadas por terceros.

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 Parques y Jardines
Depende de: Departamento Mantenimiento

Realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los programas de
forestacion, poda, limpieza y conservacién de parques y jardines en los espacios
comunes del campus Neuquén. Articular las actividades de su competencia con
las dreas afines de las Unidades Académicas del campus.

Efectuar el manejo y mantenimiento del sistema de bombeo de agua para el riego
del predio.

Operar los sistemas de riego y gestionar su correcto funcionamiento.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Mantenimiento Edilicio
Depende de: Departamento Mantenimiento

1.

Realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento a los programas y rutinas
de revision y mantenimiento recurrente, preventivo, predictivo y correctivo de las
instalaciones en las dependencias de la Administracién Central y espacios
comunes del Campus Neuquén. Articular con las areas que corresponda.

Efectuar las reparaciones, ajustes y refacciones menores necesarias e informar
sobre la necesidad de realizar obras de mayor relevancia.
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3. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Resguardo Patrimonial
Depende de: Direccion Campus Neuquén

1. Programar y gestionar las tareas de resguardo patrimonial de las areas de la
Administracion Central y espacios comunes del campus Neuquén. Articular las
actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades Académicas
del campus.

2. Coordinar el cuidado, control y vigilancia de los bienes patrimoniales, edificios,
instalaciones, parques y jardines ubicados en el ambito de su competencia.

3. Supervisar el cumplimiento del programa de recorridos, turnos y rutinas de
vigilancia. Revisar el registro de novedades e informar.

4. Operar y monitorear las camaras de vigilancia y gestionar su correcto
funcionamiento.

5. Efectuar los avisos, llamados y medidas primarias en ocasién de accidentes,
delitos, interrupcién en los servicios publicos, colapso edilicio, emergencias
climatoldgicas u otras situaciones que asi lo ameriten, segun los protocolos
establecidos por la Universidad.

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

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.
9. Colaborar en la comunicacion y difusién de las actividades y novedades del area.
Division Recepcion
Depende de: Direccion Campus Neuquén

1. Atendery brindar informacién al publico.

2. Realizar las acciones necesarias para dar orientacion para la circulacion y
ubicacién dentro del campus.

3. Atender y derivar las llamadas telefénicas.

4. Registrar la entraday salida de documentacion del campus. Gestionary diligenciar
los tramites recibidos.

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

175



Universidad Nacional del Comahue

6.

7.

€96N30N4£q9

1972

\VERS,

Universidad Publica

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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

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

Departamento Control de Servicios
Depende de: Subsecretaria de Infraestructura

9.
10.

. Supervisar el desempefo, calidad y cumplimiento de las obligaciones

contractuales de las empresas prestadoras de servicios contratadas por la
Universidad, en articulaciéon con las areas que correspondan. Informar a las
autoridades.

Intervenir en la elaboracion de los pliegos técnicos para la contratacion de
servicios.

Inspeccionar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de las empresas
prestadoras de servicios contratadas, en articulacion con las areas que
correspondan.

Articular con las areas de seguridad e higiene para hacer cumplir medidas de
resguardo y seguridad, de acuerdo a la normativa vigente.

Controlar que las empresas prestadoras de servicios cumplan con las politicas de
higiene y seguridad de la universidad, 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 las Unidades
Académicas y la Administracién 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.

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

Departamento Gestion Administrativa
Depende de: Subsecretaria de Infraestructura

Recepcionar, registrar y proveer adecuado tramite a la documentacion y
expedientes que se tramitan en la Subsecretaria.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de Ia
Subsecretaria.
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3. Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del area.

4. Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicion de bienes y
servicios.

5. Realizar la gestidon administrativa contable de convocatorias y programas propios
o externos que incentiven o subsidien las actividades de la Subsecretaria, y
tramitar su rendicién de cuentas.

6. Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicion de bienes y servicios de la dependencia.

7. Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

8. Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades de la
Subsecretaria.
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SECRETARIA DE CONSEJO SUPERIOR

Mision

Asistir al/a la Rector/a y al Consejo Superior en la organizacion y coordinacion de
las sesiones del Consejo Superior y la Asamblea Universitaria, y en la formulacion
y revision de la normativa institucional de la Universidad Nacional del Comahue.

Direccidon Comisiones y Sesiones
Depende de: Secretaria de Consejo Superior
Supervisa a: Departamento Asistencia Técnica; Division Comisiones

1.

10.

11.

12.

13.

Dirigir y coordinar los aspectos organizativos y logisticos para la realizacion de las
reuniones de comisiones y sesiones del Consejo Superior y Asamblea
Universitaria.

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

Organizar y proponer al cuerpo colegiado la conformacion de las Comisiones de
acuerdo a la normativa vigente.

Organizar, coordinar y gestionar las actividades vinculadas con el desarrollo de los
procesos eleccionarios de acuerdo a la normativa vigente.

Asistir y colaborar con la Junta Electoral en sus funciones especificas, de acuerdo
a la normativa vigente.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de las areas a su cargo.
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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracién Central.

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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Departamento Asistencia Técnica
Depende de: Direccion Comisiones y Sesiones

10.

11.
12.

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

aspecto técnico que se requiera durante las comisiones o sesiones del Consejo
Superior o0 Asamblea Universitaria.

Resguardar los dictamenes de las comisiones. Colaborar en la redaccion de los
textos definitivos de los actos administrativos del Consejo Superiory la Asamblea
Universitaria.

Elaborar las actas correspondientes a las sesiones.

Notificar de manera fehaciente las novedades, convocatorias y cualquier otra
comunicacion pertinente a los/as miembros del Consejo Superior y la Asamblea
Universitaria.

Actualizar la informacion que corresponda en los sistemas informaticos y
plataformas utilizadas por el Consejo Superior y la Asamblea Universitaria.

Colaborar con la Junta Electoral en sus funciones especificas, de acuerdo a la
normativa vigente: confeccion, impugnaciones y exhibicion de padrones y
candidaturas, disefio y distribucién de boletas, urnas y actas, realizacion de actos
eleccionarios y escrutinios.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Comisiones
Depende de: Direccion Comisiones y Sesiones

1.

Poner a disposicidon de las autoridades universitarias y los/as consejeros/as
superiores cualquier acto administrativo, normativa u otra documentacién
solicitada para el tratamiento de proyectos de las comisiones, reuniones plenarias
o reuniones extraordinarias del Consejo Superior y Asamblea Universitaria.
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. Asistir en la conformacién e integracion de las Comisiones, de acuerdo a la

normativa vigente.

Realizar el seguimiento y control de expedientes en proceso de trabajo. Colaborar
en su diligenciamiento y puesta a disposicion en el ambito de su competencia.

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

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

Direccidén Gestion Normativa y Administrativa
Depende de: Secretaria de Consejo Superior
Supervisa a: Departamento Gestién Normativa; Division Administrativa

1.

10.

11.

Dirigir y supervisar la elaboracion y protocolizacion de los textos definitivos de los
actos administrativos del Consejo Superior y de la Asamblea Universitaria.

Garantizar la actualizacion del repositorio digital de normativa del Consejo
Superior y asegurar su acceso y disponibilidad a la comunidad universitaria.

Administrar y gestionar los fondos asignados a la dependencia. Asegurar el
registro de los movimientos econémico-financieros de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos y normativas establecidas en la Universidad y las normas
contables legales y técnicas.

Colaborar en el desarrollo de las actividades vinculadas con los procesos
eleccionarios de acuerdo a la normativa vigente.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Supervisar 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.

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 informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.
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Departamento Gestion Normativa
Depende de: Direccion Gestion Normativa y Administrativa

1. Confeccionar los textos definitivos de los actos administrativos del Consejo
Superior y de la Asamblea Universitaria. Gestionar la protocolizacion de las
decisiones tomadas por los érganos.

2. Actualizar el repositorio digital de normativa del Consejo Superior y colaborar en
el desarrollo y actualizacion del digesto normativo de la Universidad, de acuerdo a
las normativas vigentes y en articulacién con las areas que corresponda.

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

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

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

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

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

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

Division Administrativa
Depende de: Direccion Gestion Normativa y Administrativa

1. Realizar la gestién de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

2. Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
de las reuniones.

3. Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

4. Colaboraren la elaboracién de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Secretaria.

5. Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

6. Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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Departamento Recursos Técnicos
Depende de: Secretaria de Consejo Superior

10.
11.

Registrar y resguardar las sesiones del Consejo Superior y la Asamblea
Universitaria.

Realizar la asistencia técnica y operativa en el desarrollo de las reuniones del
Consejo Superior y la Asamblea Universitaria. Operar los sistemas sonoros y
visuales.

Ofrecer soporte técnico en el uso de plataformas digitales utilizadas para el
desarrollo de las reuniones.

Proponer mejoras a los sistemas utilizados en los procesos electorales y en el
desarrollo de reuniones y colaborar en su implementacion en articulaciéon con las
areas que corresponda.

Monitorear la utilizacién y definir los perfiles de usuarios de las plataformas y
sistemas de su incumbencia.

Asistir a la Junta Electoral en el desarrollo del calendario, la conformacion y
actualizacion de padrones y el uso de los sistemas informaticos pertinentes.

