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VISTO

Las Leyes de Educacion Superior N° 24,521 y sus modificatorias, de
Administracion Financiera y Sistemas del Sector Publico Nacional N° 24,156, de
creacién de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ N° 26.577, el
Estatuto Provisorio de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
-Resolucién del MINISTERIO DE EDUCACION N° 584 del 17 de marzo de 2015-, el
Decreto N® 366 del 31 de marzo de 2006, las Resoluciones del CONSEJO
SUPERIOR N® 04/2018, N° 101/2018, N°* 201/20189, N® 202/2019 y N° 13/2021, y el
EXP 1009/2022 del Registro de esta UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE

CLEMENTE PAZ, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Educacion Superior N* 24 251 establece que |as instituciones
universitanias nacionales tienen autarquia economico-financiera que ejerceran dentro
del réegimen de la Ley 24.156 de Administracion Financiera y Sistemas de Cantrol del
Sector Publico Nacional, correspondiendo a ellas fijar su regimen salarial y de
administracién del personal (art. 59 inc b).

Que mediante la Resolucion del CONSEJO SUPERIOR N° 04/2018, se

aprobd ia Estructura Organica y Funcional de la UNIVERSIDAD, se atribuyt a las
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distintas umdades sus competencias y responsabilidades primarias y acciones, y se
aprobaron las dotaciones de las autoridades y del personal Nodocente de la UNPAZ

Que las Resoluciones del CONSEJO SUPERIOR N® 101/2018 y N® 201/2019
aprobaron la medificacion de la Estructura Organica y Funcional y responsabilidades
primarias y acciones de |la SECRETARIA GENERAL y de la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION, respectivamente.

Que por Resoluciones del CONSEJO SUPERIOR N 202/2019 y N°* 13/2021
se aprobd la creacion de la SECRETARIA DE INFORMATICA E INNOVACION
TECNOLOGICA y de la UNIDAD DE COORDINACION DE CAMPUS,
respectivamente.

Que resuita necesario fortalecer la Estructura Orgdanica y Funcional de la
UNIVERSIDAD, con el objeto de que esta se adapte y refleje la realidad
organizacional actual. Asimismo, es necesario realizar adecuaciones destinadas a
distribuir competencias

Que se ha consensuado con las Autoridades de cada Unidad Organizativa un
analisis integral de su organizacion administrativa a efectos de contemplar la
actualizacion de su estructura y responsabilidades primarias y acciones,
considerando disefar y gestionar una organizacién eficaz.

Que la proyeccion de cargos y categorias y el aumento de la dotacién del
personal expresan el crecimiento de la demanda operativa de la UNIVERSIDAD vy
una mayor compiejidad de su gestion administrativa.

Que el gremio Nodocente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE
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CLEMENTE PAZ ha manifestado su acompanamiento a la presente.

Que la implementacion de la Estructura Orgénica y Funcional propuesta
quedara condicionada a la existencia de credito presupuestario que permita atender
los mayores gastos.

Que la SECRETARIA GENERAL, ha tomado intervencion de su competencia.

Que la SECRETARIA DE ADMINISTRACION, ha tomado la intervencion de
su competencia.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, dependiente de Ia
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA, ha tomado la intervencion de su competencia.

Que la presente medida se adopta en el ejercicio de las atribuciones
conferidas por el articulo 74 inciso f) v r) del Estatuto de la UNIVERSIDAD -
Resolucion ME N° 584 de fecha 17 de marzo de 2015-, ad referéndum del

CONSEJO SUPERIOR.

Por ello,

EL RECTOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
RESUELVE:
ARTICULO 1°- Apruébase la nueva Estructura Organica y Funcional de la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ, de acuerdo a lo establecido

en el Anexo |, que forma parte de la presente.
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ARTICULO 2°- Aftribuyase a las distintas unidades organizativas de esta
UNIVERSIDAD las competencias definidas en las Responsabilidades Primarias y
Acciones, conforme el Anexo |, que forma parte de |a presente.

ARTICULO 3°- Apruébase la Dotacion del Personal, autoridades superiores y
Nodocentes de la UNIVERSIDAD, sujeto a la existencia de crédito presupuestario
para atender el incremento que implica la presente medida, conforme el escalafon
establecido por el Convenio Colectivo de Trabajo, homologado por el Decreto N°
366/2006, en las categorias y cantidades que se indican en el Anexo |, que forma
parte de la presente.

ARTICULO 4° - Establécese que la presente medida sera atendida con cargo a las
partidas parciales pertinentes del presupuesto de esta UNIVERSIDAD.

ARTICULO 5% Registrese, comuniquese y publiquese en el Boletin Oficial de la

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ.
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Accio

11:

nes:
Relacién: Asistir al Rector en sus funciones especificas, y ejecutar todos los acios de
despacho y actividades del Rectorado
Administrar la agenda del Rector, y coordinar el desarrollo y seguimiento de
las actividades previstas en ella
Articular, a instancias del Rector, |a agenda y trabajo de las Secretarias y demas
dependencias del Rectorado.
Coordinar |a recepcion y salida de expedientes, tramites intermos y de toda
otra documentacian dirigida al Rector
Mantener un registro de ingreso, egreso y archivo de la documentacion recepcionada
por el Rectorado.
Otorgar vistas de las actuaciones administrativas de mero tramite.
Promover & impulsar |a relacion entre el personal que asiste a las Secretarias,
Departamentos Academicos e Institutos, en un marco de cooperacion reclproca.
Intervenir en fa organizacién de actos y evenios protocolares gue reguieran [a
participacion del Rector
Coordinar o relative a los viajes que realice el Rector.

. Centralizar la informacién relativa a las distintas comisiones del CIN y realizar informes
para el Rector.
Coordinar la labor del personal dependiente del Departamento de Coordinacion

Administrativa.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Responsabilidad Primaria

Llevar a cabc examenes y evaluaciones de acuerdo a la normativa vigente,
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estableciendo un sistema integral de control basado en criterios de economia,
eficiencia y eficacia, y orientado al andlisis de la gestion presupuestaria, economica,
financiera, patrimonial, legal y técnica, utilizando el enfoque de control integral e
integrado.

Acciones:

1. Asesorar al Rector en la determinacion de las normas y procedimientos inherentes al
sistema de control intemo y evaluar el cumplimiento de dicha normativa.
Elaborar el Plan Anual de Auditoria interna

3. Pariicipar en la elaboracién de normas y procedimientos vinculados al sistema de
contral interno.

4  Realizar auditorias, investigaciones especiales y demas actividades de control de las
unidades, de acuerdo con la programacion anual prevista; y efectuar las observaciones
y recomendaciones gue correspondan.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos establecidos en el
marco normative de la UNIVERSIDAD, asi como la adecuacion normativa legal y
contable de las erngaciones percibidas y los gastos efectuadoes, y su imputacion s los
niveles presupuestarios correspondientes,

6 Determinar la confiabilidad de los datos que se utilizan en la elaboracion de la
informacion, de las registraciones de los activos y de las medidas de resguardo
tomadas para protegerlos.

7. Asesorar a las distintas unidades de la UNIVERSIDAD en las materias de su
competencia,

8 Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area y asegurar la
permanente disponibllidad de informacion actualizada

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

Responsabilidad Primaria
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Asistir a la Unidad de Auditoria Interna ejecutando las politicas, planes y

procedimientos por ella determinados.

Acciones:

T

Efectuar el seguimiento de las recomendaciones y observaciones realizadas en el

marco de |as auditorias, investigaciones especiales y demas actividades de control,

2. Rewisar y evaluar la aplicacién de los controles operativos, contables, de legalidad
y financieros,

3 Coordinar |a gestion de los departamentos a su cargo a efectos de sistematizar
los aspectos contables y legales, y dotar de coherencia el accionar de las respeclivas
areas

4. Realizar propuestas a la Unidad de Auditoria Interna acerca de procedimientos
que optimicen su intervencion sustantiva.

DEPARTAMENTO CONTABLE
Acciones:

1. Aplicar los controles contables y financieros determinados por la Direccion General
de Auditoria

2 Formular recomendaciones y observaciones vinculadas a aspectos contables,
patrimoniales y financieros en el marco de las actividades de control efectuadas

3. Proponer lineas de trabajo para el plan Anual de Auditoria Interna en materia contable,
patrimonial y financiera.

4. Asistir enla elaboracion de normas y procedimientos vinculados al sistema de control
interna

DEPARTAMENTO LEGAL
Acciones:



P
ia:’ UNPAZ 2027 | LAS MALVIMAS SON ARGENTINASL

Lttt Muzinne Se peE O PR

Aplicar los controles legales y técnicos determinados por fa Direccion General de
Auditoria,

Formular recomendaciones y observaciones vinculadas a aspectos legales y
teécnicos en el marco de las actividades de control efectuadas.

Proponer lineas de trabajo para el plan Anual de Auditoria Interna en materis
legal v técnica.

Asistir en la elaboracidn de normas y procedimientos vinculados al sistema de
control interno.

CENTRO DE POLITICAS PUBICAS

Responsabilidad Primaria

Entender en el analisis y disefio de politicas plblicas, vinculando la produccion

académica de la UNIVERSIDAD con el desarrollo local, regional y nacional. Intervenir

en el disefic vy ejecucion de convenios de vinculacion, transferencia y asistencia

técnica con diferentes areas de gobiermmo a nivel local, regional, nacional yio

internacional.

Acciones

1

Promover y coordinar proyecios de analisis, disefic e implementacion de politicas
publicas, en coordinacion con la Secretaria Académica, la Secretaria de Cencia v
Tecnaologia, v los diferentes Departamentos Académicos

Promaver la vinculacion de la UNIVERSIDAD con instituciones locales, regionaies,
nacionales e internacionales en materia de andlisis. disefio e implementacién de
politicas plblicas.

Intervenir en el disefio y ejecucion de convenios de vinculacién, transferencia y
asistencia técnica con diferentes areas de gobierno a nivel local, regional, nacianal y/o
infernacional

Promover y dirigir relevamientos y diagndsticos vinculados al disefio & implementacian
de politicas publicas.

1o
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5. Proponer la creacion de Observatorios para el estudio, andlisis y seguimiento de
politicas publicas.
Identificar y difundir lineas de financiamiento para el area.
Ejercer el seguimiento de los proyectos en ejecucion dentro de su area de
competencia, pudiendo solicitar informes

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
Acciones:

1. Asistir al Rector en sus funciones especificas, y ejecutar todos los actos de despacho
y actividades del Rectorado

2. Administra la agenda del Rector, y coordinar el desamollo y seguimiento de
las actividades previstas en ella.

3. Articular, a instancias del Rector, |a agenda y trabajo de las Secretarias y demas
dependencias del Rectorado.

4  Coordinar la recepcion y salida de expedientes, tramites internos y de toda
pira documentacion dirngida al Rector.

5. Mantener un registro de ingreso, egreso y archivo de la documentacion recepcionada
paor el Rectorado.

6. Otorgar vistas de las actuaciones adminisirativas de mero framite.

7. Promover e impulsar la relacidn entre el personal que asiste a las Secrelarias,
Departamentos Académicos e Instituios. en un marco de cooperacion reciproca

8 Intervenir en la organizacion de actos y eventos protocolares gue reguisran la
participacion del Rector

8. Coordinar lo relativo a los viajes que realice el Reclor,

10. Centralizar la informacian relativa a las distintas comisionas del CIN y realizar informes
para el Rector.

11. Coordinar la labor del personal dependiente del Departamento de Coordinacion

Administrativa.



rar®

ﬁ UN AZ 027 LAS MALVINAS SON ARGENTINAS
o F

\mivErRined Macipia| on jood C. Fan

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
Responsabilidad primaria

Desarrollar las paoliticas, los asuntos y los processs comunicacionales de la UNIVERSIDAD.
generando una comunicacion institucional y organizacional que permita el Intercambio
continuo entre las personas que conforman la comunidad universitaria, v entre la
UNIWERSIDAD y las comunidades con las que se vincula en sus distintos ambitos de
influencia, asl como promover el derecho a la Educacion Superior publica como valor
sustantivo para el desarrollo humano, social, cultural y econdmico, nacional y regional.

Acciones:

1. Disefiar y planificar fa politica de comunicacidn, prensa y promocion de la
UNIVERSIDAD

2. Entender en la definicion de estrategias comunicacionales para otorgar visibilidad a
|as politicas desarrolladas por la UNIVERSIDAD.

3. Asesorar y asistir a las maximas autoridades de la UNIVERSIDAD en materia de
camunicacion

4. Favorecer [a articulacion entre las diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD

5. Construir y comunicar la agenda de actividades institucionales estratégicas de la
UNIVERSIDAD

6. Instruir 2 sus dependencias jerarquicas inferiores en el establecimiento y disefio de la
imagen institucicnal de la UNIVERSIDAD

7. Instruir a sus dependencias |erarquicas infericres en el disefo y planificacion del
sistema de medios institucionales de la UNIVERSIDAD (sitios web, redes sociales,
radio, television, plataformas digitales, graficos. etc.).

8. Instruir 3 sus dependencias jerarquicas inferiores en el desarrollo de proyectos
actividades y acclones comunicacionales de prensa, comunicacion y promacian de la
UNIWERSIDAD.

9. Definir las necesidades estratégicas en materia de coberturas de prensa y registros de
las actividades sustantivas y de interés para la UNIVERSIDAD.

12
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10. Participar y representar a la UNIVERSIDAD en |as diferentes redes Interuniversitarias

afines al campo de la comunicacion y medios.

DIVISION DE PLANIFICACION COMUNICACIONAL ¥ GESTION ADMINISTRATIVA
Acciones:

1. Asistir y asesorar a la Direccion General de Comunicacion en planificacion y gestion
comunicacional y aspectos técnico-administratives de sus responsabilidades primarias
para el cumplimiento de sus objetivos.

2. Aricular v brindar apoyo a las Direcciones, los Departamentos y Divisiones que
conforman la Direccién General de Comunicacion para garantizar la organizacion y
continuidad operativa y administrativa de las tareas, actividades y proyectos

3 Relevar y sistematizar las tareas, actividades y proyectos de |a Direccion General de
Comunicacion para la confeccion de informes de gestion periddicos.

4. Solicitar y actualizar de manera eventual y/o periddica fa informacién sobre datos
institucionales de la UNIVERSIDAD, asi como |a informacion sobre la oferta formativa
de la UNIVERSIDAD que resulte de interés para la propia UNIVERSIDAD, medios de
comunicacion y/u organismos con los que se realicen articulaciones institucionales.

B. Coordinar la realizacion de informes de seguimiento y gestion de las funciones de las
areas que conforman la Direccidn General de Comunicacion para dar cuenta del
desarrollo de los objetivos comunicacianzales.

6. Coordinar la revisién y diagramacién de documentos institucionales que requieran
disefio y adaptacién a diferentes soportes comunicativos

7. Confeccionar, actualizar y realizar e] seguimiento de la agenda institucional de las
actividades que se realicen en el marco de la UNIVERSIDAD.

8. Entender en la recepcion, confeccién, gestion, resguardo y archivo de actos
administrativos, notas, expedientes e informacién legal, técnica y administrativa
concernientes a la Direccion General de Comunicacion.

8. Registrar, controlar y realizar el seguimiento de la Caja Chica, los bienes patimoniales
e insumos comunicativos de la Diréccidn General de Comunicacion.

13
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DIVISION DE DISENO Y PRODUCCION GRAFICA
Acciones:

1. Propiciar la disponibllidad de recursos graficos y herramientas graficas apegadas a la
identidad visual de la UNIVERSIDAD para el uso institucional en diversos espacios de
participacion y representacion (isclogatipos, logos, manuales, mateniales grafices, elc.)
para e! cumplimiento de los objetivos comunicacionales de la Direccion General de
Comunicacion

2. Proponer y producir la identidad visual de la UNIVERSIDAD, como asi también sus
directrices de estilo, usos y aplicaciones en diferentes entornos

3 Coordinar la confeccién y actualizacién del manual de identidad visual de la
UNIVERSIDAD.

4 Coordinar &l seguimiento y actualizacion de |a identidad visual de la UNIVERSIDAD
parasu aplicacion institucional.

5 Coordinar la produccion de piezas comunicativas y las herramientas graficas
necesarias en diferentes soportes y formatos para potenciar la efectividad y eficiencia
de la Direccidn General de Comunicacian

6. Atender las necesidades de estilo grafico para la produccion de documentos
institucionales como informes de gestion, memaorias, presentacion de proyectos, etc

7. Articular con la Divisidn de Realizacidn Audiovisual y Sonora y demas dependencias
de la Direccion General de Comunicacién para el desarollo de productos
camunicativos que impliquen formatos mixtos (video, Imagen, miscelaneas graficas y
sonido).

DIRECCION DE COMUNICACION Y PRENSA

Responsabilidad primaria:
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Disefiar, desarrollar y gestionar las estrategias de prensa, difusion, promocion universitaria,
comunicacién institucional y canales informativos de la UNIVERSIDAD, baséndose en las
politicas comunicacionales de fomento de las pollticas institucionales y funciones sustantivas
de la UNIVERSIDAD, como asi también de las actividades de interés en las que participe ylo
sean de interés para la misma.

Acciones:

1. Propiciar &l mayor despliegue comunicacional para la difusion la visibilidad y el
posicionamiente de la UNIVERSIDAD en medios de comunicacion locales. masivos y
especializados

2. Planificary definir la estrategis de comunicacion y prensa para dar visibilidad a la oferta
académica, las actividades de extension e investigacion, y las demas actividades,
productos, servicios y pollticas que desarrolie la UNIVERSIDAD.

3. Articular y asesorar a las diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD en las pautas
de comunicacion de |as actividades gue realicen.

4 Aricular con el Centro de Produccion de Medios (CEPA) para el dasarrollo estrategico
de medios de comunicacion y contenidos audiovisuales y sonoros respecto delos usos
concernientes a |a prensa y difusion institucional,

5 Planificar y definir estrategias comunicacionales para otorgar visibllidad y
posicionamiento territorial a la UNIVERSIDAD

8. Articutar y mantener el vinculo con diverses medios de comunicacion y agentes de
prensa de diferentes organizaciones e instituciones.

7. Participar de las diferentes redes interuniversitarias a las gue adhiere la
UNIVERSIDAD afines al campo de prensa y comunicacian.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y PROMOCION
UNIVERSITARIA

Acciones:;
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Desarrollar y ejecutar la estrategia de difusion y promocién de la oferta farmativa de 1a
UNIVERSIDAD y las actividades y acciones que la complementen, sea esta de
pregrado, grado, posgrado, extensidn universitaria y/o actividades afines a funciones
formativas.

Desarrollar y gestionar la comunicacién interna en la UNIVERSIDAD, en sus
dimensiones vincular e instrumental

Proponer y desarrollar campanas comunicativas en diversos formatos para comunicar
las pollticas académicas de la UNIVERSIDAD.

Articular con el Departamento de Prensa y Difusién para la promocion de la oferia
tormativa en los canales institucionales y medios de comunicacion

Articular con el Departamento de Realizacidn Audiovisual y Sonora para &l
requerimiento vy la planificacion de producciones audiovisuales y/o sonoras
concernientes a los objetivos de promocion de |a oferta formativa y vida institucional
de Iz UNIVERSIDAD.

DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

Acciones:

1

Entender en |a cobertura y estrategias de difusian de las actividades sustantivas de |a
UNIVERSIDAD y de caracter noticiable

Desarrollar y gestionar el sistema de medios de comunicacién de la UNIVERSIDAD
afines a la prensa y difusién institucional (sitios web, redes sociales, plataformas
digitales, graficos, etc.)

Proponer y desarrollar la estrategla de comunicacion y prensa para visibllizar y
posicionar |la funcion y actividad investigativa de la UNIVERSIDAD en diferentes
ambitos.

Entender en &l analisis de los asuntos de agende publica y medialica gque sean de
interés para la UNIVERSIDAD.
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Asesorar a |a Direccian de Comunicacion y Prensa y a la Direccion General de
Comunicacién en el abordaje comunicacional y plblico de tematicas de interés para la
UNIVERSIDAD.

Supervisar la produccion y gestion de contenidos en diversos formatos para los
diferentes medios internos y externos.

Articular con el Departamento de Comunicacion Institucional y Promocian Universitaria
para brindar soporte en materia de difusion y promogion en medics institucionales.
Asesorar al Departamento de Medios Audiovisuales y Sonoros y al Depariamento de
Realizacian Audiovisual y Senora del Centro de Produccion de Medios (CEPA) en el

disefio del plan anual de medios audiovisuales y sonoros.

DIVISION DE REDES SOCIALES

Acciones:

1

Entender en la gestion comunicacional en redes sociales oficiales de la
UNIVERSIDAD.

Redactar textos para las diferentes redes sociales oficiales de la UNIVERSIDAD.
Coordinar la alimentacién de redes sociales a partir de la cobertura de las actividades
sustantivas y de interés para la UNIVERSIDAD

Coordinar el relevamiento, la sistematizacidn de datos y confeccion informes sobre
métricas de |las redes socizles de la UNIVERSIDAD.

Articular con las dependencias de la Direccion de Comunicacién y Prensa para la
construccion de mensajes y alimentacian de las redes sociales de la UNIVERSIDAD.

DIVISION DE PRODUCCION PERIODISTICA

Acciones:

1

Coordinar la gestién y actualizacion de contenidos de medics digitales de la
UNIVERSIDAD (sitics web y plataformas digitales),
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Coordinar la agenda de coberturas y registros fotograficos y/o periodisticos de las
actividades sustantivas de la UNIVERSIDAD y entender en |a cobertura de prensa de
las actividades de interés para iz UNIVERSIDAD

Coordinar la redaccion periodistica para alimentar los diferenles medios y plataformas
digitales de la UNIVERSIDAD.

Coordinar la produccidn periodistica, sobre temas vinculados con la UNIVERSIDAD,
para medios de comunicacion.

Maonitorear la agenda medidtica y relevar los temas de interés y
menciones/aparicionas de la UNIVERSIDAD en la prensa.

Confeccionar sintesis de prensa de manera periddica y/o a requerimiento.

Articular con las dependencias de la Direccign de Comunicacidn y Prensa para la
construccion de mensajes y alimentacidn de los medios y plataformas digitales de la
LINIVERSIDAD como asl también para medios extarnos.

DIVISION DE DIVULGACION CIENTITFICA

Acciones:

1

Brindar colabaracion y apoyo profesional especializado en prensa y comunicacian en
temas relacionades con la actividad investigativa, ciencia, tecnologia y transferencia
tecnolégica de la UNIVERSIDAD.

Articular con la Secretarla de Ciencia y Tecnologia, los Institutos de Investigacion, y
demas dependencias que desarrollen actividades investigativas y/c de produccién de
conocimiento, para identificar y relevar contenidos de interés

Froducir contenidos de divulgacidn cientifica para diferentes medios y soportes.
Monitoreo de medios y relevamiento de informacitn periodistica y/lo mediatica de corte
investigativo que sea de interés para la UNIVERSIDAD y sus piiblicos

Actualizar a la Direccion de Comunicacion y Prensa en temas vinculados con |3
Investigacion, |a ciencia y tecnologia, y la transferencia tecnoldgica
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Articular con las dependencias de |a Direccién de Comunicacion v Prensa para |a
consftruccion de mensajes y alimentacion de los medios de la UNIVERSIDAD como
asl tambian para medios externos.

CENTRO DE PRODUCCION DE MEDIOS (CEPA)

Responsabilidad primaria:

Disefar y desarroliar el ecosistema de produccion de medios y contenidos audiovisuales y

sonores de la UNIVERSIDAD, realizando y/o alimentandose con producciones propias yioen

articulacién con otras organizaciones e instituciones, asi como eniender en la cobertura y

registro de las actividades y acciones realizadas por la UNIWERSIDAD o aguellas de su

interés
Acciones:

1. Promover el acceso al conocimiento, el avance de la comunicacien, los valores
democraticos, la perspectiva de derechos v la libertad de expresion a partir de la
disposicién de medios de comunicacion masiva y la produccion de contenidos
audiovisuales y sonoros.

2. Posibilitar el mayor desarrollo de comunicacion audiovisual y/o sonoro en el Ambito de
la UNIVERSIDAD.

3. Disefiar y planificar la estrategia de produccién audiovisual y sonora de |a
UNIVERSIDAD

4. Articular y asesorar a las diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD en las pautas
de comunicacion y produccion audiovisual y/o sonora de |as actividades que realicen.

9. Articular con la Direccién de Comunicacion y Prensa para el disefia, produccion y
abastecimiento de producciones audiovisuales y/o senoras tiles a los objetivos de
prensa.

6. Administrar y resguardar el patrimonio fecnolégico y espacios fisicos dispuestos por la

UNIVERSIDAD para la produccién audiovisual ylo sonora.
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7. ‘Articular con la Direccion de Comunicacién y Prensa para la difusion ¥ promaocion de
las producciones audiovisuales y sonoras.

8 Articular con diferentes organismos que desarrollen actividades de interés para la
UNIVERSIDAD y sus piblicos para la cobertura y provision de material audiovisual,
sonoro yio fotografico

8. Participar en las diferentes redes interuniversitarias a las que adhiere |a
UNIVERSIDAD afines al campo de la produccién en comunicacion audiovisual y
sonora.

DEPARTAMENTO DE REALIZACION AUDIOVISUAL Y SONORA
Acciones:

1. Organizar y coordinar la produccion audiovisual y/o sonora en el ambito de la
LUNIVERSIDAD

2. Entender en |a actualizacion y mantenimiento del equipamiento tecnol6gico para la
produccién audiovisual ylo sonora.

3. Generar |la agenda institucional de coberturas y producciones audiovisuales ylo
sonoras de las actividades de interés para la UNIVERSIDAD,

4. Desarrollar la produccion audiovisual ylo sonora de la UNIVERSIDAD para dar
visibilidad a la oferta académica, |as actividades de extension e investigacion, y las
demas actividades, productos, servicios y politicas que desarrolle la UNIVERSIDAD

5. Articular con el Departamento de Medios Audiovisuales ¥ Sonoros para la realizacion
de los proyectos audiovisuales y/o sonoros propios v los construidos en red con otras
universidades y organismos.

6 Articular con la Division de Disefio y Produccion Grafica y demas dependencias de la
Direccion General de Comunicacion para la produceién de productos comunicativos
que impliquen formatos mixtos (video, imagen, miscelaneas graficas y sonidg),

7. Articular con las Direccion de Produccidn de Medios (CEPA) v las demas
dependencias de la Direccién General de Comunicacitn para la produccion
audiovisual y/o sonora que aporte al cumplimiento de sus funciones.
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DIVISION DE PRODUCCION
Acciones:

1. Coordinar los procesos de preproduccién y produccian de contenidos audiovisuales y
SONCHoS.

2. Posibilitar, ejecutar y coordinar las transmisiones en vivo, ciclos y producciones
audiovisuales y sonoras en los diferentes medios de la UNIVERSIDAD.

3. Coordinar la cobertura audiovisual y sonora de las actividades de interés para la
UNIVERSIDAD.

4. Generar, organizar y coordinar el registro y |a gestion de archivo para la clasificacion,
nomenclatura y resguardo del material audiovisual, sonoro y fotografico.

5. Coordinar y supervisar la confeccion de los Términos de Referencia y Hojas de Ruta
delas producciones y postproduccianes audiovisuales y/o sonoras en articulacion con
la Divisidn de Edicion y Postproduccion,

6. Coordinar |la operacidn de equipamientc tecnoldgico para la realizacion de
produccionas,

7. Coordinar la blsqueda, el relevamiento y la sistematizacion de informacion
concerniente a las producciones audiovisuales ylo sonoras.

8. Articular con diferentes organismos, agentes y/o proveedores del campo de la
produccion audiovisual y afines involucrades en la cadena de produccion audiovisual
para garantizar a prevision y provision de recursos.

9. Coardinar |z logistica necesaria en materia de equipamiento tecnoldgico e instalacian
tecnologica para |a realizacion de producciones audiovisuales yio sonoras.

DIVISION DE EDICION Y POSTPRODUCCION

Acciones:

1. Coordinar los procesos de postproduccién de contenidos audiovisuales ¥ sonoras,
2. Coordinar el retoque, perfeccionamiento y curaduria del matenal resultante de las

transmisiones en vivo, ciclos y producciones audiovisuales y/o sonoras.

[
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Realizar el seguimientc de los Téminos de Referencia y las Hojas de Ruta en
articulacidn con la Divisidn de Produccian.

Supervisar el proceso de edicién del material audiovisual y/o sonoso (revision, corte,
organizacion, ensamble; ete.)

Supervisar el proceso de postproduccion artistica en las producciones audiovisuales
y/o sonoras (musica, sonidos, imagenes, ilustraciones. animacicnes, efectos, {exios,
elc.),

Supervisar el matenal editade y garantizar una efectiva continuidad de |a linea de
tiempo:

Generar, organizar y coordinar el registro y la gestion de archivo de producciones
finales para garantizar el acceso al matenal y su resguardo.

Articular con el Departamento de Medios Audiovisuales y Sonoros y con la Division de
Programacion para la disponibilidad del material resultante de las producciones
audiovisuales y/o sonoras.

DEPARTAMENTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y SONOROS

Acciones:

1.

Generar y glecutar proyectos de produccion y realizacion de contenidos audiovisuales
y/o sonoros proplos, asi come también realizaciones audiovisuales en red con otras
universidades y organismos.

Coordinar la produccion de informes de gestion, jecucion y rendicion de los proyectos
audiovisuales y/o sonoros para su presentacion ante el Centro de Produccion de
Medios (CEPA) y la Direccion General de Comunicacion de |a UNIVERSIDAD, asi
como ante organismos con los gue se arficulan las preduccicnes,

Disefiar el plan anual de gestidn y programacion de medios audiovisuales y sonoros
de la UNIVERSIDAD en articulacién con el Departamento de Prensa y Difusién
Planificar y desarroliar los espacios mediaticos fisicos y/o temporaies en |a
UNIVERSIDAD
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5. Aricular, intercambiar y realizar asesgramiento con las diferentes dependencias de la
LINIVERSIDAD en las pautas de disefio y ejecucion de proyectos audiovisuales y/o
SONOros.

6. Articular, intercambiar y generar con diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD
proyectos de producciones ylo eventos gue manifiesten representaciones y
expresiones culturales vinculadas con la produccian audiovisual y/o sonora

7. Arficular con |a Direccion de Produccién de Medios (CEPA) y demas dependencias de
la Direccion General de Comunicacién para la difusion promocion de los proyectos
audiovisuales y sonoros propics y los construidos en red con otras universidades y
organismos.

DIVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMACION
Acciones:

1. Coordinar el apoyo técnico-profesional en la captacidn, generacién y gestion de
proyectos audiovisuales ylo soncros.

2. ldentificar y desarroliar ideas de praduccion audiovisual y/o sonara para la formulacion
de proyectas.

3. Relevar y sistematizar convocatonas para la presentacion de proyectos audiovisuales
ylo sonoros.

4 Coordinar la grilla de contenidos de medios audiovisuzles, sonoros y plataformas de
contenidos digitales de la UNIVERSIDAD

5. Articular con la Divisién de Edicidn y Postproduccion para la disponibilidad de
preducciones audiovisuales y/o sonoras gue se réquieran para el sistema de medios
audiovisuales y sonoros de Iz UNIVERSIDAD.

6. Brindar soporte y apoyo tecnico-profesional a la Division de Produccion para la
preproduccian y preduccion de proyectos audiovisuales y sonoros

7. Coordinar la administracion y gestién de los espacios mediaticos (fisicos yio

temporales) en arficulacidn con las diferentes dependencias de la Direccian General

23
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de Comunicacién y de la UNIVERSIDAD a fin de efectivizar el plan anual de
programacion.

24



“OZZILAS MALVINAS SON ARGENTINAS™

UIIBLIEIEOL] A SCIIEAOL] A8 dohlAiD

o SOHGNGS
ASTIWRSIACIANY SOICIRA 3 CEINYLEVAIO

lppanpadisg A UpIeE ap ug eI

1
i
i

L BT P ap Lo jAn

=

AHONOE &

| ._.q__._.m_ ACIEINY MO TR 30 _...._nzm___.__.n._._nﬁmﬁ i

(e SO A0 RDID0AO 0 30 OHLNA

PR UR TSF|RAD 6 Lol

EREPELE UGIHINR0L ] D Bpla

53| I0G 537 39 TF WPl

A[AfmM™[—

WEVATAI0 & SR 0 DLW 430

ST LI TAINN NDIDI0MT A T NI
AOIFEHANAIGD 20 OLRAWYLHY A0

B

WEHTHG A NI RIWES 10 NG Doaw0

TALIELET | e SR
A IPUIE T LRI UOEST LN | 0P a0

A .._«H%E,_ _._u_._nsu% A i

45&92&3.._._&.._15

FIREVINGD OLNIWYIHYYDIa

_q._xnr_._n_._ 4 HY THHI RAD MCIADFHIO

e o

=

W] YOGy 30 Ovoinn,

T [ i = | =

. WAL NN
RO MITEO0T 30 OLNN LG

B

OOTHOLITY

75



“2022 | LAS MAIVINAS SOM ARGENTINAS®

SECRETARIA GENERAL

UNPAZ

)

e

F

I
2

26

T ol i
—un.ari..l.ﬁl [T
P
ST NN AN VT

SAWTING IS, SRR e i

e TR A & RN AT .En
avean m 1o _ ST

DL AR it | | PR

JL _ =

T TN M RNYEED @ [Fel 21lH

O MG T LR E e ]

0w

Wit 10 MOEW METVO0 44

_

VRHAR AT Y| LT

TR




27

i
ed N
= FAUTRIGISY | | oo B EANL & AL W 15 AN
= RELiE ) ATHTnIRDA PN i gagery
o ._._.m.t&ﬁnﬂl e e pes— 18 HENRAK]
(C]
=
< .||_‘L
z
m ;
T we LT AN e
m 30 NDUED T MOIYNERLN HQNIVINED M P
= 4 N MOkR00 z i 1
= 14 ORI YL ¥4 e DARE LI YD
= CHeWETEL | DuMIRYINYAD
- b
L)
=1
Ht 1
. TWRDIOTLLLLS M MO UM N WIEVIREIEL AN VALV Iy
AWML VTR R WHLSHIVING & DN e I AL WO 53E
35 NTEID3=O NI IR il pelm 03U
WAL RIS NI TN
ETTWROLVNNLLN S TRDIY 1IN MDD ) ATV VAT TN iR T8N
30 TN ) NI 380 10 YYUIN 35 MEHID T
VN R i S 7
z _
fang
N m OOl THA
ﬂ...ﬂ..:..w (e T TRE

______



“0Z2|LAS MIALVINAS SN ARGENTINAST

UNPAZ

}

{t-" =,

9

P T witmE v
o1 SECLT) WG M I P s i o LT T
- - e * s e Pyt
_|EH.:$.L I [ T
Ll w0 LI A roRIR
NN Y LM o T RO
: i) P
N TG LN Y EIT L
TeTHO
A5 WL TN Dl
SwHAUCN I YA RS
i WCEeT DTN ) T LT
T TR B DTS e
PRI VI LR
Euﬂz



TALVINAS SO ARGENTIRAS"

TIDZEILAS N

£

'UNPAZ

st Wa
o

JER] REpL sho A a0 (G ENTINT] g‘
i ORI 5 e n.un-.i_..ﬂ RHCIU T FENOCTATA n_._nnn!.s. [T o WO i 8
Iy Tl
i v !i..n...-__.ﬂm. .!ﬂt.a_ hﬂﬁ oraud 3 DT ] RO
i | [ 1 | I
WO L0 & T TWRGLEE
AT A O VT TSI WO MIHO0
10 ] ¥
QLM LI oL oL
WA
WD UG 10 W SN
NALLOIR i S AL
M OLVIAR DN W1 ML R
I TV N N
TR 1 Ve LTe
CRITHCL I ThaE THA
VHRLY



Univeruslan Mackss) de jusd © P

SECRETARIA GENERAL

Responsabilidad Primaria

Entender en las cuestiones inherentes al funcionamienio y desarrollo de la gestién de la
UNIVERSIDAD. Coordinar las achtividades de las demas Secrelarias. supenvisar el
cumplimiento de sus funciones y participar de su accionar, a fin de contribuir al legro de los
objetivos de aquellas Establecer una adecuada coordinacion entre las areas dependientes
de Rectorado y los Organos de Gaobiemno de la UNIVERSIDAD, los Departamentos
Académicos y los Institutos de Investigacion.

Acciones:

1. Intervenir ¥ coordinar con las demas Secretarias las actividades vinculadas con &
desarrollo del persanal en lo referente a la carrera administrativa: capacitacian, pautas
escalafonarias y remuneraciones.

