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Villa Mercedes, 29 de abril de 2019

VISTO:

El CUDAP- EXP.UVM N 1339/2018: LAS RESOLUCIONES
ECTORALES 70/2012, 180/2013, 81/2015, 338/2018: LAS ORDENANZAS

EGTGRP;LES 32016, 4/2016, 6/12017 y;
0

ot war
e ONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto del P.EN. N°871/2017 se designa COMmo
/. wECTOR ORGANIZADOR de la Universidad Nacional de Villa Mercedes al O,
. Rayid RIVAROLA,
gast Que, por Resolucion Rectoral N°00070/2012 se aprueba la Estruciura
Organica, Administrativa v Funcional del Rectorado.
N do  Ous, por Resokicen Rectorsl NGHEZOTS s6 tra T Unidad de
= Jestion Integral de Riesgos dependients de la Subsecretaria de Planeamiento.
ST s el Que, por Resolucidn Recforal N°00061/2015 se crea la Unidad de
iive fia Interna en el ambito de la Universidad Nacional de Villa Mercedes.
Iﬂua, mediante Ordenanza Rectoral N"0003/2016 se aprueba la nueva
Estructura de Gestion de la Universidad suspendiendo la aplicacion de la R. R.
e N°00070/2012.

.ﬁ-.»“’“'ﬁ Que, mediante Ordenanza Rectoral N°0004/2016 se aprueba la nuava

Estructura Administrativa de la Universidad suspendiendo la aplicacion de la R.
/ R. N*00070/2012.

U gae® : Que, mediante Ordenanza Rectoral N°0006/2017 se modifica la
b “u;q:ﬁ,&ﬂructura de Gestion de la Universidad Nacional de Villa Mercades,
W*‘*’é suspendigndo la aplicacion de la R. R. N*00070/2012 y la O, R. N°0004/2018.

o ddUE, por Resolucidn Rectoral N°000338/2018 se modifica la Estructura
o .' Administrativa aprobada mediante la O.R. N*0006/2017.
*‘""ﬂ Que, en cumplimiento del mandato otorgado mediante Ia designacion

como Rector Normmalizador, resulta oportuno, habiende transcurido tiempo

suficiente, establecer la Estructura Administrativa Orgdnica Funcional para el
g

...mrﬂ‘“:“
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personal nodocente de esta Casa de Altos Estudios gue se desprende de |a
Estructura de Gestidn Administrativa aprebada oportunamente.
Que, dicha medida constituye claramente un acto orentado a continuar

el proceso de normalizacion encomendado y cuya adopeidn resulta imperativa
h virtud del notorio crecimiento de la Universidad.
Que, hasta la presente Ordenanza de la Universidad Nacional de Villa
' - ﬁgadr-:s s0lo cuenia con un organigrama incompleto que no contempla la

ot
diversificacion de |las tareas del personal nodocente.

/ Jerarquice los distintos niveles en relacion con las responsabilidades y
ﬁ_wfmcmnes encomendadas al personal.

Que, por los mofivos antes expuestos el personal se encuentra falto de
la certeza nacesaria para solicitar la promocién y consecuente llamado a
| M ;M%\?}mgursa para cubrir las vacantes en los cargos jeramuicos establacidos segiin
_m-. muenm Gmielctwn para el Personal Nodocente Universitario homologado
et et 2| PE N, mediante Decreto 366/08,

i

concerten Ias reuniones necesarias para elaborar, con la colaboracion de las
secretarias v el personal nodocente, el presente acto administrativo.

i Que, producio de |a colaboracion arriba expuesta, v segin lo actuado en
',l'r._ | wpedlente de referencia, el Secretanio General aconseja el dictado de la
: ﬁ.,-.»fﬁ?&’énte con las medificaciones que considera pertinentes.

Que se hace necesario efectuar un reconocimiento expreso a la labor
exhaustiva de miembros del personal de apoyo que contribuyeron al armado de

Sigspromoviendo a sancion de la presents ordenanza.-

“2| Rector LUrganizador considera oportuno dar curse a lo solicliado.

pde. ORDENANZA N*00003/2019

Que, asimismo la Universidad carece de un instrumento legal que
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lag atribuciones conferidas por el articulo 4‘9 de la Ley N°24.521 de Educacion

Superior -
Por ello y en uso de sus atribucionas:

EL RECTOR ORGANIZADOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MERCEDES
ORDENA:

ARTICULD 1°. = APROBAR el ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO para la

Universidad Nacional de Villa Mercedes en razdn de los considerandos de |a

pregenta y que se detalia en el ANEXO | de esta Ordenanza. -

ARTICULO 2°. - APROBAR la ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA ORGANICA

FUNCIONAL del Rectorado y las Secretarias en razén de los considerandos de

la presente v que se detallan en los ANEXOS 1L Il IV, V. VI, VIL, VIIL, IX y X de

esta Ordenanza. -

ARTICULDO 3°, - DEROGAR la Resolucién Rectoral N°00070/2012 y la

Ordenanza Rectoral N°0004/2016 y toda oftra medida gue se oponga en lo que

concierna a esta disposicion, -

ARTICULO 4°, - ESTABLECER que las Secretarias que no sean
, expresamente modificadas peor la presente Ordenanza conservaran las

funciones que previamente se les haya asignado.
ARTICULO 5% Efectuar un reconocimiento especial al Abg. Alejandro FLORES
GAUFFIN por la labor inestimable efectuada.-

1.
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RECTORADO
Es la maxima autoridad unipersonal de la Universidad Nacional de Vila
Mercedes. Es el representante legal de la Universidad en el ambifo judicial ¥
extrajudicial.

2029 "ARDDE LA EXPORTACICH™

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

. | SECRETARIA PRIVADA

il MISION: Asistir al Rector en la elaboracion, direccion v ejecucion de los

“n:‘_‘_“;‘f::ﬂ woriterios a aplicarse en la gestion, con el fin de lograr una programacion
i""'w. - ' i ' v

arganica en el desarrollo institucional la Universidad,

[Fppiciar una mayor articulacién de las distintas dreas de esta Universidad y
mever la organizacion en un senfido estralégico que fortalezca el
cumplimiento de la funcidn del Rectorado

2- Atender a las necesidades del Rector a fin de generar un ambito de gestion
politico-institucional gue promueva la planificacisn y desarrollo de la totalidad

.#- r - - - & - -
miyﬁﬁlgﬁldenmas de la Universidad en el ambito territorial en que se encuentra
et inserta,

'J i 3.- Facilitar la provision de instrumentos de medicién, evaluacién Y seguimignto,
ﬁ"’"‘% sienten las bases para un Plan Estralégico que guie el desamollo

it el weifSEtucional,

; mﬁ'::‘,_ 13
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lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

3.- Propaner las incorporaciones y actualizaciones de la Esfructura Orgdnica

DIRECCION GENERAL DEL RECTORADO

Ll q._"-.,’!“—'li" MISION: Esta Direccidn tiene como finalidad asistir al Rector para el
e mﬂ;:ﬁ“ﬁ%‘plimienlu de sus funciones y garantizar, en tempo y forma, las tareas
asignadas.

14
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Il.- FUNCIONES GENERALES:

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

2.- Proveer de la informacion necesaria para la toma de decisiones del Rectaor,

en coordinacion con las demas areas del Rectorado o dependencias de la
Universidad.

.~ Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Racior.

o * Transmilir a quien corresponda las directivas impartidas por el Ractor.

&"‘M‘i"ﬁse&urar al Rector en la promocion, coordinacion y ejecucion de politicas en

ot
oA materia de relaciones insfitucionales y protocolares.
T

4.- Gestionar las audiencias, reuniones y viajes de trabajo del Recter con

=4 agentes infernos y externos a la Universidad, nacionales a internacionales.

T
}5{, Efectuar el saguimiento, evaluacion y control de las gestiones a cargo de la

,I,_, am“wﬂ*‘wsacreiﬂda y sus departamentos.
e

/ 6.- Elaborar politicas, estrategias, nommas operativas y/o procedimientos
[J basicos de trabajo para la Secretaria y sus departamentos.

13
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7.- Promover la capacitacidn y actualizadién pemanente de los recursos
humanos e informaticos, en los temas de pertinencia para el funclonamiento de
la Secretaria v sus departamentos.

8.- Propener normas y procedimientos destinados a lograr la ariculacion
horizontal entre las distintas dependencias del Rectorado para vingular
acciones conjuntas en temas de competencia del area,

IV.-DEPARTAMENTOS;
1 .- De Coordinacién del Rectorado

@ Relaciones Institucionales y Protocolo

/- Departamento de Coordinacion del Rectorado:

: 1"J:F;::u;|::|I|ann'|a:1lar el conjunto de actividades de indole administrativas necesarias
para el funcionamiento y desarrclle de la Secretaria Privada y colaborar con las
emas areas del Rectorado en los trdmites administrativos que, por su
Acteristica institucional, deban ser sustanciados en el Rectorado.

A ZamsBrindar apoyo administrative y t&enico a todas las dreas del Rectoradao,

s
= 3.~ Controlar, registrar y proveer del tramite adecuado a todas las actuaciones
internas y externas que ingresan, se originan y/o tramitan en el Rectorado,

4.- Administrar los recursos informaficos de la Secretaria, asegurando |a

q_l/ disfumbllrdad de informacion actualizada y eficaz para la toma de decisiones.
prRh

. uﬂ;ﬁwﬂmﬂimr las solicitudes anuales ¢ evenluzles de compras, senvicios de
H

mantenimiento, traslado y/o referldas a la administracidn del parsonal del
\l D}ﬂf Rectorado de acuerdo con los procedimientos aplicables en cada caso,

I ﬂ'i"ﬂ wJ:“‘E‘“ Orgarizar el archivo de la documentacion, los materiales bibliograficos y
Wuﬂ“n%'mEFﬂgrﬂ:ﬁﬂﬂﬂ del Rectoradao.

. ORDENAMNZA N°00003/2019
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Departamento de Relaciones Institucionales y Protocolo;
Tareas:

1.- Establecer y coordinar los procesos comunicacionales intemos y externos
del Rectorado, favoreciendo una comunicacion institucional y organizacional
gue permita el intercambio continuo enfre las distintas Secretarias vy
dependencias de la Universidad y entre la Universidad y la comunidad en sus

distintos dmbitos de influencia.

2.- Promover y facilitar el vinculo del Rectorado con instituciones locales,
agionales, nacionales e internacionales en materla de analisis, disefio e

ralacionada con la memoria de la Universidad,

6.- Organizar y coordinar las tareas relacionadas con el ceremonial y protocolo
de la Universidad, en matena de competencia de la Direccion, solicitando

asistancia del parsonal de esta Universidad que considere oportunag,

l.- MISION: Llevar a cabo examenes y evaluaciones de acuerdo con la norma
vigente, estableciendo un sistema integral de control basado en crilerios de
mia, eficiencia y eficacia, y orientado al analisis de la gestidn

17
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presupuestaria, economica, financiera, patrimonial, legal y técnica, utiizando el
enfoque de control integral e integrado.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Aseseorar al Rector en la determinacién de las nomas y procedimientos
inherentes al sistema de control interno y evaluar el cumplimiento de dicha

2=Examinar en forma desligada de las operaciones sujetas a su andlisis, en
forma posterior, de manera objetiva, sistematica y amplia.

3.- Evaluar el desempefio en el cumplimiento de las responsabilidades
Fﬂ,ﬂﬁﬂﬂﬂﬂﬁems legales y de gestion de las Unidades Académicas, Diracciones
: m,‘a-wf""’ﬁdrnlmatratwaa y demés dependencias de la Universidad,

Emitir opinién e informar acerca de la eficacia y de los puaibles

e ""*WHGIEMEE ESPECIFICAS:

- Elaborar el Plan Anual de Auditoria Interna v remitido a la Sindicatura
General de la Nacion (SIGEN),

2.- E;gﬂu::par en la elaboracion de nomas y procedimientos vinculados al

ﬂaﬁﬁa de control interno.

3-- Realizar auditorias, investigaciones especiales y demds actividades de

/ control de |las unidades, de acuerdo con la prcrgrama{:iﬂn anual prevista; y

18
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4.- Realizar el seguimiento de las recomendaciones y cbservaciones realizadas

en @l marco de las auditorias, investigaciones especiales y demas aclividades
de control efectuados.

5.- Revisar y evaluar la aplicacién de los controles operativos, contables, &5.
legalidad vy financieros.

6.- Verficar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos
stablecidos en gl marco nomativo de la Universidad, asi como la adecuacién
ﬂurmatiura legal y contable de las erogaciones percibidas vy los gastos
efectuados, y su imputacidn a los niveles presupuestarios correspondientes.

//”.?-- Determinar la confiabilidad de los datos que se utilizan en la elaboracién de
* __.l

' la Informacion, de las registraciones de los achvos v de las medidas de
& '\-_';:t";"

; ;& resguardo tomadas para protegerlos.

™ =~ . recomendaciones y observaciones, y proveer la informacion sobre los temas
- dicho organismo requiera,

k]

e
2™~ De Asistencia Auditoria Interna

Asistencia Auditoria Interna:

5 .,;Le.?;" Feas:
iﬁwmﬁ‘ .~ Asistir en la definicion de nommas y procedimientos a efactos de establecer
wisiEma de control Interno.

v

"ORDENANZA N°00003/2019
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2.- Asistir en la realizacién de auditorias, investigaciones especiales y demas
actividades de confrol de las Unidades Académicas, Direcciones
Administrativas y demés dependencias de la Unlversidad, de acuerdo con la
programacion anual prevista y efectuar fas observaciones y recomendaciones

gue correspandan.

3. Asistir en la revision y evaluacidn de la aplicacion de los confroles
robperativos, contables, de legalidad y financieros.

2% 4.- Agistir en la detarminacién de la confiabilidad de los datos gue se utilizan en
. la elaboracién de la informacidn, de la precision en las registraciones de los
w,ﬁﬁ:thms y de |as medidas de resguardo tomadas para protegerios.

2t
ﬁfffﬁﬁﬁenﬁmr y emitic la informacion requerida por las distintas unidades de

vj;.ﬁ*'"# gestion interna v los organismos externos.

COORDINACION DE INNOVACION Y ARTICULACION TECNOLOGICA

I.- !-Mﬁlﬁﬂ: La Coordinacion de Innovacién y Articulacion Tecnolégica tiene
giﬂ"_‘f”wﬁ%ﬁﬁisjﬁn asesorar al Rector vy al personal de Gestidon en todo o que
i dreslper:ta a innovacion, modernizacion tecnoldgica, Como asi fambién coordinar
/; el vinculo continuo entre las diferentes Unidades Académicas, Direcciones

: < e inistrativas y demas dependencias de la Universidad para poder formular
,ﬁgﬁﬁ‘ianas de Implementacion para la transformacion ¥ modemizacion de la

Z0
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I.- FUNCIONES GENERALES:

1- Asistir al Rector en la elaboracidn y gestion de planes relacionados a la
Innavacion y vinculacion tecnologica.

2 - Proponer o intervenir en la formulacién de paoliticas e implementacion de los.

procesos de desarrolle & innovacion tecnoldgica para la transformacion y

modemizecion de la UNViMe, promoviendo la integracion de nuevas

tecnologias, su compatibilidad & interoperabilidad de acuerdo con los objetivos
estrategias definidos por &l Rector.

roia Planificar y coordinar las acciones necesarias para incorporar las
logias en cualquier area que lo reguigra (entiéndase como area:
secretaria, direccion yfo departamento).

4.- Intervenic en la innovacidén, modemizacidn y tecnologlas de la gestidn y
“administracion institucional, mejorando la capacidad y calidad en el quehacer

ﬁ 5.« Intervenir en los aspectos relativos al desarrolio y mantenimiento de la
Vo -*.Lh_i_:r'lfrastmctura tecnologica, como asi también en la administracion v

ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Impulsar las politicas definidas por el Rector en cuanto a la innovacitn y
( articulacién tecnoldgica.

.

1 A
1 . ; .
| T\Wwemr estrategias para llevar a cabo las politicas aprobadas por el Recler
e M;Jﬂﬁtﬂjﬂﬁtﬂ- a la innovacién y vinculacidn tecnolégica.

-'-"-
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4.- Fomentar la innovacion y articulacian tecnoldgica en todas las secretarias,
direcciones y/o departamentos.

$.- Determinar el impacto que tiene el uso de |as tecnologias de informacion y
las comunicaciones en la gestidn y en la administracion de la UNViMe.

.- Coordinar el funcionamiento de los servicios de infraesiructirs de los
centros de datos en el ambito de su competencia.

7.-Definir las arquitecturas tecnoldgicas y manuales de operacién en materia de

su competencia.
ola

-wissdiOnitorear y evaluar el desempefio de productos ¥ senicios en materia de
su competencia.

.

ot Asistir a la Coordinacidn da Innovacién y Articulacién Tecncléglca en el
cumplimiento de sus funciones.

2 .- Asistir en el relevamients, andlisis y evaluacién de las tecnologias de Ia
f |( informacion de la Universidad.
1

w_@p?,ﬁ.nfmth- tecnicamente a todo el personal que asi lo requiera en lo refarente a
£, aee
thrﬂ“[bmac[bn tecnoldgica.

4.- Llavar ol registro de implementaciones realizadas ¥ elevar un informe de
h /7 sgbre el avance de estas.

DL
4 - : p
,_p:«w-:hhumr en las actividades referidas a las tecriciogias de la informacion v
o
pro us0o adecuado de las mismas.

WIRE =T
WEH&M N"00003/2018
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SECRETARIA ACADEMICA Y DE POSGRADO

Asistir y asesorar al ractor y demss drganos de gobiemno universitaric en todo o
relacionado con la gestion vy desarrollo académico de la Universidad en todes
sus niveles, intervenir en la elaboracion de normas ¥ programas, administrar los
recursos para el funcicnamiento académico y participar en los procescs de
autoevaluacion y acreditacidn institucional.

Dr. D i )
vt i 4 CCION GENERAL ACADEMICA

ﬁﬂl&lﬂﬂ Entiende en la planificacion, organizacion, coordinacion,
78 S ﬁ@semuwmlenm y evaluacion de las actividades académicas de pregrado
*‘T“ ‘A"’ grado y postgrado de la Universidad, en la modalidad presencial o a distancia
W asi o también los servicios de Biblioteca.

: A FUNCIONES GENERALES:

o T

ey S L. g Supervisar y controlar el desempeno de las Direcciones ¥y Departamentos
de su dependencia.

Z2- Asislir @ la Secretaria Académica en la planificacion, seguimienta y
yquRER
ion de las actividades de pregrado, grado Yy postgrado, en las

" o

Promover la actualizacién normativa de su competencia y propone
U Ew..estratagias_ programas, proyectos yio reglamentaciones para el mejar
llo de las actividades académicas.

24
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lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS: !

1.- Contribuir a la formulacion de politicas Y planes de conduccidn inherentes a
la administracion académica de |a Universidad, en todos los niveles de
ensefanza y opciones pedagdgicas.

2- Controlar los aspectos administrativos ¥ promueve la concracion de los
proyectos vy programas academicos, en el entorno de las pollticas
institucicnales y reglamentaciones vigentes.

rgia Supervisar y asegurar el cumplimiento de los procesos administrativos
WRerentes a las actividades academicas y la certificacién de sus resultados,
o gun lo previsto en el calendario academico, los planes de estudio, el

oF men de Alumnos y disposiciones complementarias,
yﬁ,ﬁéf“

/ L&ﬁﬁ%fﬁ— Colaborar en la propuesta de criterios para la programacién e
A d;-'i._

T implementacion de la oferta académica de pregrado, grado y postgrado, en las
" 0 modalidades presencial ¥y a distancia, ylo asiste a las Escuelas en la

ebsenitad gt 45 A1 Ai5istir en la elaboracion de los programas ¥ proyectos del area académica.

1ﬁmiwgw

7 "Ksesorar a los docentes de las dislintas Escuelas sobre |os aspecios
normatives y de framite relacionados con las actividades de docencia en sus
! distintas modalidades, asi como sobre Ia aplicacion e implicancias de los

A l/ Ep_ntus planes de estudios.

o o Supervisar la distribucidn de espacios fisicos y horarios, a fin de garantizar
2l desarrollo de la actividad acadamica (aulero).

1“_’WF'-art'n::ipa:r en la propuesta, implementacién v evaluacién de politicas de
ieios de biblioteca v documentacion, utilizande recursos electronicos, de
bibligteca circulants y de papel.

5
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11.- Entender en los procesos de autoevaluacién y acreditacion Institucional y
de carreras de pregrado, grado y postarado,

12.- Controlar ¥ responder por &l cumplimiento de los tramites vinculados a las
actividades de alumnos, graduados, diplomas ¥y certificaciones,

3.- Entender en la tramitacion de reconocimiento de trayectos curriculares Yo
ﬁ;%ﬂﬂ'us de intercambic, asi come de revalida de estudios y titulos extranjeros,

TR iy

14 - Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encamiende, en el drea
/,#’7 de trabajo v de acuerdo a |a responsabilidad especifica.

P
: 2 :’;ﬁg‘;#
Fo ?ﬁeccmm DE GESTION ACADEMICA

L= MISION: Entender en |g relacionado con el apoyo a |a planificacién,
dinacién y desamollo de Ia actividad académica de |3 Universidad, en |as
idades presencial y a distancia, asi como al funcionamiento directo de Ia

1.- Supervisar y controlar del desempefio de los departamentos y divisiones a

SUu cargo.,
Mﬁ a la Secretaria an |a elecucion de las politicas referidas a |a
e el

_,:;.';‘ﬂaplﬁmﬁmdﬁn, organizacion y difusidn del Proceso de administracion académica
#n todas sus medalidades ¥ niveles, como asi también las de apoyo y

d #, asistencia a los procesos de formacién,
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llL.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Asistir a la Secretaria en |a elaboracién de programas ¥ proyectos del drea

académica de apoyo al Pregrado, grado y postgrado, en las medalidades

presencial y a distancia, y asiste a las Escuslas en la implementacion de los
ISMos,

fﬁestiunar ¥ conducir los aspectos administrativos de los proyectos
Programas académicos que se elaboren desde la Secretaria, o de los gue la
, Misma sea responsable, como Programas de movilidad estudiantil, de Apoyo al
4 ing@ﬁnta. de apoyo a la permanencia, de OQrientacion vocacional, de
(F“\ permanente de carreras, y Gualquier otro que se implemente 3
ﬂFd:‘%ﬁ f

_.,,r”'k 3.- Organizar v mantener actualizado el registro de jas normativas minizteriales
! N |__¥ de la universidad que ngen las actividades académicas de la UNViMe,
=L gndo a las diversas Unidades Academicas y dreas de la Universidad,

drganizar Ios  expedientes receplados por Secretaria Academica,

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

{iﬁ;.ﬂ&ﬂﬂmmeuma:
E

& w= 1- Administrativo

~ _geint "::wﬂ""

] o 2- De Programas Especiales
F L f

£

Departamento Administrativo

1.- El:rlmfar“;p-nyo administrativo para el cumplimiento de las funciones de &a

27
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2.- Tramitar las solicitudes de compra, Eiégullmleniu}r recepeion de los bienes e
insumos de la Secretaria.

3.- Tramitar las solicitudes de servicias de mantenimiento de |a infraestructyra ¥
equipamlento de Ia Secretaria,

4.- Elaborar el calendario academico, propone su aprobacion y entiende gn su
difusion entre los docentes y personal no docente involucrado en los procesos
académicos,

“?;‘r'.?lﬁaspunder por las elevaciones y postarior gestién de asuntos, expedientes
vt e # 0 EE 2 clones que por su indole competen a la Secretaria académica,
F*’Emandieudn en la elaboracidén de los dinieproyactos de resoluciones

/ @fSspondientes a dicha drea.

1-- F

2
Jﬁc:‘ﬁa B, cibir, registrar, distribuir, enviar ¥ archivar la documentacion recibida ¥ la
L) ffgenarada en la Secretaria.

s jpular con las distintas dependencias de |a Secretaria, |2 programacion e
emantacion de la oferta académica de grado,

9.- Diligenciar las comunicaciones internas y externas de Ia Secretaria, con los
: _\/ distintos Departamentos y Direcciones,

JE_};;’Q—&F_ 'ganizar la prevision de recursos, infraesiructura ¥ la logistica de log
i i ol - ;
e ntos realizados porla Secretaria.

A2~ Asistir v colaborar en |os aspecios administrativos de los procesos
aetoacadémicos, con los docentes, comisiones, coordinadores de carrera y
L
= o directores de Escuela, en lo referente a temas relacionados con Secretaria

A ca.

- i

EI':F@;E;-\{"""T s

jﬂpﬂiﬁnﬁtmun N°00003/2019
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ek

28



PIR

E-E 2P IVERSIDAD MACIDNAL
DE VILLA MERCEDES g

M1 by o Lol s, Cwbaana, Chebisn v Tecksnea dr s Raciis {".'-..'.'.,'.r'.-

2013 “AND DF LA EXPORTACIONY

13.- Representar a la Secretaria Académies en distintas comisiones de las que

forma parte Secretaria Académica, cuando le es asignado {Comisién de
Ingreso, Comisisn de Becas),

14.- Notficar los resultados a los causantes de expedientesfaciuaciones
referidas a Secretaria Académica,

15.- Qrganizar y gestionar &l archivo fisico de programas de los distintos
f‘#spa:lns curriculares de las camreras de |a institucion, entendiendo an sy

e Lok ™ Eertificacion en los pases de los estudiantes a otras instituciones del sisterna
" educativo,

g
:ﬁn Realizar la primera atencién al piblico que desea contactarss con

@ﬁqﬁe;ma Académica
A

T 17~ Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el darea
j! g:lb« i trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica,

1.- Brindar apoyo tecnico-administrativo para la implementacién efectiva dal
Programa de Apoyo al ingresante de Orientacién vocacional, de Promocian
pefmanente de carreras, yio cualguier otro gue se implemente a futurg,
Pl proponiendo criterios para su Implementacion, segin Ia planificacién anual del

Fﬁm
ﬁ;ﬁriﬁamnlr en la coordinacion con ofras universidades de las actividades de

intercambio de esludiantes, asegurando la correcta recepcion, orientacion y
/, eguimiento de los estudiantes huéspedes, en conjunto con los tutores

3 Jesignados por las respectivas Escuslas y/o carreras en las que radique e
ma.

e

118 %
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4.- Tramitar visas y documentacidn requerida por distintos Ministerios para
organizar la recepcion de los alumnos extranjeros, asf como pasajes y SEgUros
para alumnos locales que participen en programas de intercambio

3.- Organizar con los alumnos extranjeros acfividades que promuevan la
interculturalidad.