Mantener actualizado el contenido de la web del sitio oficial y las redes sociales
del Consejo Superior, de acuerdo a las politicas de comunicaciéon e imagen
institucional de la Universidad.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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.
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SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Mision

Asistir al/a la Rector/a en la planificacion, definicion y gestion de politicas y
acciones vinculadas con las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
en todo lo referente a la Informatica, los Sistemas de Comunicacion de Voz,
Imagen y Datos, la Tecnologia educativa, el desarrollo de nuevas tecnologias y el
soporte tecnoldgico a las actividades que se realizan en la Universidad.

Direccion General Tecnologias de la Informacién
Depende de: Secretaria de Tecnologias de la Informacion
Supervisa a: Direccion Infraestructura; Direccion Sistemas; Departamento Web;
Departamento Desarrollo de Sistemas; Departamento Innovacion Tecnoldgica

1.

10.

Dirigir, coordinar, promover y organizar las iniciativas y actividades vinculadas con
el uso y la aplicacién de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones en
todo el ambito de la Universidad.

Planificar y dirigir el desarrollo y la implementacion de tecnologias aplicadas a la
educacion en todo el ambito de la Universidad Nacional del Comahue en
articulacion con las areas que corresponda.

Contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccién en materias de
su competencia técnica y en la definicion y establecimiento de normas de uso y
aprovechamiento de las tecnologias.

Planificar y dirigir el desarrollo de los sistemas informaticos de acuerdo a
estandares de desarrollo establecidos por la Universidad.

Supervisar el desarrollo y mantenimiento técnico de los sitios web institucionales
de la Universidad en articulacion con las areas que corresponda, y de acuerdo a
sus politicas de comunicacién e imagen institucional.

Colaborar en el disefio de politicas y esquemas de seguridad informatica y
supervisar su implementacion en las areas a su cargo.

Planificar y asegurar la implementacion de programas y proyectos de
informatizacién de la gestion. Administrar y supervisar las actividades vinculadas.

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

Asegurar la articulacion de actividades de su competencia con areas afines de las
distintas localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion
Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion 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 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 informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Direcciodn Infraestructura
Depende de: Direccién General Tecnologias de la Informacion
Supervisa a: Departamento Conectividad; Departamento Servicios de Data Center;
Division Soporte Técnico

. Administrar los recursos informaticos para lograr un O6ptimo rendimiento.

Coordinar el uso de terminales para una explotacién racional, en articulacién con
las areas correspondientes de las UUAA.

Planificar el crecimiento y operacion de los sistemas base.
Coordinar los recursos tecnoldgicos y gestionar el mantenimiento de los mismos.

Supervisar las actividades de instalacion y mantenimiento de la estructura de
interconexioén de las localizaciones de la Universidad.

Supervisar y dirigir las tareas de configuracién, administracién, mantenimiento y
seguridad de las redes informaticas y equipamiento de redes y comunicaciones.

Supervisar el desempefio, calidad y cumplimiento de las obligaciones
contractuales de las empresas prestadoras de servicios de tecnologias de la
informacion contratadas por la Universidad, en articulacion con las areas que
correspondan. Informar a las autoridades.

Elaborar e implementar proyectos de comunicaciones de datos y voz.
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14.
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16.

17.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Asesorar sobre la adquisicion y actualizacion de tecnologia en el ambito de toda
la Universidad.

Supervisar la implementacion de las politicas de backups, el cumplimiento de los
planes de contingencia ante incidencias y/o errores. Comunicar su resolucion y
proponer mejoras.

Desarrollar y mantener actualizado un registro del equipamiento e infraestructura
de comunicaciones de la Universidad.

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 Conectividad
Depende de: Direccion Infraestructura

Instalar y mantener la estructura de interconexion de las localizaciones de la
Universidad.

Coordinary ejecutar las tareas de configuracion, administraciéon, mantenimiento y
seguridad de las redes informaticas y equipamiento de redes y comunicaciones.

Implementar y coordinar el crecimiento y operacién de los sistemas de
telecomunicaciones.

Proveer, administrar y controlar los servicios de Internet y trafico en las redes de
datos de la Universidad.

Monitorear el desempefio, calidad y cumplimiento de las empresas prestadoras
de servicios de tecnologias de la informacion e informar.
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Controlar la operatividad de las conexiones y sus comportamientos, elevar
informes y proponer soluciones.

Cumplir con los planes de contingencia ante incidencias y/o errores. Comunicar
su resolucion y proponer mejoras.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Servicios de Data Center
Depende de: Direccion Infraestructura

Administrar, mantener, configurar y actualizar los servidores fisicos y virtuales.

Administrar, controlar y asegurar los sistemas de base y disefiar esquemas de
instalacién, administracién y soporte.

Actualizar e instalar nuevas versiones del motor de base de datos. Mantener y
configurar los sistemas de gestion de base de datos y colaborar con la
implementacion de la politica de backups.

Gestionar y administrar maquinas virtuales, incluyendo personalizaciones vy
nuevas funciones.

Realizar las actualizaciones periddicas del software de base y los utilitarios.

Implementar los mecanismos necesarios para cumplir una politica de backups de
las bases de datos, en articulacion con las areas que corresponda.

Implementar los mecanismos necesarios para cumplir una politica de seguridad
para los servidores y bases de datos, en articulacion con las dareas que
corresponda.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Colaborar en la comunicacidn y difusién de las actividades y novedades del area.

Division Soporte Técnico
Depende de: Direccion Infraestructura

10.

Poner en funcionamiento, mantener y reparar el equipamiento informatico en la
Administracion Central.

Asistir a los usuarios y dar solucion a los problemas de software y/o hardware.

Realizar la instalacion y configuracion del cableado estructurado y activos de red
de la sala de servidores de la Secretaria. Colaborar en la ejecucion de la obra 'y
mantenimiento de cableado estructurado en la Administracion Central.

Administrar las cuentas de protocolos de transferencia de archivos (FTP) de los
usuarios alojados en los servidores web.

Colaborar en el mantenimiento de activos de red en la Administracién Central.

Colaborar en la instalacion y desarrollo de servicios de informacion y
administracion (e-mail, repositorio de sistemas, sistema de atencion de usuario,
etc.).

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.
Articular las actividades de su competencia con las areas que corresponda.

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.
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Direccion Sistemas

Depende de: Direccion General Tecnologias de la Informacion

Supervisa a: Departamento Sistemas Administrativos; Departamento Sistemas
Académicos; Departamento Sistemas Transversales; Departamento Tecnologias
Educativas

11.
12.

13.

14.

Planificar y supervisar la implementacion de sistemas de informacion y sus
actualizaciones articulando acciones con las dependencias de la Universidad.
Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos.

Promover la mejora de procesos vinculados a la implementacion y actualizacién
de sistemas de informacion.

Relevary analizar las necesidades de los usuarios de los sistemas de informacion
en articulacion con los referentes funcionales. Coordinar y asegurar la realizacion
de las acciones requeridas para brindarles soluciones y respuestas.

Planificar, coordinar y supervisar la migracién de aplicaciones a nuevas
plataformas en articulacion con las areas que corresponda.

Realizar el seguimiento y control de utilizacién de los sistemas de informacién.
Realizar las acciones necesarias para su mejor uso y beneficio para la Universidad.

Articular las acciones requeridas para la vinculacién de los diferentes sistemas de
informacion.

Evaluar el desempefio, calidad y cumplimiento de las empresas prestadoras de
servicios informaticos e informar.

Proponer acciones para la vinculaciéon tecnoldgica de los sistemas de informacién
con otras instituciones.

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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.
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Colaborar en la determinacidén de las necesidades presupuestarias de las areas a
su cargo.

Colaborar en la comunicaciony difusion de la informaciény actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Sistemas Administrativos
Depende de: Direccion Sistemas

10.
11.

. Analizar los cambios de version de los sistemas de informacion administrativos,

facilitar la documentacion al usuario y proponer proyectos de implementacion de
las mismas. Actualizar e instalar nuevas versiones y garantizar su funcionamiento
adecuado.

Personalizar reportes de acuerdo a los lineamientos y metodologia de trabajo
determinada por SIU. Generar informes requeridos por usuarios y autoridades.

Configurar usuarios, perfiles funcionales, perfiles de datos y realizar la carga inicial
de datos.

Colaborar en el relevamiento y analisis de necesidades de los usuarios de los
sistemas de informaciéon administrativos en articulacién con los referentes
funcionales. Realizar las acciones requeridas para brindarles soluciones vy
respuestas.

Implementar los mecanismos necesarios para cumplir con la politica de seguridad
establecida. Cumplir con los planes de contingencia ante incidencias y/o errores.
Comunicar su resolucion y proponer mejoras.

Garantizar y optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos
relacionadas con el area de competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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
capacitacion 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 Sistemas Académicos
Depende de: Direccion Sistemas

10.
11.

. Analizar los cambios de version de los sistemas de informacion académicos,

facilitar la documentacion al usuario y proponer proyectos de implementacién de
las mismas. Actualizar e instalar nuevas versiones y garantizar su funcionamiento
adecuado.

Personalizar reportes de acuerdo a los lineamientos y metodologia de trabajo
determinada por SIU. Generar informes requeridos por usuarios y autoridades.

Configurar usuarios, perfiles funcionales, perfiles de datos y realizar la carga inicial
de datos.

Colaborar en el relevamiento y analisis de necesidades de los usuarios de los
sistemas de informacion académicos en articulacion con los referentes
funcionales. Realizar las acciones requeridas para brindarles soluciones y
respuestas.

