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VISTO

Las Leyes de Educacién Superior N° 24.521‘ y sus modificatorias, de
Administracion Financiera y Sistemas del Sector Publico Nacional N° 24.156, de
creacion de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ N° 26.577, el
Estatuto Provisorio de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
aprobado por Resolucién del MINISTERIO DE EDUCACION N° 584 del 17 de marzo de
201, el Decreto N° 366 del 31 de marzo de 20086, las Resoluciones del CONSEJO
SUPERIOR N° 04/2018, N° 101/2018, N° 201/2019, N° 202/2019, N° 13/2021,
515/2022, el Expediente N° 1009/2022 del Registro de esta UNIVERSIDAD NACIONAL
DE JOSE CLEMENTE PAZ, y

CONSIDERANDO

Que la Ley de Educacion Superior N° 24.251 establece gue las instituciones
universitarias nacionales tienen autarquia econdmico-financiera que ejerceran dentro del
régimen de la Ley 24.156 de Administracidn Financiera y Sistemas de Control del Sector
Publico Nacional, correspondiendo a ellas fijar su régimen salarial y de administracion
del personal (art. 59 inc b).

Que mediante la Resolucion del CONSEJO SUPERIOR N° 04/2018, se aprobd la
Estructura Orgénica y Funcional de la UNIVERSIDAD, se atribuy6 a las distintas
unidades 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 modificacion de la Estructura Organica y Funcional y responsabilidades
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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 resulta necesario fortalecer la Estructura Organica y Funcional de [a
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 organizacién administrativa a efectos de contemplar la
actualizacién de su estructura y responsabilidades primarias y acciones, considerando
disefiar y gestionar una organizacion eficaz.

Que la proyeccién de cargos y categorias y el aumento de la dotacion del
personal expresan el crecimiento de |la demanda operativa de la UNIVERSIDAD y una
mayor complejidad de su gestién administrativa.

Que, debido a las necesidades explicadas en el parrafo ut supra el 14 de
septiembre de 2022 el Sefior Rector de esta Casa de Altos Estudios suscribié ad
referéndum del CONSEJO SUPERIOR la Resolucién N° 515 que, como anexo | se
acompafa a la presente, a través de la cual se aprueba una nueva Estructura Organica
y Funcional de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ.

Que, asimismo, el gremio Nodocente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE

CLEMENTE PAZ ha manifestado su acompafiamiento a la presente.
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Que la implementacién de dicha Estructura Organica y Funcional quedara
condicionada a la existencia de crédito presupuestario que permita atender
los mayores gastos.

Que habiendo sido puesto en consideracion del Consejo Superior, este cuerpo
comparte los términos del referido instrumento oportunamente suscripto en uso de las
atribuciones conferidas por el articulo 74 incisos f) y r) del ESTATUTO DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ, resulta necesario convalidar la
citada resolucion.

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

Que la presente medida se adopta en ejercicio de las atribuciones conferidas por
el articulo 63 incisos j) y x) del Estatuto de la UNIVERSIDAD, aprobado por Resolucion
del MINISTERIC DE EDUCACION N° 584/15.

Por ello,

EL CONSEJO SUPERIOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Convalidar la suscripcion de Resolucion N° 515, firmada por el sefior
RECTOR de UNPAZ ad referéndum del CONSEJO SUPERIOR, el 14 de septiembre de

2022 que, como Anexo se acompafa en copia autenticada.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniquese, publiquese|en fel Boletin Oficial de esta

cumplido, archivese.

RESOLUCIONC.s.N* 81
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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
creacion de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ N” 26,577, el
Estatuto Provisorio de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
-Resolucion 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°® 201/2019, 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 [a Ley de Educacién Superior N° 24.251 establece que las instituciones
universitarias nacionales tienen autarguia econdmico-financiera que ejerceran dentro
del régimen de la Ley 24.156 de Administracion Financiera y Sistemas de Control del
Sector Pablico Nacional, correspondiende a ellas fijar su régimen salarial v de
administracion del personat (art. 58 inc b). |

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

aprobd {a Estructura Organica y Funcional de la UNIVERSIDAD, se atribuyé a las
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distintas unidades sus competencias y responsabilidades primarias y acciones, y se
aprobaron |las dotaciones de las autoridades y del personal Nodocente de [a UNPAZ.

Que las Resoluciones de! CONSEJO SUPERIOR N° 101/2018 y N* 201/2019
aprobaron la maodificacién de la Estructura Organica y -Fun‘cio‘n;al y responsabilidades
primarias y acciones de la SECRETARIA GENERAL y de la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION, respectivamente.

Que por Resoluciones del CONSEJO SUPERIOR N° 202/2018 y N° 13/2021
se aprobo la creacion de la SECRETARIA DE INFORMATICA E INNOVACION
TECNOLOGICA y de ta UNIDAD DE COORDINACION DE CAMPUS,
respectivamente.

| Que resulta necesario fortalecer la Estructura Organica y Funcional de ia
UNIVERSIDAD, con el objeto de que esta se adapte y refieje la realidad
organizacional actual. Asimismo, es necesario realizar adeguaciones cestinadas a
distribuir competencias.

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

Que la proyeccion de cargos y categorfas y el aumenio de la dotacion del
personal expresan el crecimiento de la demanda operativa de la UNIVERSIDAD y
una mayor complejidad de su gestion administrativa,

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

Que la implementacién de la Estructura Organica y Funcional propuesta
quedara condicionada a la existencia de crédito 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) y r) del Estatuto de la UNIVERSIDAD -
Resolucién ME N° 584 de fecha 17 de marzo de 2015-, ad referéndum del
CONSEJO SUPERIOR.

Por elto,

EL RECTOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ
RESUELVE:
ARTICULO 1°- Apruébase la nueva Estructura Organica vy Funciorna! 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°- Atribliyase a las distintas unidades organizativas de esta
UNIVERSIDAD las competenéias definidas en las Responsabilidades Primarias y
Acciones, canforme el Anexo |, que forma parte de la presente.

ARTICULO 3°.- Apruébase la Dotacién del Personai, autoridades superiores vy
Nodocentes de la UNIVERSIDAD, sujeto a la existencia de crédito presupuestario
para atender el incremehto que implica la pfesente medida, conforme el escalafon
establecido por el Convenio Colectivo de Trabajo, homologado por ef 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 publiguese en el Boletin Oficial de la

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ.

515
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RECTORADO

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Acciones:

11.

Relacion: Asistir al Rector en sus funciones especificas, y ejecutar todos los actos de
despache y actividades del Rectorado.

Administrar 12 agenda del Rector, y coordinar el desarrollo y seguimiento de
las actividades previstas en ella.

Articutar, a instancias del Rector, {a agenda y trabajo de las Secretarias y demds
dependencias del Rectorado.

Coordinar la recepcion y salda de expedientes, tramites internos y de toda
otra documentacion dirigida al Rector.

Mantener un registro de ingreso, egreso y archivo de la documentacién recepcionada
por 8l Rectorado.

Ctorgar vistas de las actuacicnes administrativas de mero tramite.

Promover e impulsar la relacién entre el personal que asiste a las Secretarias,
Departamentos Académicos e Institlitos, en un marco de cooperacion reciproca.
Intervenir en la organizacion de actos y evenlos protocolares que requieran la
participacion del Rector,

Coordinar lo relativo a los viajes que realice ¢l Recter.

. Centralizar la informacién relativa a las distintas comisiones del CIN y realizar informes

para el Rector.
Coordinar !a labor del personal dependiente del Departamento de Coordinacion
Adrrinistrativa.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Responsabilidad Primaria

Llevar a cabo examenes y evaluaciones de acuerdo a la normativa vigente,
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estableciendo un sistema integral de control basado en crterios de ecanomia,
eficiencia y eficacia, y orientado. al analisis de la gestion presupuestana, economica,
financiera, patrimonial, legal vy técnica, utilizande el enfoque de control integral e
integrado. |

Acciones:

1. Asesorar al Rector en |a determinacion de las normas y procedimientos inherentes al
sisiema de control interno y evaluar el cumplimiento de dicha normativa
Elaborar el Plan Anual de Auditoria interna,

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos vinculados al sistema de
contro! interno.

4. Realizar auditorlas, investigaciones especiales y demas actividades de control de las
unidades, de acuerdo con la prograrmacion anual prevista; v efectuar las observaciones
y recomendaciones que correspondan.

5. Verificar el cumplimiento de las pollticas, planes y procedimientos establecidos en el
marco normative de la UNIVERSIDAD, asf como la adecuacion normativa legal v
contable de las erogaciones. percibidas y los gastos efectuados, y su imputacion a los
niveles presupuestarios correspondientes.

6. Determinar la canfiabifidad de los datos que se utilizan en la elaboracién de la
informacién, de las registraciones de los activos vy de las medidas de resguardo
tomadas para protegerios.

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

B. Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area y asegurar 1a
permanente disponibilidad de informacion actualizada.

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA

Responsabilidad Primaria
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Asistir a la Unidad de Auditoria Interna ejecutando las politicas, planes vy
procedimientos por efla determinados.

Acciones:

1 Efectuar el seguimienio de las recomendaciones y observaciones realizadas en el
marca de |as auditorias, investigaciones especiales y demas actividades de control.

2. Revisar y evaluar la aplicacién de los controles cperativos, contables, de legalidad
y financieros.

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

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

DEPARTAMENTO CONTABLE
Acciones!

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

2. Formuiar recomendaciones y observaciones vinculadas g aspectos contables,
patrimoniales y financieras en el marco de las actividades de control efectuadas,

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

4. Asislir en |a elaboracién de normas y procedimientos vinculados al sisterna de coatrol
interno,

DEPARTAMENTO LEGAL

Acciones:
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Aplicar los controles legales y técnicos determinados por la Direccion General de
Auditoria,

Formular recomendaciones y observaciones vinculadas a aspectos legales 'y
técnicos en el marco de las actividades de control efectiadas.

Proponer |Ineas de trabajo para el plan Anual de Auditoria Interna en materia
legal y técnica,

Asistir en la elaboracién de normas y procedimientos vinculados al sistema ce
control intermo.

CENTRO DE POLITICAS PUBICAS

Responsabiiidad Primaria

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

academica de la UNIVERSIDAD con el desarroiio local, regional y nacional. Intervenir

en el disefia y ejecucion de convenios de vinculacion, transferencia y asistencia

técnica con diferentes areas de gobierno a nivel local, regional, nacional y/o

imerpacional.

Acciones

1.

Promover y coordinar proyectos de analisis, diseno e implementacion de politicas
publicas, en coordinacion con la Secretaria Acadeémica, ta Secretaria de Ciencia y
Tecnologla, y los diferentes Depantamentos Academicos.

Promaover la vinculacion de la UNIVERSIDAD con instituciones locales, regionales,
nacionales e internacionales en materia de anslisis, disefto e implemenlacion de
politicas publicas.

Intervenir en el disefo y ejecucion de convenios de vinculacion, transferencia y
asistencia técnica con diferentes areas de gobierno a nivel local, regional, nacienal yfo
internacianal.

Promover y dirigir relevamientos y diagnosticos vinculados al diseno e implementacion
de politicas publicas,

10
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Propcner la creacidn de Observatorios para el estudio, andlisis y seguimiento de
paoliticas 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:

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

y actividades del Rectorado.

Administra \a agenda del Rector, y coordinar e desarrollo 'y seguimiento de
las actividades previstas en ella.

Articular, a instancias del Rector, 12 agenda y trabajo de las Secretarias y demas
dependencias del Rectorado.

Coordinar |a recepcién y salda de expedientes, tréamites internos y de toda
ofra documentacién dirigida al Rector.

Mantener un registro de ingreso, egreso y archive de la documentacion recepcionada
por el Rectorado.

6. Otorgar vistas de las actuaciones administrativas de mero tramitg.

11

Promover '@ impulsar {a relacién entre el personal gue asiste a las Secretarias,
Departamentos Acadeémiicos g Institutos, en un marco de cobperacion reciproca.
Intervenir en la organizacién de actos y eventos protocolares gue requieran la
participacian del Rector.

Coordinar lo relativo a Tgs viajes que realice el Rector.

. Centralizar la informacién relativa a las distinlas comisicnes del CIN y realizar informes

para el Rector,
Coordinar la labor del personal dependiente del Departamento de Coordinacion
Administrativa,

11
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DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
Responsabilidad primaria

Desarrollar las pollticas, los asuntos y los procesos comunicacionales de Iz UNIVERSIDAD,
generando una comunicacion institucional y organizacional que permita el intercambio
continuo entre las personas que conforman la comunidad universitaria, vy entre la
UNIVERSIDAD y las comunidades con las que se vincula en sus distintos Ambitos de
influencia; asi como promover el derecho a la Educacion Superior publica como valor
sustantivo para el desarrollo humano, social, cullural y econdmico, nacional y regional.

Acciones:

1. Disedar vy planiﬁcar' la politica de comunicacion, prensa y promocidon de |2
UNIVERSIDAD.

2. Entender en la definicidn de estrategias comunicacionales para otorgar visibilidad a
las pollticas desarrofladas por ia UNIVERSIDAD,

3. Asesorar y asistir g las maximas autoridades de ia UNIVERSIDAD en materiz ce
comunicacion.

Favorecer la articulacion entre jas diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD,
Construir y comunicar la agenda de actividades institucionales esfratégicas de la
UNIVERSIDAD,

8. Instruir a sus dependencias jerarquicas inferiores en ei establecimienio y disefio de ia
tmagen institucional de la UNIVERSIDAD.

7. Instruir & sus dependencias jerarquicas inferiores en el disefo y planificacion del
sisterna de medios institucionales de la UNIVERSIDAD (sitios web, redes sociales,
radio, television, plataformas digitales, graficos. etc.).

8. Instruir @ sus dependencias jerarquicas inferiores en el desarrollo de proyectos,
actividades y acciones comunicacionales de prensa, COMUNICECION y promocion de Ja
UNIVERSIDAD,

9. Definir las necesidades estratégicas en materia de coberturas de prensay registros de
las actividades sustantivas y de interés para la UNIVERSIDAD.
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10. Participar y representar a la UNIVERSIDAD en las diferentes redes interuniversitarias
afines al campo de la comunicacion y medios.

DIVISION DE PLANIFICACION COMUNICACIONAL Y GESTION ADMINISTRATIVA
Acclones:

1. Asistir y asesorsr a la Direccion General de Comunicacion en planificacion y gestidn
comunicacienal y aspectos técnico-administrativos de sus respensabilidades primarfas
para el cumplimiento de sus objetivos.

2. ‘Articular y brindar apoyo a tas Direcciones, los Departamentos y Divisiones que
conforman |a Direccidbn Genera! de Comunicacidn para garantizar la organizacion y
continuidad operativa y administrativa de las tareas, actividades y proyectos.

3. Relevar y sistematizar las tareas, actividades y proyectes de [a Direccidon Generat de
Comunicacién para la confeccién de informas de gestion periddicos.

4. Solicitar y actualizar de manera eventual y/o periddica la informacién sobre datos
institucionales de la UNIVERSIDAD, asl como la informacidn sobre la oferta formativa
de la UNIVERSIDAD que resuite de interés para la propia U‘N‘IVERSIDAD;. medios de
comunicacion y/u organismos con tos que se reaticen articulaciones institucionales.

5. Coordinar l2 realizacion de informes de seguimiento y gestion de las funciones de las
Areas que conforman la Direccitn General de Comunicacién para dar cuenta del
desarrclie de los objetivos comunicacionales,

8. Coordinar la revision y diagramacion de documentos institucionales que requieran
disefio y adaptacién a diferentes soportes comunicativos.

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

8. Entender en la recepcion, confeccién, gestidn, resguarde y archivo de actos
administrativos, notas, expedientes e informacidn legal, técnica y administrativa
cancernientes a la Direccidn General de Comunicacion.

9. Registrar, controlar y realizar el seguimiento de la Caja Chica, los bienes patrimoniales
e insumos comunicativos de la Direccion General de Comunicacian.
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DIVISION DE DISENQ Y PRODUCCION GRAFICA
Acciones:

1. Propiciar ia disponibilidad de recursos graficos y herramientas graficas apegadas a la
identidad visual de la UNIVERSIDAD para el usa institucional en diversos espacios de
participacién y representacicn {isplogotipos, jogos, manuales, materizales graficos, elr, )
para el cumplimiento de los objetivos comunicacionales de )a Direccidn General dé
Comunicacion,

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

3. Coordinar la confeccidn y actualizacion del manual de identidad visual de la
UNIVERSIDAD.

4. Coordinar el seguimiento y actualizacion de |a identidad visual de la UNIVERSIDAD
para su aplicacién institucional.

5. Coordinar la produccién de piezas comunicativas y las herramientas graficas
necesarias en diferentes soportes y formatos para potenciar la efeclividad y eficiencia
de la Direccion General de Comunicacién,

6, Atender las necesidades de estip grafico para la produccion de documentos
institucionales como informes de gestion, memorias, presentacian de proyectos, etc.

7. Articutar con la Divisién de Realizacidn Audiavisual y Sonora y demas dependencias
de la Direccion General de Comunicacidn para el desarrcllo de productos
comunicativos que imphquen formatos mixtos (video, imagen, miscelaneas graficas y
sonido).

DIREGCCION DE COMUNICACION Y PRENSA

Respcnsabilidad primaria:

14
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Disefar, desarrollar y gestionar las estrategias de prensa, difusion, promocion universitaria,

comunicacion institucional y canales informativos de la UNIVERSIDAD, basandose en las

politicas comunicacionales de fomento de las politicas institucionales y funciones sustantivas

de la UNIVERSIDAD, comao asi también de las actividades de interés en las que participe ylo

sean de interés para la misma,

Acciones;

1.

Propiciar el mayor despliegue comunicacional para la difusion, la visibilidag y el
posicionamiento de la UNIVERSIDAD en medios de comunicacion locales, masivos y
especializados.

Planificar y definir la estrategia de comunicacidn y prensa para dar visibilidad a la oferia
académica, las actividades de extensién e investigacion. y las demas actividades,
productos, servicios y politicas que desarrolle ia UNIVERSIDAD.

Articular y asesorar a las diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD en las pautas
de comunicacian de las actividades que realicen.

Articular con el Centro de Produccidn de Medios (CEPA) para el desarrollo estrategico
de medios de comunicacidn y contenidos audiovisuales y sonoros respecto de los usos
concernientes a la prensa y difusion institucional.

Planificar y definir estrategias comunicacionales para otorgar visibilidad vy
pesicionamiento territorial a la UNIVERSIDAD..

Articular y mantener el vinculo con diversos medios de comunicacion y agentes de
prensa de diferentes organizaciones & instituciones.

Participar de las diferentes redes interuniversitarias a las que adhiere la
UNIVERSIDAD afines a} campoe de prensa y comunicacion,

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Y PROMOCION
UNIVERSITARIA

Acciones:

15
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Desarrallar y ejecutar la estrategia de difusidn y promocidn de |a oferta formativa de Ja
UNIVERSIDAD y las actividades y acciones gue la complementen, sea esta de
pregrado, grado, posgrado, extensién universitaria y/o actividades afines a funciones.
formativas,

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

Progoner y desarrollar campanias comunicativas en diversos formatos para comunicar
las politicas académicas de la UNIVERSIDAD.

Articular con el Departamento de Prense y Difusion para |a promocion de la oferla
formativa en los canales institucionales y medios de comunicacién.

Articular con el Departamento de Realizacidn Audiovisual y Sonora para el
requerimientc y la planificacion de preducciones audiovisuales y/o sonoras
concernientes a los objetivas de promocion de la oferta formativa y vida institucional
de la UNIVERSIDAD.

DEPARTAMENTO DE PRENSA Y DIFUSION

Acciones:

1.

Entender en la cobertura y estrategias de difusion de las actividades suslantivas de ta
UNIVERSIDAD y de caracter noticiable.

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

Proponer y desarrollar la estrategia de comunicacién y prensa para visibilizar y
posicionar la funcion y actividag investigativa de la UNIVERSIDAD en diferentes
ambitos. .

Entender en et analisis de los asuntos de agenda pUblica y mediatica que sean de
interés para la UNIVERSIDAD.
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Asesorar a la Direccion de Comunicacion y Prensa y a la Direccion General de
Comunicacion en el abordaje comunicacional y publico de tematicas de interés para la
UNIVERSIDAD.

Supervisar la produccién y gestion de contenidos en diversos formatos para los
diferenies medios internos y externos,

Articular con ef Departarmento de Comunicacidn Institucional y Promocion Universitaria
para brindar soporte en materia de difusién y promocitn en medics institucionales.
Asesarar al Departamento de Medios Audiovisuales y Sonoros y al Departamento de
Realizacion Audiovisual y Sonora del Centro de Produccitn 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 Ia
UNIVERSIDAD.

Redactar textos para las diferentes redes sociales oficiales de 1a UNIVERSIDAD.
Coardinar fa alimentacidn de redes sociagles a partir de la cobertura de las actividades
sustantivas y de interés para la UNIVERSIDAD.

Coordinar el relevamiento, la sistematizacion de datos y confeccién informes sobre
métricas de las redes sociales de la UNIVERSIDAD.

Articular con las dependencias de la Direccidn de Comunicacidn y Prensa para la
construccion de mensajes y alimentacién de ias redes sociales de ia UNIVERSIDAD.

DIVISION DE PRODUCCION PERIODISTICA

Acciones:

1.

Coordinar la gestion y actualizacién de contenidos de medios digitales de la
UNIVERSIDAD (sitios web y plataformas digitales).

17
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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 la cobertura de prensa de
las actividades de interés para la UNIVERSIDAD.

Coordinar la redaccidn periodistica para alimentar los diferentes medios y plataformas
digitaies de la UNIVERSIDAD.

Coordinar la produccién periodistica, sobre temas vinculados con la UNIVERSIDAD,
para medios de comunicacién.

Monitorear la agenda mediatica y relevar los temas de interés y
mencignes/apariciones de ([a UNIVERSIDAD en la prensa.

Confeccionar sintesis de prensa de manera periodica y/o a reguefimiento.

Articular con las dependencias de la Direccidon de Comunicacion y Prensa para la
construccion de mensajes y alimentacidn de ios medios y plataformas digitales de Ia
UNIVERSIDAD como asi también para medios externos.

DIVISION DE DIVILGACION CIENTITFICA

Acciones:

1.

Brindar colabaracion y apoyo pr&fesional especializado en prensa y comunicacion en
temas relacionados con la aclividad investigativa, ciencia, tecnologia y transferencia
tecnologica de la UNIVERSIDAD,

Articular con la Secretarla de Ciencia y Tecnologia, los Instilutos de Investigacion, y
demés dependencias que desarrolien actividades investigativas y/o de produccion de
conocimiento, para identificar y relevar contenidos de interés.

Producir contenidos de divulgacidn cientlfica para diferentes medios y soportes,
Monitareo de medios y relevaniento de informacion periodistica y/o mediatica de conte
investigativo que sea de interés para la UNIVERSIDAD y sus publicos.

Actualizar a la Direccion de Comunicacién y Prensa en temas vinculados con la
investigacion, la ciencia y tecnologia, y 1a transferencia tecnoldgica.

18
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6.

Articular con las dependencias de ia Direccién de Comunicacion y Prensa para la
construccion de mensajes y alimentacién de los medios de la UNIVERSIDAD como
asi también para medios externos.

CENTRO DE PRODUCCION DE MEDIOS (CEPA)

Responsabilidad primaria:

Disefiar y desarrollar el ecosistema de produccion de medios y contenidos audiovisuales y

sonoros de la UNIWVERSIDAD, realizando y/o-alimentandose con producciones propias y/o en

articulacion con otras organizaciones e instituciones, asi como entender en ia cobertura y

registro de las actividades y acciones realizadas por la UNIVERSIDAD o aquellas de su

interes,

Acciones:

1.

Promover el acceso al conocimiento, €l avance de la comunicacion, 'os valores
democraticos, la perspectiva de derechos y la libertad de expresién a partir de la
disposicion de medios de comunicacion masiva y ta produccion de contenidos
audiovisuales ¥ scnoros.

Posibilitar el mayor desarrollo de comunicacion audicvisual y/o sonoro en el &mbito de
la UNIVERSIDAD.

Diseflar y planificar la estrategia de produccidn audiovisual y soncra de la
UNIVERSIDAD,

Articular y asesorar a las diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD en las pautas
de comunicacidn y produccion audiovisual y/o sonora de las actividades que realicen.
Articular con la Direccion de Comunicacidn y Prensa para e} diseflo, produccian y
abastecimiento de producciones audiovisuales y/o soncras dtiles a los objetivos de
prensa. | ,

Administrar y resguardar el patrimonic tecnoidgico y espacios fisicas dispuestos por la
UNIVERSIDAD para Ja produccion audiovisual y/o sonora.
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7. Articular con la Direccidn de Comunicacion y Prensa para la difusidn y promocién de
las praducciones audiovisuales y sonoras.

8. Articular con diferentes organismos gue desarrollen actividades de interes para la
UNIVERSIDAD y sus pubiicos para la cobertura y provisién de material audiovisual,
sonoro yio fotografico.

9. Participar en las diferentes redes interuniversitarias a las que adhiere ia
UNIVERSIDAD afines al campo de Ja produccién en comunicacion audiovisual ¥

SOnNQra.

DEPARTAMENTO DE REALIZACION AUDIOVISUAL ¥ SONORA
Acciones:

1. Organizar y coordinar fa produccién audicvisual y/c sonora en el ambite de la
UNIVERSIDAD.

2 Entender en la actualizacion y mantemimiento del eguipamignte tecnoitgico para la
produccién audiovisual y/o sonora.

3. Generar la agenda institucional de coberturas y producciones audiovisuaies yfe
sonoras de |as actividades de interés para la UNIVERSIDAD.

4. Desarrollar la produccian audiovisual y/o sonora de la UNIVERSIDAD para dar
visibilidad a la oferta academica, las actividades de extension e invesligacion, y las
demas actividades, productos, servicios y pollticas que desarrolle la UNIVERSIDAD.

5. Articular con el Departamento de Medics Audiovisuaies y Sonoros para la realizacién
de los proyectos audiovisuales y/o sonaros propios y |os construidos en red con atras
universidades y organismos.

. Articular con la Division de Disefio y Praduccién Grafica y demas dependencias de la
Direccion General de Comunicacién para la produccion de productos comunicativos
que impliquen formatos mixtos (video, imagen, miscelaneas graficas y sonide).

7. Articular con las Direccidn de Preduccion de Medios (CEPA) v las demas.
dependencias de la Direccién General de’ Comunicacion para la produccion
audiovisual y/o sonora que aporte al cumplimiento de sus funciones.,
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DIVISION DE PRODUGCION

Acciones:

Coaordinar los procesos de prepreduccion y produccion de contenidos audiovisuales y
SONOros. _

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

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

Generar, organizar y coordinar el registro y la gestidn de archivo para la ciasificacién,
nomenclatura y resguardo del material audiovisual, senoro y fotografico.

Coordinar y supervisar la confeccidon de los Terminos de Referencia y Hojas de Ruta
de las producciones y postproducciones audiovisuales yic sonoras en articulacion con
Ia Divisién de Edicién y Postproduccion.

Coordinar la operacién de equipamiento tecnolégico para la realizacidn de
producciones.

Coordinar la busgueda, el relevamiento y fa sistematizacion de informacion
concerniente a las producciones audiovisuales y/o soncras.

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

Coordinar la loglstica necesaria en materia de equipamiento tecnolégico e instalacion
tecnoldgica:para la realizacion de producciones audiovisuales y/o sonoras.

DIVISION DE EDICION Y POSTPRODUCCIGN

Acciones:

Coordinar los procesos de postproduccion de contenidos audiovisuales y sonoros.

2. Coordinar el retogue, perfeccionamiento y curaduria de! material resultante de las

transmisiones en vivo, ciclos y producciones audiovisuales y/o sonoras.
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Realizar el seguimiento de los Términos de Referencia y las Hejas de Ruta en
articutacion con la Division de Produccion.

Supervisar el proceso de edicidn del material audiovisual y/o sanoro (revisian, corte,
organizacion, ensamble, etc.).

Supervisar el proceso de postproduccidn artistica en las producciones audiovisuales
y/o sonoras (musica, sonidos, imagenes, ilustraciones, animaciones. efectos, textos,
ete.).

Supervisar el material editado y garantizar una efectiva continuidad de la linea de
tiempo,

Generar, organizar y coordinar el registro v la gestién de archivo de producciones
finales para garantizar el acceso al material 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.

DEPARTAMENTQ DE MEDIOS AUDIOVISUALES Y SONOROS

Acciones:

1,

Generar y ejecutar proyectos de produccion y realizacion de contenidos audiovisuales
y/o sonoros propios, asi como tambign realizaciones audiovisuales en red con olras
universidades y organismos.

Coordinar la produccion de informes de gestion, ejecucion y rendicion de los proyeclos
audiovisuales y/o sonoros para su presentacién ante e! Centro de Produccién de
Medios (CEPA) y la Direccidn General de Comunicacion de la UNIVERSIDAD, asi
come ante organismas con los que se articulan las producciones.

Disenar-ef plan anual de gestion y programacian de medios audiovisuales Y SONnoros
de [a UNIVERSIDAD en articulacién con el Departamento de Prensa y Difusion.
Planificar y desarrollar los espacios mediaticos fisicos ylo temporales en |a
UNIVERSIDAD.
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5. Articular, intercambiar y realizar asesoramiento con las diferentes dependencias de la

g

UNIVERSIDAD en las pautas de disefio y gjecucién de proyectos audiovisuales y/o
SONOFOS,

Articular, intercambiar y generar con diferentes dependencias de la UNIVERSIDAD
proyectos de producciohes ylo eventos due manifiesten representacicnes y
expresiones culturales vinculadas con la produccion audiovisual y/o sonora.

Articular con la Direccion de Produccién de Medios {CEPA) y demas dependencias de
la Direccion General de Comunicacion para la difusion- promocian de los proyectos

audiovisuales y sonores propios y ios construides en red con otras universicades y

organismos.

DIVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMACION

Acciones:

Coordinar e} apoyo técnico-profesional en ta captacion, generacion y gestion de
proyectos audiovisuales y/o sonoros. '
Identificar y desarrollar idaas de prodyccién audiovisual y/o sonora para la farmulacion
de proyectos.

Relevar y sistematizar convocatorias para la presentacion de proyectos audiovisuales
y/o sangros.

Coordinar ja grilla de contenidos de medios audiovisuales, sonoros y plataformas de
contenidos digitales de la UNIVERSIDAD.

Articular con la Divisién de Edicién y Postproduccion para la disponibilidad de

-producciones audiovisuales y/o sonoras que se reguieran para el sistema de medios

audiovisuales y sonoras de la UNIVERSIDAD.

Brindar soporte y apoyo técnico-profesional a la Divisidn de Produccion para la
preproduccion y produccion de proyectos audiovisuales y SONoros.

Coordinar la administracion y gestion de los espacios rmedidtices (fisicos y/o
temparales) en articulacion con las diferentes dependencias de la Direccidn General
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de Comunicacion y de la UNIVERSIDAD a fin de efectivizar e plan anual de
programacion,
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SECRETARIA GENERAL

Responsabilidad Primaria

Entender en las cuestiones inhergntes al funcionamiento y desarrollo de la gestion de s
UNIVERSIDAD., Coordinar las actividades de las demas Secretarias, supervisar el
cumplimiento de sus funciones y participar de su accionar, a fin de contribuir al logro de jos
objetivos de aauellas. Estabiecer una adecuada coerdinacion entre |las areas dependientes
de Rectoradc y los Organos de Gobierno de la UNIVERSIDAD, los Departamentos

Académicos y los Institutos de Investigacion.
Acclones:

1. Intervenir y coordinar con las demas Secretarias ias actividades vinculadas con g}
desarrolio del personal en lo referente a la carrera administrativa: capacitacion, pautas
escalafonarias y remuneraciones,

2. Implementar la sustanciacion de concursos de persenal docente y nodocente en el
marco de o resuelto por el Consejo Superior.

3. Entender en el registro y protocolizacidon de los actes administrativos emitidos per los
grganos de gobiernos de ia UNIVERSIDAD

4. Paricipar en el proceso de formulacién de las pautas presupuestarias de la
UNIVERSIDAD, asegurando el cumplimiento de las {ineas politicas enunciadas por los
Organos de Gobierno, Departamentos Académicos e Institutos de Investigacién.
Colaborar en la produccion de informacién presupuestaria actuaizada,

Cantribuir con la preduccion y difusion de datos e informes estadisticos de ofros
aclores no institucionales que supongan un interés estratégico para ias pollticas de
insercion y desarrollo territorial de ia UNIVERSIDAD.

7. Coaordinar las acciones inherentes al control de gestion de la UNIVERSIDAD, incluida
fa implementacion de indicadores y sistematizacion de la informacién,

8. Articutar con las distintas Secretarias, Organos de Gobierno, Departamentos
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10Q.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

14

20.

Académicos e Institulos de Investigacidn la produccién de datos e informes
estad(sticos.

Articular en conjunto con |a Secretaria de informatica e innovacion lecnoldgica los
aspectos vinculadas a |a planificacidn de recursos y sisternas informaticos.

Disedar y gestionar proyectos y acciones que prioricen el fortalecimiento institucional
de la UNIVERSIDAD, su democratizacidn interna y la adiculacion de las Secretarias y
ptras.-areas sustantivas.

Generar estudios y actividades que viabilicen el diagnostico organizacional, y permitan
elaborar y mantener actualizada una agenda de trabajo relativa a cuestiones de
gestion y de desarrolle organizacionai. _

Coordinar los procesos de autoevallacion institucional y evaluacion externa,
Participar en las distintas redes interuniversitarias en las que la UNIVERSIDAD sea
parte,

Garantizar el funcionamiento técnico y operativo de los Organos de Gobierno.
Entender en la gestion y coordinacidn de espacios de representacidn, promocién v
vinculacion entre la UNIVERSIDAD y organismos nacionales e internacionales, tanto
a travées de !a promocion de inicistivas de integracion regional e internacional, comeo
de proyectos de cooperacidn con ofras institucionss de educacién superior, redes
academico-cientificas y organismos regionales bilaterales y multilaterales.

Coordinar el disefio, elaboracion, e implementacidn de los objetivos, proyectos y
actividades necesarias para el cumplimiento del Plan de Desarrolio Institucional de la
UNIVERSIDAD. ‘

Coordinar la produccién y actualizacion del protocolo de asistencia a victimas de
violencia de género en el Ambito de la UNIVERSIDAD.

Intervenir en la coordinacién y organizacion de las actividades previstas en el Campus.
Participar en el proceso de formulacién de politicas de desarrollo editorial, junta con la
Direccion General de Gestion de la Informacion y Sistema de Bibliotecas y la Direccidn
de Editarial Universitaria.

Participar y .en el proceso de formulacidon de politicas de desarrollo de servicios
documentales y bibliodiversidad, junto con la Direccién General de Gestian de la
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Informacion y Sistema de Bibliotecas y {a Direccién.de Sistema de Bibliotecas.

UNIDAD DE COORDINACION CAMPUS ARREGUI
Responsabilidad Primaria;

Administrar las acciones inherentes al funciocnamiento del Campus Arregui en los aspaclos
académicas, administrativos y logisticos buscando optimizar adecuadamente 10s servicios que
deben prestarse en funcion de las metas planteadas, para garantizar el desarrofio de las
aclividades sustantivas,

Acciones:

1. Coordinar y organizar el funcionamiento de las actividades previstas en el Campus.
2. Disefar, elaborar e implementar los objetivos y proyectos necesarios para el mejor
cumplimiento de las actividades previstas en el Campus.