6.- Desempefia toda ofra actividad que la autoridad |e encomiendes, en el area

| sARtrabajo y de acuerde a Ia responsabilidad especifica.
!T, Dav :
Bt

ﬁﬁlslﬁﬂ: Coerdinar las actividades administrativas del Fostgrado, en Io
# inherente al asescramienig técnico- administrativa ¥ capacitacion sobre |os
[ procesos que rigen las actividades de Posgrado y la evaluacién externa de las
e 1 s de grado.

o ki elineionEs GENERALES:

X -]
Lidak w2

1.- Supervisar y controlar del desempefio de los deparlamentos vy divisiones a
U cargo,

k/ 2.- Planificar, organizar, coordinar, y evaluar las actividades administrativas de

Ff,ﬁkaﬁecretaﬂa relacionadas g Postgrado, en |as modalidades presencial ¥ a
kP gaih

A cia,

-E
._%.'
j

3.- Entender en la gestion de las tramitaciones para la creacion de curses,

d / talleres, seminarios y carreras de posgrado en la Universidad, asi coma en los
Gu'-‘-l-i-q:‘;_mrcuﬂaa institucionales filados para sy implementacién: articulandao con el

...unﬂ““ﬁepartan'hanm de Autoevaluacion y Acreditacién su pressntacian ante
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lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Coordina las actividades de elaboracion de propuestas da desarrollo e
implementacion de la oferts institucional de posigrado, articulando oon la
Secretaria de Ciencia ¥ Técnica y Vinculacién Tecnolégica, los Departarmentos.
las Escuelas, y el sistema Institucional de Educacion a Distancia,

—

‘Er.;‘lltint{anﬁer en lo relacionado con Ia planificacién, ejecucidn ¥ coordinacian de
¥

.wwmiﬂMdas administrativas del posgrado que sa realicen en la Universidad,
uorsii®? facilitando las relaciones institucionales e interinstitucionales necesarlas, en-ef
ambito nacional e internacional.

A
.JL'::E%“ #; acion y acreditacién de los proyecios de cursos, lalleres, seminarios o
A
L trayectos de postgrado,

W T

-.‘_rt| ’3 A Z<Propone proyectos de reglamentaciones & interviene en sy tramitacion y

/ :ﬁtmndar en la propuesta de lineamientos ¥ requisitos para la prasentacién,

e rxﬁluar la adecuacion de lps proyectos de postgrado 3 los requisitos
R et e

w‘"’”’"gﬂtableﬁdﬂs reglamentariamente peor Ia Universidad v por las nstituciones
/ / nacionales de evaluacian ¥ acreditacién,

6.- Articular con el Departamento de Autoevaluacion v Acreditacicn s
realizacion de los procesos relacionados con la acreditacion por la CONEALU da
carreras de posigrado, asegurando |a concrecion de dicha acreditacian
0 al inicio de sy dictado, cuando fuere pertinente

7~ Sugerir modalidades de financiamiento, becas y lineamientos para Ia

A retribucion de las actividades, asi como les honorarios correspondientes,
£,
?@%ner criterios, mecanismos e indicaderes de seguimienta ¥ evaluacion
de las actividades de postgrado,
L Lo
et TIR/ENIT en la difusion e informacisn del postgrado, en el ambito regicnal,
[PV e e :
o o macitiiabe lemacional,
s i 2
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10.- Intervenir en la confeccion de axpe&ientas y actuaciones relativas al
postgrado, y realiza el seguimiento de los mismos.

11.- Proponer proyectos de programas de fortalecimiento del postgrads, en el
entorno de la cooperacion Interinstitucional yio de la internacionalizacian de los
postgrados.

o 12.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en el 4rea

de trabajo y de acuerdo a la responsabllidad especifica.
rola

%E;HTAMEHTDS:

I'g:c;i-

Ete#‘_‘ﬂ’ﬂ: Asistencia al Postgrado,

ﬁglaﬁr a la Direccion de Postgrado en el cumplimiento de sus funciones.

2.- Colaborar con la Direccion en la elaboracién y control de los proyectos da
programas de fortalecimients del postgrado, en el entorno de la cooperacién
Interinstitucional yfo de la internacionalizacién de jas posgrados.

Muﬁﬁ’;ntmder en la confeccién yio realiza el seguimiento de expedientes

= i '
«“rifacionados con los provectos de ereacién de cursos, trayectos y carreras de

postgrado.

1!'-""""1.

i
g o
U 5'::1 4.- Llevar el registro de los cursos, falleres, seminarios, trayectos ¥ carreras de
5k

atd

G U& constituyen la oferta institucional de posgrado de la Unive dad,
S MWEWH:HJEIE yen la oferta Institucio & posgrado de niversad
e B todas, las opciones pedagagicas.

E’ﬁéﬁaawlsar. coordinar yfo realizar la iniciacian ¥ actualizacién de los legajos
o e :
o i il (personales y académicos) de los alumnos de postgrade de |a

32
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B.- Tramitar la acreditacidn de curses, seminarios y talleres gue por sus
caracteristicas académicas sean de cardcler de postgrade, articulando con las

Escuelas v los Institutos de investigacion, segln corresponda.

f.- Organizar y supervisa el tramite de Cerfificaciones de acreditacion de
Cursos, seminarios, talleres de postgrade, que seran emitidos por/ la
Universidad, resguardande su autenticidad, asi como la inviolabilidad del

| Registro de Cursos, Seminarios y Talleres de postgrado,

rola
guid Kiva . : . i
D 8 sEromover, participar activaments, Y organizar en coordinacién con el drea

de Comunicacion de Ia Universidad, las actividades de Promocién de cursos y
" capgeths de posigrado que se dicten en la  Universidad, atendiendo
=

— g ,a#*“' afmente su amplia difusion,
L
e

3]

hl ‘rl'.:' o
_*_‘.5;-*"’“5.- Coordinar, colaborar y registrar los valores que deban abonar los inscriptos

2 alumnos de Postgrado, cuando fuere pertinente, de acuerdo a las normativas
o Livdorw
gentes en la tematica.

s Promover ia articulacion v los vincuios con instituciones locales. nacionales
ﬁfcjmemaciunalas que participan en el proceso de generacion evaluacién y
i

difusién de conacimientos ¥ aclividades de posgrado.

11.-Desempefiar toda otra actividad que |a autoridad le encomiende, en el drea
K bg&trahaju ¥ de acuerdo a la responsabilidad 2speacifica.
, W an

|_':-§-‘.ME“ o
E "lhwwﬂ

/ DIRECCION DE GESTION DE ALUMNOCS

d ﬂ'ﬂt . \jleet SION: Flanificar, coordinar, organizar y supervisar el desenvolvimiento de
: Mﬁ;idades vinculadas a los procesos acadamico- administrativos de

ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes de pregrado, grade vy
uﬁgggmdn. en las modalidades presencial y & distancia, y asequra sy adecuado

oy’ .
e Hqgnn;menm.
2 ae
-
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ll.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Suparvisar y controlar del desempefio de los departamentos y divisiones a

SU cargo.

2.- Ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracién y difusion de los
procesos académice- administrativos de ingreso, permanencia v egreso da Ins

estudiantes de pregrado, grado y posigrado, en las modalidades presencial ya
dlstanc.i.a como asi también las de apoyo y asistencia a dichos procesos, y

l ﬂd '“‘PD
S #2aliza propuestas tendientes a su mejoramienta.

d.-Mender los procesos de gestion de alumnos y de soporte técnico-
ﬂmevu a los procesos académicos de acuerdo con los contenidos,

/ je‘;-;f: ﬁrlus y disposiciones generales para la Educarisn Superior v a los
B 0 especificamente establecidos por la Universidad,

iflado de normas complementarias, aclaratorias e interpretativas gue sean
rw“‘l’u‘ecesanas para el buen desarrolio de las actividades antedichas.

| -
i | 1 .
) ;}__mﬁ“-*: MUHEIGHEE ESPECIFICAS:
. 1.- Organizar, coordinar y supervisar el apoyo tecnico administrative que las
/. actividades vinculadas a los procesos de ingreso, permanencia y egreso de los

l) ' uatumantes-. requieren, en los niveles de pre- grado, grado y posgrado, y an las
widﬂﬁ.tas opciones pedagdgicas.
de ,ul
e 2- Entender en la definicion de criterios para la programacién e

iﬁi@plemenlacmn de la oferia académica de pregrado, grado y postgrade, asi

" vinculacion con los sistemas nformdaticos de gestion de alumnos,
o ,‘:’;irlaﬁag urando el cumplimiento de los criterios y pautas acordados.

RDENANZA N°00003/2019
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3.- Coordinar y supervisar las actividades relativas a la administracién de los
procesos académicos de los estudiantes ¥ 1a 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.

4.- Entander en la organizacion. Puesia en marcha y evaluacion de programas
académicos implementados por Ia Secretaria, en los aspectos relacionados con
'0s procesos de ingrese, permanencia ¥ egreso da los estudiantes.

warsiBastionar las tramitaciones de equivalencias, verificaciones, legalizaciones,

iones, etc., solicitadas por los alumnes u otras instancias de |g

JPnivegsidad,

7 s

@ t“.‘.ﬁﬁﬂ‘ffﬁf Controlar y asegurar el resguardo de las actas que, debidamente rubricadas

= por los docentes, documentan Ig condicion y desempefio de los estudiantes en
#s diferentes asignaturas y momentos de su vida universitaria,

J~

upervisar y garantizar &l proceso de iniciacién ¥ actualizacion de los
~8gUjos individuales de |os alumnos de la Universidad de acuerdo con las
: T vigentes en la materia.

8.- Proponer criterios para las actividades de gestion de alumnos que permitan
la incerporacion de los estudiantes provenientes de convenins ¥ programas de
intercambio estudiantil, nacional e internacional, a los procesos académicos de
F!_ia“l.{piuamldad. ¥ Ia certificacion de sus resuftados.
ﬁnwﬂinsr ¥ organiza el funcionamiento de los departamentos a su cargo a
través de la implementacion del SjU- Guarani u otros sistemas de informacion
s del drea gue genere el Ministario, mantiene actualizadas la base de datos y
d@ﬁi.néﬁﬁm la permanente disponibilidad de Infermacién actualizada para la toma
A
hendd

Biones,

10.-. Coordihar la elaboracion ¥ la actualizacidn del padron de esiudiantes vy
yﬁ'ﬁﬁn.
Hq_gfejg;dua.
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11.- Desampefiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el area
de trabajo y de acuerdo a |a responsabilidad especifica,

IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Ingreso

2.- De Permanencia

W

5,5'5“?" ﬂﬁ“ﬁ entar e informar a los interesados scbre los requisitos, condiciones y
_-ﬁi"* #ﬁqﬁ* ramites para el ingreso a la Universidad Y para el cursado de las ofertas de

\. -‘“\*"F pregradﬂ grado y postgrado.
sacrtariy = ,JE ealizar los tramites correspondientes a la Inscripcién yfo matriculacian al

Urso de Apoyo al Ingresante v a las carreras de pregrado, grado y postgrado,
et mmodalidades presencial y a distancia, de acuerdo a los terminos y plazos
; Estﬂhl'EH:HdﬂE- para tal fin,

3.- Confeccionar y actualizar los legajos y la situacién académica de log
estudiantes,

| \V:rﬂ - Organizar y mantener actualizados los padrones de estudiantes.
H:;::.Rﬂ"h

ﬂ;,wﬁ Asistir a la comigién de Ingreso ¥ pefmanencia de los alumnos y de
i Urientacién y apoyo al Estudiante y mantiene actualizado un archive de

informes v articulacitn con dicha cemisicn.
ﬂ : / lizar Ios procesos necesarios para inscribir a los alumnos provenientes

mﬁﬂﬂ‘ Programas de intercambio y movilidad académica nacional e internacional.

Tl"-""""

1 r.'|i‘ ﬂ“q.l
):‘-" i
T
1n¢ Etﬂ'ﬂl ado gOSTRI
e
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7.- Desempefiar toda otra actividad que la'autoridad |a encomiende, en el drea
de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Departamento de Permanencia:

Tareas:

1.- Realizar la carga de los planes de estudios en el sistema Suarani ¥ su
actualizacidn.,

2.~ Tramitar solicitudes de pases, equivalencias, cedificacionss, verificaciones,
allzﬂciunes, elc.

: ?gﬁgﬂizar la inscripcién y reinseripsion anual de log estudiantes o verifica su
gy Gﬁ'ﬁ TAlizacion mediante el sisterna de autogestion.

*#" 4. Dar curso a las solicitudes de readmision de los estudiantes que pierden su

- Wmmmmn de alumno regular, v los notifica de los resultados de la framitacién
m'mmlgf;“ paginente.
Saprelana ;

Cargar en el sistema las equivalencias internas Yy exiemas otorgadas y
8.- Generar las acias de examenes finales y realizar su control, cierre y

7.- Generar las actas de regularidad
¥ resguardo,

y d& promocién y realizar su control, cierre

o ealizar informes de avarce de los alumnos y poner a los alumnos a
e

.;ﬂ-ﬁ_ﬂﬁ;qﬁiﬁiﬁnsi:iﬁn de las Comisiones de seguimiento, de Carrera o Escuelas gue los

Ce ;
e requierar.

R Realizar la carga en el sisterna de todas las aclividades extracurriculares
e NeEtaditables en el diploma del estudianta.
et

0= FDHesam penar toda otra actividad que la autoridad e encomiande, en el drea
"dE trabajo y de acusrdo & la responsabilidad especifica,

B B e
el o iR
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Departamento de Egreso;

Tareas:

1.- Bupervisar lo referenta al sistema de registro de datos relativos a la
actividad académica v administrativa de los alumnos de la Universidad.

2.- Verificar el cumplimients del plan de esfudios, en cuanto a espacios

4 nvarelEcUlares, cursos optativos, ciclos. trayectos y titulacion de ingreso & =]
idad; garantizando la consistencia entre Io cargado en el sistema y los

entos originales rubricados por los docentes, previo a la emision de

ﬁﬂ- W:}nes y iramitaciones de titulacion,
; o

ﬁ.ﬂtﬁfjﬁ}{_ Verificar la carga de aclividades extracurriculares que deban quedar
- prt . .
t, e plasmadas en el Diploma del estudiante.

|I'I .l"-_\":' &1 o

ui" | #wmp{m-—- Realizar la preparacién de cerificados de estudios parciales y completos y

Articipa en la tramitacion de titulos.

Fouedficar los registros de los procesos academicos realizados por los
el ;

Ehltidiantes provenientes de convenios ¥ programas de intercambio estudiantil,

nacional e internacional, Yy prepara la cerfificacion de sus resultados,

poniéndelos a disposicitn de Secrataria Académica.

G.- Asesorar a los alumnos ¥ graduados sobre los tramites de certificacionas y
legalizaciones de los titulos y diplomas,

,,ﬂu“’:ﬁ:- Organizar y mantiane aclualizados los padrones de egresados.

i ..u:q.-":'r
e P
oo 8.- Colaborar con &l Observatorio de Graduados para el seguimiento de jos

~ Graduados.
o

n Ef_,vﬂ%‘-l"fgeaempeﬁar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea
s 52 ;;_..:.#F‘ré'hajn ¥ de acuerdo a Ia responsabilidad especifica,
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DIRECCION DE BIBLIOTECA

l.- MISION: Organizar, coordinar, supervisar Yy evaluar los servicios de
Biblioteca de la Universidad, Qarantizando el acceso eficiente y aportune da los
recursos de informacion dispenibles. en lodas las sedes y opciones
pedagogicas,

1.-8 isar y controlar del desempefic de los departamentos Yy divisiones a

oy w‘ﬁiﬁ .
¥4e” Supervisar y verificar la aplicacion de las politicas, estrategias, normas

'L:p-araﬁuaa ¥ Procedimientos en las distintas bibliotecas,

/3. Proponer y ejecutar las acciones destinadas a satisfacer las necesidades de
;p.ﬂ.mmﬂ“"’i bon rmacion académica de g comunidad  universitaria, conformada por

uinnos, docentes-investigadores, nodocentes ¥ graduados,
ara

mﬁ-w#mmamzar. promover y administrar las actividades relacionadas con la
id LT

produceion, adquisicion, resguardo y utlizacién de material bibliografico y
documental fislco v vitual de apoyo a las actividades académicas de |

Universidad.

l~"FUNCIONES ESPECIFICAS:
i

“.""W”-;':dﬂ
P L 1 4 . ]
e L o Proponar reglamentaciones con relagién al funcionamiento de las

7 Bibliotecas garantizando el acceso = las mismas.

U ¢ yawrdRealizar estudics de base respecio del uso e impacto del material
Lk 7 ,:;-* e rafico disponible en el proceso de ensefianza y aprendizaje y propone
alternatiyas de mejora.
mFDEFb“E?ﬁ
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3.~ Administrar, actualizar y madificar la base de datos de los sistemas de
informacion del drea, y asegura la permanente disponibilidad de informacian
actualizada para Ia toma de decisiones.

4.- Establecer programas de capacitacian en el uso ¥ acceso a la informacion.

2.- Gestionar la adquisicion de material bibliografico, insumos v bienes muehlas
I8 n;'. nivalestinados a las distintas Bibliotecas.

e e e : L 3
T 8.- Gestionar el almacenamiento, difusion v resguards de Ig produccisn

clenfifica-académica da la Universidad.

er la vinculacion con otras Biblictecas, Instituciones y Redes, asi
ien la proyeccion en el Ambito social ¥ cultural comunitario,

2.~ Procesos Técnicos

Departamento de Atencién al Pablico:

Taress:

: i T et
AT ﬁ"‘"‘l’.- Gestionar, organizar y garantizar la atencion al pablico de las Bibliotecas de

la Universidad.

{5’ 2.- Proponer actividades que garanticen la utilizacian del material bibliografico
it

ible.
hﬂ.ﬁpum 1]

3.- Mnar el prestamo del material a los usuarios registrados.

o
;tﬁ@uﬁﬁmr el normal funcionamiento de las Bibliotecas, observando al

%ﬁf;‘lp“mi&ntﬂ de Ia reglamentacion para el uso de esta.

Cpdg. ORDENANZA N°00003/2018
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2.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomisnde, en el dreq
de trabajo y de acuerdo a |a responsabilidad especifica.

Departamento de Procesos Técnicos:

Tareas:
&

organizar, actualizar v preservar las Biblictecas de Ia

5]
‘ﬁ;%cﬁhar ¥ ejecutar todos los servicios necesarios para el funcionamienta
Vlos servicios de Biblivteca digital.

PRI i o 'E"H“Eapar::tar al personal de Biblictecas en el uso del sistema de gestion de
e fic Bibfbtecas,

6.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomisnde, en el drea
de trabajo v de acuerdo a la responsabilidad especifica,

/r- l- MISION: Coordinar, Organizar, ejecutar y supervisar todo lo vinculade a la
asistencia técnico- administrativa en colaboracién  directa con  Jos
”ﬁg{mdamanms de Ciencias Basicas y Ciencias Aplicadas y Tecnolegias y otros

md'm'ﬂé Crearse, para la provision de cargos docentes, mediante la gestion de

8 COncursos académicos,

41
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I.-FUNCIONES GENERALES:

1.- Supervisar y controlar del desempefio dellos departamentos y divisiones a
SU cargo,

2- Dirigir y supervisar, en articulacién con los Departamentos, la tramitacisn
administrativa en materia de concursos dal personal docente de la Universidad.

dWivarola Proponer las politicas necesarias para el cumplimiento de fas funciones de

snnmedas "= Dir:;:ﬁ'ﬁn A 5u cargo, respetando toda la normativa vigente.
P i i d .
Lo ; ar en las propuestas de modificacion y'o actualizacion de las
2 Ve g
P, ﬁﬁﬂf‘ﬁatwas que regulan la incorporacion vy promocién da personal docente

\;r_ l _ mediante concurses en sus diferentes instancias, v el dictado de narmas
| 1
i I

Mglementarias, aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el
e Auendesarrollo de estos,

}( ~iEjecutar los actes necesarios para garantizar la transparencia en los
gl = - TRENTEE
e 8 irsos en el ambito de Ig Universidad.

by - 1.- Coordinar con los Departamentos log procedimientos administratives para
laz designaciones v promocion del personal docente de |a Universidad
#, Mmediante el mecanismo de CONGUrso,

TR
l) & Wigir la ejecucién de los llamados a concurso para la provision de cargos
- o :
we" de docentes, en funcion de las convocatorias propuestas por  los
merltna y aprobadas por la autoridad competente.

Y coordinar las actividades técnico-administrativas referidas 3
ﬁ‘upugnar:inrres, designacion de miembros del jurado, excusaciones ¥
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.-'
recusaciones, comunicaciones de mmamanes del jurado, nofificacion y otras,
previstos en |a reglamentacion de concursos vigente,

4.- Dirigir el desamcllo de las actividades operativae necesarias para la
conformacion de  Jurados Externcs, traslado, estadia Y ofras tareas
concemientes al tama.

! se fiar toda otra actividad que la autoridad le encomiends, en el area
aﬁﬁﬁe acuerdo a la responsabilidad especifica,

- F‘EIQ"'"”

Tareas:

1- Heauzar lodas las tareas administrativas propias del mecanisme de
_w,_,%ursa en cumplimiento de la normativa vigente en la materia, asistiendo al

i::?,“,.'js,e»ﬁ “*" Director en &l legro de los objetivos del Departamento,

7 <- Ejecutar las actividades técnico- -administrativas referidas a la designacién da
migmbres dal jurade, excusaciones ¥ recusacionas, comunicaciones de
Arh. LA E.W'Eﬁﬁlémenes del jurado, impugnaciones, netificacion y ofras previstos en la

ia the InfrAESTEE
ma-""'i‘ﬁﬁmentaciﬁn de concursos vigente,

ar un registro defallado del estado del tramite de cada econgurso
W 'TE mantiene actualizado,

Epd - ORDENANZA N°00003/2019
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4.- Coordinar |a recepcién de documentacion de o8 inscriptos provenientes de
la Direccion de Mesa de Entradas,

5.- Ejecutar todas las actividades operativas referidas a la conformacion da los
|urados externos en referencia a su fraslada y estadia.

6.- Organizar la actuacién de |os tribunales de Concurso ¥ los asiste en la
elaboracidn de Actas.

oripevid ”‘“ﬂ'" Realzar el registro sistematico ¥ archivo de las actuaciones wio
documentacién de los llamados concursos académicos consustanciados y
:l;ﬂtlane actualizada la base de datos,

i

;’?ﬁgﬁemer el control y supervisién de las tareas del personal a su cargo.
BT e g
f_!;ﬁ‘"’“* 9.- Elevar informe anual de lag actividades del Departamento,

\}\& lz, Desempefar toda otra aclividad que ia autoridad |e encomiende, en el drea

kabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

DIRECCION DE TITULOS Y DIPLOMAS

I.- MISION: Coardinar, planificar y organizar e proceso de emisién de titulos y
diplomas en todas sus instancias ¥y niveles, como asi también las actividades
th

# I-FUNCIONES GENERALES:

E, Valeyla Supervisar y controlar del desempefio de los departameantos ¥ divisiones g

s

a4
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2-Coordinar, planear y organizar los procescs de confrol, seguimiento y

legalizacion de la documentacion relativa al otorgamiento de diplomas, titulos ¥
caertificaciones,

3.- Fiscalizar los procedimientos de emisién de titulos y diplomas de pregrado,
grado y postgrado, de las modalidades presencial y a distancia.

lf?'ﬂ.. FUNCIONES ESPECGIFICAS:

duncl'-i'-"""'"'m

1.- Organizar y supervisar la tramitacion de Thulos y Diplomas a ser emitidos
l.rr‘twerslﬂad resguardando su autenticidad, asi come la inviolabilidad dal

W Ragistro de Titulos,
..e»
g .'-L'E

,lﬂ"w“’z Controlar la legltimidad y autenticidad de todo Diploma expedido por la
a;c Universidad,

w“ mrﬂ" os lilulos y diplomas a expedir, anis los organismos ministariales
T et
ﬁ‘ gffespondisntes,

'.' '|'- eyl

;ﬂEHI’Ei‘II:‘rEr en el proceso de certificacién de firmas de las autoridades que

e ipervisar el cumplimiento de la normativa vigente, en las depandencias =
SuU cargo,

J3.= Administrar el sector a través de la implementacién de los sitemas SIDCer,
Slc:er. U otros relativos a la materia que el Ministeria pudiere implementar

; '-m*““”ﬁﬁff Realizar propuestas tendientes al mejoramiento de los procesos de sy

dependencia,

/

l) 7.~ Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el draa

NGE. Ugﬁ#utabam ¥ de acuerdo a la responsabilidad especifica.
o Infraesti i

s N D EPARTAMENTOS:

@amﬁ@ﬁiulm y Diplomas.

pat i Wif
el UE mcid! ]
I ul"“ﬁl‘ :uu]i et

chene?
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Departamento de Titulos y Diplomas:
Tareas:

I.- Realizar la verficacién y el control de la documentacion y registros
nstitucionales que avalen el efectivo cumplimiento por parie de los estudiantes

i dreoj.ga requisitos de actuacién académica, reglamentarios y formales, exigibles
five ) : .
pavid a greeder en cada caso a los certificados anallticos, Tiulos y Diplomas de
o PR 0B hioh y Diplom;
e / pregrado, grado y posgrado que otorga la Universidad.

£ w%;uhuwar. de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la
A : 1o : i
7 a 8 el registro de las solicitudes de certificados  analiticos

- H f,w"ﬁtulcﬁ."{}iplunm y &l estado del tréamite.
=

A
\L A= .ﬁjﬂ 3.- Confeccionar los certificados analiticos y de Titulos/Diplomas de grado en
|' Lj}’:\ tramite.

=“Realizar los registros de jas solicitudes de certificados analiticos y
2L -miﬁgtlhmp:nmas y &l estado del tramite, de acuerdo a los procedimientos y
o diEposiciones aplicables en la materia.

5.~ Tramitar ante los organismos oficiales que corresponda la emision, registro

1/ ¥ legalizacion de los Titulos y Diplomas, per las wvias y sistemas
_—

. Jit " %pondmﬁs (SIDCer, SiCer, etec.).
‘e e="B.- Mantener en custodia los titulos emitidos por la Universidad hasta el
- momento de ser entregados al drea de ceremonial y protocolo o al egresado,
/", cuando la entrega ocurriere fuera dal acto de colacion de grados.