Implementar los mecanismos necesarios para cumplir con la politica de seguridad
establecida. Cumplir con los planes de contingencia ante incidencias y/o errores.
Comunicar su resolucion y proponer mejoras.

Garantizar y optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos
relacionadas con el area de competencia.

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

Departamento Sistemas Transversales
Depende de: Direccion Sistemas

1.

Analizar los cambios de version de los sistemas de informacion transversales,
facilitar la documentacion al usuario y proponer proyectos de implementacién de
las mismas. Actualizar e instalar nuevas versiones y garantizar su funcionamiento
adecuado.
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Personalizar reportes de acuerdo a los lineamientos y metodologia de trabajo
determinada por SIU. Generar informes requeridos por usuarios y autoridades.

Configurar usuarios, perfiles funcionales, perfiles de datos y realizar la carga inicial
de datos.

Colaborar en el relevamiento y andlisis de necesidades de los usuarios de los
sistemas de informacién transversales en articulacion con los referentes
funcionales. Realizar las acciones requeridas para brindarles soluciones y
respuestas.

Implementar los mecanismos necesarios para cumplir con la politica de seguridad
establecida. Cumplir con los planes de contingencia ante incidencias y/o errores.
Comunicar su resolucion y proponer mejoras.

Garantizar y optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos
relacionadas con el drea de competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Tecnologias Educativas
Depende de: Direccion Sistemas

1.

Investigar, implementar y gestionar tecnologias aplicadas a la educacion a
distancia o mediada por tecnologia en todo el ambito de la Universidad en
articulacion con las areas que corresponda.

Gestionar la disponibilidad de herramientas, metodologias, procedimientos y
gestion de los entornos virtuales educativos.

Proponer, desarrollar y colaborar en la implementacion de herramientas para las
plataformas educativas digitales. Efectuar la administracién técnica de las
mismas.

Desarrollar y mantener los servicios de tecnologia para la actualizacion y el
mantenimiento de las plataformas educativas digitales.

191



\VERS,

éNJONAl

1972

Universidad Nacional del Comahue

10.

11.
12.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Garantizar el funcionamiento adecuado de los sistemas. Actualizar e instalar
nuevas versiones.

Garantizar y optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos
relacionadas con el area de competencia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Web
Depende de: Direccion General Tecnologias de la Informacion

Desarrollar y mantener los sitios web institucionales de la Universidad en
articulacion con las areas que corresponda, y de acuerdo a las politicas de
comunicacién e imagen institucional.

Garantizar y optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos
relacionadas con el area de competencia.

Promover y supervisar el cumplimiento de normas para la construccion y
mantenimiento de sitios webs de la Universidad.

Investigar, analizar e implementar nuevas tecnologias que potencien y beneficien
la mejora de la comunicacién de la Universidad.

Ejecutar las politicas y programas de seguridad informatica y supervisar su
implementacion en el marco de los programas y politicas establecidos por la
Secretaria.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

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

Departamento Desarrollo de Sistemas
Depende de: Direccion General Tecnologias de la Informacién

10.

11.
12.

. Analizar las necesidades y requerimientos de sistemas de informacion en el

ambito de la Universidad. Analizar e incorporar nuevos servicios de importancia
estratégica para la Universidad. Impulsar su uso en todo el ambito de la
Universidad.

Desarrollar los sistemas informaticos requeridos por las autoridades de la
Universidad de acuerdo a estandares de desarrollo que se definan en la
Universidad.

Realizar las acciones necesarias para la implementacion, mantenimiento y
actualizacion de los sistemas desarrollados por el area y los sistemas que se
integren a estos, en articulacion con las areas que corresponda.

Elaborar los instructivos de uso para los sistemas de la Universidad que desarrolla.
Colaborar en la elaboracién de los procedimientos relacionados en articulacién
con las areas que corresponda.

Colaborar en la implementacién de acciones que garanticen la vinculacion de los
sistemas de informacién universitarios con los sistemas de informacién
desarrollados en la Universidad.

Implementar los mecanismos necesarios para cumplir con la politica de seguridad
establecida.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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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Departamento de Innovacion Tecnoldgica
Depende de: Direccion General Tecnologias de la Informacion

10.
11.

Explorar, evaluar y elaborar proyectos relacionados con el uso de nuevas
tecnologias y su insercion en la Universidad.

Implementar proyectos de nuevas tecnologias en el ambito de toda la Universidad
Nacional del Comahue.

Investigar y desarrollar soluciones tecnoldgicas para el uso en la Universidad.
Realizar acciones para su implementacion.

Disefar esquemas de instalacion, administracién y soporte de los sistemas de
base, apoyados en la adopcién de nuevas tecnologias.

Cooperar e interactuar con otros organismos en el desarrollo y uso de la
tecnologia.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Ciberseguridad
Depende de: Secretaria de Tecnologias de la Informacion

1.

Disefar y proponer politicas, programas y esquemas de seguridad informatica y
supervisar su implementacién, de acuerdo a la normativa vigente y en articulacién
con las areas que corresponda.

Proponer y colaborar en la implementacién de los medios necesarios para
garantizar la seguridad y privacidad de la informacién y de los sistemas. Realizar
acciones destinadas a garantizar la seguridad y privacidad de la informacién
digitalizada y electronica.

Evaluar los servicios que se brindan a través de internet e identificar
infraestructura critica para la prevencion de posibles fallas de seguridad.
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Coordinar acciones para la prevencién, deteccién, manejo y recopilacién de
informacion sobre incidentes de seguridad con las areas que corresponda.

Verificar el cumplimiento de normativas institucionales relacionadas con las
Tecnologias de la informacion, politica de manejo de la informacién y seguridad
informatica.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover acciones de cooperacion interinstitucional.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Division Administrativa
Depende de: Secretaria de Tecnologias de la Informacion

Realizar la gestién de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

Administrar los fondos de la dependencia y colaborar en la gestion de los fondos
especificos y de programas asignados a la Subsecretaria y tramitar su rendicién
de cuentas.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
de la Mesa de tecnologias de la Informacion. Asistir a la Mesa en la redaccién de
textos y cualquier otro aspecto técnico que se requiera. Elaborar los textos
definitivos que formalizan las decisiones tomadas por la Mesa.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a trdmites y actividades
de la Secretaria.

Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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SECRETARIA ECONOMICO-FINANCIERA

Mision

Asistir al/a la Rector/a en la gestion econdmica, financiera, contable,
administrativa, presupuestaria y patrimonial de la Universidad Nacional del
Comahue promoviendo la administracion eficiente de los recursos en cumplimento
con las normativas que rigen a la Universidad.

Direccion General Econdmica
Depende de: Secretaria Econdomico-Financiera
Supervisa a: Direccion Presupuesto; Direccion Contaduria

10.

11.

Planificar, dirigir y supervisar el estudio, programacion, planificacion, ejecucion y
control de la politica contable y presupuestaria de la Universidad.

Dirigir y supervisar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto anual de gastos 'y
recursos de la Universidad y elevar informes sobre la ejecucién del Presupuesto
universitario al Rector/a y/o al Consejo Superior.

Dirigir y supervisar la elaboracion de los estados contables y la cuenta del ejercicio
de la Universidad.

Supervisar la registracion contable de actos administrativos vinculados con la
gestion economico-financiera de la Universidad asegurando la aplicacién de la
normativa legal y técnica que corresponda.

Colaborar en la planificacién, administracion y evaluacion de la obtencion y uso de
los recursos econdmicos de la Universidad.

Desarrollar y supervisar acciones que promuevan una gestion institucional
transparente y eficiente de los recursos econémicos.

Coordinar la elaboracion de informacion para los distintos organismos externos
dentro del ambito de su competencia.

Coordinary controlar la gestion econémica de los proyectos especiales y servicios
a terceros con las Secretarias y Unidades Académicas correspondientes.

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 econdémico-
financieros de la Universidad, analizarlos y gestionar su implementacion en
articulacion con las areas que correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.
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Elaborar normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia 'y
supervisar su implementacion.

Asegurar la articulacion de actividades de su competencia con areas afines de las
distintas localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion
Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion 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 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 informacién y actividades
a su cargo en articulacion con las areas que corresponda.

Direccidén Presupuesto
Depende de: Direccion General Econémica
Supervisa a: Departamento Créditos en Personal; Departamento Programacion y
Control Presupuestario de Fondos de Funcionamiento

Coordinar y supervisar la confeccién del anteproyecto de presupuesto anual de
gastos y recursos de acuerdo con la formulacién y politica presupuestaria
establecida por los 6érganos superiores de gobierno y las normas técnicas y
legales de aplicacién.

Coordinary supervisar las actividades de habilitacién, modificacion y correcciones
presupuestarias.

Coordinar y supervisar la programacion de la ejecucion presupuestaria del
ejercicio.
Dirigir y supervisar la administracion de la red programatica de la Universidad de

acuerdo a la formulacién y politica presupuestaria establecida y normas técnicas
de aplicacién.

Controlar la evolucidon de la ejecucion presupuestaria en el ambito de la
Universidad.

Realizar el seguimiento y control de fondos originados en subsidios, proyectos,
programas con financiacion externa, recursos propios y transferencias internas.
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Coordinary supervisar las tareas relacionadas al cierre presupuestario y colaborar
en la confeccion de los estados contables de la Universidad.

