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VISTO:
d -
. Maria Ester Bazan
s raceitn 24 Danpach El CUDAP:EXP-UVM:740/2024, mediante el cual, Secretaria General

de la Universidad Nacional de Villa Mercedes presenta al Rector una
propuesta para modificar la Estructura Organico-Funcional a Nivel de
Gestion, asi como la consiguiente reorganizacién del Nivel Administrativo
dependiente, y;

CONSIDERANDO:

Que por Ordenanza Consejo Superior N° 12/2021 se establecio la
Estructura Organico Funcional de la Universidad Nacional de Villa
Mercedes, la que incluye la Estructura de Gestion y la Estructura
Administrativa de Rectorado.

Que la propuesta para modificar la Estructura Organico-Funcional a
/ Nivel de Gestién, asi como la consiguiente reorganizacion del Nivel
_Administrativo dependiente, se fundamenta en la necesidad de optimizar la
< eficiencia operativa y mejorar la coordinacion de la estructura actual entre
las diferentes areas de la institucion.
lo David Sosa

Reclor Que luego de un analisis exhaustivo de la estructura actual, se han

Univenidad NNqual de VilaMereedes identificado areas que podrian beneficiarse con una reorganizacion.

Que mediante el CUDAP:EXP-UVM:740/2024, la Universidad
Nacional de Villa Mercedes, en su compromiso con la excelencia
académica y la adecuacion a las normativas vigentes, considera necesaria
la separacion de la Secretaria de Posgrado de la Secretaria Académica, en
consonancia con los principios establecidos en la Ley de Educacion
Superior de Argentina (Ley N° 24.521). Esta medida busca garantizar la
aplicacion efectiva de los preceptos legales y fortalecer la calidad y

autonomia de los programas de posgrado.
Tec. lago Har:.{lr;k Tall
Secretario Ge i g
UNIVERSIDAD NACIONAL Que de acuerdo con lo establecido en la Ordenanza del Consejo

DEVILLAMERGEDES o herior N© 12/2021, se esta avanzando en el desarrollo de programas de
posgrado en el ambito académico. Esta iniciativa tiene como objetivo formar
a futuros educadores universitarios e investigadores, asi como preparar a
especialistas que contribuyan al desarrollo de la region y del pais.

Que el desarrollo académico requiere de la consolidacion de
estructuras de Gestion de Rectorado acordes, que tengan como funcion el
acompafamiento en el disefio. la implementacién, seguimiento v
evaluacion de las actividades académicas inherentes.

Que desde la perspectiva de fortalecer la institucionalidad, la
Universidad Nacional de Villa Mercedes ha estado avanzando en la
creacion, implementacion y consolidacion de sistemas informaticos
robustos que respaldan las actividades de apoyo académico. Ademas, se
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ha trabajado en el fortalecimiento y la gestién de una infraestructura
tecnologica adecuada, tanto para fines administrativos como académicos.

".r"’
. Maria Estar Bazan
s Qraceite 2 Depacha

Que mediante CUDAP: EXP-UVM:1116/2023 se tramita el proyecto
de puesta en funcionamiento de la Editorial de la Universidad Nacional de
Villa Mercedes.

Untwarnbdad Maciaral da Voils Marceden

Que en el marco de la misién de la Universidad Nacional de Villa
Mercedes de promover la generacion, difusion y transferencia de
conocimiento, la Editorial UNViMe, tendra como objetivo la produccion,
publicacion, promocion, difusion y comercializacion de materiales
académicos, cientificos y culturales, tanto en formato impreso como digital.

Que mediante el CUDAP: EXP-UVM: 1177/2023 se tramita la creacion
de la Coordinacién de Infraestructura, en el ambito de la Secretaria de

/ Infraestructura.

/ Que la Coordinacion de Infraestructura tendra como misién colaborar

de manera estrecha con el Secretario de infraestructura, brindando
D\Marcelo David Sosa asesoramiento y asistiendo conjuntamente con él al Rector y a los
Rector diferentes 6rganos de gobierno universitario y brindando su apoyo en
«ional deVila Meredeimateria de procedimientos que estén en relacion con los espacios y el
mantenimiento de los edificios de la Universidad Nacional de Villa
Mercedes.

Que es necesario adaptar la Estructura de Gestion del Rectorado a
los nuevos desafios que enfrenta la Universidad y, en consecuencia,
reorganizar la Estructura Administrativa que depende de ella. Por ello, la
Secretaria General propone los siguientes cambios en la Estructura de

Gestion del Rectorado vigente:

Tec. Séntiago Raul A Tell
Secretario General . . .
unvensinao maciowl. 1, Separacién de la Secretaria Académica y de Posgrado, quedando

pEILLAMERCEDES 4o nominada una, Secretaria Académica y otra, Secretaria de Posgrado.
2. Creacion de la Editorial UNViMe, dependiente de Rectorado.

3. Supresion de la Coordinacion de Vinculacion Tecnolégica, dependiente
de la Secretaria de Ciencia y Técnica y Vinculacién Tecnolégica.

4. Creacion de la Coordinacién de Infraestructura, en el ambito de la
Secretaria de Infraestructura.

5. Creacion de la Coordinaciéon de Posgrado en el ambito de la Secretaria
de Posgrado.

Que en un plazo de sesenta (60), dias a partir de la aprobacion de la
presente, las Consejeras Nodocentes y representantes de SITUNViMe

asumen el compromiso de revisar y presentar un nuevo proyecto del Nivel
Administrativo del Organigrama de la Universidad.

Que todos los actos administrativos vinculados con la Estructura
Organico Funcional del Rectorado deben distinguir claramente entre la
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mision y funciones de la Estructura de Gestion y las de la Estructura
Administrativa.

'..-"’
. Maria Ester Bazan
% Qireceits 24 Deapacho

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

Que de acuerdo al articulo 60, inciso i, del Estatuto de la Universidad,
corresponde al Consejo Superior disponer la creacion o modificacion de
Subsecretarias y Direcciones del Rectorado, a solicitud del Rector, y
aprobar la Estructura Organico Funcional de la Universidad.

Que la Comisién de Interpretacion y Reglamento y Asuntos Varios del
Consejo Superior analiza la propuesta y acuerda por unanimidad:
recomendar al Consejo Superior.

Que el Consejo Superior, en sesion el 31 de julio de 2024 aprobd los
dictamenes de la Comision de Interpretacion y Reglamento y Asuntos
Varios en relacion a la modificacion de la Estructura de Gestion.

Que el Secretario General, vista las actuaciones, remite el presente a
Direccion de Despacho para emitir el acto administrativo correspondiente.

Que Direccion de Despacho realiza el acto administrativo,
incorporando las modificaciones pertinentes, conforme al anteproyecto
adjunto en el presente.

Por ello, y en uso de sus atribuciones;
EL CONSEJO SUPERIOR

DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MERCEDES
ORDENA:

ARTICULO 1°: APROBAR las modificaciones a la Ordenanza Consejo
Superior N° 12/2021 y su modificatoria Ordenanza Consejo Superior N°
4/2022 correspondiente a la Estructura Organico Funcional de la
Universidad Nacional de Villa Mercedes.

ARTICULO 2°: MODIFICAR el ANEXO | de la Ordenanza Consejo Superior
N° 12/2021 y su modificatoria Ordenanza Consejo Superior N° 4/2022 el
cual es parte del ANEXO | de la presente.

ARTICULO 3°: MODIFICAR el ANEXO Il de la Ordenanza Consejo
Superior N° 12/2021 y su modificatoria Ordenanza Consejo Superior N°
4/2022 el cual es parte del ANEXO Il de la presente.

ARTICULO 4°: Notifiquese, publiquese, insértese en el Libro de
Ordenanzas del Consejo Superior y archivese.

ORDENANZA C.S. N° 2/2024
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ANEXO |

Asamblea
Universitaria
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[

Consejo Superior

Rector/a

Editorial UNViMe Asesoria Legal y Técnica
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Coordinacion de
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Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria , Secretaria
Secretarla SecLe:aria de Secretarfa de de de de sec:"’:a”a de
Acadinic Posgrado Haclenday General Innovacion |f | Extension | Comunicacior| | Asuntos || infraestructura|| Cienciay
dministracion Y Universitaria| | Estratégica | [Estudiantile Técnicay
Articulacidn y Bienestar Vinculacién
Tecnolégica Universitario Tecnolégica
Departamento EistsadE Escualg de Escuela de Escuglalde Deparltamnlznm
de Ciencias Clonilis da Cle'nmas Gestion de Inglamelna y de F:uanmas
Bisicas ta Salud Sociales y Empresas y Clgnctas Aplicadas y
Educacion Economia Ambientales Tecnologla
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Tee. Santiago Radl A. Tell
Secretario General
UNIVERSIDAD NACIOMAL
DE VILLA MERGEDES
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NIVEL DE GESTION
MISION:

La Secretaria de Posgrado de la Universidad Nacional de Villa Mercedes
tiene como mision principal promover, fortalecer el desarrollo académico y
cientifico (ingreso, permanencia y egreso) de la comunidad universitaria a
través de programas de posgrado de calidad, orientados a la investigacion,
la formacién avanzada y la generacion de conocimiento en areas
especificas del saber, asi como la evaluacion y acreditacion de las carreras
de Posgrado, contribuyendo asi al avance del conocimiento y al desarrollo
integral de la sociedad.

| FUNCIONES DE LA SECRETARIA

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

2) Ejecutar las politicas referidas a la planificacion, organizacion y difusion
del proceso de administracion de las Actividades de Posgrado en todas
sus modalidades y niveles, como asi también las de apoyo y asistencia
a los procesos de formacion.

3) Realizar propuestas tendientes al mejoramiento de los procesos
administrativos inherentes a los procesos de Posgrado.

4) Planificar, organizar, coordinar, y evaluar las actividades administrativas
de la Secretaria relacionadas al Posgrado, en las modalidades
presencial y a distancia (SIED).

5) Entender en la gestion de las tramitaciones para la creacion de cursos,
talleres, seminarios y carreras de posgrado en la Universidad, asi como

Yoo, Saiago Radl A Tell €N los circuitos  institucionales fjados para su implementacion;

Sacretario Generel
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE VILLA MERGEDE®

articulando con el Departamento de Acreditacion, Evaluacion y
Seguimiento de la calidad ante la CONEAU cuando fuere pertinente,
respondiendo a las politicas institucionales y estrategias definidas, para
atender a la demanda regional, nacional e internacional.

6) Administrar los recursos para el funcionamiento de la Secretaria.

Il COORDINACION DE LA COMISION DE POSGRADO

Funciones de la Coordinacion de la Comision de Posgrado

a) Acomparniar y asistir a la Secretaria de Posgrado en lo relativo a la gestion

y desarrollo de los procesos de evaluacién y acreditacion de las Carreras
de Posgrado.

b) Entender en los procesos estratégicos de las actividades de Posgrado.

c) Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento de las funciones de la

Secretaria de Posgrado.

d) Coordinar las actividades de la comisién de Posgrado, donde tendra voz

y voto.
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e) Articular las consultas de los alumnos de Posgrado.

-
feiaesorBazan ) Asesorar a los Departamentos, Escuelas y Areas sobre temas de

i e Posgrado.

g) Diligenciar las comunicaciones internas y externas de Posgrado en la
Secretaria de Posgrado.

h) Desempefar cualquier otra actividad que le sea encomendada por la
autoridad competente, en el ambito de su area de trabajo y de acuerdo
con su responsabilidad especifica.

Untenrabdad Maciaral oo Vois Marcedes

Il COMISION DE POSGRADO
Funciones de la Comision de Posgrado:

1) La comision de Posgrado de la Universidad Nacional de Villa Mercedes,
estara integrada por un/a (1) Coordinador/a de la Comision de Posgrado
/ propuesto/a por el Rector. El Coordinador/a tendra las funciones de Asistir
a la Secretaria en la elaboracion de programas y proyectos del area de
Posgrado en las modalidades presencial y a distancia, asistir a las
celo David Sosa Escuelas en la implementacion de Io_s mismos. ' -
2) Elaborar y proponer las reglamentaciones necesarias para el régimen de
wayeredes €studios de posgrado y postitulo, en cualquiera de sus modalidades y en
un todo de acuerdo con las normativas Ministeriales y las eventualmente
emanadas del Consejo Superior.

3) Proponer a Secretaria de Posgrado y/o al Consejo Superior, las
estrategias de docencia de posgrado de la Universidad, con metas
plurianuales y/o planes operativos orientadores de los Departamentos y
Escuelas.

4) Responder a los requerimientos de los Departamentos, en cuanto a la

Tac. Santiago sfeaai:&.Tali definicion y ejecucion de propuestas de formacion y capacitacion

Up,ﬁ,aérﬁ%'ﬁ(ﬁﬁm permanente de los docentes, para la mejora de la ensefanza, basada en
pEVILLAMERCEDER  congsideracion de competencias e incorporacion de las TICs.

5) Emitir opinién respecto de propuestas de creacion y/o dictado de cursos
y carreras de posgrado y/o postitulo. El juicio debera basarse
exclusivamente en las capacidades académicas institucionales para su
desarrollo y ajuste a la normativa vigente.

6) Evaluar y proponer la aprobacién de los planes de estudios y el alcance
de los titulos y grados académicos en el nivel de posgrado y/o
postitulacion a otorgar por la Universidad, en consonancia con las normas
nacionales vigentes, y proponer las reglamentaciones referidas a
equivalencias en dicho nivel, en todas las modalidades.

7) Proponer al Rector y al Consejo Superior el régimen de admision,
permanencia y promocion de los estudiantes a las carreras de posgrado,
incluidas las normas de regularidad en los estudios que establezca el
rendimiento académico minimo exigible para mantener la condicion de
alumno.

8) A solicitud del Rector y/o Consejo Superior, evaluar y asesorar sobre la
fusion o modificacion de carreras de posgrado.

9) Proponer al Consejo Superior la aprobacion de Convenios con otras
instituciones educativas, en lo relacionado con el dictado conjunto de
carreras de posgrado.
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1)

10)Proponer instrumentos y medidas de politica de ingreso vy

permanencia de estudiantes con méritos académicos y problemas
econoémicos.

11)Proponer mecanismos de evaluacion mediante informes de las

actividades de docencia de posgrado de la Universidad.

IV DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA DE POSGRADO

Funciones:

Brindar apoyo administrativo para el cumplimiento de las funciones de
la Secretaria de Posgrado.

Intervenir en los tramites de solicitudes de compra, seguimiento y
recepcion de los bienes e insumos de la Secretaria.

Intervenir en los tramites de solicitudes de servicios de mantenimiento
de la infraestructura y equipamiento de la Secretaria.

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

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida
y la generada en la Secretaria.

Articular las consultas con destino a docentes, Departamentos,
Escuelas y areas sobre temas de Posgrado.

IV. | DIRECCION ADMINISTRATIVA DE POSGRADO

Tec. Santiago Raul A Tall 1 )
Secrotaric Ganeral
UNIVERSIDAD MACIOHAL
DE VILLA MERGEDES

2)
3)
4)

S)

6)
7)

8)

Colaborar con las distintas dependencias de la Secretaria, en la
articulacion, programacion e implementacion de la Oferta académica
de Posgrado.

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

Organizar la prevision de recursos, infraestructura y la logistica de los
eventos realizados por la Secretaria.

Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la
Secretaria.

Asistir y colaborar en los aspectos administrativos de los procesos de
Posgrado a la Secretaria, Coordinacién y Comision de Posgrado, en
lo referente a temas relacionados con Secretaria.

Notificar a los causantes de expedientes, los resultados/actuaciones
referidas a Secretaria de Posgrado.

Realizar la primera atencién al publico que desea contactarse con la
Secretaria de Posgrado.

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

V.-DEPARTAMENTOS:

1. Departamento de Promocién y Difusion de Posgrado
2. Departamento Programas Especiales
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Departamento de Promocion y Difusion de Posgrado

-
. Maria Ester Bazan

ok i ) Funciones

Unbwurnldagd Masiaral da VoHa Mercedes

Definir criterios y lineamientos para los procesos de difusién de la
propuesta anual de posgrado, controlando y supervisando su ejecucion
y evaluando su impacto.

Desarrollo de estrategias de promocion: Elaboracién de planes para

promover los programas de posgrado a nivel local, nacional e

internacional.

Produccion de material promocional: Creacion de folletos, catalogos,

videos y otros materiales de marketing para destacar los programas de

posgrado y sus caracteristicas.

Intervenir en la organizacion y participacion, conferencias y eventos

relacionados con la educacion superior para promocionar los programas

de posgrado.

Gestion de redes sociales: Mantener actualizados los perfiles en redes

sociales para difundir informacion relevante sobre los programas de

posgrado, interactuar con posibles candidatos y responder consultas.

o Contacto con medios de comunicacion: Establecimiento de relaciones
con periodistas y medios de comunicacion para difundir noticias y
eventos relacionados con los programas de posgrado.

e Coordinacion de visitas y jornadas de puertas abiertas: Organizacion de
eventos en el ambito universitario para que los interesados puedan
conocer las instalaciones, hablar con profesores y estudiantes, y
obtener informacién detallada sobre los programas de posgrado.

= Hafii#kTﬂ.“ Colaboracion con institucione:_s as_ociadas: Establecimiento de acuerdos

- mmﬁ‘é General de colaboracion con otras instituciones universitarias, empresas o

mg&g&iﬁgﬁ%‘;’gﬁm entldgdes gubern.amentales para promover los programas de posgrado

y facilitar oportunidades de colaboracién y financiamiento

e Seguimiento de graduados: Mantener una base de datos de Graduados
de posgrado para dar seguimiento a su trayectoria profesional y utilizar
sus experiencias como testimonios en la promocion de los programas.

e Evaluacion de resultados: Analisis de la efectividad de las estrategias
de promocion y difusion mediante la recopilacién de datos sobre la
cantidad y calidad de las solicitudes recibidas, el perfil de los candidatos,
las tasas de aceptacion, etc.

* Investigacion de mercado: Realizacion de estudios de mercado para

identificar tendencias y demandas en el ambito de la educacién superior
y adaptar las estrategias de promocién en consecuencia.

Departamento de Programas Especiales

Funciones:

» Brindar apoyo técnico-administrativo para la implementacién efectiva de
programas de Posgrado, regionales, provinciales, nacionales e
internacionales los que la Universidad postulare, asi como los
especificos de la Universidad.
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» Intervenir en la articulacion con otras Universidades de las actividades
 Waria Ester Bazan de intercambio y/o movilidad de estudiantes, asegurando la correcta
W Grecein 4 Denpacho recepcioén, orientacién y seguimiento de los estudiantes huéspedes, en
T A conjunto con los tutores designados por las respectivas Escuelas y/o
carreras en las que radique el programa.

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

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

e Organizar con los alumnos extranjeros actividades que promuevan la
interculturalidad.

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

Apoyo Técnico Administrativo
arcelo David Sosa

Rector Funciones
ional de Vit'a Mercedes

* Asistir a la Direccion Administrativa de Posgrado en el cumplimiento de
sus funciones.

» Colaborar con la Direccién en la elaboracion y control de los proyectos de
programas de fortalecimiento del posgrado, en el entorno de la
cooperacion interinstitucional y/o de la internacionalizacién de los
posgrados.

oc. Sakiago Raul A #all Entender en la confeccion y/o realizar el seguimiento de expedientes
Secretaro ﬂﬁfgﬁ’u relacionados con los proyectos de creacion de cursos, trayectos y carreras

UNIVERSIDAD
"ewiLlAMERGEOES  de posgrado.

e Llevar el registro de los cursos, talleres, seminarios, trayectos y carreras

de Posgrado que constituyen la oferta institucional de posgrado de la
Universidad, en todas las opciones pedagdgicas.

e Supervisar y/o realizar la iniciacion y actualizacion de los legajos
individuales (personales y académicos) de los alumnos de posgrado de la
UNViMe, de acuerdo con las normas vigentes en la materia.

 Tramitar la acreditacion de cursos, seminarios y talleres que por sus
caracteristicas académicas sean de caracter de posgrado, articulando con
las Escuelas y los Institutos de investigacion, seguin corresponda.

e Organizar y supervisar el tramite de Certificaciones de acreditacion de
cursos, seminarios, talleres de postgrado, que seran emitidos por la
Universidad, resguardando su autenticidad, asi como la inviolabilidad del
Registro de Cursos, Seminarios y Talleres de posgrado.