GE, Vo= *Actualizar y resguardar la base de datos y el archive fisico, de los
e w‘u:url 1 : ¥
e vt diplomas otorgados y certificados analiticos, asegurando la permanents

dis q;ub‘iﬁg‘ad de informacion actualizada para |a toma de decisiones.
R g

ENANZA N°00003/2019
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8- Tramitar ante los organismos  oficiales  correspondientes  todg

documentacion de los egresados, ¥ los mantiene en custodia hasta el memento
de la entrega a los egresados,

9.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en &l ares
de trabajo y de acuerdn a g responsabilidad especifica.

J

NL DIHE&GIdH DE PLANEAMIENTO Y EVALUACION ACADEMICA
Riva

mﬂ“‘:ﬂvﬂ!lﬂﬂ Planificar, organizar y coordinar los procesos administrativos

sarics para la evaluacion institucional, acreditacion de carreras vy

,«.«*‘i‘ cion de informacién, como base para un planeamiento académico
e ﬁ" #Iprtinente y de calidad

/ oty
| o e L |
e HEI'DH ES GENERALES:

- Bupervisar y controlar del desermperic de los departamentos y divisiones a
S GEgo.

o = | # TRCruED
& -I"Fr i reni oa W dreecn

2.- Dirigir los procesos técrico- administratives vinculados a las instancias da
acreditacion de las carreras de grado y posgrado; asi
reconocimiento oficial v validez nacional
académicas.

como de tramitacion de
de fitulos, de las distintas unidades

e
<r_§ﬁ'ﬁendar &n el monitoreo da los planes de mejoras comprometidos ante los

crganismos de acreditacion, manteniends informada da su evolucién a la
Secretaria.

iml a4 g Ma i1 b R el 8
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4 - Garantizar |a dispenibilidad de informacion cuantitativa y cualitativa
pertinente para cumplir las funciones basicas da planeamiento académico.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Propiciar acciones de actualizacion permanente en asuntos vinculados a los
procesos tecnico-administrativos de acreditacion. evaluacin institucional 'y

piaga&miantc: académico.
David Rivaro

e e v eIl A, organizar, coordinar y supervisar las tramitasiones ante los
e

_ e)q;gcid-hnisrrn:rs. centrales (Ministerio de Educacion, CONEAU, ete.) competentes
s !
eamatica.

—

o
s
- w;_;,,m-”’ﬂ 3.- Coordinar la tramitacién del reconacimients de los planes de estudios y sus

o
P

Ii@wmudiﬁcadunﬂﬁ ante el Ministerio de Educacion y/o en los organismos
i)

o

MBS nondiantes,

L4 -Fﬂtaﬁganlzar y coardinar los procesos de evaluacion y acreditacién de lag
'ciffidras de grado y posgrado convocados por la CONEAU u ofros organismos
competentes.

S- Asistir y asesorar a las Escuelas en los procesos de acreditacion vy
evaluacion de carreras.

Desempenar toda ofra actividad que la autoridad le encomienda, en el drea
; '.q;”jﬂp%ﬁbaju ¥ de acuerdo a la responsabilidad especifica,

/

Q‘ V= DEPARTAMENTOS:
i
de

i ““p'l

A Waﬂ“.‘—'ﬁ‘:ﬁ.utﬂam!uadm y Acreditacion

e - ! 3
2- o al Reconocimiento Oficial de Titulos
: ﬁ@?‘ﬁgﬂg al Recenocimiento Ofi

B
g'gwqg;#nﬂac&ﬁn y Estadisticas
s 5 e
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Departamente de Autoevaluacion ¥ Acreditacién:

Tareas:

1.- Realizar acciones de actualizacién permanente en asuntos vinculados a los
procesos tecnico-administrativos de acreditacion de carreras y evaluacion
institucional,

m,?nhﬁastlunar la solicitud de acreditacién de carreras en funcionamiento y
7% #uskeracion de carreras nuevas ante la CONEAU.

de carreras y evaluacitn institucional, manteniendo actualizado
'_':'.

1-'!'“' :

w"f 4.- Coordinar las acciones técnico- administrativas de Ia Universidad, que se
Inculan a los procesos de evaluacian institucional y de acreditacién de

6.-Asesorar, acompafar y brindar apoyo técnico- administrativo a las Unidades
\ Académicas, en los procesos de acreditacién de las carreras de pregrado,

-~ 0¥ postgrado, en las opciones pedagogicas presencial v a distancia.
R

7.- Acompafiar, crienta y brinda apoyo técnice- administrativo a las Unidades
Académicas y de servicios, en los procesos de autoevaluacion, para la mejora
d s permanente y en el marce de evaluacion institucional Interna o extemna.

e, aBeeMantener actualizada la base de datos virtual y fisica de los procescs de

Tmmmmwﬂm

wBVeRIBcion vy acreditacion, asi como los informes ministeriales con los

rasgw requerimientos y compromisos adquiridos per la Universidad.
o A8
igartn la disponibilidad para la Secretaria Académica,
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8.- Paricipar en las acciones de coordinacian para el cumplimiento de las
obligaciones que se desprendan de procesos liderados por la CONEAL.

10.- Proponer la adecuacion, modificacion yo actualizacién da’ las
reglamentaciones de la Universidad relativas a |a tematica, cuando éstas
resultaren inadecuadas o insuficientes para dar cuenta de las normativas o
requerimientos del Ministerio de Educacién de la Nacidn.

] muaﬁeailzar registros, procesar informacién v producir documenios para la
uln ce los resultados de los procesos da mejora internos v externos, en
f’murdlnamﬁ:n con las areas de comunicacion de la Universidad.

B mpefar toda otra actividad que |a autoridad le encomiende, en el drea
tiabajo y de acuerdo a la responsabilidad espeacifica.

De Apoyo al Reconocimiento Oficial de Titulos

-unsecuente validez nacional de las careras.

g ,w,vﬁmﬁealrzar la tramitacién y el seguimiento ante los organismas oficiales
Hm,__,,-.:.wrl

correspondientes, de la validez nacional yfo internacional y el reconocimiento

oficial de los titulos de las carreras que integran la oferta académica,

g
w35 Mantener actualizada la informacion sobre los planes de estudios en el

-*wrr“ #Smterna Informatizado de Planss de Estudios (SIPEs) de la Direccion Nacional
de Gestion y Fiscalizacién Universitaria.

f
U 4.- Organizar y mantener el archive fisico y electronico de los planes de
LANGE, v-estudio, registrando su cronologia, vigencias v madificaciones, y garantiza la
d*“‘“mpﬁmbdmﬁd del mismo para la toma de decisiones de la Secretaria.

]
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A

3.- Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el dreg
de trabajo y de acuerdo & la responsabilidad especifica,

De Informacion y Estadisticas

Tareas:

1.- Implementar, en conjunto con la Coordinacién de Articulacion, Innovacion y
Vinculacidn Tecnoldgica, la utilizacion de los sistemas SIU- Araueano, Wichi,
Kolla yfo cualquier ofro vinculado a la tematica que el ministerio o |a
Universidad generaren, garantizando su actualizacian.

2.- Coordinar con los damas sistemas provesdorss de informacién de |s
universidad, a fin de obtener informacisn cuanti- cualitativa de los resultados de
los procesos académicos llevados a caba en la Universidad,

3.-Propaner trabajos de investigacion (cualitativa Yy cuantitativa) que convenga
realizar para el conocimiento de la realidad educativa en el drea de influencia
de la Universidad,

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

raar i ag Mepmae du vila e iedec
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ANEXO IV

Secretaria de Hadendy y
Administraitn

52




i
|'I|r
Qﬁgﬁ@ g?ﬁiﬁﬂ?&ﬂ?‘ i O ﬁé‘f 7019 “ANODE LA EXPORTACION™

Minarerag de Ddwiarhn, ©itrs, Tandk Trmdasa e b Redly )’ e
e

SECRET, DE IENDA Y ADMINISTRACION

SU funcion principal consiste en asistir al Rectorada en la gestion y obtencién
de financiamiento necesario para el desarrolio de las acciones destinadag a
cumplir con les principics, fines y objetivos propuestos en el Estatuto de la
Universidad Nacional de Villa Mercedes, asegurando una planificacicn
adecuada de la asignacién de esos recursos vy la medicion de los resultados
cbtenidos con su aplicacion

- IE;QQ ON GENERAL DE ADMINISTRACION

e anf‘fﬁj.-“"’l'ﬂlslﬂﬂ Asistir al Secretaric de Hacienda Yy Administraclén en la
| planificacion, administracion, seguimiente v evaluacidn de |a gestion
'_ omice-financiera y administracion del personal. Intervenir an la elaboracisn
fa el presupuestn universitario, registrar y controlar sy ejecucion,

li.- FUNCIONES GENERALES:

i 1.- Prestar colaboracion al Secretario de Hacienda en lo relaciona a Ig

wfmmm Proponer y coordinar politicas referidas a |a planificacion,

A F ““administracién, seguimiento y evaluaciéon de la obtencién, aplicacidn y rendicién
de los recursos econdmicos ¥ financieros de la Universidad,

2.- Prestar colaboracion al Secretario de Hacienda y Administracion en lo

GE, Vy gﬁonadu a la administracion del personal y evaluar el cumplimianto de las
d.mru L

wacerel 0 VR T A e dFr sector en las restantes Unidades da (zestion, coordinando la tarea

el ion de Personal.
= el
' Enner fa politica y sisterna de compras de la institucion, atendienda las

RDENANZA N°00003/2019
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necesidades y propuestas de |as diferentes unidades de gestidn,

4.- Proponer politicas para la obtencion de recursos econdémicos vy financieros
de la Universidad.

%.- Proponer politicas de inversion de las disponibilidades financieras.

6.- Supervisar el sistema de seguimiento y confrol intemo, nommativo,
financiero, econdmice, patrimonial y de gestion,

st N-FUNCIONES ESPECIFICAS:

| ﬁﬁa r politicas referidas a la planificacion, administracién, seguimiento ¥
- w:M;i;: de

" la obtencién, aplicacidn y rendicion de los recursos ECONGMIcos y

1' i ; 5 A
0 ;:'"ﬁ financieros de la Universidad,
| W
Icpjv. e s R Proponer proyectos de reglamentacionss y resoluciones del drea,
3 - Proponer objetivos y metas en lo relativo a la administracion de personal
g P j y
e WA iti i versidad.
or.30 . W_ﬁﬁﬁutar las politicas establecidas para el personal de la Universidad

e o da Ny A RO

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

e Asisti y asesorar a las distintas unidades de gestion acerea de los actos
Icos-administrativos.

B.- Coordinar y controlar técnicamente |a confeceldn del proyecto de
/. Presupuesto anual de la universidad, articulande sy accion con los
U Etlmgé;ﬁ,gsablas de la definicién politica del mismo.

B = e ™
ﬂmﬂ“"“x’-- erific

] '.I:t.- = .
MoET -[.,I:'ﬂmf_ld'ﬁ

= @00rdinar la slaboracion de informacién para los distintos organismos
obsarvando los procedimientos aplicables a cada caso,
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9.- Coordinar, controlar v efectuar el se’guirn'rant.:- de la gestibn econdmica

financiera de los proyecios especiales v de los servicios a terceroe con las
Secretarias correspondientes.

10.- Coordinar y controlar las  actividades de las Direccisnes de su
dependancia.

11.- Dirigir y supervisar las tareas de ciarres presupuestarios v la confeccidn de
eslados contables.,

Rivaicls

prifiec. |mplementar un eficiente sistema de seguimiento y control Interno,
ormativo, financiero, econdmico, patrimonial y de gestibn sobre |as

; am‘unes. que comprenden control previo y posterior,
-

o

13.- Asumir la responsabilidad legal del cumplimiento de las reglas y
<4 normativas vigentes en la materia de su competencia.

en disposiciones legales y normas universitarias para lograr los objetivos de g
Direccién General Administrativa.

JLFFLUNCIONES GENERALES:
a ‘-_a--':*:;ﬂua!

i ‘,:mw,,,.r-““i' Efectuar el calculo del presupuesto anual de la Direccidn General v ejecutar
e
" la administracién, financiera,

-E‘-:- Dirigir las actividades relacionadas con las registraciones contables y
._-31|‘-.
" ‘.,.mﬂﬂ’icmnas de cuentas.

: Wnﬂ' en la formulacidn, coordinacidn, seguimiento v control de la
Tl
gisiracion Contable e Informes Financieros.

ﬂ:'-"w,_.#“

LE ||I;l,:| - - . .
‘*.‘f“f_‘.unrdmar con la Direccion General Administrativa |z imputacion y registro

2. ORDENANZA N°00003/2019
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5.- Elaborar los proyectos de presupuestos y de reajustes presupuestarios.

controlando la aplicacién de las pautas y procedimientos fijadas por los arganas
de gobierno de la Universidad.

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

X 1.- Realizar el registro contable de los actos administrativos vinculados con la
- Astiin econdmica financiera de la universidad.

f—%ewr ¥ emitir informacisn contable que facilite la toma de decisiones de
: ‘L istintas dependencias.

ﬁ’ﬁ,;-:»ﬁf wGenerar y emitir la informacion requerida por distintos organismos.
&,

s "_.5_‘51'3'

}. et 4 - Efectuar controles cruzados con

. los Departamentos de su dependencia,

§ "'-\,\Ih n\‘ .

i\i_/\tﬂ-}i'ffr Frindar apoyo administrativo y téenico a todas las Unidades de gestion de la
' cerfIniversidad.

-‘q_

fy

idiente de la Direccion (contrataciones, designaciones, rencvaciones.

it Y Pago de honorarios y vidticos, efc) de acuerdo con los
precedimientos aplicables en cada caso,

7.- Supervisar las solicitudes de compra, su seguimiento vy racepcion de los
bienes de la Direccion y dependencias a su cargo.

2RI E
et * . ~ i
y;-ffif%;_ﬂh-..lramltar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y
-\,lr:rﬂ"":'# :
3 equipamiznto de la Direccién y dependencias a su cargo,

-~
9.- Mantener actualizada la informacién sobra &l patrimonio de la Direccidn y

L C dencias a su cargo.
. W nci SU carg

mi-nﬁﬂfﬁnar los expedisntes, notas, memos e instrumentos legales de Ia
E el E

i ki respondientes a dichos procesos.

honntt s meee’ bl P
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11.- Recibir, registrar, distribuir, enviar y amh{uar la documentacion recibida y |a
generada en la Direccion.

12.- Diligenciar las comunicaciones internas v externas de |a Direccidn,

13.- Organizar la prevision de recursos e infraestructura y la logistica de los
eventos realizados por la Direccion.

14. Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Dirsccidn.

15.- Asistir en las tareas necesarias para la realizacion del control de las

rendiciones de cuenta en |o referido a legalidad y consistencia.

¥ pavid varola
e CONMrOlar las rendiciones de cajas chicas, asignaciones a rendir,

Iizggacinnes Y pagos de haberes y sus retenciones.

—

bR

ﬁ%ﬁgﬁtmlar las liquidaciones a favor de terceros, verificando los datos
@ﬁmanidﬂﬁ &N [a documentacion de respalde.

'ﬂ.- 18.- Confeceionar los informes referidos al drea.

3.- De Rendicion de Cuentas.

4 - De Presupuesto.
mento de Liguidacion de Gasios:

Tarﬂaa:

1.- Regisirar y efectuar el seguimiento da todas las liquidaciones de gastos en

/_’ gestion basica.
ﬂﬂ[.@fﬂﬂ;ﬂ _

fﬁe a2, Registrar y efectuar el seguimiento de los tenedores de fondos asignados
p%r Fﬁ,\{mumdad con cargo a rendir o adelanto a responsable.
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3.- Registrar y efectuar el saguimiento delos adelantos a proveedaores.
4 .- Registrar y efectuar el seguimiento de la liquidacion de servicios pablicos.
5.- Registrar y efectuar el seguimiento de la liquidacion de obra pablica. J

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

7.~ Realizar Ia liquidacion de viaticos,

Departamento de Tesoreria:

as:
sz o
1.- Realizar el control y seguimienio del ingreso de los fondos a la universidad.

ﬁgﬁéﬁj‘i&gministrar la gestién de pagos del Rectorada,
o

o o
*:-.ﬂ;ﬁﬂ""‘”a.- Administrar y actualizar las bases de datos de Tescrerla, operar los

: i sistemas informaticos de aplicacién en la materia y asegurar la parmanente

B} Q@umpunihiudad de informacion en la materia para la toma de decisiones.
A

B.- Confeccionar los movimientos de fondos per fuentes de financiamiento ¥y
actividades definidas en el presupussto pars el Rectorado,

7.~ Confeccionar los movimientos de fondos por fuentes de financiamiento y
Ividades definidas en el presupuesto que realizan las Unidades Académicas

8.- Generar y emitir la informacion requerida por distintos organismos,

9.- Manejo de caja chica y fondos rotatorios.

2B
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Departamento de Rendicién de Cuentas:
Tareas:

1.- Registrar retenciones impositivas de Rectorado y controlar las retenciones
efectuadas en las Unidades Académicas

2.- Presentacion de la DDJJ Retenciones AFIP.

Contral y registracién de la rendicion de caja chica.

“lﬂ:ll.ll"l"'-'"

- 4.- Contrel y registracién de la rendicién de cargos a rendir,

e
ﬁ&gkngtmi y registracion de los anticipos a responsables de proyectos de

tigacién y Extension.

- .- Rendicién de proyectos a distintos organismos Nacionales, provinciales y
\ £ otros,

I ]
fop
W /.- Recaudar y registrar en los libros correspondientes los recursos que
siienaren las dependencias del Rectorado y registrar los ingresos recaudados

pbr las Unidades Académicas.
(- 7 ik do Faganc
plgaiy ¥ amento de Presupuesto

_
Lnct ord de WIH

Tareas:

1- Realizar los estudios técnicos que permitan brindar Ia iInformacion de base
Jpana la formulacion de los aspectos presupuestarios de Ia politica financlera de
2 - Elaborar técnicamente el presupuesto universitario, registrar y controlar sy
A Sigugion.

WWEE: T

a-‘ﬂf}ﬂ“ﬂ’g;ihir, procesar y controlar fos datos de Informacion presupuestaria
suministrados por las unidades de gestidn y académicas.

ap RO

mﬁﬂm?ﬁu’.

A e ORDENANZA N°00003/2019
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4.- Producir informacién para organismaos nacionales y externos, respetando las
disposiciones, formatos y procedimientos especificos de los mismos.

5.- Proporcionar informacion opertuna y confiable a las dependanciag para la
foma de decisiones.

6.- Administrar y actualizar las bases de datos econdmico financiero, operar los
sistemas informaticos de aplicacién en la universidad para asegurar la
permanente disponibiidad de informacion actualizada para la toma de

decisiones.

pavid MvE
E i BBesorar ¥ brindar asistencia técnica en la matera a las Unidades

Aiggémicas.

wﬁﬁ"ﬁ tir en la capacitacion relativa a la operacion de sistemas y
B
- *‘E #ﬂﬂrﬂcemmmntﬂa de aplicacion en la materia,

o

LJ"\ Realizar las tareas de cierre presupuestario y asistir en la confeccion ce

Q\l_}ju& estados contables,

.- MISION: Dirigir, planificar y coordinar los procedimientos de compras y

rataciones de las distintas Unidades de Ia Universidad, orientandolos a la
”%g_ﬁna-a del interés de la Universidad v a la eficiencia Y oportunidad de la
provisidn.

HBTE
i Coordinar ¥ ejecutar la palitica y el sistema de compras y contrataciones de

E@gﬁmm atendiendo las necesidades y propuestas de las diferentes

, -- du la Universidad.

D DENANZA N°00003/2019
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2.~ Intervenir en la formulacion cnnrdlnm'ﬁn, seguimiento y control de las
contrataciones, compras y suministros necesarios para el funcionamiento
universitario.

3.- Mantener y desarollar sistemas de informacién que permitan el
conocimlento de los mercados actuales y potenciales de los bienes ¥ servicios
que la Universidad demanda, a fin de permitir la evaluacion de ias alternativas
disponibles y la eficiencia en la negociacién de condiciones.

4.- Actuar como Organo central de vinculacion intema con las distintas unidades

—

pavid A ﬁnhiémlcas y dependencias de la Universidad en materia de contrataciones,

.,_,,,,L'i W mﬁpras ¥ suminisiros.

-._.'._.
S
” c,ﬂfgﬁﬁmm ES ESPECIFICAS:
Y

0
?}\ “‘a 1.- Control del registro contable de los actos administrativos vinculados con la

stion 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.

H" j}!ﬂ'ﬁmerﬂ; y emitir |a informacion requerida por distintos erganismoas,
; Hl" :I.Jwt fdproacn

4- Efectuar controles cruzados con los sectares de Compras, Confrataciones ¥
Patrimonic

" 5~ Brindar apoyo técnico a todos los sectores de la Seeratarias, Areas o
et EEOgramas.
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IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Compras.
2.- De Contrataciones.

3.- De Patrimonio.

W %¥.Da Suministros.

o

o

ik rtamento de Compras

Tareas:
wl

: ﬁ%ﬁmrﬂiﬁr la provision en tiempo y forma de los bienes que requiers la
A versidad para el desempefio de sus funcionas, dentro del marco de Ia

y a

T

. .-.I.": & t

. ; normativa vigente.

iarsiiad Mokl i Ve Rsreade

/* ~ Efectuar contrataciones a través de los mecanismos que en cada caso
£ “resulten convenientes de acuerdo con lo dispuesto en las normas legales que

v, Bpérg Eduardo PofiBEN k3 materia,
' pesgh Legal ¥ TRCnkD
il g VTila Msprobdes

4~ Coordinar su acciohar con el drea de Patrimonio para permitir el
mantenimiento actualizado del registro de bienes que ingresan a la universidad.

= &&mﬁdminislrar y actualizar las bases de datos de Compras, operar los sistemas
I-.i-‘

'ﬂ_;'..,ﬂw.nuﬁ?ﬁ‘:a"hms de aplicacién en la materla y asegurar la permanents
e
disponibilidad de informacién para la toma de decisiones.

_,ff ﬂ.:ﬁGEnerar y emitir la informacién requerida por distintos organismos.
R

6l
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Departamento de Contrataciones

Tareas:

1.- Garantizar la provisién en tiempo v forma de los servicios qua requisre la
Universidad para el desempefio de sus funciones, dentre del marco de la
normativa vigente.

Confeccionar y mantener actualizado el registro de proveedores de la
izacion.

3.~ Efectuar contrataciones a través de los MECANISMOS que en cada caso
convenientes de acuerdo con lo dispuesto en las normas lzgales que

4.- Administrar y actualizar las bases de datos de Confrataciones, operar los
WH sistemas informaticos de aplacau:uf-n en la materia :.r asegurar la permanente

L& Ay Tec
af l.‘p;l:m..lil'-

1- Efectuar el registro y control de los bienes que pertenscen, ingresan,

@gresan o son dados de baja al patrimonio de la universidad, coordinando con
b las Unidades Académicas.

e .?L’;‘Edantermr el detalle actualizado de su ubicacion fisica y toda modificacion al
o ,t;f-:"“ respecto.

'ui-'-‘

3.- Administrar y actualizar las bases de datos sobre los datos patnmoniales,
¢ 9 r los sistemas informéticos de aplicacién en la materia Y asegurar la
kﬁaﬁuw*'ﬁ;ﬂnﬂﬂtﬂ disponibilidad de informacién actualizada para la toma de
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Departamento de Suministros
Tareas:

1.- Colaborar con la formulacion del programa anual de compras de mabiliario,
equipo y materiales con base en los requerimientos presentados por las

distintas Unidades Académicas y Direcclones Administrativas  de ia
Universidad,

® Verificar y comprobar que todos los bienes y suministros que se adquieran,
s ® = SEUT |0 solicitados y se encuentren en buen estado en el momento en gue son
7 entregados por el proveedor.

ﬁ_@é”?" Suministrar los articulos, maleriales y accesorios que sean solicitados por &l
FM onal de la Universidad.

4.- Realizar el control de altas, bajas v resguardos de los bienes inventariables
o registrables de la Universidad.

DIRECCION DE PERSONAL

.- MISION: Entender en la planificacion, coordinacian, supervisién y control, de

acciones, procesos y proyectos relacionades con la gestién v el desarrollc de
e Jﬁfracursua humanos de la Universidad. Realizar |a liquidacitn de haberes del

o Ia,:-""““iiwrst:una:i

{/’, Il.- FUNCIONES GENERALES:
&, N7

nr?.

1F_'El'_;,ﬁ.pilhzzu' las pulflicas ¥ Iagialacidn viganta an materia de desarrollo g..r gestian

G4
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interna con las distintas unidades académicas y dependencias a los efectos de
coordinar la aplicacion de estas.

Z.= Mantener las relaciones con los organismos de control del personal de la
Administracidn Pablica 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 gensren
redhdicionas favorables al clima laboral,

we=2™" 4.- Gestionar y entender en lo concerniente a la administracién, tramitacion,
registro y control de la informacién perteneciente a todo el personal de la

-

Universidad.
Cane

dt.;;ﬁ:ﬁlﬂh gestion del personal, liguidacién de haberes y certificaciones.

*"'ﬁ Dirigir y supervisar toda la tramitacion administrativa en materia de

concursos del personal nodocenta,

La.Ejecutar los actos necesarios para garantizar la transparencia en los
concursos del personal nodocente en el émbite de la Universidad,

i ' El'g%Fl.:l‘I"«I(:I'.'.‘.il'thE, ESPECIFICAS:

11 A ._hr-l;f TRCMER

. _nd-'-*"“""l"“"'l'ramnar y dar cumplimisnto a soliciiudes de reconocimientos, incentivos vy
o bonificaciones, como asi también las decisiones vinculadas a la aplicacion del
régimen disciplinario.

o

procedimientos administrativos para el ingreso y promocién del personal
/ nodocente de la Universidad mediante &l mecanismo de concursos.

d F ya'2®- Proponer y ejecutar los procesos tendientes a verificar el horario de la
ada laboral, periﬂdns de Fit:.em:ias justificaciones de los permisos, licencias
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4.- Coordinar el sistema de liquidacién de haberss que permita la clars

aplicacion y registracién de las politicas de remuneracionas definidas por la
Universidad,

9.- Administrar y actualizar las bases de datos sobre los recursos humaneos,
operar los sistermas informaticos de aplicacién en la materia ¥y asegurar la
permanente disponibiidad de informacion actuslizada para la toma de

decisiones.

