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VILLA MERCEDES , 01 de noviembre de 2021

VISTO

El EXP- UVM- N° 1260/2021, mediante el cual la Secretaria General de la
Universidad Nacional de Villa Mercedes, eleva al Rector una propuesta de Estructura
Organico Funcional de Rectorado, con una nueva Estructura de Gestion de
Rectorado y la consiguiente reorganizacién de la Estructura Administrativa que de ellg <
depende, y -_5,:

o
®

CONSIDERANDO

Que por Ordenanza R 06/2017, Resolucion R. 338/2018 y Ordenanza R.
03/2019 se estableci6 la Estructura Administrativa Organica Funcional de Rectorado y
las Secretarias que rige en la actualidad.

Que la Ordenanza R. 03/2019, de fecha 29 de abril de 2019, hace referencia a
la Estructura Organico Funcional de Rectorado, lo que incluye la Estructura de Gestion
y la Estructura Administrativa de Rectorado.

Que dicha ordenanza tuvo como principal objetivo establecer la Estructura
Administrativa de Rectorado (personal nodocente) que se desprendia de la Estructura
de Gestion aprobada oportunamente, asegurando “un instrumento legal que jerarquice
los distintos niveles en relacion con las responsabilidades y funciones encomendadas
al personal’, y otorgar “la certeza necesaria para solicitar la promocion y consecuente
llamado a concurso para cubrir las vacantes en los cargos jerarquicos establecidos

vars8gun el Convenio Colectivo para el Personal No Docente Universitario homologado
¢+ porgl P.E.N. mediante Decreto 366/06"
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Que para elaborar de manera colaborativa la Ordenanza R N° 03/2019, se
concertaron sucesivas reuniones, entre el equipo de Gestion de las Secretarias y el
personal nodocente.
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Que desde la fecha de dicha Ordenanza a la actualidad se ha completado el
proceso de normalizacion de la UNViMe y puesto en funcionamiento la totalidad de
organos de gobierno de la comunidad universitaria.

Que asi mismo, se ha avanzado en la consolidacién de las funciones de
investigacion y extension inherentes a la Universidad y en la incorporacién de la
UNViMe en programas y organismos nacionales e internacionales, asi como en su
__é"@"réi‘ ion a la comunidad, siendo necesario el establecimiento de vias de
domumioacion institucional e interinstitucional efectivas y con proyeccién a lo largo del

Que, en el ambito académico se viene trabajando en el desarrollo del
osgrado, como estrategia para la formacion de formadores universitarios y de
investigadores; asi como para la preparacion de especialistas que impacten en el
esarrollo de la regidn y del pais.

Que el desarrollo académico requiere de la consolidacién de estructuras de

stion de Rectorado acordes, que tengan como funcién el acompafiamiento en el

disefio, la implementacion, seguimiento y evaluacion de las actividades académicas
inherentes.

Que desde la perspectiva de construccion de institucionalidad, la UNViMe ha
venido avanzando en la creacién, implementacién y consolidacion de sistemas
informaticos robustos que sustentan el quehacer de apoyo académico, asi como en el
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fortalecimiento y gestion de infraestructura tecnolégica adecuada, tanto con fines
administrativos como académicos.

Que en este Ultimo aspecto, la pandemia de COVID-19 ha desafiado a la
Universidad a fortalecer los dispositivos y estrategias relacionados con la ensefianza
remota, tanto en carreras de grado y pregrado, como para potenciar la educacio
formal alternativa con impacto territorial. ;

Que asi mismo, se viene trabajando en la consolidacién de procedimientos
administrativos que doten de seguridad juridica a la Universidad, haciéndosé
necesario adecuar la estructura institucional para ese fin.

Que se ha verificado la conveniencia de que Despacho radique, al igual que
Mesa de Entradas, en la orbita de la Secretaria General de la Universidad.

Que en el ambito de la infraestructura y equipamiento académico, se viene
trabajando sostenidamente en la incorporacion de equipos para simulacion clinica en
carreras de la Salud.

Que por otro lado, se ha seguido una politica de concentracién de areas
relacionadas entre si, todas las cuales requieren de la preparacion, coordinacién en el
uso, mantenimiento preventivo y cuidados posteriores del equipamiento de trabajo,
pudiéndose reconocer a la actualidad la existencia de un Laboratorio Central de Salud
en el Bloque Taller del Centro Educativo N° 9 “Dr. Juan Llerena” destinado a
actividades practicas de Salud.

Que igual situacién se da en el Campus Central de la Universidad, donde se
onstruyé y esta en funcionamiento el bloque de Laboratorio humedo, el que
at©¢onstituye un primer paso del Laboratorio Central del Campus, siendo su destino el
Lwudie@ transversal por todas las Escuelas de la Universidad.

Que en base a lo anterior, y considerando que se hace necesario adecuar la
Estructura de Gestion de Rectorado a los nuevos desafios que enfrenta la
Universidad, y reorganizar en consecuencia, la Estructura Administrativa que de ella
depende, Secretaria General propone los siguientes cambios en la Estructura de
Gestion de Rectorado vigente:

/\ 1. Supresion de la Secretaria Legal y Técnica y traslado de la Direcciéon de
; Despacho, actualmente dependiente de ella, al ambito de la Secretaria General.

?PH Ateacion de la Asesoria Legal y Técnica, bajo la érbita de Rectorado, y en relacion
fua hmFi@eCoordmamon con la Direccion de Asuntos Juridicos.

Supresion de la Coordinacion de Innovacion y Articulacion Tecnoldgica.

1.3

[

| 4. Creacion de la Secretaria de Innovacién y Articulacion Tecnolégica, integrando en
un unico espacio de gestion las funciones y estructuras relacionadas con la
Innovacion Tecnologica y de apoyo a la Educacién a Distancia, con las estructuras

\ actualmente dependientes de la Secretaria General: Direccion de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones.

\§

Creacion de la Secretaria de Comunicacion Estratégica, articulando en un solo
espacio institucional todas las acciones relacionadas con la comunicacién, que
actualmente se encuentran distribuidas entre Secretaria de Extension y Secretaria
Privada de Rectorado.

6. Creacion de las siguientes Coordinaciones:
a. De Relaciones Interinstitucionales, en el ambito de Rectorado.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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b. De Planeamiento Académico, con dependencia de la Secretaria Académica y
de Posgrado.

De Violencia, Género y Diversidad, en el ambito de la Secretaria de Extension.

De Promocion Permanente de Carreras, en el ambito de la Secretaria de
Comunicacién Estratégica.

e. De Vinculacion Tecnologica, en el ambito de la Secretaria de Ciencia,
Tecnologia y Vinculacién Tecnolégica.

f.  Del Laboratorio Central de Salud. en el ambito de Secretaria General.
g. Del Laboratorio Central del Campus, en el ambito de Secretaria General.

Que, en cuanto a la Estructura Administrativa de Rectorado. Secretaria
General propone los siguientes cambios:

a. En Rectorado, Secretaria Privada pasa a denominarse Direccién General de
Rectorado; y Direccion General de Rectorado pasa a denominarse Direccion de
Gestion de Rectorado. Fundamento: equiparar las jerarquias para el personal
nodocente con igual categoria, con el resto de Secretarias; que el nombre
refleje mas claramente el contenido, o nivel de responsabilidad, de Ia
dependencia.

b. En Secretaria Académica y de Posgrado, se fusionan la Direccién de Gestion
Académica con la Direccion de Posgrado, dando lugar a la Direccion de Gestion
Académica y Posgrado. Asi mismo, se crea la Direcciéon de Soporte
Administrativo a las Escuelas y la Direccion de Soporte Administrativo a los
Departamentos, de donde depende organicamente el personal nodocente con

rola dependencia funcional de las Unidades Académicas. Fundamento: incorporar al

: esquema de la Estructura Organico Funcional de la Universidad al personal

Aot epme = nodocente que se desempena en las Unidades Académicas.

o
o

4
_,r;'ﬂ-f‘w'! ]

c. En Secretaria de Hacienda y Administracién, el Departamento de Liquidacion de
! ' Haberes pasa de la Direccion de Personal a Direccion de Gestion Contable, y
| en esta ultima Direccion se crea el Departamento de Proyectos Especiales.

| Fundamento: garantizar el adecuado seguimiento, ejecucion y rendicion de los
fondos provenientes de Proyectos de Nacidén, por debajo de la linea del
2N presupuesto anual.

\;:i. En Secretaria General se incorpora la Direccion de Despacho con sus
|/ | _respectivos Departamentos; se suprime la Direccion de Tecnologias de la
-='—R_‘-“-DElnformacién y las Comunicaciones; y en la Direccion de Servicios de Salud se
ig}ter.\aincluyen dos Departamentos: de Auditoria Médica y de Prestaciones de
5 Servicios de Salud.

e. En Secretaria de Extensién se suprime la Direccion de Comunicacién, con sus
respectivos Departamentos (los mismos son reformulados en la Secretaria de
Comunicacion Estratégica).

, Que, a fin de concretar lo anterior, Secretaria General presenta un proyecto de
Nueva Estructura de Gestion de Rectorado.

Que todo acto administrativo relacionade con la Estructura Organico Funcional
de Rectorado debe diferenciar la misién y funciones de la Estructura de Gestién, de las
gue corresponden a la Estructura Administrativa.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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Que asi mismo, los actos administrativos que aprueben la modificacién de la
Estructura de Gestion de Rectorado, deben definir la mision y funciones de cada
Secretaria, Subsecretaria o Area con dependencia directa de Rectorado.

Que paralelamente, toda modificacién de la Estructura Administrativa de
Rectorado (Direccion General, Direcciones particulares o Departamentos) debe
permitir visualizar la articulacion de los distintos niveles de jerarquia con las categorias/
contempladas en el CCT de trabajadores nodocentes de las UUNN, garantizando asi
el mantenimiento en el tiempo de los objetivos que fueron perseguidos por ls
Ordenanza 03/2019.

Que el nuevo proyecto, respecto a la Estructura Administrativa, mantiene las
garantias consagradas al personal nodocente por medio de la Ordenanza 03/2019, en
cuanto herramienta para su desarrollo profesional y laboral.

Que se hace necesario adecuar la Estructura de Gestién de Rectorado al
crecimiento y nuevos desafios que enfrenta la Universidad, reorganizando en
consecuencia, la Estructura Administrativa que de ella depende.

Que la nueva Estructura Organico Funcional de Rectorado permitira una
realizacion mas eficiente de las actividades inherentes al Rectorado, y por ende de la
consecucion de los fines y misiones de la Universidad.

Que la propuesta fue examinada por las diversas Secretarias, contando con el
acuerdo de las mismas.

Que Secretaria Legal y Técnica, visto lo actuado, no encuentra defecto de
fondo ni forma, avalando la propuesta.

Que de acuerdo al art. 60, inc. i, del Estatuto de la Universidad, corresponde al
Consejo Superior disponer la creacion o modificacién de Subsecretarias y Direcciones

’L'L L OS‘?' Rectorado, a solicitud del Rector, y aprobar la Estructura Organico Funcional de la
v

niversidad.

Que la Comision de Interpretacion y Reglamento y Asuntos Varios del Consejo
Superior tomé conocimiento de la propuesta acordando por unanimidad:

Recomendar al Consejo Superior la modificacion de la Estructura de Gestién
de Rectorado propuesta.

Sugerir al Consejo Superior que en la Secretaria Académica y de Posgrado, se
reemplace la “Direccion de Soporte Administrativo de las Unidades Académicas” por
dos Direcciones: 1." Direccion de Soporte Administrativo a las Escuelas” y 2.

."Dif)%ccién de Soporte Administrativo a los de Departamentos.
LRIALDE

o~ Recomendar a Rectorado que, en funcién de la dindmica de crecimiento de la
Eﬁﬁrgérsidad, tras implementarse la nueva Estructura de Gestion y Administrativa de
Rectorado, proceda, a traves de las respectivas Secretarias y convocando al personal
nodocente, a una revision de la estructura administrativa, en pos de nuevas mejoras
que pudieran realizarse.

Que el Consejo Superior, en su sesion del dia 27 de octubre de 2021 hizo suyo
el dictamen de la Comisién de Interpretacion y Reglamento y Asuntos Varios.

Por ello y en uso de sus atribuciones

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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EL CONSEJO SUPERIOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MERCEDES
ORDENA

ARTICULO 1°. APROBAR el ORGANIGRAMA correspondiente a la Estructura
Organico Funcional de la Universidad, cuyo detalle consta en el ANEXO | de I
presente.

ARTICULO 2°: APROBAR la ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL D
RECTORADO (de Gestion y Administrativa), cuyo detalle consta en el ANEXO Il de
presente.

ARTICULO 3°: REITERAR el reconocimiento al trabajo realizado por el personal
nodocente de esta Casa de Altos Estudios, en especial el abogado Alejandro FLORES
GAUFFIN, en el desarrollo de la Ordenanza 03/2019, la que constituye el principal
insumo e instrumento precursor de la presente norma.

ARTICULO 4°: DEROGAR la Ordenanza R 06/2017, la Resolucién R. 338/2018, la
Ordenanza 03/2019; la Resolucion R. 1277/2018, la Resolucién R. 416/2019 y toda
otra medida que se oponga en lo que concierne a esta disposicion.

ARTICULO 5°: Notifiquese, publiquese, insértese en el Libro de Ordenanzas del
Consejo Superior y archivese.

ORDENANZA C.S. N° 12/2021

e

Mg fastén Gabrigl GARIALDE
Secr .aﬂ' enefa'

Universidad N afd Mercedes




ES COPIA

2Wize \  UNIVERSIDAD NACIONAL
DE VILLA MERCEDES

NZGg¥/ Ministerio de Educacion de la Nacién

ANEXO |

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD

[ l [ ]
Secrelaria | | Secretada de Secretaria de
Académicay| | Hadenday || General Cencay |
de Posgrado| | Adminstracon Téoway
Vinculaoon
Tecnokigica

[ | | | | ]
o\a Escuelade Escueta de Escuelade Escuciade Departamento| | Departamento
P Cenciasdela| | Gestidnde | | Ingeneriay || Cencas deClencias | | deCiencias
s merceos® Salud Empresasy oenaas Soaales y Biscas Alicadas y
\ Economia Ambientales Educacin Tecndiogia
(RIALDE

gk .t;l'li‘:‘rﬂl'

fonalde Yilla Mercedes

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021



ES COPIA

AW\ UNIVERSIDAD NACIONAL
DE VILLA MERCEDES

e 5 : A
w Ministerio de Educacion de la Nacion

ANEXO II

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DE RECTORADO

INDICE GENERAL

Organigrama Estructura de Gestion de Rectorado ... ... ......... ...

Rectorado ..........cooovvie i

SOPEIRITUERERIINRE . estmsits e R S L B

MiSION ¥ FUNGIONES . oviveisiiunie siiiiiimse s sonsenns

Asesoria Legal y Técnica: Mision y funciones .................ooovioiii i

Auditoria Interna: Misién y funciones ..............

Coordinacion de Relaciones Interinstitucionales: Misién y funciones .............
Direccion General de Rectorado: Mision y funciones .............o.ccoo.....

Direccion de Secretaria Privada ...........

Departamento de Coordinaciéon del Rectorado ...
Departamento de Relaciones Interinstitucionales y Protocolo

Direcciéon de Asuntos Juridicos ............

Departamento de Sumarios ............

Departamento de Asesoria Letrada ..

Auditoria Interna (Nivel de Gestion) ... ........ccoooovviioei
Departamento de Asistencia a la Auditoria Interna ..................... ..

Wa MARTCE S <
" Centro de Lenguas: Misién y funciones ..........

Comisién de Posgrado: Misién y funciones ......

Secretaria Académicayde Posgrado ..........................ocooooiii
8y - 1y) o] [y - R
Mision y funciones ..............ocovvvivininineennn.
ivar@Goordinacion de Planeamiento Académico: Mision y funciones ...................
Unidad de Gestién de Educacién a Distancia (SIED): Misién y funciones .......

Direccién General Académica: Mision y funciones ............................
Direccion de Gestion Académica y Posgrado .............ccoovvvveveeeeni...

Departamento Administrativo ...........

Departamento de Programas Especiales .................c..ocooiiiiniinniin
Departamento de Asistencia al Posgrado ................ccccovviviviiiii ..

Direccion de Gestion de Alumnos .........
WA -\_:—j*f"'f\wbepartamento de Egreso ..o

De Apoyo a las Escuelas ................

Direccion de Biblioteca .............c..o...0..

Departamento de Ingreso ...............
p Departamento de Permanencia .......

(. iiE@ecion de Soporte Administrativo a las Escuelas: Mision
C YUNCIONES o

Direccion de Soporte Administrativo a los Departamentos: Mision

VRITIRIBIINE .o A AR
De Apoyo a los Departamentos ...... ..
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Departamento de Procesos TECNiCOS .......oc.ocoovveevovvivii 36

Direccion de Concursos DOBONtOS ..o vvivuviviimsiniiimam s 36
Departamento de Asistencia a Concursos ............................____ 37

Direccion de Titulos y Diplomas .............cccoeiiiiio 38
Departamento de Titulos y Diplomas .............coooovvvveii 38

Direccion de Planeamiento y Evaluacion Académica .................... 39
Departamento de Autoevaluacién y Acreditacién .................... 40
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NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES:

Elfla Rector/a es la maxima autoridad unipersonal de la Universidad Nacional de Vi
Mercedes. Es quien representa legalmente a la Universidad en el ambito judicial
extrajudicial.

Su funcién principal es dirigir y supervisar todas las acciones necesarias para dar
cumplimiento a los principios, fines y objetivos propuestos en el Estatuto de la
Universidad Nacional de Villa Mercedes.

Articulan con el Rector/a- Vicerrector/a, la Asesoria Legal y Técnica y Auditoria
Interna. Depende directamente de Rectorado la Coordinacion de Relaciones
Interinstitucionales.

ASESORIA LEGAL Y TECNICA: Tiene como misién velar por la seguridad juridica y
legal de todos los procesos que se realizan en la Universidad o que la involucran.

Sus funciones son: Asistir a la Asamblea Universitaria, al Consejo Superior y los
Cuerpos colegiados de las Unidades Académicas. Asistir y asesorar al Rector y las
autoridades unipersonales respecto a la implicancia juridica de los actos
administrativos. Asistir legalmente en lo referido a la elaboracién, tramitacién y
despacho de los asuntos de competencia del Rectorado y Universidad; como también
en la elaboracién de proyectos de convenios, contratos, programas y acuerdos.
Representar a la Universidad ante las autoridades judiciales por expresa solicitud del
Rector/a; instruir o delegar la instruccién de sumarios administrativos al personal
El??@ente, nodocente, como asi también a los estudiantes.

AUDITORIA INTERNA: Su misién es mejorar y proteger el valor de la Universidad
proporcionando aseguramiento, asesoria y analisis en base a riesgos.

Son sus funciones llevar a cabo examenes y evaluaciones de acuerdo con la norma
vigente, estableciendo un sistema integral de control basado en criterios de economia.
eficiencia y eficacia, y orientado al andlisis de la gestion presupuestaria, econémica,
financiera, patrimonial, legal y técnica, utilizando el enfoque de control integral e
54 A CHiTtegrado.

: '_' ‘I{-I';i'_? Meﬁi’.ﬁ

-] COORDINACION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: Cuya mision es
contribuir a la insercién y posicionamiento local, regional, nacional e internacional de la
| Universidad, en los aspectos académicos, investigativos, tecnolégicos y de

| intervencion y desarrollo social.

Son sus funciones: asesorar e intervenir en el ambito de su competencia, canalizar las
actividades concernientes a la cooperacién interinstitucional, tanto en el ambito local
como nacional e internacional.
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NIVEL ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE RECTORADO

.- MISION: Asistir al Rector en la elaboracion, direccion y ejecucion de los criterios y
politicas a aplicarse en la gestion, con el fin de lograr una programacién organica en el
desarrollo institucional de la Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:
1.- Propiciar una mayor articulacién de las distintas areas de esta Universidad

promover la organizacién en un sentido estratégico que fortalezca el cumplimiento deé
la funcion del Rectorado

2.- Atender a las necesidades del Rector a fin de generar un ambito de gestién
politico-institucional que promueva la planificacion y desarrollo de Ia totalidad de las
Unidades Académicas, Direcciones Administrativas y demas dependencias de la
Universidad en el ambito territorial en que se encuentra inserta.

3.- Facilitar la provision de instrumentos de medicién, evaluacion y seguimiento, que
sienten las bases para un Plan Estratégico que guie el desarrollo institucional.

4.- Asistir en lo relativo a temas de Protocolo, Ceremonial y Relaciones Publicas e
Interinstitucionales de la Universidad.

5.- Asistir a Asesoria Legal y Técnica en todo lo referente a la organizacién y
coordinacién necesaria con las demas areas de Rectorado

6.- Facilitar la correcta articulacién entre el Rectorado y Auditoria Interna para
asegurar el sistema de control interno de la Universidad.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asistir en la planificacion integral de la agenda del Rector y colaborar con los
demas miembros de gestion de la Universidad.

2.- Organiza y mantiene actualizadas las bases de datos relacionadas con los
/  indicadores de planeamiento institucional.

_\;aro’@- Proponer las incorporaciones y actualizaciones de la Estructura Organica Funcional
de la Universidad.

o :J.na“'”“
4.- Asistir al Rectorado y a las Comisiones del Consejo Superior en lo referido al
planeamiento institucional.

5.- Coordinar los programas externos a la Universidad, nacionales e internacionales
que incentiven o subsidien las actividades de mejoramiento en la gestion institucional.

/ g 6.- Generar y difundir informacién, en especial estadistica, sobre las actividades
/ .,].,;;%‘-.Mf?ﬁversitarias.

u,_._,.,\.\aii‘\.e;'z?-““@olaborar con los procesos de Evaluacion Institucional, interna y externa.

g !_' 8.- Organizar y supervisar todo el proceso de apoyo a la gestion institucional de la
“ | Universidad.

| 9.- Instruir, asesorar y supervisar los procesos de firmas, homologacién y carga en la
Lfl base de datos, de los Convenios de la Universidad.

| § o e . 31 .
|10.- Colaborar con el seguimiento y supervision de la tramitacion de toda actuacion
\que requiera dictamen de los servicios juridicos de la Universidad.

Code. ORDENANZA C 8 N °n12/9094
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DIRECCION DE SECRETARIA PRIVADA

.- MISION: Esta Direccion tiene como finalidad asistir al Rector para el cumplimientg
de sus funciones y garantizar, en tiempo y forma, las tareas asignadas.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Colaborar en convertir las decisiones politico-administrativas adoptadas por
Rector en tramites administrativos.

2.- Proveer de la informacién necesaria para la toma de decisiones del Rector. e
coordinacion con las demas areas del Rectorado o dependencias de la Universidad.

3.- Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector.
4.- Transmitir a quien corresponda las directivas impartidas por el Rector.
Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asesorar al Rector en la promocién, coordinacion y ejecucion de politicas en
materia de relaciones institucionales y protocolares.

2.- Establecer pautas para la recoleccion y clasificacion de la documentacion derivada
de las actividades del Rector.

3.- Establecer mecanismos para la gestién, registro y control de las invitaciones y
correspondencia entrante y saliente del Rectorado, asi como de las acciones que
pudieren derivarse de las mismas.

4.- Supervisar la gestion de las audiencias, reuniones y viajes de trabajo del Rector
con agentes internos y externos a la Universidad, nacionales e internacionales.

5.- Efectuar el seguimiento, evaluacion y control de las gestiones a cargo de la
Direccion y sus Departamentos.

6.- Elaborar politicas, estrategias, normas operativas y/o procedimientos basicos de
trabajo para la Direccion y sus Departamentos.

- Promover la capacitaciéon y actualizacion permanente de los recursos humanos e
d "“informaticos, en los temas de pertinencia para el funcionamiento de la Secretaria y sus
ecto’ | wDepartamentos.

rorsl 9

<

or O

8.- Proponer normas y procedimientos destinados a lograr la articulacidn horizontal
entre las distintas dependencias del Rectorado para vincular acciones conjuntas en
temas de competencia del area.

IV.-DEPARTAMENTOS:
f\ 1.- De Coordinacién del Rectorado
'2.- De Relaciones Institucionales y Protocolo

0 et .'-\Br"ﬁiDE

{ e
s e':'.uu?.'\ascaﬂes

Departamento de Coordinacién del Rectorado:

Actividades:

1.- Implementar el conjunto de actividades de indole administrativas necesarias para el
funcionamiento y desarrollo de la Secretaria Privada y colaborar con las demas areas
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del Rectorado en los tramites administrativos que, por su caracteristica institucional.
deban ser sustanciados en el Rectorado.

2.- Recolectar y clasificar la documentacion derivada de las actividades del Rector.

3.- Gestionar el curso de las invitaciones y correspondencia entrante y saliente del
Rectorado.

4.- Gestionar las audiencias, reuniones y viajes de trabajo del Rector con agent
internos y externos a la Universidad, nacionales e internacionales.

@

5.-Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las areas del Rectorado.

6.- Controlar, registrar y proveer del tramite adecuado a todas las actuaciones internas
y externas que ingresan, se originan y/o tramitan en el Rectorado.

7.- Administrar los recursos informaticos de la Direccion, asegurando la disponibilidad
de informacion actualizada y eficaz para la toma de decisiones.

8.- Tramitar las solicitudes anuales o eventuales de compras, servicios de
mantenimiento, traslado y/o referidas a la administracién del personal de la Direccién,
de acuerdo con los procedimientos aplicables en cada caso.

9.- Organizar el archivo de la documentacién, los materiales bibliograficos y
hemerograficos del Rectorado.

Departamento de Relaciones Interinstitucionales y Protocolo:
Actividades:

1.- Establecer y coordinar los procesos comunicacionales internos y externos del
Rectorado, favoreciendo una comunicacién institucional y organizacional que permita
el intercambio continuo entre las distintas Secretarias y dependencias de Ia
Universidad y entre la Universidad y la comunidad en sus distintos ambitos de
influencia.

2.- Promover y facilitar el vinculo del Rectorado con instituciones locales, regionales,
nacionales e internacionales en materia de analisis, disefioc e implementacion de
politicas publicas.

3 =.olaborar en el establecimiento de vinculos de cooperacion regional e internacional
inter-universitaria y estrategias politicas, planes y programas de integracion regional e
internacional de la Universidad.

4 - Coordinar con las Unidades Academicas de la Universidad y demas dependencias,
las acciones orientadas a la firma de convenios con instituciones del medio, el pais o
del extranjero, y llevar el control del estado de situacion de los mismos.

5.- Elevar un informe periédico de las actividades y politicas adoptadas desde el
tgado al Departamento de Comunicacién Politico- Institucional dependiente de la
ggcretana de Comunicacion Estratégica para su difusion en los distintos medios de

_ q,mwm‘i‘icacnon

6. Recolectar y derivar a las areas correspondientes la documentacion relacionada
con la memoria de la Universidad.

7.- Organizar y coordinar las tareas relacionadas con el ceremonial y protocolo de la
Universidad, en materia de competencia de la Direccion, solicitando asistencia del
personal de esta Universidad que considere oportuno.

Conde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

I.- MISION: Asistir al Asesor Legal y Tecnico en el asesoramiento e intervencion
referente a las actuaciones administrativas que requieran dictamen juridico y/o la
representacion legal de la Universidad y en la supervision de la substanciacion de
sumarios administrativos que la autoridad universitaria le encomiende.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Asistir al Asesor Legal y Técnico en aquellas actuaciones administrativas en |
que sea necesario un dictamen juridico y/o la representacion legal de la Universidad.

2.- Asesorar en materia de normas procedimentales y colaborar en la elaboracion d
manuales, protocolos, proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Circulares, etc.

3.- Determinar, evacuar consultas y producir informes legales en los expedientes
administrativos que le sean remitidos.

4.- Promover la obtencion de informacion relevante para la toma de decisiones.

5.~ Asesorar y emitir opinién a requerimiento de Rectorado respecto a los
procedimientos verificados en tramites y expedientes y visar los proyectos de
Resolucion en la materia de su competencia y los que le sean delegados por el
Rectorado.

6.- Coordinar y llevar adelante, por indicacién del Asesor Legal y Técnico, procesos
administrativos en lo referido a las Resoluciones Rectorales y del Consejo Superior.

7.- Supervisar los sumarios administrativos que la autoridad universitaria le
encomiende y garantizar el cumplimiento de las garantias procesales.

8.- Sugerir a las autoridades sobre providencias, medidas cautelares u otras de orden
juridico de interés de la Universidad o de la buena aplicaciéon de las disposiciones
juridicas administrativas vigentes.

9.- Mantener actualizado, clasificado y diferenciado el material bibliografico legislativo

jurisprudencial de interés para la Universidad.
apsaro a ;
1l...FUNCIONES ESPECIFICAS:

\Jitka NAET

1.- Ejercer la representacion legal ante las autoridades nacionales, provinciales,
municipales, organismos jurisdiccionales o administrativos, cuando asi lo requiera la

autoridad universitaria.