 Promover, participar activamente, y organizar con la Coordinacion, con el
Departamento de Promocion y Difusion de Posgrado, las actividades de

Cpde. ORDENANZA C.S. N° 2/2024 Pagina 20 de 115



o 2024
gg'&iﬁ%}%gg‘é&? AL '-! Gﬂwﬁ:ﬂ e 30 aiios de la consagracion constitucional de la
A autonomia y 75 aniversario de la sancién de la
Es copl A '?{I’\& gratuidad universitaria en Argentina

= promocion de cursos y carreras de posgrado que se dicten en la
. Hlaria Ester Bazan Universidad, atendiendo especialmente su amplia difusion.

&% Qirgucids &4 Dmpacha
mebcmvamis @ Llevar un registro de los valores que deban abonar los inscriptos o
alumnos de Posgrado, cuando fuere pertinente, de acuerdo a las
normativas vigentes en la tematica.
Desempenfiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

ORDENANZA C.S. N° 2/2024
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MISION Y FUNCIONES

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

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

NIVEL ADMINISTRATIVO

Asistir al Secretario de Hacienda y Administracién en la planificacién,
administracion, seguimiento y evaluacion de la gestion economica-
financiera y administracion del personal. Intervenir en la elaboracion del
presupuesto universitario, registrar y controlar su ejecucion.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

- .+ a 71) Proponer y/o contribuir a la formulacion y coordinacién de politicas
Tec. Santiago Ratl A. T : e iz o > e .,
Sacretario General referidas a la planificacion, administracion, seguimiento y evaluacion de
UNVERSIDAD S eoee - la obtencion, aplicacion y rendicion de los recursos econémicos y
financieros de la Universidad.

2) Proponer y/o colaborar en la formulacion de politicas referidas a la
administracion de personal, participar en la elaboracién de los planes y
programas que de ellas se desprendan, y evaluar el cumplimiento de
las politicas del sector en las restantes unidades de gestion,
coordinando la tarea con Direccién de Personal.

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

4) Proponer politicas para la obtencion de recursos econémicos y
financieros de la Universidad.

5) Proponer politicas de inversion de las disponibilidades financieras.

6) Supervisar el sistema de seguimiento y control interno, normativo,
financiero, econémico, patrimonial y de gestion.
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llIl-FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracion,
seguimiento y evaluacion de la obtencion, aplicacion y rendicion de los
recursos econdmicos y financieros de la Universidad.

2) Proponer proyectos de reglamentaciones y resoluciones del area.

3) Proponer objetivos y metas en lo relativo a la administracion de
personal, y ejecutar las politicas establecidas para el personal de la
Universidad.

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

5) Asistiry asesorar a las distintas unidades de gestion acerca de los actos
técnicos-administrativos.

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

celo David 8088 7) Verificar la incidencia econémica y financiera de la ejecucion de los
Rector

gastos y la vinculacion de estos con las fuentes de financiamiento y
actividades.

8) Coordinar la elaboracién de informacién para los distintos organismos
observando los procedimientos aplicables a cada caso.

9) Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econdémica
financiera de los proyectos especiales y de los servicios a terceros con
las Secretarias correspondientes.

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

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

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

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

DIRECCION DE GESTION CONTABLE

.- MISION:

Dirigir los servicios de apoyo administrativos y financieros basados en
disposiciones legales y normas universitarias para lograr los objetivos de la
Direccion General Administrativa. Realizar la liquidacion de haberes del
personal.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Efectuar el calculo del presupuesto anual de la Direccibn General y
ejecutar la administracién financiera.

2) Dirigir las actividades relacionadas con las registraciones contables y
rendiciones de cuentas.
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3) Intervenir en la formulacién, coordinacién, seguimiento y control de la
Registracion Contable e Informes Financieros.

4) Coordinar con la Direccién General Administrativa la imputacién y
registro del gasto en sus distintas etapas.

5) Elaborar los proyectos de presupuestos y de reajustes presupuestarios,
controlando la aplicacién de las pautas y procedimientos fijados por los
6rganos de gobierno de la Universidad.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2) Generar y emitir informaciéon contable que facilite la toma de decisiones
de las distintas dependencias.

3) Generar y emitir la informacién requerida por distintos organismos.

pavid 8es?) Efectuar controles cruzados con los Departamentos de su dependencia.

5) Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las Unidades de gestién

Nacional deVita Mereedes - de la Universidad.

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

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

8) Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la
infraestructura y equipamiento de la Direccién y dependencias a su

Tec. Santiago Ravl A Tall cargo.

ral
Secmetario Gan?
UNIVERSIDAR NACIONAL
DE VILLA MERGEDES

9) Mantener actualizada la informacion sobre el patrimonio de la Direccién
y dependencias a su cargo.

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

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

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

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 Direccién.

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

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

17)Controlar las liquidaciones a favor de terceros, verificando los datos
contenidos en la documentacion de respaldo.

18)Confeccionar los informes referidos al area.

IV.- DEPARTAMENTOS:
1) De Liquidacién de Gastos.

2) De Tesoreria.
3) De Rendicion de Cuentas.
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4) De Presupuesto.
5) De Proyectos Especiales
6) De Liquidacion de Haberes

Departamento de Liquidacion de Gastos:
Funciones:

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

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

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

4) Registrar y efectuar el seguimiento de la liquidacion de servicios
publicos.

5) Registrar y efectuar el seguimiento de la liquidacién de obra publica.

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

7) Realizar la liquidacién de viaticos.

ascelo David 502 a2 rtamento de Tesoreria:
Rector

ional de Villa Mercedes

Universidad Funciones:

1) Realizar el control y seguimiento del ingreso de los fondos a la
Universidad.
2) Administrar la gestion de pagos del Rectorado.
3) Administrar y actualizar las bases de datos de Tesoreria, operar los
o Radl A Tell  sistemas informaticos de aplicacién en la materia y asegurar la
m_igféigigi%ﬁ‘ggm permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de
DE VILLA MERGEDES decisiones.
4) Efectuar la custodia de fondos y valores.
5) Efectuar los depdsitos y extracciones bancarias necesarias para el
correcto funcionamiento.
6) Confeccionar los movimientos de fondos por fuentes de financiamiento
y actividades definidas en el presupuesto para el Rectorado.
7) Confeccionar los movimientos de fondos por fuentes de financiamiento
y actividades definidas en el presupuesto que realizan las Unidades
Académicas y generar el consolidado del sistema.
8) Generar y emitir la informacién requerida por distintos organismos.
9) Manejo de caja chica y fondos rotatorios.

Departamento de Rendicion de Cuentas:

Funciones:

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

2) Presentacién de la DDJJ Retenciones AFIP.

3) Control y registracién de la rendicién de caja chica.
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4) Control y registracion de la rendicién de cargos a rendir.

5) Control y registracién de los anticipos a responsables de proyectos de
Investigacion y Extension.

6) Rendicion de proyectos a distintos organismos nacionales, provinciales
y otros.

7) Recaudar y registrar en los libros correspondientes los recursos que
generen las dependencias del Rectorado y registrar los ingresos
recaudados por las Unidades Académicas.

Departamento de Presupuesto

Funciones:

1) Realizar los estudios técnicos que permitan brindar la informacién de
ase para la formulacion de los aspectos presupuestarios de la politica

financiera de la Institucion.
2) Elaborar técnicamente el presupuesto universitario, registrar y controlar

rcelo David Sosa  SU ejecucion.

3) Recibir, procesar y controlar los datos de informacion presupuestaria

deVilaMeredes - suministrados por las unidades de gestion y académicas.

Tec. S
Sacretario General

{ago Radl A Tell

4) Producir informaciéon para organismos nacionales y externos,
respetando las disposiciones, formatos y procedimientos especificos de
los mismos.

9) Proporcionar informacion oportuna y confiable a las dependencias para
la toma de decisiones.

6) Administrary actualizar las bases de datos econémico financiero, operar

los sistemas informaticos de aplicacién en la Universidad para asegurar

la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma

UNIVERSIDAD NACKORAL - o o niciones.

DE VILLA MERCEDES

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

8) Asistir en la capacitacion relativa a la operacion de sistemas vy
procedimientos de aplicacion en la materia.

9) Realizar las tareas de cierre presupuestario y asistir en la confecciéon de
estados contables.

10)Administrar la gestion de pagos de la Universidad.

Departamento de Proyectos Especiales

Funciones:

1) Organizar las tareas propias del area.

2) Guiar los aspectos econdémico- financieros que posibiliten el desarrollo
y consolidacién de los proyectos (iniciacién, ejecucion, seguimiento y
cierre).

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

4) Marcar los lineamientos y procedimientos para evitar margenes de
errores con respecto a los procedimientos y de acuerdo a las
resoluciones de aprobacion de los mismos.
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Mantener la comunicacion con el Director o Codirector de los proyectos,
sobre los avances de ejecucion de los mismos.

Colaborar con las areas intervinientes, en cuanto a la rendicion de los
adelantos percibidos para los avances de los proyectos.

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

Informar los plazos para recibir el informe, o avances técnicos al Director
o Codirector del proyecto.

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

10)Mantener actualizado los datos de los proyectos presentados por las

Secretarias, Departamentos u otra area vinculados al mismo.

11)Elaborar un informe anual de los estados de avance de los proyectos

en forma general, a las correspondientes Secretarias, Departamentos o
areas vinculados al mismo.

Departamento de Liquidacion de Haberes

Funciones:

1)

2)

6)

7)

8)

Elaborar la liquidacion de haberes del personal de la Universidad en
cumplimiento de la normativa interna y Nacional vigente, interactuando
con la Direccion de Personal dependiente de la Direccion General
Administrativa.

Disefar y actualizar el sistema de liquidacion de haberes adaptandolo a
las necesidades planteadas por los requerimientos de administracién de
personal y control de gestién.

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

Disenar, implementar y mantener circuitos de control que minimicen los
riesgos de desvios de fondos por pago de servicios no prestados o
adicionales incorrectos.

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

Efectuar la liquidacion de los aportes y las contribuciones a los sistemas
de la Seguridad Social, Obras Sociales y de Riesgos del Trabajo.
Efectuar las liquidaciones y colaborar en la determinacién las
retenciones correspondientes al Impuesto a las ganancias de la cuarta
categoria.

Efectuar las liquidaciones y determinar las retenciones
correspondientes para el pago de conceptos especiales autorizados
expresamente por el personal.

ORDENANZA C.S. N° 2/2024
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DIRECCION DE COMPRAS
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Il.-
1)

2

acional de Vilia W

Universida

4)

Tec. Safdgo Radl A Tell)
Secmetario Ge
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3)
4)

o)

6)
7)

I)ilcm(iﬁ‘dinﬂp'chq l- MIS:"O'N.'

Dirigir, planificar y coordinar los procedimientos de compras vy
contrataciones de las distintas Unidades de la Universidad, orientandose a
la defensa del interés de la Universidad y a la eficiencia y oportunidad de la
provision.

FUNCIONES GENERALES:

Proponer y/o contribuir a la formulacién, coordinacién y ejecucion de la
politica y el sistema de compras y contrataciones de la Institucion,
atendiendo las necesidades y propuestas de las diferentes unidades de
la Universidad.

ntervenir en la formulacién, coordinacién, seguimiento y control de las
contrataciones, compras y suministros necesarios para el
funcionamiento universitario.

areale Ba"'id%’f‘aMantener y desarrollar sistemas de informaciéon que permitan el
Rector gonocimiento de los mercados actuales y potenciales de los bienes y

servicios que la Universidad demanda, a fin de permitir la evaluacion de
las alternativas disponibles y la eficiencia en la negociacién de
condiciones.

Actuar como 6rgano central de vinculacién interna con las distintas
Unidades Académicas y dependencias de la Universidad en materia de
contrataciones, compras y suministros.

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Control del registro contable de los actos administrativos vinculados con
la gestion de compras, contrataciones y patrimonio de la Universidad.
Generar y emitir informacién que facilite la toma de decisiones de las
distintas unidades y dependencias.

Generar y emitir la informacién requerida por distintos organismos.
Efectuar controles cruzados con los sectores de Compras,
Contrataciones y Patrimonio

Brindar apoyo técnico a todos los sectores de la Secretarias, Areas o
Programas.

Controlar la documentacion recibida y la generada en la Direccion.

Organizar la previsién del plan anual de compras para todas las areas
de la Universidad.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1)
2)
3)
4)

De Compras.

De Contrataciones.
De Patrimonio.

De Suministros.
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Departamento de Compras

-
. Maria Ester Bazan L
P A Funciones:

Untenrskdad Maciaral da Voils Marcedes

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

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

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

4) Coordinar su accionar con el area de Patrimonio para permitir el
mantenimiento actualizado del registro de bienes que ingresan a la
Universidad.

/5) Administrar y actualizar las bases de datos de Compras, operar los
sistemas informaticos de aplicacion en la materia y asegurar la
acelo David 508 permanente disponibilidad de informacion para la toma de decisiones.

Rector “MNGSB) Generar y emitir la informacion requerida por distintos organismos.
acional de

Dr,

Unive
Departamento de Contrataciones

Funciones:

1) Garantizar la provision en tiempo y forma de los servicios que requiere
la Universidad para el desempefio de sus funciones, dentro del marco
de la normativa vigente.

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

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

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

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

Tac, Santiago Radl A 13%)

Departamento de Patrimonio

Funciones:

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

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

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

- . .
e e FUNCIONES:

a4 Qpaicids & Dmpacha

Unbrnmbd e Macioral da Vil Mercedsn

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

2) Verificar y comprobar que todos los bienes y suministros que se
adquieran, sean los solicitados y se encuentren en buen estado en el
momento en que son entregados por el proveedor.

3) Suministrar los articulos, materiales y accesorios que sean solicitados
por el personal de la Universidad.

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

5) Realizar inventarios anuales de los bienes muebles de la Universidad e

_~ informar los resultados a la Direccién de quien depende.

arcelo DPavid Sosa

2 Fec‘i‘:ew“m_mQIRECCION DE PERSONAL
Unive acona raking

.- MISION:

Entender en la planificacion, coordinacion, supervisién y control, de
acciones, procesos y proyectos relacionados con la gestion y el desarrollo
de los recursos humanos de la Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

e gg;};ﬁﬁng,ﬂr:; ") Aplicar las politicas y legislacion vigente en materia de desarrollo y
e eeoes ~ gestion del personal de la Universidad. Actuar como érgano central de
vinculacion interna con las distintas Unidades Académicas y
dependencias a los efectos de coordinar, implementar y verificar la

aplicacion de éstas.

2) Mantener las relaciones con los organismos de control del personal de
la Administracién Publica Nacional.

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

4) Gestionary entender en lo concerniente a la administracion, tramitacion,
registro y control de la informacién perteneciente a todo el personal de
la Universidad.

5) Dirigir la gestion del personal, liqguidacién de haberes y certificaciones.

6) Dirigir y supervisar toda la tramitacion administrativa en materia de
concursos del personal Nodocente.

7) Ejecutar los actos necesarios para garantizar la transparencia en los
concursos del personal Nodocente en el ambito de la Universidad.
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lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

-
. Maria Ester Bazan

e ——. 1) Tramitary dar cumplimiento a solicitudes de reconocimientos, incentivos
y bonificaciones, como asi también las decisiones vinculadas a la
aplicacién del régimen disciplinario.

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

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

4) Proponer y ejecutar los procesos tendientes a verificar el horario de la
jornada laboral, periodos de licencias, justificaciones de los permisos,

licencias especiales e inasistencias referidas al personal de la

/ Universidad.

/5) Coordinar el sistema de liquidacién de haberes que permita la clara
aplicacién y registracion de las politicas de remuneraciones definidas
por la Universidad.

Raciot wawere® Administrar y actualizar las bases de datos sobre los recursos humanos,

s operar los sistemas informéaticos de aplicacién en la materia y asegurar
la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma
de decisiones.

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

8) Proveer la informacion necesaria para la toma de decisiones en materia
de gestion de personal.

9) Colaborar con todo lo relacionado a las condiciones de higiene vy

Toe, Senflago Rall A Tell - seqguridad laboral para todo el personal de la Universidad.

umiﬁ%ﬁﬁ?ﬁﬁfﬂu10)Coordinar, en conjunto con la Direccion de Servicios de Salud, lo
BN VILLA MENCEOES referido a medicina laboral.

11)Proponer y coordinar los procesos vinculados con las acciones de
capacitacion del personal Nodocente.

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

13)Dirigir la ejecucion de los llamados a concurso para la provision de
cargos de Nodocentes y ejecutar las convocatorias aprobadas por la
autoridad competente.

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

15)Dirigir el desarrollo de las actividades operativas necesarias para la
conformacion de los Jurados de concursos Nodocentes, externos, en lo

relativo a traslado, estadia y otras tareas concernientes al tema.

Untvarakdad Maciarsl da Voili Marcedes

Ma}ﬁal{) Daﬂd Sosa

IV.- DEPARTAMENTOS:

1) De Registros del Personal.
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-
. Karia Ester Bazan
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Rector

Unive

3)

De Seguridad Social y Seguros.

Departamento de Registros del Personal

Funciones:

1)

2)

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

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

3) Brindar asistencia técnica directa a los agentes de la Universidad en el

4)

Mateelo David Sosa

Nacional de Villa Mercedes

5)

6)

v

Tec. Santiago Radl A Tell

Secretario General
UNIVEASIDAD NACIOMAL
DE VILLA MERCEDES

8)

9)

ambito de la informacién registral.

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

Controlar y supervisar las DDJJ patrimoniales de los funcionarios de la
Universidad y de todos los expedientes en los que se tramitan licencias
con y sin goce de haberes; de estudios; incompatibilidades, traslados y
situaciones de revista en general.

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

) Elaborar estadisticas anuales en materia de ingresos, licencias,

inasistencias, traslados, permutas, adscripciones y cualquier otro
movimiento registrado en la Base de Datos del Personal.

Colaborar con la Direccion en todas las tareas administrativas propias
del mecanismo de concurso en cumplimiento de la normativa vigente en
la materia.

Elaborar informes analiticos sobre el movimiento de personal basados

en la informacion registral para conocimiento y decision de las
autoridades universitarias.

Departamento de Control e Informacion

Funciones:

1)
2)

3)

Elaborar programas y proyectos destinados a perfeccionar los sistemas
de control e informacién para la gestion del personal de la Universidad.
Proponer normas y procedimientos relacionados con la gestion del

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

Realizar propuestas de mejora de los sistemas de informacion registral,
mantener actualizada la carga de la misma y asesorar en su utilizacion
para la gestion del personal de la Universidad, coordinando con cada
Unidad Académica o Dependencia los aspectos pertinentes.
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4) Controlar y supervisar todos los tramites en los que se gestionan
licencias por enfermedad de largo tratamiento, cambio de funciones,
pp iz docencia pasiva, desvinculacién del personal, etc.

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

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

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

8) Elaborar informes analiticos sobre las distintas actuaciones que se

efectian en este Departamento para conocimiento y decisién de las
/ autoridades universitarias.
)

-

Custodiar y archivar toda la documentacion referente a los concursos
Nodocentes.
10)Coordinar la recepcion de documentacion de los inscriptos provenientes
de la Direcciéon de Mesa de Entradas.
Ejecutar todas las actividades operativas referidas a la conformacion de
cwmveredes 10 jurados de los concursos Nodocentes externos en referencia a su
traslado y estadia.

id Sosa
reelo David 11)
Rector
Universidad Navgnal d

Departamento de Seguridad Social y Seguros

Funciones:

Toc. Santiago Radl A. Tell
Sacretario General . ;

univensipao weonal 1) Elaborar proyectos y programas destinados a perfeccionar los
D VRLLA MERCEORS procedimientos internos vinculados con la seguridad social del personal.

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

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

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

5) Confeccionar certificados e informes sobre la situacién de revista y
remuneracion con fines previsionales y sobre los casos en los que
corresponde la 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 la Direccién sobre la situacién previsional del personal.

7) Elaborar estadisticas anuales sobre el personal de la Universidad en
condiciones de jubilarse, con tramites en proceso o que hayan pasado
a la categoria de pasivos.
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8) Preparar informes analiticos sobre la situacion social y previsional del
Ais estermogan personal para la toma de decisiones de las autoridades universitarias.

e Qeeciin 4 Despecha 9) Controlar que cada ingresante a la Universidad determine sus

Unfemrnkdad Mactaral da Vola Marcedes

beneficiarios y mantener la actualizacién de estos en todos los seguros
de vida.

10)Proveer informacion a la Direccion Contable sobre altas y bajas, para
realizar el correspondiente pago de las distintas poélizas.

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

12)Administrar y custodiar las pdlizas de seguros de los distintas
Compafiias Aseguradoras y certificar la documentacion que dara origen
al pago de los siniestros producidos.