2. Implementar |la sustanciacion de concursos de personal docente y nodocente en el
marco de lo resuelto por el Consejo Superior.

3. Entender en el registro y protocolizacion de los actos administrativos emitidos por los
@rganos de gobiernos de la UNIVERSIDAD

4. Participar en el proceso de formulacion de las pautas presupuestarias de la
UNIVERSIDAD, asegurando el cumplimiento de las lineas politicas enunciadas porlos
Organos de Gobierno, Departamentos Académices e Institutos de Investigacion
Colaborar en la produccion de informacion presupuesstaria actualizada.

Contribuir con |la produccién y difusidn de datos e informes estadisticos de otros
actores no instifucionales que supongan un interes estrategico para las politicas de
insercién v desarrollo termritorial de la UNIVERSIDAD

7. Coaordinar |as acciones inherentes al control de gestion de la UNIVERSIDAD, incluida
Iz implementacion de indicadores y sistematizacion de la informacion.

8 Aricular con las distintas Secretarlas, Organos de Gobierno, Departamentos
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Académicos e Institutos de Investigacidn la produccion de datos e informes
estadisticos.

Articular en conjunto con la Secretania de informatica e innovacion tecnologica los
aspectos vinculados a |a planificacion de recursos y sistemas informaticos.

Disefiar y gestionar proyectos y acciones que prioricen el fortalecimiento institucional
de la UNIVERSIDAD, su democratizacian interna vy la articulacion de las Secretarias y
otras areas sustantivas.

Generar estudios y actividades que viabilicen el diagnéstico organizacional, y permitan
elaborar y mantener actualizada una agenda de trabajo relativa a cuestiones de
gestion vy de desarrollo organizacional

. Coordinar los procesos de autoevaluacion institucional y evaluacion externa,
Participar en las distintas redes interuniversitarias en las gue la UNIVERSIDAD sea
parte.

Garantizar el funcionamiento técnico y operativo de los Organos de Gobiemno.
Entender en la gestién y coordinacion de espacios de representacion, promocion y
vinculacion entre la UNIVERSIDAD y organismos nacionales e internacionales. tanto
a través de la promocion de iniciativas de Integracion regional e internacional, como
de proyectos de cooperacion con otras instituciones de educacion supernor, redes
académico-cientificas y organismos regionales bilaterales y multilaterales

Coordinar el disefio, elaboracion, e implementacion de los cbjetivos, proyecios y
actividades necesarias para el cumplimiento del Plan de Desarrolio Institucional de la
UNIVERSIDAD.

Coordinar fa produccion y actualizacidn del protocolo de asistencia a victimas de
violencia de género en &l Ambito de la UNIVERSIDAD.

Intervenir en la coordinacién y organizacion de las actividades previstas en el Campus.
Participar en el proceso de formulacion de politicas de desarrollo editorial, junto con la
Direccitn General de Gestion de |a Informacion y Sistema de Bibliotecas y la Direccidn
de Editorial Universitaria.

Participar v en el proceso de formulacion de politicas de desarrollo de serviclos
documentales y bibliodiversidad, junto con la Direccion General de Gestion de la
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informacion y Sistema de Bibliotecas y |a Direccion de Sisterma de Bibliotecas

UNIDAD DE COORDINACION CAMPUS ARREGUI
Responsabilidad Primaria:

Administrar fas acciones inherentes al funcionamiento del Campus Arregul &n |os aspecios
académicos, administrativos y logisticos buscando optimizar adecuadamente los servicios que
deben prestarse en funcion de las metas planteadas, para garantizar el desarrollo de las
actividades sustantivas.

Acciones:

Coordinar y organizar el funcionamiento de las actividades previstas en &l Campus

2. Disefar, elaborar e implementar los objetivos y proyecios necesarios para el mejor
cumpiimianto de |as actividades previstas en el Campus.

3 Asegurar gl funcionamiento de la Mesa de Entradas en coordinacion con la Direccion
de Despacho

4, Gestionarusos aulicos, laboratorios, recursos didacticos y demas espacios requeridos
para la realizacion de las actividades sustantivas

5 Coordinar con la Secretaria de Administracion el cumplimiento de Ios aspecios
ocperativos, procedimentales y normativos exigidos para el desarrollo de las
actividades, entre ellos la implementacion de las politicas, normas y programas de
seguridad e higlene, medicina laberal y medio ambiente.

6. Impulsar la contratacion y vigencia de seguros que otorguen cobertura para el personal
y los alumnos en el marco del desarrollo de actividades y de las practicas pre-
profesionales que se realicen dentro del Campus.

Impulsar la adguisicion, contratacion y summisiro de bienes y sarvicios necesaros.
Garantizar las actividades de mantenimiento de bienes y equipes, asegurando la
eficiente prestacion de los servicios internos.

9  Entender en la programacion, prestacion y supervision de los servicios generales
necesarios para el funcionamiento del Campus en coordinacion con la Secretaria de
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Administracion

10. Imtervenir en |a elaboracién del presupuesto anual de la Unidad, en coordinacion con
la Secretaria de Administracién y con la Secretaria General

11. Organizar y articular con la Secretaria de Informatica e Innovacion Tecnclogica, las
acciones necasarias para garantizar la conectividad, recursos y servicios informaticos,
tecnoldgicos y de comunicaciones y el acceso a los sistemas de informacion,

12. Articular con las distintas Secretarlas todas aquellas acciones que involucren temas
de:su competencia.

13: Denvar a las areas competentes todas aquellas cuestiones que requieran de su

intervencion.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Acciones:

1. Asistir en la coordinacion de los procedimientos y aspectos administrativos, de
mantenimiento y logisticos

2. Coordinar con ias areas competentes de |a Secretaria de Administracion las compras
y contrataciones de los bienes y servicios requendos para el funcionamiento del
Campus.

3. Aricular con la Direccion General de Recursos Humanos y con la Secretaria de
Administracidn las acciones para la administracién y seguimiento del personal docente
y Nodocente asignado al Campus.

4. Efectuar la recepcitn, registro y salida de la documentacién a otras unidades de |a
UNIVERSIDAD,

5. Caratular las actuaciones que se Inicien en &l Campus, llevando un registro numerico
y tematico de las mismas en coordinacién cen la Direccion de Despacho

6. Organizar el relevamiento de insumos e informacién necesaria para la formulacian del
presupuesto anual de la Unidad de Coordinacion.

7. Coordinar las tareas de recopilacidn de infermacién de |as &reas que le dependen,

para la elaboracion de los informes gue le sean reguendos.
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B. Asistir en ia planificacion, coordinacion y supervisién de |a prestacion de los servicios
generales, de sequridad y limpieza y en fas tareas de mantenimiento preventivo y
correctivo de |as instalaciones.

8. Asistir en la planificacion, coordinacion y supenvision de |a prestacion de |os servicios
informaticos dentro del Campus, en coordinacion con |a Secretaria de Informatica e
Innovacién Tecnolégica.

10. Suministrar informacian acerca del movimiento de las actuaciones requeridas por
partes interesadas.

11. Administrar |a caja chica de |a Unidad de Coordinacidn de Campus

12 Recepcionar los tramites de equivalencias, pases y simultaneidades de carera en
coordinacion con la Secretaria Académica

DIVISION DE INFORMATICA
Acciones:

1. Coordinar y realizar tareas de soporte técnico informatico en el Campus, brindando
asistencia técnica de primera linea para resolver incidencias respecto a puesios de
trabajo, redes, comunicaciones, y brindar atencion sobre el uso de los sistemas de
informacion universitaria

2. Instalar, realizar mantenimientos preventivos y tareas de reemplazo de los eguipos
informaticos destinades a los puestos de trabajo.

3. Atender situaciones que excedan el soporte de primera linea derivando el caso y
articulando |a respuesta con la Secretaria de Informatica e Innovacion Tecnoldgica

4. Monitorear la integridad fisica de los sistemas informaticos de seguridad fisica
perimetral del Centro de Comunicacion de Datos del Campus, articulando con |a
Secretaria de Informatica e Innovacion Tecnoldgica la resolucion de incidentes.

5 Entender en los aspectos tecnicos especificos que puedan derivar de las necesidades
de equipamiento informatico y caracteristicas de aplicaciones de usuario acordes a los
perfiles de trabajo, articulando su implementacion con |2 Secretaria de Informatica e
Innovacian Tecnoldgica.

6. Coordinar la implantacién y capacitacion relativa a servicios y sistemas de informacion,
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7.

en articulacion con la Secretarla de Informatica e Innavacién Tecrnologica.
Confeccionar y mantener documentacion completa y actualizada del pargue
informatico,

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Accio

10
T

12

nes:
. Asegurar el funcionamiento edilicio, planificando, coordinando y garantizando la
prestacion de los servicios generales adecuados para el correcto desenvolvimiento de
las actividades sustantivas.
Planificar e impulsar la contratacion de los servicios generales en coordinacian con
la Secretaria de Administracion.
Planificar y realizar las tareas de mantenimienio preventivo y correctivo de las
instalaciones.
Coordinar y supervisar al personal de mantenimiento y servicios generales destinado
al Campus.
Impulsar a través de la Secretaria de Administracién |a ejecucion de las obras ¥
adecuaciones edilicias que se reguieran
Garantizar la aplicacion de las normas de Higiene v Seguridad en el Trabao en
coordinacion con las areas competentes de la Secretaria de Administracian
Colaborar y coordinar con los responsables de obras nuevas la observancia de las
disposiciones vigentes en la materia.
Controlar el acceso al edificio del Campus, supervisando el ingreso y egreso del
personal y del publico.
Asistir en |a elaboracitn de los planes sobre seguridad de los edificios.
Realizar el control de seguridad en los eventos internos
Monitorear el estado del edificio para seguridad del personal y de los bienes de
propiedad o tenencia de la Universidad
Supervisar el cumplimiento contractual, el desempefo de! personal dependients y la

calidad de los servicios ejecutados por las empresas contratadas para la presiacion
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de los servicios de limpieza vy de seguridad

13. Asistir en la capacitacion del personal para actuar en situaciones de emergencia, en
coordinacion con el area de Seguridad e Higiene dependiente de la Secretaria de
Administracion,

14. Proponer medidas adecuadas para mejorar las condiciones de Higiene y Seguridad en
el Trabajo y supervisar el cumplimiento de la normativa.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

Acciones:

1. Implementar el conjunto de actividades de Indole administrativa necesarias para el
cumplimiento de las funciones sustantivas de la UNIVERSIDAD dentro del Campus.
en coordinacion con las areas compefentes.

Atender las necesidades de los/las estudiantes y del personal docente.

3. Colaborar en el adecuado control de asistencia de los/las estudiantes y del personal
docente de acuerdo a |as instrucciones gue impartan la Secretaria Académica y la
Secretaria de Administracion.

4, Orientar, informar y asistir a los/las interesados/as sobre los requisitos, condiciones y
tramites necesarios para 2l ingreso ai Campus,

5. Orientar, informar y asistir a los/las estudiantes en el desarrollo de las actividades
academicas de pregrado y grado asi como la difusion de la oferta, convocatorias y
acciones vinculadas a investigacion y extension universitaria en coordinacion con el
resto de las &reas susiantivas de la UNIVERSIDAD.

6. Articular las necesidades de espacios dulicos y de laboratorios, recursos didacticos, v
administrativos para dar cumplimiento a las funciones sustantivas, en coordinacion con
la Secretaria Académica y los Departamentos Académicos.

7. Coordinar con la Secretaria Académica los procesos de cierre y recepcion de las actas
de examenes finales

8. Programar con la Secretaria Académica los recursos gue posibiliten la organizacion de
la propuesta académica dentro del Campus. de acuerdo con &l nimero de estudiantes

36



o < e
af UNPAZ H2T|LAS MALVINAS SON ARGENTINAS
y S

Lo atar M el b el £ Pax

requerimientos docentes y actividades especiales.

DIRECCION DE DESPACHO
Responsabilidad Primaria

Intervenir en |as actividades de recepcion, registro y tramitacion, y de forma exclusiva y
excluyente en las notificaciones de expedientes, emisién de actos administrativas y egreso de
la documentacian administrativa, despacho de documentacion de particulares, efectuando el
seguimiento de los trémites administrativos de la UNIVERSIDAD y asumiende su custadia y
resguardo.

Acciones:

1. Fiscalizar la recepcion, registro, framitacion y salida de sxpedientes, provectos de
actos administrativos v de toda otra documentacién gue debe ser considerada por las
unidades de la UNIVERSIDAD u otras jurisdicciones o entidades, guardando los
pertinentes recaudos normativos.

2. Coordinar la entrada, salida y gire de documentacion a distintas unidades, conforme
la responsabilidad primaria asignada a cada una de ellas llevando los registros
correspondientes.

3. Coordinar el sistema de informacién al publico incluyendo el acceso:de los interesados
a los ftramites y actuaciones, de acuerdo & las normas de procedimientos
administrativos y en concordancia con la Ley N® 27.275.

4. Ctorgar vistas de acuerdo a la normativa y suministrar copias autenticadas de las
actuaciones y actos administrativos con acuerdo de la autoridad competente.

6. Efectuar el control de los proyectos, desde el punto de vista formal y formular ias
cbservaciones pertinentes que pudieren corresponder de acuerds con la normativa
legal vigente.

6. Intervenir en la gestion del registro. protocolizacion y guarda de resoluciones,
disposiciones y demas actos administrativos y efectuar las nolificaciones v

37



[P
ﬂ UNPAZ *2022) LAS MALVINAS SON ARGENTINAS®

Linrewrnistes N oe job C. Fal

comunicaciones.

Atender el Registro de Firmas de las autoridades.

Asistir en el analisis y participar de los procesos de elaboracion y suscripcion de
convenios.

Desarroliar junto con la SECRETARIA DE INFORMATICA E INNOVACION
TECNOLOGICA acciones tendientes a agilizar y mejorar los circuitos administrativos
de la UNIVERSIDAD, propiciando la implementacion de sistemas informaticos que
contribuyan a tal fin,

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES, DISPOSICIONES Y CONVENIOS

Acciones:

1.

Atender la recepcitn, distribucién y gestion de los proyectos y actos administrativos,
verificando la correcta aplicacion de las normas y reglamentaciones gue ngen su
elaboracion.

Controlar y gjecutar la protocolizacidn de resoluciones y disposiciones, y su
publicacion en el Boletin Oficial de la UNIVERSIDAD.

Llevar registro y custodia de los actos administrativos emitidos por los Organos de
Gobierno y autoridades.

Prestar apoyo para la celebracidn de convenios, auspicios y cartas de intencion
derivados de las relaciones institucionales.

Realizar ¢l seguimiento de la Implementacion de los convenios, auspicios y cartas de
intencidn, en aspectos taies coma vigencia, delegacion de compelencias, rescisiones,
entre otros.

Administrar y actualizar la base de datos de los convenics, auspicios y carias de
intencion suscripios y asegurar la permanente disponibilidad de informacion para la
toma de decisiones.
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DIVISION DE MESA GENERAL DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

Acciones:

1. Organizar y ejecular las acciones necesarias 2 fin de mantener y actualizar los
registros y ficheros de control de la gestidn administrativa del sector, atender las
consultas de organismos y reparticiones y asistir 2 las areas de apoyo administrativo
de la UNIVERSIDAD coordinando y conceriande pautas y criterios comunes

2. Verficar y controlar el cumplimiento de las pautas formales delerminadas para la
confeccion y tramite de las actuaciones que egresen de |a jurizdicoion

3. Suministrar la informacion acerca del movimianio de las actuaciones requerida por
las dependencias, secretarlas, organismos externos y partes interesadas.

4, Caratular los expedientes que se inicien, levando un registro numérico y tematico de
los mismos

5. Intervenir en forma exclusiva en el tramite relacionado con el desglose y agregacion
de actuaciones, en |as vistas y notificacicnes de actuaciones administrativas.

§. Atender el archivo y registro, con o sin térming, de los expedientes, trdmites internos
y demas documentos.

7. Instrumentar el servicio de gestorla, correos y notificaciones para todas las
dependencias de la UNIVERSIDAD y asequrar 1a entrega en tiempo v forma de los
‘expedientes - actuaciones y sobres en los lugares de destino.

DIRECCION DE COORDINACION DE ORGANOS DE GOBIERNO
Responsabilidad primaria

Asistir a la Secretaria General en la organizacion y coordinacion de las actividades de los
Organos de Gobiernos de ia UNIVERSIDAD, velanda por la correcta aplicacién de las normas

¥ el logre de los objetives propuestds en tiempo y forma.

Acciones:
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1. Coordinar los trabajos de las comisiones y de las sesiones ordinarias y extraordinarias

2. Realizar las comunicaciones a los integrantes de los Organos de Gobiermno y asegurar
el quarum de las sesiones.

3. Realizar la blUsqueda de antecedentes y confeccionar los proyectos de actos
administrativos y actas.

4. Asesorar técnica y operativamente a |la Secretarfa General en los temas de su
competencia.

UNIDAD EJECUTORA DE CONCURSOS
Responsabilidad Primaria

Entender en la tramitacion y desarmrollo de los concursos para la provision de los cargos
dacentes y no docentes-en el ambito de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

1. Qrganizar, coordinar y asistir técnicamente en los procescs de ingreso de
personal docente y no docenta

2. |Implementar los procedimientos y los sistemas de informacion necesarios para
el desarrollo de los procesos de seleccidn de personal

3. Disefiar y mantener actualizada |a base de informacion referida a la cobertura de
cargos vacantes.

4. Andlizar las necesidades de capacitacién y asegurar el éntrenamiento del personal
gue pariicipe de los procesos de ingreso de personal.

5. Pariciparen |la produccidn de normativa aplicable a los procedimientos de concursos
de personal docente y no docente.

ESPACIO DE ORIENTACION Y DERIVACION ANTE SITUACIONES DE VIOLENCIA DE
GENEROILGTBQ+
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Responsabilidad Primaria

Cesarrollar un espacio de orientacion temprana y contencién primaria ante situaciones de

viclencia de genero/LGTBO+ destinado & Ia comunidad universitaria,

Acciones:

1.

Poner a disposicion de las personas afectadas un espacio de escucha y una ayuda
para formalizar &l pedido de asistencia - s asl fuese requerido — a efectos de su
derivacion a |a institucion a la que corresponda el tratamiento adecuado, ante hechos
de violencia,

Promover la generacidn.de vinculos institucionales con actores relevantes.

Celebrar convenios de colaboracion que fortalezean las capacidades de intervencion
por medio de instancias de participacion.

Intervenir en la produccion y actualizacion del protocolo de asistencia a victimas de
violencia de género/LGTBG+ en el ambito de la UNIWVERSIDAD,

DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Acciones:

1. Organizar las actividades del gquehacer universitario con el fin de contribuir a ia
ldentidad institucional

2. Elaborar las normas y procedimientos que acompafien [as ceremonias y eventos en
los que intervengan las autoridades maximas de la UNIVERSIDAD.

3. Coerdinar el protecolo en las relaciones interinstitucionales.
Flanificar, organizar e implementar los actos y ceremonias protocolares.

5. SBupervisar la correcta aplicacion de las normas v disposiciones referentes a las

precedencias, los simbolos nacionales, provinciales, municipales Institucionales y
extranjeros en [a sede de la Institucion y en los lugares en los que ésta lleve a cabo
sus actos y ceremonias.
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6.

Coordinar la participacion de las autoridades maximas en actos organizados por
organismos nacionales, pravinciales o muhicipales.

Colaborar en la organizacién de las unidades académicas en donde. asisien las
maximas autoridades, de acuerdo a normas preestablecidas de protocolo y
ceremonial

DIVISION DE PLANIFICACION Y GESTION

Acciones:

1. Asistir en |a definicion de estrategias, procedimientos y criterios metodologicos para el
desarrollo de las ceremonias y de los actos academicos.

2. Realizar el contrnl de indicadores (gastes, productividad, procesos. margenes,
desviaciones}.

3. Coordinary controlar asuntes presupuestarios,

4. Elaborar objetives, propuestas y proyecciones del Departamento

5. Realizar el seguimiento y evaluacion de las gestiones bajo su responsabilidad.

& Evaluar gestiones realizadas

DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

Acciones:

;B

. Asegurar la recepcion y salida de expedientes, tramites internos y de toda

otra documentacién del Departamento

Mantener el registro de ingreso, egreso y archivo de la documentacion,
Asistir en la organizacion de actos y ceremonias protocalares.
Administrar y actualizar la agenda de contactos |nstitucionales.

Colaborar en el disefio, slaboracidn & implementacion de los objetivos. proyectos
y actividades.

Gestionar los insumos requeridos y realizar el inventario.
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7. Brindar asistencia y asesoria profesional en temas de ceremonial y protocolo a
las diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD,

8. Elaborar invitaciones protocclares y realizar el seguimiento de las mismas.

9. Programar y planificar las agendas protocolares.

10. Asesorar y asistir en ia organizacién de reuniones a las autoridades que deban
concurrir a los actos oficiales.

11. Coordinar actividades con la agenda de ceremonias, actos y acciones de ofras

instituciones a los gue deban concurmr las autoridades universitanias.

DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO, EVALUACION Y GESTION TECNICO
ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria

Asistir 2 la Secretaria General en la coordinacien de lgs procedimientos implementades a
instancias de las distintas Secretarias y Organos de la UNIVERSIDAD, velando por la correcta
aplicacion de las normas y el logro de los objetivos en tiempo y forma

Acciones:

1. Asesorar a la Secretarla General en el disefio y organizacién de la estructura de la
UNIVERSIDAD, de acuerdo a |z distribucién de funcicnes y asignacion de
responsabilidades en el marco de los okijetivos ¥ las politicas instifucionales.

2. Asistir a laz Secretarla General para ¢l cumplimignto del Plan de Desarrollo
Institucional de la UNIVERSIDAD.

3. Intervenir en los procesos de autoevaluacion instifucional y evaluacion extema de |a
UNIVERSIDAD

4, Coordinar el despacho y el seguimiento de la documentacion administrativa,
procurando fa intervencion de las areas correspondientas.,

Asistir en la gestion de los procesos administrativos en el ambito de su competencia:

6. Organizar y gestionar las tareas, prioridades y metas propuestas por la Secretaria
General.
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DIRECCION DE GESTION TECNICO ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria

Intervenir en la géstion de los procesos administrativos en la érbita de la Secretaria General

y coordinar con las unidades organizativas dependientes de |2 misma el cumplimianto de las

narmas reglamentarias vigentes.

Acciones:

Asistir a la Secretarla General interviniendo en la gestién de los procesos
administrativos en el ambilo de sus competencias

Coordinar la recepcidn y salida de expedientes, trdmites internos y de toda ofra
documentacion en la Secretarla General y de las unidades organizativas gue de elia
dependen.

Coordinar |la gestion de proyectos y acios administrativos:

Otorgar vistas de actuaciones administrativas que tramiten en el ambito de la
Secretaria General

Administrar y ejecutar [a caja chica de la Secretaria General y otros fondos gue
sean asignados.

Coordinar la gestidn y administracién de los vehiculos oficiales.

Intervenir en los procesos de compras y contrataciones en |la orbita de la Secretaria
General.

Coordinar con |las unidades organizativas dependientes de la Secretarla General
el calcule de recursos y estimacion de gastos, en el marco del plan anual de compras.
Diligenciar las comunicaciones intermas de |la Secretarla General y realizar
su seguimiento

DIVISION DE APOYO ADMINISTRATIVO

Acciones:

T

Gestionar la recepcion y salida de expedientes, tramites intemes y documentacion
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de la Secretaria General y de |as unidades crganizativas que de ella dependen.
Asistir a la Direccidn de Gastion Técnico Administrativa en los procesas de compras
y contrataciones.

Gestionar las solicitudes de pasajes y viaticos de la Secretaria General

Administrar la facturacion de! personal contratade y derivarla a la Secretaria de
Administracion,

Garantizar la disponibilidad de los insumos necesarios para el funcionamiento de la
Secretaria.

Organizar y planificar la agenda semanal de la Secretaria General.

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS OFICIALES

Acciones:
1. Asistiren |a gestion de los procesos administrativos en el ambito de sus competencias
2. Adrmnistrar los vehiculos oficiales.
3, Coordinar la conduccion de los vehiculos destinados al sernvicio.
4, Establecer un programa de mantenimiento integral sobre |os vehiculas.
5. Gestionar las solicitudes de viaticos dal Departamento.
6. Impulsar los procedimientos adminisirativos destinados al mantenimiento de los

vehiculos.

DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y ESTADISTICA UNIVERSITARIA

Responsabilidad Primaria

Asesorar y asistir a la Secretaria General en lo ateniente al planeamiento estrategico

e implementacion de procesos basado en el diagnéstico de las distintas areas y sus

funciones a los fines de producir insumes para |a toma de decisiones

Acciones:
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1. Confeccionar un sistema de Informacién estadistica con acceso a los sistemas "SIU
ARAUCANO", "SIU KOLLA™ Y "SIU WICHL.

2. Desarrollar instructives e instrumentos de orlentacion, difusion y sensibilizacion para
la implementacion de procesos de planeamiento estratégico y operativo de gestion
de las distintas areas de la UNIVERSIDAD y seguimiento de resultados.

3. Promover la insercion de planificacion en las distintas areas que conforman |z
upiversidad

4 Establecer comunicacion con las diferentes unidades a los efectos de una mejor
articulacién de su plansamienta.

5. Asistir en el armado del Pian de Desarrollo Institucional.

6. Realizar el monitoreo de la ejecucién de los planes estratégicos y operativos de las
areas y producir informes sobre el cumplimiento y logre de metas y objetivos
establecidos

7. Relevar y unificar datos cuantitativos de distintas areas de forma penodica.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMACION UNIVERSITARIA
Acciones:

1. Realizar |as tareas administrativas y técnicas correspondientes a los procedimigntos
gue se lleven a cabo en relacion a |as estadisticas universitarias

2 Recolectar y sistematizar la informacion cuantitativa generada por las distintas
dependencias
Administrar y gestionar los sisternas de integracién de Informacion
Disefiar y producir indicadores especificos en funcion de los objetivos definidos
institucionalmente.

5 Disefar y preducir informes vy publicaciones en base a las estadisticas e indicadores
de la UNIVERSIDAD

6. Desarrollar e implementar el Censo Universitario
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DIRECCION DE EVALUACION INTERNA Y VINCULACION INSTITUCIONAL
Responsabilidad Primaria

Dirgir, planificar & implementar los procesos evaluacion, autoevaluacion y memoria

institucional come herramienta para el mejoramiento y adecuade desarrello de la gestion
Acciones:

1. Coordinar los procesos de auftoevaluacion y evaluacidon externa ante
organismaos piblicos.

2 Promover instancias de autcevaluacidn continua en la UNIVERSIDAD en general
¥ de gestion en particular de cada area,

3. Asistir a las areas especificas en los procesos de acreditacion de carreras.

4. Asesorar y dirgir la elaboracion de memorias y documentos institucionales

5. Desarrollar actividades de relevamiento, recopilacion y sistematizacion de
informacidn requerida para el control de gestidn, la autoevaluacian institucional y
evaluacian externa

B. Asislir a la Secreiarfa en lo atinente a |a evaliacion de la calidad institucional

7. Colaborar en la implementacién de las recomendaciones producidas en e marco de
lza sensibilizacion con la comunidad promoviendo metodos y procedimientos
necesarios para dichos fines.
Relevar y unificar datos cualitativos de distintas areas de forma penddica.
Llevar el registro del desarrollo y cumplimiento de las lineas estratégicas de la
UNINERSIDAD vertidas en el Plan de Desarrollo Institucional.

10. Coordinar y supervisar la participecion de la UNIVERSIDAD en redes

interuniversitarias.

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

Responsabilidad Primaria
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Gestionar y coordinar espacios de representacidn, promocidn y vinculagién entre |a
UNIVERSIDAD y organismaos regionales e internacionales.

Acciones:

1. Entender en la coordinacién de espacios de representacion, cooperacién,
fortalecimiento, promocidén y vinculacidn entre la UNIVERSIDAD y organismas
regionales e internacionales.

2. Asesorar a las autoridades en la promocion, coordinacion v eiecucian de politicas en
materia de relaciones [ntemaclonales,

3. Promover iniciativas de integracion regional e Intemacional & impulsar proyectos de
cooperacion ¥y convenios con ofras instiluciones de educacion superior v redes
academico-cientificas y organismos regionales, bilaterales vy multilaterales.

4. Sistematizar e instrumentar el intercambio de informacién institucional & internacional
con otras instituciones, organismos o redes internacionales

5. Participa en el disefio de las estrateqias politicas, planes y programas de integracion
regional e internacionalizacion de la UNIVERSIDAD

6. Participaren las gestiones necesarias para obtener el financiamiento de los proyectos
de su area de competencia

7. Posicionary representar a la UNIVERSIDAD en el ambito internacional a requerimiento
de las autoridades

DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALES

Acciones:

1. Articular propuestas de intercambio y vinculacion con otras universidades nacionales
y extranjeras,

2. Realizar las gestiones que resulten necesarias para materializar las propuestas, ante
ios organismos competentes en la materia.

3. Participar, en coordinacién con las diferentes Secretarias, en la implementacion de
programas de movilidad para estudiantes de grado y pesgrade, docentes,
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Investigadores, no docentes y graduades
4. Promover la internacionalizacion de la Educacién Supenor medianie 12 representacion

en espacios curriculares, academicos y de investigacidn,

DIVISION INTERINSTITUCIONAL ¥ CONVENIOS
Acciones:

1. Colaborar en los procesos de elaboracion de convenios de cooperacion.

2. Contribuir a la promocitn de |a cooperacion regional e intemacional inter-universitaria.
Participar en la gestion de vinculos con instituciones y organismos del exterior; y
agencias decooperacion intermacional,

4 Articular y participar en redes nacionales e internacionales de cooperacion al desarrollo:

DIVISION DE MOVILIDAD ¥ CONVOCATORIAS
Acciones:

1. Relevar e informar en forma periodica acerca de la oferta de becas y
convocatorias disponibles para la formacién en el exterior.

2. Asesorar a estudiantes, investigadores, docentes, gestores y plblico externo
respecto a lps temas de competencia de la Direccion General,

3. Gestionar el calendaric de convocatorias, becas, presentacion de proyectos
¥ movilidades.
Generar y difundir newsletters y publicaciones en redes.

5. Gestionar los procesos administrativos de las movilidades de estudiantes,
'docentes, investigadores, gestores, graduados y publico externc.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION Y GESTION DE PROYECTOS

Acciones:
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1. Asistir a la Direccion General en los relevamientos de indicadores de
internacionalizacion.

2. Coordinar |2 gestion de proyectos de internacionalizacion integral y cooperacion
internacional.

3. Colaborar en la articulacion de las movilidades con los procedimientos establecidos
de la UNIVERSIDAD.

4. Intervenir en los circuitos que vinculen las areas de la UNIVERSIDAD con las
Relaciones Internacionales,

5. Relevary contribulr en 12 blsqueda de financiamiento externo y promocion e
proyectos internacionales

6. Disenar y proponer lineas estratégicas de difusion y promocion de las becas,
convocatorias, proyectos, movilidades, v actividades realizadas

7. Realizar informes t&cnicos y de gestion para la evaluacion y propuesta de mejoras.

DIVISION DE PROCESOS TECNICOS Y GESTION ADMINISTRATIVA
Acciones:

1. Proponer e implementar circuitos que mejoren los procedimientos administratives
de presentacion, seguimiento y rendicion de proyectos.

2. Brindar soporte a las areas de la UNIVERSIDAD respecio de la presentacién
de proyecios.

3. Confeccionar los instrumentos de propuestas normativas ¢ pautas para |a
presentacion de proyectos.

4. Coordinar |a gestion administrativa de la Direccion General

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INFORMACION Y SISTEMA DE
BIBLIOTECAS

Responsabilidad Primaria
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Entender en la gestién, registro, administracién y control del material bibliografico v servicios
documentales de la UNIVERSIDAD. Custodiar, acrecentar y conservar el material que inteara
ei patrimenio del Sistema de Bibliotecas y organizar el sistema de atencion a usuarios/as.

Asegurar la difusion de la produccién del conocimiento generado por los miembros de la
comunidad universitaria, a través de publicaciones especificas en formato digital de acceso
abierto, libre y gratuita y en soporte papel.

Acciones:

1. Supervisar y evaluar las politicas de servicios de biblioteca y documentacion
utilizando los medios idoneos que garanficen el acceso de la comunidad universitaria
¥ publico en general, con el acento puesto en |a comunidad de la region.

2. Supervisar y evaluar las politicas de seleccidn de recursos de informacién
bibliografica y documental y de conservacion del acervo bibliografico y &l material
documental

3. Supervisar y evaluar las pollticas de desarrollo de repositorios institucionales y de
bibliotecas digitales garantizands su disponibilidad remota.

4. Proponer criterios de procesamiento del material e interpretacion de las reglas y
estandares internacionales para |a construccion de bases de datos bibliograficas,
documentales y ofras relacionadas con la produccion, almacenamiento y difusion de
la informacion y el conocimiento de la UNIVERSIDAD.

5. Supervisar y evaluar las politicas de desarrollo editorial, en el marco de los objetivos
y migiones de la UNIVERSIDAD

6. Supervisar y evaluar las politicas que favorezcan la democratizacién del
conocimiento y del acceso a la informacion y la cuitura de |2 comunidad universitaria
y de la region.

7. Supervisar y evaluar |as lineas estratégicas de difusién y promocion de servicios de
biblioteca y produccion editorial y articular su difusién en todas las areas de la
UNIVERSIDAD

8. Supervisary evaluar las politicas de comercializacion interna y externa asi como
las politicas de precios de las publicaciones editoriales.
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9. Establecer vinculos de intercambio con el ambito nacienal 2 intermacional para
difundir las actividades y servicios de informacion y conocimiento disefiados en la
UNIVERSIDAD

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL
Acciones:

1. Gestionar los procesos administrativos de la Direccion General

2. Coordinar la recepcion y salida de expedientes, framites internos y de toda
‘otra documentacién de la Direccion General.

3. Administrar y ejecutar la caja chica de la Direccion General

4. Coordinar con la Direccitn de Coordinacidn Editorial la elaboracion y seguimiento de
los cantratos de edicion digital y/o impresa.

5  Intervenir en los procesos de compras Y contrataciones que se efectien en la
Direccion General.

DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y DISTRIBUCION

Acciones:

1. Aplicar [a politica de comercializacidn |nterna y externa de las publicaciones editoriales
de acuerdo a lo establecido en |as instancias correspondientes.

2. Administrar el sistema de ventas y consignaciones de libros preducidos por la Editerlal
Universitaria y de libros producidos por otras editoriales en la Libreria Universitaria.
Gestionar los sistemas de informacién refendos a su actividad especifica.

Realizar el seguimiento de la distribucién y de |a red de puntos de venta externos y su
evolucidn.

5. Gestionar la administracion y funcionamiento del Centro de Copiado Unversitario
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DIVISION CENTRO DE COPIADO UNIVERSITARIO

Acciones:

1.

Asegurar el servicio de reprografia de la UNIVERSIDAD de acuerdo con los

criterios establecidos en las instancias correspondientes

Administrar los recursos tecnoldgicos, incluyendo los insumos necesarios, para
prestar los servicios de impresidn/copiado, digitalizacion y encuadernacion en
coordinacion con del Departaments de Disefio Grafico.

Administrar los recursos econdmicos propios de su actividad y su rendicion interna
en acuerdo con la Secretaria de Administracion

DIVISION LIBRERIA UNIVERSITARIA

Acciones:

Comercializar las publicaciones editoriales en formato papel de la Editorial
Universitaria y las publicaciones editoriales adquiridas o recibidas en consignacion
aplicando |a politica de precios decidida por las instancias superiores.

Administrar los recursos econémicos propios de su actividad v su rendicién interna
en acuerdo con la Secretaria de Administracian.

Administrar el stock y las reposiciones de material interno v externo.

DIVISION DISTRIBUCION Y DEPOSITO

Acciones:

Coordinar la red de puntos de venta de las publicaciones de la Editorial Universitana.
Informar sobre el stock y las reposiciones de material interno y externoc necesarias.
Gestlonar las areas de deposito de publicaciones establecidas en las instancias
correspondientes.
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DIRECCION DE SISTEMA DE BIBLIOTECAS
Responsabilidad Primaria

Proponer e implementar, en acuerdo con la Direccion General, politicas para la geston,
registro, administracién y control del material bibliografico y servicios documentales de la
Universidad. Custodiar, acrecentar y conservar el material que integra el patrimonio del
Sistema de Bibliotecas y organizar el sistema de atencion a usuariesfas.

Acciones:

1. Implementar las politicas de servicios de biblioteca y documentacion seleccionadas
por la Direccion General en el marco de sus atribuciones.