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

4. Gestionar usos aulicos, laboratorios, recursos didacticos y demas e5pacios regueridos
para la realizacién de las actividades sustantivas,

5. Coordinar con la Secretaria de Administracién el cumplimiento de los aspectos
operativos. procedimentales y normativos exigidos para &l desarrolle de las
actividades, entre ellos la implementacidn de las politicas, normas y programas de
seguridad e higiene, medicina iaboral y medio ambiente,

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

Impulsar la adquisicion, contratacidn y suministro de bienes y servicies necesarios .
Garantizar las actividades de mantenimiento de bienes y equipos, asegurando la
eficiente prestacién de los servicios interngs.

9. Entender en la programacion, prestacion y supervision de los servicios generales
necesarios para el funcionamiento del Campus en coordinacién con la Secretaria de
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10.

11.

12.

13,

Administracion,

Intervenir en la elaboracidn del presupuesto anual de la Unidad, en coordinacién con
la Secretaria de Administracién y con la Secretaria General,

Organizar y afticuiar con la Secretaria de Informatica e Innovacion Tecnoldgica, las
acciones necesarias para garantizar ia conectividad, recursos y servicios informaticos,
tecnolégicos y de comunicaciones y el actceso a 1os sistermas de informacion
Articutar con las distintas Secretarias todas aquellas acciones que involucren temas
de su competericia.

Derivar a las areas competentes todas aquellas cuestiones que requieran de su

intervencisn.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

Asislir en la coordinacion de los procedimientos y aspectos administrativos. de
mantenimienio y logisticos.

Coordinar con las areas competentes de la Secretaria de Administracion las compras
y contrataciones de los bienes y servicios requeridos para el funcionamiento del
Campus,

Articufar con la Direccidn General de Recursos Humanos y con la Secretaria de
Administracion las accienes para la administracion y seguimiento del personal docente
y Nodocente asignado al Campus.

Efecluar la recepcion, registro vy salida de la documentacién a otras unidades de la
UNIVERSIDAD.

Caratular [as actuaciones que se inicien &n i Campus, llevando un registro numérico
y tematico de [as mismas en coordinacién con |a Direcoian de Despacho.

Organizar el relevamiente de insurnos e informacién necesaria para la formulacion del
presupuesto anual de la Unidad de Coordinacion.

Coordinar las tareas ge recopilacion de informacién de las areas que le dependen,
para la elaboracidn de ios informes gue le sean requeridos.
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8. Asistir en la planificacién, coordinacién y supervision de la prestacion de j0s servicios
generales, de seguridad y fimpieza y en las tareas de mantepimiento preventivo y
corrective de las instalaciones.

g. Asistir en la planificacion, coordinacién y supervisibn de la prestacien de los servicios
informaticos dentro del Campus, en coordinacién con la Secretaria de Informatica e
Innovacion Tecnoldgica.

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

11. Administrar 1a caja chica de la Unidad de Coordinacién de Campus

12. Recepcionar los tramites de equivalencias. pases y simultaneidades de carrera en
coordinacidn con la Secretaria Academica

DIVISION DE INFORMATICA

Acciones:

1. Coordinar y realizar tareas de soporte técnico informatico en e Campus. brindando
asistencia técnica de primera (inea para resclver incidencias respecto & puestos de
trabajo. redes, comunicaciones. y brindar atencion scbre el uso de los sistemas de
informacion universitaria.

2. Instalar, realizar mantenimientos preventivos y tareas de reempiazo de 0% equipos
informaticos destinados a los puestos de trabajo.

3. Atender siluaciones que excedan el soporte de primera linea derivando ei caso y
articulando la respuesta con la Secretaria de informatica e innovacién Tecnologica.

4. Monitorear la integridad fisica de los sistemas informaticos cde seguridad fisica
perimetral del Centro de Comunicacién de Datos del Campus, articulando con la
Secrataria de Informatica e Innovacion Tecnoidgica la resolucion de incidentes.

5. Entender en |os aspectos técnicos especificos que puedan derivar de las necesidades
de equipamiento informatico y caracteristicas de aplicaciones de usuario acordes a lcs
perfiles de trabajo, articuiando su implementacion con la Secretaria de Informatica e
Innovacion Tecnelagica.

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

en articulacian con fa Sécretaria de Informatica e Innovacidn Tecroldgica.
Confecciohar y mantener documentacion completa y actualizada del pargue
tnformatico.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Acciones:

10.
1.

12

Asegurar el funcionamiento edilicic, planificando. coordinando y garantizandg la
prestacion de los servicios generales adecuados para el correcto desenvalvimiento de
las actividades sustantivas,

Planificar e impuisar la contratacion de los servicios generales en coordinacién con
la Secretaria de Administracisn

Planificar y realizar las tareas de mantenimierito preventivo y corrective de las
instalaciones.

Coordinar y supervisar al personal de mantenimiento y servicios generales destinado
al Campus.

Impulsar a través de la Secretarla de Administracion 1a ejecucidn de las obras y
adecuaciones edilicias que se requieran.

Garantizar la aplicacion de las normas de Higiene y Seguridad en el Trabajo an
coordinacion con las areas competentes de Ja Secretaria de Adminisiracién.
Colaborar y coordinar con los responsables de obras nuavas la observancia de las
disposicicnes vigentes en la materia.

Controlar el accesc al edificio del Campus, supervisando el ingreso y egreso def
personal y del publico.

Asislir en |a elaboracion de los planes sobre seguridad de los edificios.

Realizar el contro! de seguridad en los eventos internos. _
Monitorear el estada del edificio para seguridad del personal y de |os bienes de

Pproptedad o tenencia de la Universidad.

Supervisar el cumplimiento contractual. el desempefio del personal dependiente yla
calidad de los servicios ejecutados per las empresas contratadas para la prestacian
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de los servicios de limpieza y de seguridad,

13. Asistir en la capacitacién del personal para actuar en situaciones de emergenci'a, en
coordinacidn con el area de Seguridad e Higiene dependiente de la Secrelaria de
Administracion,

+4. Proponer medidas adecuadas para mejorar las condiciones de Higiene y Segundac 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 parza el
cumplimiento de las funcianes sustantivas de la UNIVERSIDAD dentro del Campus.
en coordinacidn con ias dareas competentes,

2. Atender las necesidades de los/las estudiantes y del personal docenta.

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

4, Qrientar, informar y asistir a los/las interesados/as scbre los requisitos, condiciones y
tramites necesanos para el ingraso al Campus.

5. Orientar, informar y asistir a Jos/las estudiantes en el desarrolio de las actividades
académicas de pregrado y grade asi como la difusidn de ja oferta, convocatarias y
acciones vinculadas a investigacion y extension universitaria en coordinacién con el
resto de las areas sustantivas de la UNIVERSIDAD.

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

7. Coordinar can la Secretaria Académica los procesos de cierre y recepcidn de las actas
de examenes finales.

8. Programar con la Secretaria Academica los recursos que posibiliten la organizacién de
la propuesta académica dentro del Campus, de acuerdo con el nimero de estudiantes,
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requerimientos docentes y actividades especiales.

DIRECCION DE DESPACHO
Responsabilidad Primaria

Intervenir en las actividades de recepcion, registro y tramitacion, y de forma exclusiva y
excluyente en las nolificaciones de expedientes, emision de actos administrativos y egreso de
la documentacidén administrativa, despacho de documentacion de panticulares, efectuando el
seguimiento de los tramites administrativos de la UNIVERSIDAD y asumiendo su custodia y
resguardo.

Acciones:

1. Fiscalizar la recepcion, registro, tramitacion y salida de expedientes, proyectos de
actos administrativos y de toda otra documentacion gue debe ser considerada por las
unidades de la UNIVERSIDAD u otras jurisdicciones ¢ entidades, guardando ios
pertinentes recaudos normativos.

2. Coordinar |a entrada, salida y giro de documentacion a distintas unidades, conforme
ta responsabilidad primaria asignada a cada una de ellas llevandc los registros
correspondientes.

3. Coordinar el sistema de informacitn al publico incluyendo el acceso de Jos interesados
a [os tramites y actuaciones, de acuerdo a las normas de procedimientos
administratives y en concordancia con Ja Ley N° 27.275.

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

5. Efectuar el control de los proyectos, desde e! punto de vista formal y formular las
observaciones pertinentes que pudieren corresponder de acuerdo con la normativa
legal vigente,

B. Intervenir en la gestion del registro, protocolizacién ¥y guardz de resoluciones,
disposiciones y demas actos administrativos v efectuar las notificaciones y
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comunicaciones,

7. Atender el Registro de Firmas de las autoridades.

Agistir en el andlisis y participar de los procesos de elaboracion y suscripclon de
convenios.

Desarrollar 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

Acciornies:

1.

Atender la recepcidn, distribucion y gestion de los proyectos y actos administrativos,
verificando la correcta aplicacion de las normas y reglamentaciones que rigen su
elaboracian.

Controlar y ejecutar la protocolizacion de resoiuciones y disposiciones, y su
publicacién en el Boletin Oficial de la UNIVERSIDAD.

Lievar registro y custodia de fos actos administrativos emitidos por los Organos de
Gobierno y autoridades, ‘

Prestar apoyo para la celebracion de convenios, auspicios y cartas de intencign
derivados de las relaciones institucionales.

Reatizar el seguimiento de ia implementacion de los convenios, auspicios y cartas de
intencion, en aspectos tales comp vigencia, delegacién de competencias, rescisiones,
entre otros.

Administrar y actualizar la base de datos de los convenios, auspicios y cartas de
intencion suscriptos y asegurar la permanente dispenidilidad de infermacion para la
loma de decisiones.
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DIVISION DE MESA GENERAL DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

Acciones:

1. Qrganizar y ejecutar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar los
registros y ficheros de control de la gestidn administrativa del sector, atender ias
consultas de organismos y reparticiones v asistir a las 4reas de apoyo administrativo
de la UNIVERSIDAD coordinando y concertando pautas y criterios comunes.

2. Verificar y controlar el cumplimiento de las pautas formales determinadas para |a
confeccion y tramite de las actuaciones que egresen de ia jurisdiceion.

3. Suministrar la informacién acerca del movimiento te Ias actuaciones requerida por
las dependencias, secratarias. organismos externos y partes interesadas.

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

5 Intervenir-en forma exclusiva en el tramite relacionado con el desglose y agregacion
de acluaciones, en Ias vistas y notificaciones de actuaciones administrativas

€. Atender el archivo y registro, con o sin términa, de los expedientes, tramites internos
y demas documentos.

7. instrumentar el servicio de geslorla, correos y notificaciones para todas las
dependencias de la UNIVERSIDAD y asegurar la entrega en tiempo v forma de los
expedientes, actuaciones y sobres en los lugates de destino.

DIRECCION DE COORDINACION DE ORGANOS DE GOBIERNO
Responsabilidad primaria

Asistir a la Secretaria General en la organizacion y coordinacian de las actividades de los
Organos de Gobiemos de la UNIVERSIDAD, velando por la correcta aplicacion de las normas
y ef logre de los objetivos propuestos en tiempo y-forma,

Acciones:
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Coordinar fos trabajos de las comisiones y de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
2 Realizar las comunicaciones a los integrantes de los Organos de Gobierno y asegurar
el quérum de las sesiones.
3. Realizar la bUsqueda de antecedentes y confeccionar los proyectos de actos
administrativos y actas.

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

UNIDAD EJECUTORA DE CONCURSOS
Responsabilidad Primaria

Entender en la tramitacién y desarrolio de los concursos para la provision de los cargos
docentes y no docentes en el dmbito de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

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

2. Implementar los procedimientos v los sistemas de informacién necesaros para
el desarrollo de los procesos de seleccion de personal.

3. Disefar y mantener actualizada la base de informacion refenda a la cobertura de
cargos vacantes.

4. Analizar las necesidades de capacitacion y asegurar l eptrenamiento del personal
que participe de los procesos de ingresc de personal.

5. Participar en |a produccién de normativa aplicable a los procedimientos de concursos
de persanal docente y no docente.

ESPACIO DE ORIENTACION Y DERIVACION ANTE SITUACIONES DE VIOLENCIA DE
GENERQ/ILGTBQ+
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Responsabilidad Primaria

Desarrollar un espacic de orientacion temprana y contencion primaria ante situaciones de
violencia de género/LGTBQ+ destinado a la comunidad universitaria.

Acciones:

1. Poner a disposicion de tas personas afectadas un espacio de escucha y una ayuda
para formalizar el pedido de asistencia - si asi fuese requerido — a efectos de su
derivacion a la institucién a la que corresponda el tratamiento adecuado, ante hechos
de viclencia.

2. Promover ia generacion de vinculos institucionales con actores relevantes.

3. Celebrar convenios de colaboracion que fortalezcan las capacidades de intervencion
por medio de instancias de participacidn.

4. Intervenir en la produccidn y actualizacidn del protocolo de asistencia a victimas de
violencia de género/LGTBQ+ en el ambito de la UNIVERSIDAD.

DEPARTAMENTO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO
Acciones:

1. Organizar las actividades del quehacer universitario con el fin de contribuir a Ia
identidad institucional.

2. Elaborar las normas y procedimientos que acompafien las ceremaonias y eventos en
los que intervengan las autoridades méximas de fa UNIVERSIDAD.

Coordinar el protocolo en las relaciones interinstitucionales,
Planificar, organizar € implementar los actos y ceremenias protocolares.

5. Supervisar la correcta aplicacion de !as normas y disposiciones referentes a las
precedencias, los simbolos nacionales, provinciales, municipales institucionales vy
extranjeros en ia sede de la Institucion y en los lugares en los que &sta lleve a cabo
sus aclos y ceremaonias,
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8.

Coordinar la participacién de las autoridades maximas en actos crganizados por
organismos nacionales, provinciales o municipales.

Colaborar en la organizacion de las unidades académicas en donde asisten las
maximas autoridades, de acuerde a normas preeslablecidas de protocolo y
ceremonial.

DIVISION DE PLANIFICAGION Y GESTION

Acciones:

> o & oW

Asistir en 12 definicién de estrategias, procedimientos y criterios metedolégicos para el
desarrolio de las ceremonias y de los actos académicos.

Realizar el control de indicadores (gastos, productividad, procesps, margenes,
desviaciones).

Coordinar y controlar asuntos presupuestarios.

Elaborar objetivos, propuestas y proyecciones del Departamento

Realizar el sequimientc y evaluacion de las gestiones bajo su responsabilidad.

Evaluar gestiones realizadas

DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

Acciones:

o oR @

Asegurar la recepcioh vy salida de expedientes, bamites internos y de toda
otra documeniacién del Departamento.

Maniener el registro de ingreso, egreso y archivo de 12 dosumentacian.

Asistir en fa organizacion de actos y cerernonias protocolares.

Administrar y actualizar 1a agenda de contactos institucionales.

Colaborar en el diseflo, efaboracian & implementacion de los objetivos, proyecios
y actividades,

Gestionar fos insumos requeridos y realizar el inventario.
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7. Brindar asistencia y asesorla profesional en temas de cersmonial y protocole a

ias diferentes dependencias de [ UNIVERSIDAD.,

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

9. Programary planificar las agendas protocolares.

10. Asesorar y asistir en la organizacion de reuniones a Jas autoridades que deban

concurrir a los actos oficiales,

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

instituciones a los gque deban concurrir las autoridades universitarias

DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO, EVALUACION Y GESTION TECNICO
ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria General en la coordinacion de los procedimientos implementados a

Instancias de las distintas Secretarias y Organos de la UNIVERSIDAD, velando por la correcla

aplicacion de ias normas y el logro de los objetivos en tiempo y forma.

Acciohes:

Asesorar a la Secretarla General en el disefio y organizacion de la estructura de (a
UNIVERSIDAD, de acuerdo a la distribucion de funciones y asignacidén de
responsabilidades en el marco de los objetivos y las politicas institucionales.

Asistir a fa Secretaria General para el cumplimientc del Plan de Desarrollo
Institucional de la UNIVERSIDAD.

Intervenir en los procesos de autoevaiuacion institucional y evaluacion externa de la
UNIVERSIDAD.

Coardinar el despacho y el seguimisnto de la documentacién administrativa,
procurando la intervencion de las 4reas correspondientes.

Asistir en fa gestién de los procesos administrativos en el ambito de su cempetencia,
Organizar y gestionar las tareas, prioridades y metas propuestas por la Secrétaria
General.
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DIRECCION DE GESTION TECNICO ADMINISTRATIVA

Responsabitidad Primaria

Intervenir en la gestién de los procesos administrativos en la orbita de ja Secretaria General

y coardinar con las unidades organizativas dependientes de Ia misma el cumplimiento de las

normas reglamentarias vigentes.

Acciones:

1.

Asistir a la Secretaria General interviniendo en la geslion de los procesos
administrativos en el ambito de sus competencias

Coordinar la recepcion y salida de expedientes, tramites internos y de toda otra
documentacion en la Secretaria General y de |as unidades organizativas gue de ella
dependen.

Coordinar la gestion de proyectos y actos adminisirativos.

Otorgar vistas de actuaciones administtativas gue tramiten en el ambite de la
Secretaria General.

Administrar y ejecutar fa caja chica de la Secretaria General y ofros fondos gue
sean asignados.

Coordinar la gestidon y administracién de los vehiculos oficiales.

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

Coordinar con las unidades organizativas dependientes de la Secretaria General
el calculo de recursos y estimacion de gastos, en el marca del plan anual de compras.
Diligenciar las comunicaciones internas de la Secretaria General y realizar
su seguimiento,

BIVISION DE APOYO ADMINISTRATIVC

Acciones;

1.

Gestionar I3 recepcién y salida de expedientes, tramites internos y documentacién
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de la Secretaria General y de las unidades organizativas que de ella dependen
Asistir a la Direccion de Gestivn Técnico Administrativa en los procesos de compras
y contrataciones.

Gestignar las solicitudes de pasajes ¥ vidticos de [a Secretarla General.

Administrar fa facturacién del personal contratado y derivarla a la Secretaria de
Administracion.

Garantizar la disponibilidad de los insumos necesarios para el funcionamiento de la
Secretar(a.

Organizar y planificar la agenda semanal de la Secretaria General.

DEPARTAMENTO DE VEHICULOS OFICIALES

Acciones;
1. Asistir en la gestion de los procesos administrativos en el 2mbito de sus competencias
2. Administrar los vehlculos oficiales.
3. Coordinar la conduccion de los vehiculos destinadas al servicio.
4. Establecer un programa de mantenimiento integral sobre los vehiculos.
5. Gestionar las solicitudes de viaticos del Departamento.
6. Impulsar los procedimientos administratives destinados al mantenimients de tos

vehlcuios.

DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y ESTADISTICA UNIVERSITARIA

Responsabilidad Primaria

Asesorar y asistir a [a Secretaria General en lo ateniente al planeamiento estratégico

€ implementacién de procesos basade en el diagndstico de las distintas areas y SuUs
funciones a los fines de producir insumos para ia toma de decisiones

Acciones:
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1. Confeccionar un sistema de informacion estadistica con acceso a los sistemas "SiU
ARALCANQ", "SIU KOLLA" Y "StU WICHI.

2. Desarroliar instructivos e instrumentos de orientacion, difusidon y sensibilizacion para
la implementacién de procesos de planeamiento estrategicoy operativo de gestion
de las distintas &reas de la UNIVERSIDAD y seguimienta de resuitados.

3. Promover la insercion de planificacién en las distintas areas que conforman la
universidad

4. Establecer comunicacion con las diferentes unidades a los efectos de una mejor
articulacion de su planeamiento.

5. Agistir en el armado del Plan de Desarmollo Institucional.

Realizar el monitoreo de la ejecucion de los planes estrategicos y operativos de ias
areas y producir informes sopre el cumplimiento y logro de metas y objelivos
establecidos

7. Retevar y unificar datos cuantitativos de distintas 4reas de ferma pericdica.

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMACION UNIVERSITARIA

Acciones!:

1. Realizar Ias tareas administrativas y técnicas correspondientes a los procedimientos
gue se lleven a cabo en relacién a Jas estadisticas universitarias.

2. Recolectar y sistematizar la informacién cuentitativa generada por las distintas
dependencias

3. Administrar y gestionar los sistemas de integracion de informacion.
Disefar y producir indicadores especificos en funcién de Ios objetivos definidos
institucianalmente.

5 Disefar y producir informes y publicaciones en base 4 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

Dirlgir,

planificar e implementar los procesos evaluacion, autoevaluacion y memcria

institucional como herramienta para el mejoramiento y adecuado desarrollo de Ia gestion.

Acciones;

Coordinar los procesos de autoevaluacidn y  evaluacidn exierna ante
organismos pablicos.

Promover instancias de autoevaluacion continua en la UNIVERSIDAD en general
y de gestibn en particular de cada area,

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

4. Asesorar y difigir la elaboracién de memorias y documentos institucionales.

Desarrollar actividades de reievamiento, recopilacion y sistematizacion de
informacidon requerida para el control de gestion, la autoevaluacion institucional y
evaluacién externa, '

6. Asistir ala Secretaria en lo afinente a la evaluacion de la calidad institucional,

10.

Colaborar en la implementacion de las recomendaciones producidas en &l marco de
fa sensibilizacién con la comunidad promoviendo métodos y procedimientos
recesarios para dichos fines.

Relevar y unificar datos cualitativos de distintas areas de forma periddica.

Llevar el registro del desarrofllo y cumplimiento de ias lineas estratégicas de Ia
UNIVERSIDAD vertidas en el Pian de Desarrolio Institucional,

Coordinar y supervisar la participacidn de la UNIVERSIDAD en redes
interuniversitarias.

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

Respansabilidad Primaria

i1}



-

ST,
f UNPAZ “FE|LAS BALYINAL YOI ARGENTINAS
"y

T Giieratatid Ntion sl da Jotk £ P4

Gestionar y coordinar espacios de representacion, promocion y vincilacion entre ia
UNIVERSIDAD y arganismas regionates e internacionales.

Acciones:

1. Entender en la coordinacion de espacics de representacidn, cooperacion,
fortalecimiento, prornocién y vinculacién entre la UNIVERSIDAD y organismos
regionaies e internacionales.

2. Asesorar a las autoridades en la promogion, coordinacion y ejecucion de pollticas en
materia de relaciones internacionales.

3. Promaver inicialivas de integracion regional e internacional e impulsar proyectos de
cooperacion y convenios con ofras instituciones de educacidon superjor y redes
académico-cientificas y organismos regionales, bilaterales y multilateraies.

4. Sistematizar e instrumentar el intercambio de informacion institucional e internacional
con otras instituciones, organismos o redes internacionates

5. Participa en el disefio de las estrategias politicas, planes y programas de integracien
regicnal e internacionalizacion de fa UNIVERSIDAD.

6. Paricipar en las gestiones necesarias para obtener el financiamiento de los proyectos
de su area de campetencia.

7. Posicionar y representar a la UNIVERSIDAD en el &mbito internacional a requerimiento
de las autoridades.

DEPARTAMENTO DE INTERNACIONALES

Acciones:

1. Articular propuestas de intercambio y vincuiacién con ofras universidades nacionales
y extranjeras.

2. Realizar las gestiones que resdlten necesarias para materializar las propuesias, ante
los organismes competentes en la materia.

3. Participar, en coordinacion con las diferentes Secretarias, en la implementacion de
programas de movilidad para estudiantes de grado y posgrado, docenles,
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investigadores, no docentes y graduados.
4. Promoaver la internacionalizacion de la Educacion Superior mediante Ia representacion
en espacios curriculares, académicos y de investigacion.

DIVISION INTERINSTITUCIONAL Y CONVENIOS
Acciones:

Colaborar en |os procesos de elaboracidn de convenios de cooperacion.

2. Contribuir a la promocion de la cooperacion regional e internactonal inter-universitaria.
Participar en la gestion de vinculos con instituciones y organismos del exterior; y
agencias decocperacion internacional.

4. Articulary participar en redes nacionales e internacionales de cooperacian al desarrollo,

DIVISION DE MOVILIDAD Y CONVOCATORIAS
Acciones:

1. Relevar e informar en forma periddica acerca de la oferta de becas y
convocaterias disponibles para la formacion en el exterior.

2, Asesorar a estudiantes, investigadores, docentes, gestores y publico externo
respecto a los temas de competencia de |a Direccion General,

3. Gestionar el calendario de cohvocatorias, becas, presentacion de proyectos
y movllidades.

4. Generary difundir newsietters y publicaciones en redes.
Gestionar los procesos atministrativos de las movilidades de estudiantes,
docentes, investigadores, gestores, graduados y plblico externo.

DEPARTAMENTC 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 la gestién de proyectos de internacionalizacion integral y cooperacion
internacional.

3. Colaborar en la articulacién 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. Relevar y contribuir en la busqueda de financiamiento externo y promecion de
proyectos internacionales,

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

7. Realizar informes técnicos y de gesticn para la evaluacion y propuesta de mejoras.

DIVISION DE PROCESOS TECNICOS Y GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

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

2. Brindar soporte a las areas de la UNIVERSIDAD respecto de la presentécién
de proyectos.

3. Confeccionar los instrumentos de propuestas normativas y pautas para la
presentacion de proyectos

4. Coordinar la gestion administrativa de la Direceion 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 materia! 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 atencién a Lisuarios/as.

Asegurar la difusion de la produccion del conocimiento generado por los miembros de la

comunidad universitaria, a través de publicacienes especificas en formato digital de acceso

abierto, libre y gratuito y en soporte papel.

Acciones:

Supervisar y evaluar las pollticas de servicios de biblioteca y documentacién
utitizando los medios idéneos que garanticen & acceso de la comunidad universitaria
y publico en general, con el acento puesto en la comunidad de Ia region.

Supervisar y evaluar las politicas de seleccion de recursos de informacion
bibliografica y documentai v de conservacién del acervo bibliografico v gl material
documental.

Supervisar y evaluar las politicas de desarrolic de repositorios institucionales y de
bibliotecas digitales garantizando su disponibilidad remota.

Proponer criterios de procesamiento del material e interpretacién de las reglas y
estandares internacionales para la construccion de bases de datos bibliograficas,
documentales y otras refacionadas con la prod uccién, almacenamiento y difusién de

la infarmacién y el conocimiento de la UNIVERSIDAD.

Supervisar y evaluar las politicas de desarrollo editorial, en el rarco de los objetivos
y misiones de la UNIVERSIDAD.

Supervisar y evaluar las politicas gue favorezcan Ja democratizacién da!
cenocimiento y del acceso a la informacion y la cultura de fa comunidad universitaria
y de la regisn.

Supervisar y evaluar as lineas estratégicas de difusion y promocion de servicios de
biblioteca y produccion editarial y articular su difusién en todas las dreas de Ia
UNIVERSIDAD, '

Supervisar y evaluar |as politicas de comercializacion interna y externa asi como

las politicas de precios de las publicaciones editoriales.
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9. Estabiecer vinculos de intercambio con el ambito nacional e internacional para
difundir las actividades y servicios de informacidn y conocimiento disefades en [a
UNIVERSIDAD.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GENERAL

Acciones:

1. Gestionar tos procesos administrativos de la Direccion General,
2. Coordinar la recepcion y salida de expedientes, tramites internos y de toda
otra documentacién de la Direccion General.

3, Administrar y sjecutar la caja chica de la Direccidn General.

4. Coordinar con la Direccién de Coordinacion Editorial Ia elaboracion y seguimiento de
los contratos 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 la politica de comercializacidn interna y externa de las publicaciones editoriales
de acuerdo a2 {0 eslablecido en las instancias correspondientes.

2. Administrar el sistema de ventas y consignaciones de libros producides por la Editorial
Universitaria y de libros producidos por otras editoriales en la Libreria Universitaria.
Gestiorar los sistemnas de informacion referidos a su actividad especifica.

Realizar el seguimiento de 1a distribucion y de la red de punios de venta externos y su

evolucian,

5. Gestionar |la administracion y funcionamiento dei Centro de Copiado Universitario.
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DIVISION CENTRO DE COPIADQ UNIVERSITARIO

Acciones:

1. Asegurar el servicio de reprografia de la UNIVERSIDAD de acuerdo con los
¢niterios establecidos en las instancias correspondientes.

2. Administrar los recursos tecnoldgicos, incluyénde los insumos necesarlos, para
prestar ios servicios de impresién/copiado, digitalizacion y encuadernacidn en
coordinacion con del Departamento de Disefo Grafico.

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

DIVISION LIBRERIA UNIVERSITARIA
Acciones:

1. Comercializar las publicaciones editoriales en formato pape! de la Editoria)
Universitaria y las publicaciones editoriales adquiridas o recibidas en consignacion
aplicando |a politica de precios decidida por las instancias superiores.

2. Administrar los recursos eccndmicos propios de su actividad y su rendicién interna
en acuerdo con [a Secretaria de Administracitn,

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

DIVISION DISTRIBUCION Y DEPOSITO
Acciones:

1. Coordinar la red de puntos de venta de las publicaciones de la Editorial Universitaria.

2. Informar sobre ef stock y las reposiciones de material interno y externo necesarias.

3. Gestionar las areas de deposito de publicaciones establecidas en las Instancias
correspandientes,
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DIRECCION DE SISTEMA DE BIBLIOTECAS
Responsabilidad Primaria

Proponer e implementar, en acuerdo con la Direccion General, politicas para !a gestion,
registro, administracion y control del material bibliografico y servicios documentales de la
Universidad. Custodiar, acrecentar y conservar el materigl que integra ! patrimenio del
Sistema de Bibliotecas y organizar el sistema de atencion a usuarios/as.

Acciones:

1. Implementar las politicas de servicios de biblioteca y documentacion seleccionadas
por ia Direccion General en el marce de 5Us atribuciones.

2. Proponer e impiementar politicas de seleccion de recursos de infermacioh bibhografica
y documental.

3. Desarrollar repositorios institucionales y archivos digitales para el manejp de
informacion y difusién del conocimiento.

4. Establecer los criterios de procesamiento del material & interpretacién de las reglas y
estandares internacionales para ia construccion de bases de datos bibliograficas,
documentales y otras.

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

Conservar y cuidar el material docurnental.
Conservar y mantener la biblioteca digital y garantizar su disponibilidad remota.

DEPARTAMENTGC DE SERVICIOS ALIA LA USUARIOA
Acciones:

1. Gestionar los setvicios de atencion al publice.

2. Organizar la asociacion, préstamos y devolucicnes, administrar las advertencias y
sanciones a quienes no cumplieren sus obligaciones como usuarios/as del Sistema
de Bibliotecas.
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3. Ofrecer servicios de informacion actualizada, rapidos y eficientes, para fa comunidad
universitaria conforme los perfiles de informacion,

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

5. Realizar bu.’lsquedas retrospectivas de informacién y alertas de informacién a
investigadores/as y docentes.

DIVISION SERVICIOS AL/A LA USUARIO/A
Acciones:

1. Ejecutar los servicios de atencidn ai publico y asesorar a las diferentes categorias
de usuarios/as. \'

2. Administrar la asociacién y las bases de datos de usuarios/as y realizar préstamos
y devoluciones, administrar advertencias y sanciones.

3. Poner en practica las acciones de formacién de usuarios/as y campafas de
promocidn de la lectura definidas en las instancias correspondientes.

DIVISION REFERENCIA
Acciones:

1. Realizar las blsgquedas de informacidn general y especializaga solicitadas por
los/as usuarios/as utitizando las herramientas disponibles.

2. Detectar areas de vacancia en lo que hage a ios servicios de referencia de acuerdo
con la demanda de les/as usuarios/as.

3. Administrar y gestionar el servicic de diseminacion selectiva de la informacién.

DEPARTAMENTO DE PROGESOS TECNICOS Y ESTADISTICAS

Acciones:

1. Establecer los criterios para catalogar, clasificar e indizar el material binliografico en
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papel y los recursos digitales, preservando fisicamente los ejemplares y los originales.

2. Coordinar con el Departamento de Acceso Abierto y Gestion Digital el mantenimiento
y actualizacion de las bases de datos del area y ta permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

1. Obtener informacion relativa a las areas de interés en el marco de los proyectos de
investigacion en curso a través de la gestion de 'os perfiles de informacion,

4. Gestionar ja hemeroteca con colecciones estratégicamente seleccionadas conforme a
ias lineas de investigacion de la UNIVERSIDAD y coordinar |3 utilizacion de la
Biblioteca Electronica del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innavacion Productiva.

5 Asesorar en la adquisicion de material bibliogréfico, de nemeroteca, materiales
digitales y otros recursos.

DIVISION DE PROCESOS TECNICOS
Acciones:

1. Catalogar, clasificar & indizar el material bibliografico en papel y los recursos
digitales, preservando flsicamente los ejemplares y 'os originales.

2 Gestionar la informacién relativa a tas areas de interés de investigadoresias y
docentes en el marco de los proyectos de investigacion en curso.

1 Gestionar |a hemeroteca y ta utilizacion de la Biblioteca Electronica del Ministerio
de Ciencia, Tecnologia & Innovacion Productiva,

DIVISION ESTADISTICAS

Acciones:

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

2 Gestionar bases de datos estadisticos especificas relacionadas con gl uso del
Sisterna de Bibliotecas y sus recursos fisicos y digitales.
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3. Compilar y realizar la carga de informacion relacionada con las actividades del
Sistema de Bibliotecas y el Portal Editorial,

DEPARTAMENTOQ DE ACCESO ABIERTO Y GESTION DIGITAL
Acciones:

1. Aplicar los estandares de digitalizacion y preservacion para el material a incluir en
cualguiera de los repositorios ¢ archivos digitales administrados por la Direccién
General,

2. Aplicar los criterios de procesamiento del material & interpretacion de las reglas y
estandares internacionales para la construccion de bases de datos bibliograficas,
documentales y otras.

3. Coordinar con el Departamento de Procesos Técnicos y Estadisticas el
mantenimiento y actuakzacién de las bases de datos de! area Yy la permanente
disponibifidad de informacidn actualizada para la toma de decisiones.

4. Gestionar bases de datos estadisticos especificas relacionadas con ei uso del Portal
Editorial.

DIVISION PORTAL EDITORIAL
Acciones:

1. Gestionar las herramientas de accesoc abierto relacionadas con la difusion de
los materiales publicados por ia Editorial Universitaria EDUNPAZ.

2. Estandarizar los materiales publicados para su inclusién en el Portal editorial.
Realizar el mantenimiento vy actualizacion permanente de fas herramientas
informaticas relacionadas con el Portal editorial

DIVISION REPOSITORIOS Y CATALOGOS

Acciones’
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1. Gestionar las herramientas informéticas relacionadas con el catalogo en linea y
el repositorio digital institucional.

2. Estandarizar los maleriales elegidos para su inclusion &n el repositorio
digital institucional.

3. Realizar el mantenimiento y actualizacion permanente de las herramientas
informalicas relacionadas con el catalogo en linea y el repositorio digital institucional.

DIRECCION DE EDITORIAL UNIVERSITARIA
Responsabilidad Primaria

Propoher e implementar, en acuerdo con la Direccion General, la politica de editorial que
permitan la difusion de la produccién del conocimiento generado por los miemaros de 13
comunidad universitaria, a través de publicaciones especificas en farmato digital de acceso
abierto, libre y gratuito y en soporte papel.

Acciones:

]

1. -Gestionar la edicion de publicaciones editoriales en soporte papel y en formato digital
de acuerdo con las definiciones y pricridades aprobadas en las instancias
correspondientes.

2. Coordinar el circuito editorial interno, la comunicacion con losfas auleres/as vy
supervisar las tareas de las diferentes areas,

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

4. Coordinar con el Departamente de Accesa Abierio y Gestion Digital ja publicacidn de
las obras en el Portal Editorial,

5. Proponer lineas estratégicas de difusion y promocién de las publicaciones editoriales
a través de la gestion y aclualizacion del catdlego de publicaciones y de otras
actividades que se consideren pgrtinentes.