13)Proveer informacion de seguro de vida obligatorio en la afectacion de
haberes para los tramites jubilatorios con destino ANSeS.

14)Elaborar estadisticas mensuales sobre ingresos y egresos del personal
en materia de seguros.

15)Controlar las polizas de seguros y elaborar informes sobre los ingresos
econémicos que le corresponden a la Universidad por la administracion

-—

de estas.

F, Mareelo David Sosa
Rector
d Nacional de Villa Mercedes

ORDENANZA C.S. N° 2/2024
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NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Too. jago Rail A. Tell
Secretario General

DE VILLA MERGEOES

Son sus funciones proponer politicas de trabajo y sistematizacion de los
procesos, intervenir y coordinar los servicios administrativos de Despacho

y Mesa de Entradas y los Servicios de Salud, Seguridad Ocupacional y
Gestion de Riesgos y Apoyo al Protocolo. Asimismo, coordinar los Servicios

SECRETARIA GENERAL

Tiene como misién asesorar y asistir al Rector, prestando el mas amplio
e eoes  @POYO a los 6rganos de gobierno y gestion de la Universidad, para el disefio
y conduccion de las politicas de desarrollo institucional permanente.

Generales de Movilidad, Vigilancia e Intendencia, Seguridad y Ambiente.

Tienen dependencia de esta Secretaria la Coordinacién del Laboratorio

Central de Salud y la Coordinacién del Laboratorio Central del Campus.

Cpde. ORDENANZA C.S. N° 2/2024
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jarcelo David Sosa
Rector
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Tac, Santiago Raul A Tell
Secretario General
UNIVERSIDAD NACKOH
DE YILLA MERGEDES

COORDINACION LABORATORIO CENTRAL DE SALUD:

Tendra bajo su responsabilidad el manejo de recursos humanos, fisicos y
equipamiento del mismo. Sera responsable de la coordinacion del uso del
Laboratorio con los distintos usuarios, ya sean Unidades Académicas de
las carreras, de investigacion o de servicios, asegurando la optimizacion
del uso del Laboratorio Central de Salud.

Sus funciones son; - entender en la preparacion, coordinacion en el uso,
mantenimiento preventivo y cuidados posteriores del equipamiento de
trabajo y espacios fisicos destinados a actividades practicas de Salud y
prestaciones de salud a la comunidad universitaria; - planificar, coordinar,
organizar y supervisar el cumplimiento de las tareas inherentes al
funcionamiento del Laboratorio; - atender en todo lo relacionado al
funcionamiento integral del Laboratorio Central de Salud; -

COORDINACION LABORATORIO CENTRAL DEL CAMPUS:

Tendra bajo su responsabilidad el manejo de recursos humanos, fisicos y
equipamiento del mismo. Sera responsable de la coordinacién del uso del
Laboratorio con los distintos usuarios, ya sean Unidades Académicas de
las carreras, de investigacion o de servicios, asegurando la optimizacién
del uso del Laboratorio Central del campus.

Sus funciones son: - entender en la preparacion, coordinacion en el uso,
mantenimiento preventivo y cuidados posteriores del equipamiento de
trabajo y espacios fisicos destinados a actividades practicas en el
laboratorio; - planificar, coordinar, organizar y supervisar el cumplimiento
de las tareas inherentes al funcionamiento del Laboratorio; - atender en
todo lo relacionado al funcionamiento integral del Laboratorio Central del
Campus.

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL

|.- MISION:

Asistir al Secretario/a General en la organizacion y supervision de la
prestacion de los servicios administrativos y generales y coordinar las
politicas a implementar en materia de salud ocupacional y gestion de

riesgos.

Entender en la organizacién y supervision del despacho de los tramites,
actos y resoluciones de la Universidad, en lo relativo a la documentacion y
la publicidad de estos.
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Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Planificar, coordinar, supervisar y orientar el funcionamiento de las
tareas asignadas a las unidades de su dependencia.

2) Asistir a la Secretaria General en la planificacion, seguimiento y
evaluacion de la prestacion de los servicios generales y administrativos
de la Universidad.

3) Proponer la politica y funcionamiento de la Mesa de Entradas y Archivo
y de Despacho, atendiendo las necesidades y propuestas de las
diferentes unidades de gestion administrativas o académicas.

4) Planificar, proponer y supervisar los servicios de salud y gestion de
riesgos.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de Servicios

/ ~~ Generales de la Universidad, a fin de garantizar la custodia, seguridad,

AMarcalo David 8osa
Rector
Uni

-~

acional de Vitla Marcedes

conservacion y limpieza de los diferentes espacios fisicos.

2) Proponer criterios para la programacién e implementacion de la
Direccion de Servicios de Salud y asistir a las Unidades Académicas en
la elaboracién de propuestas.

3) Supervisar el funcionamiento de la Mesa de Entradas y Archivo y

Direccion de Despacho, y proponer las politicas necesarias para su

funcionamiento segun la legislacion vigente.

4) Dirigir y colaborar activamente con la Unidad de Gestion de Riesgos.

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

Toe. Santiago Padl A- TDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Secrotario Ganeral
UNIVERSIDAD MACIOHAL
DE VILLA MEAGEDES

I.- MISION:

Planificar, coordinar, organizar y supervisar el cumplimiento de las tareas
de servicios generales a fin de asegurar el adecuado funcionamiento de la
Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Planificar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios
generales de la Universidad en las diversas modalidades de ejecucion.

2) Entender en la evaluacién y asesoramiento en materia de seguridad e
higiene en el trabajo.

3) Proponer politicas y supervisar el cumplimiento de las disposiciones
referidas a la seguridad de los bienes y personas de la comunidad
universitaria.

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

5) Administrar los recursos disponibles, coordinando y dirigiendo al
personal a cargo, delegando funciones y asignando responsabilidades
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Dr. Marcelo David 302

Universidad N

Rector

ional de Villa Mercedes

lil.-

1)

6)
7)
8)
9)

de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos de la
Direccion, y en consideracion a la dispersion fisica existente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir y coordinar la correcta disposicién de mobiliario de aulas para el
desarrollo de la actividad docente, asi como también como de su
limpieza y mantenimiento, colaborando con las dependencias y
Unidades Académicas correspondientes y toda otra ordenada por la
superioridad.

Coordinar y supervisar todas las acciones necesarias para el normal
funcionamiento de las instalaciones fisicas de la Universidad y la
correcta atencién al publico.

Supervisar la observacion contractual y el desemperio del personal a su
cargo, asi como también la calidad de los servicios de las empresas
contratadas para la prestacion de servicios.

Supervisar la solicitud de compra y almacenamiento de todos los
elementos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Direccién a su cargo.

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

Organizar y actualizar el llavero general de la Universidad llevando
registro del mismo.

Custodiar todos los registros fisicos y electronicos que se generen en el
cumplimiento de las funciones de la Direccion.

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

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

Tec, Santiago g,aai r_;?. Tell10)Organizar, dirigir y supervisar los servicios de vigilancia en todos los
tario Gene
UN?VB;!’%DAD PACHITMAL
DE VILLA MEACEDES

edificios donde la Universidad desarrolle sus funciones.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1)
2)
3)
4)
5)

De Maestranza.

De Intendencia.

De Atencion al Publico.
De Vigilancia.
Automotor

Departamento de Maestranza:

Funciones:

1)

Supervisar la prestacion del servicio de limpieza y aseo.

2) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
3) Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.
4) Supervisar la prestacion de servicios de desinfeccion y cafeteria, asi

como también todas aquellas que indique la autoridad competente de
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incumbencia, sean estas de caracter permanente o por circunstancias

A extraordinarias, como eventos institucionales en los que tengan
. Wrla r Bazan ] . .
e participacion las autoridades.

Untwarsldad Maciarsl da Volla Marceden

Departamento de Intendencia:

Funciones:

1) Atender la custodia y el mantenimiento de los elementos y demas
bienes muebles e inmuebles de la Universidad.

2) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

3) Relevar el estado y operatoria de los inmuebles e instalaciones a
efectos de informar y/o solicitar la reparacion y puesta a punto de ellos
a la Direccién General de Infraestructura.

4) Participar en la preparacion de actos académicos y aniversarios,
institucionales y patrios, en que intervienen las autoridades del
Rectorado y de la Universidad.

5) Controlar el cumplimiento de las pautas de higiene y seguridad.

. ) Atender a la prestacién de todo otro servicio que requieran o autoricen

Mascalo David 8osa las autoridades de la Universidad.

Rector | 7) Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.

Nacional de Villa Mercedes

Departamento de Atencion al Publico:
Funciones:

1) Supervisar la atencién al publico, ya sean miembros de la comunidad
universitaria o terceros.
Tec. Santiago Radl A. Tell2) Coordinar la recepcion de consultas y reclamos y los deriva a los
m%ﬂ;@%ﬁ%ii@&h respon_sables de rgsoiver!os. . B N
peviamerceoes  3) Qrganizar y actualizar la informacion de carteleras y vitrinas a solicitud
de las autoridades competentes.
4) Recibir y derivar todas las llamadas externas de la Universidad.
5) Coordinar y ejecutar el servicio de mensajeria y correos.
6) Atender a la prestacion de todo otro servicio que requieran o autoricen
las autoridades de la Universidad.

7) Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.
Departamento de Vigilancia:

Funciones:

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

2) Organizar y supervisar los distintos puestos de vigilancia en todos los
turnos, verificando el encendido y apagado de la luminaria
correspondiente, asi como también el correcto funcionamiento del
sistema de apertura y cierre en los edificios donde la Universidad preste
servicios.
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3) Organizar y controlar el ingreso de personas y vehiculos fuera del
M horario de actividad académica, administrativa o recreativa en los

o edificios donde la Universidad preste servicios.

e 4) Solicitar y supervisar la capacitacion del personal a su cargo, para los
servicios de emergencias (incendio, primeros auxilios, evacuaciones,
etc.).

5) Verificar y controlar el consumo de los insumos propios de su area.

6) Efectuar el control de su personal, equipamiento y capacitacion.

Departamento Automotor:

Funciones:

1) Efectuar la programacion del uso del Parque Automotor en el trafico, de
corta y larga distancia, para el transporte de personas y cargas.

2) Planificar y ejecutar el programa de mantenimiento de los vehiculos a
/ cargo de la dependencia.

.~ 3) Entender en la custodia de las unidades y el cumplimiento de
disposiciones referidas al Seguro de Automotores.
Mascelo David Sosa 4) Planificar la distribucion del servicio de correspondencia en
Rector coordinacién con Intendencia.
Univers duamnmevwmm5) Efectuar los pedidos de repuestos, lubricantes, combustibles y nuevas
unidades de acuerdo con las necesidades.
6) Efectuar el control de su personal, equipamiento, capacitacién,
revisiones médicas periddicas.
7) Tramitar ante los Organismos del Estado, los permisos y licencias
correspondientes tanto de las unidades, como de los choferes.
A i8) Verificar y controlar el gasto de viaticos y horas extras de choferes.
Tec. %i‘i‘,;i‘;%o Ef;‘rfr;“ A 9) Verificar y controlar el gasto de combustibles, lubricantes y repuestos.
"-"gg%;?&i‘g:’;;:':;‘;’?.é?‘ 10)Sug_erlr a 'Ia Dlrec:m{:n_ de Servicios Generales, las mejoras para la
optimizacion del servicio.

DIRECCION DE MESA DE ENTRADAS
I.- MISION:

Controlar, registrar y proveer el tramite adecuado a todas las actuaciones
internas y externas que ingresan y/o se originan y tramitan en la
Universidad. Realizar y custodiar el archivo de todas las actuaciones.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Proponer las politicas necesarias para el desarrollo de las funciones de
la Direccién a su cargo.

2) Dirigir y coordinar el funcionamiento de Mesa de la Entradas,
caratulacion y archivo de los expedientes.

3) Organizar y custodiar el archivo de todas las actuaciones de la
Universidad.

4) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas referidas a
la tramitacién, expedicion y archivo de las actuaciones.
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Tec. Santiago Raul A Tell
Sacretario Ganeral
UNIVERSIDAD NACIOHAL
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5) Supervisar la solicitud de compra y almacenamiento de todos los
elementos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Direccion a su cargo.

6) Asistir a la Direccién General en todo lo referido a su competencia.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar que las actuaciones contengan al ingresar toda la informacion
y/o documentacion necesaria y los aspectos formales pertinentes para
efectuar el tramite correspondiente.

Efectuar un analisis del tema objeto de las actuaciones para una correcta
definicion de las caratulas de los expedientes que se inicien.

Supervisar el sistema informatico COMDOC vy proponer las
capacitaciones para el correcto uso de este.

Supervisar el estado del tramite de las actuaciones para identificar
demoras anormales.

Elaborar informes con destino a las autoridades universitarias sobre la
situacion de actuaciones retenidas en las oficinas mas alla del tiempo
estandar establecido o a establecer.

Elaborar coeficientes que representan los tiempos habituales de demora
en la resolucién de las actuaciones de mayor frecuencia.

Elaborar estudios destinados a clasificar las actuaciones por diferentes
criterios que faciliten la cuantificacién de los tipos de tramites de mayor
frecuencia.

Elaborar estadisticas anuales comprensivas de todas las actuaciones que
transitan en la Universidad conforme a la tipologia de criterios
determinados.

Supervisar el tramite relacionado con el desglose y agregaciéon de
actuaciones, vistas y notificaciones, asi como la confeccién de

providencias, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se
originen.

10)Supervisar el archivo con o sin término y paralizar con término las

actuaciones y demas documentos.

11)Vigilar el orden y la seguridad del archivo y destruir, conforme a las

normas vigentes, los documentos que hayan perdido actualidad y no
tengan validez.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1) De Ingreso.
2) De Expedicion y Seguimiento.
3) De Archivo.

Departamento de Ingreso:

Funciones:

1) Recibir, clasificar, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramite y
distribuir las presentaciones o correspondencia dirigidas a la
Universidad.
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Derivar a las dependencias encargadas de su clasificacién, distribucion
o guarda, libros, folletos y demas material impreso que reciba.

Iniciar los expedientes, registrarlos y velar por el uso adecuado del
sistema de gestion de los mismos, mediante los sistemas informaticos
vigentes o que a futuro se implementen.

Definir las caratulas de las actuaciones en relacion al tema tratado,
seguin normas y/o criterios previamente establecidos.

Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.

Departamento de Expedicion y Seguimiento:

Funciones:

2)

Universidad Natignal de Vil Mer'.vkss)

6)

Tec. Sattisgo Raul A Tell

Secretario General
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE VILLA MERGEDES

7)

_A) Verificar el cumplimiento de los circuitos administrativos y foliatura de

los expedientes.

Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e
informar sobre su ubicacion.

Realizar el desglose y agregacion de actuaciones cuando asi se le
requiera.

Otorgar vista de los expedientes que estén bajo su resguardo y practicar
notificaciones cuando asi se le requiera.

Ejecutar la expedicion de actuaciones a la dependencia que
corresponda y asegurar su recepcion, garantizando el circuito fisico e
informatico.

Colaborar en el control del cumplimiento de los plazos y procedimientos
de las actuaciones.

Emitir informes sobre el estado de tramitacion de las actuaciones a
pedido de autoridad competente, docentes, Nodocentes, alumnos y
publico en general.

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

9)

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

Departamento de Archivo:

Funciones:

1)
2)
3)

4)

9)
6)

Archivar y desarchivar las actuaciones y demas documentacion cuando
asi se lo requiera.

Registrar el archivo en el sistema correspondiente y ejecutar todas las
medidas necesarias para su correcta ubicacion y conservacion.
Registrar el desarchivo en el sistema correspondiente y realizar su
seguimiento.

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

Ejercer el control y supervisiéon de las tareas del personal a su cargo.
Elevar informe anual de las actividades del Departamento a su cargo.
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DIRECCION DE DESPACHO

.- MISION:

Asistir a la Direccion General de acuerdo con lo establecido en las
reglamentaciones vigentes. Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a
la tramitacion y despacho de los tramites, actos y resoluciones de la
Universidad. Controlar, difundir y registrar los actos administrativos
emitidos por la Universidad y sus dependencias.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Controlar los proyectos de resolucién y el cumplimiento de las
intervenciones de las distintas Secretarias, Unidades Académicas y
Direcciones Administrativas.

2) Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y
evaluaciéon de las actividades de gestion técnica de los actos
administrativos y documentacion en resguardo, de acuerdo a las
normativas legales vigentes.

3) Entender en los tramites necesarios para la busqueda de antecedentes,
confeccion de resoluciones y comunicacién de los actos resolutivos de
la Asamblea Universitaria, del Consejo Superior, del Rectorado, y de las
Unidades Académicas, asi como en los tramites de registro y protocolo
de estos.

4) Proponer criterios y programas para la actualizacion y mejora continua
del Digesto Administrativo de la Universidad.

rac. Santiago Rall A Téllg) - Eiorcar g] control de los Departamentos a su cargo.

Sacretario G:emrs;l
UNIWERSIDAR MACHINAL
DE YILLA MERGEDES

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Confeccionar los actos resolutivos ordenados en los expedientes y
preparar el despacho diario para la Asamblea Universitaria, el
Rectorado, el Consejo Superior y las Unidades Académicas.

2) Organizar la protocolizacion, notificacion, recopilacion, registro y archivo
de las Resoluciones Rectorales, del Consejo Superior y de las Unidades
Académicas.

3) Registrar y custodiar Convenios, Contratos, Escrituras y demas
documentos originales.

4) Organizar las notificaciones y comunicaciones que correspondan a la
Direccién a su cargo.

5) Dar publicidad a los actos resolutivos.

6) Certificar copias de resoluciones y otros documentos.

7) Supervisar la carga de los actos resolutivos al Digesto Universitario.

IV.- DEPARTAMENTOS:
1) De Produccion y Control.

2) De Notificaciones.
3) De Digesto Universitario.
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Departamento de Produccién y Control:

Funciones:

1) Proponer la redaccién inicial de Ordenanzas, Resoluciones, notas,

2)

Rector
vith 'h‘-:l‘rﬂié )

Tec. Santiago Radl A. Tell

Sacretario Ganeral
UNIVERSIDAR MACKNHAL
UE YiklA MERCEDES

circulares, disposiciones, entre otras, correspondientes a decisiones
tomadas por la Asamblea Universitaria, el Consejo Superior y
Rectorado, previo control de los aspectos formales de las actuaciones
que les dieron origen.

Controlar la redaccion de Ordenanzas, Resoluciones, notas, circulares,
disposiciones, entre otras, correspondientes a decisiones tomadas por
las Direcciones y Consejos de las diferentes Unidades Académicas y
verificar los aspectos formales de las actuaciones que les dieron origen,
previo a emitir el acto administrativo correspondiente.

Controlar y supervisar las actuaciones provenientes de las Secretarias,
Unidades Académicas y otras dependencias de la Universidad para
detectar, previo a su tratamiento, posibles errores de procedimiento y/o
en la aplicacion de las normas.

Controlar la numeracion de Ordenanzas, Resoluciones, disposiciones y
circulares de la Asamblea Universitaria, Consejo Superior, Rectorado y
Unidades Académicas.

Administrar y actualizar el archivo digitalizado de los instrumentos
legales y resoluciones del Rectorado, el Consejo Superior y las
Unidades Académicas.

Protocolizar las resoluciones del Rector, el Consejo Superior y las
Unidades Academicas y custodiar el libro de registro de resoluciones y
todo otro sistema de registro que a futuro se implementare.

Departamento de Notificaciones:

Funciones:

1)
2)

3)
4)

5)

Practicar las notificaciones y comunicaciones que correspondan.
Elaborar y actualizar la base de datos de los domicilios legales para
practica de las notificaciones.

Llevar el registro correspondiente de las notificaciones efectuadas por
el Departamento.

Comunicar a la Direccion de Despacho las observaciones que se
realicen al momento de practicar las notificaciones.

Realizar/certificar las copias de las Resoluciones que asi se soliciten.

Departamento de Digesto Administrativo:

Funciones:

1)

Realizar la publicacion de los actos resolutivos de la Universidad en el
Digesto Universitario.
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2) Realizar la compilacion de normas para la produccién y actualizacion
permanente del Digesto Universitario.

3) Colaborar con la Secretaria de Comunicacion Estratégica en la difusion

y publicacion en medios externos de todos los actos resolutivos del

Rectorado y el Consejo Superior, asi como también todo aquello que

disponga la normativa vigente.

Proponer normas y procedimientos destinados a lograr el desarrollo en

red para vincular programas y acciones de actualizacion de la base de

datos, en conjunto con la Secretaria de Innovacién y Articulacion

Tecnoldgica.