2. Proponere implementar politicas de seleccion de recursos de informacion bibliografica
y documental,

3. Desarrollar repositorios Institucionales y archivos digitales para el manejo de
informacion y difusidn del conocimiento,

4. Establecer los criterios de procesamiento del material e interpretacion de las reglas y
estandares internacionales para la construccidn de bases de datos bibliograficas,
documentales y otras

& Proponer lineas estratégicas de difusion y promocion de servicios de biblioteca,
documentacion e informacion

6 Conservar y cuidar el material documental.

7. Conservary mantener la biblioteca digital y garantizar su disponibilidad remota.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL/A LA USUARIOIA
Acciones:

1. Gestionar los servicios de atencian al pablico.

Z, Qrganizar la asociacion, préstamos y devoluciones, administrar las adveriencias y
sanciones a quienes no cumplieren sus obligaciones como usuarios/as del Sistema
de Bibliotecas.
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Ofrecer servicios de infarmacion actualizada, rapidos y eficientes, para la comunidad
universitaria conforme los perfiles de informacian

. ‘Aplicar las normas para asegurar un clima de trabajo adecuado en las areas de
lectura, trabajo en.grupo y demas aspacios de su dependencia.

. Realizar bisguedas retrospectivas de informacion y alertas de informacion a
investigadores/as y docentes.

DIVISION SERVICIOS ALIA LA USUARIOIA

Acciones:

Ejecutar los servicios de atencién al piblico y asesorar a las diferentes categorias
de usuarioslas.

Administrar la asociacidn y las bases de datos de usuarios/as y realizar préstamos
y devoluciones. administrar advertencias y sancionss.

Foner en practica las acciones de formacion de usuanosias y campafas de

promocion de la lectura definidas en las instancias correspondientes.

DIVISION REFERENCIA

Acciones:

Realizar las busquedas de Informacion general y especializada solicitadas por
losfas usuarios/as utilizando |as herramientas disponibles.

Detectar areas de vacanciz en o que hace a |os servicios de referencia de acuerdo
con la demanda de |os/as usuariosfas.

. Administrar y gestionar el servicio de diseminacion selectiva de la informacian.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS Y ESTADISTICAS

Acciones:

Establecer los criterios para catalogar, clasificar e indizar el material bibliografico en
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papel y |os recursos digitales, preservando fisicamente los ejemplares y los ariginales.

2. Coordinar con el Departamento de Acceso Abierto y Gestion Digital el mantenimiento
y actualizacidén de |as bases de datos del drea y la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

3. Obtener informacion relativa a las areas de interés en el marco de los provecios de
investigacién en curso a través de Ia gestion de los perfiles de informacién

4. Gestionar |la hemeroteca con colecciones estratégicamente seleccionadas conforme 3
las lineas de investigacion de |la UNIVERSIDAD y cogrdinar la utilizacion de la
Biblicteca Electrénica del Ministerio de Ciencia, Tecnologla e Innovacion Productiva.

5. Asesorar en la adguisicion de material bibliografico. de hemerpteca, materiales
digitales y ofros recursos.

DIVISION DE PROCESOS TECNICOS
Acciones:

1. Catalogar, clasificar & indizar el material bibliogrdfico en papel y los recursos
digitales, preservande fisicamente los ejemplares vy los originales.

2. Gestionar la informacion relativa a las areas de interés de investigadoresfas y
docentes en el marco de los proyectos de investigacién en curso,

3 Gestionar |a hemerofeca y la utilizacién de la Biblioteca Electrénica del Ministerio
de Ciencia, Tecnologla e Innovacian Productiva

DIVISION ESTADISTICAS
Acciones:

1. Gestionar la disponibilidad permanente y actualizada de la informacion para la toma
de decisiones.

2 Gestionar bases de datos estadisticos especificas relacionadas con el uso dal
Sistema de Bibliotecas y sus recursos fsicos y digitales
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3. Compilar y realizar |a carga de informacian relacionada con las actividades del
Sisterna de Bibliotecas y el Portal Editorial,

DEPARTAMENTO DE ACCESO ABIERTO Y GESTION DIGITAL
Acciones:

1. Aplicar los estandares de digitalizacion y preservacion para el materizl a incluir en
cualquiera de los repositorios o archivos digitales administrados por la Direccion
General,

2. ‘Aplicar los criterios de procesamiento del material ‘e intérpretacidn de las reglas v
estandares Internacionales para la construccién de bases de datos bibliograficas,
documentales y otras,

3. Coordinar con el Departamentc de Procesos Técnicos y Estadisticas el
mantenimiento y actualizacion de las bases de datos del area y la permanente
dispanibilidad de informacidn actualizada para la toma de decisiones.

4. Gestionar bases de datos estadisticos especificas relacionadas con el uso del Portal
Editarial,

DIVISION PORTAL EDITORIAL
Acciones:

1. Gestionar las herramientas de acceso abierto relacionadas con la difusion de
los materiales publicados por la Editorial Universitaria EDUNPAZ
Estandarizar los materiaies publicados para su inclusidn en el Pertal editorial.
Realizar el mantenimiento y actualizacion permanente de las herramientas
informaticas relacionadas con el Portal editorial.

DIVISION REPOSITORIOS Y CATALOGOS

Acciones:
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1. Gestionar las herramientas informaticas relacionadas con el catalogo en linea y
el repositario digital institucional.

2. Estandarizar los materiales elegidos para su inclusién en el repositorio
digital institucional.

3. Realizar el mantenimiento y sctualizacion permanente de las herramientas
informaticas relacionadas con el catilogo en linea v el repositorio digital institucional

DIRECCION DE EDITORIAL UNIVERSITARIA
Responsabilidad Primaria

Proponer & implementar, en acuerde con la Direccién General, la politica de editonal que
permitan la difusion de la produccidn del conocimienta generado por los miembros de la
comunidad universitaria, a través de publicaciones especificas en formato digital de acceso
abierto, libre y gratuito y en soporte papel

Acciones:

1. Gestionar la edicién de publicaciones editoriates en soporte papel y en formato digital
de acuerdo con las definiciones y prioridades aprobadas en las instancias
correspondientes.

2. Coordinar el circuito editorial Interne, la comunicacion con los/as autoresias v
supervisar las tareas de las diferentes 4reas.

3. Gestionar y hacer un seguimiento de la planificacion anual de publicaciones en sus
diferentes etapas hasta la oblencidn del archivo digital final

4. Coordinar con el Departamento de Acceso Abierto y Gestion Digital |a publicacion de
las obras en el Portal Editorial.

5. Propaner lineas estratégicas de difusién y promocién de las publicaciones editoriales
a fravés de la gestion y actualizacidn del catdlogo de publicaciones y de otras
actividades que se consideren pertinentes.

6. Proponer criterios, procedimientos e indicadores de seguimiente y evaluacion de la
actividad editorial.
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7. Elaborar estudios de base que reflejen lo realizado en materia de publicaciones con
el objeto de constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las
autoridades.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION EDITORIAL

Acciones:

1, Gestionar la actividad editorial con el objetivo de obfaner las publicaciones de la
Editorial Universitaria planificadas en las instancias correspondientes.

2 Coordinar y supervisar la tarea de los/as editores/as y correctores/as asignados/as a
las diferentes colecciones de acuerde al Manual de Estilo de la Editorial Unlversitaria
Gestionar los registros de ISEN e ISSN de |as diferentes publicaciones.

4. Registrar y asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada de las
publicaciones segun los criterins definidos en las instancias correspondientes.

6. Coordinar con el Departaments de Administracidn General la elaboracion y
seguimiento de los contratos de edicion digital y/o impresa asl como del Depasito
Legal de Obra Publicada.

DIVISION EDICION DE LIBROS
Acciones:

1. Realizar la edicion de los libros incluidos en las colecciones de |la Editorial
Universitania, de acuerdo con Io establecido en el Manual de Estilo.

2 Participar de la correccidn de estilo de todos los libros.

DIVISION EDICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Acciones:

1. Realizar la edicion de las colecciones de publicaciones periédicas de la Editorial
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Universitaria, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Estilo y las
caracteristicas de cada una ds ellas

2. Participar de la correccion de estilo de todas las publicaciones penddicas.

DIVISION EDICION DE PROYECTOS ESPECIALES
Acciones:

1. Realizar la edicion de las publicaciones de proyectos especiales de |la Editonal
Universitaria, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Estioc v las
caracteristicas de cada uno de ellos.

2. Participar de la correccion de estilo de todas las publicaciones de proyectos especigles.

DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO EDITORIAL

Acciones:

1. Participar en el desarrollo paulatine del Manual de Estics Graficos de la Editorial
Universitaria, respetanda la coherancia interna adoptada previamente.

2. Elaborar propuestas graficas editoriales para diferentes publicaciones, de acuerdo con
lo establecido en el Manual de Estilos Graficos y uso de logos institucionales de la
UNIVERSIDAD

3. Participar y supervisar la diagramacion y maguetacion de todas las publicaciones de
la editorial, en soporte fisico (papel) o digitales.

4. Participar y supervisar del disefio de catélogos y papeleria del sector.

Coordinar las tareas relacionadas con la impresion de publicaciones con proveedares
extermnos, aporntando toda la informacion técnica necesaria para su contratacion y
realizando el seguimiento de todo el procesoe hasta la entrega de los ejemplares fisicos.
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DIVISION DISENO DE LIBROS
Acciones:

1. Elaborar propuestas graficas editoriales para libros, de acuerdo con lo establecido en
el Manual de Estilos Graficos de la Editorial Universitaria,
Participar de la maguetacién de todos los libros,

3. Participar de correcciones de pruebas hasta la obtencian del archiva digital final

DIVISION DISENO DE PUBLICACIONES PERIODICAS
Acciones:

1. Elaborar propuestas graficas editoriales para publicaciones periddicas, de acuerdo con
lo establecido en el Manual de Estilos Graficos de la Editarial Universitaria.

2. Participar de la maguetacién de todas las publicaciones pericdicas.

3. Participar de correcciones de pruebas hasta la obtencion del archivo digital final

DIVISION DISENO DE PROYECTOS ESPECIALES
Acciones:

1. Elaborar propuestas graficas editoriales para publicaciones de proyectos especiales,
de acuerdo con lo establecido en el Manual de Estilos Graficos de la Editorial
Universitaria.

Participar de la maguetacion de todas las publicaciones de proyectos especiales,
Participar de correcciones de pruebas hasta la cbtencion del archivo digital final,
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SECRETARIA ACADEMICA

Responsabilidad Primaria

Disefiar, implementar y evaluar la politica académica de pregrado, grado y pesgrado de la
Universidad, en coordinacion con los Departamentos Académicos, la Escuela de Posgrado,
Secretaria de Ciencia y Tecnologia. y la Secretaria de Extensién y Vinculacién con la
Comunidad, garantizando el asesoramiento, la capacitacién y el acompafiamiento
correspondientas.

Acciones:

1. Impiementar, supervisar y evaluar las actividades académicas de formacion docente
continua, organizando su disefio y supernvisando y evaluando su implemeantacian

2. Planificar, implementar y evaluar los programas de ingreso v permanencia, las politicas
de inclusidn de los estudiantes y las propuestas de arficulacion académica con el
territorio.

3. Coordinar de manera transversal |a propuesta académica universitaria a partir de la
integracion y el analisis de las propuestas de formacion de pregrado, grado y posgrado
que se propangan desde las diversas instancias de gestidn, a fin de resguardar las
definiciones fijadas por la politica universitaria.

4. Proponer criterios para fa programacion e implementacian de la oferta academica
preuniversitaria, pregrado y grado, y asislir a los Departamentos en Iz elaboracién de
5Us propuestas.

5. Proponer politicas de actualizacion pedagdgica y didactica para el cuerpo docente
consolidande su formacién continua, y supervisar su desempefio técnico-pedagogico

6. Coordinar la programacion, seguimiento y evaluacién de las actividades de formacién
Coordinar |2 participacion de las &reas competentes en las acciones y en la supenvision
pedagdgica y académica de cursos, carreras y programas que impacten en las
propuestas formalivas © que involucren la formacion de docentes surgidos de

convenios interinstitucionales o de cooperacitén académica.

&6
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10.

11:

12

13.

Implementar medidas positivas de acompanamiento de las trayectorias universitarias,
de modo de garantizar los principios de igualdad y justicia educativa planteados en &l
plan de gobierno universitario

Froyectar, ejecutar y evaluar las politicas y programas de ingreso, y lavinculacién con
los ciclos formativos precedentes.

Definir y gestionar los procedimientos vinculados con el acceso. cursado, titulacion y
graduacion de los estudiantes, asi como los demas registros y certificaciones.
Administrar los procesos académicaos y Ia certificacién de sus resultados,

. Conservar el archive documental academico de la UNIVERSIDAD

Intervenir, en el marco de los procedimientos gue se determinen, en la formulacicn de

propuesias de posgrado de la Universidad en articulacion con la Escuela de Posgrado.

DIRECCION DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria

Asistir

a la Secretaria Académica y sus areas dependientes en la coordinacion de los

procedimientos administrativos velando por la correcta aplicacidn de las normas y el logro de

los objetivos propuestos en tiempo y forma.

Acclones:

Centralizar el ingreso, registro, tramite y salida de todas las actuaciones gue requieran
la intervencion de los Depariamenios Académicos

Realizar un primer analisis de las actuaciones ingresadas y determinar su destino
mediante su intervencidn fundada.

Impulsar el despacho de las actuaciones pendientes de resolucion, en las cuales
deban Intervenir los Departamentos Académices

Colaborar con el seguimiento de las acciones a cargo de los Departamentos
Académicos, previstas en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Disefiar un registro de alertas tempranas para los temas con plazo de vencimiento, en
los cuales deban pronunciarse los Departamentos Académicos.
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6. Elaborar un circuito de distribucion interna y seguimients de las actuaciones, cuyos
femas involucren conjuntamente a todds los Departamentos Académicos

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretarfa Académica en =l disefio, gestion, capacitacion y evaluacion de las
actividades y propuestas académicas de pregrado, grado.y posgrado.

Acciones:

1. Asistir a la Secretana Académica en la planificacidn, implementacién y evaluacion de
los programas de Ingrese y seguimiento de las trayectorias académicas, las polilicas
de inclusion estudiantil y las propuestas de articulacidn académica con el territorio

2. Entender en la programacion. ejecucidn y evaluacion de politicas. y programas de
ingresao,

3. Implementar acclones de acompafamiento a las trayectorias universitanas, de modo
de garantizar los principios de igualdad y justicia educativa establecidos en el Estatuto
Universitario.

4. Asesorar en la coordinacion transversal de la propuesta académica de pregrado grado
y posgrado, a fin de resguardar |as definiciones fijadas por la politica institucional.

5. Organizar acciones de gsesoramiento técnico-pedagogico al cuerpo docente

6. Coordinar e implementar las actividades académicas de formacion, perfeccionamiento
y actualizacion del plantel docente de la universidad

7. Asesorar en la programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de
formacion promovidas por las Secretarias y Departamentos Académicos

B. Coordinar y ejecutar proyectos y acciones de vinculacion educativa con el sistema
educativa local, provincial y nacional

8. Impulsar y desarrollar |z produccion de materiales pedagdgicos para la ensefianza y
el aprendizaje

B
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10. Contribuir al resguardo de la convivencia entre los miembros de la comunidad
universitaria.

11. Promover la inclusion plena de las personas con discapacidad en todas |as propuestas
formativas de la universidad.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS PEDAGOGICOS Y EVALUACION
Acciones:

1. Promover la realizacidn de estudios pedagogicos orientados a producir nuevos
conocimientos en torno de los procesos de desamollo curricular, ensefianza vy
aprendizaje y educacion a distancia en la UNIVERSIDAD.

2. Aporar a los procesos de evaluacion del desempefio de los docentes de la
UNIVERSIDAD, en articulacidn con los Departamentos de Ensefianza y Docencia y
Curriculum,

3. Asistir a las Secretarias y Departamentos Académicos en la implementacion de
procesos de evaluacion.

4. Entender en |a produccién de estudios gue analicen los procesos y resultados de la
formacion, de acuerde con las prioridades esiablecidas por la politica de la
UNIVERSIDAD en su Plan de Desarrollo Institucional y con el objete de constituirse
en insumos para |a toma de decisiones.

5. Preducir y coordinar la implementacion de censos, encuesias y consultas relacionadas
con |a propuesta acadéemica de la UNIVERSIDAD, en articulacién con la Direccian
General de Acceso y Apoyo al Estudianie y la Direccién General de Gestion de la
Informacion

6. Coordinar |a propuesta de criterios, mecanismos e Indicadores de seguimiento
evaluacion de |a actividad de formacion y asistir a los Departamentos Académicos en
el desarrollo de los que |le son propios:

7. Asistir a |las autoridades de la UNIVERSIDAD en las gestiones ante la Comisign
Nacional de Evaluacion y Acreditacién Universitaria y la Direccién Nacional de Gestion
Universitaria en lo referido a cuestiones de evaluacién institucional y de programas de

&9
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estudio.

DIRECCION GENERAL DE ACCESO Y APOYO AL ESTUDIANTE
Responsabilidad Primaria

Promover politicas y acciones de vinculacién educativa, acceso a los estudios universitarios
¥y apoyo a las trayectorias estudiantiles. impulsando el desarrollo integral de la vida

universitaria, a través de diversas estrategias y dispositivos de acompanamiento
Acciones:

1. Coordinar las propuesias de acceso a la UNIVERSIDAD, priorizando su funcion
diagnostica, fortaleciendo los procesos de adguisicion de conoctmientos y habilidades
realizados en los niveles educativos precedentes y facilitando lz integracion plena de
las ¥ los ingresantes a la comunidad universitaria.

2. Desarrollar y coordinar en forma permanente medidas positivas de acompanamiento
pedagdgico a los estudiantes, con el fin de fortalecer sus trayecterias académicas.

3. Planificar, ejecutar, evaluar y difundir politicas de apoyo socioecondmico a la poblacian
estudiantil para la proseclcion de sus estudios.

4. Difundir y generar articulaciones con los programas nacionales, provinciales
municipales y/o universitarios que faciliten el acceso, permanencia y el egreso en la
UNIVERSIDAD,

3. Promaover procesas de deteccion de probleméticas relacionadas con ias trayectorias
educativas de los estudiantes y articular la implementacion de estrategias pedagogicas
destinadas a atenderias.

& Coordinar los procesos de pasantias y practicas pre-profesionales de acuerdo a la
programacion de las instancias formativas, en coordinacion con los Departamentos
Academicos.

7. Coordinar con ia Direccién General de Desarrollo Curricular la programacion de
alternativas y estrategias pedagdgicas innovadoras
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10.

1

12

13

14.

15

16.

17.

18.

Organizar, desarrollar y evaluar Integralmente los programas de ingreso a la
UNIVERSIDAD

Intervenir en el acompafamiento a las y los estudiantes por medio de praclicas
pedagdgicas que promusvan la inclusion educativa y realizar el seguimiento en sus
aspectos sociales y académicos

Desarrollar e impulsar un Programa integral de Tutorlas, con equipos propios y en
arficulacian con los Departamentos Académicos.

Impulsar, sostener y gestionar las instancias de Orientacion a estudiantes, generando
propuestas dirigidas a la mejora de las trayectorias educativas.

Organizar y desarrollar programas relacionadoes con |z orientacion vocacional de
aspirantes y estudiantes de la UNIVERSIDAD.

Coordinar y gestionar programas académicos de articulacién con las escueias
secundarias del distrito v la region.

Impulsar, gestionar, implementar y evaluar acciones de articulacion educativa
territorial.

Implementar y ejecutar las politicas y acciones positivas que garanticen condiciones
plenas de accesibilidad e igualacion de las personas con discapacidad.

Definir y gestionar los procedimientos vinculados con la aplicacion del Cédige de
Convivencia

Definir y gestionar los procedimientos vinculados al funcionamiento de la Comisian
Liniversitaria de Discapacidad.

Generar y articular estrategias de seguimiento y acompanamiento a los graduados de
la Universidad.

DEPARTAMENTO DE ESCUELA INFANTIL

Acciones:

1

2,

Instrumentar las acciones organizativas, pedagogicas y administrativas de los espacios

institucionales destinados a la educacion y recreacion de |2 primera infancia.
Elaborar el proyecto institucional de los espacios infantiles de la UNIVERSIDAD.

il
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3. Coordinar al plantel docente del Jardin Maternal, Escuela Infantil y/o espacios de

educacian y recreacion para la primera infancia.

4 Spstener el vinculo con las familias y demas instituciones sociales y comunitarias que se

requieran para el funcionamiento de estos ambitos formativos.

5. Articular con las demas areas de la UNIVERSIDAD con el fin de producir conocimignto

académico que contribuya a la mejor educacion de la primera infancia.

DIRECCION DE INGRESO

Responsabilidad Primaria

Asistir @ la Direccién General de Accesoc y Apoyo al Estudiante en la. generacidn,

implementacion y evaluacién de las politicas institucionales y pedagogicas gue garanticen el

ingreso igualitario de los estudiantes.

Acciones:

i

Entender en la definicion de criterios y acciones para la implementacion integral de los
programas de ingreso a la UNIVERSIDAD.

Fropender al desarrollo de dispositivos para mejorar 12 ensefianza durante el ciclo de
ingreso y promover un aprendizaje contexiualizado social y territerialmente, en
articulacion con |2 Direccidgn General de Desarrollo Curricular

Articular los procesos de fransicion de los ingresantes al primer afio con |as carreras y
Departamentos Académicos,

Participar en |a difusién y el conocimiento por parte de |os ingresantes de los diferentes
espacios de la UNIVERSIDAD, en articulacion con las Secretarias y Departamentos
Agademicos.

Producir informacion diagnastica sobre los procesos de aprendizaje y desempefo de
los estudiantes en el ingreso, facilitando la implementacion de dispositivos de apoyo a
las trayectorias académicas.

Acompafiar y sistematizar el trabajo de los equipos docentes que son parte de las
propuestas de Ingreso ala UNIVERSIDAD
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Froponer e implementar instancias de capacitacidn para los equipos docentes gue
integran los Ingresoes, en articulacién con la Direccion General de Desarrollo Curricular
Organizar propuestas de revinculacién para estudiantes que hayan presentado
dificultades en la terminalidad del nivel anterior y que dificulten el Ingreso a la
Universidad.

Organizar propuestas de vinculacién v acreditacion del nivel medio. en articulacidn con
las autoridades regionales,

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS INICIALES

Acciones:

Asistir a 1a Direccion de Ingreso en todas las acciones concarnientes al inicio de los
estudios de jévenes v adultos en la UNIVERSIDAD.

Instrutnentar las acciones organizativas y pedagégicas necesarias para la
implementacion de las propuestas de inicio de los estudios.

Coordinar |as actividades de los docentes e integrantes de los equipos pedagogicos
que Integran el ciclo o programas de ingreso a la UNIVERSIDAD.

Implementar las acciones organizativas necesarias para la dotacion de los materiales
de estudio.

Brindar informacion relevante sobre |a implementacidn y resultados de la propuesta de
inicio

Evaluar los programas de ingreso y producir insumos para la reformulacion de las
propuestas,

Detectar a los alumnos gue requieran mayores apoyos de manera de generar
propuestas pedangdgicas especificas.

Implementar las acciones vinculadas al programa de ingresc universitaric para
aspirantes mayores de 25 afios sin titulo secundario

DIRECCION DE APOYO A LA TRAYECTORIA ESTUDIANTIL

73
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Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccién General de Acceso y Apoyo al Estudiante en la generacion,
implementacion y evaluacién de las pellticas institucionales y pedagdgicas que contribuyan a
las mejoras en las condiciones scciales y economicas de los estudiantes de manera de
favorecer 1a continuidad de sus estudios,

Acciones:

1. Coordinar medidas positivas de apoyo pedagdgico, orientacion educativa y vocacional
y tutorias para los estudiantes, que fortalezecan |la igualdad vy la justicia educativa.

2. Instrumentar procesos de deteccion de problematicas’ relacionadas con |as
trayectorias universitarias y producir informacion especifica de utilidad para su
abordaje

3. Ewaluar las acciones de onentacion y acompafiamiento, en conjunte con los
Departamentos Académices v la Direccitn General de Desarrollo Curricular.

4 Propender al desarrollo de estrategias de inclusion de estudiantes con discapacidad
en la UNIVERSIDAD.

Coordinar el funcionamiento de la Comision Universitaria de Discapacidad
Impulsar acciones de preservacion de los vinculos de convivencia y participacion
democratica en el ambito de la comunidad universitaria

7 Coordinar los procedimientos vinculados con la aplicacian del Cédigo de Convivencia.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ TUTORIAS
Acciones:

1. Asistir & la Direccion de Apoyo a la Trayectoria Estudiantil en todos los aspectos
concernientes a la origntacitn y apoyo a los estudiantes.

2. Participar en la elaboracion y gestionar las estrategias de orientacion necesarias para
el acompafiamiento de los estudiantes.

3. Atender grupal e individualmente a los estudiantes que requieran orientagion
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10,

1

12

15

Producir informes de avance y seguimiento de los estudiantes que se requieran.
Disefar, implementar y evaiuar los procesos de arientacién vocacional.

Participar en las acciones de difusian e informacién a los estudiantes para apoyar &l
proceso de eleccion de la carrera

Favorecer los procesos de eleccion vocacional de los estudiantes del Ultimo afio de la
escuela secundaria en articulacion con el Departamento de Vinculacidon Educativa.
Articular con ofras instituciones educativas, de salud, cultursles y sociales para
organizar los apoyos a los estudiantes gue asi lo requieran.

Asistir a la Direccion de Apoyo a la Trayectoria Estudiantil en todos los aspectos
concernientes a las tutorias de los estudiantes.

Participar en |a elaboracian y gestionar las acciones vinculadas al sistema general de
acompafiamiento a las trayectorias y tutorias.

Implementar con los Depariamentos y Carreras el sequimiento de los alumnos gue lo

requieran o se considere necesario

- Disefiar y elaborar maleriales destinados al Sistema Integral de Tutorias
13.
14,

Capacitar y coordinar al equipe de tutores

Colaborar con !a Direccion General de Desarrollo Curricular en la capacitacion y
asistencia destinada a ayudantes estudiantiles,

Producir los informes de avance y seguimiento de los estudiantes Que asisien a
tutarias.

DEPARTAMENTO DE ACCESIBILIDAD

Acciones:

.1

Asistir a la Direccion de Apoyo a la Trayectoria Estudiantil en todos los asuntos
atenientes a la discapacidad y en el funcionamiento de la Comision Universitaria de
Discapacidad

Instrumentar las acciones pedagogicas necesarias para fortalecer las trayectonas
universitarias de estudiantes con discapacidad, realizando el seguimiento individual de

los estudiantes con discapacidad que lo requieran, en conjunts con el Departamento
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de Orientacion y Tutorlas, los Departamentos Académicos y las Direcciones de
Carrera.

Implementar |las acciones necesarias para la accesibilizacion de los materiales de
estudio.

Asesorar a los docentes de |la UNIVERSIDAD sobre la atencidn pedagogica a
estudiantes con discapacidad

Acomparfar las trayectorias y organizar las articulaciones necesarias con los
Departamentos Academicos para garantizar la igualdad en el acceso a la universidad
de las parsonas con discapacidad

Articular y organizar el trabajo de.los equipos de interpretes de lengua de sefas para
el acompafiamiente de |las trayectorias de las y los estudiantes con discapacidad de
todas las carreras.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA

Acciones:

2 13

Cirganizar y gestionar la articulacion con el sistema educativa regional, en coordinacian
con las Secretarlas de Integracién con la Comunidad y Extensidn Universitaria y de
Ciencia y Tecnologia, y con la Direccion General de Desarrollo Curricular

Flanificar & implementar la participacién de la UNIVERSIDAD &n programas y redes
de articulacion con el sistema educativo.

Entender en la planificacion, difusion, ejgcucian y evaluacion de acciones y programas
de formacion docente continua para docentes del sistema educativo provincial y
regional, en articulacion con la Direccion general de Desarrolle Curricular

Articular con los departamentos académicos la participacion de los docentes en las
propuestas de fermacion continua que se implementen en vinculacidn can el sistema
educativo.

Pariclpar, en ariculacion con los departamentos académicos y la Secretaria de
Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria, en el planeamiento,

organizacion, ejecucidn y evaluacidon de propuestas de formacion para el entormno

76



Q‘ UNPAZ SF0RELLAS MBLVINAS SOM ARGENTIMNAS

iyriwarEskall matienal Su jond O Fag

comunitario, que involucren la participacion de los docentes de la UNIVERSIDAD
Coordinar la difusidn de |a oferta formativa en el ambite de la educacion secundaria
regional, en articulacion con los Departamentos Academices y demas areas de |a
UNIVERSIDAD

Coordinar la realizacion de estudios para el relevamisnto de necesidades de formacion
inicial y continua de los docentes de |a region. en articulacion con el Departamento de
Estudios Pedagagicos y Evaluacian,

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LAS TRAYECTORIAS

Acciones:

1

Coordinar el disefio & implementacion de las acciones vinculadas al sistema general
de acompafiamiento a las trayectorias en articulacion con las carreras, los
departamentos académicos y la Subsecretaria de Administracion y Estadisticas.

2. Aportar g la produccion de normativa académica en relacidn con las trayectorias

estudiantiles, en articulacién con la Direccidon General de Desarrollo Curricular y la
Subsecretaria de Administracion y Estadistica Academica

Elaborar periddicamente informes sobre el comportamiento de las irayeciorias
estudiantiles con el objeto de constituirse en insumos para la toma de decisiones.

Disefiar & implementar politicas especificas de retencion y promocion de |3
graduacion

DIRECCION DE BECAS, PASANTIAS Y SEGUIMIENTO DE GRADUADOS/AS

Responsabilidad Primaria

Asistir a |a Direccian General de Acceso y Apoyo al Estudiante en el disefio e implementacion

de las: politicas de becas internas y pasantias para los estudiantes, y el disefio e

mplementacién de estudios para el seguimiento de los graduados de la universidad.

Acciones:
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1. Coordinar y monitorear los procesoes de difusion, convocatoria y adjudicacian de becas
internas de la UNIVERSIDAD, como asi también de aquellas que provengan de
programas nacionales, pravinciales o municipales.

2. Articular con la Direccion de Apoyo a la Trayectoria Estudiantil el seguimiento
pedagogico de los becarios.

3. Coordinar los proyectos y acciones de difusion de pasantias.

Fomentar la vinculacién y promocion de la oferta acadéemica de la universidad con
instituclones, arganismos y empresas. con el fin de promover la firma de convenios
para la implementacion de programas de pasantias:

5. Producir informacion relevante sobre becas y pasantias para la Direccién General de
Acceso y Apoyo al Estudiante v demas areas de la UNIWERSIDAD.

& Coordinar el disefic e implementacidn de estudios para el seguimiento de los
graduados en articulacidn con la Secretaria de Extension e Integracion con |a
Comunidad, la Escuela de Posgrado y la Subsecretaria de Administracian y
Estadistica Academica.

DEPARTAMENTO DE BECAS Y PASANTIAS

Acciones:

1. Asistir a |a Direccian de Becas, Pasantias y Seguimiento de Graduados sobre [os
aspectos concernientes a las becas y pasantias para estudiantes de Ia
UNIVERSIDAD

2. Gestionar los procesos de difusién y convocatoria para las becas internas de |a
UNIVERSIDAD, asi coma las acciones organizativas y administrativas necesarias para

la’ implementacion de programas nacionales, provinciales y municipales de ayuda
economica a los estudiantes.

3. Implementar los procesos de asignacion de becas conforme a lo establecido en las
normativas vigentes,
4. Confeccionar el padron de becarios y mantener la informacién actualizada

5. Asistir a la Direccién de Becas, Pasantias y Seguimiento de Graduados para |a
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articulacién en el seguimiento pedagogico de los becarios con la Direcclon de Apoyo
a la Trayectoria Estudiantil

6. Aricular con las areas pertinentes los planes y proyectos de pasantias, llevando
adelante los registros administratives necesarios.
Realizar acciones de difusion de pasantias.

B. Producir informacion relevante sobre becas y pasantias para |a Direccion y demas
areas de la UNIVERSIDAD

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE GRADUADOS/IAS
Acciones:

1. Asistir a la Direccién de Becas, Pasantias y Seguimiento de Graduados scbre los

aspectos concernientes al seguimiento de los graduados.

2. Disedar e implementar estudios para el sequimiento de los graduados de la universidad,
en articulacion con la Secretaria de Extension e Integracion con la Comunidad, la Escuela
de Posgrado y |a Subsecretaria de Administracion y Estadistica Académica

3. Sistematizar y elaborar informacion consolidada sobre el seguimiento de graduados.

4. Colaborar en el disefio de las politicas y esfrategias de revinculacién de los graduados
con la UNIVERSIDAD.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CURRICULAR
Responsabilidad Primaria

Intervenir en el disefio y desarrolle de las propuestas academicas de pregrado, grado y
posgrado; garantizar la gestidn curricular supervisande la formalidad, integralidad y
coherencia de la oferta; asesorar e intervenir en temas relacionados con las practicas de
ensefianza y la promocidn del aprendizaje; proyectar y promover nuevas Carreras e
innovaciones curnculares y metodologicas; realizar el seguimiento y la evaluacion de las
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actividades y propuestas académicas tanto de las orlentadas a los alumnos como a los

docentes.

Acciones:

1.

10:

11,

Brindar asistencia técnica transversal a los drganos de la UNIVERSIDAD supervisando
laintegralidad y coherencia de |as propuestas académicas y de farmacidn de pregrado,

grado y posgrado que se propongan.

Promover las propuestas de nuevas carreras en articulacién con los Departamentos
Académicos, los Institutos de Investigacion y la Secretaria de Ciencia y Tecnologia
Pariicipar de las acciones de seguimiento de los planes de estudio

Entender en la produccién y actualizacion de normativa académica y de regulacion de
los procesos de ensefianza y aprendizaje; en articulacién con la Subsecrataria de
Administracidn y Estadistica Académica y la Direccion General de Acceso.

Coordinar la formacion disciplinar y pedagogica de los docentes de la UNIVERSIDAD,

en articulacion con los Departamentos Académicos.

Entender en la gestién del Sistema Institucional de Educacion a2 Distancia de la
UNINERSIDAD.

Disenar. implementar v evaluar nuevas ftecnologias de la wformacion y la
comunicacion en los procesos de ensefianza y aprendizaje que se desarrollan en la
UNIVERSIDAD

Asesorar en la creacidn de carreras a distancia de pregrado, grado y posgrado.
Coordinar y asesorar estudios con el fin de generar herramientas y estrategias
pedagdgicas gue permitan la innovacion, fortalezcan la toma de decisicnes y
garanticen los procesos de aprapiacion de los saberes universitarios.

FPromover la actualizacién y adecuacion de |as regulaciones institucionales vinculadas
al régimen académico, analizando y evaluando toda propuesta en la materia oque
provenga de diferentes dreas de la UNIVERSIDAD.

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de |a
actividad de formacion y asistir 2 los Departamentos Académicos en el desarrollo de
los que le son propios.
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13.

14

12

16

1

18.

19.

20

Entender en el disefo curricular institucional y en los de las carreras, cursos y
seminarios organizados en la UNIVERSIDAD.

Tramitar el reconocimiento de los planes de estudio v sus modificaciones ante los
organismoes correspondienies.

- Asistir a los Departamentos Académicos en la revision y el mejoramiento curricular de

las carreras y sus propuestas de ensefianza,

Participar en |a supervision pedagdgica de acciones, carreras y programas surgidos
de convenios interinstitucionales y de cooperacion academica referidos tanto a
estudiantes como a docentes.

Asesorar en el disefio de politicas de autoevaluacion institucional y participar &n su
desarrollo.

Disefiar e implementar actividades de formacidn permanente de la planta docentes, en
articulacion con los Departamentos Académicos

Promover la produccién de publicaciones y materiales didacticos de apoyo a3 las
actividades docentes

Participar en la supervision pedagdugica de cursos, carreras y proegramas.

Promover acciones para la evaluacion del desemperio docente.

DEPARTAMENTO DE ENSENANZA Y DOCENCIA

Acciones:

1

Asesorar y orientar el disefio y la implementacion de actividades de ensefianza y
evaluacion, asi como la seleccidn y produccién de recursos didacticos.

Participar en el disefio e implemeniacion de |a carrera docente de la UNIVERSIDAD,
con el proposito de incentivar y promover el desarrollo profesional en relacién con la
ensefianza y el mejoramiento de la experiencia formativa de los estudiantes

Brindar asistencia t&cnico pedagdgica a los docentes, mediante diversas estrategias y
formatos.