6@ Gestionar internamente los beneficios de Ia Seguridad Social para-el

mpebnal de la Universidad.,
¥
7.~ Proveer |a informacidn necesaria para la toma de decisiones en mataria de

gﬂéﬁgn de personal.
e

s
i
M"'—‘iﬁf Mhnr&r con todo lo relacionado a las condiciones de higiene y seguridad

'i.'\ | _;«ﬂ* laboral para todo el personal de ta Universidad,
¥ 1}\

9% Coordinar en conjunto con la Direccién de Salud en lo referido a medicina

EE‘;’EL

10.- Proponer y coordinar los procesos vinculados con las acclones de

caEanitaclﬁn del personal nodocents.

[ dafatoeese

asesc] WL L i Coordinar el desarrolio de la carrera dei personal nodocents, tanto en lo
relativo a la evaluacién de desempefio, promaciones v transferencias de

puastos.

i -
,/H 42 ~Dirigir la ejecucién de los llamados a concursa para la provisién de cargos
i...-_":'":‘:ar i .\:._{:-.u :
@7 o 08 nodocentes y ejecutar las convocatorias aprobadas por la autoridad
"L?i;.l'
e

ol

competenta,

13, Dirgir y coordinar las actividades técnico-administrativas referidas a

naciones, designacion de miembros del jurado, excusacionss
.F.
recusaciones, comunicaciones de dictamenes del jurado, notificacien y ofras

DMk a reglamentacién de concursos nodosentes vigente.
: :I"3|""""u“ll'{I
Taengor™

S:E'E'EN.&HZA N°00003/2018
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14.- Dingir el desarrcllo de las actividadea operativas necesarias para g

conformacion de los Jurados de concursos nodocentes, externos, en lo relativo
a traslado, estadia y ofras tareas concemientes al lema.

V.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Registros del Personal.,

2.- De Control e Informacion.
3.- De Liquidacion de Haberes.
Seguridad Social y Seguros.

Departamento de Registros del Personal

o i

o "iﬁ-ﬁ*’ﬁ Proponer proyectos y programas y destinados a perfeccionar los sistemas
{ (7. '« de informacién registral, (manuales e informaticos) del personal de la
[/Universidad y de la documentacion fuente de los registros,

Proponer normas y procedimientos destinadas a coordinar las aciividades
registrales en todo el &mbito da la Universidad.

i Eduio Pagea BTiNdar asistencia téenica directa a los agentes de las distintas Unidades
S maoadémicas de la Universidad que actien en el ambito de la informacién

regjstral y mantenimiento permanente de interrelaciones en esta materia.

Brindar informacién y asesoramiento al personal respecio de los

L By
w  antecedentes personales y laborales que constan en sus respectivos registros

y de su situacion en materia de licencias, traslados. adscripciones, etc.

d ol JaendConirolar y supervisar las DDJJ patimoniales de los funcionarios de Ia
B e ol idad y de todos los expedientes en los que se framitan licencias con ¥
[ ]

sin goce de haberes; de estudios; incompatibilidades, trasiados ¥ situaciones

s m%ﬁm general,
|

ENANZA N*00003/2019
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B.- Mantener la Base de Datos del Personal de la Universidad (activos e
histSricos), a través del sistema informético SIU — MAPUCHE.

7.- Elaborar estadisticas anuales en materia de ingresos, licencias,
inasistencias, traslados, permutas, adscripeionas v cualquier otro movimiento
registrado en |a Base de Datos del Personal,

B.- Colaborar con la Direccion en todas las tarsas administrativas propias del

pivid "Wecanismo de concurso en cumplimiento de la narmativa vigente en la materia,
] BBt
wulE

~ Proponer normas y procedimientos destinados a coordinar con todas las

» ;.H.,'}EPWES de Personal los tramites vinculados con la gestion del mismo en sus
g Eiuaido P )
fed Leaal v "o Hapectos operatives y mantener interrelaciones en esta materia,

it Muzioead de Wil

EL;ﬂﬁrfndar asistencia técnica, capacitacién y asesoramiento a las Unidades de

”}ﬁnar gue utilizan la informacion registral en la gestion del personal de cada
e
“ Unidad Académica o Dependencia.

4.- Controlar y supervisar todos los tramites en los que se gestionan licencias
. R enfermedad de largo tratamiento, cambio de funciores, docencia pasiva,
: @ﬁ%mm:&én del parsonal, ete.
W-ﬂ
5.- Elabarar estudios técnicos destinados a verificar Ig procedencia de
oy wg@@ﬁ servicios; antigliedad bonificable, incidencia jubllatoria, etc,

fach aes
A

B8
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6.- Confeccionar certificados e informes sobre la situacién de revista del

personal con distintos fines (créditos bancarios, distinciones. eONCUrsos, etc.),

7.~ Elaborar estadisticas anuales sobre todos |os estudios v tramites vinculados
con ia gestion del personal en todo el ambito universitario,

8.- Elaborar informes analiticos sobre las distintas actuaciones gue se sfaciian
en este Departamento para conocimiento ¥ decision de las autoridades
wersitarias,

Y- Custodiar v archivar teda Ia documentacion referente a los concurzos
nodocentes.

‘I!Déi)ﬁﬁhrdﬁnar la recepcién de documentacion de los inscriptos provenientes de

,L-@egﬁgmn de Mesa de Entradas.
“ B

T-‘.g_faﬂ“f - Ejecular todas las actividades operativas referidas a Ja conformacion de los

P r{4 jurados de los concursos nodocentes extamos en referencia a su traslado ¥
(O

1) ettadia,

Bpartamento de Liguidacién de Haberes
areas:

s Elaborar la liquidacion de haberes del personal de la Universidad en
5 B E ; 8 _ - i
“"™ cumplimiento de la normativa interna ¥ Nacional vigente, interactuando con |a

Direccidn de Personal dependiente de |5 Direccion General Administrativa.

jﬁ!ﬂiadm planteadas por los requenmientos de administracion de personal y

Z pBisefiar y actualizar el sistema de liquidacién de haberes adapténdoio a las
. B! 5"‘:‘1%— AT
[P LRER, =
e 2 control de gestidn.

~ 3.II- i";"arifl:.ar el cumplimiento de las normas legales vigentes y de las
El'

o LANGE: pogiciones y pautas dispuestas por la Universidad, previo a la liquidacién de

it 02 700
o MW&MWE!EGHEL
i3 WP

g
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4.- Disefar, implementar y mantener circuitos de control que minimicen los
riesgos de desvios de fondos Por pago de servicios no prestados o adicionales
Incorectos.

2.~ Coordinar con las instituciones bancarias con las que opere la Universidad
sus cuenias de haberes, la adecuada atencion de los requerimientos de la
Universidad y de sus agentes.

6.- Efectuar la liguidacion de los aportes y las contribuciones a los sistemas de
i@a>e0uridad Social, Obras Sociales y de Riesgos del Trabajo.

we P =Efectuar las liquidaciones y colaborar en |a determinacion las retencicnes
/. eo ﬁﬂnmem% al Impuesto a las ganancias de |a cuarta categorla,

o Rigeluar las liquidaciones y determinar las retenciones correspondientes
el page de conceptos especiales aulorizados expresamente por el

Elaborar proyectos v programas  destinados a perfeccionar los
5 pieCedimientos intemos vinculades con la segunidad social del personal.

X, ...-1? Lega! '|'

TW"'ME Brindar asesoramiento directo al personal sobre su situacion an materia
pmmsmnal :,r 5US pc:srbnhcladea en caso de edad avanzada, muerte, invalidez o

f Cuadre Jl.rnﬁk:u ¥ orlentacion de los pasos a seguir.
j\, ; - Brindar asistencia téenica (capacitacion y asescramiento) a las Unidades
i) / Académicas o Dependencias de ia Universidad en materia de seguridad social,
U \i-g,’l“ - hontrolar, supervisar v efectuar el seguimiento de todos los trdmites gue, en

B rﬁf mﬂ'ﬁ‘fdeﬂa de seguridad social, comesponden al personal de la Universidad,

o
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5.- Confaccionar cerfificados e infurmas' sobre la situacidn de revista y
remuneracion con fines previsionales v sobre log casos en los fue corresponde
ta derivacion de 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 |a
Direccion sobre la situacion previsional del personal.

7.~ Elaborar estadisticas anuales sobre el personal de la Universidad en
Eindiciones de jubilarse, con tramites en proceso o gue hayan pasadeo-a la

s *'ﬂﬁgarrada pasivos.
i

Preparar informes analiticos sobre la situacién social y previsional del

nal para la toma de decisiones de las autoridades universitarias.
.:F

.p"ﬁ'-,,-u' 8.- Controlar gue cada ingresante a la Universidad determine sus beneficiarios
y mantener la aclualizacion de estos en todos los seguros de vida.

. }D Proveer informacion a la Direccidn Contable sobre altas v bajas, para
war el correspondiente pago de las distintas pélizas.

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

SEgUIDS.

e paan
Ay e e~ Administrar y custodiar las polizas de seguros de los distintas Compafilas

lcpunl s im W

Aseguradoras y certificar la documentacidn que dard crigen al pago de los
slniestma producidos.

.ﬂ-”’éﬂvprnvﬂer informacién de seguro de vida obligatorio en la afectacion de
. ;..,;_:_i” habaras para los tramites jubilatorios con destino ANSeS.

- 5

[

/- 14.- Elaborar estadisticas mensuales sobre ingresos y egresos del personal en

'i; qgnélsﬂa de seguros.

.‘:‘6“%.

W;S“T'E Controlar las pélizas de seguros y elaborar informes sobre los ingresos
it
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SEC ENERA

Asesorar y asistir al Rector prestando el mas amplio apoyo a los drganos de
gobierno y conduccidn politica de la Universidad, siendo sus funciones
intervenir y coordinar los servicios administrativos de Despacho, Mesa de
Enfradas, Protocolo y Asesoria Legal. Asimiemo, coordinar los servicios del
area de Infarmatica, comunicaciones, movilidad, seguridad, servicios generales,
seguridad, salud, ambiente, construcciones y mantenimiento.

.- WISION: Asistir a la Secretaria General en |2 organizacion y supervisian de
cion de los servicios generales y coordinar las politicas a implementar

" materia de salud y gestion de riesgos, comunicaciones y sistemas
O % informaticos de la Universidad,

2.- Asistir a la Secretaria General en la planificacion, seguimients v evaluacién
de la prestacion de los servicios generales e informaticos de la Universidad.
TR

e . _ :
2k ..:fﬁﬁ,eﬂr—%mpumr la politica y funcionamiente de la Mesa de Entradas v Archivo,

AT :
S atendiendo las necesidades y propuestas de las diferentes unidades de gestion

administrativas o académicas.
#ﬂ:l._d;!‘l"la

u;;‘jﬁ?laniﬁcar, Proponer y supervisar los servicios de salud y gestién de riesgos.

“J;F._GE L]
- -,,.ﬂlf”*"m i
T

et
Cpd"ORDENANZ A N°00003/2019
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lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.~ Dirigir y supervizar el desarrollo de las actividades de Servicios Generales
de la Universidad, a fin de garantizar la custodia, seguridad, conservacion, y
limpieza de los diferentes espacios fisicos.

2.- Proponer criterios para la programacion e implementacion de la Direccién
de Salud y asistir a las Unidades Académicas en la slaboracion de las
propuestas.

.- Bupervisar el funcionamiento de la Mesa de Fntradas y Archivos v proponer
pcliticas necesarias para su funcionamiento segun la legislacion vigente.

~$=Dirigir y colaborar activamente con la Unidad de Gestién de Risagas.

5.-Dingir, planificar y supervisar a| cumplimiento de todas las tareas operativas

Witulagas con &l normal funcienamiento de la Universidad ejerciendo el control
: -.'-"_j:.'.;- do el personal decents y nodocente.

A
b " "*f;::;#ﬁ.- Proponer politicas para la gestién de recursos telematicos {software,

¥ H-" hardware y de comunicaciones) de la Universidad ¥ Supervisar su correcta

Il.- FUNCIONES GENERALES:

.ﬂ 4 %ﬂf‘—iﬁ'la nificar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios generales de
A0

5 i

!
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2.- Entender en la avaluasisn ¥
higiene en el trabajo,

asesoramiento en materia de seguridad e

3.- Propener politicas Y supervisar el cumplimients de |lag disposiciones

referidas a la seguridad de los bienes ¥ personas de la comunidad universitaria.

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

9.~ Administrar los recursos disponibles, coordinando y dingiendo al personal a
R rgn delegando funciones y asignando responsabilidades de manera tal que

cnn’a‘ibwan a alcanzar los fines y objetives de la Direccian, y en consideracién
a la dispersion fisica existente,

._.ri'?"; 4"’?{”# ﬁ
: 2 }tﬁ‘@r FUNCIONES ESPECIFICAS:

s

[ o<, 1~ Dingir y coordinar la comecta disposicién de mobiliario de aulas para el
L i

' Eh&arm!fﬂ de la actividad docente, asl como también coma de sy limpieza y

“mnrmjer‘rtu colaborando  con  las  Direcciones Administrativas
correspondientes y toda otra ordenada por la superioridad.

: e wo Pl Coordinar v supervisar todas las acciones necesafias para normal
T, RO eh
L gl s ThCH

<o flonamiento de las instalaciones fisicas de |a Universidad v la carrecta
atencion al plblico.

wﬂ_ :ﬁupewmar la observacién contraciual ¥ el desempefio del personal a su
e

:="Cargo, asl como también Ig calidad de los servicios de las empresas
contratadas para la prestacitn de servicios,

wﬁaﬁﬁupenisar la solicitud de compra v almacenamiento de lodos los elementos
S
sarios para el cumplimiento de lss funciones da la Direccibn a su cargo.

HRBENANZA N°00003/2019
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+.- Proponer medidas adecuadas para mejorar las condiciones de higiene v
seguridad en el trabajo y supervisar el cum plimiento de la normativa aplicable.

B.- Organizar y actualizar el llaverg general de la Universidad llevando registro
dal mismo.

7.- Custodiar todos los registros fisicos y electrdnicos gue se genaran en el
cumplimiento de las funcienas de la Direccién,

" = Planificar, organizar y supervisar, el servicio de transporie de personas ¥

i **“‘Eﬁ?ga& de la Universidad.

E Drgamzar Y Supervisar el otorgamiento da vidgticos ¥ horas exiras del
artamemu Automotor,

L3
"ﬁﬁ Organizar, dirigir ¥ supervisar loe servicios de vigilancia en todos los
;,.; edificios donde la Universidad desarralle sus funciones,

ot

/ Departamento de Maestranza:
e y
e ; l_#gl'ﬂ'is.
WM

76
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3.- Elevar informe anual de las actividades da Departamento a su Cargo.

4.~ Supervisar la prestacion ds servicios de desinfeccién y cafeteria, asi comp
tambien todas aguellas que indigue la autoridad competente de incumbeancia,
Sean estas de cardcter permanente o por circunstancias extraordinarias, como
eventos institucionales en los que tengan participacién las autoridades,

Departamento de Intendencia;

/(y' 1.- Atender la custadia y &l martenimiento de los elementos y demas bienes
7 bles & inmuebles de la Universidad

2 o Ejercer el cantrol y supervisitn de Jas tareas del personal a su cargo.
e Al e

. ; : i :
A ﬁ“ﬂfﬁ 3.- Relevar el estado ¥ operatona de los inmuebles instalaciones a efectos de

\' i 'QI\_‘ nformar y/o solicitar la reparacicn ¥ Puesta a punto de ellos a la Direceidn de
JBehvicios Generales y Mantenimiento,

e
.~ Participar en Ia Preparacion de aclos académicos y aniversarios,

f gretitucionales v patrios, en que intervienen las autoridades del Rectorado y de
77z plalniversidad,

al y Téanice

P g VIR M RCDEREE

= Controlar el cumplimiento de fas pautas de higiene y seguridad.

G.- Alender a la prestacién de todo otro servicio que requieran o autoricen las

é@@dadﬂ- de la Universidad.
o

:;ﬂ;“?fﬁavar informe anual de las actividades del Departamento a su cango.

*"‘" Departamento de Atencion al Publico:

)
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2~ Coordinar la recepcion de consultas y reclamos y los deriva a los
responsables de resolvarios.

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

4.- Recibir y derivar todas las llamadas externas de |a Universidad.

3.~ Coordinar ¥ ejecutar el servicio de mensajeria ¥ COITeos,
ola

nder a la prestacion de todo otro servicia que requieran o autorican las
autoridades de la Universidad,

E;ﬁ:ﬁ; informe anual de las actividades del Departamento a su cargo,
s _
t%f:%paﬁamm de Vigilancia:

16
wl AT

M

—m

A '#:‘{'\ Tareas:

Organizar y supervisar los distintos puestos de vigilancia en todes los

frbaminfiiiifBe, verficando el encendido ¥ apagade de la luminaria correspondients, asi
LM : Lq.l'lftt:m‘f_m

fuare #E0M0 también el correcto funcienamients del sisterna de apertura v cierme en
S(/Ins edificios donde la Universidad preste servicias.

— =3 Dffanizar y controlar &l ingreso de personas y vehiculos fuera del horario de
o

,‘.b “+atlividad académica, administrativa o recreativa en los edificios dende la
""" Universidad preste sernvicigs,

/7 4- Solicitar y supervisar la capacitacién del personal a su cargo, para los
\5 ._Hﬁén;jmns de emergencias (incendio, primeros auxfios, evacuaciones, ete),

per

1m,,,.,.a-t'*"'g Verificar y controlar el consumo de los | INSUMOs propios de su drea,

ra
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Departamento Automotor:

Tareas:

1.~ Efectuar la programacion del uso del Farque Automotor en el trafico. de
aita y larga distancia, para el transporte de personas y cargas.

vanificar y ejecutar el programa de mantenimiento de los vehiculos a cargo
de lg dependencia.

‘r;n@ndﬁr en la custodia de las unidades v & cumplimiento de disposiciones
ridas al Seguro de Automotores,

7.~ Efectuar el control de su personal, equipamiento, capacitacion, revisaciones
do Pagand
mﬂ?mnmﬁdlma periodicas.

8- Tramitar ant2 los Organismos del Estado, los permisos v licencias

correspondientes tanto de las unidades, como de los choferes.
if” erificar y controlar el gasto de vidticos y horas extras de choferes.

i’

10.- Verificar y controlar el gasto de combustibles, lubricantes v repuestos.

0 /. 11.- Sugerir a la Direccién de Servicios Generales, las mejoras para la
i3

:ﬁiﬁ&%mmaciﬁn del servicio.
o

3
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DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD |

.- MISION: Planificar, coordinar, arganizar y supervisar todo lo vinculado a Ja

gestion de la prevencién, eontral ¥ recuperacion de la salud del pereoral
docente y nodocente de la Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

poner la politica y funcionamients de |os servicios de salud destinados al
personal de la Universidad,

VA

E.;,Hnrrmvar un alto nivel de salud del personal de la Universidad ¥ sugiere su

WH &N tareas afines a sus aptitudes psicofisicas,
-
gl

: ﬁ.&;gjﬂf‘,;s:‘: Fromover y desarrollar los conceplos de prevencion de la enfermedad ¥

R promocion de la salud.

X i b l"\-I,_,..—--.

ir\g),\& 44 Planificar la implemantacion da los servicios de medicina laboral.
Eleia

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

“En?agﬂﬁ:‘

,.x::ﬂﬁ,m Confeccionar y mantener un legajo medico de cada agente de Ig
el

universidad, orientar programas médicos Y colaborar en el control de
ausentismo laboral de acuerdo a las normas vigentes.

_ W\O 2.- Realizar el examen pre-ocupacional y efectuar los exdmenes periddicos del

1gﬁ_.;ar:mskl. registrando los resultados en el respectivo legajo de salud,
et
-_.-,-:r"'"' A

L L .n.w;‘:.h:-iﬁ"ﬁaalizar control de ausentismo denunciado por sl personal docente y de
ol g
apoyo academico y elaborar estadisticas de este.

4.- Realizar juntas médicas en los casos de enfermedad prolongada. Elevar a
1

E,ﬂﬂ‘%umﬂd ad el informe administrativo, asi como las sugerancias respectivas.

Efetitihr o seguimiento y la supervisian de los accidgentados y afectados por
g MRS = e

g 0 gs profesionales, examenes de retomo al trabajo por ausencia

Amada AOETRE
Eng- EETLI::EmmH -

dm WL
i
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prolongada (enfermedad o accidente) o en periodos breves por riesgos
especificos, disminuidos y su rehabilitacion.

6.- Efectuar o supervizar tareas de capacitacion en socorrismo en relacién con
hipotesis de desastres naturales o ecologicos.

7.~ Efectuar campafias de vacunacian,

ﬂaecmﬂn DE MESA DE ENTRADAS

¥ ; _\-ﬂf—‘lllﬁllflﬂr Controlar, registrar v proveer &l tramite adecuado a todas las
acluaciones intemas y externas que ingresan y/o se originan v tramitan en &
’ Unj idad. Realizar y custodiar el archivo de todas las actuaciones.

'-wﬁ,«

4,-“5,-';.}"“ - FUNCIONES GENERALES:

1- Proponer las politicas necesarias para €l desarrollo de las funciones de la

{\l_/tu:-i?-’f_mmﬂn a su cargo,

e B Dirlgir ¥ coordinar el funclonamiento de Mesa de la Entradas, caratulacién ¥
A Archivos de los expedientes,

i lﬂ:

i ,,‘uu--cf-a = Organizar y custodiar ef archivo de todas las actuaciones de la Universidad.

4.- Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas referidas a la

t cion, expedicion v archivo de las actuaciones.
fﬂ‘ﬂﬁ# pe ¥
o uE"‘ Supervisar la solicitud de Lompra y aimacenamiento de todos |os elementos
'\-I"

necesarios para el cumplimients de las funciones de |a Direccion a su cargo,

/Y B Asislir a la Direccion General en todo lo referide a su competencia,
APt .-"'
|} O llb-FUNCIONES ESPECIFICAS:

T.—ﬁéupa‘wisar que las actuaciones contengan al ingresar toda la informacién

i : ntacion necesaria y los aspectos formales pertinentes para efectuar
¥ d:.l'.

i‘ lte correspondiente.

RDENANZA N°00003/2019
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2.- Efectuar un andlisis del tema objeto de las actuaciones para una cormecta
definicién de las caratulas de los expedientes gue se inicien.

3.- Supervisar el sistema informatico COMDOC Y propone las capacitaciones
para &l corecto uso de aste,

+- Supervisar el estado del tramite de las actuaciones para identificar demoras

Dr.
e

9.~ Elaborar informes con desting a las autoridades universitarias sobre |a
reﬁi]f!l’rs.n:i-:':nn de actuaciones retenidas en las oficinas mas alla del tiempo estandar

- :
“&Wﬁﬁﬁmdu o0 a establecer,
S

‘““AE Elaborar coeficientes que representan log tempos habituales de demoara en
| M A Mean!ucmn de las actuaciones de mayor frecuencia.

wrElaborar estudios destinados a clasificar las actuaciones por diferentes
anos que faciliten la cuantificacién de los tipos de tramites de mayor
uencia.

ﬂ;,,.m-ﬁm Elaborar estadisticas anuales Comprensivas de todas las actuaciones que
s h-np

transitan en la Universidad conforme a la tipologia de criterios determinados.

8-

Supervisar el tramite relacionado con &l desglose y agregacien de
L uaciones, vistas y notificaciones, asl como la confeccion de providencias,
ool e nﬂl‘as ¥ comunicaciones que como consecuencia de elio se originen.

.:}-"f': ==.""'
L / 10~ Supervisar el archive con o sin término y paralizar con terming fas
u @ﬁt-uamnaa ¥ demas documentos,
' P o

M,-#ﬂ Vigilar el orden y la seguridad del archive v destruir, conforme a las nomas
vlgente&@a documentos que hayan perdido aciuslidad ¥ No tengan validaz.

B2
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IV.-DEPARTAMENTOS:
1.= De Ingreso,

2.- De Expedicion y Seguimiento.

3.- De Archivo,
wwuBepartamento de Ingreso:

/ Tareas:

: ﬂ;;ﬁéﬁcm. Glasificar, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramife vy distribuir
' presentaciones o correspondencia dirigidas a la Universidad,

2- Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacion, distribucién o
tWarda, libros, folletos y demas material impreso que reciba.

| % L 3.- Iniciar los expedientes, registrarios y custodiar 2/ libro de registro de esios.
L-olaborar con la definicion de las caratulas de jas actuaciones en relacion al
#tema tratado,

6.- Elevar informe anual de las aclividades dal Departamento a su cargo.
_ﬂn?;rn‘amen!u de Expedicién y Seguimiento:

L P

1.- Verificar el cumplimiento de los circuitos administratives y foliatura de los

: / e&:edmnlﬂ&

. qa"'-‘
! ‘ffz'iﬁﬁ'egmfrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e informar

snwm:lrcaclﬂn.
) ae

L
o A ﬁ%‘ﬁ'al desglose y agregacisn de actuaciones cuando asi se |a requiera.

23
o ADETI

Er—qmtniﬁmﬂnum-nuh
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5.- Ejecutar la expedicion de actuaciones a la dependencia gue cormesponda,
asegurando |a recepcion,

B.- Colaborar en el control del cumplimiento de los plazos vy procedimientos de
las actuaciones.

= Emitir informes sobre el estado de tramitacion de las actuaciones a pedido
s

smsee " = autoridad competente, docentes, nodocentes, alumnos y pdblico en general,

!i.‘;:ﬁemar el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
/

B
fﬂ%ﬁar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.
J o

'ﬁ-f Departamento de Archivo:

: “3.- Registrar el archivo y Sjecutar lodas las medidas necesarias pama =su
m?wﬁﬂlﬁrrema ubicacion y conservacion,

Tienied
:- .. r mllmhmﬂ"

3.~ Registrar el desarchivo v realizar el seguimiento de este.

_&,ﬁgantm&ar ¥ actualizar los registros del Departamento a su cargo a fin de que
[

. " N . +

a brindarse informacion correcta cuando asi se requiera.