Brindar asistencia técnica directa a los agentes de las Secretarias,

Unidades Académicas y otras Dependencias de la Universidad para

actualizar las bases de datos de sus respectivas dependencias.

Proveer informacién sobre las normas vigentes (datos identificativos y

contenido de las disposiciones) a la Asamblea Universitaria, Consejo

Superior y Rectorado y Unidades Académicas.

7) Elaborar estadisticas anuales vinculadas a las disposiciones en
vigencia, modificadas y/o derogadas, de acuerdo a los criterios de
clasificacion utilizados en la base de datos.

DIRECCION DE SERVICIOS DE SALUD
I.- MISION:

Planificar, coordinar, organizar y supervisar todo lo vinculado a la gestion

dﬁe la prevencién, control y recuperacion de la salud del personal docente y

odocente y alumnos de la Universidad.

ll.- FUNCIONES GENERALES:

1) Proponer la politica y funcionamiento de los servicios de salud
destinados a la comunidad universitaria de la Universidad.

2) Promover un alto nivel de salud del personal de la Universidad y sugerir
su ubicacién en tareas afines a sus aptitudes psicofisicas.

3) Promover y desarrollar los conceptos de prevencion de la enfermedad
y promocion de la salud.

4) Planificar la implementacion de los servicios de medicina laboral.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Establecer sistemas para el registro y actualizacién de los legajos
médicos de los agentes de la Universidad, y colaborar en el control de
ausentismo laboral de acuerdo a las normas vigentes, incluyendo los

aspectos relacionados con el examen pre-ocupacional y examenes
periodicos del personal.

2) Velar por la actualizaciéon de lo establecido en el apartado anterior y el
procesamiento estadistico de la informacién existente, a fin de proponer

acciones tendientes a la mejora de la situaciéon de salud de toda la
comunidad universitaria.
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3)

4)

5)

Reglamentar los procesos correspondientes para la correcta
implementacion en la Universidad de la normativa vigente en los casos
de enfermedad prolongada, accidentes y enfermedades profesionales.
Disefiar, proponer estrategias y gestionar los recursos para la
promocion de la salud, prevencion de enfermedades y atencion de la
salud, que puedan ser incorporadas de manera paulatina a los servicios
de salud a la comunidad universitaria.

Toda otra funcién requerida por la autoridad superior, en el ambito de
su competencia.

IV-DEPARTAMENTOS:

1)
2)

Auditoria Médica
Prestaciones de Servicios de Salud

Departamento de Auditoria Médica

2)
3)

4)

o)

1o David Sosa Funciones:

Mol deViaMeredes]) Confeccionar y mantener un legajo médico de cada agente de la

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

Realizar el examen pre-ocupacional y efectuar los examenes periédicos
del personal, registrando los resultados en el respectivo legajo de salud.
Realizar control de ausentismo denunciado por el personal docente y
de apoyo académico y elaborar estadisticas de este.

Realizar juntas médicas en los casos de enfermedad prolongada. Elevar
a la autoridad el informe administrativo, asi como las sugerencias
respectivas.

Efectuar el seguimiento y la supervision de los accidentados y afectados
por enfermedades profesionales, examenes de retorno al trabajo por
ausencia prolongada (enfermedad o accidente) o en periodos breves
por riesgos especificos, disminuidos y su rehabilitacién.

Departamento de Prestaciones de Servicios de Salud

Funciones:

1)

2)

3)
4)

5)

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

Efectuar o supervisar tareas de capacitacion en socorrismo en relacién
con hipotesis de desastres naturales o ecolégicos.

Efectuar camparias de vacunacion.

Coordinar los distintos recursos materiales y humanos de la Universidad
para brindar atencién basica de la salud a la comunidad universitaria.
Brindar las prestaciones de salud que se fueren incorporando.
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DIRECCION DE UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS (UGR)

I.- MISION:

Disefar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de prevencion, control y
recuperacion de la salud, en lo relativo a la higiene y seguridad en el trabajo
a fin de garantizar que todos los espacios donde la Universidad desarrolla

sus funciones sean adecuados y seguros.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Planificar y ejecutar las tareas en lo referente a la seguridad e higiene y

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

prevencion de riesgos.
}
Universidad.

Rector

arcelo David Sosa

3) Proponer a la Direccién General la adopcion de medidas para mejorar

el funcionamiento de su area.

insemiiNaciond Vit ereedll:- FUNCIONES ESPECIFICAS:

{ec. Santiago Radl A Tell 3)

Secretario General
UNIVERSIDAD MACIOHAL
OE ViLLA MERCEDES

1) Controlar la realizacién del examen pre-ocupacional y los examenes

periodicos del personal, registrando los resultados en el respectivo

legajo de salud.

2) Controlar el ausentismo producido por motivos de salud y elaborar

estadisticas de este.

Universidad la realizacion de las juntas medicas que se consideren
pertinentes.
4) Promover y conducir la capacitacion de personal en materia de higiene,
seguridad y salud laboral en especial en lo relativo a riesgo especifico
de las tareas asignadas.
5) Coordinar y mantener activos mecanismos de evacuacion y accion ante

catastrofes, desastres o emergencias sanitarias, con autoridades de

entidades estatales y privadas incluyendo la realizacion de primeros
auxilios y la coordinacion de acciones conjuntas a desarrollar en caso
de catastrofes.
6) Asesorar sobre el estado de conservacion, utilizacion y funcionamiento

de maquinarias, instalaciones (eléctricas, sanitarias, etc.), y Utiles de
trabajo.

7) Promover y supervisar la instalacion de carteleria o avisos indicadores

para la higiene y seguridad o para advertir la peligrosidad de equipos o
lugares.

8) Mantener relaciones y coordinar su accién con los servicios similares de
salud universitaria, de Universidades estatales y privadas, nacionales o

provinciales e internacionales.
9) Asesorar respecto de las caracteristicas y especificaciones de los
seguros a contratar, respecto de inmuebles, rodados y otros bienes,
resguardar la documentacion de la cobertura contratada, registrar su
vencimiento y realizar el pedido de renovacion de estas.
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10)Promover y concientizar a la Comunidad Universitaria respecto del

e Bt Bcan cumplimiento de las normas de higiene y seguridad emanadas de las

ol e autoridades de aplicacion y las que establezca la aseguradora.

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

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

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

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

/ IV.-DEPARTAMENTOS:
4

1) De Asistencia a la UGR.

‘Urtvarakdad Maciaral s Vobli Marceden

Dr.Mbcelo David Sosé  Departamento de Asistencia a la UGR:

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

2) Llevar el registro de todo lo actuado por la UGR y custodiar dichos
registros.

3) Colaborar en la organizacion de capacitaciones dirigidas a la prevencion

Tec. Saudidgo éaaaiﬁ."n'aﬁ de riesgos y llevar el registro de asistencia a las mismas.
Sacretario nera . . oy ge ape o
e rinar 4) Realizar relevamientos periodicos de los edificios en los que la

DE VILLA MERGEOES Universidad cumple sus funciones para verificar el estado de estos en

lo que a su Departamento le compete.
5) Elevar a la UGR un informe trimestral en relacion con las falencias

detectadas y el avance de las acciones dirigidas a mitigar dichas
falencias.

DIRECCION OPERATIVA

I.- MISION:

Asistir al Secretario General en la planificacion, control y supervision del

cumplimiento de todas las funciones operativas que garantizan el normal
funcionamiento de la Universidad.
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Il -

il.-

FUNCIONES GENERALES:

Dirigir, planificar y controlar la gestién operativa en lo referido a la
administracion, registro y control de los recursos y personal de todas las
dependencias de la Universidad.
Asistir, en lo referente al desarrollo de su plan anual, a todas las
dependencias de la Universidad.

Coordinar la programacion, organizacién y control de procedimientos
economicos, financieros y patrimoniales de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, planificar y controlar el uso de aulas y deméas espacios comunes
de la Universidad.

Dirigir, planificar y controlar la distribucién fisica de los recursos
humanos de la Universidad.

Ejecutar las acciones pertinentes para garantizar el normal

funcionamiento de la Institucién en lo referido a los requerimientos de
personal y demas recursos, pudiendo, si asi lo dispone redistribuir los
mismos mientras no afecte otras dependencias.

donaldeVila Vel Evaluar el estado de los edificios donde cumple funciones la

Universidad y coordinar con el Departamento correspondiente las
medidas a tomar.,

Dirigir y ejecutar todas las acciones pertinentes en casos de emergencia
o de urgencia.

Registrar los incumplimientos operativos y elevar un informe trimestral
al Director General.

Colaborar con el normal desarrollo de todas las actividades ya sean
academicas, administrativas o recreativas, procurando los medios
necesarios para la realizacién de estas.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1)

De Asistencia Operativa.

Departamento de Asistencia Operativa:

Funciones:

1)
2)

3)

4)

Asistir a la Direccion Operativa en todo lo concerniente al cumplimiento
de sus funciones.

Colaborar en el control de asistencia del personal de la Universidad,
bajo la supervision de la Direccién Operativa y el Departamento de
Control e Informacién de la Direccién de Personal.

Llevar registro de los incumplimientos o fallas operativas y elaborar el
plan de mejora pertinente para cada caso.

Custodiar, actualizar y verificar todos los registros y bases de datos que

le sean de utilidad para el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Direccion Operativa.
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5) Elaborar la distribucion de aulas y elevarlo para la aprobacién de la
- Direccién Operativa segun los plazos que ésta prevea.

ol 6) Relevar periédicamente los distintos edificios donde la Universidad

e — cumple funciones para verificar su estado.

7) Colaborar con las Unidades Académicas y demas dependencias
administrativas en lo referido a los tramites administrativos que éstas
deban realizar.

8) Supervisar al personal a su cargo y elevar el informe del Departamento

a su cargo.
ORDENANZA C.S. N° 2/2024
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S

- Mareelo Pavid S
Tec. Santiago Radl A. Tall 0 David Sosa
Secretario General Rector

UNIVERSIDAD MACKOMMAL UniversidSWNacional
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SECRETARIA INNOVACION Y ARTICULACION TECNOLOGICA

ORGANIGRAMA

NIVEL DE GESTION

Apoyo Técro Apoyo Téonio
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e NIVEL DE GESTION
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MISION Y FUNCIONES

La Secretaria de Innovacioén y Articulacién Tecnoldgica tiene como misién
asesorar al Rector en lo que respecta a la innovacién y modernizacién
tecnolégica. Entiende en la coordinaciéon de las diferentes areas de la
Universidad (Secretarias, Direcciones y/o Departamentos) en el ambito de
su competencia, para la formulacion e implementacion de politicas
tendientes a la transformaciéon y modernizacién permanente de la UNViMe.
Esta Secretaria incorpora, reorganiza y expande las funciones de la
Coordinacion de Innovaciéon y Articulaciéon Tecnologica creada por
Resolucion R. 1277/2018 y su modificatoria Resolucién R. 416/2019.

Asistir al Rectorado en la elaboracion y gestion de planes relacionados a

la innovacién, administracion e infraestructura tecnolégica.

Proponer o intervenir en la formulacién de politicas e implementacion de

los procesos de desarrollo e innovacion tecnoldgica para la

transformacion y modernizacion de la UNViMe, promoviendo la

integracion de nuevas tecnologias, su compatibilidad e interoperabilidad

de acuerdo con los objetivos y estrategias definidos por el equipo de

gestion.

 Planificar y coordinar las acciones necesarias para incorporar las
tecnologias en cualquier Secretaria, Direccién y/o Departamento.

* Intervenir en la innovacién, modernizacion y tecnologias de la gestion y
administracion institucional, mejorando la capacidad y calidad en el

, ATl A Tell quehgcelr institucional en cuanto a resultados de gestién y logros

Secretario Goneral academicos.
e eneeoes ~ = Intervenir en los aspectos relativos al desarrollo y mantenimiento de la
infraestructura tecnolégica, como asi también en la administracion y

procesamiento informatico de sistemas y datos criticos, en el ambito de la
UNViMe.

Universidad N ional de Villa Mercedes

NIVEL ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS

1.-MISION:

Entender y administrar los recursos informaticos disponibles, coordinando
y supervisando los recursos humanos y materiales de la Direccion,
asesorando a las autoridades en el area de su competencia y articulando
los diferentes equipos que acttan en otras dependencias del Rectorado, a
efectos de lograr la capacitacion y aprendizaje continuos del Personal.
Entender en la planificacion, desarrollo y promocién de las actividades

Cpde. ORDENANZA C.S. N° 2/2024 Pagina 53 de 115



D,

e 2024
iy B o oneoniin i

autonomia y 75 aniversario de la sancién de la
Es cop' A %ﬂf gratuidad universitaria en Argentina

_-.-—"
. Maria Ester Baran
&% Qiraccids da Devpacho

Untwnmbdad Maciaral ds WisMerceden

axcelo David Sosa

Universidad Nacidng! de Vilta Mercedes

Sacretario General
UNIVERSIDAD HACHIAL
D VILLA MERCEDES

vinculadas con las Tecnologias tanto en infraestructura como en la
administracion.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las
Direcciones a su cargo.

2) Colaborar en la implementacion de las politicas definidas por Rectorado
en cuanto a la innovacion y articulacién tecnolégica.

3) Proponer estrategias para llevar a cabo las politicas aprobadas por el
Rectorado en cuanto a la innovacion y vinculacién tecnolégica.

4) Participar en la generacion de las condiciones necesarias para llevar a
cabos las politicas aprobadas por el equipo de gestién.

5) Generar la informacién necesaria para determinar el impacto del uso de
las TIC en la gestién y en la administraciéon de la UNViMe.

6) Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccién
inherentes a la administracién de la infraestructura tecnolégica,

~ sistemas informaticos y procesos de innovacion tecnologica de la

Universidad.

7) Controlar y promover la concreciéon de los proyectos y/o programas
referidos a las politicas y planes de conduccién relacionados con el
apartado anterior.

8) Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones vy
Departamentos a su cargo.

9) Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con
proyectos del area que propendan a la mejora del servicio.

lil.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Organizar y dirigir el area definiendo normas y procedimientos para la
utilizacion eficiente de los recursos informaticos, proponiendo la
incorporacion de nuevas tecnologias de acuerdo a los objetivos
institucionales definidos.

2) Coordinar la asignacion dinamica de responsabilidades compartidas
entre las areas para una interaccion armoniosa y cooperacion eficiente.

3) Proponer el dictado de normas tendientes a unificar la incorporacion de
software y hardware en el ambito de la Universidad.

4) Entender en la aplicacién de las normas de auditoria y de intercambio
de informacién y asegurar su compatibilidad.

5) Definir normas de protecciéon del equipamiento de procesamiento de
informacién critica, de manera que se reduzcan los riesgos ocasionados
por amenazas y peligros ambientales.

6) Definir politicas de resguardo de la informacion, en un lugar seguro y de
manera confiable y definir procedimientos de control de cambios en los

sistemas verificando la seguridad de las plataformas y bases de datos
utilizadas.

7) Dirigir y supervisar el proceso de implementacién de los programas
desarrollados que la Universidad decida incorporar, como asi también
aquellos sistemas de indole nacional.
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8) Proponer sobre la conveniencia de implementar programas de
desarrollo propio, redes informaticas, sistemas especificos, etc.

9) Dirigir el proceso de desarrollo de software propio que se decida
implementar.

10)Colaborar en planificacion de la capacitacion del personal del area y de
los usuarios de los sistemas.

11)Definir e implementar normas de administracién de usuarios y de
seguridad en los sistemas.

12) Definir estandares de calidad en el equipamiento fisico y l6gico.

13)Planificar y dirigir las acciones necesarias para realizar un
mantenimiento preventivo del parque informatico.

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

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
1.-MISION:

Coordinar y ejecutar las tareas de configuracién, administracion,
mantenimiento de la infraestructura informatica existente y a incorporar,

Universiad Wegional de Via Heredes como - asi también los dispositivos que componen las mismas, dando

Sacfttarlo Ganeral
UNIVERSIDAD RACHOTAL
DE YILLA MERCEDES

soporte técnico a los usuarios en el uso del hardware y software para un
mas eficiente uso del recurso y asesorar sobre nuevos desarrollos y
tendencias en tecnologia informatica.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los
Departamentos a su cargo.

7 nadl A Te?) Supervisar y controlar el desemperio de los Departamentos a su cargo,

ejerciendo el control y disciplina del personal de la Dependencia.

3) Realizar la correcta instalacién fisica de servidores de red y dispositivos
de comunicaciéon, el software y la configuracién del mismo, la
actualizacion de los sistemas operativos y dispositivos de conectividad
cumpliendo los requerimientos de seguridad informatica establecidos
para la operacion, administracién y comunicacién de los sistemas y
recursos de tecnologia de la Universidad.

4) Realizar tareas de mantenimiento preventivo en cableados y
configuracion de redes, hardware y software de equipos.

5) Confeccionar un registro de todas las fallas criticas producidas en la red
de equipamientos.

6) Monitorear la utilizacién de Internet, correo electrénico y demas trafico
de red.

7) Administrar los usuarios de la red, su seguridad, tanto en los servidores
como en los dispositivos de comunicacién (routers, switches, y
estaciones de trabajo), y del desarrollo de procedimientos de
automatizacion de tareas.

8) Controlar la asignacion de privilegios a usuarios.
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9) Sugerir medidas a ser implementadas para efectivizar el control de
— acceso y uso de Internet de los distintos usuarios.

ot 10)Realizar la investigacion y puesta en funcionamiento de nuevos clientes

T Vi e de software, y proveer a la capacitacion de los agentes para estos fines.

11)Colaborar en la investigacion de nuevas tecnologias para redes y
comunicaciones, tanto de software como hardware, la confeccion de los
borradores de pliegos de bases y condiciones y la supervision en las
prestaciones de servicios de obras ejecutadas por administracion o por
terceros.

12)Efectuar la instalacion fisica de estaciones de trabajo en las
dependencias de Rectorado y supervisar la de las Unidades
Académicas, cuando el buen funcionamiento de la red de ello dependa.

13)Realizar el soporte a usuarios en el correcto manejo de los dispositivos
de hardware y software.

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

Iil.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Supervisar el disefio e implementacion de los sistemas informaticos
. LeviMenedes  Para el proceso electronico de datos y desarrollo de sistemas de
L. informacion de la UNViMe.

2) Proponer una estrategia de optimizacion, tanto en lo referente a los
recursos aplicados como a nivel de prestacion, de las subredes que
componen la UNViMe, estableciendo normas para el control técnico y
la administracién.

3) Supervisar en las distintas areas de la UNViMe, la aplicacion de las
nuevas tecnologias para el desarrollo de soluciones tendientes a lograr

sapsfago Radl A Tell UNa optimizaci_c’m de la gt_estién y administraciéq.

D Canks &%) Adoptar ‘ medidas tendientes a la protgqmc’nn y respaldo de la

DE VILLA MERCEDES informacién, del software de base de las distintas plataformas y de los
aplicativos en produccion y homologacién, conforme a normas y
estandares vigentes.

5) Intervenir en la elaboracion de planes de contingencia que permitan la
alta disponibilidad transaccional de todos los sistemas en operacién en
el ambito de la UNViMe, su vigencia y cumplimiento, recomendando las
mejoras necesarias para el cumplimiento de los mismos.

6) Intervenir y supervisar en los aspectos relativos a la seguridad y
privacidad de la informacion digitalizada y electrénica de la UNViMe.

IV.-DEPARTAMENTOS

1) Soporte Técnico
2) Infraestructura de Redes

Departamento de Soporte Técnico
Funciones:

1) Organizar las tareas propias del Departamento.
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2) Ejercer el control y supervisién de las tareas del personal a su cargo.

3) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos
superiores.

4) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios
de su area.

5) Administrar, monitorear y planificar los servicios e infraestructura
informatica.

6) Ejercer el soporte y mantenimiento de la infraestructura informatica.

7) Integrar los servicios de Internet con los sistemas de informacion.

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

Departamento de Infraestructura de Redes
Funciones:

1) Organizar las tareas propias del Departamento.

2) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

3) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos
superiores.

4) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios
de su area.

5) Ejercer la responsabilidad exclusiva y Gnica de la instalacion, soporte y
mantenimiento de toda la infraestructura de redes de datos robusta,
eficiente, confiable y accesible a toda la UNViMe.

6) Administrar los procesos de compra y prestacion de servicios
correspondientes cuando fuera necesario.

7) Responder por la instalacion y mantenimiento de la estructura de

interconexion de las sedes de la Universidad y entre las mismas.

8) Planificar y ejecutar la expansion de las redes de datos.