Coordinar y supervisar la confeccién del Presupuesto del ejercicio.
Promover acciones de mejora en la programacion y control presupuestario.
Elaborar informes a requerimiento de las autoridades u organismos externos.

Supervisar el registro de los datos de su area de competencia en los sistemas
informaticos econdmico-financieros.

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 de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 Créditos en Personal
Depende de: Direccion Presupuesto
Supervisa a: Divisién Costos Salariales

1.

Confeccionar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos en personal de
acuerdo con la formulacion y politica presupuestaria establecida por los 6rganos
superiores de gobierno y las normas técnicas y legales de aplicacion.

Efectuar la distribucion de los recursos presupuestarios correspondientes a
gastos en personal a las distintas dependencias y/o programas de la Universidad
de acuerdo a las pautas establecidas.

Realizar la habilitacién, modificacién y correcciones presupuestarias requeridas.

Programar la ejecucion presupuestaria de los gastos en personal correspondiente
al ejercicio. Controlar la preliquidacion y liquidacién de sueldos.
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Controlar la evolucion de la ejecucién presupuestaria del gasto en personal en el
ambito de la Universidad, detectar los desvios respecto de la programacion,
informar y realizar los ajustes necesarios.

Realizar las tareas de cierre presupuestario en los aspectos relacionados con el
gasto en personal. Colaborar en la elaboracion del presupuesto del ejercicio.

Mantener actualizada la red programatica de la Universidad.

Realizar el recupero de los pagos extraordinarios de haberes, las altas, imputacién
y carga de crédito presupuestario de gastos en los sistemas vigentes.

Organizar y supervisar las actividades vinculadas a la determinacion de costos
salariales.

Registrar las actividades del darea en los sistemas de informacion
correspondientes

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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 Costos Salariales
Depende de: Departamento Créditos en Personal

Verificar el cumplimiento de los instructivos salariales. Mantener actualizada la
normativa y escala salarial.

Realizar el seguimiento de la evolucién de la planta de personal de la Universidad
Nacional del Comahue. Controlar vacantes y planta de cargo de todos los
escalafones.

Realizar célculos de costo salariales y rubros especificos (garantia salarial, horas
extras, adicional por riesgo, fallo de caja, etc.).

Realizar proyecciones del gasto con andlisis de los diferentes escenarios.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

199



Universidad Nacional del Comahue

€96N30N4£q9

1972

\VERS,

Universidad Publica

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Departamento Programacion y Control Presupuestario de Fondos de
Funcionamiento

Depende de: Direccion Presupuesto

Supervisa a: Division Devengamiento de Ingresos

11.
12.

13.

14.
15.

Confeccionar el anteproyecto de presupuesto anual referido a fondos de
funcionamiento y otros fondos (fondos originados en subsidios, proyectos,
programas con financiacién externa, recursos propios y transferencias internas)
de acuerdo con la formulacion y politica presupuestaria establecida por los
organos superiores de gobierno y las normas técnicas y legales de aplicacion.

Realizar la habilitacion, modificacién y correcciones presupuestarias requeridas.

Efectuar la distribucion de los recursos presupuestarios correspondientes a
fondos de funcionamiento y otros fondos a las distintas dependencias y/o
programas de la Universidad de acuerdo a las pautas establecidas.

Programar la ejecucidn presupuestaria de otros gastos e inversiones del ejercicio.

Controlar la evolucion de la ejecucion presupuestaria en fondos de
funcionamiento y otros fondos en el ambito de la Universidad, detectar los desvios
respecto de la programacién, ajustar e informar.

Realizar las tareas de cierre presupuestario en los aspectos relacionados con
fondos de funcionamiento y otros fondos.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto del ejercicio.
Mantener actualizada la red programatica de la Universidad.
Organizar y supervisar las actividades vinculadas al devengamiento de ingresos.

Registrar las actividades del area en los sistemas de informacion
correspondientes

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracién 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.
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Division Devengamiento de Ingresos
Depende de: Departamento Programacion y Control Presupuestario de Fondos de
Funcionamiento

1. Registrar los ingresos en los sistemas de informacién correspondientes.

2. Realizar el seguimiento de la evolucién de los créditos generados a partir del
devengamiento de ingresos.

3. Realizar la conciliacion de los créditos mensual de los sistemas de informacion
correspondientes.

4. Mantener actualizada la normativa presupuestaria correspondiente a ingresos.
5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccién Contaduria
Depende de: Direccion General Econémica
Supervisa a: Departamento Contable Presupuestario; Departamento Liquidacion de
Rendiciones; Departamento Registracion de Gastos

1. Supervisar el registro contable de los actos administrativos vinculados con la
gestién econdmica financiera de la Universidad asegurando la aplicacion de la
normativa legal y técnica que corresponda.

2. Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria del ejercicio y las
actividades de cierre del ejercicio.

3. Elaborar los estados contables y la cuenta de inversion del ejercicio. Gestionar su
presentacion ante las autoridades y los organismos de control correspondientes.

4. Presentar la informacion presupuestaria-contable periddica a los organismos de
control.

5. Asegurar la correcta gestién de la documentacién contable.
6. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de las areas a su cargo.

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

8. Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.
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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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 comunicacidény difusion de la informaciony actividades a su cargo
en articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Contable Presupuestario
Depende de: Direccion Contaduria

N o g A

©

10.

11.
12.

Realizar el analisis de la ejecucion presupuestaria y la evolucion de la ejecucion
del gasto; informar desvios en la ejecucion de gastos variables y fijos.

Realizar el registro contable de los actos administrativos vinculados con la gestién
economica financiera de la Universidad de acuerdo a la normativa legal y técnica
que corresponda.

Realizar la registracion de servicios publicos con registros complementarios en
detalle de los mismos (medidores, periodos, consumos, etc.).

Asegurar la correcta gestion de los libros contables principales y auxiliares.
Colaborar en las actividades de cierres de ejercicio.
Efectuar las conciliaciones de cuentas corrientes, bancarias y escriturales.

Efectuar controles cruzados con las demas areas de la Secretaria Econdmica
Financiera.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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.
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Departamento Liquidacién de Rendiciones
Depende de: Direccion Contaduria
Supervisa a: Division Convenios y Programas Especiales; Division Recursos Propios y
Fondos de Funcionamiento

1. Verificar la disponibilidad de saldos presupuestarios de convenios y programas
especiales, recursos propios y fondo de funcionamiento.

2. Supervisar que los comprobantes de gastos e inversiones cumplan con los
requisitos formales, legales, impositivos y de contratacién de acuerdo a lo
establecido en las normativas de aplicacion.

3. Controlar el cumplimiento de aprobacion y autorizar la liquidacion del gastoy o la
inversiéon de acuerdo a la normativa vigente.

4. Supervisar y autorizar las liquidaciones a pagar de las erogaciones e inversiones
de la Universidad.

5. Elaborar estimaciones de gastos fijos y proponer al area de presupuesto las
adecuaciones necesarias. Informar los desvios en la ejecucion de gastos variables
y solicitar su correccion.

6. Llevar el registro de proveedores, beneficiarios y contratistas y mantenerlo
actualizado.

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

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

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

Division Convenios y Programas Especiales
Depende de: Departamento Liquidacion de Rendiciones

1. Controlar que los comprobantes de gastos e inversiones cumplan con los
requisitos formales, legales, impositivos y de contratacién de acuerdo a lo
establecido en las normativas de aplicacién de los programas especiales.

2. Clasificar los comprobantes por objeto del gasto.
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3. Llevar el registro de proveedores, beneficiarios y contratistas y mantenerlo
actualizado.

4. Efectuar la liquidacién de las erogaciones e inversiones efectuadas en los
programas.

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

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

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

Division Recursos Propios y Fondos de Funcionamiento
Depende de: Departamento Liquidacion de Rendiciones

1. Controlar que los comprobantes de gastos e inversiones cumplan con los
requisitos formales, legales, impositivos y de contratacién de acuerdo a lo
establecido en las normativas internas.

2. Clasificar los comprobantes por objeto del gasto.

3. Llevar el registro de proveedores, beneficiarios y contratistas y mantenerlo
actualizado.

4. Efectuar la liquidacion de las erogaciones e inversiones efectuadas.
5. Asesorary brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Departamento Registracion de Gastos
Depende de: Direccion Contaduria
1. Controlar el cumplimiento de aprobacion y autorizacion del gasto y/o inversion.

2. Controlar que los comprobantes de gastos e inversiones cumplan con los
requisitos formales, legales, impositivos.

3. Llevar el registro de proveedores, beneficiarios y contratistas y mantenerlo
actualizado.

4. Clasificar los comprobantes por objeto del gasto.

5. Realizar la registracion de compra y/o contratacion de bienes y servicios, Becas,
Haberes, Obras, Contratos, Reintegros.
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Generar adelantos a proveedores y responsables.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Direccién General Finanzas
Depende de: Secretaria Econdmico-Financiera
Supervisa a: Direccion Administracion de Bienes y Servicios; Direccidon Tesoreria;
Departamento Control de Pagos; Departamento Control de Ingresos; Departamento
Gestion Tributaria

Dirigir y supervisar la obtencion, registro, aplicacion y rendicion de los recursos
econdémicos y financieros de la universidad.

Supervisar el cumplimiento de los aspectos previsionales y tributarios a los cuales
esta sujeta la Universidad de acuerdo a la normativa vigente.