2.- Brindar asesoramiento juridico a requerimiento del Consejo Superior o el
Rectorado, asi como a las demas Secretarias, Unidades Académicas y Direcciones
Administrativas que lo soliciten.

35 Representar y patrocinar a la Universidad en todos los conflictos judiciales y/o
‘-:-.u'«\"*_‘:%veﬁliacién legal cuando asi lo disponga el Asesor Legal y Técnico.

)

e ] agctd® - T . LG
[4\*%/ Entender en la elaboracion de los dictamenes necesarios para la sustanciacion de
'/ +Tos recursos administrativos.

S.-'Entender en la elaboracion de instrumentos contractuales en los que la Universidad
sea parte, asesorar en la elaboracion de Convenios y verificar su legalidad.

]
| 6.- Entender en los dictamenes de los sumarios que dispongan las autoridades

 universitarias.
' s Llevar el registro de poderes de la Universidad.
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8.- Entender y asesorar en el dictado de las normas internas de la Universidad a
requerimiento de los érganos correspondientes.

9.- Proponer politicas para la organizacion y actualizacién del Digesto Universitario.

10.- Supervisar la sustanciacion de los sumarios administrativos al personal docente,
nodocente y a los estudiantes de la Universidad. :

11.- Dictaminar en los temas en que debe intervenir los Servicios Juridicos de |
Universidad, por disposicion expresa de la Reglamentacién o de la Ley.

12.- Dictaminar en los temas que son puestos a su consideracion.
13.- Realizar el control de legalidad de los expedientes digitales que se tramiten en
esta Universidad.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Sumarios.

2.- De Asesoria Letrada.

Departamento de Sumarios:

Actividades:

1.- Instruir los sumarios administrativos de la Universidad.

2 - Investigar los hechos, reunir las pruebas, determinar responsables y encuadrar la
falta cuando la hubiere.

3.- Observar las previsiones a efectos de la oportuna intervencion de la Fiscalia de
Investigaciones Administrativas y, en caso de corresponder, de la Sindicatura General
de la Nacion.

4.- Fijar y dirigir las audiencias de prueba y realizar personalmente las demas
diligencias que legalmente les corresponden.

vid R ?!Tdiéplicacién, concretando todos los tramites que sea menester y sefialando, antes de
Rect® ___dar tramite a cualquier peticion, los defectos y omisiones que adolezca, ordenando que
i se subsanen dentro del plazo perentorio que fije, y disponer de oficio toda diligencia
que fuera necesaria para evitar nulidades.

\-k 5.- Dirigir el procedimiento, dentro de lo establecido por la Ley y los Reglamentos de

6.- Reunir los informes y la documentacion relacionados con un eventual perjuicio
fiscal, a efectos de la oportuna intervencién de la Sindicatura General de la Nacidn.

Departamento de Asesoria Letrada:

Actividades:
% 1.- Brindar asistencia técnica directa a los agentes de las diferentes Secretarias del
/) Ret%}orado sobre vigencia de normas nacionales y de la Universidad, como asi también
}\:‘a ~rr@fitemas administrativos y procedimientos a seguir.
| 5oL et g o . .
e -'hé"i'-“" wASesorar juridicamente respecto a las normas internas vigentes,
T Erane®t /S , i - ; s :
w17 3. Realizar los dictamenes juridicos pertinentes a requerimiento de las autoridades y
: j érganos superiores de la Universidad.

| 4.- Realizar los dictamenes juridicos pertinentes en los expedientes internos como
| previo a la emisién de Resoluciones de parte del Rector, a requerimiento del Asesor
Legal y Técnico.

MCrda MPREMAKMZA M € Kl ON4d 2074
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5.- Realizar los dictdmenes juridicos pertinentds'en los expedientes internos como
previo a las decisiones a adoptarse por las Secretarias, Unidades Académicas y
Direcciones Administrativas, a requerimiento del Asesor Legal y Técnico.

6.- Controlar los textos de los Convenios escritos en lengua nacional y extranjera.

AUDITORIA INTERNA (Nivel de Gestion):

I.- MISION: Llevar a cabo examenes y evaluaciones de acuerdo con la norma vigente
estableciendo un sistema integral de control basado en criterios de economia)
eficiencia y eficacia, y orientado al analisis de Ia gestion presupuestaria, econdmica,
financiera, patrimonial, legal y técnica, utilizando el enfoque de control integral e
integrado.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Asesorar al Rector en la determinacién de las normas Y procedimientos inherentes
al sistema de control interno y evaluar el cumplimiento de dicha normativa.

2.- Examinar en forma desligada de las operaciones sujetas a su analisis, en forma
posterior, de manera objetiva, sistemética y amplia.

3.- Evaluar el desempefio en el cumplimiento de las responsabilidades financieras,
legales y de gestion de las Unidades Académicas, Direcciones Administrativas y
demas dependencias de la Universidad.

4.- Emitir opinion e informar acerca de la eficacia y de los posibles apartamientos que
se observen en el cumplimiento de las normativas internas y externas.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Elaborar el Plan Anual de Auditoria Interna y remitir a la Sindicatura General de la
Nacion (SIGEN).

; _{;roia.- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos vinculados al sistema de
coptrol interno.

3.- Realizar auditorias, investigaciones especiales y demas actividades de control de
las Unidades, de acuerdo con la programacion anual prevista; y efectuar las
observaciones y recomendaciones que correspondan.

¢ 4.- Realizar el seguimiento de las recomendaciones y observaciones realizadas en el
marco de las auditorias, investigaciones especiales y demas actividades de control
efectuados.

s 5.- Revisar y evaluar la aplicacion de los controles operativos, contables, de legalidad
/ ‘\ | § financieros.

o B “'-‘.39 --G:Qg&wmcar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos establecidos en
¥ "i"‘c_,.\,-,;;-\-:f-"lf\bf" marco normativo de la Universidad, asi como la adecuacién normativa legal vy

g A contable de las erogaciones percibidas y los gastos efectuados, y su imputacién a los
ii niveles presupuestarios correspondientes.

'|_ 7.- Determinar la confiabilidad de los datos que se utilizan en la elaboracién de la
| informacion, de las registraciones de los activos y de las medidas de resguardo

| tomadas para protegerlos.
\

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021 -
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8.- Comunicar a la Sindicatura General de la Nacion (SIGEN) los informes,
recomendaciones y observaciones, y proveer la informacién sobre los temas que dicho
organismo requiera.

9.- Asesorar a las distintas Unidades de la Universidad en materia de su competencia.

10.- Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area y asegurar la
permanente disponibilidad de informacién actualizada.

IV.-DEPARTAMENTOS (Nivel Administrativo):
1.- De Asistencia Auditoria Interna

Asistencia Auditoria Interna:

Actividades:

1.- Asistir en la definicion de normas y procedimientos a efectos de establecer el
sistema de control interno.

2.- Asistir en la realizacion de auditorias, investigaciones especiales y demas
actividades de control de las Unidades Académicas, Direcciones Administrativas y
demas dependencias de la Universidad, de acuerdo con la programacién anual
prevista y efectuar las observaciones y recomendaciones que correspondan.

3. Asistir en la revision y evaluacién de la aplicacion de los controles operativos,
contables, de legalidad y financieros.

4.- Asistir en la determinacion de la confiabilidad de los datos que se utilizan en la
elaboracion de la informacion, de la precisién en las registraciones de los activos y de
las,Tedidas de resguardo tomadas para protegerlos.

Ar0\

yWal — = v 5 - - - .y
o %,-Gemrlerar y emitir la informacion requerida por las distintas Unidades de gestién

. eyl I3
-int€fna y los organismos externos.

8.- Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

WA 4 :\i'}# a
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE POSGRADO

NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

La Secretaria Academica tiene como misién el desarrollo de las politicas académicad
de la Universidad, entendiendo por éstas a las diferentes lineas de accién vinculadas
con la ensefanza y la oferta de carreras de pregrado, grado y posgrado, el disefio e
implementacion de programas y proyectos que atiendan al mejoramiento del ingreso,
permanencia y egreso, asi como la evaluacién y acreditacion de la calidad educativa, y
la revision y analisis permanente de la normativa especifica del area.

S5
<
2

O
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Son sus funciones asistir y asesorar al Rector y demas dérganos de gobierno
universitario en todo lo relacionado con la gestion, desarrollo y planeamiento
académico de la Universidad en todos sus niveles y modalidades, intervenir en la
elaboracion y seguimiento de normas y programas, administrar los recursos y
procesos para el funcionamiento académico, incluida las politicas relacionadas con la
gestion de biblioteca y concursos docentes, y participar en los procesos de
autoevaluacion y acreditacion institucional.

Poseen dependencia de Secretaria Académica la Coordinacion de Planeamiento
Acadéemico, la Unidad de Gestion de Educacion a Distancia (EGEaD), el Centro de
Lenguas y la Comisioén de Posgrado de la Universidad.

COORDINACION DE PLANEAMIENTO ACADEMICO: Su misién es asesorar y

asistir en lo relativo a la gestién y desarrollo de los procesos de evaluacion vy

acreditaciéon de las carreras y evaluacion académico- institucional, como asi también
, entender en el analisis de la informacion, generacion de indicadores académico-
I\ ] | institucionales y documentacién técnica disponible.

™y '"\’é\“d qli‘ rola " - . . it 5
Dr Dape Sus funciones son: orientar e intervenir en los procesos de autoevaluacion, evaluacién

’ ”!:.; W ii°Gereditacion académico- institucional, generar indicadores estadisticos para la toma
.;r‘h_,!nl a0 "

de decisiones relativas al desarrollo academico institucional, asesorar a las unidades
académicas que lo soliciten y prestar apoyo técnico en los procesos de acreditacion y
solicitud de reconocimiento oficial de titulos.

UNIDAD DE GESTION DE EDUCACION A DISTANCIA: Conforma la Estructura de
Gestion del Sistema Institucional de Educacién a Distancia (SIED), siendo coordinada

por el/la Responsable del SIED.

.;
l

Son_sus funciones generar y aplicar los lineamientos del SIED y fortalecer la
f acion a Distancia a través de las estrategias establecidas por la Resolucion R.

-I%/\,41 98i2019 y cualquier otra que pudiere enriquecer el SIED- UNViMe.

: ENTRO DE LENGUAS: Su misién es contribuir tanto a los procesos de inclusién
- L‘" omo de internacionalizacion de la ES, propiciando las posibilidades de intercambio de
ocentes, estudiantes y nodocentes con hablantes de otras lenguas extranjeras y
riginarias, en simultaneo con el desarrollo de capacidades cognitivas de los miembros
e la comunidad de la UNViMe y la consolidacion de una personalidad abierta a la
ceptacion y reflexion de nuestros sistemas socio-culturales. Incluye tanto idiomas de
n“oda!idad auditivo- vocal como de modalidad viso- gestual.

Crnda NRPNENANTZA ©~ Q N ON42/90194
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COMISION DE POSGRADO: Tiene como misién asesorar a Secretaria Académica. al
Consejo Superior y a las Unidades Académicas en lo relativo a la reglamentacion,
creacion, evaluacion y acreditacion de Cursos y Carreras de Posgrado de la UNViMe.
Sus funciones especificas se encuentran establecidas en la Resolucién R. 931/2019.

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL ACADEMICA

.- MISION: Entiende en la planificacion, organizacion, coordinacion, desenvolvimiento
y evaluacion de las actividades académicas de pregrado, grado y postgrado de la
Universidad, en la modalidad presencial o a distancia, asi como también los servicios
de Biblioteca.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones y Departamentos de su
dependencia.

2.- Asistir a la Secretaria Académica en la planificacion, seguimiento y evaluacién de
las actividades de pregrado, grado y postgrado, en las modalidades presencial y a
distancia.

3.- Promover la actualizacion normativa de su competencia y propone estrategias,
programas, proyectos y/o reglamentaciones para el mejor desarrollo de las actividades
academicas.

ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccién inherentes a la
administracion académica de la Universidad, en todos los niveles de ensefianza y
opciones pedagogicas.

2.- Controlar los aspectos administrativos y promover la concrecion de los proyectos y
\raf&‘@gramas academicos, en el entorno de las politicas institucionales vy
reglamentaciones vigentes.

& Jine MET

3.- Supervisar y asegurar el cumplimiento de los procesos administrativos inherentes a
las actividades académicas y la certificacion de sus resultados, segun lo previsto en el
Calendario Académico, los Planes de Estudio, el Régimen de Alumnos y disposiciones
complementarias.

4.- Colaborar en la propuesta de criterios para la programacioén e implementacion de la

oferta académica de pregrado, grado y postgrado, en las modalidades presencial y a
/’\ distancia, y/o asistir a las Escuelas en la elaboracion de propuestas, cuando éestas lo

N re%u:eran
G 16“ ASIStlr en la elaboracién de los programas y proyectos del Area académica.

? Asesorar a los docentes de las distintas Escuelas sobre los aspectos normativos y
de tramite relacionados con las actividades de docencia en sus distintas modalidades,
asi como sobre la aplicacion e implicancias de los distintos planes de estudios.

8.- Supervisar la distribucion de espacios fisicos y horarios, a fin de garantizar el
desarrollo de la actividad academica.



||
Es coplA 2027 ’Aﬂlodewamena_mammm.-o Nobelde Medicina Dr. César Milstein™
Wiz UNIVERSIDAD NACIONAL -y
w DE VILLA MERCEDES
NGg¥F/ Ministerio de Fducacion de fa Nacion  Aracefl] NDSO
o H‘T o
9.- Participar en la propuesta, implementacién y evaluacién de politicas de servicios de

biblioteca y documentacion, utilizando recursos electrénicos, de biblioteca circulante y
de papel.

10.- Entender en la confeccién del Calendario Académico de la Universidad.

11.- Entender en los procesos de autoevaluacién y acreditacion institucional y def
carreras de pregrado, grado y postgrado.

12.- Controlar y responder por el cumplimiento de los tramites vinculados a lag
actividades de alumnos, graduados, diplomas y certificaciones.

13.- Entender en la tramitacion de reconocimiento de trayectos curriculares ylo
créditos de intercambio, asf como de revalida de estudios vy titulos extranjeros.

14.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE GESTION ACADEMICA Y POSGRADO

I.- MISION: Entender en lo relacionado con el apoyo a la planificacion, coordinacion y
desarrollo de la actividad académica de la Universidad, en las modalidades presencial
y a distancia, en todos los niveles de ensefianza, asi como al funcionamiento directo
de la Secretaria.

Coordinar las actividades administrativas del Posgrado, en lo inherente al
asesoramiento tecnico- administrativo y capacitacién sobre los procesos que rigen las
actividades de posgrado y la evaluacion externa de las carreras del cuarto nivel de
ensefianza.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y divisiones a su cargo.

" 2.- Asistir a la Secretaria en la ejecucion de las politicas referidas a la planificacion,
\ iﬂara}aanizacién y difusién del proceso de administraciéon académica en todas sus

o'  modalidades y niveles, como asi también las de apoyo y asistencia a los procesos de
“" formacion.

3.- Realizar propuestas tendientes al mejoramiento de los procesos administrativos
inherentes a los procesos académicos.

4.- Planificar, organizar, coordinar, y evaluar las actividades administrativas de la
77\ Secretaria relacionadas al Posgrado, en las modalidades presencial y a distancia.

5.- Entender en la gestion de las tramitaciones para la creacién de cursos, talleres,
,seminarios y carreras de posgrado en la Universidad, asi como en los circuitos
\Wristitucionales fijados para su implementacion; articulando con el Departamento de
Agitoevaluacion y Acreditacion su presentacion ante la CONEAU cuando fuere
 gpie epertinente; respondiendo a las politicas institucionales y estrategias definidas, para

T
Y latender a la demanda regional y nacional.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

- Asistir a la Secretaria en la elaboracién de programas y proyectos del area
académica de apoyo al pregrado, grado y postgrado, en las modalidades presencial y
a distancia, y asistir a las Escuelas en la implementacién de los mismos.
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2.- Gestionar y conducir los aspectos administrativos de los proyectos y programas
academicos que se elaboren desde la Secretaria, o de los que la misma sea
responsable, como Programas de movilidad estudiantil, de Apoyo al ingresante, de
Apoyo a la permanencia, de Orientacién vocacional, de Promocién permanente de
carreras, y cualquier otro que se implemente a futuro.

3.- Organizar y mantener actualizado el registro de las normativas ministeriales y de la
Universidad que rigen las actividades académicas de la UNViMe, asistiendo a las
diversas Unidades Académicas y areas de la Universidad.

4.- Organizar los expedientes receptados por Secretaria Académica, colaborando en el
analisis, respuesta y control de estos.

5.- Coordinar las actividades de elaboraciéon de propuestas de desarrollo e
implementacién de la oferta institucional de posgrado, articulando con la Secretaria de
Ciencia y Técnica y Vinculacién Tecnolégica, los Departamentos, las Escuelas, y el
Sistema Institucional de Educacién a Distancia.

6.- Entender en lo relacionado con la planificacion, ejecucion y coordinacion de las
actividades administrativas del posgrado que se realicen en la Universidad, facilitando
las relaciones institucionales e interinstitucionales necesarias, en el ambito nacional e
internacional.

7.- Entender en la propuesta de lineamientos y requisitos para la presentacion,
aprobacion y acreditacion de los proyectos de cursos, talleres, seminarios o trayectos
de posgrado.

8.- Proponer proyectos de reglamentaciones e intervenir en su tramitacion vy
resoluciones.

9.- Evaluar la adecuacion de los proyectos de posgrado a los requisitos establecidos
reglamentariamente por la Universidad y por las instituciones nacionales de evaluacion
y acreditacion.

10.- Articular con el Departamento de Autoevaluacion y Acreditacion la realizacion de
procesos relacionados con la acreditacion por la CONEAU de las carreras de
Hrﬁé‘grado asegurando la concrecion de dicha acreditacion previo al inicio de su

.dictado, cuando fuere pertinente.

11.- Sugerir modalidades de financiamiento, becas y lineamientos para Ia retribucién
de las actividades, asi como los honorarios correspondientes.

12- Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de las
actividades de posgrado.

13.- Intervenir en la difusion e informacion del posgrado, en el ambito regional,
nacional e internacional.

189 Intervenir en la confeccién de expedientes y actuaciones relativas al posgrado, y
‘?‘r allzar el seguimiento de los mismos.

- Proponer proyectos de programas de fortalecimiento del posgrado, en el entorno
e la cooperacion interinstitucional y/o de la internacionalizacion de los posgrados.

.- Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
t [abajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

IY.-DEPARTAM ENTOS:
1-l Administrativo

2. De Programas Especiales
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3- De Asistencia al Posgrado.
Departamento Administrativo
Actividades:
1.- Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento de las funciones de la Secretariaf-
Académica.

2.- Tramitar las solicitudes de compra, seguimiento y recepcién de los bienes e
insumos de la Secretaria.

3.- Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento de la Secretaria.

4.- Elaborar el Calendario Académico, proponer su aprobacion y entender en su
difusion entre los docentes y personal nodocente involucrado en los procesos
academicos.

5.- Responder por las elevaciones y posterior gestién de asuntos, expedientes y
actuaciones que por su indole competen a la Secretaria Académica, entendiendo en la
elaboracién de los anteproyectos de Resoluciones correspondientes a dicha area.

6.- Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion recibida y la
generada en la Secretaria.

7.- Articular las consultas con destino a docentes, Departamentos, Escuelas y areas
sobre temas académicos.

8.- Articular con las distintas dependencias de la Secretaria, la programacién e
implementacion de la Oferta académica de grado.

9.- Diligenciar las comunicaciones internas y externas de la Secretaria, con los
distintos Departamentos y Direcciones.

 10.- Organizar la previsién de recursos, infraestructura y la logistica de los eventos
* olealizados por la Secretaria.

. wkd Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Secretaria.

12.- Asistir y colaborar en los aspectos administrativos de los procesos académicos,
| con los docentes, comisiones, coordinadores de carrera y directores de Escuela, en lo
referente a temas relacionados con Secretaria Académica.

13.- Representar a la Secretaria Académica en distintas Comisiones de las que forma
parte Secretaria Académica, cuando le es asignado (Comisién de Ingreso, Comisién
de Becas).

//-\ 14.- Proponer y ejecutar estrategias para el apoyo y aseguramiento del cumplimiento,
' pmr. parte de las Unidades Académicas, de los procesos relacionados con la

fgg@t&mn y aprobacion de los programas de las respectivas asignaturas, de

Aot x‘, ue%rgo a la normativa vigente.
L

"r"“’i Entender en la gestion y protocolizacién de los programas de los distintos
| espacios curriculares de las carreras de la Institucion, asi como organizar el archivo de
los mismos, participando en su certificacion en los pases de los estudiantes a otras

Instituciones del sistema educativo.

16.- Notificar los resultados a los causantes de expedientes/actuaciones referidas a
Secretaria Académica.

17.- Realizar la primera atencién al publico que desea contactarse con Secretaria
Académica.
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18.- Desemperfiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Departamento de Programas Especiales
Actividades:

1.- Brindar apoyo técnico-administrativo para la implementacion efectiva de programas
academicos regionales, nacionales o provinciales a los que la Universidad postulare,
asi como los especificos de la Universidad, como el Curso de Apoyo al Ingresante
(CAl) ylo cualquier otro que se implemente a futuro, proponiendo criterios para su
implementacién, segun la planificacion anual del mismo.

2.- Intervenir en la coordinacion con otras Universidades de las actividades de
intercambio y/o movilidad de estudiantes, asegurando la correcta recepcién,
orientacion y seguimiento de los estudiantes huéspedes, en conjunto con los tutores
designados por las respectivas Escuelas y/o carreras en las que radique el programa.

3.- Tramitar el reconocimiento de trayectos curriculares y/o créditos de intercambio.

4.- Tramitar visas y documentacién requerida por distintos Ministerios para organizar la
recepcion de los alumnos extranjeros, asi como pasajes y seguros para alumnos
locales que participen en programas de intercambio

5.- Organizar con los alumnos extranjeros actividades que promuevan la
interculturalidad.

6.- Desempenar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Departamento de Asistencia al Posgrado:

Actividades:
| 1.- Asistir a la Direccion de Posgrado en el cumplimiento de sus funciones.

R,\;gﬂﬂaColaborar con la Direccion en la elaboracion y control de los proyectos de
- brogramas de fortalecimiento del posgrado, en el entorno de la cooperacion
s ™ififerinstitucional y/o de la internacionalizacion de los posgrados.

3.- Entender en la confeccion y/o realiza el seguimiento de expedientes relacionados
con los proyectos de creacion de cursos, trayectos y carreras de posgrado.

4 - Llevar el registro de los cursos, talleres, seminarios, trayectos y carreras de
Posgrado que constituyen la oferta institucional de posgrado de la Universidad, en
todas las opciones pedagogicas.

-\ 5.- Supervisar, coordinar y/o realizar la iniciacion y actualizacion de los legajos
. mdmduales (personales y académicos) de los alumnos de posgrado de la UNViMe, de
cuerdo con las normas vigentes en la materia.

e
A 6 Tramitar la acreditacion de cursos, seminarios y talleres que por sus caracteristicas

- academlcas sean de caracter de posgrado, articulando con las Escuelas y los
Institutos de investigacion, segun corresponda.

7.- Organizar y supervisar el tramite de Certificaciones de acreditacion de cursos,
seminarios, talleres de postgrado, que seran emitidos por la Universidad,

( resguardando su autenticidad, asi como la inviclabilidad del Registro de Cursos,
Seminarios y Talleres de posgrado.

8.- Promover, participar activamente, y organizar en coordinacién con €l area de
Comunicacion de la Universidad, las actividades de promocion de cursos y carreras de
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posgrado que se dicten en la Universidad, atendiendo especialmente su amplia
difusion.

9.- Coordinar, colaborar y registrar los valores que deban abonar los inscriptos of
alumnos de Posgrado, cuando fuere pertinente, de acuerdo a las normativas vigenteg
en la tematica.

10.- Promover la articulacion y los vinculos con Instituciones locales, nacionales 4
internacionales que participan en el proceso de generacién, evaluacion y difusion de
conocimientos y actividades de posgrado.

11.-Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE GESTION DE ALUMNOS

l.- MISION: Planificar, coordinar, organizar y supervisar el desenvolvimiento de las
actividades vinculadas a los procesos académico- administrativos de ingreso,
permanencia y egreso de los estudiantes de pregrado, grado y posgrado, en las
modalidades presencial y a distancia, y asegurar su adecuado funcionamiento.

Il.- FUNCIONES GENERALES:
1.- Supervisar y controlar el desemperio de los Departamentos y divisiones a su cargo.

2.- Ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracion y difusién de los
procesos academico- administrativos de ingreso, permanencia y egreso de los
estudiantes de pregrado, grado y posgrado, en las modalidades presencial y a
distancia, como asi también las de apoyo y asistencia a dichos procesos, y realiza
propuestas tendientes a su mejoramiento.

3.- Atender los procesos de gestion de alumnos y de soporte técnico-administrativo a

los procesos academicos de acuerdo con los contenidos, criterios y disposiciones
‘ generales para la Educacion Superior y a los especificamente establecidos por la
Universidad.

alumnos y de apoyo academico en sus diferentes instancias, y el dictado de normas
a el

complementarlas aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el buen
desarrollo de las actividades antedichas.

ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Organizar, coordinar y supervisar el apoyo técnico administrativo que las
N actividades vinculadas a los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los
estudiantes requieren, en los niveles de pre- grado, grado y posgrado, y en las
ﬂ wdl%ﬁ’ﬁtas opciones pedagogicas.

.\B «*Bhtender en la definicion de criterios para la programacmn e implementacion de la
Oferta académica de pregrado, grado y postgrado, asi como su vinculacion con los
. sistemas informaticos de gestion de alumnos, asegurando el cumplimiento de los

criterios y pautas acordados.

| 3.- Coordinar y supervisar las actividades relativas a la administracion de los procesos

| académicos de los estudiantes y la certificacion de sus resultados, segun lo previsto

' en el Calendario Académico, los planes de estudio, la normativa sobre el régimen de
alumnos y disposiciones complementarias.

Cnde ORNFNANZ7A & N °042/2024
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4.- Entender en la organizaciéon, puesta en marcha y evaluacién de programas
academicos implementados por la Secretaria, en los aspectos relacionados con los
procesos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

5.- Gestionar las tramitaciones de equivalencias, verificaciones, legalizaciones,
certificaciones y toda otra documentacion pertinente, solicitadas por los alumnos u
otras instancias de la Universidad.

6.- Controlar y asegurar el resguardo de las Actas que, debidamente rubricadas por los
docentes, documentan la condicion y desempefio de los estudiantes en las diferentes
asignaturas y momentos de su vida universitaria.

7.- Supervisar y garantizar el proceso de iniciacion y actualizacion de los legajos
individuales de los alumnos de la Universidad de acuerdo con las normas vigentes en
la materia.

8.- Proponer criterios para las actividades de gestion de alumnos que permitan la
incorporacién de los estudiantes provenientes de convenios y programas de
intercambio estudiantil, nacional e internacional, a los procesos académicos de la
Universidad, y la certificacion de sus resultados.

9.- Coordinar y organizar el funcionamiento de los Departamentos a su cargo a través
de la implementacion del SIU- Guarani u otros sistemas de informacion del area que
genere el Ministerio, mantiene actualizadas la base de datos y asegura la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

10.- Coordinar la elaboracién y la actualizacion del padron de estudiantes y egresados.

11.- Desempefar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

IV.-DEPARTAMENTOS:
1.- De Ingreso
Var%%. De Permanencia
-3 De Egreso

or pa¥!
\ _,nr\!"

Departamento de Ingreso:
Actividades:

/’\ 1.- Orientar e informar a los interesados sobre los requisitos, condiciones y tramites
| paga el ingreso a la Universidad y para el cursado de las ofertas de pregrado, grado y
| AN,

%ﬁ‘\b’osgﬁrado.
" Lael© . A . : 3 g 4 i 3
;’F\ﬁ %'-?Realizar los tramites correspondientes a la inscripcion y/o matriculacion al Curso de

Apoyo al Ingresante y a las carreras de pregrado, grado y postgrado, en las
modalidades presencial y a distancia, de acuerdo a los términos y plazos establecidos

para tal fin.

t

| 3.- Confeccionar y actualizar los legajos y la situacion académica de los estudiantes.

l4 Organizar y mantener actualizados los padrones de estudiantes.

|§5- Asistir a la Comisién de Ingreso y permanencia de los alumnos y de Orientacion y
‘iapoyo al Estudiante y mantener actualizado un archivo de informes y articulacion con
dicha comision.
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6.- Realizar los procesos necesarios para inscribir a los alumnos provenientes de
programas de intercambio y movilidad académica nacional e internacional.