Participar en la definicion y actualizacion de criterios para la evaluacion de desempefio
de los docentes de la UNIVERSIDAD, en articulacion con los Depariamentos
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Académicos y con el Departamento de Estudios Pedagagicos vy Evaluacion

5. Disefiar e implementar dispositivos de formacion de la planta docente, en articulacion
con los Departamentos Académicos.

6. Entender en la planificacién, ejecucion y evaluacion de Planes y Programas de
Perfeccionamiento y Actualizacion Docente.

7. Disefiar, ejecutar y evaluar propuestas de formacion para docentes del sistema de
educacion basica, en articulacion con el Departamento de Vinculacidn Educativa

8. Articular la vinculacion con las jurisdicciones nacional y provincial en lo referido a la
formacién docente continua.

DEPARTAMENTO DE CURRICULUM
Acciones:

1. Organizar, coordinar y supervisar la gestion curricular, apayando a los Departamentos
Academicos y carreras en el desarrollo de herramientas para promover la adecuacian
de los contenidos y las actividades de ensefianza a las necesidades de la
UNIVERSIDAD.

2. Participar en el disefio y elaboracién de materiales y publicaciones destinados a la
premocion de la oferta académica, en coordinacion con la Direccion General de
Acceso v Apoyo al Estudiante.

3. Participar en la planificacion de la propuesta de formacién de la UNIVERSIDAD,
previendo el desarrolio de ias carreras vigentes y el disefio e implementacion de
trayectos formatives v cursos.

4. Promover la incorporacién de nuevos saberes a los planes de estudios existentes y a
crearse

5. Entender en la gestién de las asignaturas transversales y unidades curriculares
especificas, as| coma seminarios, programas y cursos orientados a enriquecer el
desarrollo curricular de las carreras y a enriquecer la experiencia formativa de
estudiantes.

6. Promover la produccion de marcos de referencia para la organizacion del campo
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practico de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la UNIVERSIDAD.
Participar en las instancias de seguimeents de |os planes de estudio,

8  Asesorar a los Departamentos Academicos y las carreras en el diseno de programas
de estudio.

DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA
Acciones:

1. Aportar a los procesos de acreditacion de carreras de pregrado, grado y posgrado en
articulacion con los Departamentos Académicos y la Escuela de Posgrado.

2. Participar de la actualizacion y adecuacion de la normativa académica vy la regulacion
de los procesos de ensefianza y aprendizaje. .en articulacién con los Departamentos
de Ensefianza y Docencia y de Curriculum, y la Subsecretaria de Administracion y
Estadisticas Académicas

3. Tramitar la validez nacional de los titulos y e reconocimiento de los planes de estudio
ante el Ministerio de Educacién de la Nacion, asi como las modificaciones menoras
necesarias para su la adecuacion.

4 Mantener actualizada Iz inclusidn de titulaciones emitidas por la UNIVERSIDAD en &l
Nomenclador de Tilulos de la Provincia de Bs. As,

5. Gestignar la presentacion de propuestas formativas para docentes del sistema de
educacion basica a diferentes organismos gubemamentales y no gubernamentales,
en articulacion con el Departamento de Vinculacidn Educativa

6. Gestionar Ia presentacion de propuestas formativas para docentes del sistema de
educacion basica a diferentes organismos gubasrmamentales y no gubernamentales,
en articulacién con el Departamento de Vinculacién Educativa.

DIRECCION DE FORMACION VIRTUAL

Responsabilidad primaria

23
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Asistir a la Direccidn General de Desarrollo Curricular en el disefio, implementacion v

evaluacidn de las propuestas formativas mediadas por tecnologias que se desarrcllan en fa

UNIVERSIDAD. Desarrallar, gestionar y acfualizar gl Sistema Institucional de Educacitan a
Distancia (SIED).

Acclones:

10.

¥

. Promover la inclusion de las tecnologias digitales en log procesos de ensefianza y

aprendizaje que se desarrollan an la UNIVERSIDAD.

Coordinar, gestionar y administrar los procesos y recursos tendientes a forialecer la
inclusién de |as tecnologias en los procesos didacticos v pedagagicos

Asesorar en la creacion y seguimiento de carreras a distancia y semipresenciales
Coordinar la gestion del Sistema Institucional de Educacion a Distancia de la
UNIVERSIDAD.

Desarrollar herramientas para fa implementacion de la educacion a distancia.
Coordinar &l planeamiento y desarrollo de los recursos requeridos por las propuestas
de formacion virtual y de las instancias de apoyo a la ensefanza presencial en 13
UNIVERSIDAD

Articular con el Departamento de Vinculacion Educativa ia planificacion y desarrollo de
los recursos virtuales requeridos por 1as propuestas de capaciiacion docente.
Entender en la produccion de normativa referida a la ensefianza virtual

Promover el uso de herramientas virtuaies en los procesos de gestion académica, en
articulacion con el Departamento de Gestién Académica.

Farticipar, en articulacion con el departamento de Estudios Pedagégicos y Evaluacion,
en el disefic y desarrollo de estudios sobre temas de su competencia.

Entender en la evaluacion y adecuacion de los recursos tecrologicos a las
necesidades formativas.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE UNPAZ VIRTUAL

Acciones:
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1. Gestionar el Sistema Institucional de Educacion a Distancia de la UNIVERSIDAD.

2. Aricular acciones con las unidades organizativas que componen el SIED.

3. Desarrollar e implementar las herramientas necesarias para la implementacion de la
educacion a distancia. procurando su permanente actualizacién y mejora, en
articulacion con la Direccion General de Informatica y Tecnologia de las
Comunicaciones.

4. Participar en el planeamiento y desarmrolle de los recursos requeridos por las
propuestas de formacion virtual de grado, pregrado y posgrado, asi come de instancias
de apoyc a la ensefianza presencial en la UNIVERSIDAD, en articulacién con los
Departamentos Académicos y el Departamento de Gestien Académica.

5 Proveer los recursos virtuales requeridos para las propuestas de capacitacion docente
y de formacion hacia la comunidad, en articulacion con el Departamento de
Vinculacion Educativa y la Secretaria de Integracion con |a Comunidad y Extension
Liniversitaria

B Aportar a la actualizacién normativa e institucional del Sisterma de Educacion a
Distancla de la UNIVERSIDAD

7. Asesorar, en articulacion con el Departamento de Gestion Académica, en los procesos
de acreditacion de carreras presenciales y a distancia y de evaluacion institucional en
todo lo referente al Sistema Institucional del Educacion a Distarncia

DEPARTAMENTO DE ENSENANZA MEDIADA POR TECNOLOGIAS
Acciones:

1. Promover |a inclusién de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion
en los procesos de ensefianza y aprendizaje que se desarrallan en la UNIVERSIDAD.

2. Asesorar en |a creacion de carreras a distancia y en la incorporacion de la bimodalidad
en las carreras presenciales

3. Participar en las acciones de seguimiento de los planes de esludio de carreras a
distancia.

4. Proveer capacitacion y asistencia técnica a las dreas y docentes para el uso del
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campus virlual de la universidad

5. Promover el desarrollo, |a seleccion y el uso de recursos digitales de ensefianza y
favorecer su apropiacidn por parte de los docentes de la UNIVERSIDAD

6. Implementar el uso de herramientas virtuales en los procesos de gestion académica;
en articulacion con el Departamento de Gestion Académica

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y ESTADISTICAS ACADEMICAS
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria Académica en el disefio, planificacién, gestion, supervisidn y evaluacion
de las tareas y actividades de Indole administrativas necesarias para el cumplimiento de las
funciones del area. Asimismo. debe entenderse como el nexe articulador entre las distintas
dreas y usuarios de la informacion académica. Responsable de! resguardo, monitoreo ¥
sistematizacion de la Informacion académica, del procesamiento y la produccion de
estadisticas académicas de la Universidad.

Acciones:

1. Entender en las funciones administrativas relacionadas con la inscripcidn de los
aspirantes, los ingresantes y los estudianies de |as carreras de pregrado y grado.

2 Entender en el registro y seguimiento de las irayectorias académicas de los
estudiantes.

3. Asistir a los Departamentas con la informacion necesaria como insumo para la
elaboracion de sus propuestas académicas.

4. Proponer mejoras y actualizaciones para la ufilizacion ¥ procesamienio de la
informacion registrada referente a |a vida académica de los estudiantes y docentes de
la universidad.

5. Coordinar con otras areas intervinientes las continuas mejoras de las herramientas e
insumos informaticos para fortalecer el sistema de informacion universitario UNPAZ.

26



GE UNPM “HIZT| LAS MALVINAS SON ARGENTINAS
Lt

Liniviriadad Masienel de joas 0 Feg

10
11,

12

Coordinar e implementar con todas las &reas intervinientes (departamentos y
secretarias) las continuas mejoras de los procesos fisicos de registro administrativa,
necesarios en la vida académica de los estudiantes,

Implementar medidas de acompafiamiento a las necesidades dinamicas de
informacion que la comunidad académica demande

Implementar y estandarizar los procedimientos vinculados con el acceso, cursado,
titulacion y graduacion de los estudiantes, asi como los demas reaistros vy
certificaciones.

Resguardar el archivo documental académico de |z UNIVERSIDAD

Resguardar el matenial de cerificacidn v ttulacion de la UNIVERSIDAD

Construir indicadores, métricas y estadisticas a partir de los sistemas de informacion
de la universidad.

Proponer e implementar las mejoras necesarias para acceder a métricas y estadisticas
fiables y comparables a lo largo de los afios velando por la correcta trazabilidad y
conmensurabilidad de |a informacion.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ACADEMICA

Responsabilidad Primaria

Coord

ingres

inar las funciones administrativas vinculadas a los procesos de inscripcion para el

o a la Universidad, la conformacion y resguardo de los legajos de los estudiantes. el

registro de ia trayectoria de los estudiantes y la gestién de expedicion de titulos y diplomas de
pregrado. grado y posgrado que otorga la UNIVERSIDAD. Coardinar [a atencian y arientacian

administrativa a estudiantes y la Gestion funcional de los sistemas Académicos de Ia
Universidad.
Acciones:

1. Coordinar los procesos administrativos vinculados con |a inscripcion de los aspirantes,

los ingresantes y los estudiantes de las carreras de pregrado y grado.
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Coordinar los procesos de carga de oferta e inscripcién a materias conforme a lo
previsto en el calendario académico.

Coordinar con la Direccion General de Gestion de la Informacion, lo referido a la
planificacidn y organizacion de la oferta cuatrimestral y/o anual de las unidades
curriculares.

Articular con los Departamentos Académicos la carga de la oferta académica al
Sistema de Gestion Académica SIU GUARANI

Capacitar y asistir los Departamentos Académicos en cuanto a la carga de matenas
registro de notas, cierre de aclas y otros registros que se reguieran en 2| Sistema de
Gestién Académica

Participar en la elaboracion de tutoriales y otros documentos de ayuda a los
estudiantes vinculados a los procesos administratives inherentes a la Subsecretaria
de Administracion y Estadisticas Académicas.

Disenar e implementar mejoras de los procesos administrativos de la Gestion de
framites de los Estudiantes.

Disedar y desarrollar propuestas para la gestion digital de trémites y el resguardo
digital de la informacion

Gestionar el uso de los espacios aulicos y deportives, a fin de garantizar el desarrollc
de las actividades académicas de pregrado. grado y posgrado.

DIRECCION DE ADMINISTRACION ACADEMICA

Responsabilidad Primaria

Implementar el conjunto de actividades de indole administrativas necesarias para el

cumplimiento de las funcicnes de la Secretaria y sus dependencias.

Acciones:

1

Coordinar las funciones administrativas relacionadas con la inscripcion de los
aspirantes, |os ingresanies y los estudiantes de las carreras de pregrado y grada.
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10.

11

12,

DEPA

Accio

Entender en el registro y seguimiento de las trayectorias de los estudiantes y sus
resuliados academicos.

Coordinar los procesos de elaboracién y cierre de las actas de examenes finales
Coordinar |a elaboracion y la actualizacion de la informacion referida a la situacion
académica de los estudiantes

Difundir, infarmar y orientar a los y las estudiantes acerca de la propuesta académica
de la UNIVERSIDAD, del Regimen Academicos y de los tramites vinculados a sus
trayectonas educativas: inscripcion a matenias, baja de materias. renuncia de
regularidad, cambio o simultansidad de carrera; equivalencias

Supervisar la-emision, resguardo y cusiodia de |as actas que, debidamente rubricadas
por los docentes, documentan la condicion y desempefio de los estudianies en las
diferentes asignaturas.

Programar y Gestionar el calendario academico de la Universidad.

Programar y compatibilizarios recursos que posibiliten la erganizacion de la propuesta
cuatrimestral de asignaturas, de acuerdo con el nOmero de ESTUDIANTES.
requerimientos docentes y actividades especiales.

Gestionar el uso de las aulas de la UNIVERSIDAD

Dirigir las funciones de apoyo administrativo de 1a actividad docente,

. Entender en la organizacion y actualizacion de los padrones de estudiantes.
Desarrollar mecanismos institucionales que avalen el efectivo cumplimiento por parte
de |os estudianies de los requisitos de actuacidn académica, reglamentarios y
formales, exigibles para acceder en cada case a los titulos y diplomas gue otorga la
UNIVERSIDAD.

RTAMENTO DE ESTUDIANTES Y AULAS

nes:

Desarrollar |a atencion y orientacion administrativa a los estudiantes regulares, los
Ingresantes e interesados en cualquier oferta académica de la universidad.

Articular las necesidades de recurscs aulicos, didacticos y administrativos que los
departamentos académicos requieren para dar cumplimiento a la oferta académica.

g9



Q: UNPM 022 LAS MALVINAS SON ARGENTINAS
b

Lo kliliotl Macaral s pod T Paa

3

Asistir a |la Direccion General de Administracion Académica en |a recepcian, entraga y
distribucién de informacién, documentacion, actas. materiales y recursos didacticos
destinados a la comunidad académica (estudiantes y personal docente)

DIVISION DE ATENCION A ESTUDIANTES Y GESTION DE TRAMITES

Acciones:

o WM

Onentar, informar y asistir a los interesados sobre los requisitos, condiciones y tramites
necesanocs para gl ingreso a la UNIVERSIDAD y para el cursado de las ofertas
academicas de‘la Universidad,
Efectivizar los tramites correspondientes al ingreso e mscripcion de los estudiantes.
Sustanciar los tramites correspondientes a la gestion de reclamos de los estudiantes
Sustanciar los tramites de equivalencias, pases y simultaneidades de carrera
Asistir al Departamento en la recepcion, entrega y distribucion de informacion,
documentacion, actas, matenales y recursos didacticos destinados a la comunidad
academica (estudiantes y personal docente).

DIVISION DE AULAS Y RECURSOS DIDACTICOS

Acciones:

1

Gestionar la disponibilidad de los recursos didacticos requeridos por la comunidad
academica.
Programary compatibilizar los recursos que posibiiiten la organizacion de la propuesta

semestral de |as asignaturas con el uso de los espacios comunes y el plan general de
cursada

3. Articular y organizar las diversas bandas horarias, comisiones, distribucion de aulas v

espacic fisico en general, de acuerdo con el nimerc de ESTUDIANTES,

requerimientos docentes y actividades especiales

4. Asistir al Departamento en la recepcitn, entrega y distribucion de informacion,
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documentacion, actas, materiales y recursos didacticos destinados a la comunidad
académica (estudiantes y personal docente)

5. Asistir en la preparacion de matenales, equipamiento y recursos didacticos para el
desarrollo de actividades de ensefianza en espacios disefiados para el desarrollo de
actividades especlificas (espacios de simulacién, laboratorios, espacios deportivos,
ete.).

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SISTEMAS ACADEMICOS
Acciones:

1. QOperar el Sistema de Gestion Academica, mediante |a carga de los planes de estudio,
estableciendo los parametros correspondientes al regimen de correlatividades, ciclos
y trayectos,

2. Operar el Sistema de Gestion Académica para sustanciar los tramites de los y |as
estudiantes vinculados a sus trayectonias académicas: Baja de materias, renuncia de
regularidad, cambio de comision, camblo de carrera, simultaneidad de carrera, ete.

3. QOperar el Sistema de Gestion Académica para la creacidn de las mesas Integradoras
y la inscripcidn automatica de los y las estudiantes a dicha instancia de evaluacion

4. Operar el Sistema de Gestién Académica para la confeccion de las actas de cursada
(regularidad y promocion) y de examenes finales, acorde a pautas de seguridad vy
control cruzado establecidas enire los responsables.

5. Geslionar los sitios de acceso al Sistema de esiudiantes y docentes y procurar la
habilitacian de las funciones de autogestion

8. Brindar asesoramiento ante problemas relativos al uso de los sitios de autogestion dei
Sisiema Estudiantes: inscripcitn a materias, baja de materias, solicitud de cerlificados

7. Brindar a las Carreras y a los Departamantos Academicos asesoramienta y soporte
para el proceso de carga de la oferta académica y para el proceso de carga y cierre
de actas en |os sistemas.

B. Colaborar con ia Direccién General de Gestidn de la Informacidn en la elaboracion de
la infermacion estadistica sobre la poblacion estudiantil de fa UNIVERSIDAD,
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manteniende aclualizadas las bases de datos del Sistema de Informacion
Universitaria- SIU GUARANI
Proponer nuevos reportes y funcionalidades scbre el Sistema de Informacion

Universitaria (31U} gue respondan a necesidades particulares de la Universidad,

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ACADEMICA

Acciones:

1

Gestionar la actualizacion, conservacién y resguardo de los legajos personales de los
Ingresantes y Estudiantes.

Participar en los procesos de mejoras e innovacian de sistemas de resguardo de |a

‘documentacion.

Suministrar informacién y documentacion necesana para dar respuesta a las
solicitudes de certificaciones, verificaciones y legalizaciones que ingresan a |a
Direccidn General de Administracion Académica.

DIVISION DE DOCUMENTACION

Acciones:

Conservar el archivo y ordenamiento del legaje personal de los ESTUDIANTES
Actualizar y sistematizar los legajos v la situacion académica de los estudiantes.
Realizar ef control de la autenticidad de litulos de los ingresantes y documentacion
presentada de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Emitir v llevar g| registro de entrega de Libretas Universitarias.

Mantener en condiciones dptimas el sistema de aimacenamiento fisico de toda |a
documentacion de legajos y archivos.

DIVISION DE LEGALIZACIONES
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Acciones:

Elaborar, actualizar y resguardar la base de datos y el archivo fisico de los planes de
esiudio, registrando su cronologia, vigencia y modificaciones

Elabarar, actualizar y resguardar la base de dalos y el archivo fisico de los programas
de las unidades curriculares, registrande su crenologia, vigencia y madificacicnes.
Mantener y actualizar el registro de firmas de las autoridades para la correspondiente
legalizacian de planes. programas gue dependan de la Secretaria Académica.
Resguardar las actas de las asignaturas que certifican las acreditaciones para obtaner
el diploma saolicitado

Monitorear y dar seguimiento al cierre virtual y entrega fisica de las actas de las
asignaturas.

Entender en lz emision de los certificados analiticos, de estudiante regular. de
promedio academico y demas comprobantes o cerificados relacionados con la
trayectoria universitaria

DIRECCION DE TiTULOS

Responsabilidad Primaria

Entender en todo lo atinente a la emision de titulos y certificaciones de estudios y actividades
que emita la UNIVERSIDAD

Acciones:

1

Entender y coordinar el trdmite de expedicion de titulos y diplomas de pregrado, grado
y posgrado gue dtorga la UNIVERSIDAD.

Efectuar la verificacion y el control de la documentacion y los registros institucionales
que avalen el efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos
exigibles para acceder en cada caso a |os Titulos y Diplomas de Carreras de Pregrado,
Grado y certificaciones de ciclos y cursos de Posgrado y de Programas y cursos de
Formacion continua que otorga la universidad
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3. Emitir las constancizs de Tramite de Inicio de Solicitud de Titule y Titulos en tramites

y las distintas certificaciones que sean exigidas por los crganismos cficiales para las
tramitaciones que realizan los estudiantes y graduadaos.

4 Emitir, controlar y registrar certificados de aprobacién de ciclosy cursos de posgrado

y de programas y cursos de formacion continua que otorga la Universidad.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

Acciones:

1.

Gestonar la tramitacion de las solicitudes administrativas de los estudiantes regulares
y egresados en lo relacionado a certificaciones de grado o pesgrado de la
UNIVERSIDAD

Emitir las constancias de Tramite de Iniclo de Solicitud de Thulo y Titulos en tramites
y las distintas certificaciones que sean exigidas por los organismos oficiales para las
tramitaciones que realizan los estudiantes y graduados

Efectuar el registro v el otorgamiento de las certificaciones de cursos y actividades de
Fosgrado y de Programas y cursos de Formacion continua que emita la
UNIVERSIDAD, en articulacion con las autpridades intervinientes.

Cedtificar las firmas de las autoridades universitarias en toda la documentacion que se
expida

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TITULOS

Acciones:

1

Realizar la verificacitn y el control de la documentacion y registros institucionales ague
avalen el efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de
actuacion académica, reglamentarics y formales, exigibles para acceder a los ttulos y
diplomas de pregrado, grado y posgrado que otorga la UNIVERSIDAD

2. Llevar el registro de solicitudes de titulos v diplomas, de acuerdo a los procedimientas

94



a UNPAZ 022 LAS MALVINAS 50N ARGENTINAS
r‘-. Il-o,.

nhvrraided Marieal oa ol Tran

y disposiciones aplicables en la materia.

3. Confecclonar proyectos de resoluciones para autorizacion de la emision de titulos y
diplomas

4 Tramitar la expedicion de titulos y diplomas e intervenir en la organizacion de su
entrega y jura.

5. Tramitar la legalizacion de los titulos y diplomas por parte del Ministerio de Educacion
y Deportes de |a Nagion.
Liavar y conservar los registros de titulos v diplomas expedidos.

7. Asesorar a los ESTUDIANTES y graduados sobre los tramites de certificaciones y
legalizaciones de los titulos y diplormas.

8. Realizar las cerlificaciones de copias de |as titulaciones y/o diplomas expedidos por la
Universidad.

8. Gestionar la conservacion y resguardo de los legajos de los graduados

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INFORMACION
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Subsecretaria de Administracion y Estadisticas en lo relativo al relevamiento y
sistematizacion de informacién académica a fin de producir insumos para la planificacian
académica de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

1. Entender en lo reiativa a la recoleccion y sistematizacién de datos, y la produccion de
la infarmacion estadistica necesaria para la planificacion académica de la Universidad

2. Brindar asistencia a los DEPARTAMENTOS ACADEMICOS y a la DIRECCION DE
PLANEAMIENTO Y ESTADISTICA de la SECRETARIA GENERAL en |o referente a
la informacidn estadistica académica.

3. Proveer la informacion vincllada a la oferta
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DIRECCION DE ESTADISTICAS Y PLANIFICACION ACADEMICA

Responsabllidad Primaria

Elaborar, analizar y controlar los datos estadisticos necesanios para la planificacion y el

funcionamiento académico y adminisirative de la secretarla Académica, como asi también

satisfacer los requerimientos de otras areas de la universidad yfo otras institucionas.

Acciones:

1

Entender en la elaboracién y presentacion de los datos estadisticos y de ofera
académica de lz Universidad ante |a Secretana de Politicas Universitarias del
Ministerio de Educacién de la Nacidn.

Elaborar la informacion necesana para la planificacion y organizacion de la oferta
semestral y/o anual de las unidades curriculares (comisiones, distribucién de aulas,
espacios fisicos, cantidad de estudiantes. relevamiento de los requenmientos para el
desarrollo de las actividades académicas, etc.).

Colaborar en el disefio del seguimiento de las trayectorias estudiantiles y estudio de la
matricula.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA INFORMACION ACADEMICA

Acciones:

1.

Realizar la carga periddica, en articulacion con la SECRETARIA DE INFORMATICAE
INNOVACION TECNOLOGICA de la informacion en el Sistema de Estadisticas
Universitarias, Sistemas SIU-Araucann, dependiente de |a Secretaria de Politicas
Universitarias del Ministerio de Educacian de Iz Nacian.

Recopilar dstos y colaborar en la elaboracién de las Estadisticas anuales de la
Universidad

Colaborar con el Departamento de Estudios Pedagdgicos y Evaluacion en fa
implementacion de censos, encuestas y consultas relacionadas con |a propuesta
académica de |z UNIVERSIDAD
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4. Realiza reportes de datos estadisticos periddicos destinados a mantener actualizada
la informacion estadistica académica de la Universidad.
5. Elaborar Indicadores de Desempefia Académico.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ACADEMICA
Acciones:

1. Proveer la informacion necesaria para la planificacion y organizacién de la oferta
semestral y/o anual de las unidades curriculares (comisiones, distribucian de aulas,
espacios fisicos, cantidad de estudiantes, relevamiento de los requerimientos para el
desarrollo de |as actividades académicas, eic).

2 Participar en articulacion con la Direccion de Administracidon Académica en |a
elaboracion del Calendario Académico de la Universidad.

Farticipar en |a planificacian de |la Oferta Académica de la Universidad
Colaborar con el Departamento de Seguimiento de las Trayectorias Estudiantiles en |a
elaboracidn de informes sobre el comportamiento de las trayectorias estudiantiles.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Responsabilidad Primaria

Coordinar |la gestion administrativa, presupuestaria, financiera, contable, patrimonial,
de compras y contrataciones de bienes y servicios y de recursos humanos de la
UNIVERSIDAD, asi como tambien la contratacion y ejecucion de obras publicas y
adecuaciones edilicias, la prestacion de los servicios generales y esenciales, y el

mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones.

Gestionar y optimizar la utilizacion de los recursos disponibles para satisfacer las
diversas necesidades organizacionales, integrando los servicios que deben prestarse

en funcion de |as metas planteadas.
Acciones:

1. Supervisar la distribucién equilibrada, racional y oportuna de los recursos humanos y
materiales de la UNIVERSIDAD, de acuerdo a las necesidades que se planteen y
sequn la disponibilidad presupusstaria y de recursos maieriales en general

2. Asesorar a la superioridad en las cuestiones administrativas, financieras
presupuestarias, para permitir un adecuado desenvolvimiento de las aclividades
sustantivas y de apoyo,

3. Articular con las distintas unidades organizafivas los aspectos econdmicos,
financieros y administrativos que atraviesan a la organizacion y el funcionamiento de
la institucion,

4. Coordinar el disefio, elaboracion y propuesta de los lineamientos estratégicos para la
programacian de la politica presupusstaria.

5 Coordinar y supervisar la aplicacidn de las disposiciones administrativas y
presupuestarias que resulten aplicables al Presupuesto Anual de Gastos v Recursos.

6. Mantener informados a los Organos de Gobieno respecio de la preparacion,
aprobacion y procesc de ejecucion presupusstaria, y distribuir la informacion
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necesaria para asegurar |a coordinacion de ese proceso y de otras iniclativas en la
esfera administrativa.

7. Coordinar los aspectos administratives, econdmicos y financieros de los proyectos y
programas especiales y de los convenios celebrados con organismos publicos y
privados:

8 Supervisar la gestion economice-financiera, la gestién de pagos v la recaudacion de
ias actividades Institucionales que realice la UNIVERSIDAD para el cumplimiento de
sug objetivos y metas

9. Dirigiry controlar los sistemas de informacidn relacionados con |a gestion econamico-
financiera, aplicande las pautas que permitan el contrel de la ejecucion
presupuestaria.

10. Entender-en los procesos de busgueda, ssleccion e integracion del personal

11. Entender en los sistemas de informacién relacionados con la administracion de
recurscs humanes, aplicando los controles que permitan la carrecta liquidacion de
haberes del personal,

12. Coordinar la implementacion de la politica salarial v la participacion en el desarmrollo
de las negociaciones colectivas de trabajo.

13. Entender en el disefio de las politicas, normas y programas de seguridad e higiene,
medicina laboral y medio ambiente para garantizar la prevencion de accidentes ylo
enfermedades ocupacionales, de acuerdo a ia normativa vigente en la materia

14. Asegurar la contratacion y vigencia de seguros que otorguen cobertura para &
personal v los estudiantes en el marco de sus practicas profesionales.

15. Coordinar las actividades relacionadas con la administracian, contratacion,
registracion contable y patrimonial de bienes de la UNIVERSIDAD, Incluido el manejo.
percepcion, inversion y contralor de fondos y valores

16. Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con la adguisicién, contratacion y
suministro de bienes y servicios

17. Administrar y coordinar |a realizacion de las tareas de conservacion, vigilancia,
registro y mensura de |os bienes inmuebles y muebles de la UNIVERSIDAD

18. Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y comective de bienss vy
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equipos y de las instalaciones en general, asegurande su adecuado funcionamiento
para una eficiente prestacion de los servicios internios,

19. Entender en el disefio de proyectos de adecuaciones edilicias en general y de la
gjecucion de obras publicas que hagan al crecimiento y/o a un mejor desarrollo de |a
infragstructura universitaria en consonancia con el territorio urbano.

20 Coordinar las acciones de supervision de los proyectos y ejecucion de obras de
infraestructura de todo tipo gue realice la UNIVERSIDAD conforme a la normativa
vigente.

21. Entender en la programacion, prestacion y supervision de los servicias generales
esenciales gue permitan un correcto desenvalvimiento de las actividades sustantivas
v de-apoyo.

22 Promover las politicas referidas a la planificacion, administracian, seguimienta y
evaluacion de |a obtencidn, aplicacién y rendicion de los recursos econdmicos i
financieros.

23. Asistir a los Organos de Gobierno en los temas de su competencia

SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION Y GESTION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria en la produccion de documentacién administrativa y en la
gestion de los procesos administrativos en general, asi como en todos los actos
relacionados con la administracién de los recursos materiales. presupuestarios,
financieros, patrimoniales y de recursos humanos de acuerdo con las necesidades
detectadas y las prioridades establecidas segun la politica institucional.

Entender en la elaboracion de diagnésticos que permitan ajustar y mejorar |a gestion
y los procesos administrativos que se llevan adelante en la érbita de la Secretaria de
acuerdo a las necesidades de la UNIVERSIDAD.

Acciones:
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Asistir a la Secretaria en la coordinacién, monitoreo y supervision de las tareas
relacionadas con los aspectos economicos, financieros, contables, patrimoniales, de
sistemas informaticos y de contral, en &l marco de las disposiciones administrativas
y presupuestarias que resulten aplicables.

Colaborar con la Secretaria en |a planificacién de la gestion econdmico-financiera de
ingresos y egresos para el mejor cumplimiento de sus objetivos y metas.

Entender en |a planificacion, disefio y seguimiento de la Blecucion presupuesiana en
todas sus fuentes de financiamiento para la evaluacion de los resultados de |a gestion
y la toma de decisiones.

Intervenir en los aspectos administrativos, econdmicos y financieros de los proyectos
y programas especiales y de los convenios celebrados con organismos publicos y
privados

Coordinar la elaboracion de rendiciones de cuentas de acuerdo a la normativa
vigente y a requerimiente de la superioridad

Planificar y coordinar ios trémites administrativos necesarios para la obtencion de los
recursos humanos, materiales, equipamiento tecnoldgice, y de todo otro insumo
necesario para el cumplimiento de los objetivos y metas de fa UNIVERSIDAD.
Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la  administracion
contratacion, registracién contabie y patrimonial de bienes, incluido el manejo,
percepcian, inversion y contralor de fondos y valores.

Planificar anualmente |a adquisicion, contratacion y suministro de bienes Y Servicios.
Propaner un esquema de indicadores para la elaboracian de informes de gestion gue
permitan su evaluacion y contribuyan a la mejora continua en la administracion de
los recursos.

Colaborar en el disefo, elaboracién & implementacidn en la Secretaria de los
objetivos, proyectos y actividades necesarias para el mejor cumplimiento del Pian de
Desarrolle Institucional,

Entender en el analisis administrativo de las solicitudes de redeterminacian de
precios par parte de empresas contratistas en conjunto con la Direccion General de
Infraestructura.
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12. Asistir a la Secretaria en [a aplicacion de la politca de recursos humanos,
organizacion y sistemas administrafives.

13. Entender en todo lo relativo a los procesos de busqueda, seleccion & integracon del
personal,

14. Dirigir y controlar los sistemas de informacion relaclonados con la administracion de
recursos humanos, aplicando los controles que permitan la correcta liquidacion de
haberes del personal

15. Planificar y coordinar paliticas, normas y programas de seguridad e higiene, medicina
laboral y medio ambiente para garantizar la prevencion de accidentes ylo
enfermedades ocupacionales, de acuerdo a la normativa vigente en la materia y en
conjunto con la Direccion General de Mantenimiento y Servicios Generales.

16. Asesorar sobre |a contratacion y vigencia de seguros que otorguen cobertura
para el personal y los estudiantes en el marce de sus practicas profesionales,
tales como seguro de vida obligatorio, de personas, de riesgos del trabajo,
entre otros

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Responsabilidad Primaria

Entender en los actos vinculados con la gestion presupuestaria, contable, econémica,
financiera y patimonial de la UNIVERSIDAD vy asistir a la Subsecretaria en todos los
temas de su competencia.

Acciones:

1. Programar, ejecutar y controlar los actos vinculades con fa gestion presupuestaria,
contable, economica, financiera y patrimonial,

2. Supervisar el seguimiento de la ejecucin econémica y financiera del Presupuesto
Anual de Gastos y Recursos.
Qrganizar y supervisar el sistema de registraciones presupuestarias y contabies,
Supervisar |a gestion del proceso de compras y contrataciones de bienes y servicios.

108



a? UNPAZ P22 LAS MALVINAS SON ARGENTINAS

Unirreided Sacrons du jusd £ Fun

5. Supervisar las liguidaciones de gastos en correspondencia con la normativa vigente
v la documentacion respaldatoria.

6. Supervisar la elabaracion de |os estados contables.

7. Parlicipar en la elaboracion de los convenigs necesancs para la sjecucion de
los programas y proyectos.

B Interactuar con los responsables de los programas y proyectos para la puesta en
marcha, seguimiento, gjgcucion y rendicion de los mismos

9. Organizar y mantener registros de los movimientos efeciuados con los recurses de
cada proyecto.

10. Articular la elaboracion de informes penddicos relatives a los cuadros Ahorro-
Inversion-Financiamienio, informes de seguimiento y cierre y de otros informes de
situacion gue se requieran,

11. Asistir en |a planificacion y elaboracion del proyecto de Presupuesto Anual de Gastes
y Calcule de Recursos de |z UNIVERSIDAD

12. Asistir en la formulacion y programacién de la ejecucion presupuestana, y en las
modificaciones que se proyecten durante el ejercicio financiero.

13. Coordinar los tramites administrativos necesarios para la obtencion de los recursos
humanos, materiales, equipamiento tecnoldgico, y de tado otro insumo necesaric.

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS

Responsabilidad Primaria

Entender en |a elabaracion del proyecto de Presupuesto Anual de Gastos y Recursos
de la UNIVERSIDAD, en la registracién y seguimiento de la ejecucion presupuestaria
y en las modificaciones presupuestarias necesarias a fin de optimizar los créditos y
recursos asignados.

Acciones:

1. Realizar los estudios técnicos que permitan brindar informacion de base para la
formulacion de los aspectos presupuestarios de la politica financiera.
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2. Elaborar técnicamente el proyecto de Presupuesto Anual de Gastos y Recursos.
asesorando en lo relativo a |a interpretacian y aplicacion de fas normas 1&cnicas para
la formulacidn, programacion, modificacidn y evaluacion presupuestaria.

3. Efectuar las registraciones presupuestarias de acuerdo a la normativa vigente en
funcion de las diferentes fuentes de financiamiento disponibles.

4. Efectuar el seguimiento de |a ejecucidn del presupuesto, proyectando las
modificaciones presupuestanas gue resulien necesanas.

5. Producir informacion presupuestaria para uso interno de la UNIVERSIDAD. sus
dependencias y Departamentos, que ayude en el proceso de toma de decisiones y
para ser remitida a los organismos nacionales de acuerdo a la normativa vigente en
la materia.

6. Producir informacian para organismos externos a requenimiento de las autoridades,
respetando las disposiciones, formatosy procedimientos de los mismos,

7. Administrar y actualizar las bases de datos econdmice-financiercs, operar los
sisternas informaticos de aplicacion en la UNIVERSIDAD y asequrar la permanente

disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Acciones:

1. Procesar informacién de base para la formulacion de los aspectos presupuestarios
de la politica financiera de las distintas unidades organizativas yio de la
UNIVERSIDAD en general.

2. Brindar apoyo a la Direccién en el procesamiento de informacién y armado del
Presupuesto Anual de Gastos y Recursos de la UNIVERSIDAD, teniendo en cuenta
las normas técnicas para la formulacion, programacion, medificacion y evaluacion
presupuestana.