8. Proponer criterios, procedimientos e indicadores de seguimiento y evaluacion de 1a
actividad editorial.
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7. Elaborar estudios de base que reflejen |o 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 &| objetivo de obtener las publicaciones de 1a
Editorial Universitaria planificadas en las instancias correspondientes.

2. Coordinar y supervisar la tarea de ios/as editores/as y correctores/as asignados/as a
las diferentes colecciones de acuerdo al Manuai de Estilo de 1a Editorial Universitaria.
Gestionar los registros de ISBN e ISSN de las diferentes publicaciones.

Registrar y asegurar la permanente dispenibilidad de infermacion actualizada de las
publicaciones sequn los criterios definidos en las instancias correspondientes.

5, Coordinar con el Departamento de Administracion General fa elaboracion y
seguimiento de los contratos de edicion digital y/o impresa ast como del Deposito
Legal de Obra Publicada.

DIVISION EDICION DE LIBROS

Acciones:

1. Realizar la edicién de los libros incluidos en las colecciongs de la Editorial
Universitaria, de acuerdo cori lo-establecido en el Manual de Estilo,
2. Participar de |a correccion de estilo de todos los libros.

DWVISION EDICION DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Acciones:

1. Realizar la edicidn de |as colecciones de publicaciones periddicas de la Editorial
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Universitaria, de acuerdo con lo establecido en e Manual de Estilo y las
caracteristicas de cada una de ellas.
2. Participar de la correccion de estilo de todas las publicaciones periddicas.

DIVISION EDICION DE PROYECTOS ESPECIALES
Acciones:

1. Realizar la edicién de las publicaciones de proyectos especiales de la Editonal
Universitaria, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Estlo y las
caracter(sticas de cada uno de ellos.

2. Participar de la correccion de eslilo de todas las publicaciones de proyectos especiales.

DEPARTAMENTO DE DISENO GRAFICO EDITORIAL
Acciones:

1. Participar en el desarrollo paulatino del Manual de Estilos Graficos de ja Editorial
Universitaria, respetando la coherencia interna adoptada previamenie.

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

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

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

5. Coardinar las tareas relacionadas con la impresion de publicaciones con proveedores
externos, aportando toda la informacion técnica necesaria para su contratacion y
realizando el sequimiento de todo el procesc hasta la entrega de los gjemplares 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 maquetacion de todos los libros.

3. Participar de correcciones de pruebas hasta la obteneidn del archivo digitat final,

DIVISION DISENO DE PUBLICACIONES PERIODICAS

Acciones:

1. Elaborar propuestas graficas editoriales para publicaciones peri¢dicas, de acuerdo con
lo establecido en el Manual de Estilos Graficos de la Editorial Universitaria.
Participar de la maquetacién de todas las publicaciones periddicas.
Participar de correcciones de pruebas hasta la obtencidn 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,

2. Participar de la maguetacién de todas las Publicaciones de proyectos especiales.

Jd. Participar de correcciones de pruebas hasta la-obtencion del archivo digital final.
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SECRETARIA ACADEMICA

Responsabilidad Primaria

Disefar, implementar y evaluar la polltica  académica de pregrado, grado y posgrado de la
Universidad, en coordinacion con los Departamentos Académicos, la Escuela de Posgradao,
Secretaria de Ciencia y Tecnologla, y !a Secretarla de Extensién y Vinculacion con la
Comunidad, garantizande el asesoramiento, |3 capacitacidn y el acompafamiento

correspondlentes.
Acciones:

1. Implementar, supervisar y evaluar las actividades académicas de formacion docente
continua, organizando su disefio y supervisando y evaluandp su implementacion.

2. Planificar, implementar y evaluar los programas de ingreso y permanencia, |as politicas
de inclusion de los estudiantes y las propuestas de articulacion académica con ef
territorio,

3. Coordinar de manera transversal la propuesta académica universitana a partir de la
integracion y el analisis de ias ptapuestas de formacion de pregrado, grado y posgrado
que se propongan desde las diversas instancias de gestién, a fin de resguardar las
definiciones fijadas por la politica universitaria.

4. Proponer criterios para la programacion e implementacién de la oferta académica
preuniversitaria, pregrade y grado, y asistir a los Departamentos én la elaboracion de
Sus propuestas.

5. Proponer pollticas de actualizacion pedagogica y didactica para el cuerpo docente
censolidando su formacion continua, y supervisar su desempefo técnico-pedagégico.
Coordinar la programacién, sequimiento y evaluacion de las actividades de formacion.
Coordinar |a participacion de las areas competentes en las acciones y en la supervision
pedagdgica y acadeémica de cursocs, carreras y programas gue impacten en las
propuestas formativas o que involucren la formacion de docentes surgidos de
convenigs interinstitucionales o de cooperacién académica.
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8. Implementar medidas positivas de acompaftamiento de las trayectorias universitarias,
de modo de garantizar los principios de igualdad y justicia educativa planteados en el
plan de gobierno universitario.

9. Proyectar, ejecutar y evaluar las pollticas y programas de ingreso, y la vinculacién con
los ciclos formativos precedentes. ‘

10. Definir y gestionar los procedimientos vinculados con el access, cursado, ttulacion y
graduacion de los estudiantes, asl como los demas registros y centificaciones,

11. Administrar los procesos académicos y la certificacion de sus resultados,

12. Conservar el archivo documental académico de Ja UNIVERSIDAD.

~ 13. Intervenir, en el marco de fos procedimientos que se determinen, en la formulacion de
propuestas de posgrado de la Universidad en articulacion con la Escuela de Posgrado.

DIRECCION DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
Responsabllidad Primaria

Asistir a la Secretaria Académica y sus areas dependientes en ia coordinacidn de ios
procedimientos administrativos velando por la correcta aplicacién de las normas y el logro de
los objetivos propuestos en tiempo y forma.

Acciones:

1. Centralizar el ingreso, registro, tramite y salida de todas las actuaciones que requieran
_ la intervencion de los Departamentos Académicos.

2. Realizar un primer analisis de las actuaciones ingresadas y determinar su destino
medianie su intervencién fundada.

3. Impulsar el despacha de las actuaciones pendientes de resolucion, en las cuales
deban intervenir los Departamentes Académicos.

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

5. Disefar un registro de alertas tempranas para los temas con plazo de vencimiento, en
tos cuales deban pronunciarse los Departamentos Académicos.
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6. Elaborar un circuito de distribucién interna y seguimiento de |as actuacicnes, cuyos.
temas involucren conjuntamente a todos los Departamentos Academicos.

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS
Responsabilidad Primaria

Asisir a la Secretaria Académica en el disefio, gestion, capacitacion y evaluacion de las
actividades y propuestas académicas de pregrado, grado y posgrado.

Acciones:

1, Asislir a la Secretaria Académica en {a planificacion, implementacion y evaluacién de
los programas de ingreso y seguimientc de las trayectorias académicas, las polliticas
de inclusion estudiantil y las propuestas de articulacidn académica con el territorio.

2, Entender en la programacién, ejecucion y evaluacién de poilticas y pregramas de
ingreso.

3. implementar acciones de acompafamiento a las lrayectorias universitarias, de medo
de garantizar los principios de igualdad y justicia educativa establecides en el Estatuto
Universitario

4. Asesorar en la coardinacion transversal de 1a propuesta academica de pregrado grado
y posgrado, a fin de resguardar las definiciones fijladas por la politica institucional.
Organizar acciones de asesoramiento téchico-pedagégico al cuerpo dacente.

6. Coordinar e implementar las actividades académicas de formacién, perfecgionamiento
y actualizacioén del plantel docente de |2 universidad.

7. Asesorar en {a programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de
formacidn promovidas por (as Secretarias y Departamentos Académicos

8. Ceordinar v sjecutar proyectos y acciones de vinculacion educativa con &l sistema
educativo local, provincial y nacional.

9. Impulsar y desarrollar la produccién de materiales pedagégices para la ensefianza y
et aprendizaje.
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10. Contribuir al resguardae de la convivencia entre los miembros de |a comunidad
universitaria.

11, Promover la inclusidn plena de las personas con discapacidad en todas las propuestas
formativas de la universidad.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS PEDAGOGICOS Y EVALUACION
Acciones:

1. Promover la realizacion de estudios pedagogicos orientados a producir nuevos
conocimientos en torno de los procesos de desarrollo curricuiar, ensedanza y
aprendizaje y educacion a distancia en la UNIVERSIDAD,

2. Aportar a los procesos de evaluacion del desempeiio de los docentes de la
UNIVERSIDAD, en articulacidn con los Departamentos de Ensefanza y Docencia y
Curriculum,

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

4. Entender en Ja produccion de estudios que analicen fos procesos y resultades de la
formacién, de acuerdo con las prioridades establecidas per la politica de la
UNIVERSIDAD en su Plan de Desarrolto Institucional y ©on el abjeto de constituirse
en insumos para |la tama de decisiones,

5 Produciry coordinar la implementacion de censos, encuestas y consultas relacionadas
con la propuesta académica de la -UNIVERS.IDAD;__en articulacidn con ta Direccion
General de Acceso y Apoyo al Estudiante y la Direccion General de Gestion de |a
Informacion.

8. Coordinar la propuesta de criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y
evaluacion de la actividad de formacisn v asistir a los Departamentos Académicos en
el desarrallo de los que e son propios.

7. Asistir a las autoridades de la UNIVERSIDAD en las gestiones anle la Comision
Nacional de Evaluacién y Acreditacion Universitaria y 1a Direccion Nacional de Gestion
Universitaria en lo referido a cuestiones de evaluacion institucional y de programas de
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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, impuisando el desarrollo integral de la vida

universitaria, a través de diversas estrategias y dispositivos de acompafiamiento.

Acciones:

1. Coordinar las propuestas de acceso a la UNIVERSIDAD, priorizando su furcion
diagnéstica, fortaleciendo los procesos de adquisicién de conocimientos y habilidades
realizados en los niveles educalivos precedentes y facilitando la integracién plena de
las y tos ingresantes a la comunidad universitaria,

2. Desarroflar y coordinar en forma permanente medidas positivas de acompafamienio
pedagogico a los estudiantes, con el fin de fortalecer sus trayectorias academicas.

3. Planificar, ejecutar, evaluary difundir poilticas de apoyp socioecondmico a la peblaciorn
estudiantil para la prosecucion de sus estudios.

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

5. Promover procesors de deteccidn de problematicas relacionadas con las trayectorias
educativas de los estudiantes y articular la implemeniacién de estrategias pedagogicas
destinadas a atend.erlas.

§. Coordinar los procesos de pasantias y praclicas pre-profesionales de acuerde a la
programacién de las instancias formativas, en coordinacion con los Depariamentcs
Académicos.

7. Coordinar can la Direccion General de Desarrollo Curricuiar la programacién de
alternativas y estrategias pedagadgicas innovadoras.
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10.

11

12,

13.

14,

15

16.

17,

18.

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

intervenir en el acompadamiento a las y los estudiantes por medio de practicas
pedagdgicas que promuevan la inclusion edutativa y realizar el seguimiento en sus
aspectos sociales y académicos.

Desarrotlar e impulsar un Programa integral de Tutorlas, con equipos propios y en
articulaclon con Jos Departamentos Académices.

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

Organizar y desarrofiar programas relacionados con la orentacion vocacional de
aspirantes y estudiantes de ia UNIVERSIDAD.

Coordinar y gestionar programas académicos de articulacién con las escuelas
secundarias del distrito y 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 igualacién de las personas con discapacidad.

Definir y gestionar los procedimientos vinculados con la aplicacién del Codigo de
Convivencia.

Definir y gestionar los procedimientos vinculados al funcionamiento de la Comision
Universitaria de Discapacidad.

Generar y articular estrategias de seguimiento y acompafamiente a los gradyados de
la Universidad.

DEPARTAMENTO DE ESCUELA INFANTIL

Acciones:

1.

2,

Instrumentar las acciones organizativas, pedagogicas y administrativas de los espacios
institucionales destinadas a la educacion y recreacion de la primera infancia.

Elaborar el proyecto institucional de los espacios infantiles de.ta UNIVERSIDAD,
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3. Coordinar al plantel docente del Jardin Maternal, Escuela Infantil y/o espacios de
educacion y recreacién para la primera infancia.

4, Sostener ef vinculo can las familias y demas instituciones sociales y comunitarias gque se
requieran para el funclonamiento de estos ambitos formativos,

5. Articular con fas demas areas de 3 UNIVERSIDAD con gl fin de producir conacimiento
académico que contribuya a la mejor educacion de la primera infancia.

DIRECCION DE INGRESQO
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccién General de Acceso y Apoyo al Estudiante en la generacion,
implementacién y evaluacién de fas politicas institucionales v pedagbgicas que garanticen el
ingreso igualitario de |os estudiantes.

Acciones:

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

2. Propender al desarrollo de dispositivos para mejorar la ensefianza durante el ciclo de
ingreso y promover un aprendizaje conlextualizado social y territorialmente, en
articulacién con Ja Direccidn General de Desarrollo Curricular.

3. Articular los procesos de transicion de los ingresanites al primer ano con 1as carreras y
Departamentos Académicos.

4. Participar en ta difusion y el conocimienta por parte de los ingresantes de los diferentes
espacios de la UNIVERSIDAD., en articulacion con las Secretarias y Departamentos
Académicos.

5. Producir informacién diagnaéstica sobre los procesos de aprengizaje y desempeno de
los estudiantes en el ingreso, facilitando la implementacion de dispositivos de apoyo a
las trayectorias academicas.

6. Acompafar y sistematizar ei trabgjo de los equipns docentes que son parte de ias
propuestas de Ingreso a ta UNIVERSIDAD.



0 2 UNPAZ TEORY|LAS MALVINAS SON ARGERTIHAL

Unbmerakdin Warisng de jood €. Pas

7. Proponer e implementar instancias de capacitacién para los equipos docentes gue
integran los ingresos, en articulacidn con la Direccidn General de Desarroilo Curricular.

8. Organizar propuestas de revinculacion para estudiantes que hayan presentado
dificultades en la terminalidad del nivel anterior y que dificulten el ingreso a la
Universidad.

8. Organizar propuestas de vinculacidn y acreditacién dei nivel medio. en articulacién con
las autoridades regionales.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS INICIALES
Acciones:

1. Asistir a la Direccidn de Ingreso en todas las acciones concernientes al inicic de los
estudios de Jdvenes y adultos en la UNIVERS|DAD.

2. instrumentar las acciones organizativas y pedagdgicas necesarias para Ia
implementacion de las propuestas de inicio de los estudios.

3. Coordinar las actividades de los docentes e integrantes de los £quipos pedagdgicos
que integran el ciclo o programas de ingreso a la UNIVERSIDAD,

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

5. Brindar informacién relevante sobre la implementacion y resultados de {a propuesta de
inicio,

8. Evaluar los programas de ingreso y praducir insumos para la reformulacion de las
propuestas.

7. Detectar a los alumnos que requieran mayores apoyos de manera de generar
propuestas pedagdgicas especlficas.

8. implementar las acciones vinculadas al ‘programa de ingresc universitario para
aspirantes mayores de 25 afios sin titulo secundario.

DIRECCION DE APOYO A LA TRAYECTORIA ESTUDIANTIL
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Responsébllidad Primaria

Asistir a la Direccion General de Acceso y Apoyo al Estudiante en la generacion.
implementacién y evaluacion de las paliticas institucionales y pedagégicas que contribuyan a
las mejoras en las condiciones sociales y econémicas de los estudiantes de manera de

favorecer la continuidad de sus estudios,
Acclones:

1. Coordinar medidas positivas de apoyo pedagégico, orientacion educativa y vecacional
y tutoras para los estudiantes, que fortalezcan Ja igualdad y la justicia educativa.

2. instrumentar procesos de deteccion de problematicas relacionadas con las
trayectorias universitarias y producir informacion especifica de utiidad para su
abordaje.

3. Evaluar las acciones de orientacion y acompaftamiento, en conjunto con los
Departamentos Académicos y ta Direccion General de Desarrollo Curricular.

4. Prapender a! desarrollo de estrategias de inclusion de estudiantes con discapacidad
en la UNIVERSIDAD.

5. Coordinar el funcionamiento de la Comisian Universitaria de Discapacidad.

Impulsar acciones de preservacién de los vinculos de convivencia y participacion
demacratica en el Ambito de la comunidad universitaria

7. Coordinar los procedimientos vinculados con ia aplicacién del Cadige de Gonvivencia.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y TUTORIAS

Acciones:

1. Asistir a la Direccién de Apoyo a la Trayectoria Estudiantil en todos los aspectos
concernientes a la orientacian y apoyo a los estudiantes,

2 Participar en 1a elaboracion y gestionar las estrategias de orientacion necesarias para
el acompafamienta de los estudianies,

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

11,

12.

13

14.

15.

Producir informes de avance y seguimiento de los estudiantes que se requieran
Disenar, implementar y evaluar los procesos de orientacion vocacional.

Participar en las acciones de difusién e informacién a los estudiantes para apoyar &l
proceso de eleccion de [a carrera.

Favorecer los procesas de eleccion vocacional de los estudiantes del dltimo afo de ta
escuela secundaria en articulacion con el Departamento de Vinculacién Educativa,
Articutar con otras instituciones educativas. de salud, culturales y sociales para
crganizar los apoyos a los.estudiantes que asl lo requieran.

Asistir a la Direccion de Apoyc a la Trayectoria Estudiantil en todos los aspectos
concernientes a ias tutorias de los estudiantes.

Participar en 1a elaboracién y gestionar Jas acciones vinculadas al sistema general de
acompafiamierto a las trayectorias y tutorlas.

implementar con los Departamentos y Carreras el seguimiento de los alumnas que lo
requieran o se considere necesario,

Disenar y efaborar materiales destinados al Sistema integral de Tutorias

Capacitar y coordinar al equipe de tutores

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

Producir los informes de avance y seguimiento de los estudiantes gue asisten a
tutarlas.

DEPARTAMENTO DE ACCESIBILIDAD

Acciones:

1.

Asistir a la Direccién de Apoyo a la Trayectoria Estudiantil en todos los asuntos
atenientes a fa discapacidad y en el furcionamiento de la Comisién Universitaria de
Discapacidad.

Instrumentar las acciones pedagobgicas necesarias para fortalecer las frayectorias
universitarias de estudiantes con discapacidad, realizando el seguimiento individual de
los estudiantes con discapacidad que lo requieran, en conjunto con el Departamento
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de Orientacion y Tutorias, los Departamentos Académices y las Direcciones de
Cartera.

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

4. Asesorar a los docentes de la UNIVERSIDAD sobre la alencion pedagogica a
estudiantes con discapacidad.

5. Acompanar las trayectorias y organizar las articulaciones necesarias con los
Departamentos Académicos para garantizar Ia igualdad en el accesoa la universidad
de las personas con discapacidad.

6. Articular y organizar el trabajo de los equipos de intérpretes de lengua de sefas para
el acompafamientc de las trayectorias de las y los estudiantes con discapacidad de
tedas las carreras,

DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA
Acciones:

1. Organizary gestionar la articutacion con el sistema educativo regional, en coordinacién
con tas Secretarias de Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria y de
Ciencia y Tecnologla, y con la Direccion General de Desarrollo Curricular.

2. Ptanificar ¢ implementar la participacion de la UNIVERSIDAD en programas y redes
de articulacion con el sistema educative.

3. Entender en ia planificacion, difusion, ejecucion y evaluacion de acciones y programas
de formacion docente conlinua para doecentes del sistema educative provincial v
regional, en articulacién con la Direccién general de Desarrollo Curricular

4. Aricular con los departamentos académicos la participacion de los docentes en las
propuestas de formacion continua que se implementen en vincwlacién con 8 sistema
educativo.

3. Participar, en articulacién con los departamentos académicos y la Secretarla de
Integracion con ita Comunidad y Extension Universitaria, en el planeamiento.
arganizacion, ejecucion y evaluacion de propuestas de formacion para el enlorno
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comunitario, gue involucren 1a paricipacién de los docentes de la UNIVERSIDAD,
Coordinar la difusién de la oferta formativa en el ambito de la educacién secundaria
regional, en articulacion con los Departamentos Académicos y demas areas de fa
UNIVERSIDAD.

Coordinar 1a realizacion. de astudios para & relevamiento de necesidades de formacién
inicial y continua de los docentes de a region. en articulacion con el Departamento de
Estudios Pedagogicos y Evaluacion,

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LAS TRAYECTORIAS

Acciones:

1.

Coardinar et diseiic e implementacion de las acciones vinculadas al sistema general
de acompafiamiento a las trayectorias en articulacién con las carreras, Ios
departamentos académicos y la Subsecretaria de Administracion y Estadisticas.
Aportar a la produccién de normativa académica en relacion con las trayectorias
estudiantiles, en articulacion con la Direccion General de Desarrolio Curricular y la
Subset:rela'ﬁa de Administracion y Estadistica Academica.

Elaborar periédicamente informes sobre el comportamiento de las trayectorias

estudiantiles con el objeto de constituirse en insumoes para la toma de decisiones.

Disefiar e implementar paoliticas especlficas de retencion y promocion de la
graduacién.

DIRECCION DE BECAS, PASANTIAS Y SEGUIMIENTO DE GRADUADOS/AS

Responsahilidad Primaria

Asistir a la Direccitn General de Acceso y Apoyo al Estudiante en el disefic e implementacion

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

implementacién de estudios para el seguimiento de Ios graduados de la universidad.

Acciones:
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Coordinar y monitorear los procesgs de difusidn, convocatoria y adjudicacion de becas
Jinternas de la UNIVERSIDAD, como asi también de aguellas que provengan de
programas nacionales, provinciales © municipales.

Articular con ia Direccion de Apcyo a la Trayectoria Estudiantil el seguimiento
pedagégico de los becarios,

Coordinar los proyectos y acciones de difusién de pasantias.

Fomentar la vinculacién y promocién de la oferta académica de la universidad con
instituciones, organismos y empresas, con el fin de promover fa firma de convenios
para ia implementacion de programas de pasantias.

Producir informacion relevante sobre becas y pasantias para la Direccion General de
Acceso y Apoyo al Estudiante y demas areas de Ja UNIVERSIDAD.

Coordinar el disefio e implementacién de estudios para el seguimiento de - los
graduados en articulacion con la Secretaria de Extension e integracion cen Ja
Comunidad, la Escuela de Posgrado y ia Subsecretaria de Administracion y
Estadistica Académica.

DEPARTAMENTOQ DE BECAS Y PASANTIAS

Acciones:

Asistir a la Direccion de Becas, Pasantias y Seguimiento de Graduados sobre los
aspectos concernientes a las becas y pasantias para estudiantes de |a
UNIVERSIDAD.

Gestionar Ios procesos de difusion y convocatoria para las becas internas de la
UNIVERSIDAD., asi como ias acciones organizativas y administrativas necesarias pala
la implementacion de programas nacionales, provinciales y municipales de ayuda
econdmica a los estudiantes,

Implementar los procescs de asignacion de becas conforme a lo establecido en las
narmativas vigentes,

Confeccionar el padron de becarios y mantener la informacion actualizada.

Asistir a la Direccién de Becas, Pasantlas y Seguimiento de Graduados para la
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articulacion en el seguimiento pedagégico de los becarios con la Direcritn de Apoyo
a la Trayectoria Estudiantil

8. Articular con las 4reas pertinentes Ios planes y proyectos da pasantias. llevando
adelante los registros administrativos necesarios,

7. Realizar acciones de difusién de pasantfas.
Producir informacion relevarite sobre becas y pasantias para la Direccisn y demas
areas de la UNIVERSIDAD,

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE GRADUADOS/IAS
Acciones:

1. Asistir a la Direccion de Becas, Pasantias y Seguimientc de Graduados sobre los.
aspectocs concernientes al seguimiento de los graduados.

2. Disefiar e implementar estudios para el seglimiento de los graduados de la universidad.
ervarticulacion con la Secretaria de Extension e Integracion con la Comunidad, la Escuela
de Posgrado y la Subsecretaria de Administracién y Estadistica Académica.

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

4. Colaborar en el disefio de las politicas y estrategias de revinculacion de los graduados
con la UNIVERSIDAD.

DIREGCION GENERAL DE DESARROLLO CURRICULAR
Responsabilidad Primaria

|nt-ervenir en ¢l diseflo y desarrollo de las propuestas académicas de pregrado, grado vy
posgrado; garantizar la gestion curricular supervisando la formalidad, integralidad vy
cohergncia de la oferta; asesorar e intervenir en temas relacionados con las practicas de
ensefanza y la promocion del aprendizaje; proyectar y promover nuevas carreras e
irnavaciones curriculares y metodolégicas; realizar el seguimiento y la evaluacién de las
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actividades y propuestas académicas tanto de las orientadas a ios alumnos como a los '
gocentes,

Acciones:

Brindar asistencia técnica transversal a jos drganos de la UNIVERSIDAD supervisando
la integralidad y coherencia de las propuestas academicas y de formacion de pregrado.
grado y posgrado que se propongan.

Promover las propuestas de nuevas carreras en articuiacion con los Departamentos
Académicos, los Institutos de Investigacion y la Secretarla de Ciencia y Tecnologla.
Participar de las acciones de seguimiento de los planes de estudio.

Entender en la produccion y actualizacion de normativa academica y de regulacion de
los procesos de ensefianza y aprendizaje, en articulacion con la Subsecretaria e
Administracion y Estadistica Académica y ia Direccion General de Acceso.

Coordinar la formacion disciplinar y pedégégica de los docentes de la UNIVERSIDAD,
en articulacion con los Departamentos Academicos.

Entender en {a gestién del Sistema Institucional de Educacion a Distancia de 1a
UNIVERSIDAD.

Disefiar, implementar y evaluar nuevas tecnologias de la informacidn y la
comunicacién en los procesos de ensefanza y aprendizaje que se desarrcllan-en la
UNIVERSIDAD,

8. Asesorar en la creacion de carreras a distancia de pregrado, grade y posgrado.

10.

11.

Coordinar y asesorar estudios con e fin de generar herramientas y estrategias
pedagogicas que permitan la innovacion, fortalezcan la toma de decisiones vy
garanticen los procesos de apropiacion de los saberes universitarios.

Promover la actualizacidn y adecuacion de las regulaciones institucionales vinculadas
al régimen académico, analizando y evaluando toda propuesta en la materia que
provenga de diferentes areas de ta UNIVERSIDAD.

Proponer ¢riterios, mecanismos & indicadores de seguimientc y evaluacion de ia
actividad de formacién y asistir a los Departamentos Académicos en el desarrolio de
los que e son prapios. '
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12.

13.

14.

15,

16,

17.

18.

19.
20.

Entender en el disefio curricular instituciona! y en los de las carreras. cursos y
seminarios organizados en la UNIVERSIDAD.

Tramitar el reconocimiento.de los planes de estudio y sus modificaciones ante os
organtsmos correspondierntes.

Asistir a los Departamentos Academicos en la revisidn y el mejoramiente curricular de
las carreras y sus propuestas de ensefianza.

Participar en |a supervision pedagbgica de acciones, carreras y programas surgidos
de convenios interinstitucionales y de cooperacién académica referidos tanto a
estudiantes como a docentes.

Asesorar en el disefto de politicas de autoevaluacién institucional y participar en su
desarrollo.

Disefiar e implementar actividades de formacion permanente de la planta docente, en
articulacién con los.Departamentos Académicos.

Promover la produccidn de publicaciones y materiales didacticos de apcyo a las
actividades docentes.

Participar en la- supervision pedagdgica de cursos, catreras y programas.

Promover acciones para la evaluacion del desempeno docente

DEPARTAMENTO DE ENSERNANZA Y DOCENGIA

Acciones;

1.

Asesorar y orientar el diséfio y la implementacion de actividades de ensefianza y
evaluacion, asi como la seleccién y produccion de recursos didacticos.

Participar en el disefic e implementacion ce 1a carrera docente de | UNIVERSIDAD,
con el propésito de incentivar y promover el desarrollo profesional en relacidén con Ia
ensefanza y el mejoramiento de fa experiencia formativa de los estudiantes.

Brindar asistencia técnico pedagogica a los docentes, mediante diversas esirategias y
formatos.

Participar en la definicién y actualizacién de criterios para la evaluacion de desempefio
de los docentes de la UNIVERSIDAD, en arficulacién con los Departamentos
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Académices y con el Departamento de Estudios Pedagogicos y Evaluacion.

5. Disefar e implementar dispositivos de formacién de ia planta docente, en ariculacion
con los Departamentos Académicos.

6. Entender en ia planificacion, ejecucion y evaluacién de Planes y Programas de
Perfeccionamiento y Actualizacion Docente.

7. ‘Disefar, ejecutar y evaluar propugstas de formacién para docentes del sistema de
educacion basica, en articulacién con el Departamento de Vinculacion Educativa.

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

DEPARTAMENTO DE CURRICULUM

Acciones:

1. Organizar, coordinar y supervisar la gestién curricular. apoyande a jos Departamentos
Acadeémicos y carreras en el desarroiio de herramientas para promover a adecuacion
de los contenidos y las activicades de ensefianza 3 las necesidades de la
UNIVERSIDAD.

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

3. Parucipar en la planificacion de ta propuesta de formacion de la UNIVERSIDAD,
previendo el desarrollo de Ias carreras vigentes y el disefio & implementacion de
trayectos formativos y cursos.

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

5. Entender en la gestién de las asignaturas transversaies y unidades curriculares
especlficas, asi como seminarics, programas y cursos orientados a enriquecer el
desarroflo curricular de las carreras y a enriquecer la experiencia formativa de
estudiantes.

8. Promover la produccién de marcos de referencia para la organizacién del campo
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practico de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la UNIVERSIDAD.

7. Participar en las instancias de seguimiento de los planes de estudio. _
Asesorar a los Departamentos Académicos y las carreras en el disefio de programas
de estudio.

DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA
Acciones:

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

2. Participar de la actualizacion y adecuacion de la normativa académica y la regulacion
de los procesos de ensefianza y aprendizaje, en articulacidn con los Departamenios
de Ensefianza y Docencia ¥ de Curriculum, y la Subsecretaria de Administracién y
Estadisticas Académicas

3. Tramitar [a validez nacional de los titulos y el reconocimianto de ios planes de estudio
ante el Ministerio de Educacion de la Nacién, asi como las modificaciones menores
recesarias para su la adecuacion.

4. Mantener actualizada la inclusién de titulaciones emitidas por la UNIVERSIDAD en el
Nomenclador de Titulos de la Provincia de Bs. As.

5. Gestionar la presentacion de propuestas formativas para docentes del sisterna de
educacion basica a diferentes organismes gubernamentales ¥ NG gubernamentales,
en adiculacion con el Departamento de Vinculacion Educativa.

6. Gestionar la presentacién de propuestas formativas para docentes del sistema de
educacion basica a diferentes organismos gubernamentales y no gubernamentales,
an articulacién con el Departamento de Vinculacion Educativa.

DIRECCION DE FORMACION VIRTUAL

Responsabilidad primaria
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Asistir .a la Direccién General de Desarrolio Curricular en el disefo, implementacion y

evaluacién de las propuestas formativas mediadas por tecnologias que se desarrollan en fa

UNIVERSIDAD. Desarrollar, gestionar y actualizar el Sisterna Institucional de Educacion a
Distancia {SIED).

Acciones:

Promover Ia inciusién de las tecnologiss digitales en los procesos de ensefianza vy
aprendizaje que se desarrolian en ia UNIVERSIDAD.

Coordinar, gestionar y administrar los procesos y recursos tendiertes a fortalecer la
inclusion de las tecnologias en los procesos didactices y pedagogicos

3. Asesorar en la creacion y sequimientc de carreras a distancia y semipresenciales

10.

1.

Coordinar la gestién de! Sisterna Institucional de Educacion a Distancia de la
UNIVERSIDAD.

Desarrollar herramientas para la implementacion de 1a educacion a distancla.
Coordinar el planeamiento y desarrolla de los recursos requeridos por las propuestas
de formacion virtual y de las instancias de apoyo a la ensefanza presencial en 1a
UNIVERSIDAD.

Articular con el Departamento de Vinculacidn Educativa la-planificacion y desarrolio de
los recursos virtuales requeridos por las propuestas de capacitacion docente.
Entender en la produccién de normaliva referida a la epsefianza virtyal,

Promover el uso de herramientas virtuales en los procesos de gestion académica, en
articutacian con el Departarhento de Gestion Académica.

Participar, en articulacidn con el departamento de Estudios Pedagdgicos y Evaluacién,
en el disefio y desarrollo de estudics sobre temas de su competencia.

Entender en la evaluacidn y adecuacién de los recursos tecnolégicos a las
necesidades formativas.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE UNPAZ VIRTUAL

Acciones:
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Gestionar e! Sisterna Institucional de Educacidn a Distancia de la UNIVERSIDAD.
Articular acciones con las unidades organizativas que componen ef SIED.

Desarroliar e implementar las herramientas necesarias para la implementacion de la
éducacion a distancia. procurando su permanente actualizacién y mejora, en
articulacion con la Direccion General de Informalica y Tecnologia de ias
Comunicaciones.

Participar en el planeamiento y desarrollo de Ios recursos requeridos por las
propuestas de formacion virtual de grado. pregrado y posgrado, asi como de instancias
de apoyo a la ensefianza presencial en la UNIVERSIDAD, en aniculacidén con los
Departamentos Académicos y el Departamento de Gestién Académica.

Proveer los recursos virtuales requeridos para las propuestas de capacitacidn docente
y de formacién hacia la comunidad, en articulacién con el Departamento de
Vinculacién Educativa y la Secretaria de Integracion con la Comunidad y Extension
Universitaria.

. Aportar a la actualizacién normativa e institucional del Sisterma de Educacidn a
Distancia de la UNIVERSIDAD.

Asesorar, en articutacidn con el Departamento de Gestién Académica, en los procesos
de acreditacién:de carreras presenciales y a distancia y de evaluacion institucional en
todo lo referente at Sistemia Institucional del Educacién a Distancia

DEFARTAMENTO DE ENSENANZA MEDIADA POR TECNOLOGIAS

Acciones:

Promaver la inclusion de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion
en los procesos de ensenanza y aprendizaje que se desarroltan en la UNIVERSIDAD.
- Asesorar en la creacion de carreras a distanciay en la incorporacisn de la bimodalidad
en las carreras presenciales.

Farticipar en las acciones de seguimienta de los planes de estudio de carreras a
distancia.

Proveer capacitacion y asistencia técnica a las areas y docentes para el uso dei

85



s

‘o I B
13 UN PAZ 2022 1LAS MALVINAS SOM ARGENTIAS"
W

Univedittad Mathenst de joud C, Bay

campus virtual de la universidad

5. Promover el desarrolio, la seleccion y el uso de recursos digitales de ensefianza y
favorecer su aproplacion por parte de los docentes de la UNIVERSIDAD

6. Implementar el uso de herramientas virtuales en los procesos de gestion académica,
en articulacion con €l Departamento de Gestidn Académica

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y ESTADISTICAS ACADEMICAS
Respensabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria Académica en e! disefio, planificacién, gestion, supervision y evaluacion

de las tareas y actividades de indole administrativas necesarias para el cumplimiento de las
funciones del area. Asimismo. debe entenderse como el nexc articulador entre las distintas
areas y Usuarios de la informacion académica. Responsable del resguardo. monitoreo y
sistematizacion de la informacidn academica, del procesamiento y ta produccion de
estadisticas académicas de la Universidad.