5.- Ejercer el control y supervisién de las tareas del personal a su cargo.
o .- Elevar informe anual de las actividades da| Departamento a su cargo.
’
[j ﬂ"ijwn DE GESTION DE RIESGOS (UGR)
. “ﬂ_'n “\,rﬂ-
) ?WH Disefiar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de prevencion,
=1 o para::fﬂn de la salud, en lo relative a Ja higiene y seguridad en el

o a fin de garantizar que todos los espacios donde |a Universidad
s desarrolia sus funciones sean adecuados y seguros,

fd
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ll.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Planificar v sjecutar las tareas en Ig referente a la seguridad e higiene-y
Frevencion de riesgos.

\ 2.- Planificar, coordinar y orientar e cumplimiento de las normas de seguridad e

gﬁi&ne ¥ de prevencién de riesgos para toda la Universidad,
va

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Iﬁ‘ 1.- Controlar la realizacion del examen pre-ccupacional y los examenes
\ &jﬂiﬁdimﬂ del persenal, registrando los resultados en el respective legajo de

‘s (e
e

| 2 Confrolar el ausentismo producida por motives de salud y elaborar
- estadisticas de este.

e m,fh.w- 3.- Coordinar con la Auditorfa Médica y Ia Direccion de Salud de la Universidad

l la realizacién de las juntas médicas que se consideren pertinentes.

4. firomover y conducir |a capacitacion de personal en materia de higiene,
R
_ha_-,:vjﬁﬁﬁﬁﬁdad y salud laboral en especial en lo relativo a riesgo especifico de las

" _ e

%™ tareas asignadas.

ﬂ// 9.- Coordinar y mantener activos mecanismos de evacuacidn y accion ante
U oq \ji'g!%sh'nfesi desastres o amergencias sanitarias, con dutoridades de entidades
BHE 7 wﬂﬁﬁﬁes ¥ privadas incluyendo la realizacion de primercs auxilios y la

= “Coordinacion de acciones conjuntas a desamollar en caso de catdstrofes.

weeSorar sobre el estado de conservacion, utilizacién y funcionamiento de
g

: rgﬁﬁf;hﬁﬁa’s, instalaciones (eléctricas, sanitarias, etc). v (files de trabajo.

Cpdp. ORDENANZA N°00003/2019
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7.- Promover y supervisar |a instalacién de carteleria o avisos Indicadores para
la higiene y seguridad o para advertir la peligrosidad de equipos o lugares.

8.- Mantener relaciones v coordinar su accion con los servicios similares de
salud universitaria, de universidades estatales ¥ privadas, nacionales o
aRsOvinciales e internacionales,

“'Qfﬂseaﬂrar respacto de las caracteristicas y especificacicnes de los seguros a
tar, respecto de inmuebles. rodados y otros bienes, resguardar la

ntacion de la cobertura contratada, registrar su vencimiento y realizar el
o de renovacién de estas.

mplimiento de las normas de higiene Yy segundad emanadas de las

+~ fondades de aplicacion y las que establezca la aseguradora,

@/\; Fromover y concentizar a la Comunidad Universitaria respecto del

K- Asistir al personal con dervacién médica por accidente de trabajo o
$ f Weﬁﬁﬁ"mad“d prefesional, facilitando las gestiones que por este motivo deban

12.- Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y
B

rla permanenie disponibilidad de informacion actualizada para la toma
2 I:Ie-crsmrws

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

uar en represenfacion de la Universidad ante los organismos,

cualquiera sea su nivel, cuando se traten de cuestiones relacionadas con el

ﬂ;l;gmenm de sus funciones.
i

PROENANZA N°00003/2019
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IV.-DEPARTAMENTOS:

1.- De Asistencia a la UGR.

Departamento de Asistencia a la UGR:
Jareas:

i R e istir a fla UGR en el cumplimisnto de sus funciones, colaborando

aciil'.}r‘amenta 2n las cusstiones interdisciplinarias del 4rea.

o Eﬁﬁgwar €l registro de todo o actuade por la UGR y custodiar dichos registros.
E ‘._.{"F;'.

uue‘-";f""ﬂ 3.- Colaborar en Ia arganizacion de capacitaciones dirigidas a

; ,ﬂ\ H'. riesgos y llevar &l registro de asistencia a las mismas,
T

la prevencidn de

""" B E;Emr a la UGR un informe trimestral en relacin con las falencias detectas
I.I-EI':'D PEg’a

TS r u_!;_.h,a.q.le,aaqu:--eﬂn.n-alnc.u=,= las acciones dirigidas a mitigar dichas falencias,

l:-glgeccmn OPERATIVA
ﬂ"ﬁw' fﬂ‘ﬁﬁlslﬂﬁ Asistir al Secretarie General

en la planificacion, control y
.\:,'j_."

supenvision del cumplimienta de todas las funciones operativas que garantizan
/ el normal funcionamiento de Ig Universidad.

N
G T
MY sl FUNCIONES GENERALES:

r planificar y controlar la gestién operativa en o referido a la

Mﬂ at:lun regisiro y control de los recursos ¥ personal de todas las
]
dependencias de la Universidad

-

Cpde. ORDENANZA N*00003/2019
e
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2.~ Asistir, en lo referente al dasarmrln'; de su plan anual, a todas las
dependencias de la Universidad,

3.- Coordinar la programacién, organizacion y control de procedimientos
econdmicos, financieras y patrimoniales de la Universidad.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
rola
waar] - Dirigir, planificar y controlar el uso de aulas y demas espacios comunes de

la Universidad.

ﬁ* 3.- Ejecutar las acciones pertinentes para garantizar el normal funcionamiento
de la Institucion en lo referido a los requernmientos de personal y demas
Beursos, pudiendo, si asi lo dispene redistribuir los mismos mientras no afects

=FH. fberno UsetiMiey dependencias,

Kb o e Mecirtal ch VD Mevechan

4.- Evaluar el estado de los edificios donde cumple funclones la Universidad ¥
14 4 “coordina con el departamento correspondiente las medidas a tormar.

it Eaarga Pagant

£ nicts
refess wisne e B2 BFigir v ejecuta todas las acciones pertinentes @n casos de emergencia o

de urgencia.

6.- Registrar los incumplimientos operativos y eleva un informe trimestral ai

. ,,-Rq’@ipr General.

LS h’:r.}p
-.3.,'1*-'“ i '-"'1-."-""I )
_..-_:Munf’“?.- Colaborar con el normal desarrollo de todas las actividades ¥a Sean
- acadamicas, administrativas o recreativas, procurando los medios necesarios
s ﬂqgm la realizacion de estas.

BE

V.-D TAMENTOS:
oERAR

LW
' %ncﬂa Operativa.

e
pde. ORDENANZ A N°0D003/2019
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Departamento de Asistencia Operativa: |
Tareas:

1.- Asistir a |a Direccidn Operativa en lodo lo concamiente al cumplimiento de
sus funciones,

2.~ Colaborar en el control de asistencia del personal de la Universidad, bajo la

wrupervision de la Direccion Operativa y el Departaments de Confrol e
=™ nformacién de la Direccién de Personal,

J.-Llevar registro de los incumplimientos o falias operativas y elaborar el plan

=" e mejora pertinente para cada caso.

 # ﬁfﬁfﬁg Custodiar, actualizar y verificar todos los registros y bases de datos que le
ey sean de utlidad para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion
b Ciperativa.

i

| !
_i* . =22 klaborar la distribucion de aulas y elevarlo para la aprobacién de la Direccion
arativa seqin los plazos que esta prevea,
Wt

% -': . L.FH'HIHI:::“.H
etes e 42 Colabarar con las  Unidades Académicas y demas dependencias

' administrativas en lo refendo a los tramites administrativos que estas deban

m\( o
ﬁ:ﬁﬁ%ﬁimr.

e

cango.

/, DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

\\ SOMUNICACIONES
:"h_bﬁ“-.h"-"‘ﬂ.
e uﬁﬂ#"ﬁfslﬂﬂ: Disefiar, desarrollar, implementar y mantener sistemas de
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f
adecuadas de computos, que proporcionen, ademas, servicios especializados

Que coadyuven a la formacién integral de los alumnos de |a institucion en el
marco de un modelo educativo centrado en &l aprendizaje. Aplicar de forma
estricta las normas dé seguridad y control establecidas.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

-~ Dirigir, planificar y coordinar el uso de tecnologlas de la informacién en la
\ *“mmldad &N lo que hace fundamentalmente a estdndares, politicas de
| seguridad, infraestructura, adguisicién ¥ mantenimiento de equipamiento,
Dlanificacion  de  licencias y  desarrollc  de software, politicas de
municaciones, crecimiento y actualizacion.

,: #‘ 2- Entender en e desamollo. organizacién v supervision de las tareas
™ n.  concemientes a los sistemas informaticos integrales, atendiendo |as

- wqgmmdades ins.titucianares de software y hardware, conforme a los

3.- Dirigir y supervisar el adecuado y eficients uso de los equipos y de la red de
wﬂﬁ'lﬂ“l._lnhﬂrsidad atendiendo las necesidades sobre instalacién ¥y mantenimianto

\'- w‘f— Realizar el planeamiento, gjecucion, mantenimiento v control de [a
ol tecnologia informatica, de redes y sistemas de la Universidad,

/ Z.- Disenar, planificar y gestionar la actualizacion v modernizacisn tecnolbgica,
/ B!‘I Ilp;g,dcrs los rubros, de la Universidad.

“’g"ﬁ'ﬂﬁuenar planificar y gestionar todo o referente a telefonia v conectividad de

80
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4- Generar y proponer acciones de capacitacion sobre el uso adecuads de las
herramientas informaticas, telematicas ¥ multimedia.

3.- Fomentar la democratizacion ¥ acceso equitative a las tecnologias de la
Informacion v la comunicacion, dentro de la Universidad, en al sistema de
educacion superfor y la sociedad en general.

©.- Dirgir, organizar y supearvisar & desarrallo de software atendiends las
dﬁmandﬂs de la Universidad,
ro

Irigir, organizar y supervisar todes los sistemas informdticos de |a
# Universidad en cuanto a su implementacion uso y actualizacian

N Eupawisar la solicitud de compra y aimacenamiento de todos los elementos
Wﬁﬁhﬂ& para & cumplimiento de las funciones de Ia Direceién a sy cargo,
“ﬁ“‘

;,.,s .- Administrar los Servicios: Servidor Web, Servidor Webmail, Servidor de
S Mr&u Electronico, Servidor Proxy v ofros,

\““-m 10- Proponer las politicas necesarias en relacion a la seguridad de la
BN, wﬂ” prmacion y respaldo de esta,

i B

P/ 2V SBEPARTAMENTOS:
i Lepl‘TwJ':-lﬂﬂ“
Twﬂ“""' 1.-De Sistemas y Servicios de Infarmacion,

“x\( %}DE Soporte e Infraestructura Tecnolégica.
#@w" ,s«fa De Administracion de Redes y Servicios de Comunicacian.
':- .t‘ELr
“+" Departamento de Sistemas y servicios de Informacién:
Tareas:
o
d 'i;ﬁ,,-ﬁﬁutar el disefio, desarrollo, implementacion ¥ mantenimiento de sistemas,
o

e 2.- Entender en el desarrollo de nuevos sistemas propics y su mantenimiento.
H

a1
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3.- Entender en el mantenimiento y actuglizacion de los Sistemas SIU.

4.- Colaberar en la administracién y gestidn de los Sisternas SIU,

5.- Colaborar en la administracidon y gestion de las cuentas de correo
electronico institucionales.

6.- Colaborar en la administracién, gestion v soporte del Campus \irtual da la
Universidad.

8.- Conectar con el mundo “edu.ar” a través de RIU y administrar y planificar el
tor local de la RIU. (Red de Interconexién Universitaria),

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

10.- Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.

Qn'et:c::crrles Administrativas.

.-\.'-l""hﬂ:,r\""' n
e’ 45 Participar en la capacitacion basica a los usuarios del parque informatico de

la Universidad.

3.- Apoyar en la atencion directa al usuario ante los problemas operativos que

0 / @ﬂ;erﬁn presentarse en la Universidad.

ﬁ,\#ﬁﬁ Enlahnrar en las tareas relacionadas con el mantenimiento de la red WAN
a Amplia) y del servicio de redes de areas local y telematica de la

3
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J
Universidad, de acuerdo con lag definiciones de la Direccidn de las Tecnologias

de Informacion y Comunicaciones,

9.~ Apoyar en la implementacion de los sistemas de informacién de la
Universidad.,

B.- Ejercer el control y supervision de las tareas del perzonal a su cargo,

7 - Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.

rtamento de Administracién de Redes y Servicios de Comunicacién:

e W

Tareas:

1.- Colaberar en la administracion Y ejecucion de todas las actividades
ecesarias para apoyar integralmente y administrar eficientements la
nologia de redes y sistemas de telecomunicaciones de la Universidad,

_ 2.- Entender en el manejo de acceso a intemet en lo que respecta a la
'}\(‘) " conexion a la red y la implemeantacién de filtros de acceso al personal docente,

v ml’fﬁt’ﬂ;ﬂ@ﬁ redes, como la gestion v balance de cargas de [a red de fibra dptica y
accesos inalambricos (WLAN),

ﬁﬁmngramar coordinar 2 dar soporte al establecimiente de redes de cémputo

enlace de datos de la Universidad con ofras instituciones a nivel regional,

7 nacional e internacional como para la conexién con los proveedores de
b ;\@j\ﬁjﬁmfﬂ de la Universidad,

5.- Guun:ltnar en la administracion, mantenimiento v conectividad de la central

tele de la Universidad y coordinar el funcionamiento & integracion de las
2 MED T
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.- Apoyar y asesorar a las autoridades, Unidades Académicas y Direcciones
Administrativas de la Universidad en la instalacion, configuracién y uso de
redes locales y de drea amplia segin lo autorice Ia Direccion de |as
Tecnologias de Informacidn y Comunicaciones.

7.~ Implementar politicas de seguridad en a Intra e Inter red,

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

8.~ Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.
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SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Planifica y desarrolla las actividades de extension, siendo sus funciones
intervenir en la elaboracidn de nomas, programas y proyectos de extension,
Administrar los recursos para el funcicnamiento de las actividades  de

.nﬁﬂmsian; fomentar la articulacion enire investigacion, docencia y extansian en

- sociedad. Comunicar, a través de los medics disponibles, las actividades que
se ﬁen a cabo en la Universidad; difundir los conocimientos slaborados en el

S %ﬁunw&mtanﬂ promoviendo y generando programas culturales ¥ de
sk Hesarrnﬂu comunitano.

i CCION GENERAL DE NSION UNIVERSIT

*3~T.- MISION: La Direccion General de Extensian Universitaria tiene como misian
hafig Eduando Pagant : s ; 2
g int ,.;au,'raﬂmtrr al Secretario de Extension en lo relativo a Ia promocion, planificacién v

r .-: Erra ] ki o1 Py B mdE

desarrolio de actividades de extension, articulanda aqueflas que se originen en
las Unidades Académicas, y las demds dependencias que componen la

L '-Jﬂ

Invelsidad.

,-'-ﬂ'*m'_

/7 ll.- FUNCIONES GENERALES:

p.I'!I-GFHE- iciar el vinculo entre la Universidad Macional de Villa Mercedes v |
5 opiciar el vinculo entre la Universida acianal de Villa rcades vy la

L mrﬁﬂﬁgﬁ p

*” comunidad no unlversitaria, promoviendo la insercién de esta an distintos

" é@ﬂﬁ&s sociales y culturales,
e

TW omover, auspicia y gestiona experiencias de formacion, sctvidades
artisticas y académicas que facilitan la trasferencia de conocimientos y

c
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herramigntas a partir de! trabajo de carripu de integrantes de la comunidad
universitaria, en respuesta a necesidades ¥ problematicas de distintos sectores
de la sociedad.

3.- Elaborar, analisis, evaluacian ¥ eJecucion de proyectos de cardcter social, a
nivel local, provincial y nacional.

4-Desarollar y promover la educacién formal alternativa considerando los

§ f@querimientos de la comunidad,
Dr. ¢
g )}"'IT:‘: FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Proponer al Secretario de Extension o8 linsamientos centrales del dres an
-9

"ﬂﬁma de Calendario Anual de actividades.

L ¥ - LR a i e i
ﬁiﬁ.ﬁﬁmpumar la participacion responsable de todos Ins claustros en la vida

et universitaria y extrauniversitaria. en I relacionado a las actividades

- [ exlensionistas.

ﬁ&“ Promover una relacién fluida Y permanents entre la Universidad v la
e I-_' cominidad toda,

il Diagnosticar las carencias de diversos Qrupos sociales, en cuanto a su
Z~calidad de vida a fin de generar proyeclos y programas que atiendan dichas

: agant
: ﬁgﬂpﬁ_ﬂdas.

9.~ Anticipar y receptar las necesidades de |a tomunidad, como un medic
L

i PRS0 ¥ fespeluoso que permita proyectar y gestionar un desarrollo
: fﬂ;;m&&"stentahm.

6.- Dirigir, planificar y supervisar Ia educacién formal alternativa a fin de

0 -/ ampliar, capacitar, informar y profundizar conecimientos para toda g
ahety

?.-w planificar y supervisar la realizacién de actividades artisticas,
: s &l ambito total de |a Provincia.

i + w!""ﬂ

AR
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8.- Supervisar la programacién anual de cada elenco. con analisis de calidad
artistica, factibilidad eccnomica, blsqueda de patrocinantes, acuerdos de
coproduccion, mecanismos de difusidn, disefio y elaboracién de programas.

8- Coadyuvar en el desamolle cultural de la Provineia de San Luis,
promeviendo las actividades culturales y artisticas.

10.- Supervisar, controlar y gestionar la ejecucion de los proyectos y programas
r:élﬁExtenaiE:n Universitaria aprobados.

pervisar y controlar el desempefio de las Dirscciones a sU cargo,

12.- Administrar los recursos presupuestarios destinados al area,

X - f T g 2 . " . L : .
e 3.~ Garantizar la correcta articulacion entre las tareas de difusion, divulgacién,
A

; _.‘. prensa institucional, audiovisual, editorial y disefio; con Cultura,
LA s
"”_ dﬁi’ﬁ‘* Proyectos Especiales y Educacién Formal Alternativa,

[ . 14.- Proponer a Secretaria de Extension las promociones. concursos y
T:p‘mbramientus de personal que considere convenientes,

Aeeefitiionamiento de la Secretaria,

5 e

o 17.- Efectuar el control de cumplimiento de funciones por parte de los

msgﬂnaables de cada drea, comunicands nevedades a su inmediato superior.
A

Amanet

.,:r:l'f_ el

DIRECCION DE COMUNICACION

4 Hﬁé-ﬂaﬂiﬁjﬂﬂ: Asgistir en los procesos comunicacionales de |a Universidad,
R e f = _— .
“ﬂ' e ndo una comunicacién institucional v arganizacional que permita el
e int continuo entre los miembros de la comunidad universitaria, ¥ entre

¥ s
&H‘ﬁ#ﬁm y la comunidad en sus distintos ambitos de influencia.
e

=NANZA N°00003/2019
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ll.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Entender en las tareas relacionadas con la comunicacion institucional
interna y externa en coordinacion con los Departamentos pertinentes.

2.- Colaborar con la definicidn del disefio e imagen institucional.

“rgn- Contribuir en el disefio y realizacién de Ia politica comunicacional dela
e riversidad formalizando los canales de comunicacién interna y extemna,

7 4.- Entender en lo referente a la comunicacion institucional a través de los
_ :@gnms medios de comunicacion.

ﬁ&_ﬁ%ﬁbmnuﬂr la difusitn de todas las actividades de la Universidad.
L
=" IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

; Tl

r ’,‘-LLM Dirigir y administrar los procesos comunicacionales internos y extamnos de Ia
T Ziniversidad.

"1 2~ Disefiar estrategias de comunicacion interna y externa de la Universidad,

: aﬁnﬁﬁ;nmr ¥y acompanar a las diferentes dependencias de la Universidad en
S Moo e aitas de comunicacin de las actividades de la Universidad para
: garantizar una comunicacion eficaz.

: #ﬁga:ﬂﬂaniﬂmr ¥ gestionar estrategias comunicacionales para otargar visibilidad &
: o ;"ffm“bul iticas desarrolladas por la Universidad.

3.- Difundir y promocionar |a propuesta académica de la Universidad y demés
d /7 aclividades en los distintos medios de comu nicacion, tanto en grafica, agencias

Eilqgamﬁgticias. radio, TV y plataformas digitales,

: [ il
L =
i prara de diversas instituciones para garantizar la llegada a los diferentes

LIk i il LA cig interés para la Universidad.

o AGSTRI 99
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7.~ Dirigir el disefio y 13 produccion de heramientas ¥ productos comunicativas

requeridos para lograr la eficacia y eficiencia en la difusisn de las actividades
realizadas por la Universidad.

8.~ Dirigir y supervisar la cobertura de las actividades sustantivas de la
Universidad v, en la redacsién v publicacidn de boletines informativos.

9.~ Dingir la administracién y actualizacién del sitio web de la Universidad y

upervizar el correcto uso de las redes sociales institucionales.
o

10.- Dirigir v supervisar la cobertura de prensa de las actividades de interés de

;;:3*“"“ raidad,
4

/" IV.-DEPARTAMENTOS:

ofs 1.- De Radio Universitaria.

L _ o]
a2~ Estar al servicio de los diferentes actores de |a comunidad universitaria que

Yo omunicar sus novedades, actividades e investigaciones.
wEr ot
o R T L L

s b ORDENANZA N°00003/2019

4 1.- Difundir las sctividades institucionales de las diferentes areas de Ja
]} o E H[ungﬁp'.hc{sidad, incluyendo a todos loe estamentos de la somunidad universitaria,
{a L
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3.- Interactuar con las dreas de Prensa Institucional y Redes para la difusién de
todo el acontecer universitario.

4.- Mantener una grilla de programacian plural, democratica e inclusiva, gue
respete los lineamientos del Proyecto Institucional de |3 UNViMe.

5.- Respetar los pardmetros establecidos por la Ley 26.522 de Servicios de

o vare@municacion Audiovisual,
. r
wacros A o s itar las principales funciones de la universidad: docencia, investigacién

/ ¥y extension.
/ 7.~ Colaborar con el drea académica y las carreras afines, para las practicas de
’JJ. s alumnos.
Aﬂ;v o
A

,gﬂ.ﬂ“ﬁepaﬁammm de Produceion Audiovisual:

Tareas:

2.- Producir de manera integral de spots institucionales.

$ _Dg'ﬁnﬁntender en la planificacion, guicnado, rodaje y edicion en posproduceion

o T N T aducativos.

4.- Realizar la cobertura de toda la actividad institucional que desarmolla |a
| \/ universidad: actos, conferencias y eventos especiales.
! mﬁ%mnﬂer en la produccion de documentales y difusion de trabajos de

L L e
e Tvestigacion.

101
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Departamento de Prensa Institucional:

Tareas:

1.- Redactar gacetilas de prensa ¥ comunicades relativos a la actividad que
desempenan distintas areas.

2- Realizar la cobertura de actes, jornadas, seminarics y conferencias de

Jrensa organizados por los diferentes actores da |a comunidad universitaria.
’_-H“'FI ¥

- 3~ Entender en la organizacion de conferencias de prensa, coordinacion de
&
entrevistas, pautado de notas, ete.

;ydlnar las relaciones con los medios de comunicacion,

e

2 % Fp,cﬁ’ Mantener una agenda actualizada de medios de toda la provincia.
t

i 6.- Actuar en coordinacion con los departamentos de Radig,

BdEs, para garantizar el mayor alcance en la difusian,
Wiy Weretes

Audiovisual y

7.~ Alender las necesidades de Igs medios de

comunicacion en cuanto 3
entrevistas a funcionarios

, docentes e investigadores, o cobertura de hechos
que suceden en la universidad.

Eduardo ©

wlﬂunﬂ Colaborar con carreras especificas de la universidad en cuanio a practicas
Peacscan # T 8

de alumnos,
R
ﬂhpﬂf‘f"mntu de Editorial:

Tnmaa'

1.~ Ejecutar por si o por medios de terceros, todos los procesos inherentes a la

Jvedlizacion de publicaciones (disefio, correceién, diagramacidn, composicion y

”‘Ta'rn'ré“r:atalngacldn e impresion en los diversos formatos de soporte que se

£A N*00003/2019
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2.- Efectuar por si o por medio de tercerns Ig promocion, distribucion y
comercializacion de las publicaciones editadas.

3.- Llevar a cabo las gestiones pertinentes en todo lo atenienta a la relacion

juridica entre partes y la defensa de los derechos intelectuales de las obras

rg,@plicas.

ws ™ Blanificar con periodicidad anual y proponer la politica de publicaciones en
tﬂdns los formatos de la Universidad.

uali:ar. de manera periodica, y conservar el catalogo de publicaciones
iversidad.

&_‘b

'.II-
ﬂfé' Realizar las actuaciones necesarias para &l resguardo de los derechos
. Intelectuales de las publicaciones.

V otras editoriales y terceros, y conducir las acciones de difusian ylo
\comercializacisn,

1.- Cargar a la web de la universidad todas las noticias elaboradas por e
@eﬁartamenta de Prensa Institucional yio las que se consideren apropiadas de
wﬂl‘.% :araas Radio vy Audiovisual.

2.- Elaborar contenidos especificos para su difusion a través de las paginas
institucionales, redes sociales y medios de comunicacién: informacisn

i
Dlt:;%ﬂ ral, noticias, reponajes en video, novedades, ets.

3.- Vielar por la identidad gréfica de la Universidad.
e Epaw““
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3.- Responder las consullas recibidas a traves de las distintas redes yio poner

en contacto a las fuentes pertinentes que deben OCuparse de evacuar
consultas.

6.- Potenciar con estrategias creativas la difusidn de las actividades que
desarrollan las diferentes areas,

7.- Colaborar con carreras especificas de la universidad en cuanto g practicas
waedlumnos.

diz M B
“Departamento de Diserio:

7 Tareas:

1 ;fquer en la creacion y confeccion de Disefio para Web, Facebook,
Sﬁ{ i, Instagram.