Ministerio de Fducacion de |.a Na

7.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Departamento de Permanencia:
Actividades:

1.- Realizar la carga de los planes de estudios en el sistema Guarani y s
actualizacién.

2.- Tramitar solicitudes de pases, equivalencias, certificaciones, verificaciones,
legalizaciones, etc.

3.- Realizar la inscripcién y reinscripcién anual de los estudiantes o verificar su
realizacion mediante el sistema de autogestion.

4.- Dar curso a las solicitudes de readmision de los estudiantes que pierden su

condicion de alumno regular, y los notifica de los resultados de la tramitacidn
pertinente.

5.- Cargar en el sistema las equivalencias internas y externas otorgadas y verifica su
notificacion al estudiante.

6.- Generar las Actas de examenes finales y realizar su control, cierre y resguardo.

7.- Generar las Actas de regularidad y de promocion y realizar su control, cierre y
resguardo.

8.- Realizar informes de avance de los alumnos y poner los mismos a disposicién de
las Comisiones de seguimiento, de Carrera o Escuelas que los requieran.

9.- Realizar la carga en el sistema de todas las actividades extracurriculares
acreditables en el Diploma del estudiante.

10.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

Departamento de Egreso:
var@létividades:

eCt Wumﬁw%upemsar lo referente al sistema de registro de datos relativos a la actividad
académica y administrativa de los alumnos de la Universidad.

2.- Verificar el cumplimiento del plan de estudios, en cuanto a espacios curriculares,
~ Cursos optativos, ciclos, trayectos y titulacion de ingreso a la Universidad; garantizando
la consistencia entre lo cargado en el sistema y los documentos originales rubricados
nor los docentes, previo a la emision de certificaciones y tramitaciones de titulacion.

"‘5 Verificar la carga de actividades extracurriculares que deban quedar plasmadas en
&45 ploma del estudiante.

.- Realizar la preparacion de certificados de estudios parciales y completos vy
articipar en la tramitacion de titulos.

.- Verificar los registros de los procesos acadéemicos realizados por los estudiantes
provenientes de convenios y programas de intercambio estudiantil, nacional e
ternacional, y preparar la certificacién de sus resultados, poniéndolos a disposicion
e Secretaria Académica.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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6.- Asesorar a los alumnos y graduados sobre los tramites de certificaciones y
legalizaciones de los titulos y diplomas.

7.- Organizar y mantener actualizados los padrones de egresados.

8.- Colaborar con el Observatorio de Graduados para el seguimiento de los
Graduados.

8.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de :
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO A LAS ESCUELAS

l.- MISION: Entender en lo relacionado con la coordinacién de las actividades de
apoyo a la docencia y funciones sustantivas de la Universidad, realizadas por el
personal nodocente que posee dependencia organica de Rectorado y dependencia
funcional de las Escuelas de la Universidad

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Colaborar con el cumplimiento de las politicas y normativas emanadas de los
Cuerpos colegiados superiores y del nivel de Gestion de Rectorado, cuando fuere
pertinente, garantizando su adecuacién a la singularidad de cada Escuela.

2.- Brindar apoyo y asesoramiento al personal a su cargo para €l cumplimiento de las
funciones que las Escuelas asignen al personal de apoyo a la docencia que se
desempefie en su ambito.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asesorar y apoyar al personal de las Escuelas en el cumplimiento de sus funciones
academicas y de gestion, en coordinacién con sus respectivos Directores/as, y de
acuerdo a lo que cada Unidad Academica reglamentare, segun su especificidad.

2.- Proponer sistemas de mejora en los circuitos de los actos administrativos
relacionados con el registro de otorgamiento de equivalencias, programas, Actas de
en, y todo otro en el que estén implicadas las Escuelas. Detectar dificultades y

yant? : : ;
colaborar con las direcciones involucradas para resolverlas.

" G.
TYO

prceded
i Proponer sistemas de mejora en los circuitos de los actos administrativos
relacionados con el registro de las actividades dependientes de los Cuerpos
colegiados de las Escuelas. Detectar dificultades y colaborar con las direcciones
involucradas para resolverlas.

4.- Toda otra funcion que le encomendare la autoridad superior.

=) C\LGE’

! ,\ efceles

.IV,- DEPARTAMENTOS:
1.- De apoyo a las Escuelas
IhDe Apoyo a las Escuelas
Actividades

H Brindar apoyo administrativo al Consejo de Escuela y Comisiones de Carrera, de
acuerdo a lo que reglamente cada Unidad Académica.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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2.- Actuar como apoyo administrativo en todos los asuntos en los gue entendiere la
Direccién de Escuela, segun las particularidades de cada Unidad Académica.

3.- Recibir, tramitar y dar egreso a los expedientes recepcionados por la Escuela,
velando por el cumplimiento de los plazos legales establecidos.

4.- Velar por el cumplimiento de los circuitos de los actos administrativos relacionadod
con el registro de otorgamiento de equivalencias. programas, actas de examen, y todp =,
otro en el que esten implicadas las Escuelas. Comunicar las dificultades que sg
detectaren, proponiendo mejoras.

5.- Entender en los requerimientos de aulas y equipos para las actividades de
docencia, coordinando con las areas respectivas.

6.- Toda otra funcién que le encomendare la autoridad superior.

DIRECCION DE SOPORTE ADMINISTRATIVO A LOS DEPARTAMENTOS

l.- MISION: Entender en lo relacionado con la coordinacion de las actividades de
apoyo a la docencia y funciones sustantivas de la Universidad, realizadas por el
personal nodocente que posee dependencia organica de Rectorado y dependencia
funcional de los Departamentos de la Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Colaborar con el cumplimiento de las politicas Yy normativas emanadas de los
Cuerpos colegiados superiores y del nivel de Gestion de Rectorado, cuando fuere
pertinente, garantizando su adecuacion a la singularidad de cada Departamento.

2.- Brindar apoyo y asesoramiento al personal a su cargo para el cumplimiento de las
funciones que los Departamentos asignen al personal de apoyo a la docencia que se
desempenfe en su ambito.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asesorar y apoyar al personal de los Departamentos en el cumplimiento de sus
funciones académicas y de gestion, en coordinacion con sus respectivos
' Directores/as, y de acuerdo a lo que cada Unidad Académica reglamentare, segiin su
\jarcﬁspecificidad.

-c1q" L we==Proponer sistemas de mejora en los circuitos de los actos administrativos
\" relacionados con el registro de otorgamiento de equivalencias, programas, actas de
| examen, y todo otro en el que estén implicadas las Escuelas. Detectar dificultades y
colaborar con las direcciones involucradas para resolverlas.

3.- Proponer sistemas de mejora en los circuitos de los actos administrativos

/ relacionados con el registro de las actividades dependientes de los Cuerpos
colegiados de los Departamentos. Detectar dificultades y colaborar con las direcciones
f_\ﬂ‘{i_&\gg&cradas para resolverlas.

14 5. Toda otra funcion que le encomendare la autoridad superior.
Baiversiag
IV.- DEPARTAMENTOS:
1.- De apoyo a los Departamentos
De Apoyo a los Departamentos
Actividades
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1.- Brindar apoyo administrativo al Consejo de Departamento, de acuerdo a las
especificidades y a lo que reglamente cada uno de ellos.

2.- Actuar como apoyo administrativo en todos los asuntos en los que entendiere la
Direccién de Departamento, respetando las particularidades de cada Unidad
Académica.

3.- Recibir, tramitar y dar egreso a los expedientes recepcionados por el
Departamento, velando por el cumplimiento de los plazos legales establecidos.

4.- Velar por el cumplimiento de los circuitos de los actos administrativos relacionados
con la tramitacion de cargos docentes, licencias docentes, actividades y/o propuestas
de capacitacién y todo otro que correspondiere ser tratados en los respectivos
Departamentos o que surgiere de los mismos. Comunicar las dificultades que se
detectaren, proponiendo mejoras.

5 .- Toda otra funcion que le encomendare la autoridad superior.

DIRECCION DE BIBLIOTECA

I.- MISION: Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de Biblioteca de la
Universidad, garantizando el acceso eficiente y oportuno de los recursos de
informacion disponibles, en todas las sedes y opciones pedagodgicas.

Il.- FUNCIONES GENERALES:
1.- Supervisar y controlar el desemperfio de los Departamentos y divisiones a su cargo.

2 - Supervisar y verificar la aplicacion de las politicas, estrategias, normas operativas y
procedimientos en las distintas bibliotecas.

3.- Proponer y ejecutar las acciones destinadas a satisfacer las necesidades de
informacién académica de la comunidad universitaria, conformada por alumnos,
docentes-investigadores, nodocentes y graduados.

4 .- Organizar, promover y administrar las actividades relacionadas con la produccion,
adquisicion, resguardo y utilizacion de material bibliografico y documental fisico y
virtual de apoyo a las actividades académicas de la Universidad.

1 L, /liaFUNCIONES ESPECIFICAS:

1,o..&roponer reglamentaciones con relacion al funcionamiento de las Bibliotecas
garantizando el acceso a las mismas.

2 . Realizar estudios de base respecto del uso e impacto del material bibliografico
disponible en el proceso de ensehanza Yy aprendizaje y propone alternativas de
mejora.

| 3.~-Administrar, actualizar y modificar la base de datos de los sistemas de informacion
,4*del area, y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la

\{tonid de decisiones.
T L | 7 . . x
| 4~ Establecer programas de capacitacion en el uso y acceso a la informacion.

—

o i

- Gestionar la adquisicién de material bibliografico, insumos y bienes muebles
destinados a las distintas Bibliotecas.

6.- Gestionar el almacenamiento, difusién y resguardo de la produccion cientifica-
académica de la Universidad.

\

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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7 - Promover la vinculacién con otras Bibliotecas, Instituciones Y Redes, asi como
también la proyeccion en el ambito social y cultural comunitario.

8 - Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

V.- DEPARTAMENTOS:

1.- Atencién al Publico

2 - Procesos Tecnicos

Departamento de Atencion al Publico:
Actividades:

1.- Gestionar, organizar y garantizar la atencion al publico de las Bibliotecas de la
Universidad.

o2 . Proponer actividades que garanticen |a utilizacién del material bibliografico
disponible.

3 . Gestionar el préstamo del material a los usuarios registrados.

4.- Garantizar el normal funcionamiento de las Bibliotecas, observando el cumplimiento
de la reglamentacion para el uso de esta.

5.- Desempefar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

Departamento de Procesos Técnicos:
Actividades:
1.- Gestionar, organizar, actualizar y preservar las Bibliotecas de la Universidad.

R Coordinar y ejecutar todos los servicios necesarios para el funcionamiento de los

! I,Ms.@:@»/ic;ios de Biblioteca digital.
wat™

o 3. Rromover la utilizacion de material digital de la Biblioteca de la Universidad.

= o e

4.- Colaborar en la administracion del sistema de gestion de Biblioteca.

5. Capacitar al personal de Bibliotecas en el uso del sistema de gestion de
Bibliotecas.

6.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabbajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
)~

o ;
RECCION DE CONCURSOS DOCENTES

[.- ‘MISION: Coordinar, organizar, ejecutar y supervisar todo lo vinculado a la
asistencia técnico- administrativa en colaboracion directa con los Departamentos de
\Ciencias Basicas Y Ciencias Aplicadas Y Tecnologias y otros a crearse, pard la
\provision de cargos docentes, mediante [a gestion de llamados a concursos

‘académicos.

|

I.-FUNCIONES GENERALES:

1.- Supervisar y controlar el desempefio de/los departamentos y divisiones a su cargo.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021 "
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2- Dirigir y supervisar, en articulacion con los Departamentos, la tramitacion
administrativa en materia de concursos del personal docente de |a Universidad.

3.- Proponer las politicas necesarias para el cumplimiento de las funciones de la
Direccidn a su cargo, respetando toda la normativa vigente.

4 - Participar en las propuestas de modificacion ylo actualizacion de las normativas
que regulan la incorporacion y promocion de personal docente mediante concursos en
sus diferentes instancias, y el dictado de normas complementarias, aclaratorias €
interpretativas que sean necesarias para el buen desarrollo de estos.

5.- Ejecutar los actos necesarios para garantizar la transparencia en los concursos en
el ambito de la Universidad.

ll.- EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Coordinar con los Departamentos los procedimientos administrativos para las
designaciones Y promocién del personal docente de la Universidad mediante el
mecanismo de concurso.

2 - Dirigir la ejecucion de los llamados a concurso para la provision de cargos de
docentes. en funcion de las convocatorias propuestas por 0s Departamentos y
aprobadas por la autoridad competente.

3.- Dirigir y coordinar las actividades  técnico-administrativas  referidas  a
impugnaciones, designacién de miembros del jurado, excusaciones y recusaciones,
comunicaciones de dictamenes del jurado, notificacion y otras, previstas en la
reglamentacion de concursos vigente.

4 - Dirigir el desarrollo de las actividades operativas necesarias para la conformacion
de Jurados Externos, traslado, estadia y otras tareas concernientes al tema.

5 - Analizar las necesidades de capacitacion y proponer el entrenamiento del personal
a su cargo.

6.- Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

IV.I-DEPARTAMENTOS:
._ll\.-'aﬁ*}‘,‘?)e Asistencia a Concursos

ReE By anpurcees 2 _
L weos\oe"Departamento de Asistencia a Concursos:

oniversg®

Actividades:

|

e

1 - Realizar todas las tareas administrativas propias del mecanismo de concurso en
cumplimiento de la normativa vigente en la materia, asistiendo al Director en el logro
de los objetivos del Departamento.

2+ Efecutar las actividades técnico-administrativas referidas a la designacion de
“Ticmbros del jurado, excusaciones y recusaciones, comunicaciones de dictamenes
'del jurado, impugnaciones, notificacion y oftras previstas en la reglamentacion de
| )-concursos vigente.

N U 31— Elaborar un registro detallado del estado del tramite de cada concurso docente y 10
mantiene actualizado.

4- Coordinar la recepcion de documentacion de los inscriptos provenientes de la
Direccion de Mesa de Entradas.

5.- Ejecutar todas las actividades operativas referidas a Ia conformacion de los jurados
externos en referencia a su traslado y estadia.

27
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6.- Organizar la actuacion de los tribunales de Concurso y los asiste en la elaboracion
de Actas.

7 . Realizar el registro sistematico y archivo de las actuaciones y/o documentacion de
los llamados a concursos académicos consustanciados y mantiene actualizada la base
de datos.

8.- Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

9.- Elevar informe anual de las actividades del Departamento.

10.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE TiTULOS Y DIPLOMAS

|- MISION: Coordinar, planificar y organizar el proceso de emision de titulos vy
diplomas en todas sus instancias y niveles, como asi también las actividades de apoyo
y asistencia a dicho proceso.

I.-FUNCIONES GENERALES
1.- Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y divisiones a su cargo.

2 _Coordinar, planear y organizar los procesos de control, seguimiento y legalizacion
de la documentacion relativa al otorgamiento de Diplomas, Titulos y Certificaciones.

3 - Fiscalizar los procedimientos de emision de Titulos y Diplomas de pregrado, grado
y posgrado, de las modalidades presencial y a distancia.

IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Organizar y supervisar la tramitacién de Titulos y Diplomas a ser emitidos por la
Universidad, resguardando su autenticidad, asi como la inviolabilidad del Libro de
Registro de Titulos.

2 _ Controlar la legitimidad y autenticidad de todo Diploma expedido por la Universidad.

3 . Entender en el proceso de certificacion de firmas de las autoridades que rubricaran
los Titulos y Diplomas a expedir, ante los organismos ministeriales correspondientes.

| 45 Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente, en las dependencias a su

\ ceod " 3 2 ) :
The g Administrar el sector a través de la implementacion de los sistemas SIDCer, SICer,
u otros relativos a la materia que el Ministerio pudiere implementar.
6.- Realizar propuestas tendientes al mejoramiento de los procesos de su
dependencia.
o = - : . 3
ﬁ;rv] Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
‘Arabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
Wl

* %' \v.- DEPARTAMENTOS:

o

o S

&\ | |~ De Titulos y Diplomas.

1

V' Departamento de Titulos y Diplomas:
Actividades:

1 - Realizar la verificacion y el control de la documentacion y registros institucionales
que avalen el efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de
\
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2 - Llevar, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia,
el registro de las solicitudes de Certificados Analiticos y Titulos/Diplomas y el estado
del tramite.

3 - Confeccionar los Certificados Analiticos y de Titulos/Diplomas de grado en tramite.

4. Realizar los registros de las solicitudes de Certificados Analiticos
Titulos/Diplomas y el estado del tramite, de acuerdo con los procedimientos
disposiciones aplicables en la materia.

5. Tramitar ante los organismos oficiales que corresponda la emision, registro y
legalizacion de los Titulos y Diplomas, por las vias y sistemas correspondientes.

6.- Mantener en custodia los Titulos emitidos por la Universidad hasta el momento de
ser entregados al area de Ceremonial y Protocolo o al egresado, cuando la entrega
ocurriera fuera del Acto de colacion de grados.

- . Actualizar y resguardar la base de datos y el archivo fisico, de los Titulos/Diplomas
otorgados Y Certificados Analiticos, asegurando la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

8 - Tramitar ante los organismos oficiales correspondientes toda documentacion de los
egresados, y los mantiene en custodia hasta el momento de la entrega a los
egresados.

9 - Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION ACADEMICA

I- MISION: Planificar, organizar y coordinar los procesos administrativos necesarios
para la evaluacion institucional, acreditacion de carreras y produccién de informacion,
como base para un planeamiento académico pertinente y de calidad.

~ I.- FUNCIONES GENERALES
\:\( k-Nafb‘raSupervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y divisiones a su cargo.
yav ik i

nedo’ | 2.z.4Dirigir los procesos técnico- administrativos vinculados a las instancias de

danaeo T gereditacion de las carreras de grado Yy posgrado; asi como de tramitacion de

J reconocimiento oficial y validez nacional de Titulos, de las distintas Unidades
Académicas.

3 . Entender en el monitoreo de los planes de mejoras comprometidos ante los
/™ organismos de acreditacion, manteniendo informada de su evolucion a la autoridad de

;_.--/ \ la Sggretaria.
j _ e = i . R o
rig I%{gctuar la planificacion, coordinacién, seguimiento y control de los programas
LR

e 9 Beciales relacionados con la Evaluacion y Acreditacion Institucional.

4 f _.."5-1-' Garantizar la disponibilidad de informacion cuantitativa y cualitativa pertinente para
/" cumplir las funciones basicas de planeamiento académico.
" Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1,- Propiciar acciones de actualizacion permanente en asuntos vinculados a los
procesos técnico-administrativos  de acreditacién, evaluacion institucional Yy
planeamiento académico.
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2 . Planificar, organizar, coordinar y supervisar las tramitaciones ante los organismos
centrales (Ministerio de Educacion, CONEAU, etc.) competentes en la tematica.

3.- Coordinar la tramitacion del reconocimiento de los planes de estudios y sus
modificaciones ante el Ministerio de Educacién y/o en los organismos
correspondientes.

4 - Organizar y coordinar los procesos de evaluacion y acreditacion de las carreras def |
grado y posgrado convocados por la CONEAU u otros organismos competentes.

5.- Asistir y asesorar a las Escuelas en los procesos de acreditacién y evaluacion de
carreras.

7 - Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1 -De Autoevaluacion y Acreditacion

2- De Apoyo al Reconocimiento Oficial de Titulos

3 -De informacion y Estadisticas

Departamento de Autoevaluacion y Acreditacion:
Actividades:

1. Realizar acciones de actualizacion permanente en asuntos vinculados a los
procesos técnico-administrativos de acreditacion de carreras y evaluacion institucional.

2 . Gestionar la solicitud de acreditacion de carreras en funcionamiento y evaluacion
de carreras nuevas ante la CONEAU.

3.- Cargar la informacion en el Sistema CONEAU- Global a efectos de tramitar la
acreditacion de carreras Yy evaluacion institucional, manteniendo actualizado el
sistema.

4 - Coordinar las acciones técnico- administrativas de la Universidad, que se vinculan
a los procesos de evaluacion institucional y de acreditacion de carreras.

5 - Efectuar los informes técnicos que se requieran para la realizacion de los procesos

de acreditacién y evaluacion.
o\d . ; o i ’ )
6.-Asesorar, acompafiar y brindar apoyo técnico- administrativo a las Unidades

«AESdémicas, en los procesos de acreditacién de las carreras de pregrado, grado y
postgrado, en las opciones pedagogicas presencial y a distancia.

7.- Acompafiar, orientar y brindar apoyo tecnico- administrativo a las Unidades
Académicas y de servicios, en los procesos de autoevaluacion, para la mejora
permanente y en el marco de evaluacion institucional interna o externa.

. &- Mantener actualizada la base de datos virtual y fisica de los procesos de
=Lk eyaluacion y acreditacion, asi como los informes ministeriales con los respectivos
" “fE-QUerimientos y compromisos adquiridos por la Universidad, garantizando la
disponibilidad para la Secretaria Académica.

9.- Participar en las acciones de coordinacién para el cumplimiento de las obligaciones
|que se desprendan de procesos liderados por la CONEAU.
1

110.- Proponer la adecuacion, modificacién y/o actualizacion de las reglamentaciones
de la Universidad ‘elativas a la tematica, cuando éstas resulten inadecuadas 0

|

\
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insuficientes para dar cuenta de las normativas o requerimientos del Ministerio de
Educacion de la Nacion.

11 .- Realizar registros, procesar informacion y producir documentos para la difusion de
los resultados de los procesos de mejora internos y externos, en coordinacién con las
areas de comunicacion de la Universidad.

12 - Desempenfiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica. y

De Apoyo al Reconocimiento Oficial de Titulos
Actividades:

1.- Organizar los procedimientos de solicitud de reconocimiento oficial y consecuente
validez nacional de las carreras.

9. Realizar la tramitacion vy el seguimiento ante [os organismos oficiales
correspondientes, de la validez nacional y/o internacional y el reconocimiento oficial de
los titulos de las carreras que integran 1a Oferta Académica.

3 . Mantener actualizada |a informacién sobre los planes de estudios en el Sistema
informatizado de Planes de Estudios (SIPEs) de la Direccion Nacional de Gestion y
Fiscalizacion Universitaria.

4.- Organizar y mantener el archivo fisico y electronico de los planes de estudio,
registrando su cronologia, vigencias y modificaciones, y garantiza la disponibilidad del
mismo para la toma de decisiones de la Secretaria.

5 - Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

De Informacién y Estadisticas
Actividades:

1.- Implementar, en conjunto con la Secretaria de Innovacion Y Articulacion

Tecnoldgica, la utilizacion de los sistemas SIU- Araucano, Wichi, Kolla y/o cualquier

otro vinculado a la tematica que el Ministerio o la Universidad generen, garantizando
:. Vas@"actuaﬁzacién‘

eCtp! LW2emordinar con los demas sistemas proveedores de informacion de la Universidad, a

“P*"%in de obtener informacion cuanti- cualitativa de los resultados de los procesos

! | académicos llevados a cabo en la Universidad.

(| 3.- Proponer trabajos de investigacion (cualitativa y cuantitativa) que convenga realizar
/ para el conocimiento de Ia realidad educativa en el area de influencia de la
7\ Universidad.

\ 4- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
$ . e gy
| /trakajoy de acuerdo a la responsabilidad especifica.

e Sk
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NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Su mision consiste en asistir al Rectorado en la definicion de politicas y en la gestion
obtencién del financiamiento necesario para el desarrolio de las acciones destinadas a
cumplir con los principios, fines y objetivos propuestos en el Estatuto de la Universidad
Nacional de Villa Mercedes, asegurando una planificacion adecuada de la asignacion
de esos recursos y la medicion de los resultados obtenidos con su aplicacion.

Son sus funciones el control de los recursos y gastos, intervenir activamente en |a
elaboracion del presupuesto, controlar su ejecucion y entender en la administracion de
los recursos humanos, econémicos y financieros de la Universidad.

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

L. MISION: Asistir al Secretario de Hacienda y Administracion en la planificacion,
administracion, seguimiento Y evaluacion de la gestion economica-financiera y
administracion del personal. intervenir en la elaboracién del presupuesto universitario,
registrar y controlar su gjecucion.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Proponer y/o contribuir a la formulacion y coordinacién de politicas referidas a la
planificacion, administracion, seguimiento y evaluacion de la obtencion, aplicacion y
rendicion de los recursos econémicos y financieros de la Universidad.

alyagei#roponer y/o colaborar en la formulacion de politicas referidas a la administracion
of de personal, participar en la elaboracién de los planes y programas que de ellas se
soersidNac Agegptendan, y evaluar el cumplimiento de las politicas del sector en las restanies
unidades de gestion, coordinando la tarea con Direccién de Personal.

3.- Proponer la politica Y sistema de compras de la Institucion, atendiendo las
l necesidades y propuestas de las diferentes unidades de gestion.

4 - Proponer politicas para la obtencion de recursos econdmicos Yy financieros de la
Universidad.

\  5.- Proponer politicas de inversion de las disponibilidades financieras.
Y ek ’ . . I " . .
___,..b'»‘«*‘fo_‘?— ‘Supervisar el sistema de seguimiento y control interno, normativo, financiero,

B ey '-1i",i."§wﬁ6mico, patrimonial y de gestion.
= ..-..r\?."-".:‘,'.:? .
[ III-FUNCIONES ESPECIFICAS:
L ]:_1:- Ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracion, seguimiento Yy
\evaluacion de la obtencién, aplicacion Y rendicién de los recursos economicos Y
financieros de la Universidad.

\ . % .
2 - Proponer proyectos de reglamentaciones y resoluciones del area.

Anda ORNDENANZA C.S. N °012/2021 44
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3.- Proponer objetivos y metas en lo relatiVo a la administracion de personal, y ejecutar
las politicas establecidas para el personal de la Universidad.

4 - Atender a las necesidades de la Universidad en cuanto al abastecimiento de bienes
de capital y consumo, ejecutando acciones de planificacion, compra y administracion
de dichos bienes.

5.- Asistir y asesorar a las distintas unidades de gestion acerca de los actos técnicos- [+
administrativos.

6.- Coordinar y controlar técnicamente la confeccion del proyecto de presupuesto
anual de la Universidad, articulando su accidn con los responsables de la definicion
politica del mismo.

7 . Verificar la incidencia economica y financiera de la ejecucién de los gastos y la
vinculacién de estos con las fuentes de financiamiento y actividades.

8 - Coordinar la elaboracion de informacion para los distintos organismos observando
los procedimientos aplicables a cada caso.

9 - Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestion economica financiera
de los proyectos especiales Yy de los servicios a terceros con las Secretarias
correspondientes.

10.- Coordinar y controlar las actividades de las Direcciones de su dependencia.

11 .- Dirigir y supervisar las tareas de cierres presupuestarios y la confeccion de
estados contables.

12.- Implementar un eficiente sistema de seguimiento y control interno, normativo,
financiero, econdémico, patrimonial 'y de gestién sobre las operaciones, que
comprenden control previo y posterior.

13.- Asumir la responsabilidad legal del cumplimiento de las reglas y normativas
vigentes en la materia de su competencia.

\a
plﬁeccm'm DE GESTION CONTABLE
I.- MISION: Dirigir los servicios de apoyo administrativos y financieros basados en

disposiciones legales y normas universitarias para lograr los objetivos de la Direccion
General Administrativa. Realizar la liquidacion de haberes del personal.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1 . Efectuar el calculo del presupuesto anual de la Direccion General y ejecutar la
administracion financiera.

2.- Dirigir las actividades relacionadas con las registraciones contables y rendiciones
de cuentas.

- Coordinar con la Direcciéon General Administrativa la imputacion y registro del gasto
en sus distintas etapas.

5. Elaborar los proyectos de presupuestos vy de reajustes presupuestarios,
controlando la aplicacion de las pautas y procedimientos filados por los organos de
gobierno de la Universidad.

\
Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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Iil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 - Realizar el registro contable de los actos administrativos vinculados con la gestion
econdmica financiera de la Universidad.

2.- Generar y emitir informacion contable que facilite la toma de decisiones de las
distintas dependencias.

3.- Generar y emitir la informacion requerida por distintos organismos.
4 - Efectuar controles cruzados con los Departamentos de su dependencia.

5. Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las Unidades de gestion de lg
Universidad.

6 - Tramitar las solicitudes referidas a la administracién del personal dependiente de la
Direccién (contrataciones, designaciones, renovaciones, solicitud y pago de honorarios
y viaticos, etc.) de acuerdo con los procedimientos aplicables en cada caso.

7.- Supervisar las solicitudes de compra, su seguimiento y recepcion de los bienes de
ja Direccion y dependencias a su cargo.

8- Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento de la Direccién y dependencias a su cargo.

9.- Mantener actualizada la informacion sobre el patrimonio de la Direccion y
dependencias a su cargo.