9) Establecer y fomentar estdndares de compras de equipamiento
informatico.

10)Mantenimiento de la infraestructura informatica y de soporte para los
servidores.

11)Entender en la homologacion del equipamiento informatico para la
correcta integracion de los mismos en la estructura tecnolégica de la
Universidad.

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

13)Implementar, mantener y monitorear el servicio de telefonia VoIP en la
UNViMe.

14)Implementar y mantener el servicio de camaras de vigilancia en la
UNViMe.

15)Elaborar y mantener actualizada la documentacién técnica necesaria y
derivada de la instalacion y mantenimiento de los servicios ofrecidos por
esta Area

16)Integracion de los servicios a la infraestructura de la red de datos.

17)Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
I.-MISION:

Entender la administracion y desarrollo tecnolégico en la Universidad,
actuando como soporte frente a imprevistos, innovacién, modernizacion,
cambios de parametros y adecuaciones en lo que respecta a lo informatico
dentro de la Universidad.

Integrar los elementos técnicos de programacién, equipo
telecomunicaciones, necesarios para disefiar e implementar proyectos de
desarrollo integral de software. Asesorar, con informacién técnica, a las
autoridades para la toma de decisiones para la compra de software, asi
como su mantenimiento.

/_ _i.- FUNCIONES GENERALES:

acalo David Bosa
Rector

Universidad Nadignal de Vitla Mercedes

Tec, Santiaf(
Secretario General
UNIVERSIDAD HACIONAL
DE ¥ILLA MERGEDES

1) Generar un ambito de encuentro con las areas necesarias con el fin de
coordinar y potenciar los distintos esfuerzos tendientes a optimizar un
mejor aprovechamiento de las nuevas tecnologias aplicadas a la
modernizacion de la gestion publica.

2) Generar las condiciones para mantener actualizados los estandares
sobre tecnologias en materia informatica, teleinformatica o telematica,
telecomunicaciones, ofimatica o burética, y coordinar asistencia técnica
a las areas de la UNViMe, que asi lo requieran.

3) Optimizar el empleo de los recursos existentes a fin de evitar
superposiciones en las actividades relacionadas a las tecnologias

ai A Teulll.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los
Departamentos a su cargo.

2) Realizar las tareas de disefio, codificacién e implementacion de los
sistemas que se desarrollen en el area.

3) Establecer un estrecho vinculo de capacitacién y aprendizaje con los
equipos propios o externos, en temas referido a los avances
tecnoldgicos (educacion a distancia, aulas hibridas, entre otros) y/o de
desarrollo de sistemas, a efectos de actuar como soporte frente a
imprevistos, cambios de pardmetros y adecuaciones en los sistemas
utilizados.

4) Efectuar un seguimiento permanente en los sistemas implementados
por los diferentes equipos que actlian en otras dependencias del
Rectorado a efectos de satisfacer en tiempo y forma las necesidades de
los usuarios, producir las actualizaciones correspondientes y capacitar
al Personal.

9) Analizar, especificar y documentar los requerimientos de seguridad de
cada sistema desarrollado o a desarrollar.

6) Disefiar controles de validacion de entradas, procesamiento y salida de
datos.

7) Intervenir en la definicion de los sistemas, determinando las
necesidades de hardware y software respectivos.
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8) Modernizar y mejorar la calidad los sistemas informaticos que soportan
- los servicios académicos y administrativos.

faiatrBasn Q) Aumentar la habilidad de la comunidad universitaria para utilizar

ey eficientemente los recursos informaticos disponibles.

10)Participar en el analisis de impacto, implementacion y puesta en
funcionamiento de versiones propias o de terceros.

11)Supervisar la prestacion de servicio u obra ejecutada por administracién
o por terceros en los desarrollos de sistemas.

12)Participar en la definicién de normas y procedimientos de seguridad a
implementar en el ambiente informatico

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

IV.-DEPARTAMENTOS

/ 1.- Desarrollo de Sistemas

7 2.- Seguridad Informatica
3.- Administracion Tecnolégica
pavid Sesa 4.- Perfeccionamiento y TIC

Dr. Maxcelo

ector .
Unversidad Naceal de Vita Meredes Departamento de Desarrollo de Sistemas

Funciones:

1) Organizar las tareas propias del Departamento.

2) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

3) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos

Tec. Sadtiago Rail A. Tell  superiores.

unnersion e 4) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios
DE VILLA MERCEDES de su area_

5) Proveer un conjunto integrado de sistemas que soporten el
funcionamiento adecuado de la administracion, investigacion y
ensefianza.

6) Establecer estandares de desarrollo y documentacion que deben
cumplir los sistemas desarrollados por la Direccién para la Universidad.

7) Evaluar la necesidad de nuevos sistemas y sugerir prioridades de
desarrollo.

8) Sugerir estrategias para una arquitectura de sistemas de informacién
confiable, integrada y eficiente.

9) Realizacién de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion,
contribuyendo al mejoramiento informatico, a través de la utilizacion de
herramientas con tendencia tecnolégica y estratégica para el desarrollo.

10)Desempeniar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Departamento de Seguridad Informética
Funciones:

1) Organizar las tareas propias del Departamento.
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2) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

- 3) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos
Y il superiores. . |
s 4)  Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios

de su area.

5) Supervisar el cumplimiento de las normas institucionales, en materia de
TICs en las tareas realizadas en el area informatica.

6) Comprobar el cumplimiento de normativas institucionales relacionadas
la politica de manejo de la informacién y seguridad informatica, en las
dependencias internas de la Secretaria.

7) Elevar informe a la autoridad de la Secretaria sobre el cumplimiento de
las normas institucionales en el area.

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

. Departamento de Administracion Tecnolégica

Funciones:

arcelo David Sosa

Recioe 1) Integrar a la tecnologia dentro de los objetivos globales de la

acional de Vilta Mercedes . ;

Universidad.

2) Administracion de proyectos interdisciplinarios y/o inter organizacional.

3) Hacer estudios prospectivos sobre la evolucién de las tecnologias.

4) Definir la posicion de la Universidad respecto a las tendencias
tecnologicas.

S5) Superar los problemas de comunicacion entre Departamentos (y otras
areas operativas) y la funcion de investigacion y desarrollo.

Tec. Sanfiago Rati A. Te®) Entender en el mantenimiento y actualizacion de los Sistemas SIU.

e G 7) Generar los equipos para la administracion y gestion de los Sistemas

DE YILLA MERCEDES SIU y Nacionales

8) Realizar la administracion y gestion de las cuentas de correo electrénico
institucionales.

9) Desempeniar toda accién en cuanto a la administracion, gestion y
soporte del Campus Virtual de la Universidad.

10)Desempefiar toda accién en cuanto a la administracién, gestion y
soporte de los diferentes laboratorios informaticos con dependencia
rectoral.

Departamento de Perfeccionamiento y TIC

Funciones:

1) Disenar e implementar las propuestas formativas en cuanto al

perfeccionamiento docente, relacionadas a la incorporacién de las
nuevas tecnologias en el proceso de ensefanza — aprendizaje,

2) Brindar asesoramiento para el uso de las herramientas y/o plataformas
informaticas para las actividades académicas, de extension y demas
funciones de la universidad, segln requerimientos especificos.
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3) Gestionar, en conjunto con la Unidad de Gestién de Educacion a
 fera Evter Bazan distancia y la Secretaria de Comunicaciéon Estratégica, el disefio de
1, il materiales didacticos para la Educacién a Distancia.
gVttt 4) Colaborar con la Unidad de Gestion de Educacion a Distancia, en el

diagnéstico y monitoreo de la utilizacion del Campus Virtual como apoyo
a la presencialidad, por las Escuelas de la Universidad.

5) Apoyar a la Unidad de Gestion de Educacién a Distancia, en toda
gestion que ésta requiera.

6) Conformar los equipos interdisciplinarios (informaticos, disefadores,
comunicadores, pedagogos, etc.) necesarios dentro de la Universidad,
para el desarrollo de la Educacion a distancia y del apoyo en el uso de
la virtualidad en la modalidad presencial.

ORDENANZA C.S. N° 2/2024 /
% Y
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SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA

NIVEL DE GESTION
MISION Y FUNCIONES

Planifica y desarrolla las actividades de extension, siendo sus funciones
intervenir en la elaboracién de normas, programas y proyectos de
extension. Administrar los recursos para el funcionamiento de las
actividades de extensiéon; fomentar la articulacion entre investigacion,
docencia y extension en el abordaje de problemas y propuestas que se
relacionan con demandas de la sociedad. Promover y generar programas
culturales y de desarrollo comunitario.

En el ambito de esta Secretaria desarrolla sus funciones la Coordinacién
de Violencia, Género y Diversidad.

Tiene como mision llevar adelante acciones relacionadas con las Politicas
de Violencia, Género y Diversidad, como punto de partida para el trabajo
transdisciplinar, e intersectorial, integrando los distintos claustros, a fin de
detectar y erradicar toda violencia y discriminacién por cuestiones de
género, incorporando la promocién de la salud mental y social, en el ambito
de la Universidad.

Tec, Santiago Haul A. Tell
k,,m;,liﬂfjj;‘ i 2 Sus funciones son intervenir en el desarrollo de los Protocolos contra la

DE VILLA MERC

055 violencia de género, el Plan de accion para la prevencion de la violencia y

discriminacién, y los circuitos de actuacién y atencion a la victima, en los
casos en que la violencia ocurriere. Ademas, le cabe a esta Coordinacion
la promocién de actitudes y conductas inclusivas, la capacitacion de los
actores y el seguimiento de casos. Difundir y realizar el seguimiento de la
aplicacion de los Protocolos y normativas creadas, establecer parametros
cualitativos y cuantitativos de evaluacion, y generar recomendaciones para
subsanar los aspectos deficitarios que se detecten, asi como potenciar las
fortalezas encontradas.

COMISION ASESORA DE EXTENSION UNIVERSITARIA:

Tiene por misién asesorar al Secretario de Extensién y por su intermedio al
Consejo Superior, en el ambito de la politica de Extension Universitaria.

Sus funciones son colaborar en la planificaciéon anual de las actividades
relacionadas con los proyectos de Extension Universitaria y prevision de su
financiamiento, asesorar acerca de jurados externos para los proyectos de

la Universidad, asesorar sobre politicas de articulacion de docencia-
investigacion- extension y colaborar en la busqueda y gestion de fuentes
complementarias de financiamiento, a fin de optimizar las posibilidades de
extensién universitaria. Se encuentra reglamentada por Ordenanza C: S.
N° 02/2021.
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DIRECCION GENERAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA

I.- MISION:

La Direccion General de Extension Universitaria tiene como mision asistir
al Secretario de Extension en lo relativo a la promocion, planificacion y
desarrollo de actividades de extension, articulando aquellas que se originen
en las Unidades Académicas, y las demas dependencias que componen la
Universidad.

/ IIl.- FUNCIONES GENERALES:
1) Propiciar el vinculo entre la Universidad Nacional de Villa Mercedes y la

comunidad no universitaria, promoviendo la insercion de esta en

distintos ambitos sociales y culturales.

arcslo David Sesa2) Participar en la promocion, auspicio y gestion de experiencias de

Rector formacion, actividades artisticas y académicas que facilitan Ia

omldeVitaMeredss  transferencia de conocimientos y herramientas a partir del trabajo de
campo de integrantes de la comunidad universitaria, en respuesta a
necesidades y problematicas de distintos sectores de la sociedad.

3) Participar en la elaboracién, analisis, evaluaciéon y ejecucion de
proyectos de caracter social, a nivel local, provincial y nacional.

4) Participar en el desarrollo y promocién de la educacion formal
alternativa considerando los requerimientos de la comunidad.

Universidad }

Tec. Sant
Sacretarlo Genera

uveasioas ieconal JIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

DE VILLA MERGEDES

go Radl A Teidl
1

1) Proponer al Secretario-a de Extension, en funcién de los lineamientos
centrales del area, el Calendario Anual de actividades.

2) Propiciar la participacion responsable de todos los claustros en la vida
universitaria y extrauniversitaria, en lo relacionado a las actividades
extensionistas.

3) Promover una relacién fluida y permanente entre la Universidad y la
comunidad toda.

4) Diagnosticar las carencias de diversos grupos sociales, en cuanto a su
calidad de vida a fin de generar proyectos y programas que atiendan
dichas demandas.

5) Anticipar y receptar las necesidades de la comunidad, como un medio

idoneo y respetuoso que permita proyectar y gestionar un desarrollo
sustentable.

6) Entender en la direccion, planificaciéon y supervision de la educacion
formal alternativa a fin de ampliar, capacitar, informar y profundizar
conocimientos para toda la comunidad.

7) Dirigir, planificar y supervisar la realizacion de actividades artisticas,
culturales en el ambito total de la provincia.
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8) Supervisar la programacién anual de cada elenco, con analisis de

bl P calidad artistica, factibilidad econémica, blusqueda de patrocinadores,
. r TAM . . . . . o
 Grecctn ¢4 Dingucho acuerdos de coproduccién, mecanismos de difusion, disefo vy
Urtenrakda Mazoral da Vi Marcerd s elaboracion de programas.

9) Coadyuvar en el desarrollo cultural de la provincia de San Luis,
promoviendo las actividades culturales y artisticas.
10)Supervisar, controlar y gestionar la ejecucion de los proyectos y
programas de Extension Universitaria aprobados.
11)Supervisar y controlar el desemperfio de las Direcciones a su cargo.
12)Administrar los recursos presupuestarios destinados al area.
13)Garantizar la correcta articulacién entre las tareas de difusion,
divulgacién, Radio, Prensa institucional, Audiovisual, Editorial y Disefio;
con Cultura, Proyectos Especiales y Educacion Formal Alternativa.
14)Proponer a Secretaria de Extension las promociones, concursos y
nombramientos de personal que considere convenientes.
-1 5)Sugerir actividades de capacitacion del personal a su cargo.
16)Asegurar la infraestructura y los recursos necesarios para el correcto
arcelo David S0 "¢ sionamiento de la Secretaria.
Norst vereds? )Efectuar el control de cumplimiento de funciones por parte de los
Uniersaaconclde responsables de cada area, comunicando novedades a su inmediato
superior.

DIRECCION DE CULTURA
I.- MISION:

Feo. SantieGo Rati A Teliasistir y dirigir la realizacién y promocion de las actividades culturales en el
-3Jf~a§fk3?i3iu»\n‘;‘ck_arf.‘t;cg;;-‘al- ambito de la Universidad, generando las acciones correspondientes a la
DN politica cultural que emane de la Secretaria, de manera eficaz, en todo el

ambito territorial de la Institucion.
Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Desarrollar y articular, dentro y fuera de la Universidad, espacios
culturales, planificar actividades y agendas culturales que contemplen
diversas actividades artisticas.

2) Planificar y organizar espacios permanentes de expresion artistica,
garantizando la diversidad de expresiones.

3) Colaborar en la formacion de los miembros de la comunidad
universitaria en aspectos de la gestion o divulgacion cultural y fomentar
la participacién de éstos en actividades desarrolladas.

4) Intervenir en la ejecucion de politicas destinadas al auspicio, promocion
y difusion de la actividad cultural por medio de la afirmacion y
consolidacion de los valores locales, regionales y nacionales, y de
fomento e impulso a las artes; a la preservacion del patrimonio cultural
e histérico y a la proteccion y estimulo de las expresiones de la cultura
popular.
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IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

-
. Maria Exter Bazan i i iyt . .
 Qivceite 4 Denpacho 1) Colaborar en la consolidacion de la Politica Cultural de la Universidad.

e 2) Promover y fomentar, en coordinacion con las instituciones respectivas
las relaciones de intercambio y cooperacion con entidades culturales
publicas o privadas, locales, nacionales o internacionales.

3) Entender en la realizacion de eventos culturales, actividades y talleres
de expresion artistica.

4) Propender a que la Universidad Nacional de Villa Mercedes se convierta
en un referente de la comunidad para el desarrollo artistico-cultural de
su ambito territorial.

5) Organizar muestras artisticas de distinto género y propender al

intercambio de estas con otras instituciones culturales, tanto del ambito

il local como nacional e internacional.

6) Asistir en su funcionamiento a los distintos grupos artisticos que
representan a la Universidad.

Marcelo David S0sa7) Colaborar en el rescate y la preservacion de la memoria historico-

Rector cultural institucional y local.

Universkih Naciona! de Vit Mercedes

IV.-DEPARTAMENTOS:

1) De Arte.

2) De Musica.
3) De Teatro.
4) De Danzas.

Departamento de Arte:
toc. Sanifago Radl :f;.. Tell
~rig GRners .
AR ri‘f:i'icn\.‘rf‘t;#,&ﬂ.. Funciones:

'DE VILLA MERGEDES

1) Coordinar y colaborar en todo evento artistico de la Universidad.

2) Organizar exhibiciones de las piezas de arte de propiedad de la
Universidad.

3) Resguardar todo material artistico y llevar un registro detallado del
mismo.

4) Informar sobre el estado de las piezas de arte de la Universidad y
recomendar acciones para garantizar su preservacion.

5) Coordinar la capacitacion del personal a su cargo.

Departamento de Musica:

Funciones:

1) Coordinar y colaborar en todo evento musical de la Universidad.

2) Organizar el coro y otras expresiones vocales e instrumentales de la
Universidad.

3) Resguardar todo material para la realizacion musical que pertenezca a
la Universidad y llevar un registro detallado de los mismos.

4) Informar sobre el estado de los instrumentos musicales de la
Universidad y recomendar acciones para garantizar su preservacion.
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5)

Coordinar la capacitacion del personal a su cargo.

Departamento de Teatro:

Funciones:

1)
2)

3)

4)

Coordinar y colaborar en todo evento teatral de la Universidad.
Organizar la compafiia de teatros y otras expresiones teatrales de la
Universidad.

Resguardar todo material de uso de la compafia de teatro que
pertenezca a la Universidad y llevar un registro detallado de los mismos.
Informar sobre el estado de los elementos escenograficos de la
Universidad y recomendar acciones para garantizar su preservacion.

S5 Coordinar la capacitacién del personal a su cargo.

Departamento de Danzas:

Funciones:

1) Coordinar y colaborar en todo evento de danza de la Universidad.

2) Organizar la compaiiia de danza y otras expresiones coreograficas
de la Universidad.

3) Resguardar todo material para la realizacion de las coreografias que
pertenezca a la Universidad y llevar un registro detallado de los
MisSmos.

4) Informar sobre el estado de los elementos utilizados para la
realizacion de las distintas danzas de la Universidad y recomendar
acciones para garantizar su preservacion.

5) Coordinar la capacitacion del personal a su cargo.

DIRECCION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

.- MISION:

Propiciar la formulacion, promocion y desarrollo de los programas y
proyectos de Extensién Universitaria, tendientes a lograr un mejor acceso
social a los servicios de la Universidad y un mayor aprovechamiento de los
recursos humanos de la regién.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1)

Coordinar los programas internos y aquellos que vinculen la Universidad
con otras instituciones internacionales, nacionales, gubernamentales o
no gubernamentales, que incentiven, subsidian o financien actividades
extensionistas.

Coordinar programas de responsabilidad o compromiso social
universitario, acciones sociales o voluntariados implementados por la
Universidad, sus Unidades Académicas o cualquiera de sus Sedes.
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3) Organizar y coordinar con las Unidades Académicas un sistema de

/ subsidios para proyectos extensionistas, impulsando y sustanciando
e ey e concursos periodicos de subsidios.

smatem—=  4) Coordinar con las Unidades Académicas acerca del numero de

subsidios para proyectos de Extension Universitaria y sus respectivas

areas de especialidad, articulando con la Secretaria de Extension

Universitaria en la propuesta de la politica para los llamados periddicos

a concursos de subsidios.

-

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Planificar un Plan Anual de Actividades de Extension en lo referido a los

—— Proyectos y Programas.

2) Efectuar convocatorias periddicas hacia el interior de la Universidad y a
la comunidad en general, propiciando la mas amplia participacion.

3) Recibir y participar en la evaluacion de las propuestas de interesados

arcelo David 5088 en desarrollar actividades de extension.

Rector 4) Fomentar la mas amplia vinculacion con las instituciones de la sociedad

cional e Vi Mered®E o 4avés de la firma de convenios marco o especificos.

5) Organizar jornadas, muestras, conferencias, etc. donde se expongan
los diferentes proyectos de extension que se desarrollan.

6) Participar en jornadas de intercambio y participacion locales,
provinciales y/o nacionales, para difundir los proyectos y actividades
propios e interactuar con otras universidades.