-
ot

./ o Entender en la confeccion Yy creacion de Disefios v slides para las distintas
[‘-' .o A\ rdreas de la Universidad por lo general, Equipo de Gestidn, personal dacents y

ﬁﬁﬁ“ﬁifﬂmmﬂs areas de cada Secretarla, Departamentas Escuelas,
__;:k*ﬁﬂ i e s :
st e 3.- Disenar y confeccionar de afiches. careleria institucional, premios y

bsequios Institucionales e indumentaria deportiva,

wﬁfmmr‘dinar y colaborar con la Promacién de la oferia académica de ia
W"’“Uﬁ?ﬂmbﬂau, organizando el armado del Stand de 3 UNViMe utilizands |3

grafica institucional

Se-Disatar, confeccion e impresian de las Certificaciones que requieren las
LT
-:.~:;1;“wﬁl‘rﬁﬂ'ades Académicas y Direcciones Administrativas de |a Universidad.

= 6.- Colaborar en la gestion de los pliegos destinados a licitacionss de
0 o pugal'rcﬂnimEB graficas cuando fa Universidad no tuviere los medias necesarios
E_""JE"E 2,
: : confeccion.
N smneiaees

.@E}I!r@h rietaria, Invitaciones,
. 5
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8.- Diseflar y confeccionar de material grafico para ambientar cualguier tipode
evento que solicite la Universidad.

8.- Colaborar con el drea académica y las carreras afines, para las practicas de
log alumnos,

d GHRECCION DE CULTURA
D P

it
e ¥ T MISION: Asistir y dirigir la realizacion y promocién de las actividades
- culturales en el Ambito de la Universidad, generando una politica cultural eficaz
gpﬂ‘}dn el ambito territorial de la Institucién

ﬁfw

II FUNCIONES GENERALES:

- Desarrallar y articular, dentro y fuera de la Universidad, espacios culturales,
fialicar actividades y agendas culturales que contemplen diversas actividades

Em,mgapmuzandn la diversidad de expresiones.
s :anle:ﬁ‘“ﬂml
.‘E.ﬂc:iabnrar en |a formacién de los miembros de la comunidad universitaria en

aspac;tus de la gestion o divuigacion cultural y fomentar la participacién de
sﬁén actividades desarroliadas.

.-"""

D .,.-_.-aﬂ . . Iree o
" sr-ﬂ"“‘ 4.- Intervenir en la ejecucion de politicas destinadas al auspicio, promocion y

difusion de la actividad cullural por medio de la afirmacién ¥ consolidacién de

U os valores locales, regionales y nacionales, y de fomento e impulso a las artes;

mn,ﬁﬁaﬁs&mdﬁn del patrimonic cultural e histérico y a la proteccisn y estimulo
de menas de |a cultura popular.
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lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Celaberar en la consolidacion de la Politica Gultural de |= Universidad,

2.- Promover y fomentar, en coordinacién con las instituciones respactivas |as
relaciones de intercambio y cooperacidn con entidades culturales plblicas o
privadas, locales, nacionales o intemacionales.

| 3.- Entender en la realizacion de evenios culiurales, actividades vy talleres de

reslon artistica,
et

dar
wa™Propender a que la Universidad MNacional de Villa Mercedes se convierta en
7 un referente de la comunidad para el desarrollo artistico-cultural de su ambito

Wﬂal_
A
]
@ﬁ@fﬂfffg&ﬁimr muesiras artisticas de distinto género y propender al intercambio
R g :

a_ﬁ_;‘;fé"“'# de estas con ofras insfituciones culturales. tanto del 4mbito local come nacional
' e internacional,

L 2iacor Legal ¥ Tecnloo

e prmicia Mt et o i Vb PR TTHORES

106



s .

f_, =N URIVERUIDAD MACIONAL s ; -
% | DEWLLA MERCEDES ol L 2010 "AND DE LA EXPORTACIGN"
4 Vinduioeo i Dlgrhom, Coline, Chinta b Tepasliog dr La Raes J‘r-ﬂ-"-"
Ty o gl
e xa
'

Departamento de Arte:

Tareas:

1.~ Coordinar y colaborar en todu evento artistico de la Universidad,

2~ Organizar exhibiciones de las piezas de arte de propiedad de la
Universidad,
3 “wﬁ_- Resguardar todo material artistico y llevar un registro detallado del mismo,
pr. D
oy ™ T informar sobre el estado de las piezas de arte de la Universidad ¥
"/ recomendar acciones para garantizar su preservacién.

1

aﬁﬁfﬁ-’ymr la capacitacion del personal a su cargo.
oo ﬁﬁ

ke ot &
AL "‘f‘h rtamento de Misica:

2- Organizar el coro y ofras expresiones vocales e instrumentales de Ia
Universidad.

3.- Resguardar todo material para la realizacién musical que perenezca a la
duarda P : : |
udﬂﬁryélmdad y llevar un registro detallado de los mismos.

oeridged Maocnil du s MR EEa
4 -Informar sobre el estade de los instrumentos musicales de la Universidad ¥
C imendar acciones para garantizar su preservacin,

: '-"ﬁ.:'ﬁ-mrdinal la capacilacion del personal a su cargo.

Departamento de Teatro;

!'.
{ ¢ yoeigas:
e
#™ - Coordinar y colaborar en todo evento teatral de la Universidad,
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2.- Organizar la compafia de teatros ¥ ofras expresiones teatrales de Ia
Universidad.

J.- Resguardar todo material de uso de la compafiia de teatro que pertenszea g
la Universidad v llevar un registro detallado de los mismos,

4.-Informar sobre el estado de los elementos escenogralicos de la Universidad
¥ recomendar acciones para garantizar su presenvacion,

2.- Coordinar la capacitacién del personal a su cargo.
ola

T ﬁordmar y colaborar en todo evento de danza de la Universidad.

anizar la compafia de danza y otras expresiones corgograficas de la
o *ﬁﬁ fT.Inwermdal:r
,w"'

:] - Resguardar todo material para la realizacién de las coreografias que
UE"U mzca a la Universidad y llevar un registro detallado de los mismos,

gl B RS

~Informar sobre el estado de los elementos utilizados para la realizacién de
las distintas danzas de la Universidad y recomendar acciones para garantizar
U preservacion.

2 eI # Coordinar la capacitacion del personal a su cargo.
seszr uq.a"l'_:i

DIRECCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

L M

_ .,ﬁiIIEIDH Propiciar la formulacién, promasidn y desarrolio de los programas vy

u:F
Al
,r:‘ i pm:.rectma de Extension Universitaria, tendientes a lograr un mejor acceso
#
social a los servicios de la Universidad y un mayor aprovechamiento de los

K [.r,ms humanos de la regign
I?ﬂw di

£ o E
% N°00003/2019
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Il.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Coordinar los programas intemos y aquellos que vinculen la Universidad
con otras Instituciones intemacionales, naclonales, gubernamentales o no
gubernamentales, que incentiven, subsidien o financien actividades

extensionistas.

Coordinar programas de responsabilidad o compromiso social universitario,
jones sociales o voluntadades implementados por la Universidad, sus

.'..'l"*
P, - Unidades Académicas o cualquiera de sus Sades.
7

» 3- Organizar y coordinar con las Unidades Académicas un sistema de

ﬁ.nb‘ﬂfdlas para proyactos extensionistas, impulsando y sustanciando concursos
de subsidios.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

i II' Eﬂﬂdupﬁm
L askaerlanificar un Plan Anual de Actividades de Extension en lo referido a los

haridnt il e VIR

Proyectos y Programas.

1!.

- '-~Efecluar convocalorias periddicas hacia el interior de la Universidad y a la
et ® mmumdad en general, propiciando la mas amplia participacion,

3.~ Recibir y participar en la evaluacion de las propuestas de interesados en
ﬁgﬂdéﬂgrmllar actividades de extension.

m
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5.- Organizar jornadas, muestras; conferencias, efc. donde se expongan los
diferentes provectos de extensidn que se desarrollan,

§.- Participar en jornadas de intercambio y participacion locales, provinclales
vio nacionales, para difundir los proyectos v actividades propios e interactuar
con otras universidades.

7.- Martener una eficaz articulacion con todas las dreas de la universidad

especialmente con |la Direccion de Comunicacion, para garantizar la mayor
ro#fusion de los diferentes proyectos de extension,

™ B.- Comunicar e impulsar la participacion de la comunidad Universitaria an los
" llamados a inscripcion de proyectos extensionistas con financiacion de distintos
ﬁ ¥a sean nacionales, provinciales, municipales e internacionales.

i
“
s

o ".":'_: -_f':'-_.‘n:""*

IV.-DEPARTAMENTOS:

= De Coordinacion de Proyectos vy Programas.

cduaric El@artamento de Coordinacién de Proyectos y Programas:

r Legay TEChite
u"ﬁ,::d.\ Warsile

areas;

1.- Venficar el cumplimiento del circuilo administrativo para la aprobacién de

Mﬁoyaclﬂs

'= -w_:“m. W‘“'i"ﬁEﬁ.'aluar el disefo y ejecucién de los planes programas y proyecios que se

"y desarrollen en el &mbito de la Universidad.
LT . . i
Q & " d.oddevar el regisiro de las reuniones con organismos gubernamentales y no

' ﬁ,,ﬁ#*“'ﬁubamanentales nacionales e Internacionales con el objetivo de cooperacion y

.&gﬁhﬁﬁg técnica y obtencion de recursos extrapresupuestarios para la
de proyectos o programas de extensian universitaria.
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4.- Mantener un registro permanente de los convenios de cooperacion de la
Universidad.

5.- Asesorar a las diferentes dependencias de |a Universidad, en lo referidoala
formulacién, gestiéon y seguimiento de programas o proyecios especiales de
caracier extensionista.

WBIRECCION DE EDUCACION FORMAL ALTERNATIVA

l- MISION: Desarrollar, promover & Implementar la realizacion de distintas
ac&ﬂadas de capacitacion que no estan contempladas en la estructura
¥ ﬂﬁwwm formal, por no tratarse de carreras universitarias,

.- Promover y articular programas de capacitacion a dirigidos a asociaciones,
instituciones y sectores sociales través de la Educacian Formal Alternativa,
favareciendo la cualificacion y ampliacion laboral articulando con Unidades
Hcadémlr:as y la Direccion de Educacién a Distancia.

y el

|¢|'
" :ﬂ_ﬁf,miﬂ*"fﬁmcular y difundir la oferta de cursos y aclividades de las Unidad
/ Acadeémica en el marco de la Educacién Formal Alternativa, estableciendo los
Gﬁﬁiﬁs minimos para la evaluacion e implementacién a fin de fortalecer el
“conocimianto ¥ promover la alfabetizacién.
aﬂﬂ*"]’f
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lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1- Desamcliar y planificar anualmente, en conjunto con las Unidades
Académicas, las actividades de alfabetizacion, ensenanza de oficios y artes

destinadas a los adultos mayores en el mares de las propuestas de Educacidn
Formal Alternativa,

~ Desamollar y planificar anualmente, en conjunto con las Unidades
nigrom

1'".d!n.r::Em:uér'ni-:zls. las actividades destinadas al dezamsilo comunitario, en especial
"' _» agyallas que buscan promover |a salud, el desamrollo sustentable ¥ &l cuidado

@l medio ambiente v la produccisn.
o

w3~ Promover el fortalecimiento institucional mediante la vinculacién y firma de
convenios con distintas organizaciones de diversa indole, a fin de promover y

i g facilitar la oferta de la Educacién Formal Alternativa,
-'=+ ganizar, promover y supervisar el desamollo de cursos de capacitacién
t"‘h ¥

ot

el personal da la Universidad,

5.- Interactuar con los distintos actores sociales de la comunidad del ambito
o ' territorial de la Universidad a fin de conocer sus inguietudes v demandas.

ﬁrﬂ__ﬁ,wﬂtﬂcular con la Fundacién de la Universidad ¥ con el Consejo Econdmico
E_u.'.-.1 ...-'h- e

wj_,'. Scocial para proponer actividades de capacitacion o responder & sus

necasidades,

Wi

-DEPARTAMENTOS:

@»’G’E‘urdlnaci&n de Educacion Altlemativa.

oo 0F
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Departamento de Coordinacion de Educacion Alternativa:
Tareas:

1.- Colaborar activamente en las actividades vinculadas a la ::Ifena_u de
Educacion Formal Alternativa.

2.~ Llevar y custodia el registro de los alumnos o asistenies de las actividades
gue lleva adelante la Direccion.

3.- Supervisar [a confeceion vy entrega de |as certificaciones pertinentes en caso
de que corresponda.

4.- Colaborar en la difusion de la oferla de Educacién Formal Alternativa
haciendo uso del material que se disponga para tal efecto.

3.~ Asistir a la Direccion en la distribucion fisica de los espacios regueridos para
dictar las distintas actividades de la Educacion Formal Alternativa.

6 - Elevar, a solicitud da la Direccién, un informe detallado de las actividades
que desarrolla en el cumplimiento de sus funciones.

i» Cpde. ORDENANZA N°00003/2019
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDI S Y BIENESTAR
UNIVER

Planificar y ejecutar poliicas universitariaz relacionadas con la asistencia
econdmica, de salud estudiantil y bienestar universitario para los alumnos de |a
UNViMe. Agimismo, intervenir en la elaboracion de normas, programas y

yectos del area; administrar los recursos para el funcionamiento de dichas

mmgjyidades; coordinar y desarrollar las actividades deportivas y de

- 'a.“"% 4
¢ 7% ;ﬁm"‘"ﬂ CCION GEN DE AUNTOS ESTUDIANTILES Y BIENESTAR
hE
v T UNIVERSITARIO
\ .--:.: &

B “!r;!,
s _— _ e,
;ﬁ“ﬁﬁl M: La Direccion General de Asuntos Estudiantiee y Bienestar

Universitario tendra como misién la asistencia en la direccidn, planificacian y
supenvision de fas tareas que le competen a la Secretaria de Asuntos

NS

-

o
B ZI-FUNCIONES GENERALES:

1.- Asistir al Secretario de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario en |a
/ definicion de la politiea de Bienestar Universitarie consideranda  las
]J ﬂﬁﬁlufﬁiﬁiﬂaﬂes y proyeccion de los integrantes de la comunidad universitana,

e : R : I
w® " J . Asistir al Secretario da Asuntos Estudiantiles v Bianestar Universitario en la
de,,pg_g.jmh de las politicas de acceso y permanencia estudiantil, desarrollando
"..:#_ll
A

Al
i L acciones que propicien mejorar la vivencla de los estudiantes, sean
LA v . . i
'#' .,u.:ﬂlﬁgl presenciales o no, en coordinacién las Unidadas Academicas, en lo

raterido a la experencia universitaria,

- Lpdg, ORDENANZA N°00003/2019
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J.- Desarrollar una amplia oferta de servicios v beneficios a la comunidad
universitaria en general y estudiantes en particular, que coadyuven al propssito
educativo de la institucién y al sentido de pertenencia e inclusion institucional.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las Direcciones a
Su cargo.

2.- Gestonar |la disponibilidad de espacios concretos de participacion de- [os
estudiantes en particular y la comunidad universitaria en general,

ro3d Dingir y participar aclivamente en la gestion del Comedor Universitario,
*"""'F?'_ldﬂncla Universitaria y Jardin Maternal.

T3

4.- Establecer relaciones de enlace con los digtintos centros de estudiantes de
la Uinivarsidad Nacional de Villa Mercedas,

:-_r:;fm:fﬂﬁmlr proponer, supervisar la ejecucién de programas v proyectos
o e refacionados con prestaciones de servicios a los estudiantes.

N &

2 QJ - Entender en la propuesta, ejecucion y supervision de planes y programas

ridEpUlivas, turisticos y recreativos para toda la comunidad universitaria,
ml.w:-ﬂtl

7.- Dirigir, coordinar y supervisar programas de salud para los estudiantes.

B.- Disedar e implementar estralegias que contrlbuyan a la solucion de
Lo, Bdusdo DRBlIEMaAticas de los estudiantes v de sectores de la comunidad con
i w TeoHich

..:'-:::*T:'msldades sociales vinculadas a la Universidad.

9.- Administrar, produeir y difundir propuestas de apoyo econdmico dirigidas a

,,:;Llﬂs estudiantes con el fin de promover 1a finalizacion de sus estudios.
L.':-'-" .-"

" 10- Asistir a la Secretaria de Asu ntos Estudiantiles y Bienestar Universitario en
ia difusion y pmmnciﬁn de los disfinto prc:grarrras de nacionales, prwinclalas

11
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DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

L- MISION: La Direccion de Asuntos Estudiantiles tendra como misién la
planificacidn y ejecucion de lo relacionade a la formulacian ¥ ejecucion de
paliticas y acciones relacionadas con la actividad estudiartil crientadas a
mejerar la calidad de vida del estudiante proporcionandole, mediante ung
atencion personalizada, el apoyo y orientacién necesarios para su estadia en Ia
institucidn,

iy HER T

o ll.- FUNCIONES GENERALES:

1-Entender en las distintas problemdticas que afecten a los estudiantes y
: 1““"'ﬂﬂr.?:nIal:n:traaﬁ en el desarrollo de proyectos y programas destinades a atender las

s - andas de estos.
b

2.~ Promover la participacion del cuerpo estudianti| en actividades recreativas Y
'. g_riggurtivas que faciliten la integracion e insercion del alumnado como miembros

LUnygrsidad y el alumnado construyende una clara identidad universitaria que
4" VA ?ﬂﬁ_ Pl :
et frafcienda la finalizacion de sus estudios.

";”....» " 4- Promover la salud estudianti mediante la implementacion de programas y
proyectos destinados a la prevencitn y cuidado de |a ealud, garantizando el
LBELESO0 3 |os sarvicios de salud a todos los estudiantes.

g A
g b bed

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

| mamana
L

i =a

/ 1.- Promover y establecer regularmente espacios de dialogo con los
i Wﬁﬂt&ﬂ a fin de receptar sus inquietudes y/o dificultades y eiecutar las
E.I .-_:-"I v x

ﬁuﬁﬂﬁ‘éﬁ pertinentes a solucionar y mejorar su situacién en la Universidad

A Tl g
" dentre del marce normativo,

ERONANN
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2.-Brindar apoyo y orientacién a los EEH.-IITIFID'E ingresantes, difundiendo los
benaficios propios del sector.

3-Colaborar con la planificacion y supervision de las tutorias de pares en todo.
de acuerdo con la reglamentacion al respecto.

4.- Promover, erganizar y facilitar la participacion de los estudiantes a diversos
eventos academicos, culturales y deportivos que se realicen dentro de Ia
Universidad o fuera de ella.

roid Facilitar &l aceeso a los espacios fisicos de la Universidad para la

™ realizacion de distintas actividades estudiantiles.

/ .- Promover la actividad deportiva, recreativa y competitiva de los estudiantes
: ﬁ fravés de equipos propios de la Universidad en distintas disciplinas

& »ﬂfg"ﬁp ortivas.

: i 7.- Organizar y planificar la prestacién servicios de salud a todos los alumnos
<[, dela Universidad a través del departamento de salud Estudiantil,

g Coordinar y gestionar programas de articulacién con las escuslas de
ion media del dmbito territorial ¥ zona de influencia de la Universidad a

7 w-- s fpfﬁnumran la tolerancia y el respeto a la diversidad, identificando como valer
L s hiassossh @
e negative sancionable, las actitudes discriminatorias.
2 TL \gu-urdmar y asistir a las Unidades Académicas en los proyecins de
I
IJ /4 :,Er‘ﬁaajﬁaa y practicas preprofesionales de acuerdo con la programacion de las

Tnstancias formativas

e

NANZA N°00003/2018
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12.- Evaluar e informar sobre al l::umpiimi'én'm de las acciones relacionadas con
los asuntos estudiantiles de competencia de la Direccion.

IV.-DEPARTAMENTOS:
1.- De Deportes y Recreacidn.
ofa- De Salud Estudiantil

o f
I s = DEpartamento de Deportes y Recreacion:

,pﬂ‘ Coerdinar y supervisar las actividades deportivas, recreativas y de turisma

fﬁ%ﬁl- promoviendo la difusién de estas y fomentando una vida saludable,
u’ﬁ

'-‘ .l-

.- Pariicipar, en coordinacion con la Secretaria respectiva, en actividades de

h’ . Extension.
| -.Promover la utilizacién de los recursos ¥ espacios de la Direccion en la

&mwm’ﬁ
i gelecucion de programas dirigidos a poblaciones vulnerables v asi facilitar su

5..:11:':!-"""5""
clusion social.

srrmeErE 0 e

e 5 Colaborar en la formulacién de directivas de cardcter nomnativo para la
regulacion de actividades deportivas, recreativas y de turismo social,

___;E ,,&:umpar y supervisar la organizacidn de actvidades académicas para la

-
et e a*d@:eﬂm:zamﬁn extension y actualizacion de docentes y profesionales

l a:'l"
g e vinculados a la educacion fisica.

/.;qiﬁf:ﬂﬂpfﬂmar y participar en la elaboracion del Plan de Obras Piblicas
: wdestiiadas al sector para el cumplimiento de sus objetivos, asi como también

intervenir en los proeesos de adquisicidn de equipamiento deportiva.
ﬂ MR EROMANN

B GRDENANZA N°00003/2019
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8- Establecer relaciones de enlace y coordinacion con organismos
universitarios, entidades municipales, provinciales y nacionales, asociaciones
empresas y fundaciones en asuntos inherentes a la tematica deportiva,

9.- Participar en la formacion de técnico entrenadores en diversos deportes;

-~ Organizar, participar y supervisar la participacion de las :Ié[egaclme-.s
*ﬂﬁﬁrﬁvas oficiales de la Universidad en los distintos torneos en los que se
* determine participar.

b 1.- Golaborar en el desamollo de programas de salud para los estudiantes.

W
Mﬁ)ﬂmﬂmanizﬁr el acceso a los senricins de salud estudiantil a fin de mejorar Ia

n "l. 4.- Desarrollar acciones de complementacion con otros servicios organizados

| ) de atencion médica, sociales, de calidad de vida o administrativog, para
Wﬁﬁnnalmr los esfuerros y los recurscs.

= I‘" =
- 1 ad 2

0.~ Asistir con los profesionales del area la demanda espontanea, como as|
también dar cumplimients a lae distintas cblgaciones gue supongan la
H::iu&m{:n de estos.

tervenir en la adquisicion del material necesarios para la prestacion de los

servicios de salud y actuar en resguardo de estos aconsejando acsionss para

o %ﬁﬁnum_
Tecrohogi
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DIRECCION DE ACCION SOCIAL

L- MISION: Asistir, colaborar y difgir con la Secretaria de Asuntos Estudiantilas
y Bienestar Universitario an la propuesta, gestidn y supervision de planes y
programas de accién social universitaria que se desarrcllen en el ambito
territorial de la Universidad.

-
II.- FUNCIONES GEMERALES:

. 1.- Intarvenir en la elaboracion, gestion y evaluacion de proyecios y programas
que posibiliten alcanzar las metas y objetives de caracter social de la
.,\_B@:‘:retarm de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario.

g ;.-ﬁ‘;ﬁ ﬁfwﬁé‘mbmmr relaciones de enlace con organismos universitarios, entidades

provinciales, nacionales y municipales, asociaciones y fundaciones, en asuntos

™, (yu dnherentes a la tamatica de accion social de la Universidad Nacional de Villa

3~ Articular las propuestas y programas de |a Direccién General de Bienestar
silrsitario destinadas a organizar, desarrollar & implementar el Jardin
ernal, el Comedor Universitario y la Residencia Universitaria.

| 4.- Proponer, disefiar v ejecutar programas de politica social universitaria gue
i g‘t]e}bnrten el Ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitanos a

i WOV

s " st diantes de menores recursos socloeconémicos, a través de los distintos

sistemas de becas y asi permilir el ejercicio del derecho a acceder a &
\} ¢  educacion superior.
Bl
g\
A Emm{gaj;unmnuﬁs ESPECIFICAS:

1.~ Atender la problematica social de los estudiantes y de la comunidad
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2.- Favorecer la integracion de los actdres 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 de la universidad.

5.- Promover y participar en Investigaciones diagndsticas sobre la situacion

reficioacondmica y familiar de la poblacién estudiantil,
o daf

parpe .
we==""6.- Difundir, implementar y dirigit &l sistema de becas y ayudas econdmicas
//. _destinadas a estudiantes y verificar la existencia las circunstancias que dan
45 sustento a la prestacién scondmica.

wﬁa""‘? - Establecer vinculos con distintas organismos internacionales, nacionales,
: provinciales, municipales y aquelios de caracter privado, que puadan destinar

3.- De Residencia Unlversitaria.

4.- D= Becas.

j\jlnii{;mmenm de Jardin Maternal:
pareaatt

Tarnas

1.- Promover el desarrollo integral de los Jardines Maternales a fin da brindar

\}L WNmin educativo — asistencial integral a nifios de 0 a 4 afios, hijos de
ntm, personal de apoyo y alumnos de las Unidades Académicas.
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2.- Proponer, ejecutar y evaluar programas y proyectos que involucren a |a
comunidad de los jardines maternales, nifios, padres y personal.

3.- Brindar un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres
trabajan o estudien en la Universidad

4 - Brindar asesoramiento técnico y administrativo,

5.- Supervisar los recursos humanos y fisicos.

®2 Promover y organizar la capacitacion del personal, posibiitando la

‘B}ﬂ-'“.ﬂ'&endar al desarrollo de los aspecios psiquicos. fisicos y sociales de los
ﬁ’w durante el periodo gue permanezcan en el astablecimiento.

*ﬂ' ok

L

o

8.- Organizar las actividades de acuerdo con el perfil y necesidades de los
nifios y las posibilidades institucionales.

jecutar las politicas y acciones destinadas a ofrecer el servicio de comedor

o
f o™ «t:fﬁq?ﬁ'érsstaﬂa a los miembros de la Comunidad Universitana, invitados y
-3 ﬁ"‘“‘w" terceros a la institucion, de acuerdo a los obietives definidos por la Secretaria

da Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario.
SRR

= rvh"'inﬂsagurar adecuadas condicionas de higiene en las instalaciones afectadas
= i'il yt

e ‘al Comedor, en especial el seclor cocina, y constatar el buen estado de los

/ msumos utilizados.

lj '.,;3 ﬁantmer en oplimas condiciones de higiene los locales destinados a
o HWWSIGWLEHM elaboracion y conservacion de alimentos, asi como los

destinados al pablico.
. DE'F‘""”R

ar la compra de los insumos necesarios para la prestacién del
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5.- Realizar el cobro de los servicios préstados en el comedor,

6.- Posibilitar la dptima prestacion de servicios gue aseguren menles con altos
valores nutritivos de las comidas, razonable variedad y costos econdmicos,
asequrando adecuadas condiciones nutricionales de las comidas ofrecidas.