10.- Gestionar los expedientes, notas, memos € instrumentos legales de la Direccién
correspondientes a dichos procesos.

11.- Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion recibida y la
generada en la Direccion.

12.- Diligenciar las comunicaciones internas y externas de la Direccion.

Q,faOrganizar la previsién de recursos € infraestructura y la logistica de los eventos
£ realizados por la Direccién.

He .'.’\: il prCa RS ) ; . 2 . i
2A* > "4 Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Direccion.

15 .- Asistir en las tareas necesarias para la realizacion del control de las rendiciones
de cuenta en lo referido a legalidad y consistencia.

16.- Controlar las rendiciones de cajas chicas, asignaciones a rendir, liquidaciones Yy
pagos de haberes y sus retenciones.

P 17 - Controlar las liquidaciones a favor de terceros, verificando los datos contenidos en
/ \ la documentacién de respaldo.

_i8€onfeccionar los informes referidos al area.
V:«DEPARTAMENTOS:
1.- De Liquidacion de Gastos.

2.- De Tesoreria.

' 3. De Rendicion de Cuentas.
| 4.- De Presupuesto.

\ 5. De Proyectos Especiales
6. De Liquidacion de Haberes

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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Departamento de Liquidacién de Gastos:
Actividades:

1.- Registrar y efectuar el seguimiento de todas las liquidaciones de gastos en gestion
basica.

2.- Registrar y efectuar el seguimiento de los tenedores de fondos asignados por laf.
Universidad con cargo a rendir o adelanto a responsable.

3.- Registrar y efectuar el seguimiento de los adelantos a proveedores.

4.- Registrar y efectuar el seguimiento de la liquidacién de servicios publicos.
5.- Registrar y efectuar el seguimiento de la liquidacién de obra publica.

6.- Registrar y efectuar el seguimiento del devengamiento de haberes.

7 _ Realizar la liquidacién de viaticos.

Departamento de Tesoreria:

Actividades:

1 - Realizar el control y seguimiento del ingreso de los fondos a la Universidad.
2 - Administrar la gestion de pagos del Rectorado.

3 . Administrar y actualizar las bases de datos de Tesoreria, operar l0s sistemas
informaticos de aplicacion en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion en la materia para la toma de decisiones.

4 - Efectuar la custodia de fondos y valores.

5. Efectuar los depositos y extracciones bancarias necesarias para el correcto
funcionamiento.

6.- Confeccionar los movimientos de fondos por fuentes de financiamiento y
actividades definidas en el presupuesto para el Rectorado.

: 7 - Confeccionar los movimientos de fondos por fuentes de financiamiento y
‘d [Rivaractividades definidas en el presupuesto que realizan las Unidades Académicas y
for  generar el consolidado del sistema.

4o k2 MAE

roa e

\ 8 - Generar y emitir la informacion requerida por distintos organismos.
9.- Manejo de caja chica y fondos rotatorios.

Departamento de Rendicién de Cuentas:

Actividades:

1.- Registrar retenciones impositivas de Rectorado y controlar las retenciones
/\ efectuadas en las Unidades Academicas.

| 2.- Presentacion de la DDJJ Retenciones AFIP.

|, ~ 1 F-\\»DL i s i 3 .
2% ’i,-.-.Corl,trol y registracion de la rendicion de caja chica.
(s

TR L : - o ,
% m{ 4°.Control y registracion de la rendicion de cargos a rendir.

' , 5.- Control y registracion de los anticipos a responsables de proyectos de Investigacion
y Extensién.
6.- Rendicién de proyectos a distintos organismos nacionales, provinciales y otros.
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7.- Recaudar y registrar en los libros correspondientes los recursos que generen las
dependencias del Rectorado y registrar los ingresos recaudados por las Unidades
Académicas.

Departamento de Presupuesto
Actividades:

1 - Realizar los estudios técnicos que permitan brindar la informacion de base para la
formulacion de los aspectos presupuestarios de la politica financiera de la Institucion.

2. Elaborar técnicamente el presupuesto universitario, registrar y controlar su
ejecucion.

3.- Recibir, procesar y controlar los datos de informacién presupuestaria suministrados
por las unidades de gestion y academicas.

4.- Producir informacion para organismos nacionales vy externos, respetando las
disposiciones, formatos y procedimientos especificos de los mismos.

5.- Proporcionar informacion oportuna y confiable a las dependencias para la toma de
decisiones.

6.- Administrar y actualizar las bases de datos econdémico financiero, operar l0s
sistemas informaticos de aplicacion en la Universidad para asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

7.- Asesorar y brindar asistencia técnica en la materia a las Unidades Académicas.

8 - Asistir en la capacitacion relativa a la operacion de sistemas y procedimientos de
aplicacion en la materia.

9.- Realizar las tareas de cierre presupuestario y asistir en la confeccion de estados
contables

10.- Administrar la gestion de pagos de'la Universidad.

Departamento de Proyectos Especiales

4 _‘f\h\}%pgqgldades:
\ckior 1.- Qrganizar las tareas propias del area.

Lk WS
\and M

2. Guiar los aspectos economico- financieros que posibiliten el desarrollo y
consolidacion de los proyectos (iniciacion, ejecucion, seguimiento y cierre).

3.- Facilitar la informacion (Reglamentos, Resolucion, etc.) vigente y necesaria para el
i. cumplimiento de proyectos.

4.- Marcar los lineamientos Y procedimientos para evitar margenes de errores con
21 respecto a los procedimientos y de acuerdo a las resoluciones de aprobacion de los
mismos.
Ll

[ - 5.- Mantener |a comunicacion con el Director o Codirector de los proyectos, sobre los
~+Ayances de ejecucion de |0s mismos.

1.‘.‘-'_ "".,ar;%“ah ) j s T
#7182 Colaborar con las areas intervinientes, en cuanto a la rendicién de los adelantos
#1 percibidos para los avances de los proyectos.

7.- Comunicar al Director o Codirector la instancia de la rendicion de fondos
ejecutados hasta ese momento.

| ~nda NRNENANZA C.S. N ©012/2021 18
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8.- Informar los plazos para recibir el informe, o avances técnicos al Director o
Codirector del proyecto.

9.- Informar a la Secretaria, Departamento o area pertinente la falta de los informes
para no incurrir en un fraude econéomico.

10.- Mantener actualizado los datos de los proyectos presentados por las Secretarias,
Departamentos u otra area vinculados al mismo.

11 - Elaborar un informe anual de los estados de avance de los proyectos en forma
general, a las correspondientes Secretarias, Departamentos 0 areas vinculados a
mismo.

Departamento de Liquidacién de Haberes
Actividades:

1 _Elaborar la liquidacién de haberes del personal de la Universidad en cumplimiento
de la normativa interna y Nacional vigente, interactuando con la Direccion de Personal
dependiente de la Direccién General Administrativa.

2 - Diseflar y actualizar el sistema de liquidacion de haberes adaptandolo a las
necesidades planteadas por los requerimientos de administracién de personal y control
de gestion.

3.- Verificar el cumplimiento de las normas legales vigentes y de las disposiciones y
pautas dispuestas por la Universidad, previo a la liquidacion de haberes del personal.

4 - Disefiar, implementar y mantener circuitos de control que minimicen |0s riesgos de
desvios de fondos por pago de servicios no prestados o adicionales incorrectos.

5. Coordinar con las Instituciones bancarias con las que opere la Universidad sus
cuentas de haberes, la adecuada atencion de los requerimientos de la Universidad y
de sus agentes.

6.- Efectuar la liquidacion de los aportes y las contribuciones a los sistemas de la
Seguridad Social, Obras Sociales y de Riesgos del Trabajo.

7. Efectuar las liquidaciones y colaborar en la determinacién las retenciones

argrrespondientes al Impuesto a las ganancias de la cuarta categoria.

-w8="Efectuar las liquidaciones y determinar las retenciones correspondientes para el

pago de conceptos especiales autorizados expresamente por el personal.

DIRECCION DE COMPRAS

l.- MISION: Dirigir, planificar y coordinar los procedimientos de compras y
contrataciones de las distintas Unidades de la Universidad, orientandose a la defensa
cj%@nterés de la Universidad y a la eficiencia y oportunidad de la provision.

A g
.- !-.'S,ls!NCIONES GENERALES:

L Lt

! propuestas de las diferentes unidades de la Universidad.
| 2.- Intervenir en la formulacién, coordinacion, seguimiento y control de las

| contrataciones, compras y suministros necesarios para el funcionamiento universitario.

'1‘3,- Mantener y desarrollar sistemas de informacién que permitan el conocimiento de
los mercados actuales y potenciales de los bienes y servicios que la Universidad

~ 4. AnnCAARMTZA C S NON12/2021 49
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demanda, a fin de permitir [a evaluacion de las alternativas disponibles y la eficiencia
en la negociacién de condiciones.

4.- Actuar como organo central de vinculacién interna con las distintas Unidades
Académicas y dependencias de la Universidad en materia de contrataciones, compras
y suministros.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 - Control del registro contable de los actos administrativos vinculados con la gestion
de compras, contrataciones y patrimonio de la Universidad.

2.- Generar y emitir informacién que facilite la toma de decisiones de las distintas
unidades y dependencias.

3.- Generar y emitir la informacion requerida por distintos organismos.

4.. Efectuar controles cruzados con los sectores de Compras, Contrataciones Y
Patrimonio

5.- Brindar apoyo técnico a todos los sectores de la Secretarias, Areas o Programas.
6.- Controlar la documentacién recibida y la generada en la Direccion.

7.- Organizar la prevision del plan anual de compras para todas las areas de la
Universidad.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Compras.

2.- De Contrataciones.

3.- De Patrimonio.

4 -De Suministros.
Departamento de Compras
Actividades:

- 1. Garantizar |a provision en tiempo y forma de los bienes que requiere la Universidad
Wapara el desempefio de sus funciones, dentro del marco de la normativa vigente.

. w2 Confeccionar y mantener actualizado el registro de proveedores de la organizacion.

3 - Efectuar contrataciones a través de los mecanismos qué en cada caso resulten
convenientes de acuerdo con lo dispuesto en las normas legales que rigen la materia.

i' 4 - Coordinar su accionar con el area de Patrimonio para permitir el mantenimiento
actualizado del registro de bienes que ingresan ala U

/N niversidad.
& A Kdministrar y actualizar las bases de datos de Compras, operar los sistemas

niormaticos de aplicacion en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de
ihformacion para la toma de decisiones.

3-' Generar y emitir |1a informacion requerida por distintos organismos.

epartamento de Contrataciones
A\:tividades:
|

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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4. Garantizar la provision en tiempo y ‘forma de los servicios que requiere la

Universidad para el desempefio de sus funciones, dentro del marco de la normativa
vigente.

Dr. Gésar Milstein”

2 - Confeccionar y mantener actualizado el registro de proveedores de la organizacion.

3 - Efectuar contrataciones a través de los mecanismos que en cada caso resulten
convenientes de acuerdo con lo dispuesto en las normas legales que rigen la materia.

4 - Administrar y actualizar las bases de datos de Contrataciones, operar los sistemas
informaticos de aplicacién en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion para la toma de decisiones.

5 - Generar y emitir la informacion requerida por distintos organismos.

Departamento de Patrimonio
Actividades:

1 - Efectuar el registro y control de los bienes que pertenecen, ingresan, egresan 0 son
dados de baja al patrimonio de la Universidad. coordinando con las Unidades
Académicas.

2. Mantener el detalle actualizado de su ubicacion fisica y toda modificacion al
respecto.

3 - Administrar y actualizar las bases de datos sobre los datos patrimoniales, operar
los sistemas informaticos de aplicacion en la materia y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

Departamento de Suministros
Actividades:

1 - Colaborar con la formulacion del programa anual de compras de mobiliario, equipo
y materiales con base en los requerimientos presentados por las distintas Unidades
Académicas y Direcciones Administrativas de la Universidad.

2 - Verificar y comprobar que todos los bienes y suministros que se adquieran, sean
i los solicitados y se encuentren en buen estado en el momento en gue son entregados
§1/aTBot el proveedor.

“eCl g Buministrar los articulos, materiales y accesorios que sean solicitados por el
| personal de la Universidad.

4 - Realizar el control de altas, bajas y resguardos de los bienes inventariables no
registrables de la Universidad.

A resutfados ala Direccion de quien depende.
P
) }r-_.} 4 I'\'\_\\g\p__tcs.w%

f DIRECCION DE PERSONAL
| .- MISION: Entender en la planificacién, coordinacion, supervision y control, de

acciones, procesos y proyectos relacionados con la gestion y el desarrollo de los
recursos humanos de la Universidad.

f\ 5 - Realizar inventarios anuales de los bienes muebles de la Universidad e informar los
/

LA

‘l
|IL.- FUNCIONES GENERALES:

4.- Aplicar las politicas y legislacion vigente en materia de desarrollo y gestion del
personal de la Universidad. Actuar como érgano central de vinculacion interna con las

E1
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distintas Unidades Académicas y dependencias a los efectos de coordinar,
implementar y verificar la aplicacion de estas.

5 . Mantener las relaciones con los organismos de control del personal de la
Administracion Publica Nacional.

3 . Entender en las cuestiones vinculadas a las relaciones con el personal para lograr
una mejor gestion de la Universidad, a través de acciones que generen condicionesf-
favorables al clima laboral.

4 - Gestionar y entender en lo concerniente a la administracion, tramitacion, registro
control de la informacion perteneciente a todo el personal de la Universidad.

5.- Dirigir la gestion del personal, liquidacion de haberes y certificaciones.

6.- Dirigir y supervisar toda la tramitacion administrativa en materia de concursos del
personal nodocente.

7.- Ejecutar los actos necesarios para garantizar la transparencia en los concursos del
personal nodocente en el ambito de la Universidad.

il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Tramitar y dar cumplimiento a solicitudes de reconocimientos, incentivos y
bonificaciones, como asi también las decisiones vinculadas a la aplicacion del regimen
disciplinario.

2 - Coordinar con las Unidades de Gestion, y las Direcciones Administrativas los
procedimientos administrativos para el ingreso y promocion del personal nodocente de
la Universidad mediante el mecanismo de concursos.

3.. Coordinar con los Departamentos Académicos los procedimientos administrativos
para el ingreso, permanencia y egreso del personal docente de la Universidad, en los
aspectos de su competencia.

4 .- Proponer y ejecutar los procesos tendientes a verificar el horario de la jornada
laboral, periodos de licencias, justificaciones de los permisos, licencias especiales e
inasistencias referidas al personal de la Universidad.

"\I 5 _ Coordinar el sistema de liquidacion de haberes que permita la clara aplicacion y
, a,;ﬁgistracién de las politicas de remuneraciones definidas por la Universidad.
"\: At

g.;ﬂ&dministrar y actualizar las bases de datos sobre los recursos humanos, operar 10s
sistemas informaticos de aplicacion en la materia y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

7 - Gestionar internamente los beneficios de la Seguridad Social para el personal de la
Universidad.

8 - Proveer la informacién necesaria para la toma de decisiones en materia de gestion
de personal.

_\—.;ﬂ. ?'}%'oiaborar con todo lo relacionado a las condiciones de higiene y seguridad laboral

} ‘aratodo el personal de la Universidad.

10~ Coordinar, en conjunto con la Direccién de Servicios de Salud, lo referido a
medicina laboral.

| 11.- Proponer y coordinar los procesos vinculados con las acciones de capacitacion
\ del personal nodocente.

12.- Coordinar el desarrollo de la carrera del personal nodocente, tanto en lo relativo a
| |a evaluacion de desempefio, promociones y transferencias de puestos.

4
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13.- Dirigir la ejecucion de los llamadosl la’ concurso para la provision de cargos de
nodocentes y ejecutar las convocatorias aprobadas por la autoridad competente.

14.- Dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas referidas a
impugnaciones, designacion de miembros del jurado, excusaciones y recusaciones,
comunicaciones de dictamenes del jurado, notificacion y otras previstas en la

reglamentacion de concursos nodocentes vigente. ?

15 - Dirigir el desarrollo de las actividades operativas necesarias para la conformacio
de los Jurados de concursos nodocentes, externos, en lo relativo a traslado, estadia y
otras tareas concernientes al tema.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Registros del Personal.

2 - De Control e Informacion.

3.- De Seguridad Social y Seguros.
Departamento de Registros del Personal
Actividades:

1.- Proponer proyectos y programas y destinados a perfeccionar los sistemas de
informacion registral, (manuales e informaticos) del personal de la Universidad y de la
documentacion fuente de los registros.

2.- Proponer normas y procedimientos destinados a coordinar las actividades
registrales en todo el ambito de la Universidad e implementarlas, realizando el
seguimiento de su observancia.

3. Brindar asistencia técnica directa a los agentes de la Universidad en el ambito de la
informacion registral.

4 - Brindar informacion y asesoramiento al personal respecto de los antecedentes
| personales y laborales que constan en sus respectivos registros, y de su situacion en
| materia de licencias, traslados, adscripciones, etc.

alyarold . h , : ; : '

"a%.- Controlar y supervisar las DDJJ patrimoniales de los funcionarios de la Universidad
= wypd€Yodos los expedientes en los que se tramitan licencias con y sin goce de haberes;
de estudios: incompatibilidades, traslados y situaciones de revista en general.

6.- Mantener la Base de Datos del Personal de la Universidad (activos e historicos), a
través del sistema informatico SIU — MAPUCHE.

7 . Elaborar estadisticas anuales en materia de ingresos, licencias, inasistencias,
" traslados, permutas, adscripciones y cualquier otro movimiento registrado en la Base
\ de Datos del Personal.

_8="€olaborar con la Direccién en todas las tareas administrativas propias del

gl N - ‘\ec@gismo de concurso en cumplimiento de la normativa vigente en la materia.
st
.Ya. T

19« ‘Elaborar informes analiticos sobre el movimiento de personal basados en la
| informacion registral para conocimiento y decision de las autoridades universitarias.

epartamento de Control e Informacion

Wctividades:
1

- Elaborar programas y proyectos destinados a perfeccionar los sistemas de control
61 informacién para la gestion del personal de la Universidad.

~.a. ~nAEAARTA S S N ONA2/2024 ok
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2 - Proponer normas Yy procedimientos relacionados con la gestion del personal en sus

aspectos operativos, y mantener interrelaciones con las Unidades Académicas en esta
materia.

3.- Realizar propuestas de mejora de los sistemas de informacién registral, mantener
actualizada la carga de la misma y asesorar en su utilizacién para la gestion del
personal de la Universidad, coordinando con cada Unidad Académica o Dependencia
los aspectos pertinentes.

4.- Controlar y supervisar todos los tramites en los que se gestionan licencias por
enfermedad de largo tratamiento, cambio de funciones, docencia pasiva,
desvinculacién del personal, etc.

5 . Elaborar estudios técnicos destinados a verificar la procedencia de contratos de
servicios; antigiiedad bonificable, incidencia jubilatoria, remuneracion por titulo, etc.

6.- Confeccionar certificados e informes sobre a situacion de revista del personal con
distintos fines (créditos bancarios, distinciones, concursos, etc.).

7 - Elaborar estadisticas anuales sobre todos los estudios y tramites vinculados con la
gestion del personal en todo el ambito universitario.

8 - Elaborar informes analiticos sobre las distintas actuaciones que se efectian en
este Departamento para conocimiento y decision de las autoridades universitarias.

9.- Custodiar y archivar toda la documentacion referente a los concursos nodocentes.

10.- Coordinar la recepcién de documentacion de los inscriptos provenientes de la
Direccion de Mesa de Entradas.

11.- Ejecutar todas las actividades operativas referidas a la conformacion de los
jurados de los concursos nodocentes externos en referencia a su traslado y estadia.

Departamento de Seguridad Social y Seguros
Actividades:

» 1.- Elaborar proyectos y programas destinados a perfeccionar los procedimientos
'} .iaternos vinculados con fa seguridad social del personal.

et 2.Beindar asesoramiento directo al personal sobre su situacion en materia previsional
"y sus posibilidades en caso de edad avanzada, muerte, invalidez o jubilacion ordinaria,
etc. y sobre las Obras Sociales a las que tienen derecho; su encuadre juridico y
orientacion de los pasos a seguir.

3.- Brindar asistencia técnica (capacitacion y asesoramiento) a las Unidades
Académicas o Dependencias de la Universidad en materia de seguridad social.

4.- Controlar, supervisar y efectuar el seguimiento de todos los tramites que, en
materia de seguridad social, corresponden al personal de la Universidad.

':..~c¥%’.“-"ﬁonfeccionar certificados e informes sobre la situacion de revista y remuneracion

'\+;f§gn~.-&ﬁnes previsionales y sobre los casos en los que corresponde la derivacion de

MGG < 3

"Obras Sociales.

| 6.- Atender a los funcionarios de ANSeS en todo proceso de verificacion de los datos
| consignados en las certificaciones, e informes que se elaboran en Ja Direccion sobre la
| situacién previsional del personal.

\ - _ Elaborar estadisticas anuales sobre el personal de la Universidad en condiciones
de jubilarse, con tramites en proceso o que hayan pasado a la categoria de pasivos.

Code. ORDENANZA C.S. N °012/2021 i
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10.- Proveer informacion a [a Direccién Contable sobre altas y bajas, para realizar e
correspondiente Pago de las distintas polizas,

11.- Brindar atencion y asesoramiento al personal y familiares en materia de Seguros.

13.- Proveer informacién de S€guro de vida obligatorio en la afectacion de haberes
para los tramites jubilatorios con destino ANSeS.

14.- Elaborar estadisticas mensuales sobre ingresos Y €gresos del personal en materia
de seguros.
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SECRETARIA GENERAL
SERETARIA GENERAL

NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Intendencia, Seguridad y Ambiente.

Tienen depende.ncia_ de esta Secretarig la Coordinacién del Laboratorio Central de
Salud y Ia Coordinacion del Laboratorio Central ge Campus.

COORDINACION LABORATORIO CENTRAL DE sALUD: Tendra bajo sy
responsabilidad el manejo de recursos humanos, fisicos Y equipamiento del mismo.
Sera responsable de |a coordinacién del uso del Laboratorio con los distintos usuarios,
ya sean Unidades Académicas de las carreras, de investigacion o de servicios,
~L asegurando la optimizacion de| uso del Laboratorio Centra| de Salud.
W

4 Rjver®as funciones son: - entender en |a preparacion, coordinacién en el uso,
8 mantenimiento preventivo y cuidados posteriores del equipamiento de trabajo y
~ espacios fisicos destinados a actividades précticas de Salud Yy prestaciones de salud a
la  comunidad universitaria: - planificar, coordinar, organizar y supervisar el
cumplimiento de las tareas inherentes al funcionamiento del Laboratorio; - atender en

todo lo relacionado al funcionamiento integral del Laboratorio Central de Salud; -

COORDINACION LABORATORIO CENTRAL DEL CAMPUS: Tendra bajo su

responsabilidad el manejo de recursos humanos. fisicos y equipami_&anto del mismo.

Sera responsable de la coordinacion del uso del Laboratqno con |o§ distintos usuarios,

ya, sean Unidades Académicas de las carreras, de investigacion o de servicios,
o 'ﬁ;:égé'é'urando la optimizacion del uso del Laboratorio Central del campus.

: Wswlm?unciones son: - entender en la preparacion, cogrdingcién en ella uso,
| mantenimiento preventivo y cuidados posteriores del equipamiento de trabajo y

o o s ear
espacios fisicos destinados a actividades pr_ac.tlcas en el Iaboratorlo_, hef;?cla E'caal
coordinar, organizar y supervisar el cumplimiento de 1{:18 tareafflgoionamiento
funcionarﬁiento del Laboratorio; - atender en todo lo relacionado al fu

integral del Laboratorio Central del Campus.
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NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL

L- MISION: Asistir a s -
il €cretario/a General e | et
prestacié L s _ N la organizacién y s isié
imp!emen?ade los servicios administrativos y generales y coord)i(n uﬁemslo{},de la
ren materia de salyg Ocupacional y gestion de riesgos =1 28 paliteats

I.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Planificar, coordi ‘
: : Inar, supervisar Y orient i i
: ar
asignadas a las unidades de sy dependencia i el

2.- Asistir a Ia i
. | Secretarra General en I3 planificacion, Seguimiento y evaluacisn de la

2.- Prpponer criterios para _Ia programacion e implementacion de Ia Direccion de
> IClos de Salud y asistir 3 las Unidades Académicas en Ia elaboracion de

V" “propuestas.
= RES A nercedes . i
o443~ Supervisar el funcionamiento de la Mesa de Entradas y Archivo y Direccién de

Despaoho, Y proponer las politicas necesarias para su funcionamiento segun la
legislacion vigente.
4.-Dirigir y colaborar activamente con la Unidad de Gestion de Riesgos.

5.-Dirigir, planificar y supervisar el cumplimiento de todas las tareas operativas
vinculadas con el normal funcionamiento de la Universidad ejerciendo el control de

todo el personal nodocente.
[e 1-, :.\\...:QE

CCION DE SERVICIOS GENERALES

J‘w \:- .- i - g - . . . .
2 1.- MISION: Planificar, coordinar, organizar y supervisar el cumplimiento de las tareas
de servicios generales a fin de asegurar el adecuado funcionamiento de la

‘Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:
"1,- Planificar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios generales de la
| Universidad en las diversas modalidades de ejecucion.

2.- Entender en la evaluacion y asesoramiento en materia de seguridad € higiene en el
trabajo.
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3.- Proponer politicas y supervisar e cumplimiento de [as disposiciones referidas ala
seguridad de los bienes Y personas de la comunidad universitaria,

4.- Atender todos los aspectos relacionados 3 |a utilizacién de los espacios fisicos de
los Universidad.

existente,
lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

ofra ordenada por la superioridad.

2.- Coordinar Y supervisar todas |[as acciones necesarias para e normai
funcionamiento de las instalaciones fisicas de Ia Universidad Y la correcta atencion aj
publico.

9.- Proponer medidas adecuadas para mejorar las condiciones de higiene y seguridad
en el trabajo y supervisar ej cumplimiento de la normativa aplicable.

6.- Organizar y actualizar e llavero general de |Ia Universidad llevando registro del

| Rivaroia . , 5 g
_g_x,.*_. 7.- Custodiar todos los registros fisicos y electrénicos que se generen en el
ssansdon e VEtitfiBimiento de las funciones de Ia Direccin.

Wnihvers
8.- Planificar, organizar y supervisar, el servicio de transporte de personas y cargas de
la Universidad.

9.- Organizar y supervisar el otorgamiento de viaticos y horas extras del Departamento
Automotor,

/\ 10.- Organizar, dirigir Y supervisar los servicios de vigilancia en todos los edificios
: ; ydﬂh?e la Universidad desarrolle sus funciones.
+do

"i-'ﬁ;ﬂa?ﬁa‘ﬁ%"’PARTAMENTos:
‘," P‘-_De Maestranza.
2.--De Intendencia.
B De Atencion al Pubilico.
4 .- De Vigilancia.
.- Automotor
/Departamento de Maestranza:

Actividades: |
1.- Supervisar la prestacion del servicio de limpieza y aseo.
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2.- Ejercer el control Y supervision de las tareas del Personal a su cargo.

Departamento de Intendencia:
Actividades:

1.- Atender la custodia y el Mantenimiento de los elemento s bi
i ; S y demas biene
€ Inmuebles de la Universidad. y S muebles

informar y/o solicitar la reparacién Y puesta a punto de elios a Ig Direccién General de
Infraestructura.

S.- Controlar el cumplimiento de lag pautas de higiene y seguridad.

6.- Atender a la prestacion de todo otro servicio que requieran o autoricen las
autoridades de |a Universidad.

7.~ Elevar informe anual de las actividades del Departamento a Su cargo.
Departamento de Atencion al Publico:
» Actividades:

. ArO\Z : it 7 .
\?(‘-‘f q'% §uperwsar la atencién al publico, ya sean miembros de la comunidad universitaria
1Y 0 tereeros,

2.- Coordinar la recepcion de consultas y reclamos y los deriva a los responsables de
| resolverlos,

3.- Organizar y actualizar la informacion de carteleras y vitrinas a solicitud de las
autoridades competentes.

/’r\ 4.- Recibir y derivar todas las llamadas externas de la Universidad.
‘ | ,/\ f\§._}m,ll3’£JC)r‘:iinar y ejecutar el servicio de mensajeria y correos.
N ETE e

f'_}‘.i @m tender a la prestacion de todo otro servicio que requieran o autoricen las
"éy,m%dades de la Universidad.