Acciones:

1. Entender en las funciones administrativas relacionadas con |a inscripcion de los
aspirantes, los ingresantes y los estudiantes de las carreras de pregraco y grado.

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

3. Asistir a los Departamentos con la informacidn necesaria como insumo para la
elaboraciéon de sus propuestas acadéemicas.

4, Proponer mejoras y actualizaciones para la utilizacion y procesamiento de Iz
informacian registrada referente a la vida académica de los estudiantes y docentes de
la universidad.

& Coordinar con otras areas intervinientes las continuas mejoras de las herramientas e
(nsumaos informaticas para fortalecer el sistema de informacion universitario UNPAZ.
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6 Coordinar e implementar con todas las areas intervinientes (departamentos vy
secretarias) las continuas mejoras de los procesos fisicos de registro administrativo,
necesarios en la vida académica de los estudiantes.

7. Implementar medidas de acompafamiento a3 las necesidades dirdmicas de
informacion que la comunidad académica demande.

8. Implementar y estandarizar los procedimientos vinculados con el acceso. cursado,
titulacian y graduacién de los estudiantes, asi como los demas registros y
certificaciones.

9. Resguardar e archive documental académico de la UNIVERSIDAD.

10. Resguardar el material de certificacion y litulacién de la UNIVERSIDAD.

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

12. Propaner & implementar las mejoras necesarias para acceder a métricas y estadisticas
fiables y comparables a lo largo de los afios velande por la correcta trazabilidad y
conmensurabilidad de la informacion.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ACADEMICA
Responsabilidad Primaria

Cocrdinar las funciones administrativas vinculadas a los procesos de inscripcion para el
ingreso a ta Universidad, la conformacion y resguardo de los legajos de ios estudiantes, e
registro de fa trayectoria de los estudiantes y 1a gestion de expedicion de titulos y diplomas de
pregradce, grado y posgrado que otorga la UNIVERSIDAD. Coordinar la atencién y crientacion
administrativa a' estudiantes y la Gestion funcional de los sistemas Académicos de Ia
Universidad.

Acciones:

1. Coordinar los procesos administrativas vinculados con la inscripcién de jos aspirantes,
los ingresantes y los estudiantes de fas carreras de pregrado y grade.
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Coordinar los procesos de carga de oferta e inscripcion -2 materias conforme a lo
previsto en el calendario académico,

Coordinar con la Direccién General de Gestidn de la Informacidn, o referido a la
planificacién 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 Gestidn Académica SIU GUARAN).

Capagitar y asistir los Departamentos Académicos en cuanto a la carga de materias,
registro de notas, cierre de actas y otros registros que se requieran en el Sistema de
Gestion Académica.

Participar en la elaboracién de tutoriales y otros documentos de ayuda z los
estudiantes vinculados a ios procesos administratives inherentes a la Subsecrelaria
de Administracidn y Estadisticas Académicas.

Disedar e implementar mejoras de los protesos administratives de la Gestién de
tramites de los Estudiantes.

Disefar y desarrollar propuestas para la gestion digital de tramites v e resguardo
digital de ta informacién.

Gestionar el use de los espacios aulicos y deportivos, a fin de garantizar el desarrotlo
de las actividades académicas de pregrado, grado y posgrado.

DIRECCION DE ADMINISTRACION ACADEMICA

Responsahilidad Primaria

lmplementar e! conjunto de actividades de indole administrativas necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la Secretaria y sus dependencias,

Acciones:

1.

Coordinar las funciones administrativas relacionadas cor Ja ngcripcién de los
aspirantes, los ingresantes y los estudiantes de las carreras de pregrado vy grago,
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10,
11,
12,

Entender en el registro y seguimiento de las trayectorias de los estudiantes ¥ SUS
resuftados académicos.

Coordinar los procesos de elaboracian y cierre de |as actas de examenes ‘inales.
Coordinar fa elaboracion y la actualizacion de la informacion referida a fa situacion
académica de los estudiantes.

Difundir, informar y orientar a ios y las estudiantes acerca de ia propuesta académica

de ta UNIVERSIDAD, det Régimen Académicos y de los trdmites vinculados a sus

trayectorias educativas: inscripcion a materias, baja de materias, renuncia de
regularidad, cambio o simultaneidad de carrera, equivalencias

Supervisar la emisidn, resguardo y custodia de las actas que, debidamente rubricadas
por los docentes, documentan la condicidn y desempefio de los estudiantes en las
diferentes asignaturas.

Programar y Gestionar el calendario académico de la Universidad

Programary compatibilizar los recursos que posibiliten Ja arganizacian de |a propuesta
cuatrimestral de asignaturas, de acuerdo con el numero de ESTUDIANTES,
requerimientos docentes y actividades gspeciales.

Geslionar el uso de las aulas de la UNIVERSIDAD.

Dirigir las funciones de apoyo administrativo de Ia actividad docente.

Entender en Ia organizacién y actualizacion de los pacrones de estudiantes.
Desarrollar mecanismos institucionales que avalen el efectivo cumplimiento por parte
de los estudiantes de los requisitos de actuacion academica, reglamentarios y
formales, exigibles para acceder en cada caso a los titulos y diplomas que otorga la
UNIVERSIDAD,

DEPARTAMENTQ DE ESTUDIANTES Y AULAS

Accionas:

Desarrollar (a atencidn y orientacion administrativa a los estudiantes regulares, los
ingresantes e interesados en cuaiquier oferta académica de la universidad.
Articular las necesidades de recursos aulicos, didacticos vy administrativos que los

departamentos académicos requieren pard dar cumplimiento a la oferta academica.
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3. Asistir g la Direccion General de Administracion Académica er la recepcién, entrega y
distribucion de informacion. documertacion, actas, materiales y recursos didacticos
destinados a la comunidad académica {estudiantes y personal docente).

DIVISION DE ATENCION A ESTUDIANTES Y GESTION DE TRAMITES
Acciones:

1. QOrientar, informar y asistir a los interesados sobre los requisitos, condiciones y tramites
necesarios para el ingreso a la UNIVERSIDAD y para el cursado de las oferté’s
académicas de la Universidad.

Efectivizar los tramites correspondientes al ingreso e inscripcidn de los estudiantes.
Sustanciar (os tramites correspondientes a la gestién de reclamoes de los estudiantes

Sustanciar los tramites de equivalencias, pases y simultansidades de carrera

A

Asistir al Departamento en la recepcién, entrega y distribucion de informacién,
documentacién, actas, materiales y recursos didacticos destinados a la camunidad
acadeémica (estudiantes y persenal docente).

DIVISION DE AULAS Y RECURSOS DIDACTICOS
Acciones:;

1. Gestionar la disponibilidad de los recursos didacticos requerides por ta comunidad
académica,
2. Programar y compatibilizar los recursos que pesibiliten la organizacion de la propuesta

semestral de las asignaturas con el uso de los espacics comunes y el plan general de
cursada.

3. Artioular y organizar las diversas bandas horarias, comisiones, distribucion de aulas y
espacio fisico en generai, de acuerdo con & numero de ESTUDIANTES,
reguerimientos decentes y actividades especiales.

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

Asistir en la preparacion de materiales, equipamiento y recursos diddcticos para el
desarrolio de actividades de ensefanza en espacios disefados para ef desarrollo de
actividades especificas (espacios de simulacitn, laboratorios, espacios deportivos,
etc.).

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SISTEMAS ACADEMICOS

Acciones:

Operar el Sistema de Gestién Académica, mediante ia carga de los planes de esludio,
estableciendo los pardmetros correspondientes al régimen de correlatividades, ciclos
y trayecteos.

Operar el Sistema de Gestidn Académica para sustanciar los tramites de los y las
estudiantes vinculados a sus trayectorias académicas: Baja de materias, renuncia de
regularidad, cambio de comisién, cambio de carrera, simultaneidad de carrera, elc,
Qperar el Sistema de Gestién Académica para la creacion de las mesas integradoras
y la inscripcion automatica de los v Ias estudiantes a dicha instancia de evaluacien.
Operar ef Sistema de Gestion Académica para la confeccidn de las actas de cursada
(regularidad y promocién) y de examenes finales, acorde a pautas de seguridad y
control cruzado establecidas entre los responsables.

Gestionar los silios de acceso al Sistema de estudiantes y docentes y procurar la
habilitacion de !as funciones de autogestion,

Brindar asesoramiento ante problemas raiativos al uso de los sitios de autogestidn del
Sistema Estudiantes: inscripcian a materias, baja de materias, solicitud de certificadas
Brindar a las Carreras y a los Departamentos Académicos asesoramiento ¥ soporte
para el proceso de carga de la oferta académica y para el procesc de carga y cierre
de actas en los sistemas,

Colaborar con la Direccién General de Gestion de Is Informacidn en la elaboracién de
la informacionh estadistica sobre la pobiacion estudiantil de la UNIVERSIDAD,
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manteniendo actudlizadas las bases de datos del Sistema de Informacion
Universitaria- S$1U GUARANI.

9. Proponer nuevos reportes y funcionalidades sobre el Sistema de Infarmacion
Universitaria (SIU) que respondan a necesidades particulares de la Universidad.

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION ACADEMICA
Acciones:

1. Gesbonar la actualizacion, conservacion y resguardo de los legajos personales de los
Ingresantes y Estudiantes.

2. Participar en los procesos de mejoras € innovacion de sistemas de resguardo de la
documentacion,

3. Suministrar informacién y documentacién necesaria para dar respuesia a las
solicitudes de certificaciones, verificaciones y legalizaciones gue ingresan a la
Direccion General de Administracion Académica.

DIVISION DE DOCUMENTACION
Acciones:

1. Conservar el archivo y ordenamiento del legajo personal de ios ESTUDIANTES,

2. Actualizar y sistematizar los legajos y la situacion académica de los estudiantes.

3. Realizar el control de la autenticidad de thtulos de los ingresantes y documentacion
presentada de acuerdo a las normas vigentes en ta materia, \
Emitir y llevar el registro de entrega de Libretas Universitarias.

3. Mantener en condiciones optimas el sistema de almacenamiento fisico de toda la.
documentacién de legajos y archivos,

DIVISION DE LEGALIZACIONES
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Acciones:

1. Elaborar, actualizar y resguardar la base de datos y ! archivo fisico de los planes de
estudio, registrando su crorologla, vigencia y modificaciones.

2. Elaborar, actualizar y resguardar la base de datos v el archivo flsico de los pragramas
de las unidades curricutares, registrando su cronologla, vigencia y modificaciones.

3. Mantener y actualizar el ragistro de firmas de |las autoridades para la correspondiente
legalizacion de planes, programas gue dependan de ia Secretaria Académica.

4. Resguardar las actas de (as asignaturas que certifican las acreditaciones para obtener
el diploma solicitado.

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

6. Entender en la emisién de los certificados analiticos, de estudiante regufar, de

promedio académico y demas comprobantes o certificados relacionados con la
trayectoria universitaria.

DIRECCION DE TITULOS

Responsabilidad Primaria

Entender en toda la atinente a la emision de titulos y certificaciones de estudios y actividades
que emita la UNIVERSIDAD.

Actiones:

1.

2.

Entender y coordinar ef tramite de expedicion de tiulos y diplomas de pregrado, grado
y posgrado que otorga la UNIVERSIDAD.

Efectuar la verificacion y el cantrol de la documentacion ¥y Jos registros institucionales
que avalen el efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos
exigibles para acceder en cada caso a los Titulos y Dip!omés de Carreras de Pregrada,
Grado y certificaciones de ciclos ¥ cursos de Posgrado y de Programas y cursos de
Farmacion continua que otorga Ia untv-ers'-idad‘
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3. Emitir las constancias de Tramite de [nicio de Solicitud de Titulo y Titulos en tramites

y las distintas certificaciones que sean exigidas por los organismos oficiales para las

tramitaciones que realizan los estudiantes y graduados.

4. Emilir, controlar y registrar certificados de aprobacién de ciclos v cursos de posgrade

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

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

Acciones:

1.

Gestionar 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 Inicio de Solicitud de Tituio 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 y el otorgamiento de las certificaciones de cursos y actividades de
Posgrado y de Programas y cursos de Formacién continua que emita I3
UNIVERSIDAD, en articulacién con las auvtoridades intervinientes.

Certificar las firmas de las autoridades universitarias en toda la documentacion gue se
ekpida.

1

DEPARTAMENTO DE GESTION DE TiTULOS

Acciones;

Realizar fa verificacién y el control de la documentacion y registros institucionales gile
avalen el efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de
actuacion académica, reglamentarios y formales, exigibles para acceder a os tifules ¥
diplomas de pregrado; grado y posgradc que atorga la UNIVERSIDAD.

Llevar ef registro de soficitudes de titulos y diplomas, de acuerdn a los procedimientos
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y disposiciones aplicables en la materia.

3. Confeccionar proyectos de resoluciones para autorizacion de la emisien de titulos y
dipiomas,

4. Tramitar la expedicidn de titulos y diplomas e interverir en la brganizacion de su
entrega y jura.

5. Tramitar la legalizacion de los tituios y diplomas por parte del Ministeric de Educacion
y Deportes de la Nacién
Lievar y conservar los registros de titulos y diplomas expedidos.
Asesorar a los ESTUDIANTES y graduados sobre los tramites de certificaciones y
legalizaciones de los titulos y diplomas.

8. Realizar las certificaciones de copias de ias titulaciones yl/o diplomas expedides por la
Universidad.

9. 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 relativa al relevamiento y
sistematizacion de informacion académica a fin de producir insumos para la planificacién
académica de l[a UNIVERSIDAD,

Acciones:

1. Entenderen lo relatwo g la recoleccion y sisternatizacién de datos, y la produccion de
ta informacion estadlst:ca necesaria para la planificacién académica de la Universidad

2. Brindar asistencia a los DEPARTAMENTOS. ACADEMICOS v a la DIRECCION DE
PLANEAMIENTO ¥ ESTADISTICA de Ia SECRETARIA GENERAL en [o referente a
la informacién estadistica académica.

3. Proveer la informacion vinculada a 'a oferta
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DIRECCION DE ESTADISTICAS Y PLANIFICACION ACADEMICA
Responsabilidad Primaria

Elaborar, analizar y controlar los datos estadisticos necesarios para Ia planificacidn y el
funcionamiento académico y administrativo de la secretaria Acadéemica, coma asl también

satisfacer los requerimientos de olras dreas de la universidad y/o otras instituciones.
Acciones:

1. Entender en la elaboracion y presentacién de los datos estadisticos y de oferta
académica de la Universidad ante !a Secretaria de Politicas Universitarias del
Ministerio de Educacion de la Nacidn.

2. Elaborar la informacién necesaria para la planificacion y organizacién de la oferta
sernestral y/o anual de las unidades curriculares (comisiones, distribucién de aulas,
espacios fisicos, cantidad de estudiantes, relevamiento de los requerimientos para el
desarrollo de las actividades académicas, etc.).

3. Colahorar en el disefic del seguimiento de ias trayectorias estudiantiles y estudio de la
matricula,

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE LA INFORMACION ACADEMICA

Acciones;

1. Realizar la carga periodica, en articulacion con la SECRETARIA DE INFORMATICA E
INNOVACION TECNOLOGICA de la informacion en el Sistema de Estadisticas
Universitarias, Sistemas SIU-Araucano, dependiente de la Secretaria de Politicas
Universitarias del Ministerio de Educacién de la Nagion

2. Recopilar datos y colaborar en la elaboracion de ias Estadisticas anuales de la
Universidad

3. Colaborar con el Departamento de Estudios Pedagogicas y Evaluacion en la
implementacion de censos, encuestas y consultas relacicnadas con la propuesta
académica de la UNIVERSIDAD.
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4. Realiza reportes de datos estadisticos periddicos destinados a mantener actualizada
la informacion estadistica académica de la Universidad.
5. Etaborar Indicadores de Desempefio Académico.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ACADEMICA
Acciones:

1. Proveer la informacién necesaria para la planificacion y organizacion de la oferta
semestral y/o anual de las unidades curriculares (comisiones, distribucion ge aulas,
espacios fisicos, cantidad de estudiantes, relevamiento de Ios requerimientos para el
desarrolic de las actividades académicas, ete).

2. Participar en articulacion con la Direccidn de Administracion Académica en la
elaboracién del Calendario Académico de la Universidad.

Participar en la planificacion de la Oferta Acadgémica de la Universidad.

4. Colaborar con e! Departamento de Seguimiento de las Trayectorias Estudiantiles en Ja

elaboracion de informes sobre el comportamiento de las trayectorias estudiantiles.
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sccnnui.\ ACADEMICA
DIRECCIGN DE COORDINACION
ADMIN(STRATIVA

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS
{DEPARTAMENTO DE £5TUDIDS FEDAGOGICOS Y " 1 7 . 4
EVALLACION 1 o

DIRECCION Gmml.nmcmo Mpm'n i e

8,
ESTUDIANTE . R H . il I TR i H
DEPARTAMENTO DE Escum ESTUDIARTIL 1 1 1 3
DIRECGION DE INGRESO 1 1 1 1
DEPARTAMENTO DE FSTUDIOS INICIALES 1 i 2 8
DIRECCION OF APOYO A LA TRAYECTOR(A ) i " 3
ESTUDIANTIL !
DEPARTAMENTD DE ORIENTACION ¥ TUTORIAS : 1 b F] . a
DEPARTAMENTD DE ACCESIEI DAG 1 i 5 3
DEPARTAMENTO CE VINCULACION EDUCATIVA 1 ! i 3
DEFARTAMENTO DE SEGUIWIEN TO DE LAS 3 . 1 5
TRAYECTORIAS
DIRECCION DE BECAS, PASANTIAS Y 3 1 P
SEGUIMIENTD Df GRADUADOS/AS .
DEPARTAMENTC DE BECAS Y PASANTIAS 1 3 1 2 5
DEPARTAMENTO GE SEGUIMIENTO DE 3 1 ] 1 i
GRADUADOS/AS - : ] _

[DHRECCION GENERALDE IJp:SARkou.o
CURRICULAR - :
DEPARTAMENTO DE ["NSI’FTANZA ¥ DDCENCIA 1 :
DEPARTAMENTO DE CURRICLLUM i 4 1
DEPARTAMENTD Dt GESTION ACADEMICA 1

DIRECCION DE FORMACION VIRTUAL 1 1
DEFARTAMENTO DE GESTION ©F UNPAL 3 1 2 3 ’
VIRTUAL

DEPARTAMENTO OF ENSENANZA MEDIADA POR 1 4 <
TECHOLOGIAS ks

SURSECRETARIA GEACMINISTRACIH v s i :
ESTAGISTICAS ACADEMICAS
DIRECCION GENERAL GE ADMINISTRACION,
ACADEMICA
DIRECCICIN DE ADMlNlmucION nuntM ICA
DEPARTAMENT( DE ESTUDIANTES ¥ AULAS
Uivisian de Atencién n Ealudianies y Gesudn de
Teamites

Divesidn de Aulds y Recussos Didagticos
DEPARTAMENTO DE GES(1ON DE SISTEMAS
ACAGEMICDS

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION
ACADEMICA

Nivision ge Dogementacicn

Diwision de Legalitacienes

DIRECCION DE TITULOS

DEPARTAMENTQ DE CERTIFICACIONES
NEPARTAMENTO DE GESTION DE TITULOS
DIRECCIGN GENERAL DE GESTIONDE LA+
TNFORRIACTON ACADEMINGA
DIRECCIGN DE ESTADISTICAS Y PI.ANIFICACIC!N
ACADEMICA

DEPARTAMENTC DF PRODUCCIEIN OF LA
INFORMACIGH ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE PLANIHCACION
ACADEMICA

AL

L Bl

98



PR0ERILAS MALVINAS SON ARGENTINASY

5
=
=

ndswd ifad Badlana! de jord € Rag

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

H
4
xm 5«%8 M

R

; m . ﬂé:.i;é?.?iw e y g . - .
! 1 i H H N i
i ; sawm Pk : i 4 SoNLUNTE | | SINOrA Lvsnn PP et TR :
i i i : e TG : b L i SRd
| qgwagw : WIBCOREOTN | | W0 NOOON o Sﬁﬁuf % RO (] A e swunond | oE.wMa }
T E il (I m : g il E] 3e ii !
j Dvirdrag cogaviyas | ] omawssvean | DOBRNEY AL ! 1 psamrierarn i} cpawvsvas | DLRIWHLEY ﬁ { i |
| E R e P _JM A
- i ] I i i
ot Hl.,.is.i?iz:.t_ e
m ]
. w W :
H £
H g E ﬂwﬁ—s&ﬁab%fﬂ b . T |
¥ 051 i I NI WA A GYGTIVASNDD ] Sonviveane Breanca | ! magwwmh%uwmw B
Ji WO 4 i EER e U] T ML TD _ w :
; s
[ ) H i i
N
PRI TN GY
3G TREENIG RQUITYIRSD
AP IS
0L TID & NOOY R
A HYTLROTERAS
i
m T
1
NOIIVRISINN 0% 3T Vi LT TES M
m
7
1
M OOWHOLITH N
i
i

i OTFHOLIE

b secnaned

|
|

92



TURGEES

FOREEN
w

TRy TR DIl

RSP E P—

CADLRILAS BAALVINAS SO ARGENTIHASS

i H H H

H H :

“ [REE S i H H
SN NOUVRIGEIEY € ﬂ_

H m M

b : )
H D GTRSETTIA NGRS PRI R NTENE LR :

¥ W

i
EER !

oo sy,

:
:
i

oo
oo
[ —

g H i
¢ i |
; o R Ml 3 :
H i R NG SR i SRR SOTER TS i
D YA NG T SIS TONIUTEY : m?wwﬁ.rﬁrf d
! B HEDRE AR YRR ML H
; : H

£ B
; TR :
BRI 8 MG TR ERRE
i Libe wigs o ¢

i

BROTRIENRYOT W TRTIIT

OOFRIIPRIHA

e

H

g
<
-

Unbowriidnd Mactons! di owd €. Pae

OTrEILTE

100



i
= -
bl [ e
—~ <7
i EEETE LI ; [
2 - AR i oecevE Ny m FENEY H
e LW mm Vit 2 Loy
hod s T e
<t H'I.w‘ ,_F SR AR |
s [ |
) H - i
Wy
o ooy
= ; ! SRV
£ s 1] ﬁ.-us‘wmw _ } 5 T ™
= IOACYONOSE ) E:#Exhiﬁ Y30 Svuen
e i - 11 waspumy | ! i LMD % W oI |
= | Guevievas | 3d i Binswﬁ& | AIDINAOEG ASDLIGAA ~
o t | CLEanivzvan ﬁ acthua_asg E e LY TR
2 e e \ﬁ ..,Eisx«mn _ Gimzau«&ﬁ _
= ] i M
n £ - i
2 l
i _ IUW

% SIWNINGD L i e

T SODAES VON G ML OLM RN T Lt 1 SYw90

LR TS bl B RS BSE L] 30 NMNIANDT 4 0. 7340u
M EETe SV ET N

i

o i L
.
. .
BTN NGO SOOANIS & 0N AVENT L v
! U IYEINGD NI T ivoebiniibing
: 30 TYRINID Nprdame

H
i
1]

[ |-

| |

S

UNPAZ
gj
g
2

101



O} UNPAZ PR T IANS MALVENAS SUN ARGENTINAS"
3

" v e idait Hesiond? du ped & TaY

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Responsabilidad Primaria

Coordinar la gestidén administrativa, presupuestaria, financiera, contable, patrimonial,
de compras y contrataciones de bienes y setrvicios y de recursos humanos de la
UNIVERSIDAD, asi como también la contratacion y ejecucién de obras plblicas 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 funcién de las metas planteadas.

Acciones:

1. Supervisar ta distribucion equilibrada, racional y opartuna de los recursos humancs y
materiales de la UNIVERSIDAD, de acuerdo a2 las necesidades gue se planteen y
segun la disponibilidad presupuestaria y de recursos materiales en general.

2, Asesorar a la superioridad en las cuestiones administrativas, financieras vy
presupuestarias, para permitir un adecuade desenvolvimiento de ias actividades
sustantivas y de apoyo.

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

4. Coordinar el disefio, elaboracidn y propuesta de los lineamientos esiratégicos para la
programacion de (2 palitica presupuestaria.

5. Ccordinar y supervisar la aplicacion de las digposiciones administralivas vy
presupuestanas gue resulten aplicables al Presupuesto Anual de Gaslos y Recursos.

6. Mantener informados a los Organcs de Gobierno respecte de la preparacién,
aprobacidn y proceso de egjecusidn presupuestania, y distribuir la informacion
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10,

11.

12.

13.

14,

15.

- 18,

17.

18.

necesaria para asegurar la coordinacion de ese proceso y de otras iniciativas en la
esfera administrativa,

Coordinar los aspectos administrativos, econtmicos y financieros de los proyactos ¥
programas especiales y de los convenics celebrados con organismos publficos y
privados.

Supervisar la gestion econdmico-financiera, la gestion de pagos y la recaudacion de
las actividades institucionales que realice la UNIVERSIDAD para e cumplimiento de
sus objetivos ¥ metas.

Dirigir y controlar los sistemas de informacion relacionados con 1a gestién econdmico-
financtera, aplicando las pautas que permitan el control de la ejecucion
presupuestaria.

Entender en los procesos de bisqueda, seleccion e integracion del personal.
Entender en los sistemas de informacion relacionados con la administracion de
recursos humanos, aplicando los controles que permitan la correcta liguidacion de
haberes del personal.

Coordinar la implementacion de la politica salarial y ia participacién en el desarrollo
de las negociaciones colectivas de trabajo.

Entender en el disefio de |as politicas, normas y programas de seguridad e higiene,
medicina laboral y medio ambiente para garantizar ia prevencion de accidentes yio
enfermedades ocupacionales, de acuerdo a la normativa vigente en la materia,
Asegurar la contratacion y vigencia de seguros que otorguen cobertura para el
personal y los estudiantes en el marco de sus practicas profesionales.

Coordinar las actividades relacionadas con la administracion, centratacion,
registracion contable y patrimonial de bienes de la UNIVERSIDAD. incluido el manejo,
percepcion, inversidn y contralor de fondos y valores.

Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con la adquisicién, contratacion y
suministro de hienes y servicios.

Administrar y coordinar la realizacion de las tareas de conservacion, vigilancia,
registro y mensura de los bienes inmuebles y muebles de la UNIVERSIDAD,
Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes y
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equipes y de las instalaciones en general, asegurando su adecuade funcionamiento
para una eficiente prestacion de los servicios internos.

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

20. Coordinar las acciones de supervisién de los proyectos ¥y ejecucion de obras de
infraestructura de todo tipo que realice Ja UNIVERSIDAD conforme a la normativa
vigente

21. Entender en la programacion, prestacién ¥ supervision de los servicios generales
esenciales que permitan un correcta desenvolvimiento de las actividages sustantivas
y de apoyo.

22. Promover las politicas referidas a |a planificacion, administracién, seguimiento y
evaluacion de la obtencion, aplicacien y rendicidn de Ios recursos econémicos y
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 produccién de documentacion adminisirativa y en la
gestion de los procesos administrativos en general, asi como en todos los actas
relacionados con la administracion de los recursos materiales, presupuestarios.
financieros, patrimoniales y de recursos humanos de acuerdo con las necesidades
detectadas y las prioridades establecidas Segun ja politica institucional. ‘

Entender en la elaboracion de diagnésticos que permitan ajustar y mejorar la gestidon
y los procesos administrativos que se ilevan adelante en la orbita de la Secretaria de
acuerdo a las necesidades de la UNIVERSIDAD.

Acciones:
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10.

11.

Asistir a la Secretarla en la coordinacisn, monitoreo ¥ supervision de las tareas
relacionadas con los aspectos econdmicos, financieros, contables, patrimaniales, de
sistemas informaticos y de control; en el marco de las disposicianes administrativas
y presupuestarias que resuiten aplicables. .

Colaborar con la Secretaria en g planificacién de-la-gestidn econdmico-financiera ge
Ingresos y egresos para el mejor cumplimiento de sus objetivos y metas.

Entender en Ia planificacian, disefo y seguimiento de fa ejecucitin prasupuestaria en
todas sus fuentes de financiamiento para la evaluacion de los resultados de Ig gestion
y I3 toma de decisiones:

Intervenir en ios aspectos administrativos, econdmicos y financieros de los proyectos
¥ programas especiales y de los convenios celebrados con organismos plblicos y
privados.

‘Coordinar la elaboracidn de rendiciones de cuentas de acuerdo a la normativa

vigente y a requerimiento de la superioridad.

Planificar y coordinar los tramites administrativos necesarios para la obtencion de log
recursos humanos. materiales, equipamiento tecnolbgico, v de todo otro insumo
necesario para el cumplimiento de jos cbjetivos y metas de la UNIVERSIDAD.
Planificar y coordinar las actividades relacionadas con la administracion,
contratacion, registracion contable y patrimonial de bienes, incluide al manejo,
percepcion, inversion y contralor de foridos y valores.

Planificar anuaimente la adquisician, contratacién Yy suministro de bienes y servicios.
Proponer un esquema de indicadores para la elaberacién de informes de gestion que
permitan su evaluacion y contribuyan a la mejora continua en Ia administracién de
los recursos.

Colaborar en el disefio, eiaboracion & implementacion en la Secretaria de los
objetivos, prayectos y actividades necesarias para el mejor cumplimiento el Plan de

Desarrolle Institucional

Entender en e andlisis administrativo de las solicitudes de redeterminacién de

precios por parte de empresas contratistas &n conjunta con Ia Direccitn General de
Infraestructura,
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12.

13.

14.

15,

Asistir a la Secretarfa en ia aplicacién de la politics de recursos humanos,
organizacidn y sistemas administrativos.

Entender en todo lo relativo a los procesos de blisqueda, seleccion e integracien del
personal,

Dirigir y controlar los sistemas de informacién relacionados con ia administracion de
recursns humanos, aplicanda los controies que permitan la correcta liguidacion de
haberes del personal.

Planificar y coordinar politicas. normas y programas de seguridad e higiene. medicina
laboral y medio ambiente para garantizar la prevencién de accidentes y/o
enfermedades ocupacionales, de acuerdo a la normativa vigente en [a matena y en
conjunto con ia Direccién General de Mantanimiento y Servicios Generales,

16.Asesorar sobre la contratacion y vigencia de seguros que otorguen cobertura

para el personal y los estudiantes en el marco de sus practicas profesionales,
tales como seguro de vida obligatoric, de personas, de riesgos del trabaje,
enfre otros.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Responsabiligad Primaria

Entender en los actos vinculados con la gestion presupuestaria, contable, econdmica,
financiera y patrimonial de ta UNIVERSIDAD v asistir a la Subsecretaria en todos jos
temas de su-competencia.

Acciones:

Programar, ejecutar y controfar los actos vinculados con Ia gestion presupleslaria,
contable, econdmica, financiera y patrimonial.

Supervisar el seguimiento de la ejecucién econdmica y financiera de Fresupuesto
Anual de Gastos y Recursos.

Crganizar y supervisar el sistema de registraciones presupuestarias y contablas,
Supervisar ia gestién del proceso de compras y contrataciones de bienes ¥ servicios
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10.

11.

12.

13,

Supervisar las liquidaciones de gastos en correspondencia con la normativa vigente
y la documentacion respaldatoria.

Supervisar la elaboracion de los estados contables,

Participar en la elaboracion de los convenios necesarios para la ejecucién de
o5 programas y proyectos.

Interactuar con los responsables de los programas y proyectos pars la puesta en
marcha, seguimiento, ejecucion y rendicién de tos mismos.

Organizar y mantener registros de los movimientos efectuados con los recursos de
cada proyecto.

Articular la elaboracién de informes periddicos relativos a Jos cuadros Ahorro-
Inversion-Financiamients, informes de seguimiento y cierre y de otros informes de
situacion gue se requieran.

Asistir en la planificacion y elaboracion gel proyecto de Presupuesto Anual de Gastos
y Calculo de Recursos de la UNIVERSIDAD.

Asistir en la formulacion vy programacién de la ejecucion presupuestaria, y en las
madificaciones que se proyecten durante el gjercicio financiero.

Coordinar los tramites administratives necesarios para la obtencion de los recursos
humanos, materiales, equipamiento tecnoldgico, y de todo otro insume necesario.

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y PROGRAMAS

Responsabilidad Primaria

Entender en la elaboracién del proyecto de Presupuesto Anual de Gastas y Recursos

de la UNIVERSIDAD, en la registracion y seguimiento de la gjecucion presupuestaria

1.

y en {as modificaciones presupuestarias necesarias a fin de optimizar los créditos y
recursos asignados.

Acciones:

Realizar los estudios técnicos que permitan brindar informacién de base para la
formutacién de los aspectos presupuestarios de Ja politica financiera
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Elaborar técnicamente el proyecto de Presupuesto Anual de Gastos y Recursos,
asesorando en o reiativo a 1a interpretacion y aplicacién de las normas técnicas para
la fermulacidn, programacion, medificacion y evaluacion presupueétaria.

Efectuar as registraciones presupuestarias de acuerdo a la narmativa vigente en
funcion de las diferentes fuentes de financiamiento disponibles.

Efectuar el sequimiento de la ejecucién del presupuesto, proyectando las
madificaciones presupuestarias gue resulien necesarias.

Producir informacidén presupuestaria para uso internp de la UNIVERSIDAD, sus
dependencias y Departamentos, que ayude en el preceso de toma de decisiones y
para ser remitida a los organismos nacionales de acuerdo a la normativa vigente en
la materia,

Producir informacion para arganismos externos a requerimiento de las autoridades,
respetando las disposiciones, formatos v procedimientos de los mismos.
Administrar y actuahzar las bases de datos econdmico-financieras, operar los
sistemas informaticos de apficacion en la UNIVERSIDAD y asegurar ia permanente
dispanibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones,

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Acciones:

1.

Pracesar informacion de base para |a formulacidn de los aspectos presupuestarios
de la politica financiera de las distintas unidades organizativas yio de la
UNIVERSIDAD en general,

Brindar apoyo a fa Direccidn en el procesamiento de informacion y armado del
Presupueste Anual de Gastos y Recursos de la UNIVERSIDAD, teniendo en cuenta
las normas técnicas para la formulacion, programacion, modificacion y evaluacion
presupugstaria.

Realizar las registraciones presupuestarias solicitadas, tales como preventivos,
compromisos, ordenes de compras, carga de crédito, mdificaciones
presupuestarias de programas, ele.
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4. Realizar y actualizar las bases de datos econdmico-financieros para asegursr la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

5. Proyectar los actos administrativos necesarios para llevar a cabo fas actiones
legales que aprueben ias operaciones que se realizan

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS
Acciones:

1. Procesar informacion de base sobre (os programas especificos para la formulacién de
los aspectos presupuestarios de aguellos programas que cuentan con financiamiento
propio.

2. Asesorar sobre las normas técnicas para la formulacion, programacion, medificacion y
evaluacién presupuestaria, con la gue cuenta especificamente Jos programas que son
financiados externamente.

3. Fiscalizar las registraciones presupuestarias especificas en ia red programatica con el
fin de controlar los preventivos, compramisos, drdenes de compras, carga de crédito
y/o modificaciones presupuestarias de programas especificos.

4. Realizar v actualizar las bases de datos economico-financieros respecto a los
Programas Especificos, para asegurar ia permanente disponibilidad de informacion
actualizada para la toma de decisiones.