Administrar los fondos, titulos y valores derivados de la gestion operativa
financiera de la Universidad.

Coordinar y supervisar el control de la informacién previsional y su presentacién
en concordancia con la liquidacion de haberes del personal.

Planificar la provisién de los bienes y servicios que requiere la Universidad y definir
su plan anual de compras y contrataciones.

Intervenir en los asuntos relacionados con la venta o adquisicién de inmuebles,
titulos, valores y otros bienes muebles registrables.

Coordinar y controlar la gestion financiera de los proyectos especiales y servicios
a terceros con las Secretarias y Unidades Académicas correspondientes.

Elaborar informes a requerimiento de las autoridades u organismos externos.
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.
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Detectar requerimientos de mejora en los sistemas informaticos econdémico-
financieros de la Universidad, analizarlos y gestionar su implementaciéon en
articulacion con las areas que correspondan.

Brindar apoyo y asesoramiento técnico sobre temas de su competencia.

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

Asegurar la articulacién de actividades de su competencia con areas afines de las
distintas localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion
Central.

Representar, por delegacion del/la Secretario/a, a la Universidad en ambitos de su
competencia y promover de acciones de cooperacion 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 dreas 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.

Direccion Administracion de Bienes y Servicios
Depende de: Direccion General Finanzas
Supervisa a: Departamento Suministros; Departamento Patrimonio; Departamento
Contrataciones de Obra; Divisién Costos y Seguimiento de Contratos

Planificar y programar la gestion de compras y contrataciones de la Universidad.
Supervisar y controlar la correcta administracion del patrimonio de la Universidad.

Coordinary elaborar el plan anual de compras y contrataciones necesarias para el
normal funcionamiento de la Universidad.

Dirigir y supervisar la correcta provision de bienes y servicios de la Universidad.

Dirigir y supervisar los procesos vinculados a la contratacién de obra publica en la
Universidad.

Supervisar la recopilacién y actualizaciéon de la informacién sobre compras y
contrataciones de la Universidad.

Proponer e implementar los lineamientos generales y particulares que regulen la
administracién del patrimonio de la Universidad, en concordancia con las
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normativas vigentes. Supervisar y controlar la correcta programacion del
patrimonio 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.

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 las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias 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 Suministros
Depende de: Direccidon Administracion de Bienes y Servicios

Gestionar la cadena de suministro y la logistica de provisién de bienes y servicios
requeridos por las diferentes areas de la Universidad.

Colaborar en la elaboracion del plan anual de compras y contrataciones de los
bienes y servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Universidad, de
acuerdo a las necesidades informadas por las areas requirentes.

Redactar las bases y condiciones para los pliegos referidos a concursos de
precios y/o contratacion de bienes y servicios de terceros de acuerdo a las
normativas vigentes.

Gestionar el llamado, apertura y adjudicacion de la contratacién de servicios de
acuerdo a las normativas vigentes.

Intervenir en la gestidn y registro de tramites especiales previos y asociados a una
importacién.

Controlar los materiales y servicios gestionados por el area segun las
especificaciones acordadas. Informar al drea de Patrimonio la adquisicion de
bienes inventariables.
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Recopilar y mantener actualizada la informacion de las compras y contrataciones
de la Universidad.

Organizar y mantener actualizado el registro y la base de proveedores de bienes y
servicios de la Universidad. Realizar las evaluaciones a proveedores.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Patrimonio
Depende de: Direccion Administracion de Bienes y Servicios

10.

11.

Proponer e implementar los lineamientos generales y particulares que regulen la
administracion del patrimonio de la Universidad, en concordancia con las
normativas vigentes.

Registrar, procesar y custodiar la informacion y documentos relacionados al
Patrimonio suministrados por las Unidades Académicas.

Controlar la concordancia entre la contabilidad presupuestaria-financiera y la
contabilidad patrimonial en el ambito de la Universidad.

Coordinar la gestion de los bienes patrimoniales en el ambito de la Universidad.
Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y la Administracion Central.

Registrar el ingreso de bienes que comporten un incremento patrimonial.
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en la materia.

Mantener actualizado el archivo documental respaldatorio del patrimonio de la
Universidad.

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

Departamento Contrataciones de Obra
Depende de: Direccion Administracion de Bienes y Servicios

10.

11.
12.
13.

Organizar y gestionar la contratacidon de obras menores, obras por administracién
y obra publica.

Colaborar en la planificacion de las contrataciones de obra de la Universidad.

Elaborar los pliegos de bases y condiciones para las contrataciones de obra de
acuerdo a las normativas vigentes.

Gestionar el llamado, apertura y adjudicacion de la contratacion de obras de
acuerdo a las normativas vigentes.

Recopilar y mantener actualizada la informacion de contrataciones de obra de la
Universidad.

Realizar las evaluaciones a proveedores y mantener actualizado el registro de
proveedores de la Universidad.

Elaborar los proyectos de resoluciones referidos a las diferentes instancias de la
contratacion de obra.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Division Costos y Seguimiento de Contratos
Depende de: Direccion Administracion de Bienes y Servicios

Elaborar informes y analisis sobre contrataciones y parametros de viabilidad de
proveedores.

Realizar la busqueda de precios de referencia que sirven de apoyo a los
Departamentos del area.

Realizar el control administrativo referido al cumplimiento de los contratos.
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Realizar el control de las solicitudes de mayores costos en los distintos servicios.
Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Direccion Tesoreria
Depende de: Direccion General Finanzas
Supervisa a: Departamento Gestion y Recaudacion; Departamento Pago de Haberes;
Departamento Pagos Generales; Departamento Registraciones

10.
11.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias para el pago de haberes, viaticos,
subsidios, becas, facturas a proveedores y en general los gastos e inversiones de
la Universidad, conforme con las liquidaciones y o&rdenes de pago
correspondientes.

Gestionar la custodia, manejo y registro de los fondos, titulos y valores con que se
opere en la Universidad.

Entender en la percepcion y registro de los fondos originados en el Tesoro
Nacional y/o con afectacién especifica que corresponden al presupuesto de la
Universidad y otras fuentes internas o externas de recursos.

Efectuar el asiento de las operaciones bancarias en los registros habilitados al
efecto y sus conciliaciones. Confeccionar los libros de las cuentas bancarias,
escriturales, inversiones financieras, titulos valores y certificados de garantia.
Efectuar arqueos periddicos del efectivo en caja.

Supervisar la confeccion de los libros de las cuentas bancarias y de las
inversiones.

Asegurar la gestion ante las entidades bancarias de todos los tramites que se
requieran para el normal funcionamiento de Tesoreria.

Supervisar el registro y resguardo de la documentacion de fondos, titulos y valores
de terceros en tenencia 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.

Proponer e impulsar proyectos de mejora en los procesos administrativos
referidos a areas y temas de su competencia.
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Coordinar las actividades de su competencia con areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.

Intervenir en la gestién 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 articulacion con las areas que corresponda.

Departamento Gestion y Recaudacion
Depende de: Direccion Tesoreria

Organizar y gestionar la recaudacién de ingresos de la universidad y realizar el
registro contable de los mismos.

Controlar los movimientos de fondos y valores en las cuentas bancarias.
Identificar y controlar los ingresos en las cuentas bancarias.

Gestionar la custodia, manejo y registro de transferencias bancarias y valores
financieros.

Confeccionar los partes diarios de ingresos y la emisién de la documentacién
correspondiente.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Departamento Pago de Haberes
Depende de: Direccion Tesoreria

1.

Efectuar el pago financiero de haberes netos, aportes, contribuciones, adelantos
de haberes y depositos judiciales conforme a las liquidaciones y érdenes de pago
correspondientes.
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Controlar la disponibilidad financiera de fondos para el pago de haberes
liquidados bajo el concepto de recursos propios.

Elaborar informes diarios de pagos a firmantes. Confeccionar la documentacién
pertinente a los pagos efectuados.

Asegurar el registro actualizado de la informacién bancaria de los empleados de
la institucion.

Efectuar controles cruzados con las demas areas a fin de mantener depuradas y
conciliadas las cuentas afectas al de pago de haberes.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Pagos Generales
Depende de: Direccion Tesoreria

Operar y administrar las cuentas bancarias de la institucion.

Elaborar los planes diarios de pago e informar. Realizar el pago financiero en
diferentes modalidades.

Coordinar con diferentes dependencias, empresas y comercios que prestan
servicios para asegurar la efectivizacién de los pagos.

Supervisar el registro de los pagos generales en los sistemas informaticos
econdémico-financieros.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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.
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Departamento Registraciones
Depende de: Direccion Tesoreria

10.
11.

Controlar los registros de movimientos de fondos debitados y valores bancarios.

Intervenir en el pago contable de las obligaciones contraidas financieramente.
Intervenir en el pago contable y rendicion de haberes.

Controlar e identificar los débitos en las cuentas bancarias.

Gestionar la custodia, manejo y registro de las Transferencias Bancarias y valores
financieros.

Realizar tramites ante las entidades bancarias para asegurar el normal
funcionamiento de Tesoreria.

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 las Unidades
Académicas, la Administracion Central y entidades bancarias.

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.

Departamento Control de Pagos
Depende de: Direccion General Finanzas

Organizar y gestionar las tareas de verificacion, control y administracion de
autorizaciones de tramites de pago.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas vigentes de control de pagos
de la Universidad, analizarlos y gestionar su implementacién en articulacién con
las dreas que correspondan.