7) Mantener una eficaz articulacion con todas las areas de la Universidad

Joc, Sanifago Radl A Tell y especialmente con la Direccion de Comunicacion, para garantizar la

o Sooretario O AL mayor difusion de los diferentes proyectos de extension.

DEVILLAMERCEDES 8y Comunicar e impulsar la participacion de la comunidad universitaria en
los llamados a inscripcién de proyectos extensionistas con financiacion
de distintos entes, ya sean nacionales, provinciales, municipales e
internacionales.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1) De Coordinacion de Proyectos y Programas.
Departamento de Coordinacion de Proyectos y Programas:
Funciones:

2) Verificar el cumplimiento del circuito administrativo para la aprobacion
de proyectos.

3) Evaluar el disefio y ejecucion de los planes programas y proyectos que
se desarrollen en el ambito de la Universidad.

4) Llevar el registro de las reuniones con organismos gubernamentales y
no gubernamentales nacionales e internacionales con el objetivo de
cooperacion y asistencia técnica y obtencidbn de recursos
extrapresupuestarios para la financiaciéon de proyectos o programas de
extension universitaria.
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> 5) Mantener un registro permanente de los convenios de cooperacion de
. Maria Estar Bazan la Universidad.

B 6) Asesorar a las diferentes dependencias de la Universidad, en lo referido
a la formulacion, gestién y seguimiento de programas o proyectos
especiales de caracter extensionista.

Unbwwrnkdad Maciarad da Voila Marcedes

DIRECCION DE EDUCACION FORMAL ALTERNATIVA (DEFA)
I.- MISION:
Desarrollar, promover e implementar la realizacion de distintas actividades

de capacitacion que no estan contempladas en la estructura académica
formal, por no tratarse de carreras universitarias.

_-.- FUNCIONES GENERALES:

1) Relevar los requerimientos y necesidades de la comunidad en general
Marcelo David Sosa a fin de proponer el dictado de capacitaciones formales alternativas con
Rector el objetivo de facilitar el desarrollo en oficios y educacidn continua de la

Hari.ona'lde\.’ill.aﬂercedﬁ sociedad en genera]_

2) Promover vy articular programas de capacitacion dirigidos a
asociaciones, instituciones y sectores sociales a través de la Educacién
Formal Alternativa, favoreciendo la cualificacion y ampliacién laboral
articulando con Unidades Académicas y la Direccion de Educaciéon a
Distancia.

3) Articular y difundir la oferta de cursos y actividades de las Unidad
Académica en el marco de la Educacion Formal Alternativa,

uago Radl A. Tell estableciendo los criterios minimos para la evaluacion e implementacion

= 1 § . . . . .
o cretario General a fin de fortalecer el conocimiento y promover la alfabetizacién.

NIVEASIDAD RAGIO
UNIVEASIDAD R :’s [
DE ¥YILLA WMEAGEDES

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Desarrollar y planificar anualmente, en conjunto con las Unidades
Académicas, las actividades de alfabetizacion, ensefianza de oficios y
artes destinadas a los adultos mayores en el marco de las propuestas
de Educacion Formal Alternativa.

2) Desarrollar y planificar anualmente, en conjunto con las Unidades
Académicas, las actividades destinadas al desarrollo comunitario, en
especial aquellas que buscan promover la salud, el desarrollo
sustentable y el cuidado del medio ambiente y la produccion.

3) Promover el fortalecimiento institucional mediante la vinculacion y firma
de convenios con distintas organizaciones de diversa indole, a fin de
promover y facilitar la oferta de la Educacion Formal Alternativa.

4) Organizar, promover y supervisar el desarrollo de cursos de
capacitacion para el personal de la Universidad.

5) Organiza, promueve y supervisa la realizacion de distintos eventos no
académicos como Talleres, Jornadas, Seminarios y Conferencias.

6) Interactuar con los distintos actores sociales de la comunidad del ambito
territorial de la Universidad a fin de conocer sus inquietudes y
demandas.
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7) Articular con la Fundacion de la Universidad y con el Consejo
ol £, o Econémico Social para proponer actividades de capacitacion o
& Qrecelia 64 Denpeshe responder a sus necesidades.

Unbvnrakdad Maziaral da Voils Marceden

IV.-DEPARTAMENTOS:
1) De Coordinacién de Educacion Alternativa.
Departamento de Coordinacion de Educacion Alternativa:

Funciones:

1) Colaborar activamente en las actividades vinculadas a la oferta de
Educaciéon Formal Alternativa.

2) Llevar y custodiar el registro de los alumnos o asistentes de las
actividades que lleva adelante la Direccion.

3) Supervisar la confeccion y entrega de las certificaciones pertinentes en
caso de que corresponda.

4) Colaborar en la difusion de la oferta de Educacién Formal Alternativa
haciendo uso del material que se disponga para tal efecto.

5) Asistir a la Direccién en la distribucién fisica de los espacios requeridos
para dictar las distintas actividades de la Educacion Formal Alternativa.

6) Elevar, a solicitud de la Direccion, un informe detallado de las
actividades que desarrolla en el cumplimiento de sus funciones.

ORDENANZA C.S. N° 2/2024 /

Marcelo David Sesa
- Rector
DE VILLA MERGEDES Universida\Nacional de Villa Mercedes

=
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ional de Villa Mercedes

SECRETARIA DE COMUNICACION ESTRATEGICA
NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Disefiar, planificar, dirigir, desarrollar y evaluar las estrategias de
comunicacion institucional de la Universidad Nacional de Villa Mercedes,

siendo sus funciones especificas:

e Intervenir en la elaboracién y ejecucion de politicas, programas,
proyectos y acciones de comunicacioén vinculadas con las actividades

de gestion, docencia, investigacion y extension universitarias.

« Investigar y diagnosticar problematicas integrales de comunicacion de
la Universidad Nacional de Villa Mercedes abordadas en los distintos

niveles de la gestion universitaria.

« Gestionar y dirigir politicas, programas, proyectos y acciones de

comunicacion en red, acordes a las problematicas diagnosticadas.

Desarrollar  estrategias para intervenir en las dimensiones
comunicacionales requeridas con el objetivo de propiciar
transformaciones sociales conversacionales vinculadas con las

actividades de cada una de las instancias operativas de la Universidad

« Disefar y desarrollar dispositivos de comunicacién multidimensionales
que se adapten a los procesos dinamicos y evolutivos de los entornos

sociales y tecnoldgicos que atraviesan.

 Planificar la puesta en uso de los programas mencionados y efectuar la
evaluacion de su implementacion a los fines de mejorar el vinculo

estratégico de la Universidad.

« Administrar los recursos para el funcionamiento de la Secretaria.

e En el ambito de esta Secretaria desarrolla sus funciones
Coordinacion de Promocién Permanente de Carreras.

COORDINACION DE PROMOCION PERMANENTE DE CARRERAS:

Actuara en forma articulada con Secretaria Académica, Escuelas, y
Coordinaciones y Comisiones de carrera. Tiene como mision entender en
todo lo relacionado a la accién de promocionar la oferta academica de todos
los niveles de la UNViMe, en los distintos medios masivos de comunicacion,
y mediante la participacion directa en eventos de asistencia masiva de
personas, incluyendo visitas a colegios, ferias educativas, presencia en

festivales, etc.
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NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION ESTRATEGICA

I.- MISION:

La Direccion General de Comunicacion Estratégica tiene como mision,
asistir a quien esté a cargo de la Secretaria en lo relativo a la planificacion
y desarrollo de las politicas y programas que se ejecuten.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Asistir en el disefio y la gestion de politicas, programas, proyectos y

acciones de comunicacion en red, acordes a las problematicas
diagnosticadas.

/2) Realizar el seguimiento de actividades comunicacionales que

acompanen procesos de gestidn, docencia, investigacion y extension
universitarias.

3) Elaborar, ejecutar la evaluacion de proyectos de comunicacion
institucional.

lIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Proponer a quien esté a cargo de la Secretaria un cronograma de

ejecucion de proyectos, acciones y dispositivos de comunicacion de
acuerdo con la politica comunicacional establecida.

2) Promover una relacion fluida entre las distintas Direcciones y

T enaral
U SIDAD MACKOTMAL
DE VILLA MERCEDES

antiago Raul A, Tedl
= oral 4

Departamentos de la Secretaria.

3) Planificar, dirigir y supervisar intervenciones de comunicacion

institucional, educativa e interaccional en sus distintos niveles de acuerdo
con la planificacion estratégica definida.

) Supervisar el desarrollo de la estrategia comunicacional en los distintos

ambitos de la Secretaria.

5) Controlar la administracion de los recursos presupuestarios destinados al

area.

6) Proponer las promociones, concursos y nombramiento de personal que

considere convenientes.

7) Sugerir y desarrollar actividades de capacitacion del personal de la

Secretaria.

8) Asegurar la infraestructura y los recursos necesarios para el correcto

funcionamiento de su area.

9) Efectuar el control de cumplimiento de funciones por parte de los

responsables de cada area, comunicando novedades a su inmediato
superior.

Cpde. ORDENANZA C.S. N° 2/2024 Pagina 73 de 115



— W IR 2024
. e nreoNAL L onvide 30 aiios de la consagracion constitucional de la
= e autonomia y 75 aniversario de la sancion de la
Es copl A f‘{[ﬁ‘t\ gratuidad universitaria en Argentina

DIRECCION DE COMUNICACION POLITICO- INSTITUCIONAL
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La Direccion de Comunicacién Politico Institucional tiene como mision
asistir en los procesos comunicacionales relativos a los acontecimientos y
actividades dependientes de la Asamblea General, el Consejo Superior, el
Rector y Vicerrectora, el equipo de gestion institucional y articulando
aquellas que se originen en las dependencias que componen la
Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Colaborar en el disefio de las politicas de gestion comunicacional de la
{ Universidad.
~?2) Dirigir, promover y acompanar los procesos comunicacionales del area.

IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

DhMarcelo pavid S0881) Disefiar estrategias de comunicacién que acomparien los procesos y
Rector desarrollos pertinentes a la conduccion y gestion de la actividad
Uinjversida ari,u'.\.*.if!e\"'.'_‘.a!i'l:r':c-.‘lts universitaria.
2) Asesorar y acompanar a las diferentes dependencias del area asignada
en los procesos comunicacionales emergentes.
3) 3.- Organizar conferencias de prensa, coordinar entrevistas, pauta de
notas, eventos culturales institucionales, etc.
4) Dirigir el disefio y la realizacion de productos y dispositivos
comunicacionales para implementar las estrategias planificadas.
5) Dirigir y supervisar la cobertura de las actividades sustantivas del area
y la redaccion y publicacién de boletines informativos.
Dirigir y administrar la actualizacion de la informacion en las distintas
plataformas y soportes que disponga la Universidad para la difusion de
sus actividades.
Colaborar con el area académica y las carreras afines a la
Comunicacion, para las practicas de los alumnos.
8) Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de
comunicacién que correspondan a la sede y realizar el informe
correspondiente a su inmediato superior.

IV.- DEPARTAMENTOS

1) De Produccién de Contenido Institucional

Departamento de Produccién de Contenido Institucional

Funciones:

1) Disefiar y desarrollar los productos comunicacionales que se requieran

para la difusidén de actividades institucionales vinculadas con el area.
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Rector

2) Realizar la cobertura de toda la actividad institucional que desarrolle la
Universidad en todas las sedes y dependencias que dependan de la
gestion universitaria.

3) Procesar la informacion obtenida para ser difundida a traves de los
medios que disponga la Universidad y los medios externos que los
soliciten y/o pauten.

DIRECCION DE DISPOSITIVOS COMUNICACIONALES
I.- MISION:

La Direccién de Dispositivos Comunicacionales tiene como mision, asistir
en los procesos comunicacionales iniciados en las otras dos Direcciones
de la Secretaria, brindando los medios y los productos de comunicacion
necesarios para su difusion.

'ﬁ- FUNCIONES GENERALES:

arcela David Sosa 1) Entender en las areas relacionadas con los medios, los dispositivos y

productos de comunicacion de la Universidad de manera integral.

Universida v deViaerede®) Colaborar en el disefio de las politicas comunicacionales de la

stario C

DE VILLA MERGEDES

Santiago Haul A. Tell

Universidad.

3) Dirigir, promover, acompafiar y evaluar los procesos comunicacionales
del area.

IIl.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Disefiar estrategias de medios y dispositivos de conversacion
acompafando las estrategias comunicacionales de todas las areas de
la Universidad.

18 1Yo &l
unvERsiDAD WACOMAL 2) - Asesorar y acompaiiar a las diferentes dependencias de la Universidad

en los procesos comunicacionales emergentes.

3) Establecer y mantener vinculos con empresas y organizaciones
operativas y tecnolégicas de comunicacion, a fin de asegurar el
desarrollo de los productos y los espacios comunicacionales requeridos
en la planificacién estratégica definida para cada area.

4) Dirigir el disefio y la realizacion de productos y dispositivos
comunicacionales para implementar las estrategias planificadas.

5) Coordinar las relaciones con los medios de comunicacion internos y
externos.

6) Colaborar con el area académica y las carreras afines, para las
practicas de los alumnos.

7) Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de
comunicacién que correspondan a la sede y realizar el informe
correspondiente a su inmediato superior.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1) De Multimedios
2) De Produccién de Dispositivos Multidimensionales
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Departamento de Multimedios

Funciones:

1) Disponer los medios para la difusién de toda la actividad que desarrolle
la Universidad.

2) Ofrecer el acceso a los canales de difusién propios a los diferentes
actores de la comunidad universitaria que deseen informar sus
novedades y actividades académicas y o administrativas.

3) Mantener una grilla de programacion plural, democratica e inclusiva que
respete los lineamientos del Proyecto Institucional y el Estatuto vigente.

4) Respetar los parametros establecidos por la Ley 26.522 de Servicios de
Comunicacion Audiovisual.

/ 5) Colaborar con el area académica y las carreras afines, para las

practicas de los alumnos.

6) Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de

arcelo David Sosa comunicacion que correspondan al Departamento y realizar el informe

o correspondiente a su inmediato superior.
Nacional deVi'a Wercedes

Universida
Departamento de Produccion de Dispositivos Multidimensionales

Funciones:

1) Disefiar y producir los dispositivos de conversacion y productos de
comunicacion que intervengan en las distintas estrategias
comunicacionales planificadas.

2) Desarrollar las actividades necesarias para la concrecion y puesta en

rail A Tall funcionamiento de esos dispositivos y productos.

rocenorl — 3) Colaborar en el disefio y produccion de contenido de las areas de

b Comunicacién Institucional y Comunicacién Pedagoégico-Cientifica.

4) Disefar y desarrollar los productos comunicacionales que se requieran
para la difusion de actividades y desarrollo de la grilla multimedial de la
Universidad en los soportes y sistemas que se requieran.

5) Mantener vinculo con proveedores del area para requerir materiales y
servicios que no disponga el Departamento.

DIRECCION DE COMUNICACION PEDAGOGICO-CIENTIFICA

I.- MISION:

La Direccion de Comunicacion Pedagégico-Cientifica tiene como misién,
asistir en los procesos comunicacionales vinculados con la produccion
cientifica y académica de la Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Entender en las areas de la comunicacién relacionadas con las
Escuelas, los Departamentos Docentes y las Secretarias Académica y
de Posgrado, de Extension Universitaria y de Ciencia y Técnica y
Vinculacién Tecnoldégica.
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2) Colaborar en el disefio de las politicas comunicacionales de la
Universidad.

3) Dirigir, promover, acompaiiar y evaluar los procesos comunicacionales
del area.

Ill. - EUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Disefiar estrategias de comunicacién que acomparien los procesos y
desarrollo de las actividades y productos pedagégicos y cientificos de
la Universidad.

4/) Asesorar y acompaiiar a las diferentes dependencias del area asignada
en los procesos comunicacionales emergentes.

3) Difundir y promocionar la oferta académica.

arcelo David Sosa 4) Dirigir el disefio y la realizacion de productos y dispositivos

Rector comunicacionales para implementar las estrategias planificadas.

wcionsl deVilaMereed®®) - Djrigir v administrar la actualizacion de la informacion en las distintas
plataformas y soportes que disponga la Universidad para la difusion de
sus actividades.

6) Colaborar con el area académica y las carreras afines, para las
practicas de los alumnos.

7) Efectuar el control de cumplimiento de los programas y planes de
comunicacién que correspondan a la sede y realizar el informe
correspondiente a su inmediato superior.

Universidad

IV.- DEPARTAMENTOS

Departamento de Produccién de Contenido Pedagégico y Cientifico

Funciones:

1) Disefiar y desarrollar los productos comunicacionales que se requieran
para actividades y producciones pedagogicas y cientificas vinculadas
con el area.

2) Disefiar y producir material editorial que se requiera para la
presentacion y difusion de los contenidos pedagégicos y cientificos
generados en las areas antes mencionadas.

3) Ejecutar por si o por medio de terceros, todos los procesos inherentes
a la realizacién de publicaciones (disefio, correccion, diagramacion,
composicién y arte; catalogacion e impresion en los diversos formatos
de soporte y sistemas de impresion que se dispongan).
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Planificar y ejecutar politicas universitarias relacionadas con la asistencia
econdmica, de salud estudiantil y bienestar universitario para los alumnos
de la UNViMe. Asimismo, intervenir en la elaboracion de normas,
programas y proyectos del area; administrar los recursos para el
funcionamiento de dichas actividades; coordinar y desarrollar las
actividades deportivas y de esparcimiento de los integrantes de la
comunidad Universitaria.

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y BIENESTAR

Rector

/UN|VERS|TAR|0
scelo David 053 [.. MISION:
aaNciondl de Vil Mereedes) e v oion General de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario

tendra como mision la asistencia en la direccion, planificacion y supervision
de las tareas que le competen a la Secretaria de Asuntos Estudiantiles y

Bienestar Universitario en todo asunto vinculado con la salud estudiantil,
asistencia economica y bienestar universitario.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

a1 A& Tall
nilago Raul A b 1)

i YAD HAGHOHAL
" DE ViLLA MERGEDE

2)

3)

.-

1)
2)

3)

Asistir al Secretario de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario
en la definicion de la politica de Bienestar Universitario considerando las
necesidades y proyeccién de los integrantes de la comunidad
universitaria.

Asistir al Secretario de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario
en la definicién de las politicas de acceso y permanencia estudiantil,
desarrollando todas las acciones que propicien mejorar la vivencia de
los estudiantes, sean estos presenciales o no, en coordinacion las
Unidades Académicas, en lo referido a la experiencia universitaria.
Desarrollar una amplia oferta de servicios y beneficios a la comunidad
universitaria en general y estudiantes en particular, que coadyuven al
proposito educativo de la institucion y al sentido de pertenencia e
inclusion institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las
Direcciones a su cargo.

Gestionar la disponibilidad de espacios concretos de participacion de
los estudiantes en particular y la comunidad universitaria en general.
Dirigir y participar activamente en la gestion del Comedor Universitario,
Residencia Universitaria y Jardin Maternal.
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4) Establecer relaciones de enlace con los distintos Centros de

& Estudiantes de la Universidad Nacional de Villa Mercedes.

P i 5) Dirigir, proponer, supervisar la ejecucion de programas y proyectos

e e e —r relacionados con prestaciones de servicios a los estudiantes.

6) Entender en la propuesta, ejecucion y supervision de planes y
programas deportivos, turisticos y recreativos para toda la comunidad
universitaria.

7) Dirigir, coordinar y supervisar programas de salud para los estudiantes.

8) Disenar e implementar estrategias que contribuyan a la solucion de
problematicas de los estudiantes y de sectores de la comunidad con
necesidades sociales vinculadas a la Universidad.

9) Administrar, producir y difundir propuestas de apoyo econémico
dirigidas a los estudiantes con el fin de promover la finalizacion de sus
estudios.

10)Asistir a la Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario

en la difusidn y promocion de los distintos programas nacionales,

provinciales, municipales y/o universitarios que faciliten el acceso y

permanencia de los estudiantes.

Rector
Nacionzl de Vita Mercedes

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

I.- MISION:

La Direcciéon de Asuntos Estudiantiles tendra como misién la planificacion
/ y ejecucion de lo relacionado a la formulacion y ejecucion de politicas y
acciones relacionadas con la actividad estudiantil orientadas a mejorar la
.o il A Telicalidad de vida del estudiante proporcionandole, mediante una atencion

roGanoral - personalizada, el apoyo y orientacion necesarios para su estadia en la
SIEE WILLA wenceoes  Institucion.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Entender las distintas problematicas que afectan a los estudiantes y
colaborar en el desarrollo de proyectos y programas destinados a
atender las demandas de estos.