7.- Entender en la prestacion de servicios especiales (congresos, aimuerzos de
trabajo, graduaciones, etc.) gue colaboren con el giro normal de las actividades

ﬁﬁﬂ.

Colaborar en la implementacion de actividades destinadas a ofrecer
senvicios de alojamiento,

Cotaborar en la implementacion de actividades para mantener en optimas
apgriry Lindow
peondiciones de higiene las habitaciones, bafos y areas destinados al

3.olaborar en la implementacion de actividades para mantener en optimas
Mﬂiﬁdﬁiﬂna de higiene las habitaciones, bafics y éareas destinados al
-aff;‘;ﬁuv‘%mjamianm de profesores y perscnal de apoyo. asi como los destinados al

.w'# publico.

,/ | 4.- Colaborar en la implementacion de actividades de servicios especiaies
gg;ngresns almuerzos de trabajo, graduaciones, etc.) que colabaren con el giro
W“mrmal de las actividades de |la Universidad.

5.- Colaborar en la implementacion de actividades y tareas destinadas a

U garaantizar Adptimas condiciones de habitabilidad en las residencias
.\j?llﬂ':‘ I - £
GE tarias de la Universidad.
e

.- Eﬁﬁﬂﬂrw an la implementacion de actividades tendienles a brindar un
i Msemﬂm de alojamiento para estudiantes becados y de aquellas

a ,'.. -: vl "“m gt
G a ORDEMANZA N°00003/2019
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personas que se alojen en las Flasidefncias Universitarias destinadas a los
estudiantes de menores recursos.

7.- Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en perfecto

estado de uso y conservacién las instalaciones de las Residenclas
Universitarias de Universidad.

M Mantener actualizados los registros del sistema de becas, pasantias y
'cl-
; mﬂﬁﬁf%ms en lo relativo a su duracidn, cancelacion, promogas y renuncias, y

e gestionar la percepcion de los estipendios para los estudiantes de la
'II-I, —. . Universidad,
i i

E.yf]iiiganca'ar en la Universidad la presentacién de estudiantes avanzados al

cen.amare B IStema de becas y pasantias, internas v externas,

g Pl =S

3.- Rezlizar en colaboracion con las disiintas Unidades Académicas las tareas

¥ A ﬁﬁllamadns a concursos de becas y pasantias.
_.-*' 75

"Mmtlr en la actuacion de comisiones de becas, subsidios v pasantias que
se consfituyan en la Universidad vy asistir en la elaboracion de la
decumentacion commespondients.

5.- Implementar las medidas para |a notificacidn del resultado de los concursos
_ Wﬂeﬁ "uanas subsidios y pasantias y del orden de méritos elaborado por la

6.- Realizar la inscripcian y procesamiento de los distintos programas de becas

d g \#sm:antnlea

il ‘f‘f’”ﬁwualmar la base de datos de los sistemas de informacion del drea, v
asegurar |a permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma
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ECRETARI INFRAES CTURA

Asesorar y aslstr al Rector y demas érganos de Gobiemo universitario
prestando el mas amplic apoyo en materia de procadimientos relacionado con
la cobertura de las necesidades espaciales y mantenimiento de los edificios
que conforman la estructura edilicia de la UNViMe, Prever las necesidades
priofitarias de construccién, ampliacidn, remodelacién, modermizacién ¥
mat‘ttamm:-anm de instalaciones. Garantizar funcionalidad y seguridad de
ir, david edrhr.:ms planificando, organizando y supervisando todos los aspectos de la

!1"_

matenst 7 i fraestructura universitaria, Proyectar las distintas obras edilicias, ampliaciones
¥ remodelaciones.

RECCIC NERAL DE INFRAEST TURA

L.- MISION: Tendrd como misién asistir a la Secretaria de Infrasstructura en

--h i todo aspecto relacionade a las compstencias que e sean propias,
Wﬁhﬂeﬂu pricridades para lograr el desarrollo de la estructura edilicia y

'_F.nﬂbﬂt" "

seriasggurar la mejor cobertura de las necesidades de mantenimiento en todos los
aedfficios en donde la Universidad cumple funciones.

ﬂt.a - FUNCIONES GENERALES:

1-- Planificar, coordinar, organizar v supervisar las obras de Infraestructura y
equipamiento edilicio, y los servicios de apoyo de la Universidad.

“FZ Promover el desarrollo y mantiene |as condiciones de funcionalidad y

ot ""

L8 ""E’egundad de los predics, edificios e instalaciones,

w@esarmlfar las funciones de programacion y organizacién en general en
Q‘,ﬁmlacmnadu a la Direccién a su cargo.

127



f I ] -
- oF Etl-mmﬁgmﬁh AL . ;‘ﬁ_}:ﬁ.” m}.n:_q *ANQ DE LA EXPORTACIGN

nlmaiyer b o Bl Caies, Cleetdic i Trsindogas by b il i .
i A r
. ’
i

¥

4.- Planificar, organizar y dingir, ::unfurrné' a los recursos financieros disponibles
y los requerimientos de las Unidades Académicas, Direccion Administrativas y
demas dependencias de la Universidad, las necesidades prioritanas’ de
construccion, ampliacion, remodelacién, modemizacidn y mantenimiento de las
instalaciones universitarias.

5.~ Sugerir, planificar, dirigir y supervisar, las distintas obras edilicias nuevas,
ampliaciones, remodelaciones, refuncicnalizaciones, etc. para dotar a la
Universidad de los espacios fisicos para su adecuado funcionamiento.

B, Planificar, coordina, supervisa y onenta el funcionamiento de las tareas

asignadas a las unidades de su dependancia.

.
; ﬂ’;ﬂfﬂ'ﬂ.— Proponer a la Secretaria la adopcion de medidas para mejorar el

e

funcionamiento de esia.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

g PR
A uﬂﬁﬂh‘iﬂﬁgir y coordinar la ejecucion de las tareas para a concrecion de los
Ha
ouerlld proyectos de obras nuavas y remodelaciones de instalaciones e infraesiructura,

licitat !
!!-;?iﬁus icitatorios

7 W

gt T BT

}f 2 - Dirigir, organizar, supervisar y coordinar la preparacion y desamollo de

t Nw=""" 3. Supenisar e interviene en el andlisis de las propuestas de adjudicacion de
abtas por contrato.

i
Mewisar @ interviene en la recepcion final de las abras por contrato.

et
Cpde. ORDENANZA N°00003/2019
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§.- Supervisar & intervenir en la programacion vy desamollo de lags obras por

administracian.

6.- Planificar, organizar y gestionar la provisidn de elementos y materiales
utilizados en sus areas.

7.~ Supervisar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento

adilicio.

8.- Elevar el informe de sus aclividades anuales y foda informacion especifica
s le requiere a su area.

| | » DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

ar :
:;;ﬁt- MISION: Asistir a la Direccion General de Infraestructura (DGI) en |a
?ﬁ%’mmacum pregramacion de politicas de identificacion de lineamientos

i LB
e

=L conceptuales y gestion instiiucional de los proyectos de infraestructura de la

t, Universidad.
.-"'!L\ 3

llamados a concurso y/o licltaciones, como también en los procesos licitatorios

0 contrataciones que se efectGen, con molivo de las acciones vinculadas a su
it ]

o on especifica.

o BiBRckon osp

1§

s 3.- Realizar los controles necesarios en la ejecucidn de los contrates de cbras

f » vinculados directamente a su Direccion especifica.

pri ) i
d E%M?ﬂ-;:\_;\. borar los pr'EE-LIpUEBtﬂE anuales paEra =] EjE-'EUI:.‘-IfJI"I- de los FHEHEE de
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5.- Mantener actualizada toda la documentacién técnica de los proyectos de

infrasstructura que se ejecuten en la Universidad.

6.- Particlpar en sl ambito de su competencia, en la gestion y obtencion’ 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 gque permita optimizar las necesidades y el uso de |a

iy Viromt 5 ; . Ay
8- Promover el desarrollo urbanistico del Complejo Universitario y de su

-~

insercion dentro del ejido urbano da la ciudad y de los complejos de las Sedes

- Ernw:t—ar y ejecutar las cbras por administracian.
wﬁ@%ﬁ‘aﬂmmpar en la elaboracion de los proyectos de obras de la Universidad,
T ™

i
"L So*™y | Elaborar los distintos instrumentos necesarios para los llamados a concurso

vio licitaciones de los proyectos de su responsabilidad.

\/ 4.- Controlar & inspeccionar aguelios contratos con terceros vinculados a los
x prstiamas de infraestructura fisica.
Ty

rpale L
T

s

R ) i N
2" _-+""8 . Mantener actualizado el inventario de infraestructura fisica,

i qr

B.- Elaborar la informacion requerida por los distintos organismos de control

A
“ 0‘%/ dentro y fuera del dmbito de la Universidad,

= -.J;'LE'.ﬂ“'
ﬂ;‘ﬂtﬁﬂﬁﬂanlﬁmr. proyectar y supervisar la gjecucion de las tareas vinouladas con

la pr:::talgﬁ?dm del medio ambiente de todos los edificios en donde la Universidad
P ;
nciones.

N°00003/2019
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8- Ejecutar los legajos para el llamado a licitacidn de los proyectos de

construcciones, ampliaciones y refacciones

.- Supervisar los insumos de la direccidn a su cargo.

10.- Responder administrativa y patrimonialmente sobre la totalidad de los
al2

teriales, herramientas, maquinarias y bienes muebles destinados a 13

iy AR
** direccién a su cargo.

rsitaria.
15.- Participar en la calificacidn del personal de la Direccién a su cargo y formar

p%gg de las comisiones en las que se le designe.

™
NL&#“%“%nlahmar en el control de su personal y la correspondiente capacitacion

1.- De Medio Ambiente.

0,% & De Proyectos.
I:JE Licitaciones.

=MANZA N°00003/2019
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Departamento de Medio Ambiente:

Tareas:

{1.- Drganizar, supervisar y controlar el servicio de medio ambiente en los
predios pertenecientes a la Universidad.

/ ; ﬁtareas
#- ﬁhﬂtuar al disefio e implemantacién de politicas y proyactos vinculados al
; '.,f?ﬁ.‘v‘ desarollo sustentable de la Universidad.

. 5.- Controlar y impartir medidas con respecto al impacte ambiental que produce
b Universidad.

Efectuar proyeclos para la manutencion del equilibric medicambiental en los
F fampus pertenecientes a esta Universidad.

«f#" Supervisar y controlar el estado de conservacion de maguinas y

ﬁﬂ“ ﬁewamienta,s a sy cargo.

)_u.ﬂ:ﬂ*

B.- Efectuar el control de su personal y participa en |a calificacion.

9.- Verificar el uso del equipamiento de seguridad y colabora con la
capaciiac:i:’m an segurdad industrial.

ﬂm‘b‘ﬁ]ﬂﬂblahumr con la UGR en tedo lo referido a la seguridad e higiena en &l

) ‘-g:kﬁrﬁhajn

11.- Brindar apoyo a otras unidades académicas y demas dependencias da a

Jae®
:‘,‘n&ﬁl@var a la Direccion de Obras y Servicios, los informes anuales de sus
o e

actividades v todo informe especifico gue se le requiera de su area.

\5 / Universidad.
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13.- Asesorar y sugerir a la Direccion de Obras y Servicios las mejoras para {a

optimizacion del senvicio.

Departamento de Proyectos:
Tareas:
- 2 Proponer la proyeccion de las distintas obras edilicias nuevas, ampliaciones,
&S~ pefdficionalizaciones, bienes muebles, efc. o etapas de ellas.

4 2.~ Bugerir y colaborar en la planificacion v todos los actos pravios necesarios

congtruccion de los proyectos destinados a dotar a la Universidad de los
os fisicos para su adecuado funcionamiento,

- Colaborar en la confeccién de los anteproyectos de instalaciones especiales

ria, eléctrica, gas, computacion, contraincendio, etc.).
i -_.:1 el H'i!“"wlf
paes “ﬁ" Impartir instrucciones tendientes a la ejecucidn de las tareas especificas.

7- gﬁstlrﬂ la Inspaccién de Obra,

o -\.I*"' e

“1ﬁﬁ-aga‘ar comisiones de asesoramiento a nivel superior que l2 encomienda

las Direcciones de guien depende.
/ 9.- F‘rnpnrclr::na! asesoramiento a nivel superior en temas inherantes a edificios.

e
mﬁw wElevar el informe anual de las tareas ejecutadas vy todo informe especifico
gue se le requiera.

gl Rmrar en las tramitacionas ante los organismos del Estado, pedidos,
o m}_ﬁlﬁaqﬁﬂufmmﬂmunas que comespondan.

DENANZA N°00003/2019
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12.- Responder administrativa y patrimonialmente de los materiales y bienes
muebles a suU cargo.

13.- Integrar las comisiones a las que se le designe.
Departamento de Licitaciones:
areas:

or. :
1~ Organizar y supervisar los procesos licitatorios correspondientes a las

distintas obras  edilicias nuevas, ampliaciones, remodelaciones,
ﬁnmnnahzacmms bienes muebles, efc. destinados a dotar a la Universidad

3 @*"ﬁfﬂa‘ﬁg espacios fisicos adecuados para el desarrollo de sus funciones.
fel Lﬁfwﬂa

~:ﬁ;.~*’°‘* 2 - Asesorar en los proyectos de obras para licitar o por administracién.

T ™
Vo, o A Asesorar an los proyectos de remodelacién o refuncionalizacion de edificios

&/ B.- Impartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas especificas.

qi _ﬂ;g;.ﬁ-sashr 2 la Inspeccion de Obra.

2 -icmf' e ”"'4

e .-*::'_____',-m"-' 8- Integrar las comisiones de Preadjudicacion de licitaciones piblicas, privadas
,"' ¥ concursos de precios,

“ y Inlegrar la comision de variaciones da Costos de la Universidad.

ﬂﬂﬁﬁtegmr comisiones de asesoramiento a nivel superior que le encomienda
uﬂ"' la Direccidn de quien depende.
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11.- Proporcionar asesoramients a nivel superior en temas inherantes 2

edificios,

12.- Elevar el informe anual de las tareas sjecutadas y fodo informe especifico
que se le requiera.

- :&.- Colaborar en las tramitaciones ante los organismos del Estado, padidos;

~AnttCONToles v autorizacionas que correspondan.
qw

714.- Administrar los insumos a su cargo.

'Iﬁ:aﬂenpmdar adminisirativa y patrimonialmente de los materiales v bianes

& SU Cargo.
Eﬁ"‘

> RECCION DE OBRAS Y SERVICIOS

<yl ackons VB Maccten

.- MISION: Coordinar el desarrollo y mantenimiento de infraestructura edilicia

¥ tecnologica necesaria para las actividades programadas por la Universidad,
m?nzﬁadianta ia adecuada planificacion y programacian de actividades que asegure

j:i%rmaz interpretacion de las necesidades y un desarrollo eficiente de las

&

ll.- FUNCIONES GENERALES:

1.- Planifica, coordina, organiza y 5upan-i.=.a la prastan:iufrn de los sernviclos

EE mantenimiento adilicio e inspeccien de obra.
; -MF&- el adecuado funcionamiento de los servicios de apoyo a la
I'“If:p Mtﬂﬂ"“ uw-t""ﬂ ‘

7 -:#3""""" 3.- Ejercer al control de los departamentos de su competencia y colabora en el

asesoramiento a los niveles supenores,

Cpde. ORDENANZA N*00003/2019
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lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1.- Organizar, coordinar y controlar las actividades de la Direccion a su Cango.

2.- Impartir instrucciones destinadas a |a ejecucion de las tareas.

3.- Organizar y supervisar el funcionamiento de los Departamentos a su cargo.

*® Planificar ¥ supervisar el sistema patrimonial de la Direccidn General de
Hasaest 4771 may Servicios.

-5.. Supervisar los gastos de canvicios plblicos.

v
Eé;,ﬁ-biab-urar en la planificacidn de la infraestructura edilicia v urbana del

4
gﬂw. promoviendo su desarnollo.
T

-:l #_#?#“

ﬂ - Elevar informe anual de las tareas ejecutadas en su Direccion y todo

" . n informe especifico que se le requiera de su competencia.

hﬁ\f\
"‘>\‘ Bgdwolaborar en las framitaciones ante los organismos del Estado, pedidos,
entrdies ¥ Butorizaclones que correspondan,

tl="°

a s Responder administrativa y patrimonialmente sobre la totalidad de los
materiales, herramientas, maquinarias y bienes muebles a cargo de su

retacionados con su Direccion.

D

12.- Participar en la calificacion del parsonal de la Direccién a su cargo y formar

E,\fﬁ%ﬁﬁde las comisionas en las que se le designea
g
™13, F'Ianiﬂfar, organizar y supervisar el servicio de guardias de emergencia de

IINEs 8 5U carqo.
,“:Iia:-

‘ERDEHAHEA N®00003/2019
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14.- Caolaborar en el control de su personal v la comespondiente capacitacion

labaral.
IV.-DEPARTAMENTOQOS:
?{ De Espacios Verdes.
or. patd
e g De Mantenimiento Edilicio,

3.-De Inspeccion de Obra

agﬁnrtamanm de Espacios Verdes:

ot Tarpds:
e
" ’1.',*“5—"'} 1.- Organizar y supervisar el servicio de jardineria y parguizacion en los predios

,q\;dnnti& la Universidad desarrolla sus actividades,

-~ Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

A 4% Efectuar la programacion y ejecucion de |as tareas de mantenimiento de
: o o
wparques, jardines v su forestacion.

5, — Efectuar el pedido de materiales e insumos para Ia ejecucion de las tareas

= pcj—ﬂﬁ;lﬂ y colabora con el proyecto de presupuesto para su Departamento.
1-:::: ?-"‘H" e

e gi Realizar la programacion y ejecucidn de las lareas para la oblencion de
recursos fitomorficos, seglin el plan dispuesto por la Direccidn de quien

/, dapanda,

“G:E-Ill e ]
ﬁe'm*f’mﬂﬁﬁpewisar y confrolar &l estado de conservacion de maquinaria y

$ @ SU cargo.
#ra 4E
a5

r con ol control de su parsonal y participa en su calificacion,
N°00003/2019
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8- Realizar el control del equipamienta y sugiere las capacitaciones referentes
a la seguridad & higiene en lo referido al personal a su cargo.

10.- Supervisar y colabora con la distribucién de materiales y equipos
necesarios para el cumplimiento de las tareas de su drea.

HJH - 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 su cargo.

mgsnrar y sugerr a la Direccion de Obras y Servicios las mejoras para la

W&Wn del servicio,

o Dapaﬂamenm de Mantenimiento Edilicio:

~ Tareas:

Fl ,wnqaﬂ'ﬁﬂwgamzar y supervisar el servicio de mantenimiento de edificios y predios
3 :

rpbiad *Hﬁﬁfbamantas a la Universidad.

.- Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

S+Eblaborar en la preparacitn y control de programas y proyectos.

ey Tﬂw

*';Mo'ﬂf Elaborar la programacion y ejecucion de las tareas de mantenimiento de
| ﬁii"' . edificios,

:h.r\-

;;. m;nguar €l pedido de maleriales e insumos para la ejgcucion de las lareas a

' | ;;-Jnﬁ"‘ sU cargo y colabara con el proyecio de presupuesto para su Departamento.

/ G.- Organizar y supervisar fa ejecucion de las remodelaciones, ampliaciones y
0 4 gbras de menor envergadura por administracién que haya considerado
U&WEH‘{E la Direccion de quisn depende.

isar y controlar el estado de conservacién de maquinara vy

: _q-Hl m[ﬂﬁntas 3 &U cargo.
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8.- Colaborar con el control del personal a su cargo y participa tde su

calificacion.

9.- Realizar el control del equipamiento y sugiere las capacitaciones refarentes
seguridad e higiene en lo referido al personal a su cargo.

e
*10.- Supervisar y colaborar en la distribucion de los materiales necesarios para
los trabajos encomendados a su Departamento.

11.- Otorgar apoyo a otras Unidades Académicas, Direcciones Administrativas
- ¥ demas dependencias de la Universidad.

@uﬁh Elevar a la Direccion de quien depende los informes anuales de sus

Z ﬂ_ﬁ%ﬂd&d&s y toda informe que se le requiera al Departamento a su cargo.
,an"""

_r

13- Asesorar y sugiere a la Direccién de Obras y Servicios las mejoras parz la
{ veptimizacion del servicio.

E. Brindar asesoramiento a los niveles da jerarquia superior,
-, 3.- Colaborar con la preparacian v control de programas y proyectos,

e
b .r-:;".'ﬁ;ﬂf'F'Lanil‘iCﬂr, coordinar y exigir el cumplimiente de las normas de seguridad e
: higiene en |as obras cuya inspeccidn se le encomiende.

ﬂ 5. Eup-ewlaar la correcta ejecucion de todas lzs tareas inherentes a la

M:ﬁ;ﬁcmn de obras.
i3

ﬂ-

wﬂﬂﬁﬁﬂﬂ‘" zar, coordinar e infervenir en las recapciones parciales y definitivas

e I- | I?ﬁﬁ g
Il {. Lt HII- "“lwciﬂlﬂs‘

et N Coordinar e interviane en las certificaciones de obras.

ENANZA N®00003/2019
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8.- Llevar y actualizar el registro de contratistas, aconsejando las sanciongs.
que pudieran corresponder por incumplimiento de contrato.

9.- Adverir las anomalias técnicas detectadas, como asi tambidn el
incumplimiento de disposicionss laborales ¥ contraciualas en que incurrisra el
contratista.

10.- Vigilar el cumplimiento de |as disposiciones vigentes en materia de Obras
Piblicas.

11.- Impartir instrucciones y supervisar el cumplimiento de la legislacién vigente
&n seguridad e Higiene del trabajo en las obras, |0s talleres ¥ mantenimiento de
la Direccidn de quien depende.

12.- Elevar informe de sus actividades anuales y toda ofra informacion
vinculada con el departamento a su cargo que se le requiera.

13.- Froponer a la Direccion de Obras y Servicios la adopcion de medidas para
mejorar el funcionamiento del departamento a su cargo.

Cpde. ORDENANZA N°00003/2019
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SECRETARIA DE CIENCIA ¥ TECNICA Y VINCULACION TECNOLOGICA

Asesorar y asistir al Reclor en el desarrollc de la actividad cientifica 'y
tecnolbgica, siendo sus funcionas intervenir en la elaboracion de nomas y
desarrollo de programas. Administrar recursos para el funcionamiento de la
investigacion; promover y fortalecer la vinculacion con arganismos nacienales g

internacionales. Realizar el planeamiento académico de posgrado, siendo sus
funciones elaborar normas, desarrollar programas y administrar recursos pam
roM funcionamiento de la ansefanza de cuarto nivel en la Universidad.

lL- MISION: Asesorar y asistir a la Secretaria de Ciencia y Técnica y de
- , Vinculacion Tecnologica en la organizacion, implementacion y supervision de

clividades que le son propias y esién relacionadas con el desamollo
mitifico y tecnoldgico en la Universidad y la vinculacién con organismos de la

agion, nacionales e internacionales.

1.- Intervenir en la elaboracion de normas, proyectos, desamollo de programas,
) m:}qﬁnms etc. Planificar, administrar, coordinar, supervisar y orientar el
: 'W’ ﬁ.‘lhnlnnanﬂentu de las tareas asignadas a las unidades de su dependencia,

{ 2.- Acompanar y asistir en el desarrollo de los proyectos de ciencia y tecnica, y

u / de vinculacion tecnologica.
£, Naeri®

ml'f'="‘3§’f£¢r-:1rn1;:rl|r las directivas de la Secretaria en o Inh&rente ala a;e-cumﬁn de las
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II-FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.~ Articular, en conjunto con los Departamentos a su c¢argo, el mantenimients
de las habilitaciones y documentacion requerida para el comecto
funcionamiento.

2.~ Coordinar, trabajar y asegurar que en las instalaciones de la Secretaria se
nlbaje bajo las normas de BEIOSEGURIDAD.

Generar, ejacutar y realizar el seguimiento de las diversas mejoras que se
[ seaticen en las instalaciones concernientes a la secretaria.

'}

- Generar, ejecutar y realizar el seguimienio de proyectos a nivel nacional

.|r M’yde sa brinden fondos para |a universidad,

2 -.:»:;.:nn .'5 Articular en conjunto con los Departamentos las necesidades técnicas y
| f‘" : edilicias que se nacesite para la instalacién y operacién de los equipamientos.

ar conocimiento de |a organizacion del calendario para la utilizacion de

as diversas instalaciones y evaluar las necesidades para optimizar su uso.

- Solicitar a los Departamentos los informes de gestidn anual o cuando se o

requiere de las aclividades gue se realizan.
« pfiario Eosarca Pagere

or et CEIRECCION DE CIENCIA Y TECNICA

ﬁf’ﬂl‘llﬁlﬁﬂ Planificar, organizar, coordinar y supervisar tareas &
.,,,w"i mplementacmn de politicas en el area de Ciencia v Técnica.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

EE,Wﬁhcumpaﬂal y asistir en el desarrollo de los proyectos de Iinvestigacion ds

‘ﬂﬁm cia ¥ técnica.

g pbAb
mﬁDEHAHEA N°0000312019
,dwi‘-""’l
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2.~ Planificar, administrar, coardinar, supervisar y orientar el funcionamiento de
las tareas asignadas a las unidades de su dependencia.

3.- Intervenir en la elaboracion de normas, proyectos, desarrollo de programas,

convenios, stc,

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Organizar y tramitar los temas relacionados con los proyectos de

[nvestigacion.

w2 Oroanizar vy tramitar los temas relacionados con Categorizaciones vy

Sistemas de Incentivos a la investigacién.
/ 3.~ Elavar infarmes en cuants al estads de situacidn administrativa de las

ﬁlgﬂ-ﬂ%ﬁﬁtﬂﬂ de Investigacidn en caso de requerir,

Ll ;I:F“‘N - M i 1 ‘
s hﬁfﬁ‘;mﬂ*ﬁ Llevar registro de investigadores y proyectos de investigacion

.r\\ 5 9= Poner en funcionamiento junto al area de Computes una plataforma que

: mm,tg el registro de todos los proyectos gue lleven a cabos los investigadores
: .i" Macional de Villa Marcedas con &l fin de mantanar un
_ agujmientu de las actividades de investigacion cientifica v asi elaborar los
FStintl:rs indicadores necesarios para el sector investigativo, asl como para los
ern Enardirtiormes solicitados por SPU ylo Ministerio de Educacién.

r Lmgaly Thoice
Raera e

IV.- DEPARTAMENTOS:
I =12 De Gestion Administrativa.