3. Realizar las registraciones presupuestarias solicitadas, tales como preventivos,
compromisos, oOrdenes de compras, carga de credito, modificaciones
presupuestarias de programas, etc
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Realizar y actualizar las bases de datos econdmico-financieros para asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones
Froyectar los actos administrativos necesarios para llevar a cabo las acciones
legales que aprueben las operaciones que se realizan

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS

Acciones:

M

Procesar informacién de base sobre los programas especificos para la formulacion de
los aspectos presupuestarios de aquellos programas gue cuentan con financiamiento
propio.

Asesorar sobre |as normas técnicas para la formulacién, programacion, modificacian y
evaluacion presupuestaria, con la que cuenta especificamenta los programas gue son
financiados externamente.

Fiscalizar las registraciones presupuestarias especificas en la red programatica con el
fin de controlar los preventivos, compromisos, 6rdenes de compras, carga de crédito
ylo modificaciones presupuestarias de programas especificos.

Realizar y actualizar las bases de datos economico-financieros respecto a los
Frogramas Especlficos. para asegurar la permanente disponibilidad de informacion
actualizada para la toma de decisiones.

Confeccionar las rendiciones de acuerdo al marco legal vigente, con el fin de dar
cumplimiento a |as obligaciones que tiene la UNIVERSIDAD frente a los organismos
financiadores,

DIRECCION DE COMPRAS, CONTRATACIONES, PATRIMONIO Y SUMINISTROS

Responsabilidad Primaria

Intervenir en la gestion del proceso de compras, contrataciones, patrimonio i

suministros a fin de asegurar la provision en tiempo y forma de los bienes y servicios

regueridos;
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Acciones:

1. Dirigir y supervisar los procedimientos necesarios para la compra de bienes y
contratacion de servicios y obras, cumplimentando de acuerdo a la normativa vigente
&n la materia.

2, Efectuar |a planificacion, seguimiento y control del suministro de servicios basicos
Necesarios,

3. Elaborar los informes requeridos por los organismaos de control, referentes a |as
materias de su competencia

4. Asesorar a las dependencias. en cuanto a la solicitud y tramitacion de sus
necesidades de compra o contratacion

5. Participar en |a elaboracion del Plan Anual de Contrataciones. como asi también en
la capacitacion necesaria para concratarlo.

6. Confeccionar los pliegos de bases y condiciones que rijan los llamados a licitacien
para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios y de obra pliblica.

7. Participar en la publicacién de las convocatorias en los medios establecidos.
confeccionar y enviar las invitaciones para cotizar.

B. Supervisar el cumplimiento de los contratos resultantes de los actos licitatorios e
Impulsar los procedimientos sancionatorios por incumplimiento comprobado.

9. Administrar, registrar y contralar el patrimonio de bienes, en concordancia con las
normas vigentes.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Acciones:

1. Clasificar y agrupar las solicitudes de compras de bienes y contrataclon de servicios,
conforme a la programacian presupuestaria y a las necesidades de funcionamiento.

2. Confeccionar los pliegos, llevar a cabo los correspondientes tramites licitatorios a
traves del procedimiento de seleccion que corresponda en cada caso seqin as
normas que resulten aplicables,

3. Elaborar los proyectos de actos administrativos aprobatorios de los procedimientos
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y adjudicaciones a suscribir por el organo competente

Intervenir en el analisis de ias ofertas presentadas a Ios efectos de predeterminar |a
seleccion de las mismas desde el punto de vista administrativo.

Asesorar a la Comision Evaluadora sobre las convocatorias.

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y SUMINISTROS

Acciones:

10

1

12

Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de
utilizacion de los bienes gue dispane la UNIVERSIDAD.,

Efectuar el inventario fisico de bienes inmuebles, muebles y enseres, asi como
el registro, control y actualizacién patrimonial.

Efectuar fa codificacian y rotulacisn de los bienes.

Efectuar las tramitaciones ante la Aduana en los procesos de importacion o
donaciones,

Lievar el conirol de ingresa y salida de hienes patrimoniales de la UNIVERSIDAD
Lievar el control de las altas y bajas de los bienes de activo fijo.

Atender las solicitudes de asignacion, sustitucién, reasignaciar y bajas de bienas
muebles y equipos de computacion de las diferentes &reas.

Informar acerca de la existencia de impuestos o tasas que graven los bienes.

Asistir a |as unidades administrativas usuarias en la verificacion documental ¥
cumplimiento del suministro de los bienes por parte del proveedar adjudicado, de
acuerdo con las condiciones y especificaciones técnicas establecidas en el contrato
correspandisnte.

Mantener, supervisar y controlar |as existencias fisicas de los insumos y materiales
de acuerdo a los niveles de maximos y minimos y activar su abastecimiento de
acuerdo con el punto de reposicion

Establecer controles intemos para el surtimiento de los insumos y materiales de ios
depositos.

Establecer |as condiciones de almacenamienio de los bienes ¥ materiales adquindos,
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de acuerdo a sus caracteristicas, empague. grado de conservacitn, volumen y
frecuencia de uso.
13. Supervisar que los depositos se encuentren en condiciones de seguridad y buen

funcionamenta,
14. Remitir al Departamento de Registro Contable los movimientos de entrada y sallda
(altas y bajas) de bienes para la afectacitn contabie.

DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL
Acciones:

1. Realizar la registracion y rotulacion de los bienes patrimoniales.
Intervenir en el Relevamiento General de Bienes.
Elabarar informes de gestion

2

3

4. Administrar correos electronicos oficiales.

5. Administrar el cataloge de bienes patrimoniales.
6. Verificar imputaciones presupuestanias.

i

Asistir y capacitar a las distintas areas sobre la gestion patrimonial.

DIVISION DE GESTION DE SUMINISTROS DE INSUMOS
Acciones:

1. Controlar el abastecimiento de bienes de consumo y mantener actualizado el regisirg
de existencias,

Verificar las condiciones de almacenamiento adecuados.

Realizar relevamienta de los bienes consumibles.

Gestionar las solicitudes de provisién de las diferentes 4reas.

Administrar correos electranicos oficiales.

= N R S S

Elaborar informies de gestian.
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y LIQUIDACION DE HABERES

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General en todos los actos vinculados con la gestién contable,
impositiva y financiera de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

1. Dirigir y controlar la registracién contable de los ingresos y egresos de fondos y
valores
Coordinar la elaboracion de los estados contables de la UNIVERSIDAD

3. Elaborar informes periddicos relativos a los cuadros Ahorro-inversidn-Financiamiento
(ALF.), seguimiento y cierre y ofros informes de situacion que se requieran

4. Autorizar la liquidacion de pages y disposiciones de fondos, en corespondencia con
la nermativa vigente y la documentacion respaldatoria.

5. Entender en el registro contabie del patrimonio de bienes de la UNIVERSIDAD en
concordancia con |as normas vigentes.

B. Intervenir en el registro contable de los cargos y descargos que se ariginen en la
gestion econtmica-financiera. y en la fiscalizacion del cumplimento de la normativa
vigenie respecto de la documentacion respaldatoria que sustenta los registros
contables.

7. Programar las actividades relativas a la confeccion y cantral de la proyecelon de
ingresos y gastos semanales.

8. Programar las actividades relativas al control y liguidacian de haberes.

Programar. efectuar y controlar las actividades relativas a las cargas impositivas
resultantes del funcionamiento de la UNIVERSIDAD

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

Acciones:

1. Elaborar los informes de cierre de ejercicio; en la parte financiera y en la ejecucitn
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fisica de metas y volimenes de taraas.

Confeccianar los estados contables y los estados de ciemre de ejercicio para los
Organismos de Control Interno y Externo

Clasificar y custodiar la documentacion respaldatoria de ias operaciones contables
Efectuar las registraciones contables emergentes de los hechos econémicos y
financieros realizados

Controlar las liquidaciones de gastos, bienes y servicios originados en relaciones y
operaciones de diverso tipe contractual

Efectuar el control, liquidacion y seguimiento mensual de becas institucionales,
Efectuar el control y confeccionar las drdenes de pago relativas a las cajas chicas y a
sus respectivas reposiciones de fondos.

Efectuar el control y analisis de las conciliaciones y resimenes mensuales de
movimigntos bancarios,

Aplicar los mecanismos de control intemo establecidos por los arganismos de
aplicacion y control que correspondan y establecer aquellos que se estimen necesarios
&n el area de sU competencia

10. Realizar las operaciones de registro y emisién de documentacién e informes

relacionados con la actividad financiera y movimientos bancarios, en el &mbito de su
competencia

11. Control de proyectos de actos adminisirativos dependientes de |a Direccion General

de Administracion y la Secretaria de Administracion.

12 Cantrofar y realizar el seguimiento sobre las retenciones impositivas y de seguridad

social dispuestas por la normativa vigente y practicar su liquidacion.

13. Asistir en la elaboracion de la planificacion financiera del organisma y su control.

14. Emitir facturas a requerimiento de las distintas dependencias y realizar seguimients en

el cobro de las mismas,

DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

Acciones:
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Controlar la integridad de los tramites y expedientes de pagos en consonancia con la
normativa vigente

Aplicar los mecanismos de control internc establecidos por los organismos de
aplicacion y control que correspondan y establecer aguelios que se estimen necesarios
en el area de su competencia.

Efectuar el seguimiento de los adelantos a responsables, a proveedores y cajas
chicas

Clasificar y custodiar la documentacion respaldatoria de las operaciones contables.
Efectuar el seguimiento y rendicion de los pagos a proveedores generados por la
Direccion de Tesoreria.

Entender en los pedidos de documentacién probatoria por parte de los distintos
grganismes de control tanto internos como extermos

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE HABERES

Acciones:

1. Praclicar la liguidacion de haberes del personal en cumplimento de la normativa
vigente, en coardinacion con la Direccion General de Recursos Humanos.

2. Efectuar las imputaciones correspondientes y la supervision de la ejecucion del
Presupuesto Anual de Gastos y Recursos destinado a las erogaciones sobre el
persaonal.

3. Efectuar Ias liquidaciones y determinar |as retenciones correspondientes para el pago
de conceplos especiales autorizados expresamente por &l personal

4. Supervisar el control efectuado sobre las novedades recibidas:

9. Liquidar y controlar las cargas sociales.

6. Liquidar el Impueste a las Ganancias de 4ta categoria sobre los sueldos del personal

7. Controlar altas y bajas del personal. en coordinacidn con la Direccion General de

Recursos Humanes,
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DIRECCION DE TESORERIA
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccién General en las operaciones vinculadas al movimiento de fondos
presupuestarios y extrapresupuestarios; en la administracion de las disponibilidades
financieras y en la custodia de los valores recibidos en garantia.

Acciones:

1. Admimistrar los fondos existentes en las cuentas comentes bancarias de la
UNIVERSIDAD, y los de custodia directa segln las instrucciones que impartan la
Direccion General de Administracion y la Secretaria de Administracidn.

2. Controlar los procesos de pagos y cobranzas autorizados por la Superionidad, visando
en tiempo y forma el parte de caja.

3. Mantener actualizado el registro de valores en custodia, garantias y fondos de
terceros,

Realizar arqueos de fondos y valores
Controlar la aplicacion de recursos de afectacion especifica conforme con las normas
vigentas.

6. Controlar el cumplimiento de las autcrizaciones y mecanismos establecidos para los
pagos.

7. Custodiar las garantias recibidas de los oferentes y adjudicatarios y todo otro tipo de
valores recibidos.

8. Administrar y supervisar los fondos destinados a caja chica.

Supervisar Ios saldos bancarios de todas las cuentas de la UNIVERSIDAD y efectuar
su conciliacian,

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Acclones:

1. Gestionar los pagos y cobranzas autorizados por la Direccion General de
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Administracion y la Secrefaria de Administracian

2. Superyisar &l cumplimignto de las autorizaciones y mecanismos establecidos para los
pagos.
Registrar los valores eh custodia, garantias y fondos de terceros
Supervisar las registraciones de ingresos y egresos de fondos y valores emitiendo el
comespondiente parte de caja.

5 Supervisar la conciliacién de los saldos bancarios de fodas las cuentas de |a
UNIVERSIDAD

&. Colaborar con la realizacion de argueos de fondos y valeres y demas controles de

rutina requeridos por la Supenoridad y por los Organismes de Control Intermnos y
Externos de la UNIVERSIDAD.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Responsabilidad Primaria

Asistir a |la Subsecretaria en |a administracion de las politicas y la aplicacion de las
normas que regulan al personal, su seleccion, su carrera administrativa, su
capacitacion y desarrollo, promoviendo la satisfaccion laboral, |a realizacién personal
¥ la motivacion de los recursos humanos de acuerdo con las necesidades detectadas
y las prioridades establecidas segun la politica institucional.

Participar en las relaciones laborales docentes y nodocentes en el nivel general y

particular en concordancia con las normativas vigentes en la materia.

Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Planificacion y Gestion Administrativa en las
materias de su competencia.

Acciones:

1. Coordinar la gestion y garantizar la actualizacién de los sistemas de informacitn

relacionados con |a administracion de recurses humanos, aplicando los controles gue
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permitan |a correcta liquidacidn de haberes del personal,

2 Coordinar y asistir técnicamente en los procesos de busgqueda, seleccion e integracion
del personal, su desarrollo y capacitacion.

3. Controlar que los Legajos Unicos del Personal y las bases de datos cormespondientes
se mantengan permanentermente actualizados y debidamente custodiados,

4. Participar en las acciones de anélisis, planeamiento y disefic organizacional.
Atender las relaciones con los representantes gremiales en la administracion y en la
negoclacion de acuerdos o convenios.

& Asegurar la adecuada aplicacion de |a legislacion en materia de recursos humanos y
de los servicios asistenciales y de reconocimientos medicos.

7. Asegurar el procesamiento de la informacion téenico-administrativa sobre los recursos
humanos en tiempao y forma para la toma de decisiones,

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION
Acciones:

1. Gestionary actualizar los sistemas de informacion relacionades con lz administracion
de recursos humanos, aplicando los controles gue permitan la correcta liquidacion de
haberes del personal, de acuerdo con las instrucclones emanadas de la Direccion
General.

2 Informar mensualmente al Departamento de Liguidacion de Haberes las novedades
referidas al personal docente, nodocente y autoridades.

Elaborar informes técnico-administratives referidos a los recursos humanos

4 Producir indicadores gerenciales de gestion para la elaboracion de infarmes
Mantener actualizadas las bases de datos relacionadas con la administrasion de los
recursos humangs

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Responsabilidad Primaria
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Asgistir a la Direccion General en 1a correcta aplicacion de los procedimientos administrativos

relacionados con la administracion de personal
Acciones:

1. Supervisar la confeccian, administracion, actualizacion v resguardo de los legajos dei
personal, segun la normativa vigente.

2. Controlar el cumplimiente de las normas que regulan la administracion de personal y
gestionar los procedimientos disciplinarios que soliciten |as autoridades competentes.
Controlar los actes administratives en el marco de su competencia,

4, Atender los pedidos de la Direccién General respecto a |las demandas internas y
externas a la UNIVERSIDAD

5. Asesorar técnicamente para un adecuado cumplimignto dé las normas vigentes para
la administracion del personal.

6. Coerdinar |as acclones referidas a la proteccion de la salud del personal.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

1. Recepcionar la documentacién, confeccionar, actualizar, mantener y resguardar los
legajos del parsonal.

2. Verficar el cumplimiento de la normativa vigente respecto de los requisitos laborales
y de salud en relacidn al ingreso del personal,
Expeadir certificaciones vinculadas con los temas de su competencia.

4. Geslionar las licencias de! personal acorde a la normativa vigente

DEPARTAMENTO DE INGRESO DE PERSONAL
Acciones:

1. Confeccionar los proyectos de actos administratives relacionados a |a designacion,
promocién, bajas, kcencias y demas temas relativos a la administracion del personal
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2. Gestionar la documentacion y los proyectos de actos administrativos para Ia
coniratacion de personal, de acuerdo a la normativa vigente.
3. Gestionar |as notificaciones que correspondan de acuerdo a sus responsabilidades.

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General en la administracion y gestién de ia politica de capacitacion y el
desarrollo de carrera del personal

Acciones:

1. Asistir y coordinar técnicamente el andlisis, planeamiento y disefio organizacional.

2. Realizar el relevamiento, evaluacion, disefic y actualizacién de puestos y
competencias del personal Nodocenis,

3: Asistr tecnica y administrativamente en la realizacion de los procesos de busqueda,
seleccion e integracion de personal, en coordinacion con la Unidad Ejecutora de
Concursos.

4. Relevar las demandas y necesidades de formacion del personal Nodocente y proponer
las medidas emergentes
Implementar los planes de capacitacion gue se definan,

6. Realizar las actividades de registro y seguimiento de las distintas acciones de
capacitagion,

7. Proponer, disefiar y evaluar los dispositivos de desarrolio de carrera para el personal
Nodocente.

8. Asistir a la Direccion General en los aspectos técnico-administrativos de los acuerdos
resultantes de convenios y negociaciones colectivas, y en la gestion de las relaciones
laborales y gremiales.
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DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA Y GESTION
DOCUMENTAL

Responsabilidad Primaria

Entender en la produccion de documentacion administrativa v en la gestion de los
proceses administrativos en general, coordinando con las distintas unidades
organizativas de la UNIVERSIDAD el cumplimiento de las normas relativas a dichos
procesos y asistir a la Subsecretaria de Planificacion y Gestion Administrativa en los
temas de su competencia.

Acciones:

1. Supervisar |a recepcion y salida de expedientes. tramites Internos y de toda otra
documentacion en la Secretaria y de las unidades droganizativas que de ella dependen

2. Coordinar la gestion de los procesos operativos y técnicos en los que interviene I3
Secretaria y todas las unidades organizativas que de ella dependen y gue poseen
proceses en comun.

3. Coordinar el diseno, elaboracion e implementacion en fa Secretaria de los objetivas,
proyectos y actividades necesarias para el mejor cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucional

4. Asistir a la Subsecretaria de Planificacion y Gestion Adminisirativa en la elaboracion
de informes,

5. Coordinar el trabajo de la Comiisién de Evaluacién de Ofertas en los procesos de
compras y contrataciones de bienss y servicios, articulando con la Direccidn de
Compras, Contrataciones, Patrimonio y Suministros en los proyectos de pliegos
licitatorios

&. Coordinar el trabajo de |la Comision de Evaluacion, Coordinacion y Seguimianto de fos
Procesos de Redeterminacién de. Precios, drgano asesor técnico en dichos
procedimientos y asesorar a la Secretaria en los proyectos de plieges licitatorios que
contengan clausuias de redeterminacidn de precios.

7. Planificar y coerdinar |a contratacion de seguros gque oforguen cobertura para el

st
Fd
it



i
:ﬂ" UNI AZ 2077 | LAS MALVINAS SON ARGENTINAS
gt

imberrghied Sennas ia jose [ Fe

personal, los estudiantes y &l patrimonio de la UNIVERSIDAD para un sdecuado

desenvolvimiento de sus aclividades

DIRECCION DE COORDINACION TECNICO ADMINISTRATIVA
Responsabilidad Primaria

Entender en las tareas de gestion de tramites administrativos que ingresan a la
Secretaria para su despacho interno o externo, cbservando el cumplimignto de las

disposiciones reglamentarias vigentes en materia de su competencia.
Acciones:

1. Asegurar la recepcién, registro, anélisis y adecuada tramitacion de los expedientes y
demas documentacién administrativa, proveniente de las areas de la UNIVERSIDAD
y/o a etros Organismes y/o entidades, dingidas a las distintas unidades organizativas
gue dependen de la Secretaria.

2. Brindar apoyo administrative v técnice a todos los sectores de la UNIVERSIDAD en
relacion con los procesos administrativos aplicables a cada caso y a la produccion de
documentacion admin:sstrativa.

3. Diligenciar las comunicaciones internas y externas de la Secretaria de Administracion
y realizar su seguimiento.

4, Otorgar vistas de actusciones admunistrativas, que tramiten en el ambito de Ia
Secretaria de Administracion.

5. Interveniren los Procesos de Redeterminacion de Precios en conjunte con 1a Direccian
General de Infraestructura.

6. Gestionar |2 contratacion y mantener la vigencia de seguros que otorguen cobertura
para el personal ¥ los estudiantes en el marco de sus practicas profesionaies, tales
como seguro de vida obligatorio, de personas, de riesgos del trabajo y todos los que
resulten necesarios para un adecuado desenvolvimiento de las actividades sustantivas
de la UNIVERSIDAD.

7. Coordinar ias {areas de gestion, conservacion, registra y mensura de los bienes
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inmuebles y muebles de |a UNIVERSIDAD

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administracion en lo atinente a Ia proyeccién, contratacion y
gjecucion de obras nuevas, remodelacion, reformas o ampliaciones de la
infraestructura que requiera la UMIVERSIDAD, conforme la normativa vigente -y
acorde a las politicas de gestién universitaria.

Acciones:

1. Entender en la programacion, organizacion, evaluacion y distribucion de los espacios
fisicos entre todas |as dependencias de la UNIVERSIDAD.

2. Efectuar las adecuaciones de la infraestructura edilicia que resulten convenienies a
un mejor desenvolvimianto de las actividades sustantivas y de apoyo, chsenvando la
optimizacion del uso de los espacios fisicos.

3. Elaborar un Plan Maestro de Infraestructura que contemple las necesidades de la
UNIVERSIDAD vy logre |2 inclusién urbana de la misma.

4. Reaslizar el seguimiento del cumplimiente de los plazos y objetivos de los estudios,
proyectos, planes y acciones derivados del Plan Maesiro de Infraestructura y
mantener actualizada la documentacidn téenica de los que se ejecuten.

b. Asistira la Secretaria de Administracion en fa gestion institucional de proyectos de
desarrolle de la infraestructura necesarna para-el mejor cumplimiento de los fines de
la UNIVERSIDAD, aseguranda la articulacion con la vida urbana de José C. Paz, con
&l Municipio y otros actores en temas vinculades al desarrolle de i3 infrasstructura
universitaria y urbana.

6. Desarrollar anteproyectos y proyectos ejecutivos para su tratamiento interno yfo para
su presentacion externa en convocatorias de otros organismos o entidades para su
financiamiento

7. Supervisar la aplicacién de regimenes de variaciones de costos y de indices
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aprobades para la certificacion de trabajos.

Controlar las liquidaciones finales de obras, hasta su resolucidn y su posterior archive,
para el clerre de obra.

Coordinar el proceso de produccion de informes y documentacion dirigida a rendir las
cuentas correspondientes por las obras realizadas.

Trabajar en conjunte cen la Direccidn General de Mantenimiento y Servicios
Generaies en la elaboracion de proyectos de obras de mantenimiento y planos
necesarios para resolver tareas de servicios generzles

Mantener permaneniemente actualizados |os planos correspondientes a los edificios
de la UNIVERSIDAD

Disefiar e impulsar acciones para apoyar el desarrollc de proveedores y contratistas
locales con el fin de viabilizar su participacion en los proyectos e infraestructura de |a
UNIVERSIDAD.

Elaborar los presupuestos anuales para la ejecucién de los provectos y planes
especificos de Infraestructura, incluida la preparacion de las solicitudes de
desembolso y las respectivas justificaciones de los gastos elegibles al Plan Maestro.
Colaborar en la obtencién y gestion de fondos y en los procesos licitatorios o
contrataciones con motivo de las acciones vinculadas al Plan Maestro.

DIRECCION DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO DE OBRAS

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General de Infraestructura en la proyeccion y confeccion de la

documentacion licitatoria técnica y administrativa de las obras necesarias para

resolver |as necesidades edilicias de la UNIVERSIDAD, veiando por su correcta

ejecucion.

Asistir a la Direccion General de Infraestructura en la proyeccion y seguimiento del
Plan Maestro de Infraestructura de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

124



oS
a UNPAZ T0IZ| LAS MALVINAS SON ARGENTIALAST
St

b nio 0 el de josd © T

1. Colaborar can la proyeccidn y seguimiento del Plan Maestro de Infraestructura.

2. Asistir en la obtencion y gestién de fondos. como también en los procesos licitatorios
o contrataciones con motivo de las acciones vinculadas al Plan Maestro

3. Participar en la preparacion de |los actos administrativos vinculados con la
proyeccion. contratacion y ejecucion de obras nuevas. remodelasiones, reformas o
ampliaciones de |a infraestructura y |z prestacion de servicios generales.

4. Proveer de documentacidn técnica y administrativa para la licitacitn de obras a las
areas que correspondan

5. Supervisar los avances fisicos reales de las obras en ejecucién con las
certificaciones emitidas & intervenir en la aprobacion de los cerificados de avance
de las obras en ejecucion de acuerdo al plan de trabajos contractual.

8. Entender en las solicitudes de redeterminacion de precios por parte de empresas
contratistas, y de los informes técnicos que comespondieren v en la evaluacion de
las ampliaciones de plazos de obra solicitadas por los contratistas

7. Controlar las higuidaciones finales de obras, hasta su resolucion y su posterior
archivo, para el cierre de obra.

DEPARTAMENTO TECNICO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO DE OBRAS
Acciones:

1. Generar anteproyectos para |a evaluacion de factibilidad.

2. Elaborar la documentacion técnica y ejecutiva para licitacién de obras incluyendo &l
costo estimado de la obra

3. Asistir a la Direccion en el control y seguimiento técnico de la ejecucion de obras y
de las certificaciones mensuales.

4. Producir la documentacion técnica dirigida a rendir las cuentas correspondientes por
las obras realizadas en conjunto con el Departamento Administrativo

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTOQ DE OBRAS

Acciones:
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Confeccionar la documentacion administrativa para licitacion de obras en un todo de
acuerdo con las normas de procedimiento que resulten aplicables a cada proceso.
Realizar el control y seguimiento administrative de la ejecucién de obras,
manteniendo al dia los libros de notas de pedido y ordenes de servicio de las obras
en ejecucion

Realizar el control de forma de las certificaciones mensuales.

Intervenir en los procesos de redeterminaciones de precios de acuerdo a las
metodologlas que establezca la normativa aplicable

Llevar el registro actualizado de los planos correspondientes a los edificios y espacios
de la UNIVERSIDAD

Producir los informes dirigidos ‘a rendir las cuentas correspondientes por las
obras realizadas en conjunto con el Departamento Técnico.

DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Responsabilidad Primaria

Asistir a Ia Secretaria de Administracién en lo atinente al mantenimiente preventivo y

correctivo de las instalaciones y de los servicios generales y esenciales para el

adecuado desenvolvimiento de las actividades sustantivas y de apoyo de la

UNIVERSIDAD, velando por el cumplimiento de la nermativa aplicable en materia de

seguridad e higiene

Acciones:

1

Asistiren la supervision de la proyeccién y cumplimiento de planes de mantenimiento
de corto, mediano y largo plazo que faciliten el rendimiento optimo de bienes e
instalaciones, adaptandolo a los requerimientos de los usuarios y a la preservacion
de |os mismas

Asegurar la proyeccion, contratacion y prestacién de los servicios generalas
incluyendo limpieza, seguridad, mantenimiento de espacios verdes, fumigacion,
mantenimiento de ascensores, provision de agua y todes aguellos gue resulten
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11.

necesarios para el adecuado funcicnamiento de |as instalaciones, conforme la
normativa vigente y las politicas de gestién universitaria.

Asistir en la definician de lineamientos y politicas en materia de seguridad e higiene
y control de los riesgos laborales y en las relaciones institucionales con los
arganismos interuniversitanios vinculados a la tematica.

Organizar y tramitar a través de las dreas competentes las solicitudes de servicics
generales y de mantenimientc que emitan las distintas unidades.

Supervisar las tareas de mantenimiento preventive y correctivo de las instalaciones
y de la prestacion de los servicios generales,

Organizar la previsidon de recursos de maobiliario, de servicios generales y logistica
de los eventos realizados en el ambito de la UNIVERSIDAD.

Dirigir las acciones necesarias para asegurar la operatividad de los edificios e
Instalaciones.

Supervisar la ejecucion de las rutinas:de mantenimiento y reparacion del patrimonio
edilicic de la UNIVERSIDAD, consistente en edificios, instalaciones, mobiliario;
magumaras y eguipos

Supervisar |a administracion de los depdsitos de bienes, herramientas, materiales
insumos y producir informes sobre perdidas, roturas y/o detenioros.

Determinar las paoliticas en materia de leglistica y coordinar |as comrespondientes
actividades.

Trabajar en conjunto con la Direccién General de Infraestructura en la elaboracion
de proyectos de obras de mantenimiento y plancs necesarios para resolver tareas
de servicios generales. colaborando y coordinando con los responsables de obras
nuevas la observancia de las disposiciones vigentes en la materia.

DIRECCION DE MANTENIMIENTO

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccién General en la planificacion, coordinacién y supervisién de las

tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, en coordinacion
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con la Direccion de Intendencia y Servicios Generales.
Acciones:

1. Elaborar planes de mantenimiento de corto, mediano v largo plazo que faciliten &l
rendimienta optimo de bienes e instalaciones, adaptandolos a los requarimientos de
los usuarios y a la preservacion de los mismos.

2. Programar, dirigir ¥ controlar la ejecucion de las actividades de mantenimignto
preventivo y correctivo previstas, mediante el uso de los recursos de la
UNIVERSIDAD o Iz compra o contratacion de servicios de terceros.

3. Realizar inspecciones penddicas para prevenir fallas o accidentes, detectar el
deterioro en las instalacionss ¥ proponer las acclones correspondientes

4. Elaborar informes periodicos sobre problemas pendientes de solucion y alternativas
y tiempos previstos para su solucidn.

5. Dirigir las acciones necesarias para asegurar I3 operatividad de los edificios e
instalaciones.

6. Efectuar las readecuaciones de la infraestructura edilicia que sean necesarias.

7. Controlar y elaborar informes periddicos sobre el funcionamiento de las diferentes
instalaciones (redes eléctricas, agua, gas, cloacas, mamposteria, etc )

8. Dar respuesta a las solicitudes de reparaciones ylo observaciones que le
sean impartidas por la Direccién General

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Acciones:

1. Coordinar y ejecutar las tareas de mantenimiento preventive y correctivo de las
instalaciones.

2. Asistir a la Direccion en el armado de la documentacion técnica v administrativa
necesarias para un adecuado desenvolvimienta de las tareas inherentes al area.

3. Proyeciar las necesidades de compra de herramientas e insumos necesarics para el
correcto funclonamiento de la Direccidn y confeccionar la documentacién técnica
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licitatoria.

4. Llevar el registro del stock de insumos y herramientas existente y de su consumo ©
deterioro.

5. Elaborar informes periddicos sobre ef funcionamiento de las diferentes instalaciones
(redes eléctricas, agua. gas. cloacas, mamposteria etc) y los requerimisnios

necesaros para su reparacion.

DIVISION ALBANILERIA ¥ AFINES
Acciones:

1. Coordinar y ejécutar las tareas técnicas acordes 2 |a especialidad reparaciones de
mamposteria, armado de construccionas en seco, etc.

2. Detectar problematicas de su especialidad suscitadas por el Uso de las instalaciones,
tales como filtraciones de humedad, rajadura de tabigues, rotura de paredes, etc. e
Informarias al Departamento de Mantenimiento.

3. Controlar el estado de funcionamienio y el mantenimiento de las herramientas
utilizadas por el personal a su cargo

4. Verificar el uso de Elementos de Proteccion Personal (EPP) por parte del personal a

su cargo.

DIVISION ELECTRICIDAD
Acclones:

1. Coordinar y ejecutar las tareas técnicas acordes a la especialidad: armado de
tableros eléctricos, instalacion de circuitos eléctricos y de lluminacian, etc.

2 Detectar problematicas suscitadas por el uso de las instalaciones e informarias al
Departamento de Mantenimiento.

3. Controlar el estado de funcionamiento y & mantenimiento de las herramientas
utilizadas por el persenal a su cargo

4. Verificar el uso de Elementos de Proteccian Personal (EPP) por parte del personal 2
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su cargo

DIVISION HERRERIA Y CARPINTERIA

Acciones:

Coordinar y ejecutar las tareas técnicas acordes a la especialidad: armado,
construccién y reparacion de mueblas, rejas y rejlllas, etc.

Detectar problematicas susciiadas por el uso de las instalaciones tales como rotura
de mobiliario, rejas, efc. & informarlas al Departamento de Mantenimiento.

Controlar ! estado de funcichamiento y &l mantenimiento de las herramientas
utilizadas por &l personal & su cargo.

Verificar el Uso de Elementos de Proteccién Personal (EPP) por parte del personal 2
5U Cargo.

DIRECCION DE INTENDENCIA Y SERVICIOS GENERALES

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General en la planificacion, cocordinacion y supervision de la

prestacion de los servicios generales y esenciales en los edificios e instalaciones de

la UNIVERSIDAD, en coardinacién can la Direccién de Mantenimiento,

Acciones:

1

Realizar |as acciones necesarias para asegurar la operatividad de los edificios
g instalaciones

Controlar en forma permanente el estado general de los edificios de la
UNIVERSIDAD para seguridad del personal y de Ios bienes de su propiedad o
tenencia.

Administrar la seguridad y vigilancia dentro de los predios de la UNIVERSIDAD,
incluidas las medidas necesarias para la proteccion de los trabajadores y usuarios
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de los espacios en los que desarrolla actividades,

4. Planificar, gestionar y garantizar |a prestacion de servicios generales y esenciales en
sus diversas modalidades de ejecucién, incluyendo el andlisis de antecedentes,
normativa aplicable; confeccién de documentacion técnica y licitatoria para ejecutar
un correcto procedimiento de contratacion.

5 Supervisar el cumplimiento contractual, el desempenio del personal dependiente y la
calidad de:los servicios prestados por las empresas contratadas para la prestacién
de los servicios generales en los edificios e instalaciones, incluyendo {a aplicacion de
las sanciones que correspondan de acuerdo a la normativa aplicable:

6 Gestionar la prevision de recursos e infraestructura y la logistica en los eventos
organizados por |as distintas unidades organizativasde la UNIVERSIDAD

7. Entender en la evaluacion y asesoramiento referide a la Higiene y Seguridad en el
Trabajo, en coordinacion con la Direccion General de Recursos Humanos,
proponiende planes y medidas adecuadas para mejorar las condiciones de Higiene
y Seguridad en el Trabajo y supervisando el cumplimiento de la normativa aplicable.

8 Dar respuesta a las solicitudes y observaciones que le sean Impartidas por la
Direccion General.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES
Acciones:

1. Coordinar y ejecutar las tareas gue resulten necesarias para una correcta prestacian
de los serviclos generales,

2. Asistir a la Direccion en el armado de la documentacion técnica y administrativa
necesarias para un adecuado desenvolvimiento de las tareas inherentes al area

3. Proyectar las necesidades de servicios y de compra de insumos necesanos para el
correcto funcionamiento de la Direccion y confeccionar la documentacion tecnica
licitatona.

4 Llevar ¢l registro del stock de insumos existente y de su consume o deteriorg.

5. Elsborar informes periodicos sobre el estade de los edificios v espacios y &l
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funcionamiento de las diferentes instalaciones.

DEPARTANMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE
Acciones:

1. Efectuar recomendaciones en materia de seguridad e higiene y controlar el
cumplimiento de la normativa vigente en la materia en conjunto con la Direccién
General de Recursos Humanos.

2. Elaborar los planes de evacuacién para los espacios en los que la UNIVERSIDAD
desarrolla sus actividades y programar y ejecutar los simulacros de evacuacidn.

3. Velar por |a provision y mantenimientc de los elementos de seguridad tales como
matafuegos o instalaciones extintoras, luces de emergencia, sefialética, alarmas y
todo otro dispositive gue establezca la normativa

4. Disefiar y brindar periddicamente capacitacion en fz materia al personal en conjunto
con |a Direccion General de Recursos Humanaos.

5. Colaborar con 1a inspeccién de las obras de infragstructura en el contralor de las
empresas contratistas en materia de seguridad e higiene.

& Proponer medidas adecuadas para mejorar [as condiciones de Higiene v Seguridad
en el Trabajo y supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable.