Informar sobre ingresos de fondos de programas especiales a las areas
pertinentes.

Verificar la incidencia econdmica y financiera de la ejecucion de los gastos y la
vinculacion de los mismos con las fuentes de financiamiento y actividades.

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 las Unidades
Académicas y la Administracién 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
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 Control de Ingresos
Depende de: Direccion General Finanzas

Controlar las declaraciones juradas de ingreso.

Controlar y realizar el seguimiento de la facturacion de todas las unidades
generadoras de recursos y sus cobranzas.

Detectar requerimientos de mejora en los sistemas vigentes de control de
ingresos de la Universidad, analizarlos y gestionar su implementacion en
articulacion con las areas que correspondan.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Departamento Gestion Tributaria
Depende de: Direccion General Finanzas

1.

2.

Realizar las acciones y tramites necesarios para el cumplimiento de los aspectos
tributarios a los que esta sujeta la Universidad de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar el control previo al pago de documentaciéon impositiva y laboral de
proveedores.
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Articular la facturacion y registracion de las operaciones con las dependencias
generadoras de recursos.

Controlar que las liquidaciones de gastos e inversiones cumplan con las
disposiciones de retencién de impuestos correspondientes.

Intervenir en los procedimientos fiscales de importacion de bienes y servicios que
realice la Universidad.

Efectuar las presentaciones de la informacion previsional de la Universidad ante
los organismos de control.

Registrar y resguardar la documentacién impositiva, previsional y de
importaciones de la Universidad.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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.

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

Departamento Rendicién de Cuentas
Depende de: Secretaria Econdmico-Financiera
Supervisa a: Division Contabilidad Subresponsable; Division Seguimiento de Fondos
Especiales

1.

Recopilar la documentacion administrativa y contable necesaria para
confeccionar las rendiciones de cuentas de la Universidad, de acuerdo a la
normativa vigente.

Controlary verificar sila documentacién incorporada a las rendiciones cumple con
los requisitos formales y legales vigentes en la universidad y particulares de
programas con afectacién especifica.

Controlar y verificar la correcta registracion y presentacion de la ejecucion de los
programas con afectacién especifica.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones de pago, reintegro de los gastos e
inversiones. Realizar el control posterior de las liquidaciones de haberes, en lo
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relativo al procedimiento efectuado, conceptos liquidados y su correspondiente
respaldo documental.

Mantener actualizado el archivo de expedientes con caracter econdmico
financiero y el archivo de documentacion relacionada al patrimonio de la
Universidad.

Supervisar el registro las actividades del area en los sistemas de informacién
vigentes, segun la normativa correspondiente.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

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

Division Contabilidad Subresponsable
Depende de: Departamento Rendicion de Cuentas

Realizar el seguimiento y el registro de los anticipos otorgados a responsables,
actualizar los registros e informar.

Realizar las cargas de devoluciones de fondos excedentes. Confeccionar informes
de fondos adeudados.

Verificar el cumplimiento de la rendicion de fondos al cierre de ejercicio y
confeccionar los informes correspondientes.

Intervenir en los expedientes de asignacién de fondos con cargo a rendir (anticipos
de fondos, fondos permanentes, cajas chicas, etc.) respecto al estado de situacion
del subresponsable del fondo asignado.

Registrar los datos de las actividades a su cargo en los sistemas de informacion
vigentes, segun la normativa correspondiente.

Asesorar y brindar asistencia técnica en temas de su competencia.

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

Division Seguimiento de Fondos Especiales
Depende de: Departamento Rendicion de Cuentas

1. Realizar el seguimiento y el registro de los anticipos otorgados a responsables de
fondos otorgados por resoluciones especificas a nivel ministerial, actualizar los
registros e informar.

2. Realizar las cargas de devoluciones de fondos excedentes. Confeccionar informes
de fondos adeudados.

3. Verificar el cumplimiento de la rendicién de fondos especiales al cierre de ejercicio
y confeccionar los informes correspondientes.

4. Intervenir en los expedientes de asignacion de fondos especiales con cargo a
rendir respecto al estado de situacién del subresponsable del fondo asignado.

5. Registrar los datos de las actividades a su cargo en los sistemas de informacién
vigentes, segun la normativa correspondiente.

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 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.

Departamento Asistencia Técnica y Administrativa
Depende de: Secretaria Econdomico-Financiera
Supervisa a: Divisién Administrativa

1. Recepcionar, registrar y proveer adecuado tramite a la documentacion y
expedientes que se tramitan en la Secretaria.

2. Realizar la gestion administrativa contable de fondos especiales asignados a la
Secretaria y tramitar su rendicion de cuentas.

3. Brindar asesoramiento técnico en temas de su competencia.

4. Generary sistematizar informacién que acompafie y facilite la gestiéon econémico-
financiera de la Universidad. Elaborar los informes técnicos requeridos.
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Colaborar en la actualizacion e implementacion de la normativa y procedimientos
referidos a la gestion econdmico-financiera de la Universidad.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de la Secretaria.

Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicién de bienes y
servicios.

Colaborar con las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el
desarrollo del Consejo de Administracion. Asistir al Consejo en la redaccion de
textos y cualquier otro aspecto técnico que se requiera. Elaborar los textos
definitivos que formalizan las decisiones tomadas por el Consejo.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.

Division Administrativa
Depende de: Departamento Asistencia Técnica y Administrativa

1.
2.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del area.

Colaborar en la gestién de los fondos especificos y de programas asignados a la
Secretaria.

Colaborar con las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el
desarrollo del Consejo de Administracion. Asistir al Consejo en la redaccién de
textos y cualquier otro aspecto técnico que se requiera. Colaborar con la
elaboracién de textos definitivos que formalizan las decisiones tomadas por el
Consejo.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la Secretaria.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Secretaria.
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SUBSECRETARIA DE RELACIONES INTERNACIONALES

Mision

Asistir al/a la Rector/a en la promocién, planificacién, desarrollo y gestion de la
dimensién de internacionalizacion y su integracion a las funciones, actividades y
acciones desarrolladas por la Universidad.

Direccion Relaciones Internacionales
Depende de: Subsecretaria de Relaciones Internacionales
Supervisa a: Departamento Movilidad; Departamento Becas; Departamento Convenios;
Departamento Proyectos; Divisién Difusidn y Logistica

1.

11.

Planificar, dirigir y supervisar la gestion de las actividades de movilidad, becas,
proyectos y convenios internacionales.

Elaborar el calendario anual de actividades.

Colaborar en el desarrollo de proyectos estratégicos que permitan fortalecer las
capacidades institucionales, de docencia, investigacion y extension en su
dimensién internacional. Gestionar las actividades necesarias para su
implementacion.

Colaborar en la elaboracién de politicas y estrategias de promocién de las
actividades de internacionalizacion.

Realizar las gestiones necesarias para garantizar la participacién de la Universidad
en ferias y exposiciones y otras actividades de promocion e internacionalizacion.

Gestionar el disefio y produccion de materiales promocionales sobre las ofertas,
convocatorias, actividades, eventos y acciones de internacionalizacion. Articular
con las areas que correspondan.

Colaborar en la busqueda de financiamiento externo para el desarrollo de las
actividades de su competencia.

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 areas afines de las distintas
localizaciones de la Universidad y dependencias de la Administracion Central.
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14.

15.

16.
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Representar, por delegacion del/la Subsecretario/a, a la Universidad en ambitos
de su competencia y promover de acciones de cooperacion interinstitucional.

Intervenir en la gestién 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 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.

Departamento Movilidad
Depende de: Direccion Relaciones Internacionales

Organizar y gestionar las actividades, programas y convocatorias de movilidad
para la comunidad universitaria.

Realizar la gestion y el control de las presentaciones a las convocatorias de
movilidad. Gestionar y registrar el aval para las postulaciones con las areas que
correspondan.

Asesorar y brindar asistencia técnica en la busqueda de oportunidades de
movilidad para la comunidad universitaria.

Realizar las actividades administrativas, de logistica y acompafiamiento
vinculadas a las experiencias de movilidad internacional.

Coordinar las actividades de su competencia con los/as referentes de las
Unidades Académicas, areas de gestion correspondientes y Universidades de
origen/destino.

Colaborar en la gestion de los acuerdos especificos para el desarrollo de los
programas de movilidad.

Colaborar en las gestiones necesarias para garantizar la participacion de la
Universidad en ferias y exposiciones y otras actividades de promocion e
internacionalizacion.

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

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

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

Departamento Becas
Depende de: Direccion Relaciones Internacionales

10.
11.

Organizar y gestionar las convocatorias a becas internacionales para la
comunidad universitaria.

Realizar la difusion, inscripcidn, confeccion de listados y legajos de postulantes,
evaluacion, seleccion y adjudicacion de los diferentes tipos de becas
internacionales. Diligenciar la documentacion y articular las acciones necesarias
con las Unidades Académicas, areas de gestion correspondientes y Universidades
de origen/destino.

Elaborar los proyectos de actos administrativos correspondientes a becas
internacionales.

Asesorar y brindar asistencia técnica en la busqueda de becas para la comunidad
universitaria y en los procesos de postulacion.

Colaborar en las gestiones necesarias para garantizar la participacién de la
Universidad en ferias y exposiciones y otras actividades de promocion e
internacionalizacion.