- ayeial | 4 ot
Ll 771 7.- Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.

i - - -
' Departamento de Vigilancia:

| Actividades: |

| 1.- Organizar y supervisar la prestacion del servicio de vigilancia propio y contratado.

e

2.- Organizar y supervisar los distintos puestos de vigilanrc:ji_a\ ?n ;c;c'jc;nlﬁ%st;xg;nésa
orif i la luminaria correspondiente, asi

verificando el encendido y apagado de _ i cc |

el correcto funcionamiento del sistema de apertura y cierre en los edificios donde la

Universidad preste servicios.
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Departamento Automotor:
Actividades:

1.- Efectuar la Programacion del uso del p
_ _ arque Automotor afi
larga distancia, para e| transporte de Personas y cargas. ) SRR 5 ot ;

2.- Planificar y ejecutar e r o
e { Programa de mantenimiento de los vehiculos a cargo de Ia

d d

I
C

6.- Efectuar los pedidos de re '
puestos, lubricantes combustibl i
acuerdo con las necesidades. S Tt

;ériEéLei\g;usar el control de su personal, equipamiento. capacitacion, revisiones médicas

8.- Tramitar anye los Organismos de| Estado, los permisos y licencias correspondientes
tanto de las unidades, como de los choferes.

fl g~ Verificar y controlar el gasto de viaticos y horas extras de choferes.

Fvaroid
90.- Verificar y controlar el gasto de combustibles, lubricantes y repuestos.

'\ siila Merceoes

i = Sugerir a la Direccién de Servicios Generales, las mejoras para la optimizacion del
Servicio.

DIRECCION DE MESA DE ENTRADAS

| -MIS!ON: Controlar, registrar y proveer el tramite adecuado a todas las actuaciones
_ ._\.-ﬁ’»"-:"ir&'i\férnas y externas que ingresan y/o se originan y tramitan en Ia Universidad. Realizar

1 yectiStodiar el archivo de todas las actuaciones.

Il.- FUNCIONES GENERALES: )
1.- Proponer las politicas necesarias para el desarrollo de las funciones de la Direccion

a su cargo. |
2.- Dirigir y coordinar el funcionamiento de Mesa de la Entradas, caratulacién y archivo

de los expedientes. | |
3.- Organizar y custodiar el archivo de todas las actuaciones de la Universidad.

4.- Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas referidas a la
tramitacion, expedicion y archivo de las actuaciones.
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lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

;.- Supervisar que las actuaciones contengan al in
Ocumentacion necesarig y los aspectos formales i ami

‘ pertinentes para efec u ¢

correspondiente. P a1 e

2.- Efectugr un analisis dej te_ma objeto de |as actuaciones para una correcta definicion
de las caratulas de los expedientes que se inicien.

3.- Supervisar el sistema informatico COMDOC vy pr itaci
oponer la
correcto uso de este, Y prop S Capacitaciones para e|

6.- Elab'orar coeficientes que representan los tiempos habituales de demora en I3
resolucion de las actuaciones de mayor frecuencia.

8.- Elabc_)rar gstad:stlcas anuales comprensivas de todas las actuaciones que transitan
en la Universidad conforme a la tipologia de criterios determinados.

9.- Supervisar el tramite relacionado con el desglose y agregacion de actuaciones,
l vistas y notificaciones asi como la confeccién de providencias, notas y

m’qgmunicacic}nes que como consecuencia de ello se originen.

10.- Supervisar el archivo c¢on o sin término y paralizar con término las actuaciones y
2 Ceath
"™ "Hemas documentos.

11.- Vigilar el orden vy Ia seguridad del archivo y destruir, conforme a las normas

;:'. | vigentes, los documentos que hayan perdido actualidad y no tengan validez.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Ingreso.

2.- De Expedicion y Seguimiento.
-{9e Archivo.

Departamento de Ingreso:

o RN

' LatWae ividades: i
—H \. fi-:t Recibir, clasificar, registrar, encarpetar, fichar, inif:iar el tramite y distribuir las
I!'. pfesentaciones o correspondencia dirigidas a la UnlverS|dad,. y R .
I"t2 - Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacion, distribucion o guarda,
\ibros, folletos y demas material impreso que reciba.

i del sistema de
3.- Iniciar los expedientes, registrarios y velar_ por e’I uso a_deClt.la;.ic(; i
géstién de los mismos, mediante los sistemas informaticos vigentes o g

implementen.
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5.- Ejercer el control y supervision de las tareas de| personal a sy cargo
6.- Elevar informe anual de las actividades del Departamento a Su cargo
Departamento de Expedicion Y Seguimiento: |
Actividades:

1.- Verificar el cumplimient ircui
0 R )
expedientes. de los circuitos administrativos y foliatura de 1

2.- Registrar el movimi i 7 2
miento de exped : . ; ‘3 et
S i Pedientes, realizar sy Seéguimiento e informar sobre 1o

4.- Otorgar vista de | '
Otor 0S8 expedientes que este j i
notificaciones cuando asj se le requiera. . P e R

5- Ejecutar la expedicis :
edicion de actuaciones a | i
o : a dependencia que corr

asegurar su recepcion, garantizando el circuito fisico e informético.q FRRSnER y

Departamento de Archivo:

) 57
| Actividades:
o ja\f"}a . :
- Archivar y desarchivar las actuaciones y demas documentacion cuando asi se lo

or Op { ‘
ReY weretfliera.

g .M,_.g-:" ; . " i " ¥
ue 2.- Reg[strar el archivo en el sistema correspondiente y ejecutar todas las medidas
necesarias para su correcta ubicacion y conservacion.

3.- Registrar el desarchivo en el sistema correspondiente y realizar su seguimiento.

4.- Controlar y actualizar los registros del Departamento a su cargo a fin de que pueda
brindarse informacion correcta cuando asi se requiera, y/o requerir a la Secretaria
/\ correspondiente la actualizacion de los sistemas informaticos cuando fuere pertinente.

| ?Q@Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

| ~AR

= 8= Blevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.
o SRR
&

DIRECCION DE DESPACHO
I.- MISION: Asistir a la Direccién General de acuerdo con lo establecid_o en las
reglamentaciones vigentes. Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la

l

t

1

1\ tramitaciéon y despacho de los tramites, actos y resoluci_ones de la U_niver_sidad,
Controlar, difundir y registrar los actos administrativos emitidos por la Universidad y

sus dependencias.
Il.- FUNCIONES GENERALES:
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4.- Proponer criteri
ro : r10s y program
Administrativo de la Univergdad‘a

lil.- FUNCIONES ESPECIiFICAS:

;

4 - Organizar | ificaci
as notificaciones icaci
su cargo, ¥ comunicaciones que correspondan a la Direccion a

9.~ Dar publicidad a los actos resolutivos.

6.- Certificar copias de resoluciones y otros documentos.

7.- Supervisar la carga de los actos resolutivos al Digesto Universitario.
' ) Rl!ga-i.[;\EPARTAM ENTOS:
4. De.Broduccion y Control.
2.- De Notificaciones.

3.- De Digesto Universitario.
Departamento de Produccion y Control:

Actividades:
| .ﬁ_\l\;jﬁProponer la redaccion inicial de Ordenanzas, Resoluciones, notas, circulares,
\r_r__,g;’-{_.‘_._disggﬁiciones, entre otras, correspondientes a decisiones tomadas por la Asamblea
«Whiversitaria, el Consejo Superior y Rectorado, previo control de los aspectos formales

A
'ldé las actuaciones que les dieron origen.
| 2- Controlar la redaccién de Ordenanzas,
| disposiciones, entre otras, correspondientes a decisiones tomadas por las Direcciones
| y Consejos de las diferentes Unidades Académicas y verificar los aspectos formales

| de las actuaciones que les dieron origen, previo a emitir el acto administrativo

Resoluciones, notas, circulares,

| correspondiente.

| 3.- Controlar y supervisar las actuaciones provenientes de las Secretarias, U‘nidades

lAcadémicas y otras dependencias de la Universidad para detectar, previo a su
tratamiento, posibles errores de procedimiento y/o en la aplicacién de las normas.



ES COPIA

Ny
=2\ UNIVERSIDAD NACIONAL
=wowem~ | DE VILLA MERCEDES Aracefl]
NGEF/ Ministerio de fducacion de 1a Naci
3

6.- F'rrotgcolizar las r_esoluci_ones del Rector, ¢ Consejo Superior y las Unidades
Achemlcas Y Custodiar el libro de registro de resoluciones Y todo otro sistema def :
registro que a futuro se implementare.

Departamento de Notificaciones:
Actividades:

4.- Comunicar a Ia Direccién de D '
: espacho las observaciones gue se realicen al
momento de practicar [as notificaciones. f i

5.- Realizar/certificar as copias de las Resoluciones que asi se soliciten
Departamento de Digesto Administrativo:
Actividades:

1.-Realizar la publicacion de |os actos resolutivos de | iversi :
i i a Universidad e
Universitario, n el Digesto

2.- Rgalizar la compilacién de normas para la produccién Y actualizacion permanente
del Digesto Universitario.

, 3.~ Colaborar con la Secretaria de Comunicacion Estratégica en Ia difusion y
' publicacion en medios externos de todos los actos resolutivos del Rectorado y el
~ ag R \Jﬁ‘?(?&’ﬁsejo Superior, asi como también todo aquello que disponga la normativa vigente.
N"“’ 87 Broponer normas y procedimientos destinados a lograr el desarrollo en red para
e | vincular programas y acciones de actualizacion de la base de datos, en conjunto con Ia
Secretaria de Innovacién y Articulacién Tecnolégica.
5.- Brindar asistencia técnica directa a los agentes de las Secretarias, Unidades
Académicas y otras Dependencias de la Universidad para actualizar las bases de
datos de sus respectivas dependencias.
/\ - caB‘.?f“'BFFoveer informacion sobre las normas vigent_es (datos i_dentificativos y contemddo de
"."l;ﬁisc@‘sposiciones) a la Asamblea Universitaria, Consejo Superior y Rectorado y
“"Unidades Académicas. | |
1 7.- Elaborar estadisticas anuales vinculadas' a las dispp_sw:o_rjes _?n dwgenrflla&;
{ modificadas y/o derogadas, de acuerdo a los criterios de clasificacion utilizados e
l
|
|

! base de datos.

| DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD

'«- i i i ion
.- MISION: Planificar, coordinar, organizar y supervisar todo lo rQCUI?w?g anlzd%?:setnte
cie la prevencion, control y recuperacion de la salud del personal docente y

y alumnos de la Universidad.
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Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Proponer |a politica y funcionamient ici ‘
. 0 de los servicios de salud d
comunidad universitarig de la Universidad. SR AR

O

2 Velar_ por la aqtu_alizacic’m de lo establecido en el apartado anterior y el
procesamiento eS?&dIStICO de la informacion existente, a fin de proponer acciones
tendientes a I mejora de la situacion de salud de toda la comunidad universitaria.

3.-_Reg[amentar los procesqs correspondientes para |a correcta implementacion en la
Umyersu_dad de la normativa vigente en los casos de enfermedad prolongada,
accidentes y enfermedades profesionales.

salud, prdevencién de enfermedades y atencion de la salyd, que puedan ser
ncorporadas de manera paulatina a [os servicios de salud i

' rad a la c
universitaria. ey

5.- Toda ofra funcion requerida por la autoridad superior, en el ambito de sy
competencia.

A IV-DEPARTAMENTOS:
J .l}[m}mﬁ«uditoria Médica
| Rebt ff,ligég,fu;estaciones de Servicios de Salud
Departamento de Auditoria Médica

Actividades:

" 1.- Confeccionar y mantener un legajo meédico de cada agente de Ia Universidad,
orientar programas meédicos y colaborar en el control de ausentismo laboral de

acuerdo a las normas vigentes.
2.- Realizar el examen pre-ocupacional y efectuar los exadmenes periddicos del
personal, registrando los resultados en el respectivo legajo de salud.
1 % . .
_tei’f.“? Realizar control de ausentismo denunciado por el personal docente y de apoyo
i~ agad&mico y elaborar estadisticas de este.
4 Realizar juntas médicas en los casos de enfermedgd prolongada. Elevar a la
autoridad el informe administrativo, asi como las sugerencias respectivas.

| 5.- Efectuar el seguimiento y la supervision de los accidentados y afectados pdor
'\ enfermedades profesionales, examenes de retorno aI_ trabajo por ausencia prglonc?a a
| (enfermedad o accidente) o en periodos breves por riesgos especificos, disminuidos y

tsu rehabilitacion.
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Departamento de Prestaciones de Servicios de Salud
Actividades:

1.- Realizar actividades de promocién de la salud y prevencién de enfermedades, con
especial énfasis en estilos de vida y ambientes de trabajo saludables.

2.- Efectuar o supervisar tareas de capacitacidon en socorrismo en relacion co
hipétesis de desastres naturales o ecoldgicos.

3.- Efectuar campafias de vacunacion.

4.- Coordinar los distintos recursos materiales y humanos de la Universidad par
brindar atencion basica de la salud a la comunidad universitaria.

5.- Brindar las prestaciones de salud que se fueren incorporando.

DIRECCION DE UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS (UGR)

I.- MISION: Disefiar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de prevencién, control y
recuperacion de la salud, en lo relativo a la higiene y seguridad en el trabajo a fin de
garantizar que todos los espacios donde la Universidad desarrolla sus funciones sean
adecuados y seguros.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Planificar y ejecutar las tareas en lo referente a la seguridad e higiene y prevencion
de riesgos.

2.- Planificar, coordinar y orientar el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene y de prevencion de riesgos para toda la Universidad.

3.- Proponer a la Direccién General la adopcién de medidas para mejorar el
funcionamiento de su area.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

" 1.- Controlar la realizacién del examen pre-ocupacional y los exdmenes periddicos del
\Peysonal, registrando los resultados en el respectivo legajo de salud.

" Rke 7 2.a.Centrolar el ausentismo producido por motivos de salud y elaborar estadisticas de
este.

3.- Coordinar con la Auditoria Médica y la Direccion de Salud de la Universidad la
realizacién de las juntas médicas que se consideren pertinentes.

4.- Promover y conducir la capacitacion de personal en materia de higiene, seguridad y
salud laboral en especial en lo relativo a riesgo especifico de las tareas asignadas.

";._:-*‘Déoordinar y mantener activos mecanismos de evacuacion y accion ante
catastrofes, desastres o emergencias sanitarias, con autoridades de entidades

G

| “estatales y privadas incluyendo la realizacion de primeros auxilios y la coordinacion de
”[ acciones conjuntas a desarrollar en caso de catastrofes.
i

6.- Asesorar sobre el estado de conservacion, utilizacién y funcionamiento de
magquinarias, instalaciones (eléctricas, sanitarias, etc.), y utiles de trabajo.

7.- Promover y supervisar la instalacién de carteleria o avisos indicadores para la
| higiene y seguridad o para advertir la peligrosidad de equipos o lugares.

Cnde ORNFENANZA C.S. N °012/2021 i
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8.- Mantener relaciones y coordinar su acc:ton con los servicios similares de salud

universitaria, de Universidades estatales y privadas, nacionales o provinciales e
internacionales.

A

9.- Asesorar respecto de las caracteristicas y especificaciones de los seguros a
contratar, respecto de inmuebles, rodados y otros bienes, resguardar la
documentacion de la cobertura contratada, registrar su vencimiento y realizar el pedido {.
de renovacion de estas,

10.- Promover y concientizar a la Comunidad Universitaria respecto del cumplimiento
de las normas de higiene y seguridad emanadas de las autoridades de aplicacion y las
que establezca la aseguradora.

11.- Asistir al personal con derivacion médica por accidente de trabajo o enfermedad
profesional, facilitando las gestiones que por este motivo deban realizarse.

12.- Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

13- Intervenir en todo lo concerniente a la Aseguradora de Riesgos del Trabajo que
contrate la Universidad.

14.- Actuar en representacion de la Universidad ante los organismos, cualquiera sea
su nivel, cuando se trate de cuestiones relacionadas con el cumplimiento de sus

funciones.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Asistencia a la UGR.
Departamento de Asistencia a la UGR:
Actividades:

1.- Asistir a la UGR en el cumplimiento de sus funciones, colaborando activamente en
las cuestiones interdisciplinarias del area.

« 8 ¥*CoTaborar en la organizacién de capacitaciones dirigidas a la prevencién de riesgos
y llevar el registro de asistencia a las mismas.

4 -Realizar relevamientos periddicos de los edificios en los que la Universidad cumple
sus funciones para verificar el estado de estos en lo que a su Departamento le
compete.

5.- Elevar a la UGR un informe trimestral en relacion con las falencias detectadas y el
avance de las acciones dirigidas a mitigar dichas falencias.
_,-H\T_NE

TR .}.;.M“écmo:u OPERATIVA

~T.- MISION: Asistir al Secretario General en Ia planificacién, control y supervisiéon del
cumplimiento de todas las funciones operativas que garantizan el normal
funcionamiento de la Universidad.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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ll. - FUNCIONES GENERALES:

1.- Dirigir, planificar y controlar la gestién operativa en lo referido a la administracion,
registro y control de los recursos y personal de todas las dependencias de la
Universidad.

2.- Asistir, en lo referente al desarrollo de su plan anual, a todas las dependencias de
la Universidad.

3.- Coordinar la programacion, organizacion y control de procedimientos econémicos
financieros y patrimoniales de la Universidad.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Dirigir, planificar y controlar el uso de aulas y demas espacios comunes de la
Universidad.

2 - Dirigir, planificar y controlar la distribucion fisica de los recursos humanos de Ia
Universidad.

3.- Ejecutar las acciones pertinentes para garantizar el normal funcionamiento de la
Institucion en lo referido a los requerimientos de personal y demas recursos, pudiendo,
si asi lo dispone redistribuir los mismos mientras no afecte otras dependencias.

4.- Evaluar el estado de los edificios donde cumple funciones la Universidad y
coordinar con el Departamento correspondiente las medidas a tomar.

5.- Dirigir y ejecutar todas las acciones pertinentes en casos de emergencia o de
urgencia.

6.- Registrar los incumplimientos operativos y elevar un informe trimestral al Director
General.

7.- Colaborar con el normal desarrollo de todas las actividades ya sean académicas,
administrativas o recreativas, procurando los medios necesarios para la realizacién de

Al are@stas.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Asistencia Operativa.

Departamento de Asistencia Operativa:
A%lavudades

\_.\}

A, -t@.stst:r a la Direccién Operativa en todo lo concerniente al cumplimiento de sus
.funuones

[' _2:&""Colaborar en el control de asistencia del personal de la Universidad, bajo la
| supervision de la Direccién Operativa y el Departamento de Control e Informacién de
la Direccion de Personal.

3.-Llevar registro de los incumplimientos o fallas operativas y elaborar el plan de
mejora pertinente para cada caso.

4.- Custodiar, actualizar y verificar todos los registros y bases de datos que le sean de
utilidad para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion Operativa.
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S.-Elaborar la distribucion de aulas y elevarlo para la aprobacién de la Direccién
Operativa segun los plazos que ésta prevea.

6.- Relevar periédicamente los distintos edificios donde la Universidad cumple
funciones para verificar su estado.

7.- Colaborar con las Unidades Académicas y demas dependencias administrativas en
lo referido a los tramites administrativos que éstas deban realizar.

8.- Supervisar al personal a su cargo y elevar el informe del Departamento a su cargo.

U dad Nacional depifla Mercedes

el GARIALDE
Snd General

UI‘!I'JEk'BI'.‘I;iL‘P tiond dgla Mercedes

Cnda ARNEMANMZA ™ Q N ON42/97N94
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\
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Dr David Rivarola
Rector
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o Cakton Gabri HH.ALDE
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™
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SECRETARIA DE INNOVACION Y ARTICULACION TECNOLOGICA

NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

La Secretaria de Innovacion y Articulacion Tecnolégica tiene como mision asesorar a
Rector en lo que respecta a la innovacion y modernizacion tecnolégica. Entiende en la
coordinacion de las diferentes areas de la Universidad (Secretarias, Direcciones y/o
Departamentos) en el ambito de su competencia, para la formulacion e
implementacién de politicas tendientes a la transformacién y modernizacion
permanente de la UNViMe.

Esta Secretaria incorpora, reorganiza y expande las funciones de la Coordinacion de
Innovacion y Articulacion Tecnologica creada por Resolucion R. 1277/2018 y su
modificatoria Resolucion R. 416/2019.

Sus funciones son:

e Asistir al Rectorado en la elaboracion y gestion de planes relacionados a la
innovacién, administracién e infraestructura tecnolégica.

e Proponer o intervenir en la formulacion de politicas e implementacion de los
procesos de desarrollo e innovacion tecnologica para la transformacion vy
modernizacion de la UNViMe, promoviendo la integracion de nuevas tecnologias, su
compatibilidad e interoperabilidad de acuerdo con los objetivos y estrategias definidos
por el equipo de gestion.

e Planificar y coordinar las acciones necesarias para incorporar las tecnologias
sen cualquier Secretaria, Direccidn y/o Departamento.

; : e |Intervenir en la innovacién, modernizacion y tecnologias de la gestion y
‘h(& ia,qlmlmstracmn institucional, mejorando la capacidad y calidad en el quehacer
Dr m\” mstltuc;lonal en cuanto a resultados de gestion y logros academicos.

reclO
Jilis Marceoet

o T Intervenir en los aspectos relativos al desarrollo y mantenimiento de la
infraestructura tecnologica, como asi también en la administracion y procesamiento
informatico de sistemas y datos criticos, en el ambito de la UNViMe.

v

/\ NIVEL ADMINISTRATIVO

FARIAL ._JL

pversiad Nagianal e {\ercetes_/ DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS

. |L.-MISION: Entender y administrar los recursos informaticos disponibles, coordinando y
supervisando los recursos humanos y materiales de la Direccién, asesorando a las
autoridades en el area de su competencia y articulando los diferentes equipos que
actlian en otras dependencias del Rectorado, a efectos de lograr la capacitacion y
aprendizaje continuos del Personal. Entender en la planificacion, desarrollo vy
promocién de las actividades vinculadas con las Tecnologias tanto en infraestructura
como en la administracion.

Il.- FUNCIONES GENERALES:
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1.- Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las Direcciones a su
cargo.

2.- Colaborar en la implementacion de las politicas definidas por Rectorado en cuanto
a la innovacioén y articulacion tecnolégica.

3.- Proponer estrategias para llevar a cabo las politicas aprobadas por el Rectorado en{*
cuanto a la innovacion y vinculacion tecnolégica.

4.- Participar en la generacion de las condiciones necesarias para llevar a cabos las
politicas aprobadas por el equipo de gestién.

5>.- Generar la informacion necesaria para determinar el impacto del uso de las TIC en
la gestién y en la administracion de la UNViMe.

6.- Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccion inherentes a la
administracion de la infraestructura tecnolégica, sistemas informaticos y procesos de
innovacion tecnoldgica de la Universidad.

3.- Controlar y promover la concrecién de los proyectos y/o programas referidos a las
politicas y planes de conduccion relacionados con el apartado anterior.

4.- Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones y Departamentos a su
cargo.

5.- Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos
del area que propendan a la mejora del servicio.

ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Organizar y dirigir el area definiendo normas y procedimientos para la utilizacion
eficiente de los recursos informaticos, proponiendo la incorporaciéon de nuevas
tecnologias de acuerdo a los objetivos institucionales definidos.

2.- Coordinar la asignacion dinamica de responsabilidades compartidas entre las areas
Eara una interaccién armoniosa y cooperacion eficiente.

fR1Y< Q":ldbroponer el dictado de normas tendientes a unificar la incorporacién de software y
't hardware en el &mbito de la Universidad.

| 4.- Entender en la aplicacion de las normas de auditoria y de intercambio de
| informacién y asegurar su compatibilidad.

5.- Definir normas de proteccion del equipamiento de procesamiento de informacion
critica, de manera gque se reduzcan los riesgos ocasionados por amenazas y peligros
ambientales.

/\-,_ &-rpefinir politicas de resguardo de la informacion, en un lugar seguro y de manera
o :-:—F-'ﬁbﬁfiable y definir procedimientos de control de cambios en los sistemas verificando la

';i'ﬁ@gmidad de las plataformas y bases de datos utilizadas.

'I,-"?‘:F- Dirigir y supervisar el proceso de implementacion de los programas desarrollados
|l que la Universidad decida incorporar, como asi también aquellos sistemas de indole
—¥"nacional.

8.- Proponer sobre la conveniencia de implementar programas de desarrollo propio,
redes informaticas, sistemas especificos, etc.

S
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9.- Dirigir el proceso de desarrollo de software propio que se decida implementar.

10.- Colaborar en planificacion de la capacitacion del personal del area y de los
usuarios de los sistemas.
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11.- Definir e implementar normas de administracion de usuarios y de seguridad en los
sistemas.

12.- Definir estandares de calidad en el equipamiento fisico y légico.

13.- Planificar y dirigir las acciones necesarias para realizar un mantenimiento
preventivo del parque informatico.

14.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

l.-MISION: Coordinar y ejecutar las tareas de configuracién, administracion.
mantenimiento de la infraestructura informatica existente y a incorporar, como asi
tambien los dispositivos que componen las mismas, dando soporte técnico a los
usuarios en el uso del hardware y software para un mas eficiente uso del recurso y
asesorar sobre nuevos desarrollos y tendencias en tecnologia informatica.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos a su
cargo.

2.- Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos a su cargo, ejerciendo
el control y disciplina del personal de la Dependencia.

3.- Realizar la correcta instalacion fisica de servidores de red y dispositivos de
comunicacion, el software y la configuracion del mismo, la actualizaciéon de los
sistemas operativos y dispositivos de conectividad cumpliendo los requerimientos de
seguridad informéatica establecidos para la operacion, administracion y comunicacion
de los sistemas y recursos de tecnologia de la Universidad.

| 4.- Realizar tareas de mantenimiento preventivo en cableados y configuracién de
afeges, hardware y software de equipos.

tgr 5.- Confeccionar un registro de todas las fallas criticas producidas en la red de
- equipamientos.

6.- Monitorear la utilizacion de Internet, correo electronico y demas trafico de red.

7.- Administrar los usuarios de la red, su seguridad, tanto en los servidores como en
los dispositivos de comunicacion (routers, switches, y estaciones de trabajo), y del
desarrollo de procedimientos de automatizacion de tareas.

8.- Centrolar la asignacion de privilegios a usuarios.

: ‘? I;-'q;’:l:ﬁggerir medidas a ser implementadas para efectivizar el control de acceso y uso de
1" Internet de los distintos usuarios.

10.- Realizar la investigacion y puesta en funcionamiento de nuevos clientes de
software, y proveer a la capacitacion de los agentes para estos fines.

| 11- Colaborar en la investigacion de nuevas tecnologias para redes y
| comunicaciones, tanto de software como hardware, la confeccion de los borradores de
| pliegos de bases y condiciones y la supervision en las prestaciones de servicios de
| obras ejecutadas por administracién o por terceros.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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12.- Efectuar la instalacién fisica de estaciones de trabajo en las dependencias de

Rectorado y supervisar la de las Unidades Académicas, cuando el buen
funcionamiento de la red de ello dependa.

13.- Realizar el soporte a usuarios en el correcto manejo de los dispositivos de
hardware y software.

14.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area d
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Supervisar el disefio e implementacién de los sistemas informaticos para el proceso
electrénico de datos y desarrollo de sistemas de informacion de la UNViMe.

2.- Proponer una estrategia de optimizacién, tanto en lo referente a los recursos
aplicados como a nivel de prestacion, de las subredes que componen la UNViMe,
estableciendo normas para el control técnico y la administracion.

3.- Supervisar en las distintas dreas de la UNViMe, la aplicacion de las nuevas
tecnologias para el desarrollo de soluciones tendientes a lograr una optimizacién de la
gestidon y administracion.

4.- Adoptar medidas tendientes a la proteccion y respaldo de la informacién, del
software de base de las distintas plataformas y de los aplicativos en produccién y
homologacion, conforme a normas y estandares vigentes.

5.- Intervenir en la elaboracién de planes de contingencia que permitan la alta
disponibilidad transaccional de todos los sistemas en operacion en el ambito de la
UNViMe, su vigencia y cumplimiento, recomendando las mejoras necesarias para el
cumplimiento de los mismos.

6.- Intervenir y supervisar en los aspectos relativos a la seguridad y privacidad de Ia
informacion digitalizada y electrénica de la UNViMe.

L IV\'DEPARTAMENTOS
> 1:~806porte Técnico

2.- Infraestructura de Redes

Departamento de Soporte Técnico

Actividades

1.- Organizar las tareas propias del Departamento.

2.- Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

3-|§ﬁndar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
4'_5‘5"5‘&2%‘&” a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su area.
5.- Administrar, monitorear y planificar los servicios e infraestructura informatica.

6.- Ejercer el soporte y mantenimiento de la infraestructura informatica.

7.- Integrar los servicios de Internet con los sistemas de informacién.

8.- Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

ML d. MOAMPELMARITA A S~ A NAdATIAAAS
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Departamento de Infraestructura de Redes

Actividades

1.- Organizar las tareas propias del Departamento.

2.- Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

3.- Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

4 - Asistir a las autoridades de |a Universidad en todos los asuntos propios de su area.