7. Asistiren la capacitacién del personal para actuar en situaciones de emergencias.
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SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

Responsabilidad primaria:

Disefiar, implementar y evaluar la politica de ciencia y tecnologla de la UNIVERSIDAD
delineada por el CONSEJO SUPERICR en coordinacion con los Departamentos Academicos.
la Escuela de Posgrado, Secretaria Académica, la Secretaria Integracién con la Comunidad
y Extension Universitaria y los Institutos de Investigacién, garantizando el asesoramiento, |la
formacion y el acompafiamiento correspondientes. Planificar, gestionar ¥y administrar la
ejecucion de proyectes y actividades de investigacion, innovacion y vinculacion tecnologica
promaviendo acuerdos, participando y creando redes, todo ello con el objeto de promaver.
sustentar y ampliar las capacidades cientificas y tecnoldgicas de la UNIVERSIDAD

Acciones:

1. Promover y coordinar proyectos cientificos y desarrolios tecnoltgices, y de asistencia
técnica, contemplando especialmente el enfoque en Clencia. Tecnologia y
Socledad desde una perspectiva integradora de Investigacién y Desarrollo, en
consgnancia con |a politica de investigacion delineada por el CONSEJO SUPERIOR

2. Impulsar y coordinar el relevamiento de las areas de vacancia para proyectar las
prioridades tematicas de investigacion, transferencia y vinculacion tecnologics e
innovacién social y productiva.

3. Impulsar y coordinar el relevamiento de la demanda del sisterna productivo sobre las
areas de investigacion y desarrollo para la elaboracién de diagnosticas, permitiendo
un adecuado disefio de los proyectos del &rea en consonancia con fas necesidades
de la produccion y el desarrollo local.

4. Coordinar la evaluacion y el seguimients de proyectos dentro de su drea de
competencia,

5. Elabarar informacion estadistica estratégica en ciencia, tecnologia e innovacion
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Intervenir en los procesos vinculados con la proteceion, explotacion y difusion de
resultades de programas ¢ actividades de investigacion, de vinculacidn, asistencia
t2cnica y transferencia de tecnologia.

Disponer los mecanismos necesarios para el funcionamiento de la UVT de fa
Universidad, desde la Secretaria o sus dependencias.

Conformar y velar por el funcionamiento de un Comité de Etica de |a Investigacion para
analizar y emitir opinion sobre los problemas éficos suscitados por la investigacion
cientifico-tecnclégica desarrollada en el ambito de la Universidad o en colaboracion
con otras instituciones u organismos de investigacian.

Intervenir en los procesos de evaluacién para la creacidn y el seguimiento de los
agrupamientos de investigacion (Institutos, Centros v Observatorios) para la radicacion
de los investigadores y los proyeclos de investigacion y transferencia de la
UNIVERSIDAD,

Promover emprendimientos de incubacion de empresas de base tecnologica y/o social
y asistencias téenicas.

. Promover |a radicacion y la conformacion de nuevos grupoes de 1+D+

Definir y coordinar los mecanismos de mcorporacion de cientificos, personal técnico y
becarios a la UNIWVERSIDAD.

Fromover y participar en los planes de formacion de recurses humanos en
investigacion, transferencia y vinculacion tecnologica, asi como actividades de
posgrade para la UNIVERSIDAD.

Fomentar la articulacion entre la |+D+ y la docencia de grade y posgrado de la
UNIVERSIDAD.,

.Evaluar y elevar propuestas de designaciones y promociones de docentes
investigadores.

Entender en todo lo relacionado con el funcionamienio de los |aboratorios,
equipamientos, mstrumentos e Insumos, destinados a |a Investigacién, Desarralio y
Transferencia

17. Intervenir en la elaboracion del presupuesto de la funcién I+0+i de la Universidad.
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Participar en |las gestiones necesarias para obtener financiamiento externo para el
desarrollo de las capacidades cientifico-tecnoldgicas.

Planificar, administrar y controlar la gjecucién de fondos internos y externos destinados
al financiamiento de la 1+D

Promover el desarrollo de actividades de popularizacion de la ciencia y la tecnologia.
Elaborar estrategias de comunicacion y difusion de las actividades de investigacion y
transferancia social y tecnologica entre los diversos actores.

Froponer y organizar congresos, jornadas, workshops, conferencias y olras
modalidades de reuniones cientificas de intercambio y actualizacion académica.
Promever la colaboracion, complementacion e intercambios con otras Universidades
y Organismos de Ciencia y Tecnologia nacionales e internacionales, a través de Ia
conformacion de redes, convenios, programas interdisciplinarios y consorcios,
intercambios académicos, en el campo de la investigacian, transferencia, vineculacion

tecnoldgica e innovacion sockal v productiva.

24 Entender en todo lo relacionado con los procesos de acreditacian de las sreas de su

25

26.

27,

competencia.

Elaborar las normativas y pautas para el desamolio de las actividades cientifico-
tecnolégicas y velar por st cumplimiento atendiendo a las normas de calidad del
sistema cientifico nacional e internacional.

Representar a la UNIVERSIDAD ante Ias auteoridades del sistema Nacional de Ciencia
y Tecnologia, los érganos establecidos por |a Ley N° 23.877 de promocion y fomento
de la ihnovacion tecnolégica y demas instituciones vinculadas a su area de
incumbencia.

Mantener informado al Rectorado, Secretarias, Direcciones, Departamentos
Academicos e Institutos de Investigacion acerca de convocatorias y posibilidades de
financiamiento de proyectos de investigacion, transferencia. vinculacion tecnolégica e
innovacién social y productiva

DIVISION DE ASISTENCIA TECNICA
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Acciones:

1. Asistir a la Secretaria de Ciencia y Tecnologia en las tareas técnico-administrativas
para el desarrollo de la funcién de HD+i.

2, Colaborar con tode lo relacionado con los procesos de acreditacion de ia funcian de
1+ D+

3. Gestionar los convenios gque aporten al desarrollo de la investigacion, transferencia,
vinculacion tecnolégica e innovacion social y productiva.

4_ Colaborar con las Direcciones y Departamentos de Iz Secretaria en el seguimiento del
desarrolle de la funcian,

DEPARTAMENTO DE POPULARIZACION DE LA CIENCIA Y TECNOLOGIA
Acciones:

1. Favorecer el desarmollo de la popularizacion de la investigacion, vinculacion y
transferencia de conocimientos y saberes.

2. Estimular las vocaciones cientificas y tecnoldgicas en los y las estudiantes y
graduados/as y jovenes de la comunidad.

3. Desarrollar estrategias y dispositivos gue contribuyan a una cultura cientifica en la
comunidad y la comprensian de la impertancia de la produccion de conocimiento y sus
resultados para el desamollo local, nacional y regicnal;

4 Producir y difundir dispositivos artisticos que despierten en los publicos interés y
curipsidad por el pensamiento y las actividades cientificas y tecnoldgicas.

5. Fomentar la articulacion con ofras instituciones publicas y/o privadas, con organismos
nacionales y provinciales de ciencia y tecnologia, entre otros para la popularizacion de
la ciencia.

6. Promover la formacion de docentes. docentes-investigadores/as, investigadoresfas,
estudiantes, becarios/as, graduadosias y la comunidad universitaria en general, en
popularizacién de la ciencia y la tecnologia.
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7. Colaborar en el disefio de estrategias de comunicacion y difusién de las actividades

de investigacion y transferencia social y tecnoldgica entre los diversos actores.
Elaborar instrumentos para la camunicacidn de la ciencia vy Ia tecnologia,
Articular con la Direccion de de 1+D y la Direccion de VT y con la Direccidn de
Comunicacién y Prensa para el desarrollo de contenidos v orientaciones para las
actividades de popularizacion y comunicacion de la ciencia y la tecnologia de la
Universidad.

DIRECCION DE EJECUCION FINANCIERA DE SUBSIDIOS Y BECAS EN CIENCIA Y
TECNOLOGIA

Asistir a la Secretaria en la ejecucion de los fondes internos y externos destinados 2 las
actividades de investigacion, desarrollo, innovacién y transferencia. Favorecer |z correcta

gjecucion de los subsidios y becas por parte de los equipos de investigacion.
Acciones:

1. Gestionar y administrar los fondos internos y externos destinados a las actividades de
investigacion, desarrollo, innovacion y transferencia, cumpliendo con los procesos
administrativos de la Universidad y con las exigencias de los organismos y entidades
financiadoras.

2. Realizar el seguimiento y rendicion de los fondos o subsidios propios y externos
correspondientes a actividades de +D+T y de otras areas de la universidad gue lo
requieran,

3. Asistir a los equipos de investigacién, desarrollo, Innovacion y transferencia para la
correcta ejecucion de los subsidios y becas.

4. Capacitar a los equipos de investigacion y transferencia sobre el uso de software o
plataformas para la rendicién de subsidios y becas.

5. Confeccionar reglamentos internos y manuales para la ejecucién financiera de los
subsidios y becas,
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6. Asesorar a los equipes de investigacion y transferencia sobre |as normativas y
regulaciones para |a ejecuclon financiera,

7. Elaborar informes sobre |2 ejecucidn financiera de subsidios y becas
Articular con la Secretaria de Administracion

DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION CON EL SISTEMA CIENTIFICO

Asistir a la Secretarla de Ciencia y Tecnologla para fortalecer la relacion con las instituciones
de Ciencia y Tecnologla a nivel local, provinctal, nacional & internacional.

Acciones:

1, Favegrecer la articulacion entre grupos e investigadores, estudiantes y becarios de a
UNIVERSIDAD, con sus pares de otras universidedes y de otros Crganismos de
Cigncia y Tecnologla.

2. Generar instancias de articulacién con Instituciones y crganismos cientificos para fa
presentacian de proyectos de 1+D y vinculacion tecnoldgica.

3. Fortalecer la articulacion de la UNPAZ con los organismos e instituciones de ciencia y
tecnologla.

4 Faciiitar instancias de intercambio nacionales e internacionales con sus pares e ofras
universidades y de otros Organismaos de Ciencia y Tecnologla

DIRECCION DE VINCULACION TECNOLOGICA
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Giencia y Tecnologia en 2l disefio, gestion, capacitacion y evaluacion
de actividades y propuestas para los proceses de vinculacidn, promocién de la innovacian
social y tecnologica 'y la transferencia de resultados de investigacian y otros conocimientos y
desarrollos tecnologicos que puedan contribuir 2 mejorar las condiciones de vida de ia
comunidad, generados en el dmbito de la UNIWERSIDAD, en cumplimiento de sus funciones

sustantivas, facilitando y promoviendo la articulacién entre docentes, investigadores/as y
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estudiantes, con empresas (principalmente PYMES) y otras organizaciones del sector
productive, el sistema cientifico-tecnolégico, organismos del sector publico y ofras

crganlzacionas y actores del medio econdmica y sogial
Acciones:

1. Coordinar la organizacién, gestidn, supervisidn y evaluacidén de las actividades de
vinculacidn, transferencia e innovacion tecnoldgica y social de la UNIVERSIDAD

2. Asumir ef funcionamiento de la Unidad de Vinculacidn Tecnoldgica en los términos
planteados por la Ley 23.877 y sus normas complementarias.

3. Proponer criterios y mecanismos e instrumentos que promuevan y faciliten el
desarrclio de proyectos de invesligacidn y transferencia tecnolégica y social, su
administracidn e implementacion.

4. Planificar, organizar e implementar convocatonas para |a presentacion de Proyectos
de Transferencia, subsidios y becas vinculadas a las actividades de 1+D4T de |2
UNIVERSIDAD.

5. Establecer vinculos perdurables de cooperacion, coordinacion y articulacion con
empresas, organismos gubemamentales, organizaciones sociales, universidades y
otras organizaciones cigntifico tecnologicas, sean del ambite plblico vy privade, gue
promuevan la innovacion y la generacién y transfersncia de conecimientos para
resoiver problematicas socioproductivas y contribulr al desarralle de la regidn v |a
nacion,

6. Articular y participar en redes nacionales e intemacionales de vinculacion tecnolbgica.
Relevar y sistematizar la oferta de capacidades y conocimientos cientificos y
tecnoldgicos de la UNIVERSIDAD con potencial para ser transferidos al medio
produétivo y social. generando valor econdmico o social,

8. Coordinar y gestionar la prestacion de servicios especializados de diagnosfico,
capacitacién, asistencia técnica y oiros a empresas, organismos publicos y ofras
organizaciones del medio social y productivo,
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Promover |as distintas formas de valorizacién economica y social de los resultados de
investigacidn y todo conocimiento cientifico y tecnolégico generado en la
UNIVERSIDAD, y facilitar su transferencia al medio praductivo y social

Promover y contribuir a la incubacitn y desarrollo de emprendimientos intensivos en
conocimiento, spin off universitarios y la creacién de empresas de base tecnoldgica
ylo social a partir de conocimientos generados por estudiantes, investigadoras/as y

‘docentes en el ambito de la UNIVERSIDAD.

Entender en |a blsqueda e identificacitn de lineas de financiamiento externas, sean
publicas o privadas, Ja atencion de ventanillas referidas a programas de innovacion y
transferencia tecnologica, desarrollo productivo y apoye al desarrollo competitivo de
PYMES y oiras entidades productivas.

Generar acciones tendientes a sensibllizar a quienes forman parte de la comunidad de
la UNPAZ sobre la importancia de la transferencia de conocimientos y resultados de
investigacion hacia el entramado social y productivo de Ia universidad

Asistir a docentes, becarios/as, investigadores/as, estudiantes y graduados/as y atros
miembros de la comunidad de la UNPAZ, asi como a entidades publicas y privadas
del territorio, &n la formuiacién de provectos de innovacion techolbgica y social, y su
presentacion ante organismos publicos y privados de financiamiento.

Contribuir con |a mejora en la competitividad de las empresas y ofras organizaciones
productivas de la region, mediante la incorporacion v aprovechamiento de
innovaciones tecnoldgicas y organizacionales en sus procesos  productivos,
comerciales y organizacionales.

Contribuir con el desarrollo & implementacién de politicas publicas orientadas a
promover |a transferencia de conocimientos cientificos y tecnoldgicos generados en [a
UNIVERSIDAD al medio productivo y social

Articular estrategias de desarrollo local y favorecer la generacion de allanzas publice
privadas, y proyectos asociativos entre empresas, con organismos puoblicos y del
sistema cientifico tecnologico, que sirvan al desarrollo social y productivo de la region

Proponer y coordinar actividades de capacitacion y fortalecimiento de recursos
humanos en innovacién, vinculacidn y transferencia tecnolégica y social, orjentados a
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la comunidad universitaria, instituciones publicas, privadas y organizaciones soclales
y la comunidad en general.

Desarrollar acciones orientadas al relevamiento de demandas y necesidades del
medio productivo y social, la identificacian de oportunidades, cuya satisfaccion o
aprovechamiento requieran de conocimientos y tecnologias especializadas con las
que cuente o puedan ser desarrolladas por la UNIVERSIDAD

Asesorar técnica ¥ legalmente en materia de transferencia de tecnologia. asistencia
{ecnica, servicios, consultorias y velar por el cumplimiento de regalias yfo benaficios
para la UNIVERSIDAD, investigadores e investigadoras conforme a las normas
previsias.

Gestionar acciones de vigilancia e inteligencia tecnolégica, destinadas a la valoracion
econdmica y/o social de los resultados de investigacién.

Desarrollar acciones de prospectiva tecnolégica que sirvan para orientar lineas de
investigacion transferencia y la generacion de valor a partir de conocimiento que pueda
ser generado en la universidad

Confeccionar instrumentos para facilitar y normalizar la postulacion, registro y difusian
de los Proyectos de Transferencia Tecnologica y Social, y mantener un banco de datos
de proyectos y resuliados.

Proponer criterios, mecanismos & indicadores de seguimiento y evaluacion de las
actividades de [+D+T de la UNIVERSIDAD, para generar informes técnicos de gestitn
y asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de
decisiones:

Colaborar con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia en la generacidn e
implementacion de esirategias de comunicacion y difusién de las actividades de
investigacion y transferencia social y tecnologica entre los diversos actores,

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de las actividades de
vinculacion tecnoltgica, su evaluacion y seguimiento atendiendo a las normas de
calidad del sistema cientifico nacional.

DIVISION DE DESARROLLO EMPRENDEDOR
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Acciones:

Coiaborar en el desarrollo de instancias de formacion y capacitacion para el desarrollo
de emprendimientos.

Colaborar en la busqueda de financiamiento y programas que contribuyan a promover
emprendimientos a partir de conocimientos generados dentro de la universidad
Colaborar en acciones orientadas a brindar asistencia técnica a emprendedores y
emprendedoras. en matera de desarrolle de modelo de negocios y fermulacion de
planes. gestion empresanal, direccian de recurses humanos. planificacian financiera,
comercializacion, entre oftras capacidades vinculadas al  desarrollc  de
emprendimiantos.

Colaborar en la formulacion de proyectos de desarrollo emprendedor y su presentacion
ante organizaciones plblicas y privadas onentados al fomento del emprendedorismo
Colaborar en el desarrollo e implementacion de ofras actividades orientadas al
fomento. la promocién y la formacién para el desarrolio emprendedor

DEPARTAMENTO DE ARTICULACION CON EL ENTRAMADO PRODUCTIVO Y SOCIAL

Acciones:

1. Desarrollar vinculos con el sector productivo. instituciones cientifico-tecnologicas,
organizaciones sociales y organismos del sector plblico.

2. Sistematizar |z informacién y coordinar la oferta de servicios tecnoldgicos de la
UNIVERSIDAD para PYMES y otras organizaciones de la region.

3. Contribuir en la ideacion, la gestién y el acompafamiento de proyectos de 1+D+i que
den respuestas a demandas sectoriales o regionales en materia productiva y/o de
desarrollo comunitario.

4. Asistir a PYMES y otras organizaciones productivas de |a reqian en la presentacién,

desarrolio & implementacidn de proyectos tendientes a promover su desarrollo
competitivo, poniendo foco en las actividades innovadoras con patencial de mercado,
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la generacion de nuevos puestos de trabajo, la sustitucion de importaciones y el
desarrollo de exportaciones

Disefiar y desarrollar acciones tendientes a proveer servicios de capacitacion y
asistencia técnica a empresas de la regidn, especialmente a PYMES y cooperativas,
a fin de mejorar sus procesos productivos, comerciales y organizativos.

Desarrollar acciones tendientes a promover |a incorporacion de tecnologias
productivas, comerciales y de gestion por parte de las PYMES, cooperativas y otras
organizaciones productivas de |a region

ldentificar y difundir lineas de financiamiento externo para la posiulacién de proyectos
y aclividades orientadas al sector productivo y Ia articulacién con organismaos publicos,
privados U organizaciones sociales.

Atender ventanillas en lo que se refiere a programas de financiamienta vinculados a I3
innovacion y ftransferencia tecnologica, orientados hacia empresas y otras
organizaciones socioproductivas.

Asesorar y acompafiar a diversos actores del secior productivo en la formulacion de
proyectes y la postulacion a lineas de financiamiento y crédito por parte de arganismeos
publicos y privados, para proyectos que permitan mejorar la competitividad de PYMES
y otras organizaciones productivas

Colaborar en el desarrollc de proyectos asociatives entre emprasas, con |a
UNIVERSIDAD y otras organizaciones del sistema cientifico tecnoltgico, para generar
productos innovadores, acceder a nuevos mercados, generar exportaciones, y otras
gue sirvan a su desarrollo competitivo.

Participar en la elaboracion de relevamientos de capacidades y diagnosticos
orientados a la identificacion de los principales problemas y demandas del medio
productive y social,

Sistematizar la informacion producida por los Institutos de investigacion, los

departamentos académicos y otras areas de la Universidad, respecio de las

necesidades tecnoldgicas de organizaciones del entramado social y productive, y
buscar posibles soluciones basadas en la utilizacion de conocimientos cientificos ylo
tecnolégicos.
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13. Generar y difundir informacion ot para la toma de decisiones por parte de las
empresas y otras organizaciones del sector productivo

14. Organizar y sistematizar mecanismos de comunicacién y atencion a PYMES y otras
organizaciones productivas de la regian,

DIVISION DE VINCULACION CON EL ENTRAMADO PRODUCTIVO

Acciones:

Colaborar en el desarrollo de los vinculos sostenibles con el sector productivo.

2. Colaborar en la asistencia a PYMES para la presentacién, desarrollo e implemeniacion
de proyectos tendientes a promover su desarrollo competitivo.

3. Colaborar con e! desarrollo de proyectos que sirvan a mejorar la productividad y la
competitividad de PYMES y otras organizaciones productivas de la regian.

4. Colaborar con la provisién de servicios de capacitacion y asistencia técnica a PYMES
y ofras organizaciones productivas.

5. Colaborar en la difusion de programas de apoyo a la competitividad y otras politicas
publicas nacionales, provinciales o municipales gue contribuyan a mejorar las
capacidades del entramado productivo.

8. Colaborar con el Departamento de Articulacitn con el Entramado Productivo y Social,
y areas superiores an el desarrollo general de sus funciones.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE VINCULACION TECNOLOGICA

Acciones:

1. Contribuir en ia identificacion de oporiunidades y el desarrollo de acciones gue
favorezcan la valorizacion de los resultados de investigacion y la transferencia de

conocimientos y desarrollos tecnologicos de la UNIVERSIDAD al medio social y
productivo.
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2. Relevar, sistematizar y difundir los lamadas, caracteristicas y plazos, de las
convocatorias y otras fuentes de financiamiento que contribuyan a la vinculacidn y la
transferencia de conocimientos producidos en la UNIVERSIDAD al medio social y
productive,

3. Colaborar con los institutos de investigacian, docentes, investigadores, investigadoras.
becarios/as y estudiantes, y otras areas de la universidad, en la formulacion y
postulacidn ante organismos publicos y privados de proyecios de innovacion y
transferencia tecnologica y social.

4. Contribuir en el disefio, difusion e implementacion de cenvocatorias intermas de la
UNPAZ a proyectos de Investigacion y Transferencia Tecnelogica y Social

5. Colaborar en el disefio e Implementacién de pregramas de becas internas orientadas
a fomentar la participacion de estudiantes en proyecios de inveshgacion y
transferencia tecnologica y social,

6. Realizar el sequimiento y el apoyo administrative para la implementacion de proyectos
de vinculacien y transferencia tecnolégica y social que -se desarrollen en la
UNIVERSIDAD.

7. Realizar actividades que favorezcan la incubacion y el desarrollo de emprendimientos
productives y sociales & partir de conocimientos generados en el ambito de las
actividades de la UNIVERSIDAD

DIVISION DE PROYECTOS DE VINCULACION TECNOLOGICA

Acciones:

1. Colaborar en el proceso de desarrollo, formulacion y gestién de proyectos de
Vinedlacion Tecnolégica.

2. Colaborar en la convocatoria, recepeidn y seguimiento administrativo de proyectos
internos de Vinculacidn Tecnologica

3. Colaborar en la asistencia a los institulos de investigacion para la formulacién de

proyectosy su presentacién ante organismos & instituciones convocantes
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4. Colaborar con la sistematizacion de informacidn sobre los resulfados de los proyectos
de investigacion desarroltados en la Universidad,

5. Colaborar con el Departamento de Programas y Proyectos de Vinculacion
Tecnologica, y areas superiores de la Secretaria de Ciencia y Tecnologia, en el

desarrpllo de las actividades que se propengan en el marce de sus funciones.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA PARA LA VINCULACION TECNOLOGICA
Acciones:

1. Proponer criterios para la confeccién de convenios y contratos, patentes, licencias y
otros instrumentos relacionados con la proteccién de la propiedad inteleciual, y 1a
distribucion de potenciales regallas originadas por la relacion entre la UNIVERSIDAD
y el sector publico y/o privado

2. Colaborar en la verificacion del cumplimiento de regalias ylo beneficios para la
UNIVERSIDAD, investigadores e investigadoras conforme a las normas previstas

3. Asesorar a3 estudiantes., becarios/as, graduados/as, docentes, invesfigadores y
personal técnico en materia de patentes y propiedad intelectual, sefalando potenciales
oportunidades y riesgos.

4. Revisar la normativa que regula |a actividad cientifico tecnolégica y 1a transferencia de
resultados de investigacion hacia otras organizaciones del entorne socioproductive de
la region,

5. Asistir en las actvidades de revisian de patentes, vigilancia e inteligencia tecnalogica
y otras que contribuyan a valonzar los resultados de investigacién y ofros desarrolios
cientifico-tecnoldgices realizados en la UNIVERSIDAD.

DIRECCION DE INVESTIGACION ¥ DESARROLLO

Responsabilidad primaria
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Asistir 3 la Secretaria de Ciencia y Tecnologla en la promocion de la investigacion cientifica y
en la radicacion de proyectos, |ineas de frabajo v grupos de investigadores, disponiendo de la
informacian cualitativa y estadistica relevante para garantizar las politicas de calidad,
fortalecimiento. formacion, evaluacidn, seguimiento y difusion de las actividades de |+D
Favorecer la articulacion entre grupos e investigadores. estudiantes y becarics de |a
UNIVERSIDAD. con sus pares de otras universidades y de otros Organismaos de Cigncia y
Tecnologia.

Acciones:

1. Proponer criterios para |a definicion de prioridades de investigacion de la
UMNIVERSIDAD. en el marco de lineamientos estratégicos definidos por sus Organos
de Gobiemo.

2. Gestignar los instrumentos de financiamiento y promocion para las programaciones
cientificas de la UNPAZ.

3. Desarrollar instrumentos gque facilten la ejecucion de proyectos de +D, su
administracion e implementacién,

4, Proponer el calendaric de convocatorias para la presentacion de proyectos de
investigacion y subsidios a las actividades de |+D de la UNIVERSIDAD.

5 Contribuir con los Institutos de investigacion en la fermulacién y presentacion de
proyectos de 1+D ante los arganismos y agencias de financiamiento.

6. Confeccionar los instrumentos para facilitar y normalizar la postulacion, registre y
difusion de los proyectos de investigacion,

7 Elaborar propusstas de normativas y pautas para el desarrollo de las actividades de
investigacian, su evaluacion y seguimiente atendiendo a las normas de calidad del
sistemna cientifico nacional.

B. Entender en la bisqueda sistematica de lineas de financiamiento externo,
grganizacion de cronogramas y atencian de ventanillas, tanto para proyectas y grupos
de investigacion como para becas de invesfigacion, movilidad o intercambio para
docentes e investigadores de la UNPAZ

149



ra UN PAZ ZOFZILAS MALVINAS SON ARGENTINAS
it

Uitk Saplumal G e © P50

10

N

12,

13

14

13.

16.

17

18.

18

Asesorar y gestionar el Programa Nacional de Categorizacion e Incentvos, o
programas similares, SIGEVA, Cvar, y organizar y actualizar la base de datos de los
sistemas de informacion del area,

Atender y asistir en todos los procesos de evaluacion vy acreditacion refativos a las
actividades de 14D y |a formacion de investigadores.

Proponer griterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de las
actividades de 1+D y mantener un banco de datos de proyectos y resultaclos, para
generar informes t&cnicos de gestion y asegurar ia permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la foma de decisionas.

Fropiciar la ampliacion de las capacidades en +D a partir de |a radicacion, formacion
y el fortalecimiento de los recursos humanos y los espacios destinados a la
investigacion y el desarrollo.

Dirigir acciones que permitan gestionar y administrar el uso y funcionamiento de |os
laboratorios de investigacion, desarrollo e innavacidn.

Articular con la Secretaria Académica, los Departamentos Academicos, la Escusla de
Posgrado y los Institutos de Investigacidn para atender a Ias necesidades de formacién
y capacitacion en 1+D y contribuir 2 los procesos de mejoramiento de la calldad de la
ensefanza,

Colaborar con las actividades de difusion de resultados de investigacion, intercambios,
publicaciones y otras actividades de promacién de la 1+D.

Responder a los relevamientos de datos estadisticos competentes al area, de los
distintos organismos de clencia y tecnologla, éntes municipales, provinciales y
nacionales,

Coordinar el funcionamiento de un Comité de Etica de |z investigacion cientifico-
tecnolégica desarrollada en el ambito de |z Universidad o en colaboracion con otras
instituciones u organismaos de investigacian,

Relevar las necesidades y requerimientos de los equipos de investigacién en relacién
al desarrollo y seguimisnto de sus proyectos.

Articular propuestas de movilidad o intercambio para docentes investigadores y
becarips/as de la UNPAZ,
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20. Colaberar con la planificacién de las actividades de popularizacion de la ciencia y |a
tecnologia.

DIVISION DE INFORMACION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Acciones:

1. Elaborar Indicadores de seguimiento y evaluacion de las actividades de |+D. para
generar informes técnicos de gestion y asegurar la permanente disponibllidad de
informacion actualizada para la toma de decisionas.

Relevar, sistematizar, elaborar y gestionar datos estadisticos competentes al area
Brindar informacion estadistica para los distintos relevamientos o solicitudes de
organismos de ciencia y tecnologla, entes municipales, provinciales y nacionales,

4. Colaborar con los procesos de evaluacion de |3 funcién 1+D
Caolaberar con la organizacion de las actividades de popularizacién de |a ciencia v la
tecnologia.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO

Acciones:

1. Programar y reallzar lamados a convocatorias para la presentacion de proyectos de
investigacian y desarrollo

2. Organizar la evaluacidn para la seleccidn y acreditacion de los proyectos de
investigacion y desarrollo, atendiendo a los estandares de calidad y la normativa
vigente de los organismos compeientes
Sistematizar y difundir las llamados, caracteristicas y plazos de convocatorias

4. Hacer el seguimiento del desarrollo de los proyectos de I+D que se ejeculen en &l
ambito de la Universidad.
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5. Asistir y asesorar a los docentes Investigadores en fa presentacion a las distintas
convocatorias, atendiendo las especificidades de |os distintos instrumentos,

6. Realizar un relevamiento sistematico de ia informacion estadistica de la funcién |+D
estableciendo un modelo de datos unificado para generar informes de evaluacion y
seguimiento de la gestién de 1+D.

7. Colaborar en |z loglstica, organizacion y-difusion de congresos. jornadas, encuentros.
workshops. cursos y capacitaciones en [+0.

8. Sistematizar |z informacion producida por los institutos de investigacion, respecio a la
formulacién de proyectos de 1+D y su presentacion ante crganismos de financiamiento.

89 Colaborar en las actividades y acciones para premover y facilitar la obtencion de
resultados de investgacion, intercambios, publicaciones y ofras actividades de
pramocion de la [+D.

DIVISION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Acciones:

1. Asistir en los llamados a convocatorias para la presentacion de proyectos de
investigacion y desarrollo.

2. Colaborar en la organizacion de la evaluacion para |a seleccion y acreditacion de los
proyectos de investigacion y desarrollg, atendiendo a los estandares de calidad y Ia
normativa vigente de los organismos competentes.

Realizar g| seguimiento en la ejecucion de los proyectos de +D

4. Relevar de manera sistematica de convocatorias para la presentacion de proyectos de
I+D.

5. Asistir en los procesos de obtencidn de resultados de investigacién, intercambios.
publicaciones y otras actividades de promocion de la HD

DEPARTAMENTO DE BECAS Y FORMACION EN INVESTIGACION Y DESARROLLO

Acciones:
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Planificar y desarrollar actividades de formacion en [+D para estudiantes
graduadosias, becarios/as, docenies, investigadoresias y persanal t&cnico.

Relevar. sistematizar y difundir los llamados, caracteristicas y plazos para Ia
preseniacion de becas, radicacion de investigadores/as y subsidios externos para las
actividades de formacidn en investigacion y desarrollo.

Brindar apoyo administrative para la radicacion de los/as investigadores/as

Planificar y realizar los llamados para la presentacion de becas y subsidios internos
|unto a su comespondiente evaluacion

Asistir en la gestion del Programa Macional de Categorizacion e Incentivos, o©
programas similares, SIGEVA, Cvar, asi como en ia sistematizacion de la informacion
y datos referidos.

Compilar y verificar la informacién recibida por parte de los docentes-investigadores
para las convocatonas a categorizacion del Programa Nacional de Incentivos a
Docentes-Investigadores ¢ similares ¥ las plataformas SIGEVA y CWar

Programar y desarrollar cursos; talleres, seminarios y encuentros que brinden
herramientas para la formacion permanenie de estudiantes, graduados/as,
becarics/as, docentes, investigadores/as y personal técnico, asl como actividades de
intercambio y cooperacion ctentifica.

Impulsar Iz parficipacion de estudiantes, graduadosfas, becanos/as, investigadores/as
y personal técnico en actividades de posgrado de la UNIVERSIDAD.

Relevar y sistematizar las convocatonas a becas orientadas 2 la investigacion en las
tematicas de incumbencia de 12 UNIVERSIDAD

Promover propuestas de movilidad o intercambio para estudianies, graduadosias,

becarios/as, decentas, investigadores/as y personal técnico

DIVISION DE BECAS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Acciones:

1.

Colaborar con el relevamiento de las convocatorias para la presentacion de becas de
investigacion y desarrollo.
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Aslistir a los postulantes para la presentacidn ante ias convocalorias a becas

Realizar el seguimiento de la gjecucion de las becas

Brindar apoyo administrativo a los/as becarios/as

Asistir a los postulanies en |as actividades de formacion y posgrado

Brindar apoyo en los procesos de gestion de programas y sistemas para becas de 1+D,

DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE INVESTIGACION, DESARROLLO E
INNOVACION

Acciones:

. Velar por el buen usc y funcionamienio de los laboratorios. equipamientos,

instrumentos e insumos, destinados a la Investigacion, Desarrollo e Innovacion en la
UNIVERSIDAD

Supervisar la instalacién, mantenimiento y calibracién de equipos en los laboratarios.
Generar capacitaciones especificas a los usuarios para el corecto uso del
equipamiento e instrumental.

Gestionar la compra de insumos y equipamientos conforme a los requerimisntos de
|os laboratorios.

Controlar el stock y el correcto almacenamiento de insumos, materiales bioldgicos y
guimicos de los laboratorios de [+D+i

Trabajar en coordinacian con las areas de Higiene y Seguridad de la UNIVERSIDAD
para el cumplimiento de las normas y estandares establecidos 2n los |aboratorios de
14D+

Tramitar autcrizaciones y permisos necasanos para las actividades de HD+i de los
laboratorios de la UNIVERSIDAD

Entender en las acciones tendientes a la futura acreditacion de los laboratorios de |a
LINIVERSIDAD de |+D+i ante los organismos pertinentes.

Colaborar en |a planificacion de nuevos |aboraterios de 1+D+ en |z Universidad
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DIVISION DE INSUMOS Y EQUIPAMIENTO
Acciones:

1. Colaboraren la Instalacion, mantenimignto y calibracion de equipos en los laboratonios.

2. 'Organizar las capacilacicnes especificas a los usuarios para el correcto uso del
equipamiento e instrumental,

3. Asistiren la compra de insumos y equipamientos conforme a los regquerimientos de los
laboratarios.

4. Verificar el stock y el correcto almacenamiento de insumos, materiales biologicos y
guimicos de los laboratorios de |+D+i

5. Relevar las necesidades de insumos y equipamientos de los iaboratonios de 1+ 0+,
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SECRETARIA DE INFORMATICA E INNOVACION TECNOLOGICA

Responsabilidad Primaria

Disefar e implementar la politica informatica de la Unjversidad, coordinando acciones
relativas a su competencia que contribuyan al mejoramiento del desenvolvimiento institucional
y de gestion de las distintas areas. Asistir en el desarrollo de aclividades de vinculacion,
innovacion y fransferencia de tecnologias de |a informacion. Desarrollar investigacion aplicada
en diferentes areas de las ciencias y tecnologias de la informacién, tanto en proyeclos propios
como en arficulacion con los Institutos de Investigacion, |a Secretarla de Ciencla y Tecnologia,
vy los Departamentos Académicos.

Acciones:

1, Entender los aspectos vinculados a los recursos y servicios informaticos, servicios
tecnoldgicos de comunicaciones y sisiemas de informacion,

2. Coordinar las acciones de planificacion de infraestructura de redes, comunicaciones,
y de segundad de la informacion.

3 Coordinar el desarrollo e implementacion de servicios, aplicaciones y sistemas de
informacion

4. Intervenir y asesoraren la planificacidn de proyectos en los que se prevea |a utilizacion
de tecnologias de la informacion y |a comunicacion como uno de los recursos
necesarios para su realizacion

5 Establecer lineas de accion gue tiendan a avanzar hacia un marco de soberania
tecnolégica en términos de infraestructura auténoma. desarrolio de sistemas y
promaocién del software libre.

6 Desarrollar y promover actividades y herramientas necesarias para fomentar el uso de
las tecnologias de Ja informacidn y la comunicacién en |a educacion.