Relevar, seleccionar y difundir convocatorias que puedan ser de interés para la
comunidad universitaria.

Articular las actividades de su competencia con las areas afines de las Unidades
Académicas y 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.
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Departamento Convenios
Depende de: Direccion Relaciones Internacionales

10.

11.
12.

Gestionar el control y formalizacion de acuerdos y convenios entre la Universidad
y otras instituciones y organismos para el desarrollo de la vinculacion
internacional, en articulacion con las areas que corresponda.

Realizar el registro y seguimiento de los acuerdos y convenios.

Coordinar las actividades de su incumbencia con Unidades Académicas y otras
instituciones y organismos internacionales.

Articular con organismos regionales, provinciales y municipales para el desarrollo
de iniciativas conjuntas internacionales.

Proponer normas y procedimientos especificos que regulen las actividades del
area.

Brindar informacion relacionada a convenios y asesoramiento técnico en los
temas de su competencia.

Mantener actualizado un sistema de informacion de Convenios internacionales de
la Universidad.

Colaborar en las gestiones necesarias para garantizar la participacién de la
Universidad en ferias y exposiciones y otras actividades de promocion e
internacionalizacién.

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 Proyectos
Depende de: Direccion Relaciones Internacionales

1.

2.

Gestionar el desarrollo de proyectos propios y externos que fortalezcan la
vinculacion internacional de la Universidad, de acuerdo a los lineamientos y
politicas establecidas por la Subsecretaria.

Organizary gestionar acciones de cooperacion que promuevan la participacion de
la comunidad universitaria en proyectos, redes y asociaciones internacionales.
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3. Desarrollar convocatorias y acciones que promuevan la virtualizacion de las
acciones de internacionalizacion en articulacion con Unidades Académicas e
instituciones del extranjero.

4. Identificar iniciativas de indole internacional en Unidades Académicas y colaborar
en el desarrollo de proyectos que den respuesta a ello.

5. Realizar el seguimiento y difusion de las convocatorias a proyectos propios de la
Subsecretaria. Articular las acciones necesarias con las Unidades Académicas y
areas de gestion correspondientes.

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 Administracion Central.

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

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

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

11. Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades del area.
Division Difusion y Logistica

Depende de: Direccion Relaciones Internacionales

1. Difundir las actividades y novedades de la Subsecretaria.

2. Mantener actualizada la web del sitio oficial y las redes sociales de la
Subsecretaria. Producir materiales para difusion y promocién de las actividades
de internacionalizacion de acuerdo a las politicas de comunicacién e imagen
institucional de la Universidad.

3. Realizar las gestiones logisticas necesarias para garantizar la participacion de la
Universidad en ferias y exposiciones y otras actividades de promocion e
internacionalizacion.

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

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

6. Realizary elevar los informes que les sean requeridos por las autoridades.
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Departamento Gestion Administrativa
Depende de: Subsecretaria de Relaciones Internacionales

1.

10.

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

Realizar la gestion administrativa contable de convocatorias, fondos especificos
y programas propios o externos que incentiven o subsidien las actividades de
internacionalizacién y tramitar su rendicion de cuentas.

Elaborar los textos resolutivos referidos a tramites y actividades de Ia
Subsecretaria.

Realizar la gestion de tramites administrativos y novedades del personal del area.

Administrar los fondos de la dependencia y gestionar la adquisicién de bienes y
servicios.

Realizar las gestiones administrativas y de logistica necesarias para el desarrollo
de la Mesa de Relaciones Internacionales. Asistir en la redaccion de textos y
cualquier otro aspecto técnico que se requiera.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicion de bienes y servicios de la dependencia.

Colaborar con la sistematizacién y registro de las actividades.

Colaborar en las gestiones necesarias para garantizar la participacién de la
Universidad en ferias y exposiciones y otras actividades de promocion e
internacionalizacion.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
Subsecretaria.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA (UAI)

Misiones

Coadyuvar al logro de los objetivos de la Universidad mediante el aporte
contributivo que se realiza a través del aseguramiento objetivo y el asesoramiento
técnico profesional al Consejo Superior y a otras autoridades que lo requieran.

Contribuir a la mejora de la eficiencia operativa en los procesos de la organizacion,
a la eficacia y transparencia de su funcionamiento, a la economia en la utilizacion
de sus recursos y a la promocion de la preservacion del medio ambiente, para
asegurar la mejora continua del sistema de control interno de la Universidad.

Auditor/a Interno/a Adjunto/a (*)
Depende de: Unidad de Auditoria Interna
Supervisa a: Auditoria Econdmico-Financiera; Auditoria Académica y de Otros
Procesos Sustantivos; Auditoria Operativa; Auditoria Legal; Divisién Administrativa

1.

Supervisar y coordinar la ejecucion de las actividades de auditoria y los
lineamientos establecidos en las politicas integrales del plan de auditoria.

Colaborar en la elaboracion del planeamiento general de la Auditoria Interna a
desarrollar en la Universidad.

Elevar informes de seguimiento de las actividades de auditoria para la
consideracién del Auditor Titular Interno, y otros informes que le sean requeridos.

Brindar asistenciay apoyo en el desarrollo de las actividades de auditoria que sean
requeridos por el Auditor Titular Interno en temas de su competencia.

Asegurar el establecimiento y control de las buenas practicas de control interno,
gestion de riesgos y cumplimiento normativo en el ambito de su competencia.

Producir informes de auditoria y elevarlos a consideracion del Auditor Titular
Interno.

Supervisar las actividades de seguimiento de las recomendaciones vy
observaciones realizadas por la UAI en los informes de auditoria, reportes y/o
asesoramiento.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los/las Auditores/as y el personal
a su cargo.

Evaluar el desempefio técnico-profesional del personal de las areas a su cargo.

Implementar y mantener el sistema de gestion de la calidad de la Unidad de
Auditoria Interna.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Representar o reemplazar al/la Auditor/a Titular, a su requerimiento, en los
ambitos de su competencia.

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

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.

Elaborar la informacién sobre la materia que requieran internamente y/u otros
organismos externos.

Auditoria Econémico-Financiera (**)
Depende de: Auditor/a Interno/a Adjunto/a

Efectuar las actividades de auditoria administrativo-contable, financiera,
economica y presupuestaria de la Universidad previstas en el Plan anual de
auditoria interna.

Brindar apoyo y asesoramiento integral a las autoridades auditadas en materia de
control interno, gestion de riesgos y cumplimiento normativo en la gestion de los
procesos de apoyo econémico financiero de la Universidad.

Verificar que se cumplan las pautas de control interno, la gestién de riesgos, las
actividades de cumplimiento normativo y el complimiento de las politicas
establecidas para los procesos de la administraciéon contable, financiera,
economica y presupuestaria.

Producir informes de auditoria administrativo-contable, financiera, econémica y
presupuestaria y elevarlos a consideracién del/la Auditor/a Interno/a Adjunto/a.
Efectuar el seguimiento de las recomendaciones y observaciones realizadas en
los mismos.

Elaborar informes especificos relacionados con la gestién administrativo-
contable, financiera, econdmica y presupuestaria a requerimiento de autoridades
de la Unidad de Auditoria Interna.

Programar, coordinar y conducir las tareas del equipo de auditoria actuante en el
ambito de su competencia.
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Colaborar en el disefio, implementacion y mantenimiento del sistema de gestion
de la calidad de la Unidad de Auditoria Interna.

Monitorear el desempefio técnico-profesional del personal a su cargo y generar
acciones correctivas.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria de la Universidad.

Colaborar en la comunicacidn y difusién de las actividades y novedades del area.

Auditoria Académica y de Otros Procesos Sustantivos (**)
Depende de: Auditor/a Interno/a Adjunto/a

1.

Efectuar las actividades de auditoria académica y de otros procesos sustantivos
de la Universidad previstas en el Plan anual de auditoria interna.

Brindar apoyo y asesoramiento integral a las autoridades auditadas en materia de
control interno, gestion de riesgos y cumplimiento normativo en la gestion de los
procesos sustantivos de la Universidad.

Verificar que se cumplan las pautas de control interno, la gestion de riesgos y las
actividades de cumplimiento normativo y el cumplimiento de politicas
establecidas para los procesos académicos, y otras actividades sustantivas y de
apoyo.

Producir informes de auditoria académica y de otros procesos sustantivos y
elevarlos a consideracion del/la Auditor/a Interno/a Adjunto/a. Efectuar el
seguimiento de las recomendaciones y observaciones realizadas en los mismos.

Elaborar informes especificos en materia académica y de otros procesos
sustantivos a requerimiento de autoridades de la Unidad de Auditoria Interna.

Programar, coordinar y conducir las tareas del equipo de auditoria actuante en el
ambito de su competencia.

Colaborar en el disefo, implementacion y mantenimiento del sistema de gestién
de la calidad de la Unidad de Auditoria Interna.

Monitorear el desempefio técnico-profesional del personal a su cargo y generar
acciones correctivas.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria de la Universidad.

Colaborar en la comunicacion y difusion de las actividades y novedades del area.
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Auditoria Operativa (**)
Depende de: Auditor/a Interno/a Adjunto/a

1.

9.
10.

Efectuar las actividades de auditoria operativa de la Universidad previstas en el
Plan anual de auditoria interna.

Brindar apoyo y asesoramiento integral a las autoridades auditadas en materia de
control interno, gestion de riesgos y cumplimiento normativo en la gestion de los
procesos de apoyo operativo de la Universidad.