5.- Ejercer la responsabilidad exclusiva y Unica de la instalacion, soporte y
mantenimiento de toda la infraestructura de redes de datos robusta, eficiente, confiable
y accesible a toda la UNViMe.

6.- Administrar los procesos de compra y prestacion de servicios correspondientes
cuando fuera necesario.

7.- Responder por la instalacion y mantenimiento de la estructura de interconexion de
las sedes de la Universidad y entre las mismas.

8.- Planificar y ejecutar la expansion de las redes de datos.
9.- Establecer y fomentar estandares de compras de equipamiento informatico.
10.- Mantenimiento de la infraestructura informatica y de soporte para los servidores.

11.- Entender en la homologacién del equipamiento informatico para la correcta
integracion de los mismos en la estructura tecnologica de la Universidad.

12.- Desempenfiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

13.- Implementar, mantener y monitorear el servicio de telefonia VoIP en la UNViMe.
14.- Implementar y mantener el servicio de camaras de vigilancia en la UNViMe.
15.- Elaborar y mantener actualizada la documentacion técnica necesaria y derivada

fatode la instalacion y mantenimiento de los servicios ofrecidos por esta Area

w16’ Integracion de los servicios a la infraestructura de la red de datos.

17.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO

.-MISION:
Entender la administracion y desarrollo tecnolégico en la Universidad, actuando como

l'..[.sosporte frente a imprevistos, innovacion, modernizacion, cambios de parametros y
_'“h"r-;“-'-é_dgguaciones en lo que respecta a lo informatico dentro de la Universidad.
I‘.I.‘ 'E . . - =
"""\'3""fﬁ{y:egrar los elementos técnicos de programacion, equipo y telecomunicaciones,

necesarios para disefar e implementar proyectos de desarrollo integral ;ig svaft\.-\.farrea,1
Asesorar, con informacion técnica, a las autoridades para la toma de decisiones pa
la compra de software, asi como su mantenimiento.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Generar un ambito de encuentro con las areas necesarias con el fin de coqrd‘tna:j y
pbtenciar los distintos esfuerzos tendientes a opt_lmlzar un mejor apro_vechamlen 0 de
las nuevas tecnologias aplicadas a la modernizacion de la gestion publica,
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2.- Generar las condiciones para mantener actualizados los estandares sobre
tecnologias en materia informética, teleinformatica o telematica, telecomunicaciones,
ofimatica o burética, y coordinar asistencia técnica a las areas de la UNViMe, que asi
lo requieran.

3.- Optimizar el empleo de los recursos existentes a fin de evitar superposiciones en
las actividades relacionadas a las tecnologias

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos a su
cargo.

2.- Realizar las tareas de disefio, codificacion e implementacion de los sistemas que
se desarrollen en el area.

3.- Establecer un estrecho vinculo de capacitacion y aprendizaje con los equipos
propios o externos, en temas referido a los avances tecnolégicos (educacion a
distancia, aulas hibridas, entre otros) y/o de desarrollo de sistemas, a efectos de
actuar como soporte frente a imprevistos, cambios de parametros y adecuaciones en
los sistemas utilizados.

4.- Efectuar un seguimiento permanente en los sistemas implementados por los
diferentes equipos que actuan en otras dependencias del Rectorado a efectos de
satisfacer en tiempo y forma las necesidades de los usuarios, producir las
actualizaciones correspondientes y capacitar al Personal.

S5.- Analizar, especificar y documentar los requerimientos de seguridad de cada
sistema desarrollado o a desarrollar.

i 6.- Disefiar controles de validacion de entradas, procesamiento y salida de datos.

7.- Intervenir en la definicion de los sistemas, determinando las necesidades de
hardware y software respectivos.

yathta Modernizar y mejorar la calidad los sistemas informaticos que soportan los
{ servicios academicos y administrativos.

Rechw Jike prarcedes . - .
“ 9.- Aumentar la habilidad de la comunidad universitaria para utilizar eficientemente los
recursos informaticos disponibles.

10.- Participar en el analisis de impacto, implementacién y puesta en funcionamiento
de versiones propias o de terceros.

11.- Supervisar la prestaciéon de servicio u obra ejecutada por administraciéon o por
terceros en los desarrollos de sistemas.

12.- Participar en la definicion de normas y procedimientos de seguridad a
\ implementar en el ambiente informatico
,2'_“ Pl LI

e 1 --1_3;,_ Desempefar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
, ’j]"%ajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

/1 IV.-DEPARTAMENTOS

1. 1.- Desarrollo de Sistemas
I; 2.- Seguridad Informatica

3.- Administracion Tecnolégica

4 - Perfeccionamiento y TIC
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Departamento de Desarrolio de Sistemas

Actividades

1.- Organizar las tareas propias del Departamento.

2.- Ejercer el control Y supervision de las tareas del personal a su cargo.

3.- Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

4.- Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su area.

S.- Proveer un conjunto integrado de sistemas que soporten el funcionamiento
adecuado de la administracion, investigacion y ensefanza,

6.- Establecer estandares de desarrollo y documentacién que deben cumplir los
sistemas desarrollados por la Direccién para la Universidad.

7.- Evaluar la necesidad de nuevos sistemas y sugerir prioridades de desarrollo.

8.- Sugerir estrategias para una arquitectura de sistemas de informacion confiable,
integrada y eficiente.

9.- Realizacion de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion, contribuyendo

al mejoramiento Informatico, a través de Ia utilizacién de herramientas con tendencia
tecnolégica y estratégica para el desarrollo.

10.- Desempefar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Departamento de Seguridad Informética
Actividades
1.- Organizar las tareas propias del Departamento.

2.- Ejercer el control y supervisién de las tareas del personal a su cargo.

v ’):w"{a NN "?”8,- Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
-weedbs Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su area.
5.- Supervisar el cumplimiento de las normas institucionales, en materia de TICs en las

' | tareas realizadas en el area informatica.
|' 6.- Comprobar el cumplimiento de normativas ir}stituoionales relaciona!das_ la politica de
' manejo de la informacién y seguridad informatica, en las dependencias internas de la
Secretaria.

"g\_ﬁmvar informe a la autoridad de la Secretaria sobre el cumplimiento de las normas
titucionales en el area.
" "fjcle:r;:sempeﬁar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
rébajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

_!Departamento de Administracién Tecnolégica

[
|Actividades -
."I 1.- Integrar a la tecnologia dentro de los objetivos globales de la Universidad.
2.- Administracion de proyectos interdisciplinarios y/o inter organizacional.

3.- Hacer estudios prospectivos sobre la evolucion de las tecnologias.

WS8R
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4.- Definir la posicién de la Universidad respecto a las tendencias tecnoldgicas.

5.- Superar los problemas de comunicacion entre Departamentos (y otras areas
operativas) y la funcién de investigacion y desarrollo.

6.- Entender en el mantenimiento y actualizacion de los Sistemas SIU.

7.- Generar los equipos para la administracién y gestion de los Sistemas SIU y
Nacionales

8.- Realizar la administracion y gestion de las cuentas de correo electrénico
institucionales.

9.- Desemperiar toda accién en cuanto a la administracion, gestion y soporte del
Campus Virtual de la Universidad.

10.- Desempefar toda accion en Cuanto a la administracién, gestion y soporte de los
diferentes laboratorios informaticos con dependencia rectoral.

Departamento de Perfeccionamiento yTiC
Actividades

1.- Disefiar e implementar las propuestas formativas en cuanto al perfeccionamiento
docente, relacionadas a la incorporacion de las nuevas tecnologias en el proceso de
ensenanza — aprendizaje,

2.- Brindar asesoramiento para el uso de las herramientas y/o plataformas informaticas
para las actividades académicas, de extension y demas funciones de la universidad.
segun requerimientos especificos.

3.- Gestionar, en conjunto con la Unidad de Gestion de Educacion a distancia y la
Secretaria de Comunicacion Estratégica, el disefio de materiales didacticos para la
» Educacioén a Distancia.
|

4.- Colaborar con la Unidad de Gestion de Educacion a Distancia, en el diagnostico y
| Ri {_?éfﬁtiﬁitoreo de la utilizacion del Campus Virtual como apoyo a la presencialidad, por las
o’ Escuelas de la Universidad.

S5.- Apoyar a la Unidad de Gestion de Educacion a Distancia. en toda gestion que ésta
requiera.
6.- Conformar los equipos interdisciplinarios (informaticos, disefiadores,

comunicadores, pedagogos, etc.) necesarios dentro de la Univer_sidad_‘ para el
desarrollo de la Educacion a distancia y del apoyo en el uso de la virtualidad en la

modalidad presencial.
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SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA

NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

la elaboracién de normas, programas Yy proyectos de extension. Administrar los
recursos para el funcionamiento de las actividades de extensién: fomentar Ia
articulacion entre investigacion, docencia y extension en el abordaje de problemas y
propuestas que se relacionan con demandas de la sociedad. Promover y generar
programas culturales y de desarrollo comunitario.

En el ambito de esta Secretaria desarrolia sus funciones Ia Coordinacién de Violencia.
Género y Diversidad.

COORDINACION DE VIOLENCIA, GENERO Y DIVERSIDAD: Tiene como misién
llevar adelante acciones relacionadas con las Politicas de Violencia, Género y
Diversidad, como punto de partida para el trabajo transdisciplinar, e intersectorial,
integrando los distintos claustros, a fin de detectar y erradicar toda violencia y
discriminacion por cuestiones de género, incorporando la promocion de la salud
mental y social, en el ambito de la Universidad.

Sus funciones son intervenir en el desarrollo de los Protocolos contra la violencia de
genero, el Plan de accién para la prevencién de la violencia y discriminacién, y los
circuitos de actuaciéon y atencién a la victima, en los casos en que la violencia
ocurriere. Ademas, le cabe a esta Coordinacién la promocion de actitudes y conductas
inclusivas, la capacitacion de los actores y el seguimiento de casos. Difundir y realizar
4 | el seguimiento de la aplicacién de los Protocolos y normativas creadas, establecer
~“parametros cualitativos y cuantitativos de evaluacién, y generar recomendaciones para
|msubsanar los aspectos deficitarios que se detecten, asi como potenciar las fortalezas
encontradas.

| COMISION ASESORA DE EXTENSION UNIVERSITARIA: Tiene por mision asesorar
al Secretario de Extensién y por su intermedio al Consejo Superior, en el ambito de la
politica de Extension Universitaria.

/\ \ Sus funciones son colaborar en la planificacién anual de las actividades relacionadas
dacon Gatne GABGRbs proyectos de Extension Universitaria y prevision de su financiamiento, asesorar
' : \..ﬁb@ma de jurados externos para los proyectos de la Universidad, asesorar sobre
" politicas de articulacion de docencia- investigacién- extensién y colaborar en la
busqueda y gestion de fuentes complementarias de financiamiento, a fin de optimizar

las posibilidades de extensién universitaria. Se encuentra reglamentada por

Ordenanza C: S. N° 02/2021.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA

.- MISION: La Direccion General de Extension Universitaria tiene como misién asistir
al Secretario de Extensién en lo relativo a |a promocion, planificacién y desarrollo de
actividades de extension, articulando aquellas que se originen en las Unidades
Académicas, y las demas dependencias que componen |a Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:
1.- Propiciar el vinculo entre la Universidad Nacional de Villa Mercedes y la comunidad

No universitaria, promoviendo la insercién de esta en distintos ambitos sociales y
Culturales.

2.- Participar en la promocién, auspicio y gestién de experiencias de formacion,
actividades artisticas y académicas que facilitan la transferencia de conocimientos y
herramientas a partir del trabajo de campo de integrantes de la comunidad
universitaria, en respuesta a necesidades y problematicas de distintos sectores de la
sociedad.

3.- Participar en la elaboracion, analisis, evaluacion y ejecucién de proyectos de
caracter social, a nivel local, provincial y nacional.

4.- Participar en el desarrollo y promocion de la educacién formal alternativa
considerando los requerimientos de la comunidad.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Proponer al Secretario-a de Extension. en funcién de los lineamientos centrales del
area, el Calendario Anual de actividades.

W ~2,- Propiciar la participacion responsable de todos los claustros en la vida universitaria
y extrauniversitaria, en lo relacionado a las actividades extensionistas.

raaet

“*"3.- Promover una relacion fluida y permanente entre la Universidad y la comunidad
toda.

4.- Diagnosticar las carencias de diversos grupos sociales, en cuanto a su calidad de
vida a fin de generar proyectos Y programas que atiendan dichas demandas.

5.- Anticipar y receptar las necesidades de la comunidad, como un medio idéneo y
respetuoso que permita proyectar y gestionar un desarrollo sustentable.

f\ .6.-yEntender en la direccion, planificacién y supervisi_én de Ia_equcacicn formal
' saalternativa a fin de ampliar, capacitar, informar y profundizar conocimientos para toda

s la comunidad.

L "7- Dirigir, planificar y supervisar la realizacion de actividades artisticas, culturales en el
ambito total de la provincia.

8.- Supervisar la programacion anual de cada glenco‘ con analisis de calidad artistjc;a,
factibilidad economica, busqueda de patrocinadores, acuerdos de coproduccion,
mecanismos de difusion, disefio y elaboracion de programas.

9.- Coadyuvar en el desarrollo cultural de la provincia de San Luis, promoviendo las
lactividades culturales y artisticas.

10.- Supervisar, controlar y gestionar la ejecucion de los proyectos y programas de
Extensién Universitaria aprobados.

11.- Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones a su cargo.
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12.- Administrar los recursos presupuestarios destinados al area.

el Hemenaje al Premio Nobel de Medicina Dr. César Milstein”

3.- Garantizar la correcta articulacion entre las tareas de difusion, divulgacion, Radio,

1
Prensa institucional, Audiovisual, Editorial y Disefio; con Cultura. Proyectos Especiales
y Educacion Formal Alternativa.

14.- Proponer a Secretaria de Extension las promociones, concursos ¥ nombramientosy.
de personal que considere convenientes,

15.- Sugerir actividades de capacitacion del personal a su cargo.

16.- Asegurar la infraestructura y los reCursos necesarios para el correcto
funcionamiento de la Secretaria.

17 - Efectuar el control de cumplimiento de funciones por parte de los responsables de
cada area, comunicando novedades a su inmediato superior.

DIRECCION DE CULTURA

.- MISION: Asistir y dirigir la realizacién y promocién de las actividades culturales en e
ambito de Ia Universidad, generando las acciones correspondientes a |a politica

cultural que emane de Ia Secretaria, de manera eficaz, en todo el ambito territorial de
la Institucion.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Desarrollar y articular, dentro y fuera de la Universidad, espacios culturales,

planificar actividades Y agendas culturales que contemplen diversas actividades
artisticas.

2.- Planificar y organizar espacios permanentes de expresion artistica. garantizando la
W diversidad de expresiones.
ar

3.-Colaborar en la formacion de los miembros de la comunidad universitaria en
anpectos de la gestion o divulgacion cultural y fomentar la participacion de éstos en
. actividades desarrolladas.

4.- Intervenir en la ejecucién de politicas destinadas al auspicio, promocion y difusion
| | de la actividad cultural por medio de la afirmacién y consolidacién de los valorgs
locales, regionales y nacionales, y de fomento e impulso a las artes: a la preservacion
del patrimonio cultural e histérico y a la proteccion y estimulo de las expresiones de la
cultura popular.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.- Colaborar en la consolidacién de la Politica Cultural de la Universidad.

_ n-,-:@"-‘-mi’romover y fomentar, en coordinacion con las institucione§ _respectn{as las
"'kéJmienes de intercambio y cooperacién con entidades culturales publicas o privadas,

al

4 ocales, nacionales o internacionales. )
-3.- Entender en la realizacion de eventos culturales, actividades y talleres de expresion
artistica.

4.- Propender a que la Universidad Nacional de_ Villa Mercedes se cpnviert_fa reirgl un
| réferente de la comunidad para el desarrollo artistico-cultural de su ambito territorial.

' isti - i io de
5.- Organizar muestras artisticas de distinto genero y p{ope|ﬂdelr 2I0 :Tt:éerﬁ:ggrl\% b
eétas con otras instituciones culturales, tanto del ambito loca

internacional.
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6.- Asistir en su funcionamiento a los distintos grupos artisticos que representan a la
Universidad.

7.- Colaborar en el rescate y la preservaciéon de la memoria histérico-cultural
institucional y local.

IV.-DEPARTAMENTOS:
1.- De Arte.

2.- De Musica.

3.- De Teatro.

4.- De Danzas.

Departamento de Arte:

Actividades:

1.- Coordinar y colaborar en todo evento artistico de la Universidad.

2.- Organizar exhibiciones de las piezas de arte de propiedad de la Universidad.
3.- Resguardar todo material artistico y llevar un registro detallado del mismo.

4 -Informar sobre el estado de las piezas de arte de la Universidad y recomendar
acciones para garantizar su preservacion.

5.- Coordinar la capacitacién del personal a su cargo.

Departamento de Musica:

Actividades:

1.- Coordinar y colaborar en todo evento musical de |a Universidad.

2.- Organizar el coro y otras expresiones vocales e instrumentales de la Universidad.

 3.- Resguardar todo material para la realizacion musical que pertenezca a la
| Universidad y llevar un registro detallado de los mismos.

grpla ; N ; .
4.-Informar sobre el estado de los instrumentos musicales de la Universidad y

e DaVIO T
ar DAY ‘ g S
A ré€omendar acciones para garantizar su preservacion.

fectof

R
Anar
e
e |

9.~ Coordinar la capacitacion del personal a su cargo.
Departamento de Teatro:

Actividades:

1.- Coordinar y colaborar en todo evento teatral de la Universidad.

/‘\ . 2.- Organizar la compafiia de teatros y otras expresiones teatrales de la Universidad.
f o

A

5-3.- Resguardar todo material de uso de la compafiia de teatro que pertenezca a la
+{1"Yhiversidad y llevar un registro detallado de los mismos,

feta
Narionaif

L 4 .-Informar sobre el estado de los elementos escenograficos de la Universidad y
recomendar acciones para garantizar su preservacion.

5.- Coordinar la capacitacion del personal a su cargo.

Departamento de Danzas:

Actividades:

1.- Coordinar y colaborar en todo evento de danza de la Universidad.
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2‘-_ Organizar la compafiia de danza y ofras expresiones coreograficas de la
Universidad.

3.- Resguardar todo material para la realizacién de las coreografias que pertenezca a
la Universidad y llevar un registro detallado de los mismos.

4.-Informar sobre el estado de los elementos utilizados para la realizacion de las
distintas danzas de la Universidad y recomendar acciones para garantizar suf :
preservacion.

5.- Coordinar la capacitacion del personal a su cargo.

DIRECCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

l.- MISION: Propiciar la formulacién, promocion y desarrollo de los programas y
proyectos de Extension Universitaria, tendientes a lograr un mejor acceso social a los
servicios de la Universidad y un mayor aprovechamiento de los recursos humanos de
la regién.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Coordinar los programas internos y aquelios que vinculen la Universidad con otras
instituciones internacionales, nacionales, gubernamentales o no gubernamentales, que
incentiven, subsidian o financien actividades extensionistas.

2.- Coordinar programas de responsabilidad o compromiso social universitario,
acciones sociales o voluntariados implementados por la Universidad, sus Unidades
Académicas o cualquiera de sus Sedes.

3.- Organizar y coordinar con las Unidades Académicas un sistema de subsidios para
proyectos extensionistas, impulsando y sustanciando concursos periddicos de

subsidios.
\ |\ 4.- Coordinar con las Unidades Académicas acerca del nimero de subsidios para
%\ yartRroyectos de Extension Universitaria y sus respectivas areas de especialidad,
’ articulando con la Secretaria de Extension Universitaria en la propuesta de la politica
-« ""para los llamados periédicos a concursos de subsidios.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

I 1.- Planificar un Plan Anual de Actividades de Extension en lo referido a los Proyectos
i y Programas.

_ thavy

2.- Efectuar convocatorias periddicas hacia el interior de la Universidad y a la
comunidad en general, propiciando la mas amplia participacion.

3.- Recibir y participar en la evaluacion de las propuestas de interesados en desarrollar
, actividades de extension.
B -ﬂﬁ'-a,ﬁj@mentar la mas amplia vinculacién con las instituciones de la sociedad a través de

V¥ firma de convenios marco o especificos.

5.- Organizar jornadas, muestras, conferencias, etc. donde se expongan los diferentes
proyectos de extension que se desarrollan.

f 6.- Participar en jornadas de intercambio y participacion locales, provinciales y/o
. nacionales, para difundir los proyectos y actividades propios e interactuar con otras
universidades.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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7.- Mantener una eficaz arhculacmn con todas las areas de la Universidad vy
especialmente con la Direccion de Comunicacién, para garantizar la mayor difusion de
los diferentes proyectos de extension.

8.- Comunicar e impulsar la participacion de la comunidad universitaria en los llamados
a inscripcion de proyectos extensionistas con financiacion de distintos entes, ya sean
nacionales, provinciales, municipales e internacionales.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Coordinacién de Proyectos y Programas.
Departamento de Coordinacion de Proyectos y Programas:
Actividades:

1.- Verificar el cumplimiento del circuito administrativo para la aprobacion de
proyectos.

2.- Evaluar el disefio y ejecucion de los planes programas y proyectos que se
desarrollen en el ambito de la Universidad.

3.- Llevar el registro de las reuniones con organismos gubernamentales y no
gubernamentales nacionales e internacionales con el objetivo de cooperacion vy
asistencia técnica y obtencion de recursos extrapresupuestarios para la financiacion
de proyectos o programas de extension universitaria.

4.- Mantener un registro permanente de los convenios de cooperacion de la
Universidad.

5.- Asesorar a las diferentes dependencias de la Universidad, en lo referido a la
formulacion, gestion y seguimiento de programas o proyectos especiales de caracter
extensionista.

k;\H‘.‘.DIR"ECC@N DE EDUCACION FORMAL ALTERNATIVA (DEFA)

de capacitacién que no estan contempladas en la estructura académica formal, por no
tratarse de carreras universitarias.

I.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Relevar los requerimientos y necesidades de la comunidad en general a fin de
proponer el dictado de capacitaciones formales alternativas con el objetivo de facilitar
el desarrollo en oficios y educacién continua de la sociedad en general.

2.- Promover y articular programas de capacitacion dirigidos a asociaciones,
instituciones y sectores sociales a través de la Educacion Formal Alternativa,
fayoreciendo la cualificacién y ampliacion laboral articulando con Unidades

o O A gadémicas y la Direccién de Educacion a Distancia.

R e

3.~ Articular y difundir la oferta de cursos y actividades de las Unidad Academica en el
marco de la Educacion Formal Alternativa, estableciendo los criterios minimos para la
gvaluacion e implementacién a fin de fortalecer el conocimiento y promover la
alfabetizacion.

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

| 1.- Desarrollar y planificar anualmente, en conjunto con las Unidades Académicas, las
actividades de alfabetizacién, ensefianza de oficios y artes destinadas a los adultos
mayores en el marco de las propuestas de Educacién Formal Alternativa.
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2.- Desarrollar y planificar anualmente, en conjunto con las Unidades Académicas, las
actividades destinadas al desarrollo comunitario, en especial aquellas que buscan
promover la salud, el desarrollo sustentable y el cuidado del medio ambiente y la
produccion.
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3.- Promover el fortalecimiento institucional mediante la vinculacion y firma de
convenios con distintas organizaciones de diversa indole, a fin de promover y facilitar
la oferta de la Educacion Formal Alternativa, p

4.- Organizar, promover y supervisar el desarrollo de cursos de capacitacion para e
personal de la Universidad.

5.- Organiza, promueve y supervisa la realizacién de distintos eventos no académicos
como Talleres, Jornadas, Seminarios y Conferencias.

6.- Interactuar con los distintos actores sociales de la comunidad del ambito territorial
de la Universidad a fin de conocer sus inquietudes y demandas.

7.- Articular con la Fundacion de la Universidad y con el Consejo Econémico Social
para proponer actividades de capacitacion o responder a sus necesidades.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Coordinacion de Educacion Alternativa.

Departamento de Coordinacién de Educacién Alternativa:
Actividades:

1.- Colaborar activamente en las actividades vinculadas a la oferta de Educacién
Formal Alternativa.

2 - Llevar y custodiar el registro de los alumnos o asistentes de las actividades que
lleva adelante la Direccién.

7438 - Supervisar la confeccidn y entrega de las certificaciones pertinentes en caso de
' .Que corresponda.

4.- Colaborar en la difusion de la oferta de Educacién Formal Alternativa haciendo uso
del material que se disponga para tal efecto.

5.- Asistir a la Direccion en la distribucion fisica de los espacios requeridos para dictar
las distintas actividades de la Educacion Formal Alternativa.

6.- Elevar, a solicitud de la Direccion, un informe detallado de las actividades que
desarrolla en el cumplimiento de sus funciones.

\ A T ,L'«LDE
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SECRETARIA DE COMUNICACION ESTRATEGICA

NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Disefiar, planificar, dirigir, desarrollar y evaluar las estrategias de comunicacio
institucional de la Universidad Nacional de Villa Mercedes, siendo sus funcioneg
especificas:

. Intervenir en la elaboracién y ejecucién de politicas, programas, proyectos y
acciones de comunicacién vinculadas con las actividades de gestion, docencia,
investigacion y extensioén universitarias.

. Investigar y diagnosticar problematicas integrales de comunicacion de la
Universidad Nacional de Villa Mercedes abordadas en los distintos niveles de la
gestion universitaria.

. Gestionar y dirigir politicas, programas, proyectos y acciones de comunicacion
en red, acordes a las problematicas diagnosticadas.

. Desarrollar estrategias para intervenir en las dimensiones comunicacionales
requeridas con el objetivo de propiciar transformaciones sociales conversacionales
vinculadas con las actividades de cada una de las instancias operativas de la
Universidad

. Disefiar y desarrollar dispositivos de comunicacion multidimensionales que se
adapten a los procesos dinamicos y evolutivos de los entornos sociales y tecnolégicos
gue atraviesan.

N Planificar la puesta en uso de los programas mencionados y efectuar la

evaluao:on de su implementacién a los fines de mejorar el vinculo estratégico de la
Versidad.

_'\ec‘to"

e percedes

Administrar los recursos para el funcionamiento de la Secretaria.

n el ambito de esta Secretaria desarrolla sus funciones la Coordinacién de
Promocién Permanente de Carreras.

COORDINACION DE PROMOCION PERMANENTE DE CARRERAS: Actuard en
forma articulada con Secretaria Académica, Escuelas, y Coordinaciones y Comisiones
de carrera. Tiene como misién entender en todo lo relacionado a la accién de
p?'omocmnar la oferta académica de todos los niveles de la UNViMe, en los distintos
' fé@ﬁnaswos de comunicacién, y mediante la participacion directa en eventos de

P hiraw lﬁqaga masiva de personas, incluyendo visitas a colegios, ferias educativas,
UniversidadNACiDnasee

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA

l.- MISION: La Direccién General de Comunicacion Estratégica tiene como mision,
asistir a quien esté a cargo de la Secretaria en lo relativo a la planificacion y desarrollo
de las politicas y programas que se ejecuten.
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Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Asistir en el disefio y la gestion de politicas, programas, proyectos y acciones de
comunicacion en red, acordes a las problematicas diagnosticadas.

2.- Realizar el seguimiento de actividades comunicacionales que acompafen procesos
de gestion, docencia, investigacion y extensién universitarias.

3.- Elaborar, ejecutar la evaluacion de proyectos de comunicacion institucional.
ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. - Proponer a quien esté a cargo de la Secretaria un cronograma de ejecucion de
proyectos, acciones y dispositivos de comunicacién de acuerdo con la politica
comunicacional establecida.

2.- Promover una relacién fluida entre las distintas Direcciones y Departamentos de la
Secretaria.

3.- Planificar, dirigir y supervisar intervenciones de comunicacién institucional
educativa e interaccional en sus distintos niveles de acuerdo con la planificacion
estratégica definida.

4.- Supervisar el desarrollo de la estrategia comunicacional en los distintos ambitos de
la Secretaria.

.- Controlar la administracion de los recursos presupuestarios destinados al area.

6.- Proponer las promociones, concursos y nombramiento de personal que considere
convenientes.

7.- Sugerir y desarrollar actividades de capacitacion del personal de la Secretaria.

8.- Asegurar la infraestructura y los recursos necesarios para el correcto
funcionamiento de su area.

9.- Efectuar el control de cumplimiento de funciones por parte de los responsables de
ar‘;')@-? area, comunicando novedades a su inmediato superior.

" roades
fivea M

" DIRECCION DE COMUNICACION POLITICO- INSTITUCIONAL

,' .- MISION: La Direccién de Comunicacién Politico Institucional tiene como misién
asistir en los procesos comunicacionales relativos a los acontecimientos y actividades
dependientes de la Asamblea General, el Consejo Superior, el Rector y Vicerrectora,

el equipo de gestion institucional y articulando aquellas que se originen en las

dependencias que componen la Universidad.