7. Desarrollar acciones tendientes a agilizar y mejorar los circuites administrativos de |3
UNIVERSIDAD propiciando la implementacidn de sistemas ipformaticos gque
contribuyan a tal fin.
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8. Intervenir en los procesos de incorporacién, medificacién o eliminacién de tecnologias
de la informacidon y comunicacion

9. Coordinar la sistematizacion de informacion para la produccion estadistica.

10. Coordinar el desarrolle de lineas y proyectes de investigacion cientifica y tecnolégica
aplicada que aporten en el desarrallo de metodologlas, técnicas v productos en el drea
de tecnolegia de la informacién, con aplicacidn al desarrollo productive y social local,
regional y nacional

11. Coardinar la implementacion de espacios e infraestructura tecnolégica necesaria para
fomentar el desarrcllo de emprendimientos relacionados a las tecnologias de la
informacion y la comunicacion

12 Coordinar actividades de transferencia de tecnologias de la informacion a gobierno.
industria y sociedad en general

13. Coordinar |z formacién de recursos humanos para la investigacién y desarrollo de
tecnologias de la informacion

DIRECCION DE COORDINACION Y GESTION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad primaria

Asistir a la Secretaria en el cumplimiento de sus responsabilidades, y en el disefio y
coordinacion de les procedimientos administratives, de produccion estadistica y de gestian de
tecnologias informaticas para la comunicacion institucional, velarido por 1a correcia aplicacion
de las normas, la puesta en marcha de |os diferentes proyecios, el logro de objetivos
propuestas y coordinando la produccion de informes relacionados

Acciones:

1. Entender en aspectos relacionados a la gestion administrativa y a las tecnologias de
la informacidn y la comunicacion, colaborando en la programacion, planificacion,
gjecucion y seguimiento de |as politicas de la Secretaria
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2 Asistir a |]a Secretaria en la redaccion de procesos y estdndares tecnologicos para la
Universidad, colaborar en su difusion, e implementar acciones de capacitacion
relacionadas

3. Intervenir en &l disefio de procedimientos propuestos por las &reas dependientes de |a
Secretaria, asistiendo su implementacién y colaborando en su  permanente
actualizacion.

4. Proponer e implementar procedimientos y acciones que poiencien fas actividades de
las areas dependientes de la Secretaria y su integracion,

5. Coordinar la gestion administrativa donde intervenga la Secretaria en los procesos
administrativos transversales de las areas de la Universidad, colaborando en la
articulacién con las distintas Secretarias, Organos de Gobiernce, Depariamentos
Académicos e Institutos de Investigacion, asegurando la gestion y controi de
cumplimiento de los procedimientos del area. llevando a cabo |as tareas
administrativas necesarias en coherencia can la correcta aplicacion de lag normas de
la Universidad.

6. Entender sobre temas relativos a la accesibilidad de tecnologias y conienidos digitales.
promoviendo el desarrolio y adecuacian de tecnologias a fines de garantizar &l acceso
universal a los servicios informaticos de la Universidad.

7. Asistir a la Secretaria en la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros gue de fueran asignades. a fin de colaborar en que se establezcan las
condiciones necesarias para apoyar el desarrollo de las funciones de toda su
estructura.

B. Coordinar el dizefic e implementacion de herramientas tecnologicas para la
comunicacion institucional, disefando la tecnologia e interviniendo en cuestiones
técnicas relacionadas a la experiencia de usuario, y sin perjuicio de la competencia
sobre-el contenido del area de Prensa y Comunicacian,

9, Disefar, implementar y coordinar el desarrollo de harramientas informaticas de
integracidn de todos los sistemas para producir informacion para la toma de

decisiongs.
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10 Implementar herramientas estadisticas para para la interpretacion de conjuntos de

¥E

datos, gue permitan visualizar tendencias y patrones para gue colzboren en
diagnosticos y andlisis predictivos y que permitan identificar oportunidades para
mejorar procesos, recomendar modificaciones de sistemas e implementar politicas
para |a gestion de datos

Confeccionar indicadores para medir la eficacia y eficiencia de la administracion
técnica y/o operacional que permitan analizar alternativas para la mejora continua de
los procesos en general.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION E INTEGRACION DE SISTEMAS

Responsabilidad primaria

Asistir a |a Direccion en la coordinacion, ejecucién y seguimiento de las actividades de la

Secretaria, en |a integracion de todos los sistemas, y en lo relacionado a la articulacion entre

|as areas de la UNIVERSIDAD en la implementacion de soluciones informaticas desarrolladas

externamentie a2 lz Secretaria.

Acciones:

1

Asistir a la Direccidn en la implementacidn de scluciones informaticas desarrolladas
externamente a la Secretarla, articulando entre las Direcciones de la Secretaria y las
areas desarrolladoras, garantizando la implemeniacion en linea con los procesos
definidos a tal fin.

Desarrollar, implementar y mantener herramigntas de integracion de todos los
sistemas, el sistema SIU-Arai y otros sistemas relacionados a cuentas de usuario.
Documentar y mantener actualizada fa informacion de integracion e intercambio de
informacion entre el sistema SIU-Arai y los demas sistemas relaclonados a bases de
datas comunes entre los sistemas.
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4 Implementar y mantener actualizado el sistema de Informacién gerencial SIU-Wich|,
articulando su integracidn con los responsables técnicos de los sistemas desde los
cuales se extrae informacion para la toma de decisiones.

5. Implementar y mantener actualizado el Sistema Unico Documental (SUDOCU) para la
gestion documental electrdnica y su integracion con los demas sistemas de gestion

B. Procesar informacion académica relacionada. a la gestidn esfadislica de becas en
articulacién con el Departamento de Sistemas de Gestion Académica y Tecnologlas
para la Educacion

7 Disefiar, implementar y maniener actualizadas herramientas estadisticas para la
validacion, interpretacion y coniroles de datos, produciendo herramientas informaticas
de integracion de todos los sistemas que produzean informacién para la toma de
decisiones.

8. Asistir 3 fa Direccion para la implementacion de herramientas estadisticas que
permitan wisualizar tendencias y patrones que colaboren en diagnosticos y analisis
predictivos. que permitan identificar oportunidades para mejorar procesos v
recomendar modificaciones de sistemas.

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria respecto de los sistemas de informacidn a ser utilizados por Ia
UNIVERSIDAD. Relevar y detectar necesidades de sistemas, proponer soluciones
informaticas pertinentes y desarrollarias.

Acciones:

1. Planificar y coordinar el desamollo completo de los sistemas de informacién vy
aplicaciones software en general, su mantenimiento y documentacién.

2. Coordinar la produccion y mantenimiento de toda la documentacion relacionada a la
arguitectura de sistemas de informacion,
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3. Recomendar criterios para |la definicion de la politica informatica respecte de los
servicios, aplicaciones, y sistemas de informacion en general,

4. Coordinar acciones de integracicn entre los equipos de desamrollo, usuarios, y olros
actores pertinentes segun el caso, con la finalidad de generar las condicicnes
adecuadas para el uso pleno de todes los sistemas de informacion,

5. Colaborar con la Direccién General de Procesamiento de Informacion en la generacidn
de herramienias para publicar el eslado de los servicios tecnoldgicos y todos los
eventos asociados que den cuenta del estado general de la plataforma tecnolégica.

6. Entender el funcionamiento de |las areas de la Universidad, sus procedimienios e
integracion entre los mismos, y proponer planes de desarrolle tecnologico para
automatizar la sistematizacion de informacion

7. Proponer procesos de implementacién e Implantacion de sisternas de gestion y
coordinarlos en su ciclo completo

B. Elaborar programas de capacitacion en las tecnologias de su competencia,
planificando, coordinando y dictando los cursos correspondientes.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION ACADEMICA Y TECNOLOGIAS PARA LA
EDUCACION

Acciones:

1. Asistir 2 la Direccion en la definicién de estrategias, procedimientos y criterios

metodologicos para el desarrollo de sistemnas de nformacion que atiendan
necesidades operativas de la gestion académica, llevando a cabo su implementacion,
mantenimiento y actualizacion.
Implementar tecnologias para dar respuesta a necesidades de educacion a distancia
Analizar, planificar y coordinar la Implementacion de las acciones que sean necesarias
para gue |as tegnologlas de 1a informacién a disposicion de la comunidad universitaria
sean accesibles en el marco de iguaidad de condiciones para todos los usuarnos.
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4. Elaborar programas de capacitacion en las tecncloglas de su competencia,

planificando, coordinando y dictando los cursos correspondientes.

5. Generar soluciones de tecnologia gue tiendan 2 colaborar en la mejora de procesos

academicos y la mejora de la calidad en |a formacion universitaria.

6. Generar acciones que tiendan a mejorar la experiencia de interaccion digital entre los

distintos miembros de |a comunidad universitaria.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION

Acciones:

4

Asgistir a la Direccion .en fa Implementacién de herramientas para la gestidn
proyectos de desarrolle de software, control de versiones, pruebas. aseguramiento
de la calidad, documentacidn, y herramientas en general que den soporte 2 I1a
metodologla adopiada en cada implementacian de sistemas de informacion
Llevar a cabo la implementacién proyectos en los que sea necesaria |a generacidn
de sistemas de informacion disefades a medida gue den solucion a necesidades
particulares de las distintas areas de la Universidad y otras necesidades de
produccidn de software en general en complemento a los sistemas de gestion y los
sistemas academicos.

Llevar a cabo proyectos en los que:sea necesaria la implementacidn de software
que implique investigacion para su desarrollo, disefiando techologlas a medida y
fomentando la innovacion,

Investigar y evaluar tecnologlas de desarrclic de software, propeniendo su
incorporacion a la Direccidn de Sistemas de Informacion para las actividades en el
ambito de su competencia.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:
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1. Asgistir @ la Direccion en la definiclon de -estrategias; procedimientos y criteros
metodologicos para el desamollo de sistemas de informacion gue atiendan
necesidades operativas de |a gestidn administrativa

2. Planificar la implementacion. mantenimiento y actualizacion de los sistemas de
informacién de gestidon econdomica, de recursos humanos, de compras vy
contrataciones y de facturacion en articulacion con las areas  funcicnales
correspondientes.

3. Generar soluciones de tecnologis gue tiendan a colaborar en la mejora continua de
los procesos administrativos vy ia optimizacion de recursos

DIRECCION GENERAL DE PROCESAMIENTO DE LA FORMACION
Responsabilidad Primaria

Asistir a |a Secretaria en la definicion y ejecucion de poliicas de tecnologlas de las
comunicaciones y hardware de servidores, y todo lo referido a disefo implementacion y
mantenimiento de la infraestructura tecnolégica y el pargue informatico.

Acciones:

1. Definir, documentar, implementar y mantener la arquitectura de hardware y
conectividad, y los procesos para la operacién cantinua de los servicios informaticos.

2, Coordinar ] mantenimiento de la documentacion de los eguipos fisicos en el ambito
de su competencia, los procedimientos de gestidn y los eventos relacionados.

3. Velar por el funcionamiento continuo de los servicios, sistemas informaticos y de
comunicacion

4. Coordinar la prestacion de los servicios y administracion de los soportes y bienes de
uso propios de las comunicacioneas y redes informaticas de los distintos sectores de fa
UNIVERISDAD, centralizando la administracién tecnologica de puestos de trabajo y
coordinande |os equipos de soporte técnico
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5. Pubiicar el estado de los servicios tecnologicos y todos los eventos asociados que den
cuenta del estado general de la plataforma tecnolégica, en colaboracidn con la
Direccidn de Sistemas de Informacion,

6. Implementar las politicas definidas sobre seguridad de la informacién, coordinar el
desarrollo de planes de contingenicia y continuidad de sistemas criticos.

7. Coordinar |2 gestidn de sistenas de usuarios y cuentas de usuarios.

Investigar, proponer y evaluar nuevas tecnologlas y servicios relacionados con
equipos de infraestructura informatica y conectividad.

DIVISION DE IMPLEMENTACION DE SEGURIDAD INFORMATICA
Acciones:

1, Asislir a la Direccién General en la implementacién de politicas y estandares. de
seguridad informatica

2. Asegurar el cumplimiento de |os estandares de seguridad de |a informacion segun las
normas vigenies.

3 Documentar estrategias, politicas y estandares de seguridad bajo una arguitectura de
proceses que permitan la integracion tecnoldgica en las funciones de |as areas de la
UNIERSIDAD.

4. Realizar los controles necesarios para Identificar riesgos, y establecer procedimientas
y herramientas para el manejo de incldentes de seguridad

5 Coordinar las respuestas ante incidentes de segundad, mantener un registro de los
mismos y eiaborar planes para retroalimentar los procedimientos con 12 finalldad de
mejorarios de ferma continua

6. Realizar el andlisis de bitdcoras cuando alguna necesidad lo demande, y velar por el
funcionamienta continuo de los sistemas relacionados, articulando con &l
Departamento de Infraestructura de servicios.

7. Ser el centro de atencién de circunstancias de cuaiquier indole gue puedan ser
consideradas de riesgo para la sequridad de la informacion o cualguier
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comportamiento gque se suponga de uso indebido de |a tecnologia de la informacion y
comunicacion, estableciendo los mecanismos necesarios para su tratamiento

8. Asistir a la Direccion General en la confeccion de métricas que refieran a |a eficiencia
y eficacia de la seguridad informatica como un procedimiento continuo de la
Universidad.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y MESA DE AYUDA
Acciones:

1. Instalar, dar soporte téenico, v mantener en optimas condiciones los equipos
informaticos destinados a los puesios de trabajo del personal

2. Entender en los aspectos técnicos especificos que puedan derivar de las necesidades
de equipamiente informatico y caracteristicas de aplicaciones de usuaric acordes a los
perfiles de trabajo.

3. Asistir a la Direccion General en el analisis y especificacion de las caracteristicas
tecnicas para las adquisiciones de hardware y su integracion con software que sean
requeridas por los diferentes sectores de la UNIVERSIDAD.

4. Brindar asistencia tecnica informatica sobre el uso de equipamiento y/o servicios
informaticos estandares de caracter institucional implementados por la Direccitn
General

5. Establecer acciones que: lo determinen como un centro de referencia de atencion
tecnica informatica de primera instancia, a través de mecanismos de atencidn
presenciales y virtuales

6. Derivar al Departamento de Infraestructura de Servicios situaciones en |as que se
requiera realizar acciones que excedan las tecnologias presentes fisicamente en los
puestos de trabajo y colaborar con fa sclucién propuesta desde el Departamento de
Infraestruclura de Servicios o desde el Departamento de Infraestructura de

Comunicacignes.
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7. Confeccionar y mantener documentacion completa y actualizada del pargue
informatico

B. Establecer acciones destinadas a que los usuarios obtengan un conocimiento de uso
experto de la tecnologia informatica de uso diario acorde a los perfiles de trabajo.

8. Proponer a la Direccion General politicas de uso responsable de la tecnologia, buenas
practicas y procedimientos de sopeorte técnico y los sistemas relacionados

DIVISION DE COORDINACION Y MESA DE AYUDA
Accionas:

1. Realizer la atencion primaria de soporte 1&cnico informatico.

2. Realizar tareas de soporte técnico remoto a los puestos de trabajo en todas sus
sedes.

3. Derivar a la Divisién de Soporte Técnico en sitic casos de soporte donde no sea
posible el soporte remoto.

4. Colaborar en la coordinacién de tareas de soporte técnico en sitio.
Realizar la reparacion de eguipamiento informatico cuande la situacion |o amerite
y que &l fallo o la configuracion no pueda ser subsanada en sitio.
Realizar la configuracion de nuevo eguiparmento informatico.
Desarrollar material de capacitacion en tecnologias de uso general en los puestos
de trabajo.

B: Mantener una base de problemas o preguntas frecuenies disponible en linea en
materia de-soporte tdcnica.

9. Desarrollar instructivos especificos de servicios informaticos de usuario final,

DIVISION DE SOPORTE TECNICO EN SITIO

Acciones:
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Coordinar y realizar tareas de soporte técnico informatico en los puestes de trabajo en
todas sus sedes.

Realizar tareas de soporte técnico informatico en jornadas, congresos, y eventos en
general que se realicen.

Rezlizar tareas de capacitacion para el uso de herramientas informaticas destinadas
a los puestos de trabajo

Relevar y detectar necesidades de mejora o reemplazo de eguipamiento informatico
2n los puestos de trabajo, asistiendo al Departamento de Soporte Tecnico y Mesa de
Ayuda a la especificacian

Realizar |as tareas de reemplazo de equipamiento informatico.

Realizar tareas de soporte técnice a aulas informaticas.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Responsabilidad primaria

Asistir a la Direccion General en el disefio, implementacion y manienimiento de la

infragstructura de sistemas como servicios, la gestién de los mismos, su integracion con las

tecnologias de la comunicacion, y su cperacion continua,

Acciones:

1

Gestionar el Centro de Procesamiento-de Informacion de ta Universidad y los sistemas
y senvicios parte del mismo, definiendo y coordinando la implementacion de los
procesos necesanos para su operacion continua,

Analizar la necesidad de incorporacidn, reemplazo, integracidn de sistemas de red y/o
de equipamiento infarmatico o sistemas de comunicaciones, ya sea par adquisicion;
locacion, donacitn o desafectacion del senvicio por obsolescencia.

Realizar la confeccion de especificaciones técnicas para la adquisicion de nuevo
equipamiento de procesamiento de infarmacién, asl como también equipamiento de
redes 2n linea con los estdndares tecnoldgicos definidos
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4. Mantener actualizada | documentacion de 1a red de datos de la UNIVERSIDAD.
Gestionar el equipamiento de la Red de Interconexion Universitaria, articulando con
los actores de la misma sobre temas relacionados de la red, estado de la misma, 2
implementando las acciones necesanas para el mantenimiento de la conexidn

6 Coordinar la implementacion de los sistemas de comeo electronico, telefonia, y
sistemas informaticos de comunicaciones en general,

7. Colaborar &n la generacitn de planes de contingencia y coordinar la implementacion
de los mecanismos gue se requieran en ese marco respecto de la plataforma
tecnolagica

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS
Acciones:

1. Implementar y mantener la infraestructura de servicios del Centro de Procesamiento
de Datos donde se ejecutan los sistemas de informacion y sistemas informaticos en
general dela Universidad.

2. Implementar en produccion las operaciones definidas por la Direccicn de Sistemas de
Informacién respecto de servicios necesarios para los sistemas, su actualizacion y
mantenimiento.

3. Colaborar con el Departamento de Infraestructura de Comunicaciones en la
determinacion de requerimientos de equipamiento fisico para el centro de computos.

4. Gestionar el sistema de nombres de dominio, los servicios de los sistemas de
identificacion de usuarios, el sistema informatico de almacenamiento de infarmacion y
los sistemas de respaldo y recuperacion relacionados de la UNIVERSIDAD,

5. Coordinar la respuesta a situaciones de que excedan las competencias del
Departamento de Soporte Técnico y Mesa de ayuda,

6, Asistir a |a Direccion de Infraestructura Tecnolégica en la determinacion de métricas
que perrnitan contemplar el desempefio de la infraestructura tecnolégica, y gestionar

procesos de perfeccionamiento continuo de la misma
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DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES
Acciones:

1. Asistir a la Direccion en la definicion, disefio, implementacion y mantenimiento de la
infraestructura de comunicaciones de la Universidad,

2 Implementar y mantener en continug funcionamiento |2 red de comunicaciones de
datos de la UNIVERSIDAD y todas sus dependencias, tanto a nivel ldgico coamo todo
el equipamients fisico informatico relacionado, y mantener actualizads su
documentacidn.

3. Gestionar los vinculos de datos con los proveedores de Intemet y las redss de
interconexidn universitaria.

4 Realizar tareas de menitorizacién de la red. generando mecanismos gue permitan
tormar decisicnes sobre |a optimizacion de los recursos de gonectividad disponibles

5. Implementar las politicas de seguridad de la informacion definidas y todas las acciones
que den respuesta & pollticas de seguridad informatica respecto de los sistemas de
comunicaciones.

6 Gestionar los servicios de telefonia, de videoconferencia y de correo electronico de la
Universidad proponiendo procedimientos adecuados para el uso optimo de los
mismaos

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION EN INFORMATICA APLICADA

Responsabilidad primaria

Asistir a |la Secretaria en la planificacion, gestion y administracidn de actividades de
investigacion en ciencias y tecnologias de la informacion, y en la vinculacién y cooperacian
en actividades de investigacion en articulacion con la Secreiaria de Ciencia y Tecnologia,
Institutos de Investigacion y Depariamentos Académicos
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Acciones:

1. Disenar, planificar y gestionar actividades de investigacion aplicada en ciencias y
tecnologlias de la informacion.

2. Colaborar en la generacidn de procesos de innovacion cientifica y tecnolégica que
contribuyan al desarrollo productivo de la sociedad

3. Asistir en la planificacién, elaboracién y seguimiento de politicas, programas y
proyectos de investigacién de la Universidad que impliquen actividades de vinculacian
e innavacion tecnolégica

4. Colaborar con las diferentes areas en propuestas relativas a difusion, integracion y
realizacidn de eventos sobre tecnolegias y temas de interés en materia de tecnologias
de la informacidn,

5. Establecer acciones que apunten a la generacion de un ecosistema de produccion de
herramientas informaticas en la Universidad para la misma y para el desarrolio
tecnoléaice de la regidn.

6. Colaborar con |as areas competentes en la promocién de actividades que tengan por
objeto vincular a los Departamentos Académicos con instituciones publicas y privadas
de los ambitos cientifico, tecnolagico y productivo para la aplicacién de los resultados

7. Coordinar la implementacién de espacios de tecnologia informatica de apoyo a la
realizacion de trabajos de campo, trabajos finales y trabajos de investigacion de las
carreras de pregrado, grado y posgradao de la Universidad.

8. Coordinar la formacion de recursos humanos en temas relacionados a las tecnologlas
de la informacion.

5. Colaborar en la coordinacion y realizacidn de asistencia técnica de la UNIVERSIDAD
gn materias de tecnologias de |a informacian,

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, VINCULACION Y TRANSFERENCIA

Acciones:
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Coerdinar la relacidn entre los equipos cientifico-técnicos dependientes de la Direccion
General y |las entidades participantes, usuarias o beneficiarias de los proyectos de
investigacion

Gestionar una base de datos de oferta y un banco de proyectos de tecnologia
informatica gue contribuya & su formulacion, generando acciones que tiendan a gue
los proyectos se concreten y a fomentar |z relacidn entre oferta y demanda de
tecnologias de la informacidn y necesidades de desarrollo productivo.

Promaver y colaborar en la gestion y Ia proteccion de conocimientos. tecnoiogias y
productos de la actividad académico-cientifica que por su originalidad, valor potencial
o utiidad constituyan un patrimonio de la UNIVERSIDAD, en articulacion con la
Secretaria de Clencia y Tecnologia y sin perjuicio de sus competencias especificas.
Coordinar la realizacion de actividades de asistencia técnica en proyectos de
tecnologias de Ia informacién y comunicacion.

Realizar transferencia de conocimientos de tecnologias de la informacion a la indusina
y sociedad en general.

Monitorear el estado de avance. calidad y resultados de los proyectos en funcion de
los objetivos planteados, observar el cumplimiento y logro de metas y realizar informes
de gestidn.

Llevar registro y mantener actualizado un archivo de memorigs técnicas de los
proyectos gjecutados.

Asistir a la Direccion General en tareas administrativas relacionadas al ambito de sy

competencia.

DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA

Responsabilidad primaria

Asistir a la Direccion General en [a coordinacion de actividades de evaluacion, administracion

y control de ejecucian de proyectos de investigacién en tecnologlas de la infermacian

Acciones:

173



E‘Q'F UNPM JUETILAS MALVINAS SN ARGENTINAS
L

|impversidad Spcone! dv jest C P

Gestionar proyectos de aplicacion de conocimientos cientificos y tecnologicos
relacionados a las tecnologias de la infarmacion.

Coordinar &l apoyo y aslstencia a emprendimientos en el ambilc académico en
materias especificas de tecnologias de |a informacion.

Colaborar con proyectos de investigacion en articulacion con fas areas competentas,
en materla de tecnologias de la informacidn a fines de fortalecer acciones para la
investigacion clentifico tecnologica que contribuyan al desarrollo de la ciencia.
Colaborar en la generaciéon de oportunidades para la solucion de problematicas de
diferentes campos de saberes a través de propuestas cientifico técnicas que generen
conocimientos que representen avances en el campo de las ciencias y tecnologlas de:
la informacidn aplicables al desarrolle productivo.

Proponer temas de tesis de grado, posgrado y practicas profesionales y
preprofesicnales de caracter innovadar

Asistir y articular con la comunidad acciones conducentes al desarrollo tecnolégico y
la difusion del conocimiento.

Investigar y desarrollar tecnologia en base a demandas y/o necesidades concretas
detectadas o diagnosticadas en otras areas de investigacion de la UNIVERISDAD

DIVISION DE INNOVACION Y EMPRENDEDORISMO

Acciones:

L

Asistir 3 la Direccién en la ariculacidn con los Departamentos Académicos para la
realizacion de proyectos y actividades que bnnden a losfas estudiantes posibilidades
de complementar su formacion academica en ciencias y lecnologias de la informacion,
brindando herramientas necesarias para transformar ideas en proyectos de innovacion
tecnolégica.

Colaborar en el desarrollo de capacidades emprendedoras relacionadas a tecnologlas
de:la informacidn.

Colaborar en el desarrollo de eventos y actividades relacionadas al fomento del
emprendedornismo.
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4. Colaborar en actividades de asistencia y tutoria a emprendimientos donde las
tecnologias de la infarmacion sean o formen parte de los mismos.

5. Gestionar los espacios fisicos donde se desarrolien actividades de innovacion en

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Acciones:

1. Disefiar, planificar, implementar y controlar el desarrollo de proyectos de investigacion
y desarrolle de tecnologias de la informacion.

2. Colaborar con las demas areas de la Secretaria en la gestién de recursos tecnolégicos
necesarios para el desarrollo de los proyectos,

3. Impulsar proyectos de desarrollo tecnolégico que deriven en el desarrollo productive y
mejora de la calidad de vida de |a poblacion.

4. Colaborar con la Direccion General en |a especificacion de hardware y
recomendaciones técnicas que impliguen recursos de computo necesarios para los
proyectos de invastigacion.

5, Gestionar los sistemas operativos y software de base del Centro de Procesamiento de
Informacion en los cuales se encuentren en gjecucion proyectos productivos.

6. Investigary desarrollar soluciones tecnologicas en arficulacion con fa Direccion de
Sistemas de Informacion.
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SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

Responsabilidad primaria:

Asistir a los organos de gobierno de la Universidad, interviniendo en la evaluacion y
asesoramiento de los aspectos legales de todo asunto que se someta a su
consideracion, resguardando la sujecion de aquél a las normas constitucionales,
legales, estatutarias y reglamentarias vigentes, e intervenir en las instancias
jurisdiccionales y administrativas en las que |a Universidad sea parte o corresponda

intervenir.
Acciones:

1. Supervisar la asistencia a los distintos érganos de la Universidad en la verificacion del
cumplimiento de las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes de los
asuntos sometidos a su consideracion,

2. Evaluary contrelar, en el momento de su intervencion, que los expedientes sometidos
a consideracion de los organcs de la Universidad se encuentren en legal forma,
tramitados conforme a los procadimientos aplicables, y con la intervencion de |as areas
pertinentes.

3. Asislir juridicamente, por medio de la Direccion General de Asesaria Juridica, a los
organos de la Universidad en fodo aspecto de implicancia juridica relative a actos
administrativos, acciones y compromisos a adoptarse en el desarrollo de las
aclividades de direccion y gestion

4. Coardinar y/o tomar Intervencion, por sl o por medio de sus areas o agentes
dependientes, en los procesos judiciales y procedimientos administratives en los
cuales la Universidad sea parie o le corresponda intervenir.

Proponer maodificaciones a las reglamentaciones vigentes de la Universidad

8. Entender en la gestion normativa, econdmica, financiera, patrimonial y contable. y en

la administracion de los recursos humanos de |3 Secretaria.
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DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Responsabilidad primaria:

Intervenir en la coordinacion y supervision del asesoramiento juridico requerido a la
Secretaria, asl como en el control de legalidad de todo asunto sometido a su
consideracion. Coordinar la sustanciacion de informaciones sumarias y sumarios
administrativos a través de la Unidad de Sumarios, emitiendo opinion por si o a través

de sus areas dependientes de los procedimientos disciplinarios tramitados por esta.
Acciones:

1. Asistir a la Secretaria en la coordinacidn y supervisién del asesoramiento juridico
reguerida.

2. Analizar la sujecidn de los proyectos de actos administrativos, v demas asuntos que
tramiten en la Secretaria, a las normas constitucionales, legales; estatutanas y
reglamentarias vigentes, sefalando, en su caso, las normas juridicas aplicables.

3 Sustanciar, a traves de la Unidad de Sumarios, las informaciones sumarias y sumanios
administratives gque correspondan, emitir opinion y tomar intervencion en toda
denuncia de hecho u acto que pueda dernivar de Iz aplicacion del régimen disciplinario
correspondiente.

4. Administrar, a través del Departamento de Gestidn Administrativa, los recursos
materiales y financieros gue le fueran asignados, a fin de establecer fas condicionas
necesanas para el desarrolle de las funciones de toda su estructura

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

1. Asistir a la Direccion General y a sus areas dependientes en Ia creacion, gestion y
control de cumplimiento de procedimientos del drea, llevando a cabo las tareas
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administralivas necesarias,

Articular el ingreso y salida de expedientes, tramites internos y toda ofra nota o
documentacidn dirigida a 1a Secretaria, y mantener un regisiro de elio.

Asistir a Ia Direccion General en la confeccion y adecuacion de procedimientos de su
ambito en cumplimiento de |a |legislacion vigente.

Asigtir a Ia Direcclon General de Asesoria Juridica en 2 administracién de los recursos
materiales y financieros que le fueran asignados, a fin de establecer |as condiciones
necesarias para apoyar el desarrollo de |as funciones de toda su estructura
Colaborar con |la Direccidn General en la confeccidn de proyecios de normas gue
permitan estructurar toda la actividad interna de la Segretaria.

Confeccionar indicadores para medir la eficacia y eficiencia de la administracion
técnica y/o operacional y analizar alternativas para la mejora continua de los procesos
en general.

Confeccionar los registros y libros de dictdmenes, de sumarios, de causas judiciales y
de expedigntes y tramites que se sustancian en la Secretaria.

UNIDAD DE SUMARIOS

Acciones:

1.

Analizar la informacion sobre irregularidades detectadas en el ambito de la
Universidad, e instruir los sumarios administratives e informaciones sumarias gue
correspondan de acuerdo a la reglamentacion vigente,

Observar las previsiones a efectos de Ila oportuna intervencidn de los organismos a
quienes corresponda otorgarles participacion en [as actuacionas.

Elaborar, en coordinacion con el Departamentoc de Asuntos Judiciales, los
instrumentos necesarlos para formular las denuncias ante los drganos compeientas,
cuando le fuere requerido por las autoridades correspondientes, o en los casos en que
se advierta la existencia de hechos gue, en principio, revistieren las caracteristicas

externas de delitos de accion piblica

4 Sustanciar los sumarios administrativos internos, e informaciones sumaras de
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acuerdo a la normativa aplicable vigenie

5 Organizar y mantener el registro actualizado de la evolucion de los distintos asuntos
en los que Interviene la Unidad.

6 Supervisar la recopilacién de los informes y la documentacion necesaria para
determinar la eventual existencia del perjuicio fiscal y la respensabilidad patrimonial
emergente de los tramiles a su cargo proponiendo 2 la autoridad competente el

ejercicio de acciones para el recupero.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Responsabilidad primaria:

Participar en la coordinacién y supervision del asesoramiento juridico requerido a la
Secretaria. Asesorar en materia legal a requerimiento de las autoridades
universitarias, a través de los dictamenes juridicos. Intervenir en la coordinacion de la

representacion y patrocinio letrado de la Universidad.
Acciones:

1. Emitir opinion juridica en los asuntos en los que correspanda su intervencion,

2. Emitir opinion legal en los recursos gue deben sustanciarse en el ambito de la
Secretaria y que se sometan a su consideracion,

3 Asesorar en materiz legal produciendo los dictdmenes juridicos pertinentes a
requerimiento de las autoridades y drganos de gobierno de la Universidad

4 Ejercer la representacion y defensa de la Universidad ante las autoridades [udiciates.
Supervisar y suscribir las contestaciones a los oficios judiciales y requerimientos
administrativos.

DEPARTAMENTO DE DICTAMENES
Acciones:

1. Producir los dictdmenes juridicos a reguerimiente de las auloridades y organos de
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gobierno de la Universidad.

2. Confeccionar los dictdmenes juridicos pertinenies con cardcter previo a la emisidn de
actos administrativos de parte de los érganos de la Universidad, siempre que ello fuere
procedente de acuerdo a la ley.

3. Dictaminar en los recursos administratives en materia disciplinaria.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JUDICIALES
Acciones:

1. Ejercer la representacion y defensa de la Universidad ante las autoridades judiciales,
ya sea como parte aclora, demandada y/o tercera; asi como actuar en calidad de
denunciante y/o guerellante cuando se verifigue |a comisian de hechos que pudieren
constituir delitos.

2 Realizar y coordinar los reguerimientos administrativos vy judiciales pertinentes,
efectuando el seguimiento de todo reclamo y/o juicio en el que la Universidad sea
parte.

3. Realizar y coordinar el diligenciamiente y seguimiento de los oficios judiciales, de los
embargos e inhibiciones de bhienes ante los Regisfros pertinentes e instituciones
publicas o privadas, asl como formular pedidos de informes a dichas institucionas,

4. Confeccionar proyectos de contestaciones a los oficios judiciales y requerimientos
administrativos:

5. Realizar y coordinar el Registro de Juicios en los que sea parte la Universidad

182



03T LAS MALVINAS SGN ARGENTINAS

G R

5051 SOLNNSY 30 NOIBIHIa

. FALLTHLSINIADY MOHESTD 30 0L I LR J30

SCIEWIANING 30 AVAING

183



©UNPAZ

TZOTFLLAS MALVINAS SON ARGENTINAS®
iewrikila puimal i s £ Pus
ESCUELA DE POSGRADO
RECTORADD
WVICERRECTORADG
£3TLFELA DE POSERADD
DMFCODN OIFECCOS 0F SISO s
ACADEMICE APThIMEGT LT AR ¥ OF L&
OF FOSGRADD IR AT

‘ i
| l | |

DEFARTAMINI D m“:imm DEFARTAMENTD NEFARTAMFNTT
BE. 4 11 oE
CODAD M ACION :‘:F:ulﬂﬂi: e AN GESTION LA
ACADEMICA B TITUFKINAL ETEAMISTHATENE e OEpAALION

184



-a_ UNFM 02T LAS MALVINAS SO ARGENTINAS

irtiveadsd Nariansl ts joee T Fad

ESCUELA DE POSGRADO

Responsabilidad Primaria

Planificar, disefar, gestionar e implementar la oferta de posgrado de la UNIVERSIDAD
teniendo en cuenta la politica académica que a tal efecto establezca el CONSEJO
SUPERIOR, procurando su integracion con la oferta de grado y las actividades de
extension e investigacidon, y facilitando a los graduadosfas, docentes,
investigadores/as y nodocentes el acceso a ellos.

Acciones:

1. Formular politicas a mediano y largo plazo tendiente a desarrollar el posgrado en la
UNIVERSIDAD, profundizande su integracion con el grado, las actividades de
extension y las propuestas de nvestigacion.

2. Disefiar y proponer las acciones de programacion, coordinacion, desarrollo y
supervision de |as actividades de posgrado con el fin de promover el perfeccionamienta
profesional y académico de graduados/as, docentes, investigadores/as y nodocentes.

3. Intervenir en la elaboracion de politicas y proyectos referidos a actividades de
posgrado.

4. Coordinar la formulacion, disefic y modificacion de posgrados en colaboracion con los
Departamentos Académicos, Institutos de Investigacion y Secretarlas.

Intervenir en la elaboracion de reglamentaciones referidas a posgrados

8. Impulsar la promocion y difusién de actividades de posgrado
Relevar las necesidades y requerimientos de la comunidad en actividades de posgrado
y la factibilidad de los proyectos propuestos.

B. Desarrollar opciones de formacion de posgrado que promuevan la inclusién v la
continuidad de la formacion acadéemica de los/las graduadosias de la UNPAZ
reconociendo las necesidades, areas de vacancia y potencialidades de |a oferta a

traves de programas de actualizacion, diplomaturas. especializaciones, maestrias,
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doctoradeos y posdoctorados.

Propaner vinculaciones can universidades e instituciones de investigacion nacionales
y extranjeras, colegios y asociaciones profesionales, organismos publicos y no
gubernamentales, empresas y camaras empresariales, a fin de favorecer el desarrollo
de las propuestas de posgrado

Promover estrategias, politicas. planes y programas de integracion regional e
internacionalizacidn de los posarados

Entender en la produccion de publicaciones de las carreras de posgrado, en
coordinacion con las areas competéntes

Coordinar la pregramacion, seguimiento y evaluacion de las propuestas de posgrado,
considerando procesos de reconocimiento y validez de los titulos.