Verificar que se cumplan las pautas de control interno, la gestion de riesgos y las
actividades de cumplimiento normativo y el cumplimiento de las politicas
establecidas para los procesos de gestion administrativa, operativa y de sistemas
de informacion, y otras actividades de apoyo operativas.

Producir informes de auditoria de gestién administrativa, operativa y de sistemas
de lainformaciény elevarlos a consideracion del/la Auditor/a Interno/a Adjunto/a.
Efectuar el seguimiento de las recomendaciones y observaciones realizadas en
los mismos.

Elaborar informes especificos relacionados con la gestion administrativa,
operativa y de sistemas de la informacion a requerimiento de autoridades de la
Unidad de Auditoria Interna.

Programar, coordinar y conducir las tareas del equipo de auditoria actuante en el
ambito de su competencia.

Colaborar en el disefo, implementacion y mantenimiento del sistema de gestién
de la calidad de la Unidad de Auditoria Interna.

Monitorear el desempefio técnico-profesional del personal a su cargo y generar
acciones correctivas.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Auditoria de la Universidad.

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

Auditoria Legal (**)
Depende de: Auditor/a Interno/a Adjunto/a

1.

2.

Efectuar las actividades de auditorias legales previstas en el Plan anual de
auditoria interna.

Brindar apoyo y asesoramiento integral a las autoridades auditadas en materia de
control interno, gestion de riesgos y cumplimiento normativo en la gestion de los
procesos de apoyo legal de la Universidad.
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Verificar que se cumplan las pautas de control interno, la gestion de riesgos y las
actividades de cumplimiento normativo y el cumplimiento de las politicas
establecidas para los procesos de gestion legal.

Producir informes de auditoria legal y elevarlos a consideracion del/la Auditor/a
Interno/a Adjunto/a. Efectuar el seguimiento de las recomendaciones vy
observaciones realizadas en los mismos.

Elaborar informes especificos relacionados con la gestién legal a requerimiento
de autoridades de la Unidad de Auditoria Interna.

Programar, coordinar y conducir las tareas del equipo de auditoria actuante en el
ambito de su competencia.

Colaborar en el disefio, implementacion y mantenimiento del sistema de gestion
de la calidad de la Unidad de Auditoria Interna.

Monitorear el desempefio técnico-profesional del personal a su cargo y generar
acciones correctivas.

Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Auditoria de la Universidad.

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

Division Administrativa
Depende de: Auditor/a Interno/a Adjunto/a

1.

Realizar la gestién de tramites administrativos y novedades del personal de la
dependencia.

Administrar los fondos de la dependencia y colaborar en la gestion de los fondos
especificos y de programas asignados a la UAl y tramitar su rendicion de cuentas.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual de gastos y recursos y en la
adquisicién de bienes y servicios de la dependencia.

Entender en la custodia y archivo de la documentacion del area. Realizar el
mantenimiento y actualizacién del Legajo Permanente de la Unidad de Auditoria
Interna.

Gestionar y mantener actualizado el inventario de bienes de la dependencia.

Colaborar en el disefio, implementacion y mantenimiento del sistema de gestion
de la calidad de la Unidad de Auditoria Interna.

Colaborar en la elaboracion de textos resolutivos referidos a tramites y actividades
de la dependencia.

8. Colaborar con la sistematizacion y registro de las actividades.

Colaborar en la comunicacién y difusion de las actividades y novedades de la
dependencia.
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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
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Cargo politicos de autoridades
Secretaria superiores, secretarias o subsecretarias

Comités, consejos 0 mesas vinculadas a

N J areas.
! i Indica dependencia funcional
o :

*) Puesto de Trabajo

*) Area donde hay un puesto de trabajo

Area donde hay mas de un puesto de
trabajo

")

Se incluyen los siguientes puestos de trabajo:

Secretaria/o Privada/o del/ de la

Departamento Gestion de Gobierno 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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UNIDADES ACADEMICAS
2.0.1
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|

Division
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I
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Secretaria Secretaria de Secretaria de ; " s
-y e - i Bienestar Administracion y
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Universitario Servicios
(Continua en 2.0.2) (Contintia en 2.0.4) (Contintia en 2.0.4) (Contintia en 2.0.4) (Continta en 2.0.5)
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 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.

Division Despacho
Depende de: Departamento Gestion de Gobierno

1.

Controlar aspectos técnicos y normativos de los proyectos de actos
administrativos.

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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3. Resguardar los documentos originales de los actos administrativos y registrarlos
en los sistemas de informacidn vigentes.

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

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.

7. Realizary 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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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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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10.

11.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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.

Departamento Vinculacion
Depende de: Decano/ay Vicedecano/a
Supervisa a: Division Relaciones Internacionales; Divisidén Vinculacion Tecnoldgica

[FAIN]

Realizar las gestiones necesarias para la generacion 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.

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

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

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

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

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

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

Asegurar la comunicacion y difusion de la informacion y actividades a su cargo 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.
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11. Proponer normas y procedimientos relacionados con el area de su competencia'y
supervisar su implementacion.
12. Colaborar con la implementaciéon y desarrollo de actividades de formacion y
capacitacién sobre temas de su competencia.
13. Realizary 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
tecnologica, de acuerdo a la normativa vigente.
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5. Proponer y colaborar en la generacion y consolidacion de vinculos con otras
instituciones, en el marco de las politicas y estrategias establecidas porlaUAy la

Universidad.
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.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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.

Direccion 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.
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3.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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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10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

Gestionar los tramites de revalidas y convalidaciones, en articulacion 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 area de su competencia y
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
Administracion 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; Divisidn 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]

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

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

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

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

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

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

Coordinar las acciones necesarias para la gestién de refuerzos y permutas.
Controlar y suscribir certificaciones de actividad académica de docentes.

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

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

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].

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

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

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.
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17.
18.

19.

20.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 capacitacion 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 informacion 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.

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.
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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 actualizacion 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 Administracion 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 adquisicién 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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3. Articular con las distintas areas de la UA y de la Administracién Central en
actividades de su competencia.

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

5. Difundir informacion y novedades sobre actividades académicas de la sede.

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

Division Control Académico
Depende de: Direccion General Académica
1. 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.

0N

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

i

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.

© © N o

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

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

Departamento Educacion a Distancia e Innovacidon 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. Coordinary 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.

2. 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 ensefianza y 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.

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.
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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.

35



._.u\‘-'n"""'.l' &

Universidad Nacional del Comahue 1090
Consejo Superior ORDENANZA N°

4. Colaboraren la gestion de programas y proyectos académicos, propios y externos.
Brindar informacion relacionada a programas académicos y convocatorias
vigentes.

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

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

7. Coordinary supervisar las actividades de las areas a su cargo.

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

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

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

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

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

Division Trayectorias Académicas
Depende de: Departamento Trayectorias Académicas y Accesibilidad

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

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

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

4. Realizar las gestiones administrativas vinculadas a los programas de tutorias.

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

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

7. 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 Gestidén de Posgrado; Division 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 articulacion 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.

38



ANy 4,
S, l f
P

197

Universidad Nacional del Comahue

6.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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.

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 Técnica Operativa de Posgrado
Depende de: Departamento Gestién 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 sistematizacién 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 edicidn 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 cooperacién
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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17.

18.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 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.

42



._.u\‘-'n"""'.l' &

Universidad Nacional del Comahue 1090
Consejo Superior ORDENANZA N°

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. Realizarlos 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
capacitacién 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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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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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13.

14.

15.

16.
17.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 tecnolégica y formacidén 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
Administracion 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.

2.

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

Proponer y colaborar en la gestién de espacios y productos de divulgacion
cientifica. Impulsar el desarrollo de instancias de formacién en comunicacién 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

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.
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Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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
capacitacién 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 implementacion y
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 gestidon 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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8.

9.

10.

11.

12.

13.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 extension 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 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.

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 areas 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 drea de su competenciay
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 [cuRrzAs, 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, edicién, 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 Gestion 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.

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 dareas afines de la
Administracién 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, inscripcion 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 informacioén 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 areas 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 UA y 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 difusién, 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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12.

13.
14.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 relaciéon a lo programado.
Informar los desvios.

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.
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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 Administracién; Direccidn Gestidn 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.

10.

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

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

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

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

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

Supervisar la administracién, custodia, registro y conciliacién de los fondos, titulos
y valores de la UA.

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

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

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

Colaborar en las licitaciones y concursos de obras de la UA.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 informacion 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 articulacién 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] o0 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 Gestidn 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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16.

17.
18.

19.

20.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 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 realizacién 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 competenciay
supervisar su implementacion.
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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 financiacién externa, recursos propios y transferencias internas
asignados a la UA. Verificar el nivel de ejecucion econdémico 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
Administracién 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 drea de su competenciay
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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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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.

Direccion 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] O 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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10.
11.
12.

13.

14.
15.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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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9.
10.
11.

12.

13.
14.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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.

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.

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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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 salménidos.

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 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.

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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13.

14.
15.
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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 gestién, 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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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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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 implementacién 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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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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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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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
proposito, 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
capacitacion 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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12.

13.

14.

15.
16.

Consejo Superior ORDENANZA N° 1090

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 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.

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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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 areas 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
operacion 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, conduccién, 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 dareas y areas afines de la
Administracién Central.

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