2) Promover la participacion del cuerpo estudiantii en actividades
recreativas y deportivas que faciliten la integracion e insercion del
alumnado como miembros activos de la comunidad universitaria.

3) Contribuir mediante acciones positivas a formar el vinculo entre la
Universidad y el alumnado construyendo una clara identidad
universitaria que trascienda la finalizacién de sus estudios.

4) Promover la salud estudiantil mediante la implementacion de programas
y proyectos destinados a la prevencion y cuidado de la salud,
garantizando el acceso a los servicios de salud a todos los estudiantes.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Promover y establecer regularmente espacios de dialogo con los
estudiantes a fin de receptar sus inquietudes y/o dificultades y ejecutar las
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Rector

A

medidas pertinentes a solucionar y mejorar su situacion en la Universidad
dentro del marco normativo.

i anese  2) Brindar apoyo y orientacion a los alumnos ingresantes, difundiendo los

beneficios propios del sector.

Colaborar con la planificacion y supervision de las tutorias de pares en
todo de acuerdo con la reglamentacion al respecto.

Promover, organizar y facilitar la participacion de los estudiantes a
diversos eventos académicos, culturales y deportivos que se realicen
dentro de la Universidad o fuera de ella.

Facilitar el acceso a los espacios fisicos de la Universidad para la
realizacion de distintas actividades estudiantiles.

Promover la actividad deportiva, recreativa y competitiva de los
estudiantes a través de equipos propios de la Universidad en distintas
disciplinas deportivas.

Organizar y planificar la prestacion de servicios de salud a todos los
alumnos de la Universidad a través del departamento de salud Estudiantil.

o VI S ministrar y analizar la informacion requerida por las Unidades

institucionales y los organismos externos en los asuntos de su
competencia.

9) Coordinar y gestionar programas de articulacién con las Escuelas de
Educacion Media del ambito territorial y zona de influencia de la
Universidad a fin de contribuir con la promocion de la oferta académica de
las distintas Unidades Académicas.

10)Implementar politicas mediante distintos programas y proyectos que
promuevan la tolerancia y el respeto a la diversidad, identificando como

fec. Santiago Raul i ‘el valor negativo sancionable, las actitudes discriminatorias.

EDES

swd1)Coordinar y asistir a las Unidades Académicas en los proyectos de

pasantias y practicas pre profesionales de acuerdo con la programacion
de las instancias formativas

12)Evaluar e informar sobre el cumplimiento de las acciones relacionadas
con los asuntos estudiantiles de competencia de la Direccién.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1) De Deportes y Recreacion.
2) De Salud Estudiantil.

Departamento de Deportes y Recreacion:

Funciones:

1) Coordinar y supervisar las actividades deportivas, recreativas y de

turismo social, promoviendo la difusion de estas y fomentando una vida
saludable.

2) Participar, en coordinacién con la Secretaria respectiva, en actividades
de extension.
3) Promover la utilizacion de los recursos y espacios de la Direccién en la

ejecucion de programas dirigidos a poblaciones vulnerables y asi
facilitar su inclusién social.
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4) Llevar el libro de registros de convenios por actividades deportivas,
e recreativas o de turismo social.
. Klaria Ester Bazan .2 . . . .
e ames D) Colaborar en la formulacion de directivas de caracter normativo para la
Tt asara i e regulacion de actividades deportivas, recreativas y de turismo social.
Participar y supervisar la organizacion de actividades académicas para
la especializacion, extension y actualizacion de docentes vy
profesionales vinculados a la educacion fisica.
Informar y participar en la elaboracion del Plan de Obras Publicas
destinadas al sector para el cumplimiento de sus objetivos, asi como
también intervenir en los procesos de adquisicion de equipamiento
deportivo.
8.- Establecer relaciones de enlace y coordinacion con organismos
universitarios, entidades municipales, provinciales y nacionales,
asociaciones, empresas y fundaciones en asuntos inherentes a la
tematica deportiva.
9) Participar en la formacién de técnico entrenadores en diversos deportes.
Dr, Marcelo David 3052 10)Organizar, participar y supervisar la participacion de las delegaciones
Rector deportivas oficiales de la Universidad en los distintos torneos en los que
eV oo Jetermine participar.

Universidad Na

Departamento de Salud Estudiantil:
Funciones:

1) Colaborar en el desarrollo de programas de salud para los estudiantes.

2) Organizar el acceso a los servicios de salud estudiantil a fin de mejorar
la calidad de vida de la poblacion estudiantil promoviendo conductas
saludables y factores protectores de la salud, los cuales seran
proyectados en los ambitos de insercién de los alumnos, potenciadores
y multiplicadores de lo aprendido.

3) Propiciar actitudes y conductas positivas para el cuidado de la salud y
la prevencion de la enfermedad, posibilitando abordajes
interdisciplinarios.

4) Desarrollar acciones de complementacion con otros servicios
organizados de atencion médica, sociales, de calidad de vida o
administrativos, para racionalizar los esfuerzos y los recursos.

5) Asistir con los profesionales del area la demanda espontanea, como asi
también dar cumplimiento a las distintas obligaciones que supongan la
actuacion de estos.

8) Intervenir en la adquisicion del material necesarios para la prestacion
de los servicios de salud y actuar en resguardo de éstos aconsejando
acciones para evitar el deterioro.

DIRECCION DE ACCION SOCIAL

I.- MISION:

Asistir, colaborar y dirigir con la Secretaria de Asuntos Estudiantiles y
Bienestar Universitario en la propuesta, gestion y supervision de planes y
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Il.

programas de accion social universitaria que se desarrollen en el ambito
territorial de la Universidad.

- FUNCIONES GENERALES:

1) Intervenir en la elaboracion, gestion y evaluacion de proyectos y

programas que posibiliten alcanzar las metas y objetivos de caracter
social de la Secretaria de Asuntos Estudiantiies y Bienestar
Universitario.

2) Establecer relaciones de enlace con organismos universitarios,

entidades provinciales, nacionales y municipales, asociaciones y
fundaciones, en asuntos inherentes a la tematica de accion social de la
Universidad Nacional de Villa Mercedes.

3) Articular las propuestas y programas de la Direccion General de

Bienestar Universitario destinadas a organizar, desarrollar e
implementar el Jardin Maternal, el Comedor Universitario y la
Residencia Universitaria.

Proponer, disefiar y ejecutar programas de politica social universitaria
que posibiliten el ingreso, permanencia y egreso de los estudios
universitarios a estudiantes de menores recursos socioecondémicos, a
través de los distintos sistemas de becas y asi permitir el ejercicio del
derecho a acceder a la educacién superior.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Atender la problematica social de los estudiantes y de la comunidad
universitaria en general.

2) Favorecer la integracion de los actores de la comunidad universitaria

a la vida institucional.
3) Promover y participar en las politicas de prevencion y asistencia de los
problemas sociales de la comunidad universitaria.

4) Coordinar programas y acciones de contencion institucional con otras

instancias de la universidad.
5) Promover y participar en investigaciones diagnosticas sobre la
situacion socioecondmica y familiar de la poblacion estudiantil.

6) Difundir, implementar y dirigir el sistema de becas y ayudas

econémicas destinadas a estudiantes y verificar la existencia de las
circunstancias que dan sustento a la prestacién econdémica.

7) Establecer vinculos con distintos organismos internacionales,

nacionales, provinciales, municipales y aquellos de caracter privado,
que puedan destinar recursos econdmicos para financiar el sistema de
becas de la Universidad.

IV.-DEPARTAMENTOS:

1) De Jardin Maternal.

2) De Comedor Universitario.
3) De Residencia Universitaria.
4) De Becas.
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Departamento de Jardin Maternal:

Funciones:

85 Qrgodide da Depacha

1) Promover el desarrollo integral de los Jardines Maternales a fin de
brindar un servicio educativo — asistencial integral a nifios de 0 a 4 afios,
hijos de docentes, personal de apoyo y alumnos de las Unidades
Académicas.

2) Proponer, ejecutar y evaluar programas y proyectos que involucren a la
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 estudian en la Universidad.

4) Brindar asesoramiento técnico y administrativo.

5) Supervisar los recursos humanos y fisicos.

/ 6) Promover y organizar la capacitacion del personal, posibilitando la

correspondiente evaluacion.

7) Atender al desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los

areelo David Sosa nifios durante el periodo que permanezcan en el establecimiento.

Rector 8) Organizar las actividades de acuerdo con el perfil y necesidades de los

Unersidad Wgianal deviaMeredes— NiAOS y las posibilidades institucionales.

Departamento de Comedor Universitario:

Funciones:

1) Ejecutar las politicas y acciones destinadas a ofrecer el servicio de
comedor Universitario. a los miembros de la Comunidad Universitaria,
invitados y terceros a la institucion, de acuerdo a los objetivos definidos
por la Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario.
Asegurar adecuadas condiciones de higiene en las instalaciones
afectadas al Comedor, en especial el sector cocina, y constatar el buen
estado de los insumos utilizados.

3) Mantener en optimas condiciones de higiene los locales destinados a
aprovisionamiento, elaboracién y conservacion de alimentos, asi como
los destinados al publico.

4) Gestionar la compra de los insumos necesarios para la prestacion del
servicio, coordinando con el Departamento de Tesoreria el pago de
estos.

5) Realizar el cobro de los servicios prestados en el comedor.

6) Posibilitar la 6ptima prestacion de servicios que aseguren menues con
altos valores nutritivos de las comidas, razonable variedad y costos
econdmicos, asegurando adecuadas condiciones nutricionales de las
comidas ofrecidas.

7) Entender en la prestacién de servicios especiales (congresos,
almuerzos de trabajo, graduaciones, etc.) que colaboren con el giro
normal de las actividades de la Universidad que se desarrollan en el
Rectorado o las Unidades Académicas.
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1)
2)

Departamento de Residencia Universitaria:

ariaEstorBazan  FUNCIONES:

Colaborar en la implementacion de actividades destinadas a ofrecer
servicios de alojamiento.

Colaborar en la implementaciéon de actividades para mantener en
optimas condiciones de higiene las habitaciones, bafios y areas
destinadas al alojamiento de estudiantes, asi como los destinados al
publico.

Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en
optimas condiciones de higiene las habitaciones, bafios y areas
destinados al alojamiento de profesores y personal de apoyo, asi como
los destinados al publico.

Colaborar en la implementacion de actividades de servicios especiales
(congresos, almuerzos de trabajo, graduaciones, etc.) que colaboren
con el giro normal de las actividades de la Universidad.

5) Colaborar en la implementacion de actividades y tareas destinadas a

7)

ago Radl A Teli

garantizar éptimas condiciones de habitabilidad en las residencias
universitarias de la Universidad.

Colaborar en la implementacion de actividades tendientes a brindar un
adecuado servicio de alojamiento para estudiantes becados y de
aquellas personas que se alojen en las Residencias Universitarias
destinadas a los estudiantes de menores recursos.

Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en
perfecto estado de uso y conservacion las instalaciones de las
Residencias Universitarias de la Universidad.

v=s  Departamento de Becas:

Funciones:

1

2)

4)

5)

6)

Mantener actualizados los registros del sistema de becas, pasantias y
subsidios en lo relativo a su duracién, cancelacién, prérrogas y
renuncias, y gestionar la percepcion de los estipendios para los
estudiantes de la Universidad.

Diligenciar en la Universidad la presentacion de estudiantes avanzados
al sistema de becas y pasantias, internas y externas.

Realizar en colaboracién con las distintas Unidades Académicas las
tareas de llamados a concursos de becas y pasantias.

Asistir en la actuacion de comisiones de becas, subsidios y pasantias
que se constituyan en la Universidad y asistir en la elaboracién de la
documentacién correspondiente.

Implementar las medidas para la notificacion del resultado de los
concursos de becas, subsidios y pasantias y del orden de meéritos
elaborado por la Comision respectiva.

Realizar la inscripciéon y procesamiento de los distintos programas de
becas estudiantiles.
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7) Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y
| asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para
. Mlaria Estar Bazan la toma de decisiones.

85 Qirgodide da Depacha
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

-
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Unbwarkdad Magiaral da Villa arceden

Secretaria de Infraestructura

Secretarfa de
NIVEL DE Infraestructura

GESTION [

Coordinacion de
Infraestructura

NIVEL
ADMINISTRATIVO Direccién
Categoria General de
1 Infraestructura
1
Direccion de Direccion de
: Obras y Infraestructura y

Catuporix Serviclos Proyectos

2y3
Categoria Dpto.

4y5 Dpto. g Dg:o, Dpto. Dpto. Dpto.

de Espacios .e . . de Medio de de
Verdes Mantemn?uentc. Asistencla Ambiente Proyectos Licitaciones
Edilicio al Posgrado

Categorin

7
oy Apoyo Técnico Apoyo Técnico
Administrativo Administrativo
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
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aria Ester Bazam

e B NIVEL DE GESTION

Untvnrabdad Maziaral da Voils Marced e

MISION Y FUNCIONES

Asesorar y asistir al Rector y demas 6rganos de Gobierno universitario
prestando el mas amplio apoyo en materia de procedimientos relacionados
con la cobertura de las necesidades espaciales y mantenimiento de los
edificios que conforman la estructura edilicia de la UNViMe. Prever las
necesidades prioritarias de construccién, ampliacién, remodelacion,
modernizacion y mantenimiento de instalaciones. Garantizar funcionalidad
y seguridad de edificios, planificando, organizando y supervisando todos
~~ los aspectos de la infraestructura universitaria. Proyectar las distintas obras
edilicias, ampliaciones y remodelaciones.

srelo David 5052 COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA

Rector
aldeVilta Marcedes

Universidajacion MISION Y FUNCIONES

El coordinador de infraestructura tiene como mision colaborar de manera
directa con las funciones del Secretario de Infraestructura. Tendra a su
cargo la responsabilidad de asegurar el buen funcionamiento vy
mantenimiento de las instalaciones de todos los sistemas de
infraestructura, como electricidad, agua, calefaccion, ventilacién y aire
acondicionado, etc.; tareas esenciales para mantener la operatividad y
seguridad de los edificios de la UNVIME, asegurando un entorno adecuado
para los usuarios y el personal. Coordinar con contratistas y proveedores
roc. Saliiagerfiail A Tell Para realizar reparaciones, mejoras y mantenimiento, asegurando la
" Secretario General calidad del trabajo realizado en coordinacion con area técnica. Gestionar

i Awenceoss los recursos necesarios para el mantenimiento del edificio, incluyendo
materiales y personal. Identificar y solucionar problemas técnicos y
operativos que puedan surgir de manera imprevista en la infraestructura del
edificio. Documentar y mantener un registro detallado de todas las
actividades de mantenimiento y elaborar informes mensuales de las
mismas.

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

I.- MISION:

Tendra como misién asistir a la Secretaria de Infraestructura en todo
aspecto relacionado a las competencias que le sean propias, estableciendo
prioridades para lograr el desarrollo de la estructura edilicia y asegurar la

mejor cobertura de las necesidades de mantenimiento en todos los edificios
en donde la Universidad cumple funciones.
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Il.- FUNCIONES GENERALES:

. Maria Ester Bazan

&5 Qrgccide da Depacha

1)

Untenrabdadd Maciaral da Volls Marcedes

Rector

y Marcelo David Sosa

2)

3)

4)

6)
7)

8)

Planificar, coordinar, organizar y supervisar las obras de Infraestructura
y equipamiento edilicio, y los servicios de apoyo de la Universidad.
Promover el desarrollo y mantener las condiciones de funcionalidad y
seguridad de los predios, edificios e instalaciones.

Desarrollar las funciones de programacion y organizacion en general en
todo lo relacionado a la Direccién a su cargo.

Planificar, organizar y dirigir, conforme a los recursos financieros
disponibles y los requerimientos de las Unidades Académicas, Direccion
Administrativas y demas dependencias de la Universidad, las
necesidades prioritarias de construccion, ampliaciéon, remodelacion,
modernizacion y mantenimiento de las instalaciones universitarias.
Sugerir, planificar, dirigir y supervisar, las distintas obras edilicias
nuevas, ampliaciones, remodelaciones, refuncionalizaciones, etc. para
dotar a la Universidad de los espacios fisicos para su adecuado
funcionamiento.

Planificar, coordinar, supervisar y orientar el funcionamiento de las
tareas asignadas a las Unidades de su dependencia.

Impartir instrucciones y coordinar acciones tendientes a la ejecucion de
las tareas.

Proponer a la Secretaria la adopcion de medidas para mejorar el
funcionamiento de esta.

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

Dirigir y coordinar la ejecucion de las tareas para la concrecion de los
proyectos de obras nuevas y remodelaciones de instalaciones e
infraestructura.

Dirigir, organizar, supervisar y coordinar la preparacion y desarrollo de
pliegos licitatorios.

Supervisar e intervenir en el andlisis de las propuestas de adjudicacion
de obras por contrato.

Supervisar e intervenir en la recepcion final de las obras por contrato.
Supervisar e intervenir en la programacion y desarrollo de las obras por
administracion.

Planificar, organizar y gestionar la provision de elementos y materiales
utilizados en sus areas.

Supervisar la prestacion de los servicios generales de mantenimiento
edilicio.

Elevar el informe de sus actividades anuales y toda informacion
especifica que se le requiere a su area.
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Rector
ionaldeVi'a Werced

Yec. Santiago Ratl A T el
General

UN PACHOTAL
DE YILLA MEACEDES

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
I.- MISION:

Coordinar el desarrollo y mantenimiento de infraestructura edilicia y
tecnoldgica necesaria para las actividades programadas por la Universidad,
mediante la adecuada planificacidbn y programacion de actividades que
asegure una eficaz interpretacion de las necesidades y un desarrollo
eficiente de las acciones necesarias para su atenciéon oportuna.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Planifica, coordina, organiza y supervisa la prestacion de los servicios

_~ generales de apoyo a la infraestructura universitaria en lo relativo a

espacios verdes, mantenimiento edilicio e inspeccion de obra.

2) Asegurar el adecuado funcionamiento de los servicios de apoyo a la
infraestructura.

3) Ejercer el control de los Departamentos de su competencia y colabora
en el asesoramiento a los niveles superiores.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Organizar, coordinar y controlar las actividades de la Direccion a su
cargo.

2) Impartir instrucciones destinadas a la ejecucion de las tareas.

3) Organizar y supervisar el funcionamiento de los Departamentos a su
cargo.

4) Planificar y supervisar el sistema patrimonial de la Direccion General de
Obras y Servicios.

5) Supervisar los gastos de servicios publicos.

6) Colaborar en la planificacion de la infraestructura edilicia y urbana del
Complejo, promoviendo su desarrollo.

7) Elevar informe anual de las tareas ejecutadas en su Direccidon y todo
informe especifico que se le requiera de su competencia.

8) Colaborar en las tramitaciones ante los organismos del Estado, pedidos,
controles y autorizaciones que correspondan.

9) Supervisar el deposito de insumos de la Direccién a su cargo.

10)Responder administrativa y patrimonialmente sobre la totalidad de los
materiales, herramientas, maquinarias y bienes muebles a cargo de su
Direccion.

11)Asesorar a la Direccion General de Infraestructura en todos los asuntos
relacionados con su Direccion.

12)Participar en la calificacion del personal de la Direccién a su cargo y
formar parte de las Comisiones en las que se le designe.

13)Planificar, organizar y supervisar el servicio de guardias de emergencia
de las funciones a su cargo.

14)Colaborar en el control de su personal y la correspondiente capacitacion
laboral.
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IV.-DEPARTAMENTOS:

-
. Maria Ester Bazan

w e s Despucho 1) De Espacios Verdes.
prmmammeesvuiess 2) De Mantenimiento Edilicio.
3) De Inspeccion de Obra.

Departamento de Espacios Verdes:
Funciones:

1) Organizar y supervisar el servicio de jardineria y parquizacion en los
predios en donde la Universidad desarrolla sus actividades.
/’ 2) Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

/3) Colaborar en la preparacion y control de programas y proyectos

referidos a sus funciones.

4) Efectuar la programacion y ejecucion de las tareas de mantenimiento
de parques, jardines y su forestacion.

Efectuar el pedido de materiales e insumos para la ejecucion de las
tareas a su cargo y colabora con el proyecto de presupuesto para su
Departamento.

6) Realizar la programacion y ejecucion de las tareas para la obtencién de
recursos Fitomorficos, segun el plan dispuesto por la Direccién de quien
depende.

7) Supervisar y controlar el estado de conservacién de maquinaria y

herramientas a su cargo.

Colaborar con el control de su personal y participar en su calificacién.