3. Confeccionar las rendiciones de acuerdo a) marce legal vigente, con el fin de dar

| cumplimiento a las obligaciones gue tiene la UNIVERSIDAD frente 2 Ios organismos
financiadores,

DIRECCION DE COMPRAS, CONTRATACIONES, PATRIMONIO Y SUMINISTROS

Responsabilidad Primaria

Intervenir en la gestién del proceso de compras, contrataciones, patrimonio y
suministros a fin de asegurar la provisién en tiempo y forma de los bieres y servicios
requeridos.
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Acciones:

1. Dirigir y supervisar los procedimientos necesarios para la compra de bienes y
contratacidn de servicios y obras, cumplimentando de acuerdc a la normativa vigerite
en |a materia.

2. Efectuar la planificacién, segquimiento y control del suministro de servicios basicos
necesarios:

3. Elaborar los informes requeridos por ios organismos de control, referentes a las
materias de su competencia.

4. Asesorar 3 las dependencias, en cuanto a Iz solicitud Y tramitacién de sus
necesidades de compra o contratacion.

5. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, como asi tambien en
la capacitacion necesaria para concretario,

6. Confeccionar los pliegos de bases y condiciones gue rijan los llamados a lctacion
para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios y de obra piblica.

7. Participar en la publicacion de fas convocatorias en los medios establecidos,
confeccionar y enviar las invitaciones para cotizar.

8. Supervisar el cumplimiento de los contratos resultantes de los actos licitatorios e
impulsar los procedimientos sancionatorios por incumplimiente comprobado.

9, Administrar, registrar y controlar ei patrimonio de bienes, en concordancia con las

normas vigentes.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

Acciones:

Clasificar y agrupar las solicitudes de compras de bienes y contratacién de servicios,
conforme @ la programacian presupuestaria y a las necesidades de funcionamiento.
Confeccionar fos pliegos, llevar a cabo los corrgspondientes tramites licitatorios a
iravés del procedimiento de seleccien gque corresponda en cada caso sequn las
normas que resulten aplicables,

Efabarar los proyectos de actos administrativos aprobaterios de los procedimientos
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y adjudicaciones a suscribir por ef argano competente.

Intervenir en el analisis de las ofertas presentadas a los efectos de predeterminar la
seleccion de las mismas desde el punto de vista administrativo,

Asesorar a ia Comisidn Evaluadora sobre las convocatorias,

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y SUMINISTROS

Acciones:

1. Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de
utilizacion de los bienes que dispone la UNIVERSIDAD.

2. Efectuar el inventario fisico de bienes Inmuebles, muebles y enseres, asi como
el registro, control y actualizacion patrimanial.

3. Efectuar la codificacién y rotulacion de fos bienes.

4. Efectuar las tramitaciones anfe Ja Aduana en los procesos de importacion o
donacicnes.

5. Llevar ef control de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la UNIVERSIDAD
Llevar el control de las altas y bajas de los bieres ge active fijo.

Atender las solicitudes de asignacion, sustitucion, reasignacion y bajas de bienes
muetles y equipos de computacion de fas diferentes areas.

8. Informar acerca de |a existencia de impuestos o tasas que graven los hienes
Asistir a las unidades administrativas usuarias en ia verificacidn decumental, ¥
cumplimiento del suministro de los bienes por parte del proveedor adjudicado, de
acuerde con las condicianes y especificaciones técnicas establecidas en e contrato
correspondiente.

10, Mantener, supervisar y controfar ias existencias fisicas de los insumos ¥ materiales
de acuerdo a los niveles de maximos y minimos y activar su abastecimiento de
acuerdo con el punto de reposicion.

11. Establecer controles internos para el surtimiento de los insumos y materiales de los
depdsitas.

12. Establecer las condiciones de almacenamiento de Ios bienes y materiales adquiridos,
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de acuerdo a sus caracleristicas, empaque, grado de conservacion, valumen "
frecuencia de uso.

13. Supervisar que los depésitos se encuentren en condiciones de seguridad y buen
funcichamiento,

14, Remitir al Departamento de Registro Contable los movimientos de entrada y salida
(altas y bajas) de bienes para |a afectacidn contable,

DIVISION DE REGISTRO Y CONTROL PATRIMONIAL

Acciones:

Realizar |a registracion y rotulacion de los bienes patrimoniales.
Intervenir en el Relevamiento General de Bienes.

Elaborar informes de gestion.

Administrar correos electrénicos oficiales.

Administrar el catalogo de bienes patrimoniales.

Verificar imputaciones presupuestarias,

S T R

Asistir y capacitar a las distintas areas sobre la gestion patrimonial.

DIVISION DE GESTION DE SUMINISTROS DE INSUMOS

Acciones:

1. Controlar & abastecimiento de bienes de consumo y mantener actualizado el registra
de existencias,

Verificar las condiciones de almacenamiento adecuados.

Realizar relevamiento de los bienes consumibles.

Gestionar las solicitudes de provision de las diferentes areas.

Administrar correos electronicos oficiales.

Elaborar informes de gestion.

O ;s N
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DIRECCION DE CONTABILIDAD Y LIQUIDACION DE HABERES

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General en todos los actos vinculados con ia gestion contable,
impositiva y financiera de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

Dirigir y contrelar la registracion contable de los ingresos y egresos de fondos vy
valores.

Coordinar la elaboracion de los estados contables de la UNIVERSIDAD.

Elaborar informes periddicos relativos a los cuadros. Ahorro-Inversion-Financiamiento
(A.LF.), seguimiento y cierre y otros informes de situacion que se requieran,

Autorizar la liquidacion de pagos y disposiciones de fondos. en corresmndenc acon
la normativa vigente y la documentacién respaidatoria.

Entender en el registro contable de! patrimonio de bienes de |3 UNIVERSIDAD, en
concordancia con las narmas vigentes.

intervenir en el registro contable de los cargos y descargos que se originen en la
gestién econdmica-financiera, y en la fiscalizacién del cumplimento de la normativa
vigente respecto de la documentacién respaidatoria que sustenta los registros
cantables.

Programar ias actividades relativas a la confecmbn y control de la proyeccion de
ingrescs y gastos semanales.

Programar las actividades relativas al control y liguidacion de haberes.

Programar, efectuar y controlar las actividades relativas a las cargas impositivas
resultantes del funcionamiento de la UNIVERSIDAD.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO.CONTABLE

Acciones:

Elaborar los informes de cierre de ejercicio, en la parte financiera y en la gjecucion
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fisica de metas y voltimenes de tareas.

2. Confeccionar los estados contables y los estados de cierre de ejercicio para los
Organismos de Control interno y Externo.

Clasificar y custediar la documentacién respaldatoria de las operaciones contables.

4. Efectuar las registraciones contables emergentes de los hechos econdmicas y
financieros realizados.

5. Controlar las liguidaciones de gastos. bienes y servicios priginados en relaciones y
aperaciones de diverse tipo contractual.

6. Efectuar el control, liquidacion y seguimiento mensual de becas institucicnales.

7. Efectuar el control y confeccionar ias Grdenes de pago relativas a las cajas chicas y a
sus respectivas reposiciones de fondos.

8 Efectuar el control y andlisis de las conciliaciones y resimenes mensuales de
maovimientos bancarios.

9. Aplicar los mecanismos de control interno establecidos por los organismos de
aplicacion y control que correspandan y establecer aguellos que se estimen necesarios
en el area de su competencia.

10, Realizar las operaciones de registro y emision de documentacién e informes
relacionados con la actividad financiera y movimientos bancarios, en el ambito de su
competencia.

1t. Control de proyectos de actos administrativos dependientes de la Direccion General
de Administracion y la Secretaria de Admiristracidn,

12

Controlar y realizar ¢l seguimiento sobre las retenciones impositivas y de seguridad
sacial dispuestas por la normativa vigente y practicar su liquidacian.

13. Asistir en la elaboracién de la planificacion financiera del organismo y su control,

14, Emitir facturas a requerimiento de las distinlas dependencias y realizar seguimiento en
et cobro de las mismas.

DEPARTAMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

Acciones:

114



LS :‘.z" L .
%3 UN PAZ THIRTLAL WIALVINAS TN ARSEMTIRAL
T D

il vifad MNatRrnal du j ik £ rag

Controlar la integridad de los tramites y expedientes de pagos en consonancia con ia
normativa vigente.

Aplicar los mecanismos de control interno establecidos por los organismos de
aplicacién y control que correspondan y establecer aquellos gque se estimen necesarios
en el drea de su competancia,

Efectuar el seguimiento de los adelantos a responsables, a proveedores y cajas
chicas,

Clasificar y custodiar la documentacion respaldatoria de Jas operaciones contables.
Efectuar el seguimiento y rendicion de los pagos a proveedores generados por la
Direccidn de Tesoreria.

Entender en los pedidos de documentacion probatoria por parte de los distintos
organismos de contro! tanto internos como externos.

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE HABERES

Acciones:

e o oA

- Practicar la liquidacién de haberes del personai en cumplimento de la normativa

vigente, en coordinactdn con la Direccidn General de Recursos Humanos.

Efectuar las imputaciones correspondientes y la supervision de la ejecucion del
Presupuesto Anual de Gastos y Recursos destinade a las erogaciones scbre &
persopal.

Efectuar tas liquidaciones y determinar las retenciones correspondientes para el pago
de conceplos especiales autorizados expresamante por el personal.

Supervisar el control efectuado sobre las novedades recibidas.

Liquidar y controlar las cargas sociales.

Liquidar el Impuesto a las Ganancias de 4ta categoria sobre los sueldos del personai.
Controlar altas y bajas del personal, en coordinacidn con la Direccién Gereral de
Recursas Humanos.
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DIRECCION DE TESORERIA
Responsabilidad Primaria

Asistir a [a Direccion General en las operaciones vinculadas al movimiento de fondos
presupuestarios y extrapresupuestarios; en la administracién de las disponibilidades
financieras y en la custodia de los valores recibidos en garantia.

Acciones:

1. Administrar los fondos existentes en las cuentas corrientes bancarias de la
UNIVERSIDAD. y los de custodia directa segun las instrucciones que impartan (3
Direccidn General de Administracion y la Secretaria de Administracion.

2. Controlar los procesos delpagos y cobranzas autorizados por la Superioridad, visando
en tiempo y forma ! parte de caja.

3. Mantener actualizade ei registro de valores en custodia, garantias y fondos de
terceros. '

4. Realizar arqueos de fondos y valores.

5. Controlar |a aplicacién de recursos de afectacion especifica conforme con las normas
vigentes.

6. Controlar el cumplimiento de las autorizaciones ¥ mecanismos establecidos para los
pagos,

7. Custodiar las garantias recibidas de los oferentes y adjudicatarios y todo otro tipo de
valores recibidos,

Administrar y supervisar lgs fondos deslinades a caja chica,
Supervisar los saldos bancarios de todas las cuentas de la UNIVERSIDAD y efectuar
su conciliacion.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Acciones:

1. Gestionar los pagos y cobranzas autorizados por la Direccién General de
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Administracién y la Secretaria de Agministracion,

2. Supervisar et cumplimiento de las autorizaciones y mecanismos establecidos para los
pagos.

3. Registrar los valores en custodia, garantias y fondos de terceros.

4. Bupervisar las registraciones de ingresos y egresos de fondos y valores emitiendo e
correspondiente parte de caja.

5. Supervisar la concilizeién de los saldos bancarios de totas las cuentas de fa
UNIVERSIDAD,

6. Colaberar con Ia realizacion de argueos de fondos y valores y demas controles de
rutina requeridos por la Superioridad y por ios Organismes de Control internos y
Externos de la UNIVERSIDAD.

DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Subsecretaria en la administracion de las politicas y la aplicacion de las
normas que regulan al personal, su seleccién, su carrera administrativa, su
capacitacion y desarrolio, promoviendo la satisfaccion laboral, la realizacién personal
y la motivacién de jos recursos humanos de acuerdo con las necesidades detectadas
y las prioridades establecidas segun la politica institucional.

Participar en Jas 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 Planificacién y Gestion Administrativa en las
materias de su competencia.

Acciones:

1. Goordinar 'a gestién y garantizar 1a actualizacion de los sistermas de informacién
relacionados con 13 administracion de recursos humanos, aplicando les controles que
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permitan la correcta liquidacion de haberes del personal.

Coordinar y asistir técnicamente en los procesos de bisqueda, seleccion e integracion
del personal, su desarrollo y capacitacidn, ‘
Controlar que los Legajos Unicos del Personal y las bases de datos correspondientes
se maniengan permanentemente actualizados y debidamente custodiados.

Participar en las acciones de analisis, planeamiento y disefio organizacional,

Atender |as relaciones con los representantes gremiales en |38 administracion y en la
negociacidn de acuerdos a convenios.

Asegurar la adecuada aplicacién de ia legisiacidon en materia de recursos humancs vy
de los servicios asistenciales y de reconocimientos meédicos.

Asegurar el procesamiento de la informacién técnico-administrativa sobre ios recursos
humanos en tiernpo y forma para la toma de decisiones,

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

Acciones:

Gestionar y actualizar los sisternas de informacién relacionades con la administracion
de recursos humanes, aplicandc los controles gue permitan Iz correcta liquidacion de
haberes del personal, de acuerdo con las instrucciones emanadas de |2 Direccion
General,

Informar mensuamente al Departamento de Liquidacién de Haberes las novedadas
referidas al personal docente, nodocente y avteridades.

Elaborar informes técnico-administrativos referidos a los recursos humanos.

Producir indicadores gerenciales de gestioén para la elaboracidn de informes.
Mantener actualizadas las bases de datos relacionadas con la administracidn de {os
recursos humanos.

DIRECCION DE ADMINISTRAG!ON DE PERSONAL

Respoensabilidad Primaria
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Asistir a fa Direccion General en la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos

relationados con la administracién de personal.

Acciones:

Supervisar la confeccion, administracion, actualizacién y resguardo de los legajos del
personat, segiin la normativa vigente.

Controlar-el cumplimiento de las normas gue regulan la administracidn de personal y
gestionar los procedimientos disciplinarios que soliciten las autoridades competentes.
Controlar los actos administrativos en el marco de su competencia.

Atender los pedidos de la Direccion General respecto a las demandas internas y
externas a la UNIVERSIDAD,

Asesorar técnicamente para un adecuado cumplimiento de las normas vigentes para
la-administracién del personal.

Coordinar las acciones referidas a !a proteccion de |a salud del personal.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

1.

2.

Recepcionar la documentacion, confeccionar, actualizar, mantener y resguardar los
legajos del personal. '

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente respecto de los requisitos laborales
y de salud en relacién al ingreso del personal.

Expedir certificaciones vinculadas con los temas de su competencia,

Gestionar las licencias del personal acorde a la normaliva vigente.

DEPARTAMENTO DE INGRESO DE PERSONAL

Acciones:

1.

Confeccionar los proyectos de actos administrativos relacionados a la designacion,
promaocian, bajas, licencias y demas temas relativos a la administracién del personal,
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2. Geslionar la documentacitn vy los proyectos de actos administratives para Ia
contratacion de personal, de acuerdo a la normativa vigente.
3. Gestionar las notificaciones que correspondan de acuerdo a sus responsabilidades,

DIRECCION DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General en Ja administracidn y gastion de |a politica de capacitacion y el
desarrollo de carrera del personal.

Acciones:

Asistir y coordinar-técnicamente el analisis, planeamiento y disefo organizacional.

2. Realizar el relevamiento, evaluacion, disefo y actualizacion de puestos vy
competencias del personal Nodocente,

3. Asistir técnica y administrativamente en |a realizacion de los procesos deé husqueda,
seleccion e integracion de personal, en coordinacién con la Unidad Ejecutora de
Concursos. '

4. Relevarlas demandas y necesidades de formacion del personal Nodocente y procponer
las medidas emergentes.

Impiementar los pfanes de capacitacion que se definan.
Realizar las actividades de registro y seguimienio de |as gistintas acciones de
capacitacion.

7. Proponer, disefiar y evaluar los dispositivos de desarrollo de carrera para el personal
Nodocente,

& Asistir a la Direccion Generat en los aspectos técnico-administrativos de los acuerdos
resultantes de convenios y negociaciones colectivas, y en 'a gestion de las retaciones
laborales y gremiaies,
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DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA Y GESTION
DOCUMENTAL

Responsabilidad Primaria

Entender en la produccion de documentacion administrativa y en la gestion de los
procesos administrativos en general, coordinande con fas distintas unidades
organizativas de la UNIVERSIDAD | cumplimiento de Jas normas relativas a dichos
procesos y asistir a la Subsecretaria de Planificacion y Gestidon Administrativa en los
temas de su competencia,

Acciones:

1. Supervisar la recepcion y salida de expedientes, tramites internos y de toda otra
documentacion en la Secretaria y de las unidades organizativas que de ella dependen,

2. Coordinar la gestién de los procesos operativos y técnicos en los que interviene 1a
Secretaria y todas las unidades organizativas que de ella dependen y que poseen
precesos en comuan,

3. Coordinar el disefio, elaboracién & implementacion en la Secretaria de los objetives,
proyectos y actividades necesarias para el mejor cumplimiento del Plan de Desarrotio
Instituciona!,

4. Asistir a la Subsecretaria de Planificacidn y Gestién Administrativa en la elaboracién
de informes.

5. Coordinar el trabajo de |la Comisidn de Evaluacidn de Ofertas en los procesos de
compras y contrataciones de bienes y servicios, articulando con la Direccion de
Compras, Contrataciones, Patrimonio y Suministros en los proyectos de pliegos
licitatorios.

6. Coordinar el trabajo de la Comision de Evaluacidn, Coordinacion y Seguimiento de los
Procesos de Redeterminacién de Precios. drganc asesor técnico en dichos
procedimientos y asesorar a la Secretarla en los proyectos de plieges licitatorios que
contengan clausulas de redeterminacion de precics.

7. Planificar y coordinar la contratacion de seguros que otorguen cobertura para el

121



E
g .
5;? UNPAZ AR EILAS MAALKRIAL BOON ARGEINTINGE?
o

i (SRivilaldat Matioal Ba [0 O Est

personal, los estudiantes y el patrimonio de la UNIVERSIDAD para un adecuado
desenvolvimiento de sus aciividades

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, observando el cumplimiento de fas

disposiciones reglamentarias vigentes en materia de su competencia.
Acciones;

1. Asegurar la recepcion, registro, analisis y adecuada tramitacién de Jos expedientes vy
demas documentacién administrativa, proveniente de las areas de la UNIVERSIDAD
y/o a otros Qrganismaes y/o entidades, dirigidas a las distintas unidades organizativas
que dependen de |a Secretaria.

2. Brindar apoyo administrativo y técnice a todos los sectores de la UNIVERSIDAD en
relacion con los procesos administralivos aplicables a cada caso v a la produccion de
documentacion administrativa,

3. Diligenciar Ias-ccmunicaciohes internas y externas de la Secretaria de Administracién
y realizar su seguimiento,

4. Otargar vistas de actuaciones administrati_vési. que tramiten en el &mbito de la
Secretaria de Administracion.

5. Intervenir en los Procesos de Redeterminacitn de Precios en conjunto con ia Direccion
General de Infraestructura,

6. Gestionar la contratacidn y mantener la vigencia de seguros gue olorguen cobertura
para el personal y los estudiantes en el marco de sus practicas profesionales, 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 las tareas de gestion, conservacién, registro y mensura de los bienes
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inmuebles y muebles de la UNIVERSIDAD.

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
Responsabilidad Primarta

Asistir a la Secretaria de Administracion en lo atinente a 1a proyeccion, contratacion ¥y
ejecucion de obras nuevas, remodelacidon, reformas o ampliaciones de la
infraestructura que requiera la UNIVERSIDAD, conforme ta normativa vigente y

acorde a |las politicas de gestién universitaria.
Acciones:

1. Entender en la programacién, organizacion, evaluacién y distribucion de los espacios
fisicos entre todas ias dependencias de la UNIVERSIDAD.

2. Efectuar las adecuaciones de la infraestructura edilicia que resulten convenientes a
un mejor desenvoivimiento de las actividades sustantivas y de apoyo, observando la
optimizacion del uso de ios espacios fisicos,

3. Efaborar un Plan Maestro de infraestructura que contemple las necesidades de a
UNIVERSIDAD vy logre la inclusién urbana de la misma.

4. Realizar el seguimiento del cumplimiento de los plazos y objetivos de los estudios,
proyectos, planes y acciones derivados del Plan Maestro de Infraestructura y
mantener actualizada fa documentacién técnica de los que se gjecuten,

5. Asistir a la Secretaria de Administracion en la gestidn institucional de proyectos de
desarrallo de la infraestructura necesaria para el mejor curmplimienta de los fines de
la UNIVERSIDAD, asegurando la articulacidn con la vida urbana de José C, Paz, con
el Municipio y otros aclores en temas vinculados al desarrollo de Ia infraestructura
universitaria y urbana,

& Desarrollar anteproyectos y proyectos ejecutivos para su tratamiento interno y/o para
Su presentacion externa en convocatorias de otros organismos o entidades para su
financiamiento.

7. Supervisar la aplicacién de regimenes de variaciones de cestos ¥y de indices
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aprobados para la certificacion de trabajos.

8. Controlar las liquidaciones finales de obras, hasta su resolucion y su posterior archiva,
para e} ciefre de obra.

g, Coordinar el proceso de produccion de informes y decumentacion cirigida a rendir las
cuentas correspondientes por las obras realizadas.

10. Trabajar en conjunto con fa Direccidn General de Mantenimiento y Servicios
Generales en la elaboracién de proyectos de obras de mantenimiento y planas
necesarias para resolver tareas de servicios generales.

11. Mantener permanentemente actualizades 1os gplanocs carrespandientes a (os edificios
de la UNIVERSIDAD.

12. Disefiar e impulsar acciones para apoyar el desarrollo de proveedores y contratistas
lacales con el fin de viabilizar su participacion en ios proyectos e infraestructura de la
UNIVERSIDAD.

13 Elaborar. los presupuestos anuales para la ejecucion de los proyectos y planes
especificos de infraestructura, incluida la preparacion de las solicitudes de
desembolso y las respectivas justificaciones de los gastos elegibles ai Plan Maestro.

14. 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 QBRAS

Responsabllidad Primaria

Asistir a la Direccion General de Infraestructura en la proyeccion y confeccion de Ja
documentacién licitataria técnica y administrativa de fas obras necesarias para

resolver las necesidades edilicias de la UNIVERSIDAD, velando por su correcta
efecucion.

Asistir a la Direccion General de Infraestructura en la proyeccion y seguimiento del
Plan Maestro de Infraestructura de la UNIVERSIDAD,

Acciones:
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Colaborar con la proyeccion y seguimiento del Plan Maestro de Infraestructura.
Asistir en la obtencion y gestion de fondos, como también en los procesos licitatorios
o coritrataciones con motivo de las acciones vinculadas ai Plan Maestro.

Participar en la preparacion de Jos actos administrativos vinculados con la
proyeccién, contratacion y ejecucion de obras nuevas, remodelaciones, reformas o
ampliaciones de la infragstructura y la prestacion de senvicios generales.

Proveer de documentacion técnica y administrativa para |a licitacion de obras a las
aregas que correspondan.

Supervisar los avances fisicos reales de las obras en ejecucién con las
certificaciones emitidas e intervenir en la aprobacion de los certificados de avance
de las abras en ejecucién de acuerdo al pian de trabajos contractual.

Entender en las solicitudes de redeterminacidn de precios por parte de empresas
contratistas. y de los informes técnicos que correspondieren y an ia evaluacion de
las amphaciones de plazos de obra solicitadas por los contratistas.

Controlar |as liquidaciones finales de obras, hasta su resolucidn y su posterior
archivo, para el cierre de obra.

DEPARTAMENTO TECNICO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO DE OBRAS

Acciones:

Generar anteproyectos para |a evaluacion de factibilidad,

Elaborar ia documentacidn técnica y ejecutiva para licitacion de obras incluyends el
costo estimada de la obra.

Asistir a la Direccion en el control y seguimiento técnico de !a ejecucién de obras y
de las certificaciones mensuales.

Producir la documentacion técnica dirigida a rendir las cuentas correspondientes por
las obras realizadas en conjunto con e! Departamento Administrativo.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO DE OBRAS

Acciones:
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Confeccionar la documentacion administrativa para licitacion de obras en un todode
acuerdo con las normas de procedimiento gue resulten aplicables a cada proceso.
Realizar el control y seguimiénto administrativo de la ejecucion de obras,
manteniendo al dfa los libros de notas de pedido y drdenes de servicio de las cbras
en ejecucion.

Realizar el control de forma de las certificaciones mensuales.

intervenir en los procesos de redeterminaciones de precios de acuerds a las
metodologias que establezca la normativa aplicable.

Llevar el registro actualizado de los planos correspondientes a los edificios y espacios
de la UNIVERSIDAD.

Producir fos informes dirigidos a rendir las cuentas correspondientes por las
obras realizadas en conjunto con el Departamento Técnico.

DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Responsahitidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administracion en lo atinente al mantenimiento preventive y

correctivo de las instalaciones y de los servicios generales y esenciales para el

adecuado desenvolvimientc de las actividades sustantivas y de apoyo de [a

UNIVERSIDAD, velando por el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de
seguridad e higiene.

Acciones;

1.

Asistir en la supervision de la proyeccion y cumplimiento de planes de mantenimiento
de corto, mediano y largo plazo que faciliten el rendimiento dptimo de bienes e
instalaciones, adaptandolo a los requerimientos ge Ips usuarios ¥ a la preservacion
de los mismos.

2. Asegurar la proyeccion, contratacién y prestacion de los servicies generales,

incluyendo limpieza, seguridad, mantenimiento de espacios verdes, fumigacion,
mantenimiento de ascensores, provision de agua v todos aguelics que resulten
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recesarios para el adecuado funcionamisnto de las instalaciones, conforme la
normativa vigente y las politicas te gestion universitaria.

3. Asistir en a definicion de lineamientas y politicas en materia de seguridad e higiene
y controi de fos riesgos laborales y en las relaciones insttucionales con los
grganismos interuniversitarios vinculados a la tematica.

4. Organizar y tramitar & {ravés de tas areas competentes Jas solicitudes de servicics
generales y dé mantenimignts que emitan las distintas unidades.

5. Supervisar 1as tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
y de la prestacion de los servicios generales.

6. Organizar la prevision de recursos de mobiliario, de servicios generales y fogistica
de los eventos realizados en el ambito de la UNIVERSIDAD.

7. Duwigir las acciones necesarias para asegurar la operatividad de los edificios e
instalaciones.

8. Supervisarla ejecucion de las rutinas de mantenimiento y reparacion del patrimanio
edilicio. de la UNIVERSIDAD, consistente en edificios. instalaciores, mobiliario.
maguinarias y eguipas.

9. Supervisar la administracién de los depésitos de bienes, herramientas, materiales e
insumes y praducir informes sebre pérdidas, roturas y/o deterieros.

10. Determinar fas pollticas en materia de logistica y coordinar las correspondientes
actividades.

11. Trabajar en conjunto con la Direccién General de Infraestructura en |a elaboracion
de proyectos de obras de mantenirmiento y planos necesarios para resolver tareas
de servitios generales, calaborando y coordinando con los respansables de obras
nuevas la observancia de las disposiciones vigentes en |a materia.

DIRECCION DE MANTENIMIENTO

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General en ta planificacidn, coordinacién y supervision de las.

tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, en coordinacién
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con la Direccidn de Intendencia y Servicios Generales.

Acclones:

1.

Elaborar planes de mantenimiento de corto, mediano y large plazo que faciliten el
rendimiento &ptimo-de hienes e instalacicnes, adaptandolos a los requerimientios de
los usuarios y a la preservacion de los mismos.

Programar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades de mantenimiente
preventive y correctivo previstas, mediante el uso de Ips recursos de la
UNIVERSIDAD o la campra o contratacion de servicios de terceros,

Realizar inspecciones periddicas para prevenir fallas o accidentes, detectar el
deterioro en las instalaciones y proponer las acciones correspondisntes.

Efaborar informes periodicos sobre problemas pendientes de solucidn y alternativas
y tiempos previstos para su solucion,

Dirigir las acciohes necesarias para asegurar la operatividad de los edificios e
instalaciones.

Efectuar las readecuaciones de la infraestructura edilicia que sean necesarnas.
Controlar y elaborar informes pericdicos sobte el funcionamiento de las diferentes
instalaciones {redes eléctricas, agua, gas, cloacas, mampesteria, etc.)

Dar respuesta a las soiicitudes de reparaciones yfo observaciones que le
sean impartidas por la Direccitn General.

DEPARTAMENTQ DE MANTENIMIENTO

Acciones:

Coordinar y ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de fas
instalaciones.

Asistir a la Direccién en el armado de la documentacion técnica y administrativa
necesarias para un adecuado desenvelvimienio de las tareas inherentes at drea,
Proyectar las necesidades de compra de herramientas e insumos necesarios para el
correcto funcionamiento de ta Direccidn y confeccionar la documentacien téenica
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licitatona,
4. Llevar el registro del stock de insumos y herramientas existente y de su consuma o
deterioro.
5. Elaborarinformes periddicos sobre el funcionamiento-de las diferentes instalaciones
~(redes eléctricas, agua, gas, cloacas, mamposteria elc.) vy los ragquerimientos
necesarios para su reparacion.

DIVISION ALBARILERIA Y AFINES
Acciones:

1. Coordinar y ejecutar las tareas técnicas acordes a la especialidad: reparaciones de
mamposteria, armado de construcciones en seco, etc.

2. Detectar problematicas de su espécialidad suscitadas por el uso de ias instalaciones.
tales como filtraciones de humedad, rajadura de tabiques, rotura de paredes, etc. e
informarlas al Departamento de Mantenimiento.

3. Controlar el estado de funcionamiento y el mantenimients de las herramientas
utilizadas por e} persanal a su cargo.

4. Verificar el uso de Elementos de Proteccion Personal (EPP) por parte del personata’

su gargo.

DIVISION ELECTRICIDAD

Acciones:

1. Coordinar y ejecutar las tareas técnicas acordes a l1a especialidad: armado de
tableros eléctricos, instalacion de circuitos eléctricos y de iluminacion, etc.

2. Detectar problematicas suscitadas por el uso de las instalaciones e infarmarlas al
Departaments-de Mantenimiento.

3. Controlar el estado de funcionamiento y el mantenimiento de las herramientas
utilizadas por e! personal a su cargo.

4. Verificar el uso de Elementos de Proteccion Personal {EPP) por parte del persanat a

129



’ ' UNPAZ ROV AS MIALY RS SO ARGENTINGY

Uniieryidnc Nachsai gF o € fax

SU Cargo.

DIVISION HERRERIA Y CARPINTERIA

Acciones:

4. Coordinar y ejecutar las tareas tecrnicas acordes a la especialidad: armadg,
construccidn y reparacidn de muebles, rejas y rejillas, etc.

2. Detectar problematicas suscitadas por &) uso de Jas instalaciones tales como rofura
de mabiliario, rejas, etc. e informarlas al Departamento de- Mantenimiento.

3. Controlar el estade de funcionamiento y el mantenimientc de las herramientas
utilizadas por el personal a su cargo.

4. Verificar el uso de Eiemehtos de Proteccion Personal (EPP) por parte del personal 2
SuU cargo.

DIRECCION DE INTENDENCIA Y SERVICIOS GENERALES
Responsabilidad Primaria

Asistic a la Direccién General en la pianificacion, coordinacion y supervision de la
prestacion de los servicios generales y esenciales en los edificios e instalaciones de
la UNIVERSIDAD, en coordinacién con la Direccion de Mantenimiento.

Acciones:

1. Realizar las acciones necesafias para asegurar la operatividad de los edificios
e instalaciones.

2. Controlar en forme permanente e estado geperal de los edificios de &
UNIVERSIDAD para seguridad del personal y de los bienes de su propiedad o
tenencia.

3. Administrar 18 seguridad y vigilancia dentro de los predios de [a UNIVERSIDAD,
incluidas las medidas necesarias para la proteccion de s trabajaderes y usuarios
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de los espacios en los gue desarrolla actividades.

4. Planificar, gestionar y garantizar la prestacion de servicios generales y esenciales en
sus diversas modalidades de ejecucion, incluyendo el analisis de antecedentes,
normativa aplicable, confeccidn de documentacién técnica y licitatoria para ejecutar
un correcto procedimiento de contratacidn.

3. Supervisar el cumplimiento contractual, el desempefio del personat dependierte v |a
calidad de los servicios prestados por |as empresas contratadas para la prestacion
de los servicios generales en los edificios e instalaciones, incluyendo la aplicacion de
las sanciones que correspondan de acuerdo a la normativa aplicable.

€. Gestionar la prevision de recursos e infraestructura y la logistica en Ios eventos
organizados por las distintas unidades organizativas de ia UNIVERSIDAD.

7. Entender en |a evaluacion y asesoramients referido a la Higiene v Seguridad en el
Trabajo, en coordinacion con la Direccion General de Recursos Humanos,
proponiendo planes y medidas adecuadas para mejorar las condicicnes de Higiene
y Seguridad en el Trabajo y supervisando el cumplimiento de Ja normativa aplicable.

8. Dar respuesta a las solicitudes y observaciones que ie sean impartidas por la
Direccibn General,

DEPARTAMENTO DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

Acciones:

1. Coordinar y ejecutar las tareas que resulten necesarias para una correcta prestacion
de los servicios generales.

2. Asistir & la Direccion en el armado de la documentacién técnica y administrativa
necesarias para un adecuado desenvolvimiento de las tareas inherentes al 4rea.

3. Froyectar las necesidades de servicios y de compra de jnsumos necesarics para el
correcto funcionamiento de s Direccidn y confeccionar Ia documentacién técnica
licitatoria.

4. Llevar el registro del stock de insumos existente y de su censumo o deterioro.

9. Elaporar informes periddicos scbre ef estado de los edificios Yy espacios y el
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funcionamiento de las diferentes instalaciones,

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE
Acciones;

1. Efectuar recomendaciones en materia de seguridad e higiene y confrolar el
cumplimiento de la normativa vigente en la materia en conjunto con la Direccion
General de Recursos Humanos.

2. Elaborar los planes de evacuacién para los espacios en los que la UNIVERSIDAD
desarrolla sus actividades y programar y ejecutarlos simulacros de evacuacion.

3. Velar por la provision y mantenimiento de los elementos de seguridad tales como
matafuegos o instalaciones extintoras, luces de emergencia, sefalética, alarmas y
todo otro dispositivo que establezcz la normativa,

4. Disefar y brindar periddicamente capacitacion en la materia al personal en conjunto
con la Direccién General de Recursos Humanos:

5. Colaborar con la inspeccién de las obras de infraestructura en el contralor de las
empresas contratistas en materia de seguridad e higiene.

8. Proponer medidas adecuadas para mejorar ias condiciones de Higiene y Seguridad
en el Trabajo y supervisar el cumplimiento de la normativa aplicable.

7. Asistir en la capacitacion del personal para actuar en situaciones de emergencias.
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SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

Responsabilidad primaria:

Disedar, implementar y evaluar la polltica de ciencia y tecnologia de la UNIVERSIDAD
delineada por el CONSEJQO SUPERIOR en coordinacion ¢on los Departamentos Académicos,

fa Escuela de Posgrado, Secretaria Académica, ia Searetaria Integracién con la Comunidad

y Extension Universitaria y los Institutos de investigacion, garantizando el asesoramiento, la

formacion y el acompafiamienta torrespondientes. Planificar, gestionar y administrar la

ejecucidn de proyectos y actividades de investigacion, innovacin y vinculacidn tecnologica

promoviendo acuerdos, participande y creando redes, todo ello con &l objeto de promover,

sustentar y amipliar las capacidades cientificas y tecnotégicas de la UNIVERSIDAD.

Acciones!