S FUNCIONES GENERALES:

|a Megsgdes L o = =
"‘Colaborar en el disefio de las politicas de gestion comunicacional de la
/' _Udniversidad.

== Z!i.-'Dirigir, promover y acompanar los procesos comunicacionales del area.
IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

15r- Disefiar estrategias de comunicacion que acomparien los procesos y desarrollos

p;ertinentes a la conduccion y gestién de la actividad universitaria.

2;!.- Asesorar y acompafar a las diferentes dependencias del area asignada en los
\procesos comunicacionales emergentes.
v
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3.- Organizar conferencias de prensa, coordinar entrevistas, pauta de notas, eventos
culturales institucionales, etc.

4.- Dirigir el disefio y la realizacion de productos y dispositivos comunicacionales para
implementar las estrategias planificadas.

5.- Dirigir y supervisar la cobertura de lag actividades sustantivas del area y la
redaccion y publicacion de boletines informativos.

6.- Dirigir y administrar la actualizacion de la informacién en las distintas plataformas §
soportes que disponga la Universidad para la difusion de sus actividades.

7.- Colaborar con el area académica y las carreras afines a la Comunicacion, para las
practicas de los alumnos.

8.- Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de comunicacion
qgue correspondan a la sede y realizar el informe correspondiente a su inmediato
superior.

IV.- DEPARTAMENTOS

1.- De Produccién de Contenido Institucional

Departamento de Produccion de Contenido Institucional
Actividades:

1.- Disenar y desarrollar los productos comunicacionales gque se requieran para la
difusion de actividades institucionales vinculadas con el area.

2.- Realizar la cobertura de toda la actividad institucional que desarrolle la Universidad
en todas las sedes y dependencias que dependan de la gestion universitaria.

3.- Procesar la informacién obtenida para ser difundida a través de los medios que
disponga la Universidad y los medios externos que los soliciten y/o pauten.

A

RECCION DE DISPOSITIVOS COMUNICACIONALES

pAercedes

‘I~ MISION: La Direccion de Dispositivos Comunicacionales tiene como misién, asistir
en los procesos comunicacionales iniciados en las otras dos Direcciones de la
| Secretaria, brindando los medios y los productos de comunicacion necesarios para su
difusion.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

2\ crR2BRtender en las dreas relacionadas con los medios, los dispositivos y productos de
Somwnicacion de la Universidad de manera integral.

o Pavid Ry

- Colaborar en el disefio de las politicas comunicacionales de la Universidad.

+ Dirigir, promover, acompanar y evaluar los procesos comunicacionales del area.
llli- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.1 Disenar estrategias de medios y dispositivos de conversaciéon acompafiando las
estrategias comunicacionales de todas las areas de la Universidad.

2.1 Asesorar y acompafar a las diferentes dependencias de la Universidad en los
procesos comunicacionales emergentes.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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3.- Establecer y mantener vinculos con empresas y organizaciones operativas y
tecnolégicas de comunicacion, a fin de asegurar el desarrollo de los productos y los
espacios comunicacionales requeridos en la planificacion estratégica definida para
cada area.

4.- Dirigir el disefio y la realizacién de productos y dispositivos comunicacionales para
implementar las estrategias planificadas. y

5.- Coordinar las relaciones con los medios de comunicacién internos y externos.

6.- Colaborar con el rea académica y las carreras afines, para las practicas de los
alumnos.

7.- Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de comunicacién
que correspondan a la sede y realizar el informe correspondiente a su inmediato
superior.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Multimedios

2.- De Produccion de Dispositivos Multidimensionales
Departamento de Multimedios

Actividades:

1.- Disponer los medios para la difusién de toda la actividad gue desarrolle la
Universidad.

2.- Ofrecer el acceso a los canales de difusién propios a los diferentes actores de la
\\ comunidad universitaria que deseen informar sus novedades y actividades
1

académicas y o administrativas.
\ﬁ 3.- Mantener una grilla de programacién plural, democratica e inclusiva que respete los

PW‘ /lineamientos del Proyecto Institucional y el Estatuto vigente.
,“':f:'; '-“""ﬁ".:-uwRespetar los parametros establecidos por la Ley 26.522 de Servicios de

L
prt
- |
Jf"‘“‘“‘“ﬁ | Comunicacién Audiovisual.

I

I 5.- Colaborar con el area académica y las carreras afines, para las practicas de los
¥
! alumnos.

6.- Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de comunicacién

que correspondan al Departamento y realizar el informe correspondiente a su
\ inmedia@ superior.

L o ARAL

i fj 1 yitrd Mercedes

Fa

1 UL.f:le,t:nsu'ta*mcrmt‘o de Produccion de Dispositivos Multidimensionales

Actividades:

1.- Disefiar y producir los dispositivos de conversacion y productos de comunicacion
que intervengan en las distintas estrategias comunicacionales planificadas.

'2.- Desarrollar las actividades necesarias para la concrecidbn y puesta en
funcionamiento de esos dispositivos y productos.

| 3.- Colaborar en el disefio y produccion de contenido de las dreas de Comunicacion
Institucional y Comunicacién Pedagégico-Cientifica.

Cpde. ORDENANZA C.S. N °012/2021
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4.- Disefiar y desarrollar los productos comunicacionales que se requieran para la
difusion de actividades y desarrollo de la grilla multimedial de la Universidad en los
soportes y sistemas que se requieran.

5.- Mantener vinculo con proveedores del area para requerir materiales y servicios que
no disponga el Departamento.

DIRECCION DE COMUNICACION PEDAGOGICO-CIENTIFICA

.- MISION: La Direccion de Comunicacion Pedagogico-Cientifica tiene como mision,
asistir en los procesos comunicacionales vinculados con |a produccién cientifica y
académica de la Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Entender en las areas de la comunicacion relacionadas con las Escuelas, los
Departamentos Docentes y las Secretarias Académica y de Posgrado, de Extensién
Universitaria y de Ciencia y Técnica y Vinculacion Tecnolégica.

2.- Colaborar en el disefio de las politicas comunicacionales de Ia Universidad,
3.- Dirigir, promover, acompanar y evaluar los procesos comunicacionales del grea.
. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Disefiar estrategias de comunicacion que acomparien los procesos y desarrollo de
las actividades y productos pedagogicos y cientificos de la Universidad.

2.- Asesorar y acompanar a las diferentes dependencias del area asignada en los
procesos comunicacionales emergentes,

3.- Difundir y promocionar la oferta academica.

4.- Dirigir el disefio y la realizacién de productos y dispositivos comunicacionales para
implementar las estrategias planificadas.

ki pivarolRirigir y administrar la actualizacién de la informacion en las distintas plataformas y
: soportes que disponga la Universidad para la difusién de sus actividades.

- .,..- Vilin Mercedss . . . .
6.- Colaborar con el area académica y las carreras afines, para las practicas de los
alumnos.

/.- Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de comunicacién
que correspondan a la sede y realizar el informe correspondiente a su inmediato
superior.

e BERARTAMENTOS

1.- Departamento de Produccién de Contenido Pedagégico- Cientifico.

| Departamento de Produccién de Contenido Pedagdgico y Cientifico
,’ Actividades:

1.- Disenar y desarrollar los productos comunicacionales que se requieran para
[ actividades y producciones pedagdgicas y cientificas vinculadas con el 4rea.

2.- Disefiar y producir material editorial que se requiera para la presentacig')n y difusion

de los contenidos pedagégicos y cientificos generados en las areas antes

mencionadas.

Hrive! Al
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3.- Ejecutar Por si o por medio de
realizacion de publicaciones (disefio,

Catalogacion e impresién en los divers
que se dispongan).
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MISION Y FUNCIONES

(l;’;an;gfjé yet:{eggta:_!pomigas universitarias relacionadas con la asistencia econdmick
udiantil y bienestar universitario ara | \

8 : _ 0s al iMé
Asimismo, Intervenir en | elaboracion de . b, i

lis Normas, programas roye :
administrar jos recursos para el funcionamiento de d'g B e wongs

desarrg”ar las actividades deportivas Y de esparcimi
comunidad Universitaria

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ESTUDIANTILES v BIENESTAR
UNIVERSITARIO

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.-.As_i§tir al Secretgrio de Asuntos Estudiantiles Yy Bienestar Universitario en la
defmrcpn de la politica de Bienestar Universitario considerando Ias necesidades y
proyeccion de los integrantes de la comunidad universitaria,

12.- Asistir al Secretario de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario en Ia
| e definicion de las politicas de acceso y permanencia estudiantil, desarrollando todas las

|/ acciones que propicien mejorar la vivencia de los estudiantes, sean estos presenciales
““6"H5," en coordinacion las Unidades Académicas, en lo referido a la experiencia
universitaria,

3.- Desarrollar una amplia oferta de servicios y beneficios a la comunidad uniyersitaria
en general y estudiantes en particular, que coadyuven al propgsito educativo de la
institucion y al sentido de pertenencia e inclusién institucional.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
/\ y 1.5 ®irigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las Direcciones a su
b GATEL Cfr%?%‘* N ) inssisn, d8 1
s H' T Gestionar 1a disponibilidad de espacios concretos de participacion de los
estudiantes en particular y la comunidad universitaria en general. |
3.- Dirigir y participar activamente en la gestién del Comedor Universitario, Residencia
Universitaria y Jardin Maternal. |
4.- Establecer relaciones de enlace con los distintos Centros de Estudiantes de la
Universidad Nacional de Villa Mercedes. |
5.- Dirigir, proponer, supervisar la ejecupién de programas y proyectos relacionados
con prestaciones de servicios a los estudiantes.
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c6’&,3}3ol:;trir\t/ender en la propues_ta, ejecucion y supervision d
08, turisticos y recreativos para toda I3 comunidad uni

7 - Dirigir, coordinar y supervisar p

€ planes vy programas
versitaria.

rogramas de salud para los estudiantes

8.- Disefiar e implementa '

. I estrategias '
de los estudiantes y de sectores dg as que contribuyan a Ia
a la Universidad.

solucion de problemati
‘ : aticag
a comunidad con necesidades sociales vinculadag :

10- Asistir a la Secretaria d
; e Asunt ianti ; ;
difusién y promocion o ntos Estudiantiles y Bienestar Universitario en la

sio isti
€ los distintos pr, i
y . e B Programas nacionales inci ici
Yo universitarios que faciliten | acceso y permanencia de los F:ersotﬂggra:tlza e
S.

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
l.- MISION: L3 Direccion de i
_ A
oot | _ suntos Estudian

orientacion NEcesarios para su estadia en la Institucion.
Il.- FUNCIONES GENERALES:

. 3.- Contribuir mediante acciones positivas a formar el vinculo entre la Universidad y el
| alulmnado construyendo una clara identidad universitaria que trascienda la finalizacién
Yy v desus estudios.

o =Promover Ila salud estudianti mediante Ia implementacion de programas y
proyectos destinados a la prevencion y cuidado de la salud, garantizando el acceso a
los servicios de salud a todos los estudiantes.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Promover y establecer regularmente espacios de dialogo con los estudiantes a fin
de receptar sus inquietudes y/o dificultades y ejecutar las medidas pertinentes a
solucionar y mejorar su situacion en la Universidad dentro del marco normativo.

\ _.0®"Brindar apoyo y orientacién a los alumnos ingresantes, difundiendo los beneficios
acf \Q_mp”r_os del sector.

== o™/ | 3.<Colaborar con la planificacién y supervision de las tutorias de pares en todo de
st V.1 acuerdo con la reglamentacion al respecto.

| 4.- Promover, organizar y facilitar la participacion de los estudiantes a diver_sos eventos
| académicos, culturales y deportivos que se realicen dentro de la Universidad o fuera

| de ella.
|5.- Facilitar el acceso a los espacios fisicos de la Universidad para la realizaciéon de

tdistintas actividades estudiantiles.
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IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Deportes y Recreacion,

2.- De Salud Estudianti

Departamento de Deportes y Recreacion:
Actividades:

1.- Coordinar y supervisar las actividade ' i ‘
| upen s deportivas, recreativas y de turism i
promoviendo la difusion de estas y fomentando una vida saludable.y Bh

) ‘,2; Pa_r'tlcipar, en coordinacion con la Secretaria respectiva, en actividades de
| extension.
Aerceass

‘I 3.- Promover Ia‘ l:Jti‘IiZE]Cif}n de Io_s recursos y espacios de la Direccidn en la ejecucién

de programas dirigidos a poblaciones vulnerables y asi facilitar su inclusion social.

4.- Llevar el libro de registros de convenios por actividades deportivas, recreativas o de

turismo social.

5.- Colaborar en la formulacién de directivas de caracter normativo para la regulacion

de actividades deportivas, recreativas y de turismo social.

ol ;-.-6‘\'§-‘3-;“‘L1gaérticipar y supervisar la organizacion de actividades académicas para la

-1 71 espeeializacion, extension y actualizacion de docentes y profesionales vinculados a la

N edacacion fisica.

‘4 | 7:- Informar y participar en la elaboracién del Plan de Obras Public_as desti_nadas al
n sector para el cumplimiento de sus objetivos, asi como también intervenir en los

procesos de adquisicion de equipamiento deportivo.

8.- Establecer relaciones de enlace y coordinacion con org_an_ismos universitarios,
entidades municipales, provinciales y nacionales, asociaciones, empresas Yy

fundaciones en asuntos inherentes a la tematica deportiva.
| g .- Participar en la formacion de técnico entrenadores en diversos deportes.
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10.- Organizar, participar y supervisar |a participacion de las delegaciones deportivas
oficiales de la Universidad en los distintos torneos en los que se determine participar.
Departamento de Salud Estudiantil:
Actividades:

los alumnos, potenciadores y multiplicadores de lo aprendido.

3. Propiciar actitudes Y conductas positivas para el cuidado de la salud y Ia prevencién
de la enfermedad. posibilitando abordajes interdisciplinarios.

4.- Desarrollar acciones de complementaciéon con otros servicios organizados de

atencion médica, sociales, de calidad de vida 0 administrativos, para racionalizar los
esfuerzos y los recursos.

5.- Asistir con los profesionales del area la demanda espontanea, como asi también
dar cumplimiento a las distintas obligaciones que Supongan la actuacion de estos.

6.- Intervenir en |Ia adquisicion del material necesarios para la prestacién de los

servicios de salud y actuar en resguardo de éstos aconsejando acciones para evitar el
deterioro.

DIRECCION DE ACCION SOCIAL

l.- MISION: Asistir, colaborar y dirigir con la Secretaria de Asuntos Estudiantiles y
Bienestar Universitario en |a propuesta, gestion y supervision de planes y programas
de accién social universitaria que se desarrollen en el ambito territorial de Ia
Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Intervenir en la elaboracion, gestion y evaluacion de proyectos y programas que

r v
bk T il

s mcd = “BESiliten alcanzar las metas y objetivos de caracter social de la Secretaria de
Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario.

2.- Establecer relaciones de enlace con organismos universitarios, entidades
provinciales, nacionales Y municipales, asociaciones y fundaciones. en asunt_os
inherentes a la tematica de accién social de la Universidad Nacional de Villa
Mercedes.

/\ v 3.- Articular las propuestas y programas de la Direccién General de Bienestar

[ l Universitario destinadas a organizar, desarrollar e implementar el Jardin Maternal, el
af e "-'-‘f:,“EBFﬁedor Universitario y la Residencia Universitaria.

vk ’ rofEs
4 oo TherLEY

“"'4.- Proponer, disefiar y ejecutar programas de politica social unn.«_ersn?gﬁo Sug
: posibiliten el ingreso, permanencia y egreso de los ’ estudios universi e
estudiantes de menores recursos socioeconémicos, a través de los _q[stmtozril} :
de becas y asi permitir el ejercicio del derecho a acceder a la educacién sup .

ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS: . | o
1.- Atender la problematica social de los estudiantes y de la comunidad universitaria en

general.
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2.- Favorecer la integracion de los actores de la comunidad universitaria a la vida
institucional,

3.- Promover y participar en las politicas de prevencion y asistencia de los problemas
sociales de la comunidad universitaria.

4.- Coordinar programas y acciones de contencion institucional con otras instancias def
la universidad,

5.- Promover Y participar en investigaciones diagnésticas sobre |a situacion
socloeconomica y familiar de |g poblacion estudiantil.

7.~ Establecer vinculos con distintos organismos internacionales, nacionales,
provinciales, municipales ¥ aquellos de caracter privado, que puedan destinar recursos
economicos para financiar el sistema de becas de la Universidad.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Jardin Maternal.

2.- De Comedeor Universitario.

3 - De Residencia Universitaria.

4.- De Becas.

Departamento de Jardin Maternal:
Actividades:

\ 1.- Promover el desarrollo integral de los Jardines Maternales a fin de brindar un
i diySemicio educativo — asistencial integral a nifios de 0 a 4 anos, hijos de docentes,
o D T/ personal de apoyo y alumnos de las Unidades Académicas.

sercedns
" Proponer, ejecutar y evaluar programas y proyectos que involucren a Ia comunidad
de los jardines maternales, nifios, padres Yy personal.

3.- Brindar un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o
estudian en la Universidad.

4.- Brindar asesoramiento técnico y administrativo.
/\ , 9.~ Supervisar los recursos humanos y fisicos.
| \ - 8.~ Promover y organizar la capacitacién del personal, posibilitando 1a correspondiente
| evalyacion.

7.~ Atender al desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifios
«durante el periodo que permanezcan en el establecimiento.

8.- Organizar las actividades de acuerdo con el perfil y necesidades de los nifios y las
posibilidades institucionales.

P

Departamento de Comedor Universitario:

Actividades:

i i ici dor
1.- Ejecutar las politicas y acciones destinadas a ofr_ecc-_ar c_el servicio tdercgfon;ea or
U‘niversitario a los miembros de la Comunidad Universitaria, invitados y te
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institucién, de acuerdo a los objetivos definidos por la Secretaria de Asuntos
Estudiantiles y Bienestar Universitario.

2.- Asegurar adecuadas condiciones de higiene en las instalaciones afectadas al
Comedor, en especial el sector cocina, y constatar el buen estado de los insumos
utilizados.

3.- Mantener en optimas condiciones de higiene los locales destinados a
aprovisionamiento, elaboracién y conservacion de alimentos, asi como los destinados
al publico.

4.- Gestionar la compra de los insumos necesarios para la prestacién del servicio,
coordinando con el Departamento de Tesoreria el pago de estos.

5.- Realizar el cobro de los servicios prestados en el comedor,

6.- Posibilitar la 6ptima prestacion de servicios que aseguren menues con altos valores
nutritivos de las comidas, razonable variedad y costos economicos, asegurando
adecuadas condiciones nutricionales de las comidas ofrecidas.

7.- Entender en la prestacion de servicios especiales (congresos, almuerzos de
trabajo, graduaciones, etc.) que colaboren con el giro normal de las actividades de la
Universidad que se desarrollan en el R

ectorado o las Unidades Académicas.
Departamento de Residencia Universitaria:
Actividades:

1.- Colaborar en la implementacion de actividades destinadas a ofrecer servicios de
alojamiento.

2.- Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en optimas
condiciones de higiene las habitaciones, bafios y areas destinadas al alojamiento de
estudiantes, asi como los destinados al publico.

3.- Colaborar en la implementacién de actividades para mantener en Optimas
rfyacendiciones de higiene las habitaciones, bafios y areas destinados al alojamiento de
.oy profesores y personal de apoyo, asi como los destinados al publico.

4.- Colaborar en la implementacién de actividades de servicios especiales (congresos,
almuerzos de trabajo, graduaciones, etc.) que colaboren con el giro normal de las
actividades de la Universidad.

S5.- Colaborar en la implementacion de actividades y tareas destinadas a garantizar
optimas condiciones de habitabilidad en las residencias universitarias de la
Universidad.

6.- Colaborar en la implementacion de actividades tendientes a brindar un adecuado

/\\ ' servicio de alojamiento para estudiantes becados y de aquellas personas que se

¢ “alojen en las Residencias Universitarias destinadas a los estudiantes de menores
. (fesursos.

] 7.~ Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en perfecto estado

V' | "de uso y conservacion las instalaciones de las Residencias Universitarias de la

|

\

Universidad.
. Departamento de Becas:
| Actividades:
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1.- Mantener actualizados los registros del sistema de becas, pasantias y subsidios en
lo relativo a su duracion, cancelacion, prérrogas Y renuncias, y gestionar la percepcion
de los estipendios para los estudiantes de la Universidad.

1Homenaje al Premio Nobel de Medicina Dr. César Milstein”

o
Marcage

2.- Diligenciar en la Universidad |a presentacion de estudiantes avanzados al sistem
de becas y pasantias, internas y externas.

jui ]

3.- Realizar en colaboracién con las distintas Unidades Académicas las tareas de
llamados a concursos de becas y pasantias.

4.- Asistir en la actuacion de comisiones de becas, subsidios Yy pasantias que se
constituyan en la Universidad y asistir en la elaboracién de Ia documentacion
correspondiente.

5.- Implementar las medidas para la notificacion del resultado de los concursos de
becas, subsidios y pasantias y del orden de méritos elaborado por la Comisién
respectiva.

6.- Realizar la inscripcion y procesamiento de los distintos programas de becas
estudiantiles.

7.- Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Asesorar y asistir al Rector y demas organos de Gobierno universitario prestando
mas amplio apoyo en materia de procedimientos relacionados con |a cobertura de |ad
necesidades espaciales y mantenimiento de los edificios que conforman la estructura
edilicia de la UNViMe. Prever [as necesidades prioritarias de construccion, ampliacién,
remodelacion, modernizacion Yy mantenimiento de instalaciones. Garantizar
funcionalidad y seguridad de edificios, planificando, organizando Y supervisando todos
los aspectos de la infraestructura universitaria. Proyectar las distintas obras edilicias,
ampliaciones y remodelaciones.

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

l.- MISION: Tendra como mision asistir a la Secretaria de Infraestructura en todo
aspecto relacionado a las Competencias que le sean propias, estableciendo
prioridades para lograr el desarrolio de la estructura edilicia y asegurar la mejor
cobertura de las necesidades de mantenimiento en todos los edificios en donde la
Universidad cumple funciones.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Planificar, coordinar, organizar y supervisar las obras de Infragstructura y
equipamiento edilicio, y los servicios de apoyo de la Universidad.

2.- Promover el desarrollo y mantener las condiciones de funcionalidad y seguridad de
los predios, edificios e instalaciones.

AdfRiva82lDesarrollar las funciones de programacion Yy organizacion en general en todo lo
/" .Ielacionado a la Direccion a su cargo.

4.- Planificar, organizar y dirigir, conforme a los recursos financieros disponibles y los
requerimientos de las Unidades Académicas, Direccién Administrativas y demas
dependencias de la Universidad, las necesidades prioritarias de construccion,
ampliacion, remodelacién, modernizacién y mantenimiento de las instalaciones
universitarias.

j 5.- Sugerir, planificar, dirigir y supervisar, las distintas obras edilicias nuevas,
;/\ A emip!iéciones' remodelaciones, refuncionalizaciones, etc. para dotar a la Universidad
[ \ Y Al D

v Gaston GA0TE| SRR

 Gasr

£ = F st T 5 i . ; ¥
s B Blanificar, coordinar, Supervisar y orientar el funcionamiento de las tareas
- \_~ asignadas a las Unidades de su dependencia.

0S espacios fisicos para su adecuado funcionamiento,

7.- Impartir instrucciones y coordinar acciones tendientes a la ejecucion de las tareas.

i

5

\l 8.- Proponer a la Secretaria la adopcion de medidas para mejorar el funcionamiento de
| esta.

9.- Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones y Departamentos de su
dependencia.
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ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Dirigir y coordinar Ia ejecucion de las tareas para la concrecién de los proyectos de
obras nuevas y remodelaciones de instalaciones e infraestructura,

por contrato.
4.- Supervisar e intervenir en Ia recepcion final de las obras por contrato.

5.- Supervisar e intervenir en la programacién y desarrollo de las obras por
administracion.

6.- Planificar, organizar y gestionar la provision de elementos y materiales utilizados en
Sus areas.

7.- Supervisar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento edilicio.

8.- Elevar el informe de sus actividades anuales y toda informacién especifica que se
le requiere a su area.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS

l.- MISION: Coordinar el desarrollo y mantenimiento de infraestructura edilicia y
tecnologica necesaria para las actividades programadas por la Universidad, mediante

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Planifica, coordina, organiza y supervisa la prestacién de los servicios generales de

apoyo a la infraestructura universitaria en lo relativo a espacios verdes, mantenimiento

edilicio e inspeccion de obra.

2.- Asegurar el adecuado funcionamiento de los servicios de apoyo a la infraestructura.
Dlida

\var _
é Ejercer el control de los Departamentos de su competencia y colabora en el

- @s88bramiento a los niveles superiores.

ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.- Organizar, coordinar y controlar las actividades de la Direccion a su cargo.

2.- Impartir instrucciones destinadas a la ejecucion de las tareas.

3,»:Organizar y supervisar el funcionamiento de los Departamentos a su cargo.
.‘\: ral

Af i Plafficar y supervisar el sistema patrimonial de la Direccién General de Obras y

| Sérvicios.

\_~ ﬁ' lI 5.- Supervisar los gastos de servicios publicos.

I16 - Colaborar en la planificacion de la infraestructura edilicia y urbana del Complejo,

ipromoviendo su desarrollo. 3
: & F g e
1' - Elevar informe anual de las tareas ejecutadas en su Direccion y todo inform

specifico que se le requiera de su competencia.
\
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8.- Colaborar en las tramitaciones ante los organismos del Estado, pedidos, controles
y autorizaciones que correspondan,
9.- Supervisar el deposito de insumos de |a Direccién a sy cargo.

10.- Rgsponder administrativa y patrimonialmente sobre Ia totalidad de los materiales,
herramientas. maquinarias y bienes muebles a cargo de su Direccion.

11.- Asesorar a |a Direccién General de Infraestructura en todos los asuntos
relacionados con sy Direccion.

12.- Participar en Ia calificacion del personal de |a Direccioén a su cargo y formar parte
de las Comisiones en |as que se le designe.

13.- Planificar, organizar y supervisar el servicio de guardias de emergencia de las
funciones a su cargo.

14.- Colaborar en el control de su personal y la correspondiente capacitacién laboral
IV,-DEPARTAMENTOS:

1.- De Espacios Verdes.

2.- De Mantenimiento Edilicio

3.- De Inspeccién de Obra.
Departamento de Espacios Verdes:

Actividades:

1.- Organizar y supervisar el servicio de jardineria y parquizacién en los predios en
donde la Universidad desarrolla sus actividades.

2.- Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

3.- Colaborar en Ia preparacion y control de Programas y proyectos referidos a sus
funciones.

4.- Efectuar la programacion y ejecucion de las tareas de mantenimiento de parques,
Jardines y su forestacion.

) ,R'-‘&!TDE‘fectuar el pedido de materiales e insumos para la ejecucion de las tareas a su
A9rtocarga. . colabora con el proyecto de presupuesto para su Departamento.

6.- Realizar la programacion y ejecucion de las tareas para la obtencién de recursos
Fitomérficos, segun el plan dispuesto por la Direccion de quien depende.

7.- Supervisar y controlar el estado de conservacién de maquinaria y herramientas a
Su cargo.
8.- Colaborar con el control de su personal y participar en su calificacion.

w8.5Realizar el control del equipamiento y sugerir las capacitaciones referentes a la
-:a"’,f."j's'e%gidad e higiene en lo referido al personal a su cargo.
s

G2% b

4 v ‘1{3 Supervisar y colaborar con la distribucién de materiales y equipos necesarios para
|y HaCR™) AU ;

e ) L cumplimiento de las tareas de su area. PO
Sl 11.- Otorgar apoyo a otras Unidades Académicas, Direcciones Administrativas y

demas dependencias de la Universidad.

12.- Elevar a la Direccion de quien depende los informes anuales de sus actividades y
todo informe que se le requiera al Departamento a su cargo.

i ——— e
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13.- Asesorar y sugerir a la Direccién de Obras y Servicios las mejoras para Ia
optimizacion del servicio.

Departamento de Mantenimiento Edilicio:
Actividades:

1.- Organizar y supervisar el servicio de mantenimiento de edificios y predios :
pertenecientes a |a Universidad.

2.- Brindar asesoramiento a los niveles de Jerarquia superior.
3.- Colaborar en Ia preparacion y control de Programas y proyectos.
4.- Elaborar la programacién Y ejecucion de las tareas de mantenimiento de edificios.

7.- Supervisar y controlar el estado de conservacion de maquinaria y herramientas a
Su cargo.

8.- Colaborar con el control del personal a su cargo y participar de su calificacion.

9.- Realizar el control del equipamiento y sugerir las Capacitaciones referentes a |
seguridad e higiene en lo referido al personal a su cargo.