Definir y gestionar los procedimientos vinculados con el acceso, cobro, cursado, titulos
y graduacion de los/las cursantes, asi como los demas registros v certificaciones

DIRECCION ACADEMICA DE POSGRADO

Responsabilidad Primaria

Asistir

a la Direccion de la Escuela de Posgrado en |a planificacion, disefio e implementacion

de la oferta de posgrado de la UNIVERSIDAD teniendo en cuents la politica académica que
a tal efecto establezca el CONSEJO SUPERIOR, procurando su integracion con la oférta de

grade

y las actividades de extension e investigacion

Acciones:

Implementar las acciones de programacion, coordinacién, desarrolio ¥ SUpBrvision
de las actividades de posgrada.

Asistir en |2 elaboracion de proyectos referidos a actividades de posgrado, asl como
en su formulacién, disefio. creacion y modificacion.
Contribuir a la promocion y difusion de las actividades de posgrado,

Colaborar en el relevamiento de las necesidades y requerimientos de la comunidad.
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Participar en el desarrollo de opciones de actividades de posgrado que promuevan
la inclusién y la continuidad de la formacion gcadémica de iosflas graduados/as,
reconociendo las necesidades, areas de vacancia y potencialidades de la oferia a
traves de programas de actualizacién, dipiomaturas, especializaciones, maestrias,
doctorados y posdoctorados

Colaborar en las propuestas de vinculaciones con universidades e instituciones de
investigacion nacionales y extranjeras, colegios y asociaciones profesionales,
organismos publicos y no gubernamentales, empresas y camaras empresanales, a
fin de favorecer el desarrollo de las propuestas de posgrado

Promover estrategias, politicas, planes y programas de integracion regional e
intermnacionalizacion de los posgrados

Desarrollar el seguimiento y evaluacion permanente de las carferas en
funcicnamiento, en coordinacion con las direcciones y comités académicos de cada
propuesta de posgrado

Coordinacion general de los posgrados en funcionamisrto

Impulsar la produccién de publicaciones de las carreras de posgrado.

- Resguardar los procesos de acreditaclon de las carreras de posgrado cumpliendo la

reglamentacién vigente.
Promover la actualizacion y adecuacian de regulaciones institucionales vinculadas a
las propuestas académicas de posgrado

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ACADEMICA

Acciones:

Participar en el desarrollo de nuevas carreras de posgrado de interés especifico propic
de |a universidad.

Analizar y evaluar propuestas de posgrados que se reciban de ofros arganismos
& instituciones

Asesorar en procedimientos para |2 acreditacién y seguimiento de carreras en la
CONEAU y en el MINISTERIO DE EDUCACION
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4. Planificar y gestionar propuestas para el desarrollo y la formacion de recursos
humanos para el fortalecimiento de las actividades de posgrado

5. Realizar propuestas de mejoramiento y de fortalecimiento académico de los
distintos programas de posgrado.

8. Impulsar y ejecutar acciones de seguimiento y evaluacion de los posgrados en
funcionamiento generando propuestas de mejora,

7. Generar publicaciones de las carreras de pesgrado.
Coordinar can las direcciones de las cameras de posgrado la programacion,
seguimiento y evaluacion de su desarrollo.

9. Proponer Ia actualizacién y adecuacion de regulaciones institucionales vinculzdas
2 las propuestas académicas de posgrado.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION ¥ COORDINACION INSTITUCIONAL
Acciones:

1. Establecer una adecuada coordinacion con los Departamentos Académicos,
Secretarias, Campus Virtual y Direcciones de Carrera.

2. Programar y coordinar la difusién de las propuestas y carreras de
posgrado en la comunidad local, nacional e internacional.

3 Colaborar en los procesos de elaboracion de convenios de cooperacion
interinstitucionales.

4. Promover y desarrollar acciones tendientes a la internacionalizacitn de las propuesias
y carreras de posgrado en articulacion con la Direccién General de Relaciones:
nstitucionales.

5. Participar en estudios que analicen los procesos v resultados de la formacién
de posgrado.

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DE LA INFORMACION

Responsabilidad Primaria
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Asistir a la Direccion de la Escuela de Posgrado en la implementacion y gestion de los
aspectos formales, procedimentales y administrativos de la oferta de posgrado de |a
LINWERSIDAD teniendo en cuenta la politica académica que a tal efecio establezca el
CONSEJO SUPERIOR.

Acciones:

1. Promover mejoras y actualizaclon para la utikizacion y precesamiento de la
informacién de posgrado.

2. Entender en la presupuestacion y coordinacion administrativa de las propuestas de
posgrado.

3. Implementar y estandanzar los procedimientos vinculados con el acceso, cobro,
cursado, titulacion de cursantes de posgrade, asi como los demas registros y
certificaciones

4. Gestionar les tramites administratives formales relacionados con el funcionamiento
de la escuela de posgrado.

5. Promover la actualizacion y adecuacién de regulaciones institucionales vinculadas a
las propuestas de posgrado en sus aspectos de registro y administrativos.

6. Coordinar la produccion de informacion estadistica e indicadores sobre |a poblacian
de posgrado de [a UNIVERSIDAD.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

1. Organizar los procedimientas vinculados con el aceeso. cursado, tiulos de los/las
cursantes.

2. Coordinar los procedimientos vinculados con los aspectos administrativos de los/las
cursantes de posgrados, asl como los demas registros y certificaciones.

3. Coordinar y realizar seguimiento de pagos y cobranzas relacionados con las
propuestas y carreras de posgrado.

4. Participar de lavinculacidn administrativa con |as carreras de posgrado v &reas
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‘de la UNIVERSIDAD.

5. Orientar, informar y asistir a los interesados sobre las propuestas de posgrado.
Realizar el seguimiento de expedientes y convenios.
Administrar |as solicitudes de losflas estudiantes en lo relacionado a
certificaciones parciales, finales, diplomas.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION
Acciones:

1. Administrar, monitorear y proteger la informacion sistematizada tante en formato
digital comp en soporie fisico.
Operar &l sistema de gestion académica de posgrado.

3. Confeccionar las actas de regulanidad y examenes de acuerdo a pautas de seguridad
y control cruzado establecidas.

4. Gestignar los sitios de acceso al sistema de estudiantes y docentes.
Brindar asesoramiento anle problemas relativos al uso de los sitios de autogestion
del sistema.

6. Realizar el procesamiento de informacion estadistica e indicadores sobre la
poblacion de posgrado manteniendo actualizadas las bases de datos del SIU

7. Promover nuevos reportes y funcionalidades sobre el SIU gue respondan a
necesidades particulares
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SECRETARIA DE INTEGRACION CON LA COMUNIDAD Y EXTENSION UNIVERSITARIA

Responsabilidad Primaria

Promover, planear y ejecutar politicas gue jerarquicen la funcion social del conccimiento, las
practicas solidarias y formativas contribuyendo al bienestar de la comunidad universitaria v al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacitn del &rea de infiuencia. Asistir a los Organos
de Gobierno de la UNIVERSIDAD en |a vinculacion con el territorio como instrumenio de
inclusién social v de Ia participacion de los actores sociales en sus actividades academicas y
culturales.

Acciones:

1. Impulsar y jerarguizar académicaments la practica extensionista como compaonenie
sustancial de la formacian y de 1a actividad universitaria

2. Eiaberar, coordinar, profundizar y supervisar politicas de integracion con la comunidad
Promover vinculos de colaboracion e intercambio con la comunidad.

4 |nteractuar en forma continua con |as diferentes areas de la UNIVERSIDAD a fin de
contribuir a la formacion de profesionzles comprometidos con las necesidades del
territario,

5. Contribuir con la difusidn de la oferta de formacién de la UNIVERSIDAD, asesorando
respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado en instituciones
educativas y crganizaclones de la comunidad.

G. Trabajar en conjunto y asistir a las distintas dreas de la Universidad a los fines
desarrollar estrategias que promuevan la integracion con la comunidad y la Extensian
Universitana

7. Impulsar proyectos que propendan a la mejora de la calidad institucional, el desarrollo
productivo, social y cultural de la region

8 Promover la utilizacidn de los recursos y-espacios de UNIVERSIDAD en la gjgcucian
de programas dirigidos a pobiaciones vulnerables.
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9. Coordinar e implementar la oferta de cursos de farmacion extracurriculares con las
distintas areas de la universidad,

10. Fomentar el bienestar de la comunidad universitaria y su participacion plena en la vida
institucional de |2 universidad.

11 Paricipar de redes nacionales, provinciales y municipales que promuevan la
integracian entre la UNIVERSIDAD y el territorio.

SUBSECRETARIA DE COOPERACION CON LA COMUNIDAD Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Integracion con la Comunidad y Extensién Universitania en la
programacian, ejecucian, seguimiento y evaluacion de la politca de vingulacién con la
comunidad y extension universitaria

Acciones:

1. Velar por el cumplimiente efectivo de las politicas disefiadas por |z Secretaria de
Integracion con la Comunidad y Extensitn Universitaria en materia de cooperacion e
integracion con la comunidad y las relativas al bienestar universitario,

2. Asistir a las distintas areas de la UNIVERSIDAD en [a planificacion y desarmollo de
actividades gue involucren a instituciones vinculadas.

3. Promover acciones de vinculacién territorial tendientes a satfisfacer demandas vy
necesidades de los distinlos actores que desarrollan actividades en el drea de
influencia de la UNIVERSIDAD

4. Asistir a la Secretaria de Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria en el
desarollo de proyectos y scciones destinadas a adultos mayores propiciando |a
articulacion con organismo publicos y privados.
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DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO, GESTION DE LA INFORMACION Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria en la gestion
de la informacidn y los procedimientos administrativos y -en politicas de planificacion,
sequimients y evaluacion de las diferentes actvidades desarrolladas por las dependencias a
su cargo, como asl tambien, en |a elaboracion de datos estadisticos y en la capacitacion de

su personal.
Acciones:

1. Asesorar a la Secretarfa de Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria en
normas y procedimientes inherenies a sistemas de control y procedimientos de
planificacién, seguimiento y evaluacion de politicas de integraclon con la comunidad.

2 Asistir en la glaboracion de diagnésticos que permitan mejorar la planificacian y gestion
de Ias lineas de trabajo de la Secretarla

3. Elghorar, avaluar & implementar programas de integracion, extension, deporie y
bienestar.

4. Controlar y ejecutar la aplicacian de procedimientas administrativos propics y de ofras
areas dentro de la Secretaria,

5 Otorgar vistas de actuaciones administrativas, gue tramiten en el dmbito de Ia
Secretarla.

6. |dentificar, proponer y gestionar el financiamiento externo e interno de proyectos de la
Secretaria.

7. Supervisar el seguimiento de la gjecucitn de fondos de la Secretaria
Elaborar, implementar y evaluar procedimientos y/o reglamentos para |as diferentas
actividades gue desarrollan dentro de su ambito.

9. Promover la ariculacian entre las distintas lineas de acciones desarrolladas por la
Secretaria con los Departamentos Académicos y los Institutos de Investigacién.
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10. Promover, coordinar y colaborar en la produccion de sstadisticas e informes de las

politicas llevadas adelante por la Secretaria

11. Impulsar los proyectos de planificacion y presupuestos promovidos por la Secretaria y

sus dependencias

12 Propener instancias de capacitacion a la Secretaria para el persenal a su cargo

13. Reslizar seguimiento de las recomendaciones y observaciones realizadas por |z

Auditoria Interna y Externa.

DIVISION DE PLANEAMIENTO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Acciones:

1. Asistir a la Direccitn General en la elaboracion un circuito de distribucion intema y
seguimienta de las actuaciones.

2. Colaborar en el disefo y ejecucion de convenios de vinculacidn con diferentes areas
de gobiene a nivel local. regional, nacional yfo internacional y/ u organizaciones de la
zona de referencia.

3. Coordinar relevamientos y diagnésticos vinculados al disefic e implementacion de
politicas de extension e integracion con la cemunidad

4. Ejercer el seguimiento de los proyectos en ejecucion, pudiendo solicitar informes a las
diferentes dependencias de la Secretaria

5. Coordinar la produccion e informar estadisticos de las actividades de la Secretaria y
sus dependencias

6. Coordinar proyectos de planificacion y presupuestos promovidos por la Secretaria y
sus dependencias.

7. Centralizar la informacion relativa a las distintas comisiones del CIN y realizar informes
para Rectorado

8. Llevar el registro y sistematizar la informacién de las actividades de |a Secretaria para
ser informados al Consejo Superior

9. Coordinar lineas de trabajo para la planificacion de planes anuales.
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DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

1

Asistir a la Direccion General interviniendo en la gestion de los procesos
administrativos en el ambito de sus competencias

Coordinar en la recepcion y salida de expedientes, rdmites infernos y de toda ofra
documentacion en la Secretaria y de las unidades organizativas gue de ella dependen
Supervisar y controlar los procesos de compras y contrataciones que promueva |a
Secrelarla.

Organizar y controlar la gestion de proyecios y Actos Administrativos.

Gestionar las solicitudes de pasaies y vidticos de la Secretaria.

Asistir en |a logistica y preparacion de los eventos institucionales realizados por |2
Secretaria.

Administrar y gestionar |a caja chica de la Secretaria.

DIRECCION DE EXTENSION Y VOLUNTARIADO UNIVERSITARIO

Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de la Secretarfa en las acciones inherentes a la promocian,

planeamiento y ejecucion de politicas destinadas a fortalecer |os lazos de cooperacion entre

la comunidad universitaria y |a poblacion, a través de |z generacion de proyectos gue

promuevan la extension, la accion voluniaria para resolver problematicas sociales, |a

capacitacion y formacian extracurricular v la promocian de actividades culturales.

Acciones:

¥

2

Asesorar en la implementacidn de Politicas que promuevan actividades de extension
y voluntariado con ia comumidad universitaria.
Elaborar criterios especificos para la definicion de las prioridades de extension de la

UNIVERSIDAD, en el marce de lineamientos estratégicos definidos por los drganos de
gobierno.
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3. Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de actividades de
extension v voluntariadeo, su evaluacién y seguimienio:

4. Divulgar las convocatorias de proyectos que generen lazos de cooperacion y accién
voluntaria entre la comumnidad universitaria y la poblacién, a través de financiamiento
interne o externo.

5. Coordinar actividades tendientes a la elaboracidn, seguimiente y evaluacién de
proyectos de extension y voluntariados de la UNPAZ.

6. Asesorar a la comumdad universitana en |a presentacion de proyectos a convocatorias
de financiamiento externo o interno relacionado a la extension universitaria,

7. Fomentar actividades que promuevan la sensibllidad social, la participacion y el
compromiso de los estudiantes, docentes y no docentes con las problematicas de |a
sociedad en general

8 Implementar politicas gue promuevan actividades de capacitacion y formacion
extracurricular en coordinacion con la Secretaria Académica y los Departamentos
Académicos,

9. Realizar las acciones necesarnas para ejecutar politicas destinadas al auspicio,
promocion y difusion de actividades culturates y estimular las expresiones de cultura
popular @ los fines de promover valores locales, regionales v nacionales fomentando
la presarvacion del patrimonio cultural e histérico

10. Entender en |a elaboracicn de proyectos de convenios par actividades culturales y de

formacion,

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE EXTENSION Y VOLUNTARIADO
UNIVERSITARIO

Acciones:

1. Asistir a la Direccion en acciones tendientes a concientizar a la comunidad universitaria
en la impertancia del desarrollo de una de las funciones sustantivas de |as
Lniversidades Nacionales como |o es ia Extension Universitaria
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Difundir las convocatorias externas e intermas de proyectos de Extension y
Voluntariado.

Asesorar a los claustros de la UNIVERSIDAD en la presentacion a las distintas
convocatorias, atendiendo las especificaciones de los distintos instrumentos

Llevar adelante el seguimiento de los proyectos en gjecucion dentro de su area de
competencia, pudiendo solicitar informes

Desarrollar un sisterna de financiamiento interne de la Universidad para proyectos de
extension y voluntanado en la gue padicipen {odos los actores de la comunidad
universitaria en articulacion con organizaciones e instituciones del territorio

Fomentar un sistema gue motive y facilite la participacion solidaria de docentes, no
docentes. estudiantes y egresados universitarios como voluntarios para asistir ante
situaciones que el territorio requiera.

Elabeorar una base de datos de voluntarios para que se encuentre a disposicion de
toda la Comunidad Universitaria.

. Divulgar e incentivar la participacion de la comunidad universitaria en encuentros,
Jornadas. y congresos regionales, nacionales e internacionales de Extension
Universitaria.

Generar la conformacién de jornadas de trabajo y reflexidn con estudiantes en los que
se pueda debatir las: diferentes actividades de extensién realizadas desde la
Universidad con ! territerio.

Impulsar, divulgar, coordinar y administrar las Becas de Extension Universitaria que la
UNPAZ se proyecta implementar.

DEPARTAMENTO DE FORMACION

Acciones:

1s

Asistir a la Direccian en la implementacion de politicas que promuevan actividades de
formacion y capacitacion tanto en ambitos formales como no formales.

Coordinar y levar adelante las gestiones administrativas de los cursos de capacitacian
y formacion laboral abiertos a toda la comunidad de incumbencia
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Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de cursos de capacitacion y
formacion laberal y de oficios destinados a miembros de las distintas organizaciones
territoriales.

Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de cursos extracurricuiares
destinados a la comunidad universitaria en coordinacién con la Secretaria Académica
v los Departamentos Academicos,

Implementar espacios de formacidn permanente v capacitaclon con las instituciones
educativas del territorio.

Realizar |as acciones necesarias para llevar adelante capacitaciones conjuntas con
Entidades Nacionales, Provinciales y Municipales

DIVISION DE FORMACION PROFESIONAL

Acciones

1

Asistir al Departamento en la implementacion de politicas que promuevan actividades
de formacion profesional tanto en ambitos formales como no formales.

Coordinar y llevar adelante las gestiones adminisirativas de los cursos de capacitacion
y formacidn laboral abiertos a toda la comunidad de incumbencia

Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de cursos de capacitacion y
farmacién laboral y de oficios destinados a miembros de las distintas organizaciones
terrtoriales.

Articular con Entidades Nacionales, Provinciales y Municipales espacios de formacion
profesional conjuntas.

DIVISION DE ADULTOS — MAYORES

Acciones:

1.

Asistir al Departamento en la implementacién de politicas que promuevan actividades
de formacion, capacitacion y recreacion para personas mayores.
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Coordinary llevar adelante las gestiones administrativas de los cursos de capacitacion,
formacion y actividades para personas mayores abiertos a toda la comunidad de
incumbencia

Promover espacios de recreacion para personas mayores en articulacion con areas
de la UNIWERSIDAD, como con los Departamentos Academicos.

Articular con proyectos promovidos por ofras areas de la UNIVERSIDAD en relacion
a personas mayores

Articular con Entidades Nacionales, Provinciales y Municipales a los fines de
desarrollar espacios de capacitacion y formacion conjuntas para personas mayores

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE IDIOMAS

Acciones:

b

Asistir 2 la Direccion en la implementacién de peliticas que promuevan actividades de
formacion y capacitacion en lenguas exiranjeras y nativas tanto en ambitos formales
como no formales

Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de los cursos y talleres del
Centro de |diomas abiertos a toda la comunidad académica y region de incumbencia
Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de cursos extracurriculares
destinados a la comunidad universitaria en coordinacion con la Secretarla Académica
y los Departamentos Academicos

Implementar con las instituciones educativas del territono espacios de formacion
permanente y capacitacion en lenguas extranjeras.

Entender en proyectos promowvidos poerla Universidad en refacion Lenguas Extranjeras
¥ nativas.

Articular con Entidades Nacionales, Provinciales y Municipales espacios de formacion
en lenguas extranjeras y nativas conjuntas

DIRECCION DE INTEGRACION CON LA COMUNIDAD
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Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de la Secretaria en materia de integracion con la comunidad,
interviniendo en |a generacion, desarrollo y fortalecimiento de vinculos de cooperacion con
organismos universitarios, entidades del sector publico y privado y asociaciones de la
sociedad civil, Llevar adelante acciones que promuevan el foralecimiento institucional, la
organizacian comunitaria, el desarrollo socioecondmico y la mejora de la calidad de vida de la
comunidad, adoptando un enfogue basado en derechos.

Acciones:

1. Generar y coordinar instancias de vinculacion enfre la UNIVERSIDAD y organismos
universitarios, entidades provincigles, nacionales y municipales, asociaciones de |a
sociedad civil, fundaciones, cooperativas y mutuales; y del sector privado; articulando
con las demas areas de la UNIVERSIDAD gue desarrollen acciones {erritanales.

2. Aricularen forma continua con las diferentes dreas de la UNIVERSIDAD atendiendo a
sus necesidades en cueanio a la generacion de vinculos institucionales en el area de
su competancia.

3. Desarrollar y dingir accicnes gue promuevan el desamrollo comunitario a través de
Incentivar el asociativismo, |a ayuda mutua y la reciprocidad.

4. Incentivar acciones que pongan en valor la cultura pepular y fomenten el dialogo entre
el conocimiento popular y el academico.

5. Desarrcllar & implementar politices de inclusién para personas mayores gue
promuevan el buen trato y propicien la articulacion con organtsmos plblicos y privados.

6. Promover |a estructuracion de actividades que motiven la sensibilidad social, 1a
participacién y el compromiso de la comunidad universitaria con su-entomo territorial.

7. Disenar acciones gue promuevan el desarrollo de trabajp en Hed, la organizacion
comunitaria y el intercambio de experiencias.

B Fomentar y participar en redes nacionales e internacionales de cooperacion y
desarrollo comunitario.

8. Colaberar en la organizacién y desarrollo de aclividades académicas, de extensiaon e
Investigacion de 1a UNIVERSIDAD destinadas a fa comunidad.
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11.

12

13

14

Atender y asistir &n los procesos relacionados con la integracion y el desarrollo
comunitario.

Entender en los proyectos de extension y voluntariado, los convenios y toda accidn
relacionada al area de su competencia.

Proyectar prioridades tematicas de extension y voluntariado, en base a demandas
temitoriales,

Sistematizar las actividades de vinculacion territorial de fa UNIVERSIDAD y las
acciones desarrolladas por la Direcclan,

Elaborar un sistema de relevamiente de informacidn territorial que permita producir
datos estadisticos aclualizados.

DEPARTAMENTO UNIVERSIDAD, INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES DEL
TERRITORIO

Acciones

1.

Promover y organizar actividades de formacién en base a demandas territoriales y
tendientes al fortalecimiento institucional de las organizaciones de base.
Implementar acciones gue promuevan el desarrollo de frabaje en Red vy la
organizacion territorial.

Entender sobre proyecios de extensién y voluntariado que se desarrallen en temitorio
a log fines llevar adelante acciones de articulacian.

Asistira ta Direccion de Integracian con la Comunidad en la produccion de imformacion
estadistica e informes en base a las acciones de integracion comunitaria

Asesorar a las &reas de la UNIVERSIDAD en la implementacién de acciones que
promuevan el fortalecimiento del vinculo comunitario.

Colaborar en acciones de difusion de |3 oferta académica, de extension e
investigacion de la UNIVERSIDAD en las organizaciones sociales del territorio y las
instituciones educativas en el area de influencia.

Colaborar en 12 loglstica de actividades academicas. de extension e investigacion de
la UNIVERSIDAD destinadsa a la comunidad.
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Identificar demandas territoriales para proyectar prioridades temdaticas en proyectos
de extension y Voluntariados

DEFARTAMENTO DE CULTURA Y ARTE

Accio

1

10.

nes.

Asesorar a la Direccion en la implementacion de politicas gue promuevan la cultura
regional y nacional, impulsen las artes y fomenten la preservacion del patrimonio
histérico:

Propiciar espacios de encuentro entra |as diferentes expresiones artisticas cuiturales
locales, regionales y nacionales.

Colaborar en la consolidacion de Ia Pelitica Cultural de la Universidad, entendiendo lo
cultural como un bien simbdlico de identidad e inclusian.

Identificar, relevar y sistematizar espacios y actores que realizan actividades culturales
en la zona.

Fromaver y fomentar, en coordinacién con las instituclones respectivas, las relaciones
de intercambio y cooperacion con entidades culturales publicas o privadas. locales,
nacionales o internacionales

Propiciar la realizacién de eventos culturales, actividades y talleres de expresian
artistica que contribuyan a la formacidn integral de la comunidad universitaria.
Organizar muestras artisticas de distinto género y propender al intercambio de ellas
con eotras instituciones culturales, tanto en el ambito local como nacional e
internacional.

FPromover espacios de difusion e intercambio de informacidn sobre las diferentes
expresiones artisticas gue caracierizan la region.

Promover y desarrollar cursos extracurriculares relacionados a la cultura en
coordinacion con Secretarla Académica

Asistir en su funcionamiento a los distintos grupos artisticos que representen a Ia
Universidad.
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11. Colaborar en la reivindicacion y la preservacion de la memoria historica cultural
institucional v local

12. Entender en todo lo referente a la divulgacion de las expresiones culturales en |a
Universidad.

13. Impulsar la relacion entre el conccimiento cientifico y las distintas artes, en tanto
promotoras de la reflexién y el espiritu critico.

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de la Secretaria acciones tendientes a la promocién, disefio y
gjecucion de paoliticas de bienestar de la comunidad universitaria. compuesta por estudiantes,
docentas, graduados y nodocentes.

Elaborar lineamientos estratégicos destinados a promover |a participacion activa de los
graduados en |a vida de la Universidad.

Acciones:

1. Formular y coordinar politicas, programas y acciones destinados a promover el
bienestar de la comunidad universitaria propicianda la participacion de todos los
estamentos en su disefio, implementacién y contral.

2. Promaver y participar en las pollticas de prevencion y asistencia de los problemas
sociales de la comunidad universitania.

3. Organizar actividades para promover practicas saludables para la comunidad
universitaria con las dreas correspondientes.

Analizar y canalizar las demandas de |la comunidad universitaria.
Promover y ejecutar politicas y acciones de insercién del estudiante en la comunidad
universitaria:

6. Implementar actividades extracurriculares y brindar apoyo a las generadas por los
Centros de Estudiantes y representantes del estamento estudiantil

205



:&:} UN PM 2022 LAS MALVINAS SON ARGENTINAS'

Ut el o i T e bosd © Fdl

Disedar, implementar y mantener actualizado un sistema de registro y comunicacion
continua con las y los graduados.

Disefar y coordinar programas que estimulen la participacion de los graduados en la
vida universitana y su insercion profesional

DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES Y GRADUADOSI/AS

Accio

1.

oo N

nes:

Asistir a |la Direccitn de Bienestar Universitario en politicas. programas y acciones
destinados a promover el bienestar de los y las estudiantes.

Coordinar y canalizar las demandas de los y las estudiantes.

Ejecutar politicas y acciones de insercidn del estudiante en la. comunidad universitaria.
Articular con los Centros de Estudiantes y representantes del estamento estudiantil
Coordinar actividades: extracurriculares y brindar apoyo a las generadas por los
Centros de Estudiantes y representantes del estamento estudiantil

Difundir becas promowvidas por Entidades Nacionales, Provincizles y Municipaies para
estudiantes

Asistir a la Direccidn de Bienestar Universitario en politicas, programas y acciones
destinados a promover la vinculacion con las y los graduados y graduadas de |a
UNIVERSIDAD

B. Coordinar y canalizar las inguietudes de los y |as graduados y graduadas.

10
11

12

13,
14.

Ejecutar politicas y acciones de Insercion de los y las graduados y graduadas en
proyectos con la comunidad universitaria y region de referencia.

Articular con los representantes del estamento de graduados

Coordinar actividades extracurriculares y brindar apoyo a |as generadas por el
estamento graduados

. Ceordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de los cursos de capacitacian
y formacion |laboral para los y las graduados y graduadas.

Administrar y canalizar la oferta y demanda del Portal de Empleo

Entender en proyectos que sean impulsadas o articuiados con el estamento de
graduados.
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DIRECCION DE DEPORTE Y RECREACION UNIVERSITARIA
Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de la Secretarla interviniendo en la coordinacion de acciones
inherentes a la promocion, planeamiento y ejecucion de politicas destinadas a impulsar
el desarrollo deportive ¢ recreative con la comunidad universitaria y el territerio de
referencia en arliculacion con las propuestas académicas de la UNIVERSIDAD.

Acclones:

1. Asesprar a las autoridades de la Secretaria en la implementacion de politicas que
promuevan la integracion deportiva de la comunidad universitaria y el territorio.
Ejecutar politicas de inclusion vigentes relacionadas al Deporte.

Propiciar espacios de encuentros y reflexion de las distintas expresiones deportivas.
Fomentar actividades que promuevan la sensibiidad social, la participacion y el
compromiso de los estudiantes con el deporie.

5. Promover cursos exiracurnculares relacionados al deporte en coordinacion con la
Secretarla Académica y el Departamento de Ciencias de la Salud y el Deporte.

§. Entender en la elaboracion de proyectas de convenios por actividades deportivas y
recreativas.

7. Entenderen los requenmientos provenienies de los claustros universitarios, con temas
relacionados con asuntos de su competencia.

DEPARTAMENTO DE DEPORTE SOCIAL Y COMUNITARIO
Acciones:

1. Creary coordinar los equipos recreativos en diferentes disciplinas.
2. Impuisar espacios de refiexion y concientizacién  en tematica de deporie social,
actividad fisica y calidad de vida
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3. Articular con los estudiantes y docentes a traves de los Departamentos Académicos,
para realizar jornadas recreativas.

4. Promover la perspectiva de género en espacios sociales y deportivos de |a comuridad

5. Difundir las propuestas deportivas de los organismos nacionales, provinciales y
municipales referidas al deporte social v a la recreacion

6 Coordinar actividades deportivas con la comunidad en el territorio.
Promover la practica deportiva v la actividad fisica con adultos mayores y personas
condiscapacidad:

DEPARTAMENTO DE DEPORTE UNIVERSITARIO
Acciones:

1. Crear, formar y desarrollar los equipos de la UNPAZ en las diferentes disciplinas
deportivas.
Generar encuentros vinculados 2 las diferentes disciplinas deportivas.
Coordinar la participacién de la UNPAZ en competencias deportivas.
Promover el desarrollo deportivo de |os estudiantes, docentes y parsonal nodocente
de la UNPAZ,

5. Impulsar capacitaciones referidas a la practica del deporte universitario y olimpico.

6. Proponer proyectos de investigacion y generar trabajos de campo en la tematica de la
actividad fisica, deporte y salud, en articulacian con el Departamento de Ciencias de
la Salud y el Deporte.
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DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

DIRECCION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA
Responsabilidad Primaria

Proveer l0s recursos organizativos necesarios y suficientes para el desarrollo e incremento de
las capacidades de gestion del Departamento, tanto para el forialecimiento de |a propuesta
académica como para las prioridades de investigacion y extension, constituyendo una red de
apoyo y soporte 2 |as tareas colidianas y eventuales conducentes al logro de los ocbjetivos

sustanciales trazados.
Acciones:

1. Asistir a las autoridades departamentales y de |as carreras en sus relaciones con &l
Consejo Superior

2. Contribuir en la ejecucion de |as politicas academicas, de investigacion y extension en
el ambito disciplinar.

3. Generar datos e insumos pertinentes para la adopcion de politicas de desarrollo de las
unidades de gestion curricular, lineas de a2ccidn estratégicas y decisiones de gestidn

4. Asistir a fas carreras en |la coordinacién de tareas con los Sistemas de Tutorias y de
Pasantias.

5. Coordinar acciones con [z Escuela de Posgrado, tendientes al fortalecimiento de
programas de formacion tendientes a fortalecer las capacidades profesionales y los
grados académicos de egresados y docentes.

6. Asistir en el proceso de evaluacion de los programas cumiculares de las asignaturas
de cada carrera, de acuerdo a sus competencias y alcances gue determine la
reglamentacion.

7. Garantizar que la comunidad universitania reciba adecuadamente, en tiempo y forma,
la informacién correspondiente a las disciplinas que el Departamento desarrolla.
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8 Coadyuvar a la divulgacién oportuna de convocatorias y actividades de inleres para
docentes y estudiantes

9. Supervisar |a aplicacion de las reglamentaciones generales de |a Universidad y la
elaboracion de documentos para la promocién de la formacidn académica y la
vinculacion territorial.

10. Garantizar el apoyo académico y administrative en todas las acciones y lareas
definidas por el Departamento y |as carreras.

DEPARTAMENTO ACADEMICO

Acciones:

1. Colaborar con el érgano asistente del Consejo Departamental en la elaboracion de la
arden del dia y la puesta a disposicidn en tiempo y forma de las actuaciones y temas
a ser fratados.

2. Colaborar en la supervisién de los programas de las asignaturas: previo a su
aprobacion pore! Consejo Departamental.

3. Intervenir en el tramite de solicitudes de eguivalencias, generando articulaciones con
el Sistema Nacignal de Reconocimiento Académico

4. Intervenir en el proceso de designaciones de docentes interinos y en |as adecuaciones
a la nomina eriginal por altas, bajas y modificaciones.

5. Organizar y despachar las solicitudes de mesas extraordinarias de examenes y de
prorrogas para la presentacion de trabajos finales de graduacion

§. Intervenir en el procedimiento de reclamos de estudiantes cuando sea convocado el
Departamento por fa Secrataria Académica.

7. Redactar, sistematizar y proyectar los actos administrativos, providencias y notas
requeridas por las autoridades departamentales.

B. Administrar el Sistema de Informacion Universitaria (S|U) para la carga y control de la
oferta acadeémica, de las mesas examinadoras, 'de las vinculaciones docentes y de
todo otro trémite gue resuite necesaria ingresar en el mencionado regimen informativo,

§ Organizar las convocatorias y los actos de divulgacién y difusion de las revistas
académicas y otras publicaciones del Departamento y las Carreras.
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10. Coordinar con las areas competentes las convocatorias de investigacion, de extension

y de movilidad nacional e internacional, para docentes y estudiantes.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Acciones:

Administrar, ejecutar y rendir la caja chica del Departamento y otros fondos gue sean
asignados a la Unidad académica.

Intervenir en los procesos de compras y adquisiciones s efeclos de organizar el
presupuesto, el disefio de las caracteristicas técnicas del producto y los eventuales
oferentes de los bienes o servicios

internevir en el proceso de certificaciones docentes. declaraciones juradas de horarics
e incompatibilidades y en todo tramite gue impligue el cuerpo academico, en razén de
su contrato de empleo pablico.

Gestionar las solicitudes de seguros de vida y transporie para las salidas estudiantiles

5 (Gestionar las solicitudes de pasaies y vigticos para eventos académicos de

18

autoridades y docentes.

Administrar las casillas de correo electronico |nstitucional y dar respuesta a las
consultas tramitadas por esa via, en el ambito de sus competencias.

Redactar, sistematizar y proyectar los actos administratives, providencias y notas
requeridas por las autoridades departamentales.

Elaborar las planillas de firmas docentes y controlar las asistencias del cuerpo
academico.

Sostener la logistica y preparacion de [ps eventos académicos, confratande los
servicios esenciales, reservando los espacios fisicos y adguiiendo los bisnes
necesarios

Centralizar y organizar la produccion de las actividades del Departamento para su
divulgacian y difusion oportuna.
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11.

12.

Organizar y distribuir 2 la Unidad de Apoyo a log Departamentos Académicos, la
informacion necesaria y oportuna para la atencién de estudiantes y docentes en
venianilia.

Organizar y administrar los libros y archivos de| Departamento.

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO A LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Accio

11

nes:

Centralizar el ingreso, registro, tramite y salida de todas las actuaciones gue requieran
la intervencion de los Depariamentos Acadéemicos.
Realizar un primer analisis de las actuaciones ingresadas y determinar su desting
mediante su intervencicn fundada
Gestionar una agenda de temas pendientes gue vinculen a los Departamentos
Academicos con gl resto de las unidades administrativas y de gestién.
Impulsar el despacho de las actuaciones pendientes de resolucion, en las cuales
deban intervenir los Departamentos Académicos.
Colaborar con el seguimiento de las acciones a carge de los Departamentos
Academicos. previstas en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI)
Disefiar un registro de alertas tempranas para los temas con plazo de vencimiento. en
los cuales deban pronunciarse los Departamentos Académicos.
Elaborar un circuito de distribucion interna y seguimiento de las actuaciones, cuyos
temas invelucren conjuntamente a todos los Departamentos Académicos.
Crganizar y gestionar una ventanilla Unica de atencion de estudiantes para consultas
curricularas
Disponer las planilias de asistencia de profesares.

. Atender las consultas del cuerpo docente en su relacion con las autoridades
departamentales.
Elaborar planillas de presentaciones corrientes para distribucion por la Mesa de
Entradas, Salida y Archivos ante los/las alumnos/as que las requieran
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