1

Promover y coordinar proyectos cientificos y desarrollos tecnolégicos, y de asistencia
técnica, contemplando especialmente el enfoque en Cuencia, Tecnologia
Sociedad desde una perspectiva integradora de Investigacion y Desarrolio, en
consonancia con la politica de investigacion delineada por ef CONSEJO SUPERIOR.
Imputsar y coordinar el relevamiento de las &reas de vacancia para proyectar las
pricridades tematicas de investigacidn, transferencia Y vinculacion tecnolbgica e
innovacién social y praductiva,

Impulsar y coordinar el relevamiento de la demanda del sistema preductivo sobre las
areas de investigacion y desarrollo para la elaboracién de diagndsticos, permitiendo
un adecuado disefio de ios proyectos del 4rea en consonancia con las necesidades
de la produccion y el desarrollo local.

Coordinar la evaluacién y el seguimiento de proyectos dentro de su area de
competencia,

Efaborar informacion estadlstica estratégica en clencia, tecnologia e inncvacion,
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10.

11

12

13

14,

18.

16.

17.

intervenir en los procescs vinculados con la proteccidn, explotacion y difusion de
resultados de programas o actividades de investigacion, de vinculacion, asistencia
técnica y transferencia de tecnologla.

Disponer los mecanismos necesarios para el funcionamiento de la UVT de la
Universidad, desde la Secretaria o sus dependencias.

Conformar y velar por el funcionamiento de un Comité de Etica de la Investigacion para
analizar y emitir opinidn sobre los problemas eticos suscitados por la investigacien
cientifico-tecnoldgica desarroliada en el &mbito de iz Universidad o en colaboracién
caon otras instituciones u organismos de investigacion.

intervenir en los procesos de evaluacidn para la creacién y el seguimiento de los
agrupamientos de investigacion (institutos, Centros y Observatorios) para ta radicacion
de los investigadores y los proyectos de investigacion y transferencia de la
UNIVERSIDAD.

Promover emprendimientas de incubatién de empresas de base tecncldgica y/o social
y-asistencias técnicas.

Promover la radicacion y la conformacion de nueves grupos de [+D+i

. Befinir y coordinar los mecanismos de incorporacion de cientificos, personal iécnico y

becarios a la UNIVERSIDAD.

Promover y padicipar en los planes de formacidn de recursos hu'manos en
investigacién, transferencia y vinculasion tecnoldgica; asl como actividades de
posgrada para la UNIVERSIDAD.

Fomentar la articulacién entre la 1+D+i y la docencia de grado y posgrado de la
UNIVERSIDAD.

Evaluar y elevar propuestas de designaciones y promociones de docentes
investigadores.

Entender en todo lo relacionado con el funcionamiento de los taboratorigs,
equipamientos, instrurrentos e insumos, destinados a la Investigacion, Desarrollo y
Transferencia.

intervenir en |a elaboracion del presupuesto de la funcion 1+D+i de la Universidad.
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18,

19.

20
21

22,

23,

24

23,

26,

27

Participar en ias gestiones necesarids para obiener financiamiento externo para el
desarrollo de las capacidades cientificc-tecnolégicas.

Planificar, administrar y controlar la ejecucion de fondos interncs y externos destinados
al financiamiento de la {+D.

Promover el desarrolio de actividades de popularizacion de la ciencia y la tecnologia.
Elaborar estrategias de comunicacién y difusion de las actividades de investigacion y
transferencia sociat y tecnologica entre los diversos actores.

Proponer y organizar congresos, jornadas, workshops, conferencias v otras
modalidades de reuniones cientificas de intercambio y actualizacion académica.
Promover la colaboracion, complementaciéon e intercambios con otras Universidades
y Organismos de Ciencia y Tecnologia nacionales & internacionales, a través de la
conformacion de redes, convenios, programas interdisciplinarios y consercios,
intercambios académicos, en el campo de la investigacitn, transferencia, vinculacion
tecnoitgica e innovacian sacial y productiva.

Entender en tode lo relacionado con los procesos de acreditacion de las areas de su
competencia.

Elaborar las normativas y pautas para el desarrollo de las aciividades cientifico-
tecnologicas y velar por su cumplimiento atendiendo a las normas de calidad del
sistema cientifica nacionat e internacional.

Representar a la UNIVERSIDAD ante las autoridades del sisterna Nacional de Ciencia
y Tecnologla, los ¢rganos estabiecidos por la Ley N° 23 877 de promocidn y fomento
de la inhovacién tecnoldgica y demas instituciones vinculadas a su area de
incumbencia.

Mantener informado ai Rectorade, Secretarfas, Direcciongs, Departamentos
Academicos e Institutos de Investigacion acerca de convocatorias y posibilidades de
financiamiento de proyectos de investigacitn, transferencia, vinculacién tecnologica e
innovacion social y productiva.

DIVISION DE ASISTENCIA TECNICA
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Acciones:

Asistir a la Secretaria de Ciencia y Tecnologfa en las tareas iécnico-administtativag
para el desarrollo de la funcion de 1+D+],

Colaborar con todo |o. relacionade con los procesos de acreditacion de ia funcion de
1+D+,

Gestionar los convenios que aporten al desarrollo de la investigacién, transferencia.
vinculacian tecrioldgica & intiovacidn social y productiva,

Colaborar con las Direceiones y Departamentos de la Secretaria en el seguimiento del
desarrallo de la funcion.

DEPARTAMENTO DE POPULARIZACION DE LA CIENCIA Y TECNOLOGIA

Acciones:

Favorecer el desarrollo de la popularizacion de la investigacion, vinculacion y
transferencia de conocimientos y saberes.

Estimular las vocaciones cientificas y tecnoldgicas en los y las estudiantes y
graduados/as y jévenes de la.comunidad.

Desarrollar estrategias y dispositivos gue contribuyan a una cuitura cienlifica en la
comunidad y la comprensidn de fa importancia de {a produccién de conocimiento y sus
resultados para el desarrolio local, nacional y regional,

Producir y difundir dispositivos artisticos que despierten en los publicos interés y
curiosidad por el pensamiento y las actividades clentificas y tecnologicas

Fomentar la articulacion con otras instituciones publicas y/o privadas, con arganismos
nacionales y provinciates de ciencia y tecnologla, entre otres para |a pepularizacion de
la cigncia.

Promaver la formacion de docenles, docentes-investigadoras/as, investigadores/as,
estudiantes, becarios/as, graduados/as vy la comuridad universitaria en general, en
popularizacion de la ciencia y la tecnoiogla.
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7. Colaborar en e! disefio de estrategias de comunicacion y difusién de las actividades
de investigacion y transferencia social y tecnolégica entre los diversos actores.

&. Elaborar instrumentas para la comunicacién de Ia ciencia y la tecnoiogia.
Articular con la Direccidn de de +D y la Direccion de VT y con la Direccion de
Comunicacién y Prensa para e! desarrollo de contenidos y orientaciones para las
actividades de popularizacion y comunicacion de la clencia y la tecnologla de la
Universidad.

DIRECCION DE EJECUCION FINANCIERA DE SUBSIDIOS Y BECAS EN CIENCIA Y
TECNOLOGIA

Asistir a la Secretaria en la ejecucidn de los fondos internos y externos destinados a las
actividades de investigacion, desarrollo. innovacion y transferencia. Favorecer la correcta
ejecucion de los subsidios y becas por parte de los equipos de investigacion.

Acciones:

1. Gestionar y administrar los fondos interncs y externcs destinados a las actividades de
investigacion, desarrollo, innovacidn y transferencia, cumplienda con los procesos
administrativos de la Universidad y con las exigencias de los organismos y entidades
financiadoras.

<. Realizar el seguimiento y rendicion de los fondos o subsidios propios y externos
correspandientes a actividades de 1+D+T y de ofras areas de la universidad que lo
requieran. '

3. Asislir a los equipoes de investigacién, desarrollo, innovacidn y transferencia para ia
caorrecta ejecucion de tos 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 regtamentos internos y manuales para la ejecucion financiera de los
subsidios y becas.
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6. Asesorar a los equipos de investigacion y transferencia sobre las normativas vy
reguiaciones para la ejecucion financiera.

7. Elaborar informes sobre la ejecucion financiera de subsidios y becas.

8. Articular con la Secretaria de Administracion.

DIRECCION GENERAL DE ARTICULACIGN CON EL SISTEMA CIENTIFICO

Asistir 2 la Secretar(a de Ciencia y Tecnologia para fortalecer 1a relacion con las institucianes
de Ciencia y Tecnolagia a nivel local, provincial, nacional e internacional,

- Acclones:

1. Favorecer la articulacién entre grupos e investigadores, estudiantes y becarios de la
UNIVERSIDAD, con sus pares de olras universidades y de otros Organismos de
Ciencia y Tecnalogia.

2. Generar instancias de articulacion con instituciones y organismos cientlficos para la
presentacion de proyectos de {+D y vinculacion tecnologica.

3. Fortalecer ia articulacion de Ja UNPAZ con los organismos e instituciones de ciencia y
tecnelogla.

4. Facilitar instancias de intercambio nacionales e internacionales con sus pares de otras
universidades y de otras Organismos de Ciencia y Tecnologla.

DIRECCION DE VINCULACION TECNOLOGICA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Ciencia y Tecnolcgia en el disefio, gestion, capacilacion y evaluacion
de actividades y propuestas para los procesos de vinculacion, promocion de la innovacion
social y tecnoldgica y la transferencia de resultados de investigacion y otros conocimientos vy
desarrollos tecnolégices que puedan contribuir a mejorar kas condiclones de vida de la
comunidad, generados en el ambito de la UNIVERSIDAD, en cumplimiento de sus funciones

sustantivas, facilitando y promeviendo ta articulacién entre docentes, investigadores/as vy
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estudiantes. con empresas (principalmente PYMES) y otras organizaciones del sector

productivo, el sistema cientifico-tecnolégico, organismes dei sector publico y otras

organizacicnes.y actores del medio econémico y social.

Acciones:

1.

Coordinar la organizacién, gestion, supervisién y evaluacion de las actividades de
vinculacion, transferencia e innovacién tecnoldgica y social de la UNIVERSIDAD
Asumir el funcionamiento de la Unidad de Vinculacién Tecnologica en los térmings
planteados por la Ley 23.877 y sus normas complementarias.

Praponer criterios y mecanismos e instrumentos que promuevan y faciiten el
desarrollo de proyectos de investigacion y transferencia lecnoldgica y social, su
administracion e implementacion.

Planificar, organizar e implementar convocatorias para ia presentacion de Proyectos
de Transferencia, subsidios y becas vinculadas a las actividades de |+D+T de la
UNIVERSIDAD.

Establecer vinculos perdurables de cooperacion, coordinacién y articulacién con
empresas, arganismos gubernamentaies, -organizaciones sociales, universidades y
otras organizaciones cientificc tecnoldgicas, sean del #mbito publico y privado, que
promuevan fa innovacién y la generacion y transferencia de conocimientos para
resolver problematicas socioproductivas y contribuir al desarrollo de Ia regién v la
nacion,

Articular y participar en redes nacionales e internacionales de vinculacion tecnoléqica
Relevar y sistematizar la oferta de capacidades y conocimientos cientificos y
tecnolégicos de la UNIVERSIDAD con potencial para ser transferidos al medio
productivo y sacial, generando valor econdmico o social. 7
Coordinar y gestionar la prestacion de servicios especiglizados de diagnastico,
capacitacidn, asistencia técnica y otros a empresas, organismos publicos y otras
organizaciones del medio social y productivo. |
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9. Promover las distintas formas de valorizacion econémica y social de los resultados de
investigaciort y todo conocimiento cientifico y tecnoldgico generado en la
UNIVERSIDAD, y facilitar su transferencia al medic-productive y social.

10; Promaver y contribuir a la incubacion y desarrolio de emprengimientos intensivos en
conocimiento, spin off universitarios y la creacién de empresas de base tecnolégica
y/o sacial a partir de conocimientos generados por estudiantes, investigadoresias. y
dogentes en el ambito de ta UNIVERSIDAD.

11. Entender en fa busqueda e identificacién de lineas de financiamiento externas, sean
publicas o privadas, 1a atencion de ventaniilas referidas a programas de innovacién y
transferencia tecnologica, desarrollo productive y apoyo al desarrollo competitiva de
PYMES y otras entidades productivas.

12. Generar acciones tendientes a sensibilizar a quienes forman parte de 'a comunidad de
la UNPAZ sobre la importancia de la transferencia de conocimientos y resultados de
investigacion hacia el entramado social y productivo de la universidad.

13. Asistir a docentes, becarios/as, investigadores/as, estudiantes y graduados/as y otros
miembros de la comunidad de la UNPAZ, asi como a entidades piiblices y privadas'
del territorio, en la formulacién de proyectos de inncvacion tecnoldgica y secial, y su
presentacién ante organismos pablicos y privados de financiamiento,

14. Contribuir con la mejora en la competitividad de las empresas y otras orgarizacicnes
Froductivas de la regidon, mediante Ja incorporacidn y aprovechamiento de
innavaciones tecnolégicas y organizacionales en sus procesos productivos,
comerciales y organizacionales.

15. Conlribuir con el desarrollo e implementacion de politicas piblicas orientadas a
promoaver la transferancia de conocimientas cientificos y tecnoldgicos generadosen la
UNIVERSIDAD al medio productivo y social.

16. Arlicular estrategias de desarrolio local y favorecer {a generacion de alianzas publico
privadas, y proyectos asociativos entre empresas, con organismes publicos y del
sistema cientifico tecnaltgico, que sirvan al desarrollo social y productive de Ia region.

17.Proponer y coordinar actividades de capacitacitn y fortalecimientc de recursos
humanos en innovacion, vinculacien y transferencia tecnologica y social, arientados a
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la comunidad universitaria, instituciones publicas, privadas y organizaciones sociales
y la comunidad en general.

18. Desarrollar acciones orientadas al relevamiento de demandas y necesidades del
medio productive y social, la identificacion de oportunidades. cuya satisfaccion o
aprovechamiento requieran de conocimientos y tecnologias especializadas con las
que cuente o puedan ser desarrolladas por la UNIVERSIDAD.

19, Asesarar lécnica y legalmente en materia de transferencia de tecnologia, asistencia
tecnica, servicios, consultorias y velar por el cumplimiento de regalias y/o beneficios
para la UNIVERSIDAD, investigadcres e investigadoras conforme a ias normas
previstas.

20. Gestionar acciones de vigilancia e inteligencia tecnoldgica, destinadas a (a valoracion
econodmica y/o social de los resultados de investigacion.

21. Desarrallar acciones de prospectiva tecnoidgica que sirvan para orientar lineas de
investigacion transferencia y ta generacitn de vallor a partir de conocimientc que pueda
ser generado en la Universidad,

22, Confeccionar instrumentos para facilitar y normalizar la postulacion, registre y difusion
de los Proyectos de Transferencia Tecnologica y Social, y mantener un banca de datos
de proyeclos y resultados.

23. Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de las
aclividades de 1+D+T de ta UNIVERSIDAD, para generar informes técnicos de gestien
Yy asegurar la permanente disponibilidad de informacitn actualizada rara la toma de
decisiones.

24. Colaborar con la Secretarla de Ciencia y Tecrnologia en la generacion e
implementacién de estrategias de comunicacion y difusion de ias actividades de
investigacion y transferencia social y tecnologica entre los diverscs actores.

25. Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de las actividades de
vinculacion tecnolégica, su evaluacién y seguimiento atendiendo a las normas de
calidad del sistema cientifico nacional.

DIVISION DE DESARROLLO EMPRENDEDOR
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Acciones:

1. Caolaborar en el desarrollo de instancias de formacisn y capacitacion para el desarrollc
de emprendimientos.

2. Colaborar en la blisqueda de financiamiento y programas que contribuyan a promover
emprendimientos a partir de conocimientos generados dentro de Ja universidad.

3. Colaborar en acciones orientadas a brindar asistericia técnica a emprendedores y
emprendedoras, en materia de desarrollo de modalo de negocios y faormulacion de
planes, gestidn empresarial, direccitn de recursos humanos, planificacién financiera.
comercializacion, entre otras capacidades vinculadas  ai desarrollo  de
emprendimientos.

4. Colaborar en la formulacion de proyectos de desarrolio emprendedor y Su presentacion
ante organizaciones publicas y privadas orientados at famente del emprendedorismo.

5. Colaborar en el desarrollo e implementacién de otras actividades orientadas al
fomento, la promocion y la formacién para el desarrollo emprendedor.

DEPARTAMENTO DE ARTICULACION CON EL ENTRAMADO PRODUCTIVO Y SOCIAL

Acciones:

1. Desarrollar vinculos con el sector productivo, instituciones cientifica-tecnologicas.
organizaciones socizles y organismos gel sector publico.

2. Sistematizar la informacién y coordinar la oferta de servicios tecnoldgicos de la
UNIVERSIDAD para PYMES y otras organizaciones de |a regién.

3. Contribuir en la ideacion, la gestion y el acompanamiento de proyectos de [+D+i que
den respuestas a demandas sectoriales o regionales en materia productiva y/o de
desarralto comunitario, .

- 4. Asislir a PYMES y ofras organizaciones productivas de |a regién en la presentacion,
desarrollo e implementacion de proyectos tendientes '-a promaver su desarrollo
competitive, poniendo foco en [as actividades innovadoras con polencial de mercade.
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10,

11.

12.

la generacion de nuevos puestos de trabajo, la sustitucidn de importaciohes y el
desarrolld de exportaciones.

Disefiar y desarrollar acciones tendieriles a proveer servicios de capacitacion y
asistenicia técnica a empresas de |a region, especialmente a PYMES y cooperativas,
a fin de mejorar sus procesos productivos, comerciales y organizativos.

Desarrollar acciones tendientes a promover Ia incorporacién  de  tecnologlas
productivas, comerciales y de gestisn por parte de las PYMES. cooperativas y oiras
organizaciones productivas de la regitn.

Identificar y difundir ineas de financiamiento externo para la pestulacion de proyectos
y actividades orientadas al sector productivo y 1a articulacidn con organismos publicos,
privados U organizaciones sociales.

Atender ventanillas en lo que se refiere a programas de financiamiento vinculados a la
innovacién y transferencia tecnoldgica, orientados hacia empresas y otras
organizaciones socioproductivas.

Asesorar y acompafiar a diversos actores del sector productivo €n la formulacidn de
proyectos y ta postulacion a lineas de financiamiento y credito por parte de organismos
publicos y privados, para proyectos que permitan mejorar la competitividad de PYMES
¥ atras organizaciones productivas.

Colaborar en el desarrollo de proyectos asociativos entre empresas, con la
UNIVERSIDAD y otras organizaciones del sistema cientifico teenologico. para generar
productos innovadores, acceder a nuevos mercados, generar exportaciones, y otras
que sirvan a su desarrallo competitivo,

Participar en la elaboracian de relevamientos de capacidades y diagndsticos
orientados a la identificacién de los principales. problemas y demandas del medio
productivo y social,

Sistematizar la informacién producida por los institutos de investigacian los
departamentos académicos y otras areas de !a Universidad, respecto de ias
Necesidades tecnolégicas de organizaciones de! entramado socia y proaductive, y
buscar posibles soluciones basadas en iz utilizacion de conocimientos cientificos yio
tecnoldgicos,
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13. Generar y difundir informacién Util para la toma de decisiones por parte de las

empresas y otras organizacicnes del sector proguctivo.

14. Organizar y sistematizar mecanismos de comunicacion y atencion a PYMES y otras

grganizaciones productivas de la region.

DIVISION DE VINCULACION CON EL ENTRAMADO PRODUCTWO

Acciones:

Colaborar en et desarrollo de los vinculos sostenibles can el sector productivo,
Colaborar en la asistencia a PYMES para la presentacion, desarrollc e implementacion
de proyectos tendientes a promover su desarrolio competitivo.

Colaborar can el desarrollo de proyectos gue sirvan a mejorar |a productividad y la
competitividad de PYMES y otras organizaciones productivas de la region.

Colaborar can la provision de sernvicios de capacitacion y asistencia tecnica a PYMES
y ofras organizaciones productivas.

Colaborar en la difusion de programas de apoyc a la competitividad y ctras politicas
publicas nacionales, provinciales o municipales gue coniribuyan a mejorar las
capacidades del entramado productivo.

Colaporar con el Departamento de Articulacion con el Entramado Preduclivo y Social,

y dreas superiores-en el desarrollo general de sus funciones,

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE VINCULACION TECNOLOGICA

Acciones:

1.

Contribuir en la identificacién de opopriunidades y el desarrollo de acciones gue
favorezcan la valorizacién de los resultados de investigacién y la transferencia de

conccimientes y desarrollos tecnologicos de la UNIVERSIDAD al medic social y
productivo.
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Relevar, sistematizar y difundir los llamados, caracteristicas y plazos, de las
convocatorias y otras fuentes de financiamiento que contribuyan a la vinculacion y 1a
transferencia de conocimientos producidos en la UNIVERSIDAD a! medio social y
productive.

Colaborar con los institutos de investigacion, docentes, investigadores, investigadoras.
becarios/as y estudiantes, y otras areas de fa universidad, en la formulacion y
postulacién ante organismos publicos y privados de proyectos de innovacién v
transferencia tecnologica y social.

Contribuir en el disefio, difusién e implementacién de convocatorias internas de ia
UNPAZ a proyectos de Investigacion y Transferencia Tecnolégica y Social,

Calaborar en e‘l disefio e implementacidn de programas de becas internas orientadas
a fomentar la participacién de estudiantes en proyectos de investigacien y
transferencia tecnolégica y social.

Reaiizar el seguimiento y el apoyo administrativo para la implementacion de proyectos
de vinculacién y transferencia tecnoldgica y social que se desarrollen en la
UNIVERSIDAD.

Realizar actividades que favorezcan la incubacion y el desarrollo de emprendimientos
productives y sociales a partir de conocimientos generados en e ambito de las
actividades de la UNIVERSIDAD.

DIVISION DE PROYECTQS DE VINCULACION TECNOLOGICA

Acciones:

1.

Colaborar en el procesc de desarrolio, formulagion y gestion de preyectos de
Vinculacian Tecnolégica,

Colaborar en Ia convocataria, recepcion y seguimiento administrativo de proyectos
internos de Vinculacion Tecnoidgica.

Colaborar en ia asistencia a los institutos de investigacién para la formulacion de

proyectos y su presentacion ante organismos e instituciones convocantes.
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4. Colaborar con la sistematizacion de informacién sobre los resultados ce [oé proyectos
de investigacion desarrollados en la Universidad.

5. Colaborar con el Departamento de Programas y Proyecios de Vinculacian
Tecnolégica, y dreas superiores de la Secretaria de Ciencia y Tecnologla. en el
desarrolic de lag actividades que se propongan en el marco de sus funciones.

OEPARTAMENTOQ 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 !a proteccion de ia propiedad intelectual, y 1a
distribucion de potenciales regalias eriginadas por la relacion entre la UNIVERSIDAD
y el seclor publico y/o privado.

2. Colaborar en la verificacion de! cumplimiento de regalias y/c beneficios para la
UNIVERSIDAD. investigadores e investigadoras conforme a las normas previstas.

3. Asesorar a estudiantes, becarios/as, graduados/as, docenles, investigadores y
personal técnico en materia de patentes y propiedad intelectual, senalando potenciales
opartunidades y riesgos.

4. Revisar la normativa que regula la actividad cientifico tecnologica y la transferercia de
resultados de investigacion hacia otras organizaciones del entorno sociopreductivo de
la region.

5. Asistir en 1as actividades de revisién de patentes. vigilancia e inteligencia tecnoldgica
y olras que contribuyan a valorizar ios resultados de investigacidn y ofros desarrofios
cientifico-tecnologicos realizados en ja UNIVERSIDAD.

DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Responsabilidad primaria
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Asistir a la Secretaria de Ciencia'y Tecnologla-en la promocidn de |a investigacién cientifica y

en |a radicacién de proyectas, lineas de trabajo y grupos de investigadores, disponiando de la

informacidn cualitativa y estadislica relevante para garantizar (as poclilicas de calidad,

fortalecimiento, formacion, evaluacién, seguimiento y difusivn de las actividades de +D.

Favorecer la articulacion entre grupos. e investigadores, estudiantes y becarios de la

UNIVERSIDAD, con sus pares de otras Universidades y de otros Organismos de Ciencia y

Tecnologla.

Acciones:

Proponer criterios para la definicion de prioridades de investigacion de ia
UNIVERSIDAD, en el marco de lineamientos estratégicos definidos por sus Organcs
de Gaobierno.

Gestionar los instrumentos de financiamiento y promocidn para las programaciones
cientificas de la UNPAZ,

Desarrollar instrumentos que faciliten la ejecucién de proyectos de 1+D, su
administracién e implementacion.

Proponer el calendario de corvocatorias para la presentacion de proyectos de
investigacion y subsidios a las actividades de 1+D de la UNIVERSIDAD.

Contribuir con los institutos de investigacién en la formulacion y presentacion de
proyectos de 1+D ante los organismos y agencias de financiamiento.

Confeccionar ios instrumentos para facilitar y normalizar Ja postulacién, registro y
difusion de los proyéctos de investigacion.

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarroilo de las actividades de
investigacion, su evaluacidén y seguimiento atendiendo a las normas de calidad del
sistema cientffico nacional,

Entender en la biUsqueda sistematica de lineas de financiamiento externo,
organizacion de cronogramas y atencién de ventanillas, tanto para proyectos y grupos
de investigacion como para becas de investigacion, movilidad o intercambio para
docentes e investigadores de la UNPAZ,
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10.

1.

12.

13

14.

18,

18,

17.

18.

19,

Asesorar y gestionar el Programa Nacional de Categorizacién e Incentivos, o
programas similares, SIGEVA, Cvar, y organizar y actualizar la base de datos de los
sistemnas de informacién del area,

Atender y asistir en tados fos procesos de evaluacion y acreditacién relativos a las
actividades de {+D y la formacion de investigadores,

Proponer criterios, mecanismos g indicadores de seguimiento vy evaluacion de ias
actividades de +D y maniener un banco de datos de proyectos vy resultades, para
generar informes técnicos de gestion y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.

Proplciar la ampliacion de las capacidades en 1+D a partir de la radicagion, formacién
y el fortalecimiento de los recursos humanos y 105 espacios destinados a fa
investigacion y el desarrollo,

Dirigir acciones que permitan gestionar y administrar el uso y funcionamiento de los
laboratorios de investigacién, desarrollo & innovacion.

Articular con la Secrelaria Académica, los Departamentos Académicos, la Escuela de
Posgrado y los Institutos de Investigacion para atender a las necesidades de formacion
¥ capacitacion en [+D y contribuir @ los procesos de mejoramiento de la calidad de ia
ensefanza,

Colaborar con las actividades de difusion de resultados de investigacién, intercambios,
publicaciones y otras actividades de promaocion de la 1+D.

Responder a los relevamientos de datos estadisticos competentes al drea, de los
distintos organismes de ciencia y tecnologia, entes municipzles, provinciales y
nacionales.

Coordinar el funcionamiento de un Comité de Efica de la investigacion cientifico-
tecnologica desarrollada en el ambite de fa Universidad © en colaboracion con otras
instituciones u organismos de investigacion.

Relevar \as necesidades y requerimientos de los equipos de investigacion en relacion
al desarrollo y seguimiento de sus proyectos.

Adicular propuestas de movilidad o intercambio para docentes investigadores vy
pecarios/as de la UNPAZ.
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20Q. Cotaborar con la planificacién de las actividades de popularizacion de la ciencia y la

tecnologla.

lDtVISIéN DE INFORMACION DE INVESTIGAGION Y DESARROLLO

Acciones:

1

Elaborar indicadores de seguimiento y evaluacidn de las actividades de (+D, para
generar informes técnicos de gestidn y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

Relevar, sistematizar, elaborar y gesticnar datos estadisticos competentes al area
Brindar informacién estadistica para los distintos relevamientos o solicitudes de
organismos de ciencia y tecnologla, entes municipales, provinciales y nacionales.
Colaborar con los procesos de evaluacion de la funcién +D

Colaborar con la organizacién de las actividades de poputiarizacién de la ciencia y Ia
tecnologia.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO

Acciones:

1.

Programar y realizar llamados a convocatorias para [a presentacion de proyectos de
investigacién y desarroilo.

Organizar la evaiuacidn para la seleccidn y acreditacion de los proyeclos de
investigacion y desarrollo, atendiendo 2 los estandares de calidad y la normativa
vigente de [os organismos competentes.

Sistematizar y difundir los llamados, caracteristicas ¥ plazos de convocatorias.

Hacer el seguimiento del desarrollo de los proyectos de 1+D que se ejecuten en el
ambito de ta Universidad.

151



{ ;{E UNPAZ "ROETILAY ML ING S BOM ABGENT AL
& r
RN

Urbei e Sidfonai o juwd T, P32

5. Asistir y asesorar a ios docentes investigadores en la presentacion a las distintas
convocatorias, atendiendo las especificidades de los distintos instrumenios.

6. Realizar un relevamiento sistematico de la informacion estadistica de la funcion i+D,
estableciendo un modelo de datos unificado para generar informes de evaluacion y
seguimienio de la gestién de 1+0,

7. Colaborar en la logistica, organizacion y difusion de congresos, jornadas, encuentres,
workshops, cursos y capacitaciones en 1+D.

8 Sistematizar la informacion producida por los institutos de investigacion, respecto g la
formulacion de proyectos de I+D y su presentacion ante crganismos de financiamiento.

9. Colaborar en las actividades y acciocnes para promover y facilitar la obtencion de
resultados de investigacion, intercambios, publicaciones y ofras actividades de
promocion de a [+D.

DIVISION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Acciones:

1. Asistir en los llamados a convocatorias para la presentacion de proyeclos de
investigacion y desarroilo.

2. Colaborar en la organizacion de |a evaluacién para la seleccion y acreditacion de los
proyectos de investigacion y desarrollo, atendiendo a los esténdares de calidad y 1a
normativa vigente de los organismos compelentes.

Realizar el seguimiento en ia ejecucion de os proyectos de 1+D,

4. Relevar de manera sistematica de convocatorias para ia presentacion de proyectos de
1+D.

5. Asistir en ios procesos de obtencién de resultados de invesligacion, intercambios,
publicaciones y ofras actividades de premocion de la 1+D.

DEPARTAMENTO DE BECAS Y FORMACION EN INVESTIGACION Y DESARROLLO

Acciones:
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Planificar y desarrollar actividades de formacion en 1+D para estudiantes,
graduados/as, becarios/as, docentes, investigadores/as y personal técnico.

Relevar, sistematizar y difundir los llamados, caracteristicas y plazos para la
presentacién de becas, radicacion de investigadores/as y subsidios externos para ias
actividades de formacidn en investigacién y desarrollo.

Brindar apoyo administrative para 1a radicacion de losias investigadores/as.

Planificar y realizar los llamados para ia presentacion de becas y subsidios internos
junto a su correspondiente evaluacian,

Asistir en la gestion del Programa Nacional de Categorizacion e Incentivos, o
programas similares, SIGEVA, Cvar, asl como en |2 sistematizacion de |a informacion
y datos referidos,

Compilar y verificar la informacidn recibida por parte de los docentes-investigadores
para las convocatorias a categorizacion del Prcgr}.ama Naciona! de Incertivos a
Docentes-nvestigadores o similares y las plataformas SIGEVA y CVar.

Programar y desarrollar cursos, lalleres, seminarios y encuentros gue bringen
herramientas para la formacién permanente de estudiantes. graduadaos/as.
becarios/as. docentes, investigadores/as y personal técnico, asl como actividades de
intercambio y cooperacién cientifica.

Impulsar la participacion de estudiantes, graduados/as. becarios/as, mvestigadores/as
y personal técnico en actividades de posgrado de la UNIVERSIDAD.

Relevar y sistematizar las convocatorias a becas orientadas a la investigacion en las
tematicas de incumbencia de la UNIVERSIDAD

Promover propuestdas de movilidad o intercambio para estudiantes. graduadoes/as,
becarios/as, docentes, investigadores/as y personal técnico.

DIVISION DE BECAS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Accio

1.

nes:

Calaberar con el refevamiento de ias convocaterias para la presentacion de becas de
investigacién y desarrollo.
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Asistir a los postulantes para |2 presentacion ante las corvocaltorias a becas

Realizar el seguimiento de la ejecucion de Jas becas

Brindar apoyo administrativo a los/as becarios/as.

Asistir a fos postulantes en las actividades de formacion y posgrado.

Brindar apoyo en los procesos de geslion de programas y sistemas para becas de I+D.

DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS DE INVESTIGACION, DESARROLLO E
INNOVACION

Acciones:

Velar por el buen uso y funcicnamiento de los laboratorios, equipamientos,
instrumentos e insumos, destinados a ia Invesligacién, Desarrollo e innovacion en la
UNIVERSIDAD.

Supervisar la instalacién, mantenimiento y calibracién de equipos en los laboratorios.
Generar capacitaciones especificas a los usuarios para el correctp uso del
equipamiento e instrumental.

Gestionar la compra de insumos y equipamientos conforme a las requerimientos de
los laboratonas.

Controlar el stock y el correcte almacenamientc de insumos, materiales biologicos y
quimicos de los laboratorios de {+D+i.

Trabajar en coordinacidn con las areas de Higiene y Seguridad de la UNIVERSIDAD
para el cumplimienta de las normas y estandares establecidos en los laboratorios de
I+,

Tramitar autorizaciones y permisos necesarios para 1as actividades de 1+D+i de los
laboratorios de la UNIVERSIDADR. '
Entender en las acciones tendientes a la futira acreditacion de los laboratorios de la
UNIVERSIDAD de 1+D+i ante jos organismos pertinentes.

Colaborar en la planificacion de nuevos laboratorios de 1+D+i en la Universidad.
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DIVISION DE INSUMOS Y EQUIPAMIENTO
Atciones:

1. Colaboerar en la instalacion, mantenimiento y calibracidon de equipos en los laboratorios.

2. Qrganizar las capacitaciones especificas a los usuarios para el correcto uso del
equipamiento e instrumental.

3. Asistiren lacompra de insurmnos y equipamientos conforme a los requerimientos de los
laboratorios.

4. Verificar el stack y el correcto almacenamiento de insumos, materiales biolégicos y
quimicos de los laboratorios de 1+D+L

5. Relevar las necesidades de insumos y equipamientos de los laboratorios de 1+D+j
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SECRETARIA DE INFORMATICA E INNOVACION TECNOLOGICA

Responsabilidad Primaria

Disedar e implementar la politica informética de la Universidad. coordinando acciones
relativas a su competencia gue contribuyan ai mejoramiento del desenvolvimiento instituciona
y de gestion de las distintas areas, Asislir en gl desarrollo de actividades de vinculacion,
innovacion y transferencia de tecnologlas de la informacion. Desarroliar investigacion aplicada
en diferentes areas de las ciencias y tecnologlas de 1a informacion, tanto en proyectos propios
coma en articulacion con tos Institutos de Investigacion, la Secretarla de Ciencia y Tecnoiogla,

y los Departamentos Académicos.
Acciones!:

1. Entender los aspectos vinculados a los recursos y servicios informaticos, servicios
tecnoiogicos de comunicaciones y sistemas de informacion,

2. Coordinar las acciones de planificacion de infraestructura de redes, comunicaciones,
y de seguridad de la informacién.

3. Coordinar el desarrolle e implementacion de servicies, aplicacicnes y sistemas de
informacion.

4. Interveniry asesorar en la pianificacién de proyectos en |os gue se prevea |a utilizacion
de tecnologlas de la informacion y la comunicacién como uno de jos recursos
necesanos para su realizacion,

3. Establecer lineas de accién gue tiendan a avanzar hacia un marco de soberania
tecnologica en terminos de infraestruclura autonoma, desarrollo de sistemas y
promocidn del seflware libre,

8. Desarrollar y promover actividades y herramientas necesarias para fomentar el uso de
las teenologias de la informacién y la comunicacion en la educacion,

7. Desarrollar accienes tendientes a agitizar y mejorar los circuitos administrativos de la
UNIVERSIDAD propiciando la implementacion de sistemas informaticos que
cantribuyan a tal fin.
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11.