2 - De Proyecios de Investigacian.
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Departamento de Gestién Administrativa:

Tareas:

1.- Recibir la documentacion pertinente al drea y gestion de esta a través de
COMDOC para la transferencia y seguimiento de expedientes de |la Secretaria.

2.- Asistir a los docentes investigadores en cuanto a cuestiones administrativas:

gula para propuestas de proyectos de investigacién, normativa ¥ reglameantos
de investigacién, formularios y documentos.

= Crear y mantener actualizada la plataforma del registro de investigaderes y

Brayectos de investigacion

-i; Elavar un informe anual de las Actividades del Departamento a su cargoe,

Wjerner 2l control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
it n'f-"r'

/# & d;,..ﬂ"
Departamento de Proyectos de Investigacion:

asistir a los docentes Investigadores en cuanto a los proyectos de
peligacion, normativa y reglamentos de investigacidn, formularios y

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

-u.&”"
wElavar Inf:rrmes- en cuanto al estado de sifuacidn administrativa de los

g{%EMH DE LABORATORIOS

,jmhﬁﬁl Fortalecer |a formacion mtegral del estudiante a pa.rtlr del uso de
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universitarias. Mantener las condiciones adecuadas para la wvalidacién
gxperimental con base en normas nacionales e internacionales, que permitan
garantizar la seguridad de los usuarios y las instalaciones. Contribuir con la
dofacion de insumos, materiales y equipo especializado para el logro de
resultados susceplibles de ser publicados como productos editorizles de
caidad, Coordinar |a capacitacion de los usuarios en el usn de equipo

especializado, procedimientos y métodos de evaluacion experimental y manejo
de residuos peligrosos. Lograr la consolidacion de los laboratorios a través
rtificaciones nacionales e internacionales, Vincularse con el secter piblico e

P ST i
industrial a través de los servicios de analisis de laboratorio

/| MUHE‘IDMEE GENERALES:

& lﬂm- #‘“& ﬁpﬂ;rdmar las necesidades de instrumental, de reactivos vy equipamiento
.\;-F
"’"* para todos los laboratorios de la universidad con los coordinadores de carrera y

. rd dﬂﬂentes. Adﬂmsis en c::rnjurltc: coordinar las compras con los pm‘fectﬂs de

ﬁmlms econdmicos necesarios para determinar las espaciﬂcac::unas de las
licitaciones comespondientes.

dlversas instalaciones y equipamientos del laboratorio. Para  evitar
suEﬁmuslcim‘l de actividades y/o equipamiento.

izt

L =B Coordinar, y asistr a las direstivas generales de la Secretaria Académica y
" el Secratario de Ciencia y Técnica en lo inherente a la ejecucion de lss

7 practicas académicas, de investigacién w/o vinculacién aue utilicen las
/,:ﬂ;ﬂﬂs.tﬂlﬂcinnes del laboratorio central.
B e

jo las normas de BIOSEGURIDAD, atendiendo las sugerencias del
dble de Higiene y Seguridad,

ENANZA N"00003/2019
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5.- Coordinar, supervisar y administrar las funciones del personal de apoyo que
trabaja en l|as instalaciones del laboratorio para lograr un funcionamiento

coordinado.

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Realizar el estudio de las necesidades de espacio, personal e instrumental,
gue permitan hacer frente al incremento previsible de alumnos, nuevas

clividades curriculares, carreras o proyectos de investigacion y/o extansion a
dictar con la anticipacitn necesarla

/7 2.~ Realizar la recepeidn, prusba y puesta en marcha de los equipos e
i ePys@’frur'm!rrrtalr?.-s. que se adquieran, Complatando la planilla de cada equipo v su
Wﬁn por parte del personal no docente del laboratorio,
¥
ol

*"‘*’;ﬁ"" d.- Planear las tareas correspondientes al inventario anual v elevar los partes
mensuales de altas y bajas de materal ulilizado para las diversas practicas
{realizadas en el laboratorio.

gfiservacion de todos los elementos del laboratorio, disefando los
4 comespondientes esquemas de mantenimiento preventivo y comeclivo de

pamiento del laboratorio.
-.".:'-.". ,L"!b-nm".d.l.'u
™" 5- Goordinar el registro de movimientos de reactivos, elaboracion de Informes

anuales, inscripciones y solicitud de cerificados ante el Ente Cooperador y

_,a!hmas del Registro Nacional de Precursores Quimicos (RENFPRE).
_.-\.-‘a":'

requerida.

U ij < Syupervisar la solicitud del material de limpieza y mantenimiento de acuerdo
w'ﬁlﬁﬂ% necesidadas para el desarrollo de las actividades de laboratorio.
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B.- Proponer a la Universidad un organigrama funcional, para que al 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 dreas.

rolld - Generar, ejecutar y realizar el seguimiento de las diversas mejoras qua se
dat

=realicen en las instalaciones del laboratorio acorde a las exigencias que se
piantean debido a las diversas actividades.

/’ 11.- Proyectar, ejecutar y realizar el seguimiento de proyectos a nivel nacional

: 59!13& s& brinden fondos para la universidad. Teniendo una visidn abierta de

,;,ﬁfvg.dﬂimnma necesidades que se generen en los laboratorios de la
nwers-dad

Departamento de Coordinacion Académica:

Taraas:

p :fhﬁestmnar la ocupacion de las aulas, coordinar los horarios con docantes,

asignar los espacios fisicos apropiados para el dictado de clases, iImplementar

horarios en bleque cuando sea posible.

/ 2.~ Fresentar a quien 1o requiera los informes necesarios del funcionamiento
.aa:imlmsiratwﬂ del laboratorio.

5 i Lisnserdinmg
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4.- Informar al Director de Laboratorio el estado de aulas y laboratonios.

5.- Verficar &l control de las aulas y coordinar con el Responsable
Administrativo alglin cambio que se requiera

B.- Velar por el cumplimento de las Buenas Pricticas, brindando la
capacitacién adecuada, registro de esta y almacenamiento segin lo estipula la
ley,

'~ Colaborar y parficipar en los programas de formacion en los que este

B ﬁﬁcadu el sarvicio o unidad asistencial, o0 &n los de la institucion de la que

forme parie.

‘;fﬁr- Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Técnico la organizacion
las diversas actividades en el labaraterio.

ﬁ ﬂ Manejar el sistema COMDOC para |a transferencia y seguimiento de
expedientes dal laboratorio, en coordinacion con el director del laboraterio.

equipamiento, encargando repuestos cuando se precisen.

-J-f-':"l'h

- ﬁ{zﬂ- Reparar los equipos del Laboratorio o encargarse de llevar a un servicio

t@enico aspecializado para su mantenimiento.
/‘ 3.- Identificar ios peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

B
onfrolar v realizar el seguimiento de los equipos para su coreclo

148
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5.- Dar aviso ylo solicitar al Director de Laboratorio el material gue seTompa o
se detenore.

6.- Inventariar, conocer el manejo, realizar el control, la calibracién, la limpieza
y la consarvacién, de los diversos equipamientos del laboratorio,

7.~ Inventariar y controlar los suministros de piezas de repuesto v material
necasario para el correcto funcicnamiento de los equipamientos.

.- Colaborar en el montaje de nuevas técnicas da laboratarin.

o

9.- Colaborar y participar en los pragramas de formacion en los que ests
f Implicado el servicio o unidad asistencial, o en los de la institucién de |la que

Mﬁﬂa parte,
H’“..n'ﬂ' st
meitl- Brindar asistencia a docentes e investigadores en el maneje de

equipamiento, elementos utilizados para diversas practicas.

11.- Realizar revisiones a los aquipam:‘-antns :,.r materiales que lleguen al

Departamento Técnico de Laboraterio:

f ]-'\/ Tareas:

,_,“mﬂ Aﬁ':'falab:-rar en la preparacidn de las practicas de laboraterio, manteniends las
au-lucu:nas a fin de brindar asistencla en las actividades de docencia wo
investigacian

“mz Ditar de los instrumentos necesarios para las précticas de laboratorio
lﬂ"‘

i
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3.- Realizar el inventario, manejo, control y comprobacion del funcionamiento,
limpieza y conservaciin de fodos los reactivos de los laboratorios.

4.- Realizar el inventario y control de suministros de materiales necesario para
un correcto funcionamiento y realizacion de las técnicas solicitadas por
docentes y/o investigadores.

5 - Colaborar en la praparacién de reactivos y muestras, manipulacién de estas
y realizacion de procedimientos técnicos con su control de calidad.

PesweCuidar el correcto almacenamiento, control y archivo de muestras y
preparaciones, resultados y registros.

7.- Colaborar en el montaje de nuevas técnicas v procedimientos para la
gestion del funcionamiento de log laberatorics.

ﬁf_;ﬁ”f.éﬂﬁzﬁarﬁcrpal en aclividades de investigacion ylo extension relacionadas con su

e especialidad y colaborando con otros profesionales que la realicen.

W— Colaborar en la capacitacién del personal docente v nodocente sobre

- Emas Practicas de trabajo en los Laboratorics.

umplir con las normas vy procedimientos en materia de seguridad
aslablecidos

12.- Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Administrativo fa
organizacidn para las diversas actividades en &l laboratorio.

/ I.- MISION: Conocer las necesidades y demandas de la sociedad, y a partir de
6 alli, buscar respuestas gensrando las condiciones para que el conocimiento

Wll'tl;g:'eadu y desarmrcilado dentro de la Universidad tenga una insercion sinérgica
ae !
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acceso y gestion, Desde este lugar proporcionamaos, no solo la informacion que
necesiten los distintos actores de la comunidad, sino tambien todos aguelios
servicios dirigidos a mejerar la formacidn de las personas, la creacion de
conoccimiento, la generacion de desarrolios tecnoldgicos e innovaciones que
demanden, tanto sectores productivos como organizaciones sociales, La

Universidad debe ampliar, indefectiblemente, su rol v participacion dentro de-la

aciedad.
&

enentados, no solo al desarrollo productive, sino también al intercambio de
" conocimiento y tecnologia.

: e’i‘ﬂ UNCIONES GENERALES:
Wfﬁ

_-nﬁeﬁﬂ# 1- Propiciar la formacién de los recursos humanoz en vinculacidn y
\ ~" tansferencia tecnologica, articulando con Ias Unidades Académicas la politica

b}u‘tyciunal cormespondiente.

soclal a log sarvicios de la Universidad y un mayor aprovechamlento.

:-hﬂﬂeiatlunar a la Universidad con otras instituciones y organismos pablicos y

3 |-'-'i5:I s

A e :»' M., prwadns nacionales & internacionales, para generar proyectos conjurtos.

5- Promover el vinculo continuo entre fa Universidad, como generadora de
d / cnﬂﬂgcinﬂantuﬁ y tecnologia, v las empresas, participando en emprendimientos
\i=h

m;;ﬁaa_gﬁae tacnolégica.
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Iil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Organizar gstudios coordinados con las Unidades Académicas, tendientes a
lograr la deteccion de las necesidades estratégicas para el desarrolio
economico, politico vy social de los diversos sectores de la region, articulando
SUS acciones con organismos e inslitluciones de la sociedad.

Asesorar y asistir técnicamente a las Unidades Académicas en la
averpEESENtacion, gestion y tramitacién de propuestas de transferencia tecnologica
y en la formalizacion de los correspondientes contratos y convenios.

3.~ Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del area, y
pﬁ?egurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma

/. “ﬂw ecisiones.

4~ Detectar las necesidades tecnologicas, a nivel nacional, regional y local,
ndran:lu el contexto internacional.

\\bl)db “5,~Incentivar la formacion de Parques Cientificos Tecnolégicos v la incubacisn

P, AibanE mﬁm[yr&saﬁ de base tecnolbgica en los municipios de Ia region,

e w. s

[/
64 Promover la transferencia de tecnologia producida por la universidad tanio a

Ll i
@ .'..
& T
"’ il =
aF g
/ !
5

: el desarrollo de iniciativas a través de programas para
Emprendednres.

tores publicos como a los productivos,

8.~ Concretar el intercambio de conocimiento clentifico especializade y de
_,,tem’g;hcgla entre universidades, institutos de ciencla v tecnologia, grandes

*1'
BEs
{i

mn‘ipanlﬂs pequefias y madianas empresas y scciedad.

8.- Gestionar financiamiento para realizar, conjuntamente con el sector
productivo, proyectos de innovacion tecnolégica.
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10.- Fomentar accicnes de investigacién y desarrollo, utilizande programas
empresariales, premios y concursos patrocinados por los sectores productivos, -
pablicos v privados.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Transferencia Tecnolbgica.

Departamento de Transferencia Tecnologica:

oe| pavid ;,,ra'm‘eas:

r

thargie
u meacet W Generar un Mercado de Productos Innovadores para: Administracion

Publica General y Sector Industrial y de Servicios.

2~ Generar una Politica de Innovacién Tecnoldgica abieria para sectores

@_ﬁ‘:'bﬁ':‘“ yio privados.

& wwwesngar las nuevas necesidades de la sociedad, del mercado y medic
f"’;ﬂ jr“ ambiente.

n 4 - Desarrollar acuerdos de colaboracién con empresas de [a zona.

= u:l; aﬂgmmﬁn tecnoldgica de las unidades productivas.

ik .m&-mrt“

[rases = 82 EGrtalecer y profundizar la presencia de la Universidad en la sociedad,
| |I diversificando los vinculos para lograr |a realizacion de acclones conjuntas gue

t;' resulten en beneficios tangibles para grupos aspacificos de la sociedad.

:-’"

_ “He-n?"“‘ Hp-nyar la transferencia de conocimientos, tecnologias y productos
elaborados en la Universidad a crganismos y empresas de los sectores plblico,
""/a_ .social y privado, potenciando los beneficios de las aclividades cientificas y
: j:éﬂ‘:mllurales universitarias al conjunto de la sociedad.

**L'ﬂ"":'dt
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8.- Coordinar la estrategia de difusién y preparar |a estructura necesarla para la
tarea de difusion, aprovechando la oferta de servicios de la Universidad.

8- Relevar y actualizar periddicamente los servicios y los desamcllos

tecnologicos ofrecidos por la universidad.

10.- Elaborar una estrategia de difusibn a ftravés de exposiciones,
publicaciones, promocidn especifica, eteétara.
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SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

Asistir a la Asamblea Universitaria, el Conseio Superior v los cuemes

colegiados de las Unidades Académicas. Asistir v asesorar al rector v las
autoridades en todo aspecto e implicancia juridica de los actos administrativos.

Asistir técnica y legalmente en lo referido a elaboracion, tramitacian y despacho

) ﬂ;ﬁam asuntos de competencia del Rector; como también en la elaboracién de

o uﬂ_ﬁ:ﬂl‘ﬂiﬁ de convenios, contratos, programas y acuerdos. Representar a la
#"mUniversidad ante ias autoridades judiciales, instruir o delegar la instruccion de

sumarios administrativos al personal docente, nodocente, como asi también a
:,:’ﬁ?

L estudiantas.

J-*;-s*f DIRECCION GENERAL LEGAL Y TECNICA

Universidad, en lo refativo a |a dm:mnantacmn y la publicidad de estos.

Coordinar todos los aspectos juridicos y legales vinculados con la Universidad.

o isar la substanciacion de sumarios administrativos que la Autoridad

J M'*“’L“"m sitaria le encomiende
rlru-ﬂl-““"w“ =

k ‘Ir* FUNCIONES GENERALES:

= 4_:,1-'

| ;-;nﬂ 1,- Asesorar & intervenir en todas las actuaciones administrativas en ias que

sea necesano un dictamen juridico y/o ‘la representacion legal de fa
' Universidad.

E, ' 2- Asesorar en materia de nomnas procedimentales v elaborar o proponer
jade ke

kil tianuales y protocolos,
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3.~ Azesorar en materia de tramitaciones administrativas,

4.- Promover a la oblencion de informacion relevanta para la toma de
decisionses.

9~ Asesorar ¥ emitir opinidn a requerimiento de Rectorado respacto a los
procedimientos verificados en trémites y expedientes y visar los proyectos de
resolucion en la materia de su competencia y los que le sean delegados por &l
=rFectorado,

6.- Coordinar y llevar adelante procesos administrativos en general en lo

~ referido a las Resoluciones Rectorales y del Consejo Superior,

egﬁ&per-.'isar los sumarios administrativos y garantizar el cumplimiento de las
; ias procesales.

) 1.- Ejercer |a representacion legal ante las autoridades nacionales, provinciales,

ok

municipales, organismos jurisdiccionales o administrativos.

gpirectorado, asi como a las demas Secretarias, Unidades Academicas y
%ﬁﬂtmnﬁnnﬂs Administrativas que
o]

Io soliciten.

_"__:-'1-"-'. I..:F-"-"

| 23 Representar y patrocinar a la Universidad en todos los confiictos judiciales
W ol 2

Y

yio madiacién legal cuando asi lo disponga el Secretario Legal vy Técnico.

4.- Entender en la elaboracion de los dictimenes necesarios para la
sustanciacion de los recursos administrativos.

MGE, Valeria

rerarh de Infragstiasturs
fi atianil o s W rpeden
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5.- Entender en la elaboracion de convenios e instrumentos contractuales en
los que la Universidad sea parte.

5.- Entender en los dictamenes de los sumarios que dispongan las autoridades
universitarnas.

T.- Llevar el registro de poderes de la Universidad.

a mﬂ Entender y asesorar en el dictado de las normas intemas de la Universidad

de- @ requenmiento de los drganos correspondientes,
et £= 112

79.- Proponer politicas para la organizacion y actualizacion del Digesto
Universitario.

upervisar y colaborar en la organizacion del despacho diarlo de los
mites, actos y resoluciones de la Universidad.

II - FUNCIONES GENERALES:

__}.1- j_-:.-aﬂl'“ Controlar los proyecios de resoluciin vy el cumplimiento de las
intervenciones de las distnlas Secrelarias, Unidades Acadcemicas y

/ Direcciones Administrativas.

2.- Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion
: .“,mﬁaﬂﬁg actividades de la gestion legal v téonica.

siakaral dn Vil Mecada
N°00003/2019
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3- Entender en los tramites necesarics para la blsqueda de antecedentes,
confeccion de resoluciones y comunicasion de los actos resolutivos de la
Asamblea Universitaria, del Consejo Superior y del Rectorado, asi como en los
tramites de registro y protocolo de estos.

4.- Ejerce el control de los Departamentos a su cargo.

-, FUNCIONES ESPECIFICAS:

-

" 1.- Confeccionar los actos resolutivos ordenados en los expedientes ¥ preparar
ebg#ﬂ&spacrm diario para el Rectorado y el Consejo Superior

™
7 L‘a“&a {Mamzar la protocolizacion, notificacion, recopilacion, registracion y archivo
Hf%f las Resoluciones Rectorales y del Consejo Superior.

~"Organizar las notificaciones y comunicaciones que correspondan a la
# Pireccion a su cargoe.
W@ﬂ-'{.'lar a publicidad los actos resolutivos.
: E“*E-HW‘“ e
=B _ Certificar copias de resolucionas y otros documentos.

h;{,.ﬁ)rgamzar y supervisar el Digesto Universitario.

V.- DEPARTAMENTOS:

1.- De Produccion y Contral.

&E, vélerlde Notificaciones.

e 'Jrrﬁ-a-m'u-cmn

1e0
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Departamento de Produccion y Control;
Tareas:

1.- Proponer la redaccidn inicial de ordenanzas, resoluciones, notas, circulares,

disposiciones, efc.. corespondientes a decisiones tomadas por el Consejo
Superior y Rectorado, previo control de los aspectos formales de las

Dr. uaciones que les dieron origen.

ol bl ""'""“"_I. . e .
2 - Brindar asistencia técnica directa a los agentes de las diferentes Secretarias

' del Rectorado sobre vigencia de normas nacionales y de la Universidad, como
mbién en temas administratives y procedimientos a seguir.

ot g . .

£ jzi_v:'!i'ﬂu:';rnn'fru:::nlar Y supervisar las actuaciongs provenientes de las Secretarias.
1 o . i - ;

o *’f-*!i":}:;'c.w"“ Unidades Académicas y otras Dependencias de la Universidad para detectar,

previo a su tratamiento, posibles errores de procedimients y/o en la aplicacian

N ol
R \\_sle las normas.
O dow
e L serepdspih.- Controlar los textos de los Convenios escritos en lengua nacional ¥
" iH ==

cor Legah T
.,....r.muwW""""E Administrar y actualizar el archive digitalizado de los instrumentos legales y

&[ i_.f rescluciones del Rectorado y el Consejo Superior.

IIl it

peref ?.Frﬁrtucuhzar las resoluciones del Rector y &l Consejo Superior v custodiar el

d -,1_ ;:'; e ilhrl:: de regisiro de resoluciones.
Departamento de Notificaciones:

pﬂuL Tareas:
E, Valaria

Shrint cticar las notificaciones y comunicaciones que corespondan,

Cpde, ORDENANZA N°00003/2019
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2.- Elaborar y actualizar la base de datos de los domicilios legales para practica
de las notificaciones.

3.- Llevar el registro correspondiente de las notificacionas efectuadas paf el
Departamento.

4.- Comunicar a la Direccién de Despacho las observaciones que se realicen al
momento de practicar las notificaciones.

5.~ Realizar las copias de las resoluciones gue asi =e soliciten.

or.| pavit le?epartnmmtn de Digesto Universitario:

“W.ul'.‘hllﬂ"l
i

Tareas:

‘Jﬁeahzar la publicacion de los actos resolutives de la Universidad en el

: ste Universitario.
/ ﬁﬁ"‘ﬁ:% P

@*E Realizar la compilacion de nommas para la produccion v actualizacion
permanents del Digesto Universitario.

.olaborar en la difusion y publicacién en medios externos de todos los actos

hdtivos del Rectorado y el Consejo Superior, asi como también todo aguelio
‘Uisponga la nomativa vigente.

: 4 Proponer normas y procedimientos destinados a lograr el desarrollo en red

_eguardoPEVINCUlar programas y acciones conjuntas de actualizacion de la base de
v r'|.IL'I-="""'-w;"wEdl

.-m-'-ﬂ’“""ml “ﬂﬂ.ﬁ

5.- Brindar asistencia técnica directa a los agentes de las Secrstarias.

J,H_;Umﬁadas Academicas y oiras Dependencias de la Universidad para actualizar
q‘:'}ﬂiﬁ bases de datos de sus respeciivas dependencias.

] i..q.!'\""-- ant 4.1-'-'?-“
B.- Proveer informacién sobre las normas vigentes (datos identificatorios y
t" / contenido de |as disposiciones) a la Asamblea Universitaria, Consejo Superior y

Iug.'rﬁbcﬂturadn_
o L,ﬂau“"“‘gﬂuﬂ”
T e EpdE ORDEN frﬁ:ﬁhnﬂ 019
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7.- Elaborar estadisticas anuales uinculada-'s.a las disposiciones en vigencia,
modificadas y/o derogadas, de acuerdo a los critsrios de clasificacion utilizados
en la base de datos.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

l.- MISION: Asistir a la Direccion Legal y Técnica en &l asesoramiento a
intervencion en todas las actuaciones administrativas en las gue sea necesarns
dictamen juridico y/o la representacion legal de la Universidad,

1- Determinar, evacuar consultas y producic informes legales an los
Wiantes administrativos que le sean remitidos.
L]

‘:,'l
i Fﬁ%“bn&aﬂnmr y asesorar en la elsboracion de proyectos de ordenanzas,
~;;,¢ “"J rescluciones, circulares, etc.

pigsn juridico de interés de la Universidad o de la buena aplicacitn de las
mpﬂsﬁmnas juridicas administrativas vigentes.

4- Mantener actualizado, clasificado y referenciado el material bibliogréafice

legislativo y jurisprudencial de interés para la Universidad.
pagent

|-il1” "::'p-t-ﬂ
dﬂmul

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

-|:_l,'|-
fq:eeﬂ&pr&santar la Universidad ante las autoridades judiciales, ya sea como
parte actora, demandada y/o tercera cuando asi se e reguiera.

e

2.- Sustanciar los sumarios administrativos al personal docente, nodocente ¥ B8
los estudiantes de la Universidad.
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3.~ Dictaminar en los temas que debe intervenir la Direccién de Asuntos
Juridicos por disposicitn expresa de la reglameniacion o de la ley,

4.- Dictaminar en los temas que son puestos a consideracidn de la Direction de
Asuntos Juridicos.

9.~ Elaborar el digesto de las leyes, decratos v resoluciones en materia da
iversidades a nivel nacional.

e BB D glizar al control de lagalidad de los expedientss digitales que se tramiten
~7'en esta Universidad.

e!'g,»ﬂt‘rsn,E.FrrJmli.ilsiuTa:n:-:.:

stigar los hechos, reunir las pruebas, determinar responsables y
' nﬂ“’“,ﬂWEﬁadmr la falta cuando la hubiere.

3, @EEwar las previsiones a efectos de la oportuna intervencion de la Fiscalia
u*ﬂ'ﬁ# frvestigaciones Administrativas ¥, en caso de comesponder, de |la

o

b .v""} Sindicatura General de Ia Macion.

/ 4.- Fllar y dirigir las audiencias de prueba y realizar personalmente las demas

0 diligencias que legalmente les corresponden,
E¢val=7'“

Spere uummﬁ:mlrlglr el procedimiento, dentro de lo establecido por la ley y 10s reglamentos

de a Eﬁg ”ﬁpﬁn conhcretando tudaa los tramites qus sea menaster y sefialando,
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adolezca, ordenando que se subsanen dentro del plazo perentorio que fije, y

disponer de oficio toda diligencia que fuera necesaria para evitar nulidades.

G.- 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:
Tareas:
1.- Asesorar juridicamente respecto a las normas intemas vigentes.

2.- Realizar los dictamenes |uridicos pertinentes a reguerimientc de las
autoridades y organos superiores de la Universidad,

3.- Realizar los dictamenes juridicos perfinentes en los expedientes internos
como previo a la emision de Rescluciones de parte del Rector.

4.- Realizar los dictamenes juridicos pertinentes en los expedientes internos
como previo las decisiones a adoptarse por las Secretarias, Unidades
Aca‘{lé-mims y Direcciones Administrativas.
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