10.- Supervisar y colaborar en la distribucion de los materiales necesarios para los
trabajos encomendados a sy Departamento.

11.- Otorgar apoyo a otras Unidades Académicas, Direcciones Administrativas y
demas dependencias de Ia Universidad.

12.- Elevar a la Direccién de quien depende los informes anuales de sus actividades y
/. todo informe que se le requiera al Departamento a sy cargo.

1?,- Asesorar y sugiere a la Direccion de Obras y Servicios las mejoras para la
12 Sptimizacion del servicio,

______

Actividades:
1.- Planificar, organizar y ejecutar las tareas de inspeccion de obras,

2.- Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.
B:-Colaborar con la preparacion y control de programas y proyectos.

ﬂ!ﬁz.w‘l'ﬂFi‘T“énificar, coordinar y exigir el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene
n las obras cuya inspeccion se le encomiende.

5‘.-/Supervisar la correcta ejecucion de todas las tareas inherentes a la inspeccion de

obras. "

6.- Organizar, coordinar e intervenir en las recepciones parciales y definitivas de las
| £ ¥
| obras.
' 7.- Coordinar e intervenir en las Certificaciones de obras.

; . : .

; 8.- Llevar y actualizar el registro de contratistas, aconsejando las sanciones que
pudieran corresponder por incumplimiento de contrato.

#

(g

Ak tlc:-'-\-'\?“l o /
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9.- Advertir las anomalias tecnicas detectadas, como asi también el incumplimiento de
disposiciones laborales y contractuales en que incurriera el contratista,

10.- Vigilar el cumplimiento de |as disposiciones vigentes en materia de Obras
Publicas.

11.- Impartir instrucciones Y supervisar el cumplimiento de Ia legislacién vigente
Seguridad e Higiene del trabajo en las obras, los talleres y mantenimiento de
Direccion de quien depende.

1)

12 - Elevar informe de sus actividades anuales y toda otra informacién vinculada con
Departamento a su cargo que se le requiera.

13.- Proponer a la Direccion de Obras y Servicios la adopcién de medidas para
mejorar el funcionamiento del departamento a su cargo.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

l.- MISION: Asistir a Ia Direccién General de Infraestructura (DGI) en la programacion
de politicas de identificacion de lineamientos conceptuales Yy gestion institucional de
los proyectos de infraestructura de la Universidad.,

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Entender en Ig elaboracion de propuestas y ejecucion de Ias obras de
infraestructura fisica de |a Universidad.

especifica.

3.- Realizar los controles necesarios en la ejecucién de los contratos de obras
vinculados directamente a su Direcciéon especifica.

' 4.- Elaborar los presupuestos anuales para Ia gjecucion de los planes de
¢ Rivirfedéstructura,

o Mantener actualizada toda la documentacién técnica de los proyectos de
infraestructura que se ejecuten en la Universidad.

6.- Participar en el ambito de sy competencia, en la gestién y obtencién de
cooperacion técnica y financiera frente a distintas instituciones de crédito.

7.- Elaborar en forma conjunta con las demas dependencias de la Universidad un
programa que permita optimizar las necesidades y el uso de la infraestructura y sus
respectivos mecanismos que lo actualicen.
/ ol e o . : - . -
/ E faaﬁt@romover el desarrollo urbanistico del Complejo Universitario y de Su Insercion
o1 .__.{Q,\i;x‘%’\“t"fentro del ejido urbano de la ciudad y de los complejos de las Sedes Regionales en
" | | sus respectivas ciudades.
[ | 9.- Ejercer el control de los Departamentos de su competencia y colaborar en el
| asesoramiento a los niveles superiores.

" lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
. 1.- Proyectar y ejecutar las obras por administracion.
l 2.- Participar en la elaboracion de los proyectos de obras de la Universidad.
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3.- Elaborar los distintos instrumentos necesarios para los llamados a concurso y/o
licitaciones de los proyectos de su responsabilidad.

4.- Controlar e inspeccionar aquellos contratos con terceros vinculados a |og
pProgramas de infraestructura fisjca.

5. - Mantener actualizado el inventario de infraestructura fisica.

6.- Elaborar la informacién requerida por los distintos organismos de control dentro
fuera del ambito de |a Universidad.

funciones.

8.- Ejecutar los legajos para el llamado a licitacion de los proyectos de construcciones.
ampliaciones y refacciones.

9.- Supervisar los insumos de la Direccién a su cargo.

13.- Conformar las Comisiones de asesoramiento a nivel superior en cuestiones
edilicias y valuaciones de inmuebles,

14.- Asesorar a nivel superior en temas inherentes a edificios en extension
universitaria.

15.- Participar en Ia calificacion de| personal de la Direccion a sy cargo y formar parte
de las Comisiones en las que se le designe.

16.- Colaborar en e| control de su personal y la correspondiente capacitacion laboral.
IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Medio Ambiente.
/%% De Proyectos.
{ Rectr

verspaacions! (e W BTG | iitaciones.

Departamento de Medio Ambiente:

Actividades:

1.- Organizar, supervisar y controlar el servicio de medio ambiente en los predios
pertenecientes a la Universidad.

) -2+ Colaborar en la preparacion y control de programas y proyectos.
o Gf7 N dweStipervisar la ejecucidn de las tareas necesarias para el cumplimiento de su
it AU L _ I
{ 4.- Efectuar el disefio e implementacién de politicas y proyectos vinculados a
desarrollo sustentable de la Universidad.
B Controlar e impartir medidas con respecto al impacto ambiental que produce esta
Universidad. o | | ] "
6.- Efectuar proyectos para la manutencién del equilibrio medioambiental en o
\ campus pertenecientes a esta Universidad.

]

S ——t
: -
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7.- Supervisar y controlar el estado de conservacién de maquinas y herramientas a su
cargo.

8.- Efectuar el control de su personal y participar en la calificacion.

9.- Verificar el uso de| €quipamiento de seguridad y colaborar con la capacitacion en
seguridad industrial.

10- Colaborar con la UGR en todo lo referido a la Seguridad e Higiene en el trabajo,

11.- Brindar apoyo a otras Unidades Académicas y demas dependencias de la
Universidad.

12.- Elevar a la Direccién de Obras y Servicios, los informes anuales de sus
actividades y todo informe especifico que se le requiera de su area.

13.- Asesorar y sugerir a la Direccién de Obras y Servicios las mejoras para la
optimizacioén del servicio.

Departamento de Proyectos:
Actividades:

1.- Proponer la proyeccién de las distintas obras edilicias nuevas, ampliaciones,
refuncionalizaciones. bienes muebles, etc. o etapas de ellas.

2.- Sugerir y colaborar en |a planificacion y todos los actos previos necesarios para
construccion de los proyectos destinados a dotar a Ia Universidad de los espacios
fisicos para su adecuado funcionamiento.

3.- Colaborar en la preparacion y control de programas y proyectos referidos a sy
competencia.

4.- Colaborar en la confeccion de los proyectos de obras, para licitar o por
administracion.

5.- Colaborar en la confeccién de los anteproyectos de instalaciones especiales
'R ,%sd RiVfgahitaria, eléctrica, gas, computacion, contra incendio, etc.).

swesp B ¥ Bartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas especificas.
7.- Asistir a la Inspeccién de Obra.

8.- Integrar Comisiones de asesoramiento a nivel superior que le encomienda las
Direcciones de quien depende.

9.- Proporcionar asesoramiento a nivel superior en temas inherentes a edificios.
10.- Elevar el informe anual de las tareas ejecutadas y todo informe especifico que se
le requiera.

o j{h‘-‘fﬁolaborar en las tramitaciones ante los organismos del Estado, pedidos, controles

pi ""_':ﬁ-gl‘ﬁmzaciones que correspondan.

“%2 Responder administrativa y patrimonialmente de los materiales y bienes muebles
a su cargo.

I1 3.- Integrar las Comisiones a las que se le designe.

Departamento de Licitaciones:
Actividades:
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2.- Asesorar en los proyectos de obras para licitar o por administracién.

3.- Asesorar en los proyectos de remodelacién o refuncionalizacion de edificios
existentes.

4.- Asesorar en los anteproyectos de instalaciones especiales (sanitaria. electrica, gas,
informatica, contra incendio, etc.)

5.- Confeccionar los legajos para el llamado 2 licitacién de los proyectos de
construcciones, ampliaciones y refacciones.

6.- Impartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas especificas.
7.- Asistir a la Inspeccion de Obra.

8.- Integrar las comisiones de Preadjudicacion de licitaciones publicas, privadas y
concursos de precios.

9.- Integrar la Comisién de variaciones de Costos de Ia Universidad.

10.- Integrar Comisiones de asesoramiento a nivel superior que le encomienda la
Direccion de quien depende.

11.- Proporcionar asesoramiento a nivel superior en temas inherentes a edificios.

@ivarols v . : R
/"2, Elevar el informe anual de las tareas ejecutadas y todo informe especifico que se
1 lerequiera.
13.- Colaborar en las tramitaciones ante los organismos del Estado, pedidos, controles
y autorizaciones que correspondan.

14.- Administrar los insumos 3 Su cargo.

15.- Responder administrativa Yy patrimonialmente de los materiales y bienes muebles
a su cargo.

16.- Integrar las Comisiones a las que se le designen,

al deAllla Mercedes
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SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNICA Y VINCULACION TECNOLOGICA

NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Asesorar y asistir al Rector en el desarrollo de la actividad cientifica y tecnologicy
siendo sus funciones intervenir en la elaboracién de normas y desarrollo dé

planeamiento académico de posgrado, siendo sus funciones elaborar normas,
desarrollar programas y administrar recursos para el funcionamiento de la ensefanza
de cuarto nivel en la Universidad.

Radica en esta Secretaria la Unidad de Vinculacion Tecnolégica.

COORDINACION DE VINCULACION TECNOLOGICA: Su misi6n es asesorar y
asistir en lo relativo a la promocién de |a apropiacion social de los insumos generados
en Proyectos de Investigacion y Desarrollo, asi como del conocimiento disponible en el
ambito académico y cientifico de la UNViMe, impulsando Ia vinculaciéon con el entorno
socio-productivo. Sus funciones son: intervenir en la formacién de docentes,
estudiantes y nodocentes en el campo de la vinculacion tecnoldgica, elaborar y aplicar
reglamentos y proyectos, programas y otros dispositivos pertinentes para fortalecer las
actividades de vinculacién tecnoldgica de la UNViMe con |a region.

COMISION ASESORA DE INVESTIGACION (CAl): Tiene por misién asesorar al
Secretario de Ciencia y Técnica y Vinculacion Tecnoldgica, y por su intermedio al
f}’.}onsejo Superior, en el ambito de Ia politica de Ciencia y Técnica de la Universidad.

. I%’u? iﬁmciones son colaborar en la planificacién anual de las actividades relacionadas
Jrivershan Naconsie COTP TS proyectos de Ciencia y Técnica, promover este tipo de actividades en |a
f | Universidad y evaluar su funcionamiento, proponer e intervenir en la creacion de
;/ - Organos idoneos para el desarrollo de la Ciencia y Técnica, su organizacion y

funcionamiento, proponer la formacién continua, produccién y socializacién de nuevos

conocimientos y metodologias de trabajo adecuadas, asesorar sobre politicas de
,articulacion de docencia- extension- investigacion y colaborar en la busqueda y gestion
/' de fuentes complementarias de financiamiento, a fin de optimizar las actividades y
follo de la Ciencia y Técnica en la Universidad.

.y

\niversitat
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Nagignatues
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DIRECCION GENERAL DE CIENCIA Y TECNICA Y VINCULACION TECNOLOGICA

l.- MISION: Asesorar y asistir a la Secretaria de Ciencia y Técnica y de Vinculacién
Tecnologica en la organizacion, implementacion v supervision de las actividades que
le son propias y estén relacionadas con el desarrollo cientifico y tecnolégico en la
Universidad y la vinculacién con organismos de la region, nacionales e internacionales.

Il.- FUNCIONES GENERALES:



ES COPIA

AWz UNIVERSIDAD NACIONAL
=www | DE VILLA MERCEDES

1.- Intervenir en la elaboracién de normas, proyectos, desarrollo de programas,
convenios, etc. Planificar, administrar, coordinar, supervisar y orientar el
funcionamiento de las tareas asignadas a las Unidades de su dependencia.

2.- Acompandiar y asistir en el desarrollo de los Proyectos de Ciencia y Técnica, y
Vinculacion Tecnoldgica.

3.- Cumplir las directivas de Ia Secretaria en lo inherente a Ia ejecucién de |
practicas académicas, de investigacion y/o vinculacién que utilicen las instalacion
del Laboratorio Central.

lI-FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Articular, en conjunto con los Departamentos a su cargo, el mantenimiento de las
habilitaciones y documentacion requerida para el correcto funcionamiento.

2.- Coordinar, trabajar y asegurar que en las instalaciones de la Secretaria se trabaje
bajo las normas de bioseguridad.

3.- Generar, ejecutar y realizar el seguimiento de las diversas mejoras que se realicen
en las instalaciones concernientes a |a Secretaria.

4.- Generar, ejecutar y realizar el seguimiento de proyectos a nivel nacional donde se
brinden fondos para la Universidad.

5.- Articular en conjunto con los Departamentos las necesidades técnicas y edilicias
que se necesite para la instalacion y operacion de los equipamientos.

6.- Tomar conocimiento de la organizacion del Calendario para la utilizacion de las
diversas instalaciones y evaluar las necesidades para optimizar su uso.

/.- Solicitar a los Departamentos los informes de gestién anual o cuando se requiere
de las actividades que se realizan.

/|, ,DIRECCION DE CIENCIA Y TECNICA
- MISION: Planificar, organizar, coordinar y supervisar tareas e implementacion de

.....

politicas en el area de Ciencia y Técnica.
Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Acompanar y asistir en el desarrollo de los Proyectos de investigacion de Ciencia y
Técnica.

2.- Planificar, administrar, coordinar, supervisar y orientar el funcionamiento de las
tareas asignadas a las Unidades de su dependencia.

: _;,-’:&%‘-;Trﬁgrvenir en la elaboracién de normas, proyectos, desarrollo de programas,
va G2l PEORuentds, efc.
{” Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

[ L~
o
1

7|/ 1l.- Organizar y tramitar los temas relacionados con los proyectos de investigacion.

|
2.- Organizar y tramitar los temas relacionados con Categorizaciones y Sistemas de
Incentivos a la investigacion.

3.- Elevar informes en cuanto al estado de situacion administrativa de los Proyectos de
! vestigacion en caso de requerir.

4. - Llevar registro de investigadores Yy proyectos de investigacion
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IV.- DEPARTAMENTOS:
1.- De Gestién Administrativa.
2.- De Proyectos de Investigacion.

Departamento de Gestién Administrativa:
Actividades:

1.- Recibir la documentacion pertinente al area y gestion de esta a través de COMDOC
para la transferencia y seguimiento de expedientes de |a Secretaria.

2.- Asistir a los docentes investigadores en cuanto a cuestiones administrativas: guia
para propuestas de proyectos de investigacion, normativa y reglamentos de
investigacion, formularios y documentos.

3.- Crear y mantener actualizada la plataforma del Registro de Investigadores y
proyectos de investigacion

4.- Elevar un informe anual de las Actividades del Departamento a su cargo.
5.- Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

: ,Repartamento de Proyectos de Investigacién:

' Actividades:

1.- Asistir a los docentes investigadores en cuanto a los proyectos de investigacion,
normativa y reglamentos de investigacion, formularios y documentos.

2.- Elevar informe anual de las Actividades del Departamento a su cargo.
3.- Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

4.- Elevar informes en cuanto al estado de situacion administrativa de los Proyectos de

. clnvestigacion en caso de requerir.

PR il Mercedes

\ DIRECCION DE LABORATORIOS

|l.- MISION: Fortalecer la formacion integral del estudiante a partir del uso de
\laboratorios de docencia, en proyectos investigacion, vinculacién y extension
!universitarias. Mantener las condiciones adecuadas para la validacion experimental
con base en normas nacionales e internacionales, que permitan garantizar la
seguridad de los usuarios y las instalaciones. Contribuir con la dotacion de insumos,
\'nateriales Yy equipo especializado para el logro de resultados susceptibles de ser
publicados como productos editoriales de calidad. Coordinar la capacitacién de los
usuarios en el uso de equipo especializado, procedimientos y métodos de evaluacion
experimental y manejo de residuos peligrosos. Lograr la consolidacién de los
laboratorios a través certificaciones nacionales e internacionales. Vincularse con el
sector publico e industrial a través de los servicios de analisis de laboratorio.

Il.- FUNCIONES GENERALES:
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2.- Coordinar las acciones generales y tareas especificas de mantenimiento dg

equipos e instrumentos.

Hii

4.- Coordinar, y asistir a las directivas generales de la Secretaria Académica y el
Secretario de Ciencia y Técnica en lo inherente a Ia ejecucion de las practicas
academicas, de investigacion y/o vinculacién que utilicen las instalaciones del

Laboratorio Central.

o.- Coordinar, trabajar y asegurar que las instalaciones del laboratorio se trabajen bajo

las normas de Bioseguridad
Seguridad.

, atendiendo las sugerencias del responsable de Higiene y

6.- Coordinar, supervisar y administrar las funciones del personal de apoyo que trabaja
en las instalaciones del laboratorio para lograr un funcionamiento coordinado.

lil.- FUNCIONES ESPECIF]

CAS:

1.- Realizar el estudio de las necesidades de espacio, personal e instrumental, que

permitan hacer frente al
curriculares, carreras o pr

. anticipacion necesaria

incremento previsible de alumnos, nuevas actividades
oyectos de investigacion y/o extensién a dictar con la

2.- Realizar la recepcion, prueba y puesta en marcha de los equipos e instrumentales
‘que se adquieran. Completando Ia planilla de cada equipo y su revisién por parte del

3.- Planear las tareas co
mensuales de altas y bajas
en el laboratorio.

Personal nodocente del laboratorio.

rrespondientes al inventario anual y elevar los partes
de material utilizado para las diversas practicas realizadas

4.- Rendir cuenta ante quien lo solicite del buen uso, mantenimiento y conservacién de
todos los elementos del laboratorio, disefiando los correspondientes esquemas de

mantenimiento preventivo y

. Janualés, inscripciones y soli
| _{Registro Nacional de Precursores Quimicos (RENPRE).

|

6.- Coordinar y gestionar
requerida.

7.- Supervisar la solicitud d

correctivo de equipamiento del laboratorio.

~ari ALLIE i » il « = .
' ﬁ, Coordinar el registro de movimientos de reactivos, elaboracién de informes

citud de certificados ante el Ente Cooperador y oficinas del
las habilitaciones municipales y toda documentacién

el material de limpieza y mantenimiento de acuerdo a las

necesidades para el desarrollo de las actividades de laboratorio.

8.- Proponer a la Univers

idad un organigrama funcional, para que el laboratorio

permanezca abierto la mayor parte del dia, de acuerdo con las necesidades operativas

del mismo.
9.- Coordinar la utilizacion

de las distintas areas y equipamiento del laboratorio para

satisfacer las necesidades de todas las areas.
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10.- Generar, ejecutar y realizar el seguimiento de las diversas mejoras que se
realicen en las instalaciones del laboratorio acorde a las exigencias que se planteen
debido a las diversas actividades.

11.- Proyectar, ejecutar y realizar el seguimiento de proyectos a nivel nacional donde
se brinden fondos para la Universidad. Teniendo una vision abierta de las diferentel
necesidades que se generan en los laboratorios de |a Universidad.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Coordinacion Académica.

2.- De Mantenimiento Técnico.

3.- Técnico de Laboratorio

Departamento de Coordinacién Académica:
Actividades:

1.- Gestionar la ocupacioén de las aulas, coordinar los horarios con docentes, asignar
los espacios fisicos apropiados para el dictado de clases, implementar horarios en
bloque cuando sea posible.

2.- Presentar a quien lo requiera los informes necesarios del funcionamiento
administrativo del laboratorio.

3.- Mantener actualizado el sistema de ocupacién de laboratorios a traves del sitio web
institucional

4.- Informar al Director de Laboratorio el estado de aulas y laboratorios.

5.- Verificar el control de las aulas y coordinar con el Responsable Administrativo algin
[VaT€ambio que se requiera

'A".'"\----~&'-"'°Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas, brindando la capacitacion
adecuada, registro de esta y almacenamiento segun lo estipula la ley.

7.- Colaborar y participar en los programas de formacion en los que esté implicado el
Servicio o Unidad asistencial, o en los de Ia Institucion de la que forme parte.

8.- Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Técnico la organizacién para
las diversas actividades en el Laboratorio,

9.- Manejar el sistema COMDOC para la transferencia y seguimiento de expedientes
del laboratorio, en coordinacién con el Director del Laboratorio.
o L

B —

-'-T'I'D.} lrgy,entariar y controlar los suministros para las tareas de limpieza para el correcto
uriéionamiento del edificio,

"bepartamento de Mantenimiento Técnico:
{ il\ctividades:

1.- Gestionar las existencias de material para el mantenimiento de equipamiento,
encargando repuestos cuando se precisen.

+

2\.— Reparar los equipos del Laboratorio 0 encargarse de llevar a un servicio técnico
especializado para su mantenimiento.

3.- Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.
4.- Controlar y realizar el seguimiento de los equipos para su correcto funcionamiento.
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5.- Dar aviso y/o solicitar al Director de Laboratorio el material que se rompa o se
deteriore.

6.~ Inventariar, conocer el manejo, realizar el control, |a calibracién, la limpieza y la
conservacion, de los diversos equipamientos del Laboratorio.

7.- Inventariar y controlar los suministros de piezas de repuesto y material necesari
para el correcto funcionamiento de los equipamientos.

8.- Colaborar en el montaje de nuevas técnicas de Laboratorio.

9.- Colaborar y participar en los Programas de formacion en los que esté implicado el
Servicio o Unidad asistencial, 0 en los de la Institucién de la que forme parte.

10.- Brindar asistencia a docentes e investigadores en el manejo de equipamiento.
elementos utilizados para diversas practicas.

11.- Realizar revisiones a los equipamientos y materiales que lleguen al Laboratorio y
realizar la gestion de reclamos si algo no concuerda con lo solicitado o llega en
condiciones inapropiadas.

12.- Coordinar con el Responsable Técnico y de Coordinacisn Académica las diversas
actividades en el Laboratorio.

Departamento Técnico de Laboratorio:
Actividades:

1.- Colaborar en Ia preparacion de las practicas de Laboratorio, manteniendo las
soluciones, a fin de brindar asistencia en las actividades de docencia y/o investigacion

2.- Dotar de los instrumentos necesarios para las practicas de Laboratorio.

3.- Realizar el inventario, manejo, control y comprobacién del funcionamiento, limpieza
| y conservacion de todos los reactivos de los Laboratorios.

ppyproid . : : ini i i
"“I'4 .- Realizar el Inventario y control de suministros de materiales necesario para un

if- v 0OIrECto funcionamiento y realizacion de las técnicas solicitadas por docentes ylo

investigadores.

5.- Colaborar en Ia preparacion de reactivos y muestras, manipulacion de estas y
realizacion de procedimientos técnicos con su control de calidad.

6.- Cuidar el correcto almacenamiento, control y archivo de muestras y preparaciones,
resultados y registros.

7.- Colaborar en el montaje de nuevas técnicas y procedimientos para la gestién del
funcionagniento de los Laboratorios.
23 r\\_:.'} -

8;%Efk§aft'gpar en actividades de investigacién y/o extensién relacionadas con su
A _gg‘gpeiﬁéhdad y colaborando con otros profesionales que la realicen.

nid!

k |
"_ 9. Colaborar en Ia capacitacion del personal docente y nodocente sobre Buenas
Practicas de trabajo en los Laboratorios.

|

\

10.- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad establecidos
11.- Velar por que los materiales del Laboratorio se encuentren en condiciones.

| 12.- Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Administrativo |a organizacion
'a\ para las diversas actividades en el Laboratorio.

DIRECCION DE VINCULACION TECNOLOGICA
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l.- MISION: Conocer las necesidades y' demandas de la sociedad, y a partir de allj
buscar respuestas generando las condiciones Para que el conocimiento creado y
desarrollado dentro de Ia Universidad tenga una insercion sinérgica con la comunidad.
La Direcciéon de Vinculacion Tecnoldgica es un espacio de acceso y gestién. Desde
este lugar proporcionar, no sélo Ig informacion que necesiten los distintos actores de |a
comunidad, sino también todos aquellos servicios dirigidos a mejorar la formacién de
las personas, la creacion de conocimiento, la generacién de desarrolios tecnologicos 4 |
innovaciones que demanden, tanto sectores productivos como organizacioneg
sociales. La Universidad debe ampliar, indefectiblemente. sy rol y participaciéon dentrd
de la sociedad.

Contribuir al fortalecimiento del desarrollo local y regional, extendiendo su campo de
accion, con una concepcién abarcadora que genere nuevos espacios orientados. no
solo al desarrollo productivo, sino también al intercambio de conocimiento y
tecnologia.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Propiciar la formacién de los recursos humanos en vinculacién y transferencia
tecnolégica, articulando con Ias Unidades Académicas Ia politica institucional
correspondiente.

2.- Coordinar los programas externos a la Universidades nacionales e internacionales
que incentiven o subsidian las actividades de transferencia tecnoldgica.

3.- Propiciar la formulacion, promocion y desarrollo de los programas y proyectos de
transferencia tecnoldgica, tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de
la Universidad y un mayor aprovechamiento.

4.- Relacionar a la Universidad con otras instituciones y organismos publicos vy
privados, nacionales e internacionales, para generar proyectos conjuntos.

| 5.- Promover el vinculo continuo entre la Universidad, como generadora de

/| Reemagimientos y tecnologia, y las empresas, participando en emprendimientos de base

CT_gtecnolc'zgca.

THie WARIO

" lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Organizar estudios coordinados con las Unidades Académicas, tendientes a lograr
la deteccién de las necesidades estrategicas para el desarrollo econdmico, politico y
social de los diversos sectores de Ia region, articulando sus acciones con Organismos
e Instituciones de la sociedad.

2.- Asgsorar y asistir técnicamente a las Unidades Académicas en la presentacion,

b gestion y tramitacion de Propuestas de transferencia tecnolégica y en la formalizacion

-de lose€orrespondientes contratos y convenios.

,."',' 13- Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area. y asegurar la
/" |permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

‘4 Detectar las necesidades tecnologicas, a nivel nacional, regional y local,
‘atendiendo el contexto internacional.

5 Incentivar la formacién de Parques Cientificos Tecnolégicos y la incubacién de
‘Empresas de base tecnoldgica en los municipios de la region.

6.- Promover la transferencia de tecnologia producida por la Universidad tanto a los
sectores publicos como a los productivos.

/.- Favorecer el desarrollo de iniciativas a través de programas para Emprendedores.

Cpde. ORDENANZA C & N °n12/9n94
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8.- Concre_etar el intercambio de conocimiento cientifico especializado y de tecnologia,
entre Universidades, Institutos de Ciencia y Tecnologia, grandes compafiias,
pequeras y medianas empresas y sociedad.

N
e ]
Y4

9.- Gestionar financiamiento Para realizar, conjuntamente con el sector productivg-
proyectos de innovacién tecnolégica.

10.- Fomentar acciones de investigacién y desarrollo, utilizando programals
empresariales, premios Yy concursos patrocinados por los sectores productivos
publicos y privados.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Transferencia Tecnolégica.
Departamento de Transferencia Tecnolégica:
Actividades:

1.- Generar un Mercado de Productos Innovadores para: Administracién Publica
General y Sector Industrial y de Servicios.

2.- Generar una Politica de Innovacién Tecnolégica abierta para sectores publicos y/o
privados.

3.- Investigar las nuevas necesidades de la sociedad, del mercado y medio ambiente.
4.- Desarrollar acuerdos de colaboracion con empresas de la zona.

otras dependencias, con el proposito de incidir en los procesos de innovacién
tecnoldgica de las Unidades productivas.

6.- Fortalecer y profundizar la presencia de la Universidad en Ia sociedad,
diversificando los vinculos para lograr la realizacién de acciones conjuntas que
resulten en beneficios tangibles para grupos especificos de la sociedad.

7.- Apoyar la transferencia de conocimientos, tecnologias y productos elaborados en la
Universidad a organismos Yy empresas de los sectores publico, social y privado,
potenciando los beneficios de las actividades cientificas y culturales universitarias al
conjunto de la sociedad.

8.- Coordinar la estrategia de difusién Yy preparar la estructura necesaria para la tarea
de difusién, aprovechando la oferta de servicios de la Universidad.

9.- Relevar y actualizar periodicamente los servicios y los desarrollos tecnolégicos
ofrecidos por la Universidad.

10.- Elaborar una estrategia de difusién a través de exposiciones, publicaciones
promocion especifica, etcétera.

o
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