12.

13

Intervenir en los procesos de incorporacidn, modificacién o eliminacién de tecnologias
de la informacion y comunicacian,
Coordinar la sistematizacion de informacidn para fa produccion estadistica.

- Coordinar el desarrallo de iineas y proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica

aplicada que aporten en el desarrollo de metodologias, técnicas y productos en el rea
de tecnologla de la informacién, con aplicacidn at desarrollo productivo y social local,
regional y nacional

Coordinar la implementacidn de espacios e infraestructura tecnolégica necesaria para
fomentar el desarrolio de emprendimientos relacionados a las tecniologlas de la
informacion y la comunicacion.

Coordinar actividades de transferencia de tecnologias de la informacion a gobierno,
industria y sociedad en general.

Coordinar la formacién de recursos humanos para la investigacién y desarrollo de
tecriologias de la informacion.

DIRECCION DE COORDINACION Y GESTION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad primaria

Asistir a la Secretarla en el cumplimiento de sus responsabiiidades, y en el disefo y
coordinacion de los procedimientas administrativos, de produccidn sstadistica y de gestidn de
tecnologias informaticas para la comunicacion institucional, velando por la correcta aphlicacian

de las normas, la puesta en marcha de los diferentes proyectos, el logre de objetivos
propuestos y coordinando la produccion de informes relacionados.

Acciones:

1.

Entender en aspectos relacionados a Ia gestion administrativa v a las tecnologias de
la informacian y la comunicacion, colaborando en la programacion, planificacidn,
ejecucion y seguimiento de las pollticas de la Secretarla.
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2. Asistir a la Secretaria en la redaccion de procesos y estandares tecnologicos para la
Universidad, colaborar en su difusian, & implementar acciones de capacitasion
relacionadas.

3. Intervenir en el disefo de procedimientos propuestos por las areas dependientes de la
Secretarla-, asistiende su implementacion y colaborande en su  permanents
actualizacion.

4. Proponer e implementar procedimientos y acciones que potencien las actividades de
las dreas dependientes de la Secretaria y su integracién.

5. Coordinar la gestién administrativa donde intervenga la Secretaria en los procesos
administrativos trapsversales de las dreas de la Universidad, colaborando en la
articuiacidn con las distintas Secretarlas, Organos de Gobierno, Departamentos

" Académicos € [nstitutos de [nvestigacidn, asegurando la gestién y control de
cumplimiento de ios procedimientos del area, llevando a cabo las lareas
administrativas necesarias en coherencia con |a correcta aplicacién de las normas de
la Universidad.

6. Entender sobre temas relatives a ia accesibilidad de tecnologias y contenidos digitales,
praomoviendo el desarrollo y adecuacion de tecnoicglas a fines de garantizar el acceso
universal a los servicios informalicos de Ja Universidad.

7. Asistir a la Secretaria en la administracion de los recursos humanas, materiales y
financieros que le fueran asignados, g fin de colaborar en gue se establezcan las
condiciones necesarias para apoyar el desarrclio de las funciones de tpda su
estructura.

8. Coordinar el disefio e implementacién de herramientas tecnologicas para |a
comunicacién institucional, disefando la tecnclogia e interviniendo en cuestiones
técnicas relacionadas a 13 experiencia de ysuario, y sin perjuicio de Iz competencia
sobre el contenido del area de Prensa y Comunicacion.

9. Disefiar, implementar y coordinar el desarmllo de herramientas informaticas de
integracion de todos los sistemas para preducic informacién para la toma de
decisiones.
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10. implementar herramientas estadisticas para para la interpretacién de conjuntos de

11,

dalos, que permitan visualizar tendencias y patrones para que colaboren en
diagndsticos y andlisis predictivos y que permitan identificar oportunidades para
mejorar procesos, recomendar modificaciones de sistemas e implementar politicas
para ia gestion de datos.

Confeccionar indicadores para medir la eficacia y eficiencia de la admimstracion
tecnica 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 fa Direccion en la coordinacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de la

Secre

taria, en la integracion de todos. los sistemas, y en lo relacionado a ia articulacion entre

las &reas de la UNIVERSIDAD en la implementacion de soluciones informaticas desarrolladas

extérnamente a la Secretaria.

Acciones;

1.

Asistir a la Direccion en la implementacién de soluciones informaticas desarrolladas
externamente a la Secretaria, articutando entre las Direcciones de la Secretaria y las
areas desarrolladoras, garantizando la implementacion en linea con los Rrocesos
definidos a tal fin.

Desarrollar, implementar y mantener herramientas de integracién de todos los
sistemas, el sisterna SIU-Aral y otros sistemas relacionados a cuentas de usuarjo.’
Documentar y mantener actualizada la informacitn de integracién e intercambio de
informacion entre el sistema SIU-Aral y los demas sistemas relacionados a bases de
datos comunes entre los sistemas,
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4. Implementar y mantener actualizado el sistema de informacian gerencial SIU-Wichi,
articulando su integracién con los responsables técnicos de los sistemas desde los
cuales se extrae infarmacidn para la toma de decisiones.

5. Implementary mantener actualizado el Sistema Unico Documental (SUDOCU) para [a
gestidn documental electrénica y su integracion con los demas sistemas de gestién.

§. Procesar informacion académica relaclonada a la gestion estadistica de becas en
articulacién con el Departamento de Sistemas de Gestisn Académica y Tecnologlas
para la Educacion.

7. Disenar. implementar y mantener actualizadas herramientas estadisticas para la
validacion, interpretacién y contrcles de dates, produciendo herramientas informaticas
de integracion de todos los sistemas gue produzean informacion para la toma de
decisiones.

8. Asistir a fa Direccién parg la implementacidon de herramientas estadisticas que
permitan visualizar tendencias y patrones que colaboren en diagnosticos y analisis
predictivos que permitan dentificar oportunidades para mejorar procesos y
recomendar medificaciones de sistemas,

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria respecto de los sistemas de informacian a ser ulilizados por la
UNIVERSIDAD. Relevar y delectar necesidades de sistemas, proponer soluciones
informaticas pertinentes y desarroilarlas.

Acciones:

1. Planificar y coordinar el desarrollo completo de los sistemas de informacion vy
aplicaciones software en general, su mantenimignto y documentacion.

2 é:oordinar la produccién y mantenimiento de toda lz documentacion relacionada a la
arquitectura de sistemas de informacién.
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3. Recomendar criterios para la definicion de la politica informatica respecto de los
servicios, aplicaciones, y sistemas de informacién en general.

4. Coordinar acciones de integracién entre. los equipos de desarrollo, usuarios, y otros
actores pertinentes segin el caso. con la finalidad de generar las condiciones
adecuadas para e! uso pleno de todos los sistemas de informacion,

5. Colaborar con la Direccion General de Procesamiento de Informacién en Ja generacion
de herramientas para publicar el estado de los servicios tecnologicos y todos los
eventos asociados gque den cuenta del estado general de 1a plataforma tecnolégica.

8. Entender el funcionamienio de las areas de la Universidad, sus procedimientos e
integracion entre los mismos, y proponer planes de desarrollo tecnoldgico para
automatizar 1a sistematizacidn de informacion.

7. Proponer procesos de implementacion e implantaciéon de sistemas de gestion y
coordinarios en su ciclo completo.

B. Elaborar programas de capacitacion en las tecnologias de 'su competencia,
planificando, coordinando y dietando los. cursos correspondientes,

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION ACADEMICA Y TECNOLOGIAS PARA LA
EDUCACION

Acclones:

1. Asistir a la Direccion en la definicion ds estrategias, procedimientos y criterios
metodoldgicos para el desarrolic de sistemas de informacian que atiendan
necesidades operativas de la gestion academica, jlevando a cabo su implementacion,
mantenimiento y actualizacion.

Implementar tecnologlas para dar respuesta a necesidades de educacion a distancia.

3. Analizar, planificar y coordinar la implementacion de las acciones que sean necesarias
para que las tecnologlas de la informacién a disposicion de la comunidad universitaria
sean accesibles en el marco de igualdad de condiciones para todos los usuarios.
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4. Etaborar programas de capacitacion en las iecnoioglas de su competlenciag,
planificando, coordinando y dictando los cursos correspondientes.

5. Generar soluciones de ecnologia que tiendan a colaborar en la mejora de procesos
académicos y 1a mejora de {a calidad en 1a formacion universitaria.

6. Generar acciones que tiendan 2 mejorar la experigncia de tnteraccian digitat entre los
distintos miembros de la comunidad universitaria,

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
Acciones;

1. Asistir a la Direccidn en g implementacién de herramientas para la gestion
prayectos de desamolio de software, control de versiones, pruebas: aseguramiento
de la calidad, decumentacidn, y herramientas en general que den soporte a la
metodologla adoptada en cada implementacion de sistemas de informacion.

2. Llevar a cabo la tmplementacian proyectos en los que sea necesaria [a generacion
de sistemas de informacion disefados a medida que den solucién a necesidades
particulares de las distintas areas de ia Universidad y otras necesidades de
produccidn de software en general en complementc a los sistemas de gesiion y los
sistemas académicos.

3. Llevar a cabo proyectos en los gue sea necesaria la implementacién de software
que implique investigacion para su desarrolie, disefiando tecnoloéias a medida y
formentando (a innovacién.

4. Investigar y evaluar tecnologias de desarrollc de software, proponiendo su
incorporacion a la Direccién de Sistemas de informacion para las actividades en el
ambito de sy competencia.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:
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1. Asistir a la Direccion en la definicién de estrategias, procedimientos y criterios

metodologicos para el desarrollo de sistemas de informacisn que atiendan
necesidades operativas de |a gestidn administrativa.

Planificar la implementacién, mantenimiento y actualizacién de los sistemas de
informacion de gestién econdmica, de recursos humanos, de campras vy
contrataciones y de facturacién en articulacion con las &reas funcionales
correspondientés.

Generar soluciones de tecnolbgla que tiendan a colaborar en la mejora continua de
los procesos administrativos y la oplimizacion de recursos

DIRECCION GENERAL DE PROCESAMIENTO DE LA FORMAGION

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria en la definicion y ejecucion de politicas de tecnologias de las

comunicaciones y hardware de servidores, y todo lo referido a disefio implementacién ¥

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 operacion cantinua de ios servicios informaticos,

2. Coordinar el mantenimiento de Ia documentacion de los equipos fisicos en el ambito
de su competencia, los procedimientos de gestion y los eventos relacionados.

3. Velar por el funcionamiento continuo de los servicios, sistemas informaticos y de
comunicacien.

4. Coordinar la prestacion de los servicios y administracién de los sopartes y bienes de

~ uso propios de las comunicaciones y redes informaticas de los distintos sectores de la

UNIVERISDAD, centralizando la administracidn tecnoldgica de puestos de trabajo ¥
coordinando los equipos de soporte téenico.
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5. Publicar el estado de los servicios tecnologicos y todos los eventos asbciados gue den
cuenta del estado general de la plataforma lecnologica, en colaboracion ‘con la
Direccion de Sistemas de Informacior. _

6. Implementar las politicas definidas sobre seguridad de la informacion. coordinar el
desarrollo de planes de contingencia y continuidad de sistemas criticos.

7. Coordinar la gestién de sistemas 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. Asistir a la Direccién General en la implementacion de peliticas y estancares de
seguridad informatica.

2. Asegurar el cumplimiento de los estandares de seguridad de la informacion segun las
normas vigentes.

3. Documentar estrategias, politicas y estandares de seguridad bajo una arquitectura de
procesos que permitan la integracidn tecnoldgica en las funcicnes de las areas de la
UNIERSIDAD.

4. Realizar los controles nacesarios para identificar riesgos, y establecer procedinmientos
y herramientas para el manejo de incidentes de seguridad.

5. Coordinar las respuestas ante incidentes de seguridad, mantener un registro de los
mismos y elaborar pianes para retroalimentar los procedimientos con la finalidad de
mejorarlos de forma continua,

6. Realizar el analisis de bitacoras cuando alguna necesidad lo demande. y velar por el
funcionamiento continue de los sistemas relacionados, anticulando con el
Departamento de Infraestructura de servicios.

7. Ser el centro de atencion de circunstancias de cualquier Indole que puedan ser
consideradas de riesgo para i3 seguridad de la informacion o cualguier
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comportamiento que se suponga de uso indebido de ia tecnologla de la informacion y
comunicacion, estableciendo los mecanismos necesarios para su tratamiento.

8. Asislir a la Direccidn General en Ia confeccion de metricas gue refieran a la eficiencia
y eficacia de la seguridad informatica como un procedimiento continuo de la
Universidad.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO ¥ MESA DE AYUDA
Acciones:

1. Instalar, dar soporte técnico, y mantener en optimas condiciones los eguipos
informaticos destinades a los puestos de trabajo del personal.

2. Entender en los aspsctos técnicos especificos que puedan derivar de {as necesidades
de equipamiento informatico y caracteristicas de apiicaciones de usuario acordes a los
perfiles de trabajo.

3. Asistir a la Direccién General en el analisis y especificacion de las caracterislicas
técnicas para las adquisiciones de hardware y su integracion con software que sean
requeridas por los diferentes sectores de la UNIVERSIDAD,

4. Brindar asistencia técnica informatica sobre el uso de equipamiento ylo servicios
informaticos estandares de caracter institucional implementados por fa Direccion
General.

5. Estabfecer acciones que lo determinen como un centro de referencia de atencion
tecnica informatica de primera instancia, a través de mecanismios de atencion
presenciales y virtuales.

6. Derivar al Departamento de Infrasstructura de Servicios situaciones en las que se
requiera realizar acciones que excedan las tecnologlas presentes fisicamente en los
puestos de trabajo y colaborar con la solucién propuesta desde el Departamento de
Infraestructura de Servicios o desde ei Departamento de infraestructura de
Camunicaciones.
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7. Confeccicnar y mantener documentacion completa vy actualizada del pargue

informatico.

8. Establecer acciones destinadas a que los usuarnos gbterigan un conocimiento de uso

experto de la tecnologia informatica de uso diario acorde a los perfiles de trabajo,

9. Proponer a la Direccion General politicas de uso respansable de la tecnclogla, tuenas

practicas y procedimientos de soporte técnico y los sistemas relacionados.

DIVISION DE COORDINACION Y MESA DE AYUDA

Acclones:

Realizar la atencion primaria de sopore técnico informatice.

Realizar tareas de soporte técnico remoto a Jos puestos de trabajo en lodas sus
sedes,

Derivar a la Division de Soporte Técnice en sitio casos de soporte donde no sea
posible el soporte remoto.

Colaborar en la coordinacidn de tareas de soporte técnico en sitio.

Realizar la reparacién de equipamiento informatico cuando ia situacién lo amerite
y que el failo o la configuracion no pueda ser subsanada en sitio.

Realizar la configuracion de nuevo eguipamiento informético,

Desarrollar material de capacitacion en tecnologlas de uso general en los puestes
de trabajo.

Mantener una base de problemas o preguntas frecuentes disponibie en linea en
materia de soporte técnico.

Desarrollar instructivos especificos de servicios informaticos de usuaria final.

DIVISION DE SOPORTE TECNICO EN SITIO

Acclones:
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Coordinar y realizar tareas de soporte tecnico informatico en los puestos de trabajo en
todas sus sedes.

Realizar tareas de soporte técnico informatico en jornadas, congresos, y eventos en
generai que se realices,

Realizar tareas de capacitacién para el uso de herramientas infarmaticas destinadas
a los puestos de trabajo.

Relevar y detectar necesidades de mejora o reemplazo de equipamiento Informatico
en los puestos de trabajo, asistiendo al Departamento de Soporte Tecnico y Mesa de
Ayuda a Ia especificacion

Realizar las tareas de reemplazo de equipamiento informatice.

Realizar tareas de soporte técnico a aulas informaticas.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Responsabilidad primaria

Asistir a fa Direccibn General en ef disefio, implementacién y mantenimients de la

infraestructura de sistemas como servicios, la gestion de los mismos, su integracién con las

tecnologlas de la comunicacién, y su operacion continua.

Acciones:

1.

Gestionar el Centro de Procesamiento de Informacion de la Universidad y los sistemas
y servicios parte del mismo, definiendo y ceordinando la implementacién de los
procesos necesarios para su operacién continua.

Analizar la necesidad de incorporacion, reemplazo, integracién de sistemas de red y/o
de equipamiento informatico o sistemas de comunicaciones, ya sea por adquisicién,
locacion, donacién o desafectacidn del servicio por cbsolescencia.

Realizar la confeccién de especificaciones técnicas para ia adquisicion de nuevo
equipamiento de procesamiento de informacién, asl como también equipamiento de
redes en linea con los estandares tecnoldgicos definidos.
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Mantener actualizada la documentacion de la red de datos de ia UNIVERSIDAD.
Gestionar el equipamiento de 1a Red de interconexidn Universitaria, articutands con
los actores de la misma sobre temas reiacionados de ia red estado de la misma, e
implermentando las acciones necesarias para. el mantenimiento de la conexion.
Coordinar la implementacion de los sistemas de correc electrénico, telefonia, y
sistemas informaticos de comunicaciones en general,

Colaborar en la generacidon de planes de contingencia y coordinar la implementaciaon
de los mecanismos que se requieran en ese marco respecto de la plataforma
tecnoldgica.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS

Acciones;

Implementar y mantener la infraestructura de servicios del Centro de Procesamiento
de Datos donde se gjecuian los sistemas de informacién y sistemas informaticos en
general de la Universidad.

Implementar en produccién las pperaciones definidas por la Direccién de Sistemas de
infarmacién respecto de servicios necesarios para los sistemas, su actualizacién vy
mantenimiento.

Colaborar con el Departamento de Infraestructura de Comunicaciones en la
determinacion de requerimientos de equipamiento fisico para el centro de computes.
Gestionar el sistema de nombres de dominio, los servicios de Jos sisternas de
identificacién de usuarios, el sisterna informatico de almacenamiento de informacion y
los sistemas de respaldo y recuperacion relacionados de la UNIVERSIDAD.
Coordinar la respuesta a situacicnes de que excedan Jas competencias de!
Departamento de Soperte Técnico y Mesa de ayuda.

Asistir a la Direccion de Infraestructura Tecnologica en la determinacion de métricas
que permitan contemplar el desempefio de la infraestructura tecnoldgica, y gestionar
procesos de perfeccionamiento continuo ¢e ia misma.
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DEPARTAMENTOQO DE INFRAESTRUCTURA CE COMUNICACIONES
Actiones:

1. Asistir a 1a Direccion en la definicion, disefio, implementacion y mantenimiants de la
infragstructura de comunicaciones-de la Universidad.

2. Implementar y mantener en continuo funciohamiento la red de comunicaciones de
datos de la UNIVERSIDAD vy todas sus dependencias, tanto a nivel Iégice como todo
el equipamiento fisico informatico relacionado. y mantener actualizada su
documentacidn,

3. Gestionar los vinculos de datos con los proveedores de internet y las redes de
intercenexion universitaria.

4, Realizar tareas de monitorizacidn de la red, generando mecanismos gue permitan
tomar decisiones sabre la optimizacion de los recursos de conectividad disponibles.

5. Implementar las paliticas de seguridad de la informacidn definidas y todas |as acciones
que.den respuesta a politicas de seguridad informatica respecto de fos sistemas de
comunicaciones.

8 Gestionar los servicios de telefonia, de videoconferencia y-tle correo eiectrdnico de la
Universidad proponiende procedimientos adecyados para el usc optimo de los
mismos,

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION EN INFORMATICA APLICADA

Responsabilidad primaria

Asistir 2 la Secretaria en la planificacidn, gestisn y administracién de actividades de
investigacion en ciencias y techologias de la informacion, y en Ia vinculacion ¥ cooperacion
en actividades de investigacion en articylacién con ia Secretaria de Ciencia y Tecnologla,
Institutos de Investigacion y Departamentos Académicos,
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Acciones:

1. Disefar, planificar y gestionar actividades de investigacion aplicada en ciencias y
tecnologias de la infarmacisn, _

2. Colaborar en ia generacién de procesos de innovacion cientifica v tecnoldgica que
contribuyan al desarrolio productivo de la sociedad.

3. Asistir en la planificacion; elaboracién y seguimiento de politicas, programas y
proyectos de investigacion de la Universidad que impliquen actividades de vinculacion
e innavacion tecnolégica.

4. Colaborar con las diferentes dreas en propuestas relativas a difusion, integracion vy
realizacion de eventos sobre tecnoiogias y temas de interés en materia de tecnafogias
de la informacién,

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 desarroilo
tecnologico de la region.

6. Colaborar con las dreas competentes en la promocion de actividades que tengan por
objeto vincular a los Departamentos Académicos con instituciones piblicas y privadas
de los ambitas cientifico, tecnologico y productivo para la aplicacién de los resultados.

7. Coordinar la implementacion de espacics 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 posgrado de la Universidad,

8. Ceordinar la formacion de recursos humanos en temas relacionados a las tecnologias
de la informacién. |

8. Cotaborar en la coordinacion y realizacién de asistencia técnica de la UNIVERSIDAD
en materias de tecnologfas de la informacion.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES, VINCULACION Y TRANSFERENCIA

Acciones:
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Coordinar ia relacion entre los equipos cientifico-técnicos dependientes de Ja Direccion
General y las entidades participantes, usuarias © beneficiarias de los proyectos de
investigacién,

Gestionar una base de datos de oferta y un banco de proyectos de tecnologia
informatica que contribuya a su formulacion, generando acciones que tiendan a que
los proyectos se concreten y a fementar fa relacion entre oferta y demanda de
tecnologias de la informacion y necesidades de desarrollo productive.

Promover y colaborar en ia gestién y la proteccion de conocimientos, tecrologlas y
productos de | actividad académico-cientifica que por su originalidad, valor potencial
o utilidad constituyan un patrimonic de la UNIVERSIDAD, en articulacién con la
Secretarla de Ciencia ¥ Tecnologia y sin perjuicio de sus competencias especificas.
Coordinar la realizacién de actividades de asistencia técnica en proyectos de
tecnologias de la informacion y comunicacion

Realizar transferencia de conocimientos de tecnolegias de Ia informacién a |a industria
y sociedad en general.

Monitorear el estado de avance, calidad vy resultados de los proyectos en funcién de
los objetivos planteados, observar el cumplimiento y logro de metas y realizar informes
de gestion.

Llevar registro y mantener actualizado un archivo de memorias técnicas de ios
proyectos gjecutados.

Asistir a la Direccion General en tareas administrativas relacionadas al ambito de su
competencia.

DIRECCION DE INNOVACION TECNOLOGICA

Responsabilidad primaria

Asistir a la Direccién General en la coordinacién de actividades de evaluacion, administracion

y control de ejecucién de prayectos de investigacién en tecnologias de la informacisn

Acciones:

173



%‘y} UN PAZ RO HLAS MALVINAS BON ARGENT 048"
Wy gl

Urirvarnld ad Nacional do fosk U, Fag

Gestionar proyectos de aplicacion de conocimientos cientlficos y tecnologicos
relacionados a las tecnologias de la informacion.

Coordinar el apoyo y asistencia a emprendimientos en el ambito acagémico en
materias especificas de tecnologlas de la informacion.

Colaborar con proyectos de investigacidn en articulacidn con las areas competentes,
en materia de tecnoclogias de ja informacién a fines de fortalecer acciones para la
investigacion cientifico tecnoldgica gue contribuyan al desarmllo de la ciencia.
Colaborar en la generacion de oportunidades para la solucién de problemnaticas de
diferentes campos de saberes a través de propuestas cientifico técnicas que generen
conocimientos que representen avances en &l campo de las ciencias y tecnologias de
ta informacién aplicables al desarrollo productivo.

Proponer temas de tesis cde grado, posgrado y practicas profesionales y
preprofesionales de caracler innovador.

Asistir y articular con la comunidag acciones corducentes al desarrollo tecnoldgice 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;

1

Asistir a la Direccién en la articulacién con los Departamentos Académicos para la
realizacién de proyectos y actividades que brinden a los/as estudiantes posibilidades
de complementar su formacion académica en ciencias y tecnologias de |a inforracién,
brindando herramientas necesarias para transformar ideas en proyectos de innovacion
tecnoldgica,

Colaborar en el desarrafic de capacidades emprendedoras relacionadas a tecnclogias
de la informacian.

Colaborar en el desarrollo de evenlos y actividades relacionadas al fomento de
emprendedorsmo,
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4. Colaborar en actividades de asistencia y tutoria a emprendimientos donde fas
tecriologias de la informacion sean o formen parte de los mismos.
5. Gestionar los espacios fisicos donde se desarrollen actividades de innovacion an

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
Acciones:

1. Disediar, planificar, implementar y controlar el desarrollo de proyectos de investigacion
y desarrollo de tecnofogias de la informacian

2. Colaborar con las demds areas de la Secretaria en la gestion de recursos tecnologicos
necesarios para el desarrolio de los proyectos.

3. Impulsar proyectos de desarrolio tecnolégico que deriven en el desarrollo productivo y
mejora de la calidad de vida de la poblacien.

4. Colaborar con Jla Direccibn General en la especificacidén de hardware y
recomendacicnes técnicas que impliquen recursos de compute nacesarios para los
proyectos de investigacion.

5. Gestionar los sistemas operativos y software te base del Centro de Procesamiento de
Informacion en los cuales se.encuentren en gjecucion proyectos productivos.

8. [nvestigar y desarrollar soluciones tecnologicas en articulacion con la Direccion de
Sistemmas de Informacion,
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SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

Responsabilidad primaria:

Asistir a los érganos de gobiernc de la Universidad, interviniendo en !a 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 vi_gentés. e intervenir en las instancias
jurisdiccionales y administrativas en ias que la Universidad sea parte o corresponda
intervenir.

Acciones:

1. Supervisar la asistencia a los distintos 4rganos de la Universidad en la verificacidn del
cumplimiente de tas narmas legales, estatularias y reglamentarias vigentes de los
asuntos sometidos,a su consideracion.

2. Evaluar y controlar, en el momento de su intervencién, que los expedientes sometidos
a consideracion de los drganos de la Universidad se encuentren en legal forma,
tramitados conforme a los procedimientos aplicables, y con la intervercion de las areas
pertinentes,

3. Asislir juridicamente, por medio de la Diregcidén General de Asesoria Juridica, a los
organos de la Universidad en todo aspecto de implicancia juridica relativo a actos
administrativos, acciones y compromisos a adaptarse en el desarroilo de las
actividades de direccidn y gestion,

4. Coordinar y/o tomar intervencién, por sl o por medio de sus areas o agentes
dependientes, en los procesos. judiciales y procedimientos adminisirativos en los
cuales la Universidad sea parte o le corresponda intervenir,

2. Proponer madificaciones a las reglamentaciones vigentes de la Universidad.
Entender en ja gestién normativa, econémica, financiera, patrimonial y contable. y en
la administracion de los recursos humancs de la Secretaria.
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DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
Responsabiiidad primaria:

Intervenir en la coordinacién y supervision del asesoramiento juridico requerido a la
Secretaria, asi como en el control de legalidad de todo asunto sometide a su
consideracion. Coordinar la sustansiacién 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 ia Secretaria en la coordinacion Yy supervision del asesoramiento juridico
requerido. .

2. Analizar la sujecion de los proyectos de actos administrativos, y demas asuntos gue
tramiten en la Secretaria, a las normas constitucionales, legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes, sefialando, en su caso, las normas jurldicas aplicabtes,

3. Sustanciar, através de la Unidad de Sumarios, las informaciones sumarias y sumarios
administrativos que correspondan, emitir opinién y tomar intervencién en toda
denuncia de hecho u acto que pueda derivar de {a aplicacion del régimen disciplinario
correspondiente,

4. Administrar, a través del Departamento de Gestién Administrativa, los recursos
materiales y financieros que le fueran asignadps, a fin de establecer las condiciones
necesarias para el desarrollo de tas funciones de toda su estructura,

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Acciones:

1. Asistir a la Direccion General Y @ sus areas dependientes en la creacion, gestion y
control de cumplimiento de procedimientos del area, llevando a cabo las tareas
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administrativas necesarias.

Adicular el ingreso y salida de expedientes, tramites internos y toda otra nota o
documentacion dirigida a la Secretaria, y mantener un registro de elic.

Asistir a la Direccidn General en la confeccion y adecuacion de procedimientos de su
ambito en cumplimiento de la legislacion vigente.

Asistir a la Direccion General de Asesoria Jurldica en la administracion delos recursos
materiales y financieros que le fueran asignados, a fin de establecer |as condiciones
necesarias para apoyar el desarrolio de las funciones de toda su estructura.
Colaborar con la Direccidn Genearal en ia confeccion de proyectes de normas que
permitan estructurar toda la aclividad interna de la Secretar(a,

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 dictamenes, de sumarios, de causas judiciales y
de expedientes y tramites que se sustancian en la Secretarla.

UNIDAD DE SUMARIOS

Acciones.

1.

4,

Analizar la informacion sobre irregularidades detectadas en el ambito de Ia
Universidad, e instruir les sumarios administrativos € informaciones sumarias que
correspondan de acuerdo a la reglamentacion vigente.

QObservar las previsiones a efectos de la oportuna intervencion de ios organismos a
quienes correspondd otorgarles participacién en las actuaciones.

Elaborar, en coordinacidn con e Departamentc de Asuntos Judiciales, los
instrumentos necesarios para formular las denuncias ante los drganos competentes,
cuando le fuere requerido por las autoridades correspondientes, ¢ en los casos en que
se advierta la existencia de hechos que, en principio, revistieren las caracteristicas
externas de delitos de accidn publica:

Sustanciar los sumarios administrativos intemos, e informaciones sumarias ce
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acuerdo a la normativa aplicable vigente.

Organizar y mantener el registro actualizado de |a evolucion de los distintos asuntos
en los gue interviene la Unidad.

Supervisar la recopilacion de los informes y la documentacidén necesaria para
determinar la eveptual existencia del perjuicio fiscal y la responsabilidad patrimonial
emergente de los tramites a su cargo proponiendo a la autoridad competente el

ejercicio de acciones para el recupero.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Responsabilidad primaria:

Participar en la coordinacion y supervision del asesoramiento juridico requerido a la

Secrefaria. Asesorar en materia legal a requerimiento de las autoridades

universitarias, a través de los dictamenes juridicos. Intervenir en |a coordinacién de la

representacion y patrocinio letrado de la Universidad.

Acciones:

Emitir opinién juridica en los asuntos en los que cofresponda su intervencion.

Emitir opinién legal en los recursos que deben sustanciarse en el ambito de la
Secretaria y que se sometan a su consideracion.

Asesorar en materia legal produciendo los dictamenes jurldicos pertinentes a
requerimiento de las autoridades y 6rganos de gobiemo de la Universidad.

Ejercer Ja representacion y defensa de la Universidad ante ias autoridades judiciales.
Supetrvisar y suscribir las contestaciones a los: oficios judiciales y reguerimientos
administrativos.

DEPARTAMENTQ DE DICTAMENES

Acciones:

1. Producir los dictamenes juridicos a requerimiento de las autoridades y organas de
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gablerno de la Universidad.

2. Confeccionar los dictémenes juridicos pertinentes con caracter previo a la emisiéa de
actos administrativos de parte de los Organos de la Universidad, siempre-gue ello fuere
procedente de acuerdo & 1a ley.

3. Dictaminar en los recursos administratives en materia disciplinaria.

DEPARTAMENTOQ DE ASUNTOS JUDICIALES
Acciones:

1. Ejercer ia representacion y defensa de la Universidad ante las autoridades judiciales,
ya sea como parte actora, demandada y/o tercera; asi comc actuar en calidad de
denunciante y/a guereliante cuando se verifigue la comision de hechos que pudieren
conslituir delitos.

2. Realizar y coordinar los requerimientos administrativos y judiciales pertinentes,
efectuando el seguimientc de todo reclamo y/o juicio en el gue la Universidad sea
parte,

3. Realizar y coordinar el diligenciamiento y seguimiento de los oficios judiciales, de los.
embargos e inhibiciones de bienes ante los Registros pertinentes e instituciones
publicas o privadas, asi como fermular pedidos de informes a dichas institucianes.

4. Confeccionar proyectos de contestaciones a los oficios judiciales y requerimientos
administrativos,

5. Reaslizar y coordinar ! Registro de Juicios en los gue sea parte la Universidad.
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ESCUELA DE POSGRADOD

Respaonsabilidad Primaria

Planificar, disefiar, 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
extensidn e investigacion, y faciltando a los graduados/as, docentes,
investigadores/as y nodocentes el acceso a ellos.

Acciones:

1. Formular politicas a mediano y largo pfazo tendiente a desarrollar el posgrado en la
UNIVERSIDAD, profundizando su integracion con el grado, las actividades de
extension y las propuestas de investigacion.

2. Disefar y proponer ias acciones de programacion, coordinacidn. desarrglic y
supervision de las actividades de posgrado con el fin de promover el perfeccionamiento
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 formulacian, disefio y modificacion de posgrados en colaboracian con los
Departamentos Académicos, Institutos de Investigacidn y Secretarias.

5. Intervenir en la elaboracion de reglamentaciones referidas a posgrados.

Impulsar la promacién y difusion de actividades de posgrady.
Relevar las necesidades y requerimientos de la comunidad en actividades de posgrado
y la factibilidad de los proyectos prapuestos,

8. Desarrollar opciones de formacién de posgrado que promuevan la inclusion y la
continuidad de la farmacién académica de los/tas graduados/as de la UNPAZ,
reconociendo las necesidades, areas de vacancia y potencialidades de ta oferta a
través de programas de actualizacion, diplomaturas, especializaciones, maestrias,
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12.

13.

doctorados y posdottorados,

Proponer vinculaciones con universidades e instituciones de investigacion nacicnales
y extranjeras, colegios y ascciacicnes profesionales, organismos publicos v no
gubernamentales, empresas y cdmaras empresariales, a fin de favorecer el desarrolio
de las propuestas de posgrado.

Promover estrategias, polilicas, planes y programas de integracién regional e
internacionalizacién de los posgrados.

. Entender en la produccién de publicaciones de las carreras de posgrado, en

ceoordinacion con las areas competentes

Coordinar la programacién. seguimiento y evaluacion de las propuestas de posgrada.,
considerando procesos.de reconocimiento y validez de Ios titulos.

Definir y gestionar los procedimientos vinculadpos con el acceso, cobro, cursado, titulos

y graduacion de lpsfas cursantes, asi coma los demas registros y certificaciones.

DIRECCION ACADEMICA DE POSGRADO

Responsabilidad Primaria

Asistir a fa Direccitn de la Escuela de Posgrado en la planificacion, disefic e implementacion
de la oferta de posgrade de la UNIVERSIDAD teniendo en cuenta la politica académica que
a tal efeclo establezea el CONSEJO SUPERIOR, procurando su integracion con la oferta de
grado y las actividades de extensidn e investigacion.

Acclones:

Implementar las acciones de programacién, coordinacion, desarrollo y supervision
de las actividades de posgrado.

Asistir en la elaboracion de proyectos referidos a actividades de posgrado, asi como
en su formulacion, disefo, creacién y modificacion.

Contribuir a ia promocion y difusion de las actividades de posgrado,

Colaborar en el relevamiento de las necesidades y requerimientos de la comunidad.
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5. Particlpar en el desarrollo de opciones de actividades de posgrado gue promuevan
la inciusion y la continuidad de la formacion académica de los/las graduados/as,
reconociendo las necesidades, dreas de vacancia y potencialidades de la ofenta a
través de programas de actualizacion, diplomaturas, especializaciones, maestrias,
doctorados y posdoctarados.

8. Colaborar en las propuestas de vinculaciones con universidades e instituciones de
investigacion nacionales y extranjeras, colegios y asociaciones profesionales.
organismos plblicos y no gubernamentales, empresas y camaras empresariales, a
fin de favarecer el desarrolio de Ias propuestas de posgrado.

7. Promover estralegias, politicas, planes y programas de integracidn regional e
internacionalizacidn de los posgrados.

8  Desarrollar el seguimiento y evaluacion permanente de las carreras en
funcionamiento, en coordinacion can las direcciones y comités académicos de cada
propuesta de posgrado. ’

8. Coordinacion general de los posgrados en funcionamiento

10. Impulsar la produccion de publicaciones de las ¢arreras de posgrado.

11. Resguardar los procesos de acreditacion de las carreras de posgrado cumpliendo la
reglamentacion vigente.

12. Promover la actualizacion y adecuacisn de reguiaciones institucionales vinculadas a
las propuestas académicas de posgrado.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ACADEMICA

Acciones:

1. Participar en el desarrollo de nuevas carreras de posgrado de interés especifico propio
de Ia universidad.

2. Analizar y evaluar propuestas de posgrados que se reciban de otros organismos
e instituciones,

3. Asesorar en procedimientos para la acreditacion y seguimiento de carreras en la
CONEAU y en el MINISTERIO DE EDUCACION,
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4. Pianificar y gestionar propuestas para &l desarrollo y la formacidn de recursos
humanos para ¢l fortalecimiento de Ias actividades de posgrado.

5. Realizar propuestas de mejoramiento y de fortalecimienio académico de Ios
distintos programas de pesgrado.

6. Impulsar y ejecutar acciones de seguimiento y evaluacion de los posgrados en
funcionamiento generando propuestas de mejora.
Generar publicaciones de las carreras de posgracdo.

8 Coordinar con las direcciones de las carreras de posgrade la programacidn.
segUimiento y evaluacion de su desarrollo.

9. Proponer la actualizacion y adecuacidn de regulaciones institucionales vinculadas
a las propuesias académicas de posgrado.

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y COORDINACION INSTITUCIONAL

Acciones:

1. Establecer una adecuada coordinacion con los Departamentos Académicos,
Secretarfas, Campus Virtual y Direcciones de Carrera.

2, Programar y coordinar la difusidn de las propuestas y carreras de
posgrado en la comunidad local, nacional e internacional.

3. Colaborar en los procesos de elaboracion de convenios de GoOOREracion
interinstitucionales,
4. Promover y desarrollar acciones tendientes a la internacionalizacion de las propuestas

y carreras de posgrado en articulacién con la Direccién General de Relaciones
Institucionales.

5. Participar en estudios que analicen los procesos y resultados de la formacién
de posgrado.

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y DE LA INFORMACION

Responsabiiidad Primaria
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Asistir a la Direccion de |z Escuela de Posgrado en la implementacion y gestitn de los
aspectos formales, procedimentales y administrativos de la oferta de posgrado de la
UNIVERSIDAD teniendo en cuenta la politica académica que a tal efecto establezca e
'CONSEJO SUPERIOR.

Acciones:

1. Promover mejoras y actualizacion para 'a utilizacion y procesamiento de la
informacion de posgrado.

2 Entender en la presupuestacidn y coordinacién administrativa de las propuestas de
posgrado.

3 Implementar y estandarizar los procedimientos vinculados con el acceso, cobro,
cursado, titulacidn de cursantes de posgrado, asi coma los demas registros vy
certificaciones.

4. Gestionar los tramites administrativos formales relacionados con el funcionamiento
de la escuela de posgrado.

5. Promover la actualizacion y adecuacion de regulacicnes institucionales vinculadas a
las propuestas de posgrado en sus aspectos de registro y administrativos.

6. Coordinar la produccién de informacion estadistica e indicadores sobre la peblacion
de posgrado de la UNIVERSIDAD.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Acciones:

1. Organizar los procedimientos vinculados con el acceso, cursado, titulos de los/las
cursantes.

2. Coordinar los procedimientos vincuiados con los aspectos administratives de los/las
cursantes de posgrados, asi como los demas registros y certificaciones.

3. Coordinar y reaiizar seguimiento de pagos y ccbranzas relacionados con las
propuestas y carreras de posgrado.

4. Participar de la vinculacion administrativa con las carreras de posgrado y areas
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de la UNIVERSIDAD.
Orientar, informar y asistir a los interesados sobre las propuestas de posgrado,
Realizar el seguimiento de expedientes y convenios.

. Administrar las solicitudes ‘de losflas. estudiantes en Jlo  relacionado a

certificaciones parciales, finales, diplomas.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

Acciones:

. Administrar, menitorear y proteger {a informacién sistematizada tanto en formato

digital como en soporte fisico,

Operar el sistemna de gestion académica de posgrado.

Confeccionar las aclas de regularidad y examenes de acuerdo a pautas de seguridad
y controi cruzado establecidas.

Gestionar los sitios de acceso al sistema de estudiantes y dogentes

Brindar asesoramiento ante problemas relativos al uso de los sitios de autogestion
del sistema.

Realizar el procesamienio de informacidn estadistica e indicadores sobre Ia
poblacién de posgrado manteniendo aclualizadas las bases de datos del SIU.

Promover nueves reparies y funcionalidades. sobre e $IU que respondan a
necesidades particulares,
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SECRETARIA DE INTEGRACION CON LA COMUNIDAD Y EXTENSION UNIVERSITARIA

Respansabitidad Primaria

Promover, planear y ejecutar politicas que jerarquicen la funcién social del conocimniento, las

practicas solidarias y formativas contribuyendo al bienestar de |a comunidad universitaria y al

fnejoramientc de la calidad de vida de la poblacion del area de influencia. Asistir a los Organos

de Gobierna de la UNIVERSIDAD en la vinculacion con el territorio como instrumento de

inclusion social y de ta participacion de los actores sociales en sus attividades académicas y

culturales.
Acciones:

1. Impulsar y jerarquizar académicamente la.practica extensionista como components
sustancial de la formacion y de la actividad universitaria

2. Elaborar, coordinar, profundizar y supervisar peliticas de integracion con la comunidad

3. Promover vinculos de colaboracién e intercambio con la comunidad.

Interactuar en forma continua con las diferentes areas de la UNIVERSIDAD a fin de
contribuir a la formacién de profesionales comprometidos con las necesidades del
territorio, .

5. Contribuir con la difusién de la oferta de formacion de g UNIVERSIDAD, asesorando
respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado en instituciones
educativas y organizaciones de la comunidad.

6. Trabajar en conjunto y asistir a las distintas areas de la Universidad a los fines
desarrolfar estrategias que promuevan la integracién con la comunidad y la Extensién
Universitaria

7. Impulsar proyectos gue propendan a la mejora-de |a calidad institucional, el desarrollo
productive, social y cuftural de la region.

8. Promover la utilizacidn de los recursos Yy espacios de UNIVERSIDAD en la ejecucion

de programas dirigidos a poblaciones vulnerables.
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9. Coordinar e implementar a oferta de cursos de formacion extracurriculares con las
distintas éreas de la universidad.

10. Fomentar el bienestar de la comunidad universitaria y su participacion plena en la vida
institucional de la universidad.

11, Participar de redes nacionales, provinciales y municipales que promuevan la
integracion entre la UNIVERSIDAD v el territorio,

SUBSECRETARIA DE COOPERACION CON LA COMUNIDAD Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Respensabilidad Primaria

Asistir @ la Secretarla de Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria en la
programacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidon de la politica de vinculacién con Ja
comunidad y extensian universitaria.

Acciones:

1. Velar por el cumpiimiento efectivo de ias paoliticas disefiadas por la Secretaria de
Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria en materia de cooperacion e
integracion con la comunidad y las relativas ai bignestar universitario,

2. Asistir 8 las distintas 4reas de ia UNIVERSIDAD en la planificacion y desarrollo de
actividades que involucren a instituciones vinculadas.

3. Promover acciones de vinculacion lerritorial tendientes a satisfacer demandas y
necesidades de los distintos actores que desarrollan actividades en el 4area de
influencia de la UNIVERSIDAD.

4. Asistir a la Secretaria de Integracidn con la Comunidad y Extensian Universitaria en el
desarrollo de proyectos y acciones destinadas a adultos mayores propiciandc 'a
articulacion con organisma publicos Yy privados.
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DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO, GESTION DE LA INFORMACION Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretarla de Integracién con la Comunidad y Extensién Universitaria en 1a gestion
de la informacién y los procedimientos administrativos y en pollticas de planificacion.
seguimiento y evaluacion de as diferentes actividades desarrolladas por las dependencias a
$uU carga. como asl también, en la elaboracion de datos estadisticos ¥ en la capacitacion de
Su personal.

Acciones:

1. Asesorar a la Secretaria de Integracién con la Comunidad y Extension Universitaria en
normas y procedimientos inherentes a sistemnas de control Yy procedimientos de
planificacion, seguimiento y evaluacién de poilticas de integracion con ia comunidad,

2. Asistiren la elaboracion de diagnésticos que permitan mejorar la planificacion y gestion
de las lineas de trabajo de |a Secretarla.

3. Elaborar, evaluar e implementar programas de integracion, extension deporte y
bienestar.

4. Controlar y ejecutar la aplicacién de procedimientos administrativos propios y de otras
areas dentro de la Secretaria.

5. Otorgar vistas de actuaciones administrativas, que tramiten en el ambite de Ia
Secretaria,

8. Identificar, propaner y gestionar el financiamiento extarno e interne de proyectos de |a
Secretarla.

7. Supervisar el sequimients de (g ejecucion de fondos de la Secretaria.

8. Elaborar, implementar y evaluar procedimientos y/o reglamentos para las diferentes
actividades que desarrollan dentro de su ambito:

8. Promover la articulacion entre las distintas lineas de acciones desarrolladas por a
Secretaria con los Departamentos Académicos Y los Institutns de Investigacion.
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10. Promover, coardinar y colaborar en la produccién de estadisticas e informes de las

pollticas llevadas adelante por la Secretaria

11. Impuisar los proyectos de pianificacion y presupuestos promovidos por la Secretaria y

sus dependencias..

12. Proponer instancias de capacitacion a la Secretaria para el personal a su cargo.

13. Realizar seguimiento de las recomendaciones y observaciones realizadas por la

Auditoria Interna y Externa.

DIVISION DE PLANEAMIENTO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Acciones:

1. Asistir a la Direccidn General en ia elaboracion un circuito de distribucion interna y
sequimiento de las agtuaciones.

2. Colaborar en el disefio y ejecucion de convenios de vinculacion con diferentes dreas
de gobierno a nivel local, regional, nacicnal y/o internacional y/ u organizaciones de la
zona de referencia,

3. Coordinar relevamientos y diagnosticos vinculados al disefio & implementacién de
politicas de extension e integracitn con la comunidad.

4. Ejercer el seguimienta de los proyectos en ejecucion, pudiendo solicitar informes a las
diferentes dependencias de |la Secratarla,

5. Coordinar la produccion e informar estadisticos de las actividades de la Secretarla’y
5Us dependencias.

6. Coordinar proyectos de planificacién y presupuestos promovidos por la Secretaria y
sus dependencias, _

7. Centralizar la informacién relativa a las distintas comisiones det CIN y realizar infarmes
para Rectorado.

8. Llevar el registro y sisternatizar la informacién de las actividades de la Secretaria para
ser informados al Consejo Superiar.

g,

Coordinar lineas de trabajo para la planificacidn de planes anuales.
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DIVISION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Acclones:

1. Asistir a la Direccidn General interviniendo en la gestion de los procesos
administrativos en el.ambito de sus competencias

2. Coordinar en !a recepcion y salida de expedientes, trémites internos y de toda otra
documentacion en la Secretaria y de |as unidades organizativas gue de glla dependen.

3. Supervisar y controlar los procesos de compras y contrataciones que promueva E
Secretaria.
Organizar y controlar la gestion de proyectos y Actos Administrativos.
Gestionar las solicitudes de pasajes y viaticos de la Secretaria.

6. Asistir en la iogistica y preparacién de ios eventos institucionales realizados por fa
Secretaria,

7. Administrar y gestionar |a caja chica de la Secretaria.

DIRECCION DE EXTENSION Y VOLUNTARIADO UNIVERSITARIO
Responsabilidad Primaria

Asistir @ las autoridades de la Secretaria en las acciones inherentes a [a promogion,
planeamiento y ejecucion. de politicas destinadas a fortalecer los lazos de cooperacion entre
la comunidad universitaria v la poblacién, a través de la generacitn de proyectos que
proemuevan la extensidn, la accion voluntaria para resoiver problematicas sociales la
capacitacion y formacidn extracurricular y la promocién de actividades culturales.

Acciones:

1. Asesorar en la implementacion de Politicas que promuevan actividades de extension
y voluntariado con la comunidad universitaria.

2. Elaborar criterios especificos para ia definicidn de las pricridades de extensign de (a
UNIVERSIDAD, en el marco de lineamientos estratégicos definidos por los 6rganos de
gcbierno,
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3. Elaborar propuestas de nermativas y pautas para el desarrolio de actividades de
extension y voluntariado, su evaluacidn y seguimiento.

4. Divulgar las convocatorias de proyectos que generen lazos de cooperacion y accidn
voluntaria entre la comunidad universitaria y la poblacion, a través de financiamiento
internc o externo.

5. Coordinar aclividades tendientes a la elaboracitn, seguimiento y evaluacion de
proyectos de extension y voluntariados de la UNPAZ.

6. Asesorar a la comunidad universitaria en la presentacion de proyectos a convocatorias
de financiamienio externo o interno relacionado a la extension universitaria.

7. Fomentar actividades que promuevan la sensibilidad social, la participacion y e!
compromiso de los estudiantes, docentes y no docentes con las problematicas de la
sociedad en general.

8. implementar politicas que promusvan actividades de capacitacion y formacion
exlracurricular en coordinacion con la Secretarla Académica v los Departamentos
Académicos.

9. Realizar las acciones necesarias para ejecutar pofiticas destinadas al auspicio,
promocion y difusidn de aclividades culturales y estimular ias expresiones de cultura
popular a fos fines de promover valores locales, regionales y nacionaies fomentando
la preservacién del patrimanio cultural e historico

10. Entender en la elaboracion de proyectos de canvenios por actividades cuiturales y de
forrmacion.

DEPARTAMENTC DE PROYECTOS ©DE EXTENSION Y VOLUNTARIADO
UNIVERSITARIO

Acclones:

1. Asistir a la Direccion en acciones tendientes a concientizar a la comunidad universitaria
en la importancia del desarrollo de una de las funcicnes sustantivas de las
Universidades Nacionales coma lo es la Extensidon Universitaria,
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10.

Difundir las convocatorias externas e internas de proyectos de Extensisn y
Voluntariado.
~Asesorar a los claustros de la UNIVERSIDAD en Ia presentacion a las gistintas

convocatorias, atendiendo las especificaciones de los distintos instrumentos.

Llevar adelante el seguimiento de ios proyectos en sjecucidn dentro de su area de
competencia, pudiendo solicitar informes.

Desarrollar un sistema de financiamiento interno de la Universidad para proyectos de
extensién y voluntariado en Ia que panticipen todos los actores de la comunidad
universitaria en articulacion con organizaciones e instituciones del territorio.
Fomentar un sistema que motive y facilite la participacién solidara de docentes, no
docentes, estudiantes y egresados universitarios como voluntarios para asistir ante
situaciones que el territorio requiera.

Elaborar una base de datos de voluntarios para que se encuentre a disposicion de
toda la Comunidad Universitaria.

. Divulgar e incentivar la participacién de la comunidad universitaria en encuentros,
jornadas, y congresos regionales, nacionales e internacionales de Extension
Universitaria.

Generar la conformacién de jornadas de trabajo y reflexian con estudiantes en los que
se pueda debatir ias diferentes actividades de extension realizadas desde (3
Universidad con e! territorio.

Impulsar, divuigar, coordinar y administrar las Becas de Extensidn Universitaria que Ja
UNPAZ se proyecta implementar.

DEPARTAMENTO DE FORMACION

Accianes:

1.

Asistir a la Direccitn en la implementacién de poifticas que promuevan actividades de
formacidn y capacitacion tanto en ambitos formales como no formales.

Coordinar y lievar adelante las gestiones administrativas de los cursos de capacitacidn
y formacién laboral abiertos a toda la comunidad de incumbencia
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Coordinar y llevar adelante ias gestiones administrativas de cursos de capacitacion y
formacidn laboral y de oficios destinados a miembros de Ias distintas organizaciones
territoriales.

Coordinar y llevar adelante |las gestiones administrativas de cursos extracurriculares
destinados a la comunidad universitaria en coordinacion con la Secretaria Académica
y los Departamentos Académicos.

Implementar espacios de formacion permanente y capacitacion con las instituciones
educativas del territorio,

Realizar las 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 £n ambitos formales como no formales.

Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de los.cursos de capacitacién
y formacidn laboral abiertos a teda la comunidad de incumbencia

Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de cursos de capacitacion y
formacion laboral y de oficios destinados a miembros de las distintas organizacicnes
territoriales,

Articular con Entidades Nacionales, Provinciales y Municipaies espacios de formacion
profesianal conjuntas.

DIVISION DE ADULTOS — MAYORES

Acclones:

1,

Asistir al Departamento en la implementacién de peliticas que pramuevan actividades
de formacion, capacitacian y recreacion para perscnas mayores.
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Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de [os cursos de capacitacién,
formacion y actividades para personas mayores abiertos a toda !a comunidad de
incurnbencia

Promover espacios de recreacian para personas mayores en articulacion con sreas
de la UNIVERSIDAD, como con los Departamentos Académicos.

Articutar con proyectos promovidos por otras dreas de |a UNIVERSIDAD en relacion
3 persornas mayores

Articular con Entidades Nacionales, Provinciales Y Municipales a los fines de
desarrollar espacios de capacitacion y formacién conjuntas para personas mayores.

DEPARTAMENTO DE CENTRO DE {DIOMAS

Acciones:

1.

Asistir a la Direccion en la implementacién de paliticas que promuevan actividades de
formacion y capacitacion en lenguas extranjeras y nativas tanto en ambitos formales
como no formales.

Coordinar y llevar adeiante las gestiones administrativas de los cursos y talleres del
Centro de Idiomas abiertos a toda la comunidad académica y region de incumbencia
Coordinar y llevar adeiante |as gestiones administrativas de cursos extracurriculares
destinados a la comunidad universitaria en coordinacién con la Secretaria Acadeémica
y ios Departamentos Académicos,

Implementar con las instituciones educativas del territorio espacios de formacion
permanente y capacitacion en lenguas exlranjeras,

Entender en proyectos promovidos por la Universidad en relacion Lenguas Extranjeras
y nativas.

Articular con Entidades Nacionales, Provinciales ¥ Municipales espacios de formacian
en lenguas extranjeras y nativas conjuntas,

DIREGCION DE INTEGRACGION CON LA COMUNIDAD
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Responsabilidad Primaria

Asistir a las auloridades de ia Secretaria en materia de integracion con la comunidad,
interviniendo en la generacion, desarrollo y fortalecimiento de vinculcs de cooperagion con
organismos universitarios, entidades del sector publico y privado y asociaciones de ja
sociedad civil. Llevar adelante acciones que promuevan e fortalecimiento institucional, la
erganizacién comunitaria, el desarrolio socivecondmico y la mejora de |a calidad de vida de la
comunidad, adoptando un enfogue basado en derechos. |

Acciones:

1. Generar y coordinar instancias de vinculacion entre [a UNIVERSIDAD y organismos
universitarios, entidades provinciales, nacionales y municipales, asociaciores de |a
sociedad civil, fundaciones, cooperativas y mutuales; y del sector privado; articulando
con las demds areas de la-UNIVERSIDAD que desarrolien acciones territoriales.

2. Articularen forma continua con las diferentes areas de la UNIVERSIDAD atendiendo a
sus necesidades en cuanto a la generacion de vinculos institucionales en el area de
su competencia,

3. Desarrollar y dirigir acciones que promuevan el desarrolio comunitario a través de
incentivar el asociativismo, a ayuda mutua'y Ia reciprocidad.

4. Incentivar accianes que pongan en valor ia cultura popular y fomenten el dialoge entre
el conocimiento popular y el academico,

5. DPesarroilar e implementar politicas de inclusion para personas mayores que
promuevan el buen trato y propicien la articulacién con arganismos publicos y privados.

6. Promover la estructuracidn de actividades que motiven !a sensibilidad social, |a
participacién y el compromisc de {a comunidad universitaria con su entorno territorial,

7. Disefar acciones que promuevan el desarrolle de trabajo en Red, la organizacion
comunitaria y el intercambio de experiencias.

8. Fomentar y participar en redes nacionales e internacionales de cooperacidn vy
desarrollo comunitario.

9. Colaborar en la arganizacién y desarrollo de actividades académicas, de extensién e
investigacion de |l UNIVERSIDAD destinadas a la comunidad,
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10.

11.

12,

13

14.

Atender y asistir en los procesos relacionados con |a integracidn y el desarroilo
comunitario.

Entender en los proyectos de extension y voluntariado, los convenios y toda accion
relacionada al drea de su competencia,

Prc'yec'tar prioridades tematicas de extensién y voluntariado, en base a demandas
territoridles.

Sistematizar las actividades de vinculacion territorial de la UNIVERSIDAD y las
acciones desarrolladas por la Direccion.

Elaborar un sistema de relevamiento de informacién territorial que permita producir
datos estadisticos actualizados.

DEPARTAMENTO UNIVERSIDAD, INSTITUCIONES Y ORGANIZACIONES DEL
TERRITORIO

Acclones

1

Promover y organizar actividades de formacion en base a demandas territoriales ¥y
tendientes al fortalecimierito institucional de las organizaciones de base.
Implementar acciones que promuevan el gdesarrallo de trabajo en Red y la
organizacion territorial,

Entender sobre proyectos de extension y voluntariado que se desarroflen en territorio
a los fines llevar adelante acciones de articutacion,

Asislir a ta Direccion de integracion con la Comunidad en la produecién de informacion
estadistica ¢ informes en base a las acciones de integracion comunitaria.

Asesorar a las areas de la UNIVERSIDAD en la implementacién de acciones gue
promuavan el fortalecimiento del vinculo comunitario,

Colaborar en acciones de difusidn de la oferta académica, de extension g
investigacion de la. UNIVERSIDAD en las organizacicnes sociales del territoria y las
instituciones educativas en el area de influencia.

Colabarar en la jegistica de actividades académicas, de extensidn e investigacién de
la UNIVERSIDAD destinada a la comunidad.
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8,

Identificar demandas territoriales para proyectar prioridades tematicas en proyectos
de extension y Voluntariados.

DEPARTAMENTO DE CULTURA Y ARTE

Acciones:

1.

Asesorar a Ja Direccion en la implementacién de politicas gue promuevan la cultura
regional y nacional, impulsen las artes y fomenten la preservacion del patrimonic
histérico.

Propiciar espacios de encuentro entra las diferentes expresiones artisticas cuiturales
locales, regionales y nacionales.

.. Colaborar en la consolidacién de |a Politica Culturai de fa Universidad, enterdiendo io

culturai como un bien simblice de identidad e inclusidn,

Identificar, relevary sistematizar espacios y actores gue realizan actividades culturales
en la zona.

Promover y fomentar. en coordinacién con las instituciones respectivas, 'as relaciones
de intercambio y cooperacion con entidades culturales publicas o privadas, locales,
nacionales o internacionales,

Propiciar la realizacion de eventos culturales, actividades y talleres de expresion
artistica que contribuyan a la formacion integral de la comunidad universitaria,
Organizar muestras artisticas de distinto género y propender al intercambio de ellas
con otras instituciones cuiturales, tanto en el ambito local como nacicnal e
internacicnal,

Promover espacios de difusion e intercambio de informacion sobre las diferentes
expresiones artisticas que caraclerizan la region,

Promover y desarrollar cursos extracurricuiares relacionados a la cultura en
coordinacion con Secretarla Académica.

10. Asistir en su funcionamiento a los distintos grupos artisticos gue representen a la

Universidad,
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11. Colaborar en la reivindicacion y la preservacién de la memoria histérica cultural
institucional y local. ‘

12. Entender en todo lo referente 3 Ia divulgacion de las expresiones culturales en la
Universidad.

13. Impulsar la relacion entre el conocimiento cientifico y las distintas artes, en tanto
promotoras de la reflexion y el espiritu critica,

DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de Ia Secretaria acciones tendientes a Ia promocion, disefio y
ejecucion de pollticas de bienestar de [a comunidad universitaria, compuesta por estudiantes,
docentes, graduados y nodocentes.

Elabarar lineamientos estratégicos destinados a promover la participacion activa de los
graduados en la vida de la Universidad.

Acciones:

1. Formular y coordinar politicas, programas y acciones destinados @ promover el
bierestar de ia comunidad universitaria propiciando la participacién de todos los
estamentos en su disefio, implementacion y control,

2, Promaver y participar en las politicas de prevencion y asistencia de los problemas
sociales de la comunidad universitaria.

3. Organizar actividades para promover praclicas saludables para la comunidad
universitaria con las areas correspondientes.

Analizar y canalizar las demandas de Ia comunidad universitaria,

3. Promover y ejecutar politicas y acciones de insercidn del estudiante en la comunidad
universitaria.

8. implementar actividades extracurriculares y brindar apoyo a las generadas por los
Centros de Estudiantes y representantes del estamento estudiantil,
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Disefiar, implementar y mantener actualizado un sistema de registro y comunicacion
cantinua con Jas y los graduados.

DiseRar y coordinar programas que estimulen la participacién de los graduadcs en la
vida universitaria y su insercién profesional,

DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES Y GRADUADOS/AS

Accio

1.

U

10.
11.

12

13.
14,

nes:

Asistir a la Direccion 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 insercion 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 de! estamento estudiantil

Difundir becas promovidas por Entidades Nacionales, Provinciales y Municipales para
estudiantes

Asistir a la Direccién de Bienestar Universitario en politicas, programas y acciones
destinados a promover la vinculacion con las y los graduados y graduadas de la
UNIVERSIDAD.

Coordinar y canalizar las inquietudes de los y las graduados y graduadas.

Ejecutar politicas y acciones de insercion de Ios y las graduados y graduadas en
proyectos con la comunidad universitaria y regidn de referencia,

Articular con los representantes del estamento de graduados,

Coordinar actividades extracurriculares y brindar apoyo a las generadas por el
estamento graduados,

Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de los cursos de capacitacion
y formacion laboral para los y las graduados y graduadas.

Administrar y canalizar ta oferta y demanda del Portal de Empleo.

Entender en proyectos que sean impulsadas o articulados 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 |a coordinacion de acciones
inherentes a la promocién, planeamiento y ejecucion de politicas destinadas a impulsar

el desarrollo deportivo y recreativo con la comunidad universitaria y el territorio de
referencta en articulacion con ias propuastas académicas de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

1,

Asesorar a las autoridades de ia Secretaria en |a implementacion de politicas que
promuevan la integracion deportiva de la comunidad universitaria y el territorio.
Ejecutar politicas de inclusién vigentes relacionadas a! Deporte,

Propiciar espacios de encuentros y reflexion de las distintas expresiones deportivas.

Fomentar actividades que promuevan la sensibilidad social, Ia participacion y el
compromiso de los estudiantes con el deporte,

Promover cursos extracurriculares relacionados al deporte en coordinacion con la

Secretaria Académica y el Departamento de Ciencias de la Salud y ef Deporte.
Entender en Ia elaboracien de proyectos de convenios. por actividades deportivas y
recreativas,

Entender en los requerimientos provenientes de los claustros universitarios, con temas
relacionados con asuntos de su competencia,

DEPARTAMENTO DE DEPORTE SOCIAL Y COMUNITARIO

Acciones:

1,
2

Crear y coordinar ios equipos recreativos en diferentes diSC]pill"laS
Impulsar espacios de reflexion y concientizacidn  en temahca de deporte social,
actividad fisica y calidad de vida,
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Articular con los estudiantes y docentes a través de los Departamentos Académicos,
para realizar jornadas recreativas.

Promover la perspectiva de género en espacios sociales y deportivos de la comunidad
Difundir las propuestas deportivas de los organismos nacionales, provinciales vy
municipales referidas al deporte social y a la recreacion

Coordinar actividades deportivas con la comunidad en el territorio.

Promover la practica deportiva y ia actividad flsica con aduitos mayores y personas
con discapacidad.

DEPARTAMENTO DE DEPORTE UNIVERSITARIO

Acciones:

Crear, formar y desarrollar los eguipos de la UNPAZ en las diferentes disciplinas
deportivas.

‘Generar encuentros vinculados a las diferentes disciplinas deportivas.

Coordinar la participacion de la UNPAZ en competencias deportivas.

Promover el desarrolic deportive de los estudiantes, docentes y perscnal nodocente
de la UNPAZ.

Impulsar capacitaciones referidas a Ja practica del deporte universitario y olimpico.
Propaoner proyectos de investigacion y generar trabajos de campo en la tematica de la

actividad fisica, deporte y salud, en articulacion con & Departamento de Ciencias de
Ia Salud y el Deporte,
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DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

DIRECCION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA
Responsabilidad Primaria

Proveer los recursos orgarizativos necesarios y suficientes para el desarrollo & incremento de
las capacidades de gestién del Departamento, tanto para el fertalecimiento de la propuesta
academica como para las pricridades de investigacién y extension, constituyendo una red de
apoyo y soporte a las tareas cotidianas y eventuales conducentes al logro de los objetivos
sustanclales trazados.

Acciones:

1. Asistir a las autoridades departamentales y de las carreras en sus relaciones con el
Caonsejo Superior.

2. Contribuir en ia ejecucion de las pollticas académicas, de investigacion y extension en
el ambito disciplinar.

3. Generar datos e insumos pertinentes para la adopcion de potiticas de desarrollo de las
unidades de gestién curricular, lineas de accidn estratégicas y decisiones de gestion.

4, Asistir a las carreras en la coordinacion de tareas con los Sistemas de Tutorlas y de
Pasantias.

5. Coordinar acciones con Ia Escuela de Posgrado, tendientes al fortatecimiento de
programas de formacion tendientes a fortalecer Jas capacidades profesionales y Jos
grados académicos de egresados y docentes.

6. Asistir en el proceso de evaluacion de los programas curnculares de las asignaturas
de cada carrera, de acuerdo a sus competencias y alcances que determine (a
reglamentacién.

7. Garantizar que la comunidad universitaria reciba adecuadamente, en tiempo y forma,
la.informacién correspondiente a las disciplinas que el Departamento desarrolla.
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8. Coadyuvar a la divuigacion oportuna de convocatorias y actividades de interés para
docentes y estudiantes,

9. Supervisar la aplicacion de las reglamentaciones generales de la Universidad y 1a
elaboracidn de documentos para la promocién de la formacién académica y la
vinculacién territorial.

10. Garantizar el apoyo académico y administrativo en lcdas las acciones y tareas
definidas por el Departamento y ias carreras.

DEPARTAMENTO ACADEMICO

Acciones:;

1. Colaborar con el érgano asistente del Consejo Departamental en la elaboracién de ia
orden del dla y |a puesta a disposicidn en tlermpo y forma de las actuaciones y termas
a ser tratados.

2. Colabarar en la supervisién de los programas de las asignaturas previo s su
aprobacién por el Consejo Departamental.

3. Intervenir en el tramite de soliciiudes de equivalencias, generando articulaciones con
el Sisterna Nacional de Reconocimiento Académico.

4. Intervenir en el proceso de designaciones de docentes interinos y en las adecuaciones
a la némina original por aitas, bajas y modificaciones.

5, Organizar y despachar las solicitudes de mesas extraordinarias de examenes y de
prérrogas para la presentacién de trabajos finales de graduacion.

6. Intervenir en el procedimiento de reclamos de estudianies cuando sea convocade el
Cepartamento por la Secretaria Académica.

7. Redactar, sistematizar y proyectar los actos administrativas, providencias y notas
requeridas por las autoridades departamentales,

8. Administrar el Sistema de Informacion Universitaria (SiU) para ia carga y cantrol de |a
oferta académica. de las mesas examinadoras, de las vinculaciones docentes v de
todo otro tramite que resulte necesario ingresar en &l mencionado régimen informativo.

9, Organizar las convocatorias y los actos de divulgacion y difusion de las revistas
academicas y otras publicaciones del Departamento y Jas 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:

1. Administrar, ejecutar y rendir la caja chica del Departamento y otros fondos que sean
asignados a la unidad académica.

2. lIntervenir en los procesos de compras y adquisiciones a efectos de organizar el
presupuesto, el disefio de las caracteristicas técnicas del productc y los eventuales
oferentes de los bieries o servicios

3. Internevir en el proceso de certificaciones docentes, declaraciones juradas de horarios
e incompatibilidades y en todo tramite que implique el cuerpo académico, en razon de
su contrato de empleo publico.

4. Gestionar las solicitudes de seguros de vida y transporte para las salidas estudiantiles.

5. Gestionar las solicitudes de pasajes y vidticos para eventos académicos de
autoridades y docentes.

6. Administrar las casillas de correc electrénico institucional y dar respuesta a las
consultas tramitadas por esa via, en el Ambito de sus competencias.

7. Redactar, sisteratizar y proyectar Ios actos administrativos, providencias y notas
requeridas por las autaridades departamentales.

8. Elaborar las planillas de firmas docentes y controlar las asistencias del cuerpo
académico.

9. Sostener la Iogistica y preparacion de ios eventos académicos, contratando los
servicios esenciales, reservando los espacios fisicos y adquiriende los bienes
necesarios,

- 10. Centralizar y organizar la produccién de las actividades del Departamento para su
divulgacion y difusién oportuna.
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. Organizar y distribuir a la Unidad de Apoyo & los Departamentos Académicos, la
informacion necesana y oportuna para la- atencidn de estudiantes y docentes en
ventanilla.

12. Organizary administrar Jos libros y archivos del Departamento.

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO A LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS

Acciones:

11.

Centralizar el ingreso, registro, tramite y salida de todas las actuaciones que reguieran
la intervencion de los Departamentos Académicos.
Realizar un primer analisis de las actuaciones ingresadas y determinar su desting
mediante su jntervencion fundada,
Gestionar una agenda de temas pendientes gque vinculen a los Departamentos
Académicos con el resto de las unidades administrativas y de gestién.
impulsar el despacho de fas actuaciones pendientes de resolucién, en las cuales
deban intervenir los Departamentos Académicos.
Colaborar con el seguimiento de fas acciones a cargo de los Departamentos
Académicos, previstas en e Plaﬁ de Desarrotlo Institucionai {PDI).
Disefilar un registro de alertas tempranas para los temas con plazo de vencimiento, en
los cuales deban pronunciarse los Departamentos Académicos.
Elaborar un circyito de distribucion interna y seguimiento de ias actuaciones, cuyos
temas involucren conjuntamente a todos los Departamentes Académicos.
Organizar y gesticnar una ventanilla Gnica ge atencidn de estudiantes para consuitas
curricylares. |
Disponer las pianillas de asistencia de profesores.
. Atender fas consultas del cuerpo docente en su relacion con las autoridades
departamentales.
Elaborar planilas de presentaciones corrigntes para distribucion por la Mesa de
Entradas, Salida y Archivos ante los/ias alumnos/as que ias requieran.
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