Realizar el control del equipamiento y sugerir las capacitaciones

referentes a la seguridad e higiene en lo referido al personal a su cargo.

10)Supervisar y colaborar con la distribucion de materiales y equipos
necesarios para el cumplimiento de las tareas de su area.

11)Otorgar apoyo a ofras Unidades Académicas, Direcciones
Administrativas y demas dependencias de la Universidad.

12)Elevar a la Direccion de quien depende los informes anuales de sus
actividades y todo informe que se le requiera al Departamento a su
cargo.

13)Asesorar y sugerir a la Direccion de Obras y Servicios las mejoras para
la optimizacion del servicio.

Departamento de Mantenimiento Edilicio:

Funciones:

1) Organizar y supervisar el servicio de mantenimiento de edificios y
predios pertenecientes a la Universidad.

2) Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

3) Colaborar en la preparacion y control de programas y proyectos.

4) Elaborar la programacioén y ejecucion de las tareas de mantenimiento
de edificios.
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5) Efectuar el pedido de materiales e insumos para la ejecucion de las
tareas a su cargo y colabora con el proyecto de presupuesto para su
- flaria Eater Bazun Departamento.
&% Qrgccids @i Deapacha . . . - .
st 0) Organizar y supervisar la ejecucibn de las remodelaciones,
ampliaciones y obras de menor envergadura por administracion que
haya considerado previamente la Direccién de quien depende.

7) Supervisar y controlar el estado de conservacidon de maquinaria y
herramientas a su cargo.

8) Colaborar con el control del personal a su cargo y participar de su
calificacion.

9) Realizar el control del equipamiento y sugerir las capacitaciones

s referentes a la seguridad e higiene en lo referido al personal a su cargo.
10)Supervisar y colaborar en la distribucion de los materiales necesarios

para los trabajos encomendados a su Departamento.

arcelo David 50sa11)Otorgar apoyo a otras Unidades Académicas, Direcciones

Rector Administrativas y demas dependencias de la Universidad.

Uersidad Wil e VAN 9y Elayar 3 |a Direccion de quien depende los informes anuales de sus
actividades y todo informe que se le requiera al Departamento a su
cargo.

13)Asesorar y sugiere a la Direccion de Obras y Servicios las mejoras para
la optimizacion del servicio.

Departamento de Inspeccion de Obra:
Funciones:

1) Planificar, organizar y ejecutar las tareas de inspeccion de obras.

2) Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

3) Colaborar con la preparacion y control de programas y proyectos.

4) Planificar, coordinar y exigir el cumplimiento de las normas de seguridad
e higiene en las obras cuya inspeccion se le encomiende.

5) Supervisar la correcta ejecucion de todas las tareas inherentes a la
inspeccion de obras.

6) Organizar, coordinar e intervenir en las recepciones parciales y
definitivas de las obras.

7) Coordinar e intervenir en las Certificaciones de obras.

8) Llevary actualizar el registro de contratistas, aconsejando las sanciones
que pudieran corresponder por incumplimiento de contrato.

9) Advertir las anomalias técnicas detectadas, como asi también el
incumplimiento de disposiciones laborales y contractuales en que
incurriera el contratista.

10)Vigilar el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de
Obras Publicas.

11)Impartir instrucciones y supervisar el cumplimiento de la legislacién
vigente en Seguridad e Higiene del trabajo en las obras, los talleres y
mantenimiento de la Direccion de quien depende.

12)Elevar informe de sus actividades anuales y toda otra informacién
vinculada con el Departamento a su cargo que se le requiera.

13)Proponer a la Direccién de Obras y Servicios la adopcidon de medidas
para mejorar el funcionamiento del Departamento a su cargo.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS

-
. Maria Ester Bazan

Wi Qreveite da Deapacho .- MISION-'

Unbwarukdad Maziaral da Vols Marceden

Asistir a la Direccion General de Infraestructura (DGI) en la programacién
de politicas de identificacion de lineamientos conceptuales y gestion
institucional de los proyectos de infraestructura de la Universidad.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Entender en la elaboracién de propuestas y ejecucion de las obras de

£ infraestructura fisica de la Universidad.

2) Participar en la elaboracion de los Pliegos de bases y condiciones para
los llamados a concurso y/o licitaciones, como también en los procesos
licitatorios o contrataciones que se efectien, con motivo de las acciones

arcelo David Sosa vinculadas a su Direccion especifica.

Rector 3) Realizar los controles necesarios en la ejecucion de los contratos de

el devilaMeredes  ohras vinculados directamente a su Direccion especifica.

4) Elaborar los presupuestos anuales para la ejecucion de los planes de
infraestructura.

5) Mantener actualizada toda la documentacién técnica de los proyectos
de infraestructura que se ejecuten en la Universidad.

6) Participar en el ambito de su competencia, en la gestién y obtencién de
cooperacion técnica y financiera frente a distintas instituciones de
credito.

~_ 7) Elaborar en forma conjunta con las demas dependencias de la

AATEE T Universidad un programa que permita optimizar las necesidades vy el
uso de la infraestructura y sus respectivos mecanismos que lo
actualicen.

8) Promover el desarrollo urbanistico del Complejo Universitario y de su
insercion dentro del ejido urbano de la ciudad y de los complejos de las
Sedes Regionales en sus respectivas ciudades.

9) Ejercer el control de los Departamentos de su competencia y colaborar
en el asesoramiento a los niveles superiores.

Universidad Na

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Proyectar y ejecutar las obras por administracion.

2) Participar en la elaboraciéon de los proyectos de obras de la Universidad.

3) Elaborar los distintos instrumentos necesarios para los llamados a
concurso Yy/o licitaciones de los proyectos de su responsabilidad.

4) Controlar e inspeccionar aquellos contratos con terceros vinculados a
los programas de infraestructura fisica.

5) Mantener actualizado el inventario de infraestructura fisica.

6) Elaborar la informacion requerida por los distintos organismos de control
dentro y fuera del ambito de la Universidad.

7) Planificar, proyectar y supervisar la ejecucion de las tareas vinculadas
con la proteccién del medio ambiente de todos los edificios en donde la
Universidad cumple funciones.
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8) Ejecutar los legajos para el llamado a licitacion de los proyectos de

. Yaria Ester Bazan construcciones, ampliaciones y refacciones.
ki reatin &t Duprer 9) Supervisar los insumos de la Direccion a su cargo.
Unbwnrnkdad Maciarad da Voils Mercedes

10)Responder administrativa y patrimonialmente sobre la totalidad de los
materiales, herramientas, maquinarias y bienes muebles destinados a
la Direccion a su cargo.

11)Conformar las comisiones de Pre adjudicacion de las Obras
Universitarias.

12)Conformar la Comision de Variaciones de Costos de la Universidad.

13)Conformar las Comisiones de asesoramiento a nivel superior en
cuestiones edilicias y valuaciones de inmuebles.

14)Asesorar a nivel superior en temas inherentes a edificios en extensién

universitaria.
/15)Participar en la calificacion del personal de la Direccion a su cargo y

formar parte de las Comisiones en las que se le designe.
16)Colaborar en el control de su personal y la correspondiente capacitacion
laboral.

ar Qg{[_[j Dav id Sﬁbd.

Universida ‘iaﬁi‘:l:n it Mereedes/ V., -DEPARTAMENTOS:

1) De Medio Ambiente.
2) De Proyectos.

3) De Licitaciones.

Departamento de Medio Ambiente:

Funciones:

Organizar, supervisar y controlar el servicio de medio ambiente en los

predios pertenecientes a la Universidad.

2) Colaborar en la preparacion y control de programas y proyectos.

3) Supervisar la ejecucion de las tareas necesarias para el cumplimiento
de sus tareas.

4) Efectuar el disefio e implementacion de politicas y proyectos vinculados
al desarrollo sustentable de la Universidad.

5) Controlar e impartir medidas con respecto al impacto ambiental que
produce esta Universidad.

6) Efectuar proyectos para la manutencién del equilibrio medioambiental
en los campus pertenecientes a esta Universidad.

7) Supervisar y controlar el estado de conservacion de maquinas y
herramientas a su cargo.

8) Efectuar el control de su personal y participar en la calificacion.

9) Verificar el uso del equipamiento de seguridad y colaborar con la
capacitacién en seguridad industrial.

10)Colaborar con la UGR en todo lo referido a la Seguridad e Higiene en el
trabajo.

11)Brindar apoyo a otras Unidades Académicas y demas dependencias de
la Universidad.

12)Elevar a la Direccién de Obras y Servicios, los informes anuales de sus

actividades y todo informe especifico que se le requiera de su area.
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Universidad Na sgnal

1)

2)

Rector
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7)
8)

9)

13)Asesorar y sugerir a la Direccion de Obras y Servicios las mejoras para

la optimizacién del servicio.

Departamento de Proyectos:

Funciones:

Proponer la proyeccion de las distintas obras edilicias nuevas,
ampliaciones, refuncionalizaciones, bienes muebles, etc. o etapas de
ellas.

Sugerir y colaborar en la planificacion y todos los actos previos
necesarios para construccion de los proyectos destinados a dotar a la
Universidad de los espacios fisicos para su adecuado funcionamiento.

Colaborar en la preparacién y control de programas y proyectos
referidos a su competencia.

Colaborar en la confeccion de los proyectos de obras, para licitar o por
administracion.

Colaborar en la confeccion de los anteproyectos de instalaciones
especiales (sanitaria, eléctrica, gas, computacion, contra incendio, etc.).
Impartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas
especificas.

Asistir a la Inspeccién de Obra.

Integrar Comisiones de asesoramiento a nivel superior que le
encomienda las Direcciones de quien depende.

Proporcionar asesoramiento a nivel superior en temas inherentes a
edificios.

10)Elevar el informe anual de las tareas ejecutadas y todo informe

especifico que se le requiera.

11)Colaborar en las tramitaciones ante los organismos del Estado, pedidos,

controles y autorizaciones que correspondan.

12)Responder administrativa y patrimonialmente de los materiales y bienes

muebles a su cargo.

13)Integrar las Comisiones a las que se le designe.

Departamento de Licitaciones:

Funciones:

1)

2)
3)

4)

9)

Organizar y supervisar los procesos licitatorios correspondientes a las
distintas obras edilicias nuevas, ampliaciones, remodelaciones,
refuncionalizaciones, bienes muebles, etc. destinados a dotar a la
Universidad de los espacios fisicos adecuados para el desarrollo de sus
funciones.

Asesorar en los proyectos de obras para licitar o por administracion.
Asesorar en los proyectos de remodelacion o refuncionalizacién de
edificios existentes.

Asesorar en los anteproyectos de instalaciones especiales (sanitaria,
eléctrica, gas, informatica, contra incendio, etc.)

Confeccionar los legajos para el llamado a licitacion de los proyectos de
construcciones, ampliaciones y refacciones.
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6) Impartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas
especificas.

7) Asistir a la Inspeccion de Obra.

8) Integrar las comisiones de Pre adjudicacion de licitaciones publicas,
privadas y concursos de precios.

9) Integrar la Comision de variaciones de Costos de la Universidad.

10)Integrar Comisiones de asesoramiento a nivel superior que le
encomienda la Direccion de quien depende.

11)Proporcionar asesoramiento a nivel superior en temas inherentes a
edificios.

12)Elevar el informe anual de las tareas ejecutadas y todo informe
especifico que se le requiera.

13)Colaborar en las tramitaciones ante los organismos del Estado, pedidos,
controles y autorizaciones que correspondan.

14)Administrar los insumos a su cargo.

15)Responder administrativa y patrimonialmente de los materiales y bienes
muebles a su cargo.

16)Integrar las Comisiones a las que se le designen.
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ORGANIGRAMA

Untwnrakdad Maciaral da Voila Marcades

Ciencia y Técnica y Vinculacién Tecnolégica

Secretaria de Ciencia y

Técnica y Vinculacién
NIVEL DE Tecnolégica
GESTION
Comisién Asesora de
Investigacion
NIVEL
ADMINISTRATIVO Direccién General de
Cxlaganta . C:enc:_a. y Técnica y
1 Vinculacion Tecnoldgica
Categoria . :
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Tecnica Tecnologica
Categoria |
4y5
Dpto. Dpto. de Dpto. de Dpto. de Dpto. Dpto. de
de Gestion Proyectos de| |Coordinacion| [Mantenimient Técnico de Transfarencia
dministrativ, Investigacion Académica Técnico Laboratorio Tecnoldgica
Categoria
6y7

Apoyo Técnico

Administrativo
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NIVEL DE GESTION

MISION Y FUNCIONES

Asesorar y asistir al Rector en el desarrollo de la actividad cientifica y
tecnoloégica, siendo sus funciones intervenir en la elaboracién de normas y
desarrollo de programas. Administrar recursos para el funcionamiento de la
investigacion; promover y fortalecer la vinculacion con organismos
nacionales e internacionales. Realizar el planeamiento académico de
posgrado, siendo sus funciones elaborar normas, desarrollar programas y
administrar recursos para el funcionamiento de la ensefianza de cuarto
weretssNivel en la Universidad.

Rector
cionalde Vi

COMISION ASESORA DE INVESTIGACION (CAICYT):
Tiene por misién asesorar al Secretario de Ciencia y Técnica y Vinculacion

Tecnoldgica, y por su intermedio al Consejo Superior, en el ambito de la
politica de Ciencia y Técnica de la Universidad.

S Ral A ,i_diSus funciones son colaborar en la ‘plaqificacién_anual de las activiqades

relacionadas con los proyectos de Ciencia y Técnica, promover este tipo de
actividades en la Universidad y evaluar su funcionamiento, proponer e
intervenir en la creacion de érganos idéneos para el desarrollo de la Ciencia
y Técnica, su organizaciéon y funcionamiento, proponer la formacién
continua, produccién y socializacibn de nuevos conocimientos y
metodologias de trabajo adecuadas, asesorar sobre politicas de
articulacion de docencia- extension- investigacion y colaborar en la
busqueda y gestion de fuentes complementarias de financiamiento, a fin de

optimizar las actividades y desarrollo de la Ciencia y Técnica en la
Universidad.

NIVEL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE CIENCIA Y TECNICA Y VINCULACION TECNOLOGICA
I.- MISION:

Asesorar y asistir a la Secretaria de Ciencia y Técnica y de Vinculacion
Tecnolbgica en la organizacién, implementacién y supervicién de las
actividades que le son propias y estén relacionadas con el desarrollo
cientifico y tecnolégico en la Universidad y la vinculacién con organismos
de la regién, nacionales e internacionales.
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ll.- FUNCIONES GENERALES:

—
. Maria Estar Bazan

6 st 24 Danpach 1) Intervenir en la elaboracion de normas, proyectos, desarrollo de
programas, convenios, etc. Planificar, administrar, coordinar, supervisar
y orientar el funcionamiento de las tareas asignadas a las Unidades de
su dependencia.

2) Acompanar y asistir en el desarrollo de los Proyectos de Ciencia y
Técnica, y de Vinculacién Tecnoldgica.

3) Cumplir las directivas de la Secretaria en lo inherente a la ejecucién de
las practicas académicas, de investigacion y/o vinculacion que utilicen
las instalaciones del Laboratorio Central.

Untenrabdadd Maciaral da Volls Marceden

/ Ill-FUNCIONES ESPECIFICAS:

1o David Sosa 1) Articular, en conjunto con _ los Departamento:e. a su cargo, el
“ﬂ‘;:_mr mantenimiento de las habilitaciones y documentacion requerida para el
Gcion deViaeredes  correcto funcionamiento.

2) Coordinar, trabajar y asegurar que en las instalaciones de la Secretaria
se trabaje bajo las normas de bioseguridad.

3) Generar, ejecutar y realizar el seguimiento de las diversas mejoras que

se realicen en las instalaciones concernientes a la Secretaria.

Generar, ejecutar y realizar el seguimiento de proyectos a nivel nacional

donde se brinden fondos para la Universidad.

Articular en conjunto con los Departamentos las necesidades técnicas y

edilicias que se necesite para la instalacion y operacion de los

equipamientos.

Tomar conocimiento de la organizacién del Calendario para la utilizacion

de las diversas instalaciones y evaluar las necesidades para optimizar

SU Uso.

7) Solicitar a los Departamentos los informes de gestién anual o cuando
se requiere de las actividades que se realizan.

Universida

DIRECCION DE CIENCIA Y TECNICA

.- MISION:

Planificar, organizar, coordinar y supervisar tareas e implementacion de
politicas en el area de Ciencia y Técnica.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Acompafiar y asistir en el desarrollo de los Proyectos de investigacion
de Ciencia y Técnica.

2) Planificar, administrar, coordinar, supervisar y orientar el
funcionamiento de las tareas asignadas a las Unidades de su
dependencia.

3) Intervenir en la elaboracion de normas, proyectos, desarrollo de
programas, convenios, etc.
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\arcelo David Sosa
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1)
2)
3)

4)
5)

Organizar y tramitar los temas relacionados con los proyectos de
investigacion.

Organizar y tramitar los temas relacionados con Categorizaciones y
Sistemas de Incentivos a la investigacion.

Elevar informes en cuanto al estado de situacion administrativa de los
Proyectos de Investigacion en caso de requerir.

Llevar registro de investigadores y proyectos de investigacion

Poner en funcionamiento junto al area de Cémputos una plataforma que
permita el registro de todos los proyectos que lleven a cabo los
investigadores de la Universidad Nacional de Villa Mercedes con el fin
de mantener un seguimiento de las actividades de investigacion
cientifica y asi elaborar los distintos indicadores necesarios para el
sector investigativo, asi como para los informes solicitados por SPU y/o
Ministerio de Educacion.

IV.- DEPARTAMENTOS:

1)
2)

De Gestion Administrativa.
De Proyectos de Investigacion.

Departamento de Gestion Administrativa:

IFuncfones:

)

2)

3)
4)

5)

Recibir la documentacion pertinente al area y gestion de esta a través
de COMDOC para la transferencia y seguimiento de expedientes de la
Secretaria.

Asistir a los docentes investigadores en cuanto a cuestiones
administrativas: guia para propuestas de proyectos de investigacion,
normativa y reglamentos de investigacion, formularios y documentos.
Crear y mantener actualizada la plataforma del Registro de
investigadores y proyectos de investigacion

Elevar un informe anual de las Actividades del Departamento a su
cargo.

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

Departamento de Proyectos de Investigacion:

Funciones:

1)

Asistir a los docentes investigadores en cuanto a los proyectos de
investigacion, normativa y reglamentos de investigacion, formularios vy
documentos.

Elevar informe anual de las Actividades del Departamento a su cargo.
Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
Elevar informes en cuanto al estado de situacion administrativa de los
Proyectos de Investigacion en caso de requerir.
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DIRECCION DE LABORATORIOS
I.- MISION:

Fortalecer la formacion integral del estudiante a partir del uso de
laboratorios de docencia, en proyectos investigacion, vinculacién vy
extension universitarias. Mantener las condiciones adecuadas para la
validacion experimental con base en normas nacionales e internacionales,
que permitan garantizar la seguridad de los usuarios y las instalaciones.
Contribuir con la dotacién de insumos, materiales y equipo especializado
para el logro de resultados susceptibles de ser publicados como productos
editoriales de calidad. Coordinar la capacitaciéon de los usuarios en el uso
de equipo especializado, procedimientos y métodos de evaluacién
experimental y manejo de residuos peligrosos. Lograr la consolidacion de
los laboratorios a través certificaciones nacionales e internacionales.
Vincularse con el sector publico e industrial a través de los servicios de
analisis de laboratorio.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

Coordinar las necesidades de instrumental, de reactivos y equipamiento
para todos los laboratorios de la Universidad con los coordinadores de
carrera y docentes. Ademas, en conjunto, coordinar las compras con los
proyectos de investigacion y/o vinculacién. En caso de ser necesario,
realizar los estudios técnicos-econdmicos necesarios para determinar
las especificaciones de las licitaciones correspondientes.

2) Coordinar las acciones generales y tareas especificas de
mantenimiento de equipos e instrumentos.

3) Coordinar en conjunto con los docentes, directores de los proyectos de
investigacion y/o vinculacién la organizacién del calendario para el uso
de las diversas instalaciones y equipamientos del laboratorio. Para
evitar superposicion de actividades y/o equipamiento.

4) Coordinar, y asistir a las directivas generales de la Secretaria
Académica y el Secretario de Ciencia y Técnica en lo inherente a la
ejecucion de las practicas académicas, de investigacion y/o vinculacion
que utilicen las instalaciones del Laboratorio Central.

5) Coordinar, trabajar y asegurar que las instalaciones del laboratorio se
trabajen bajo las normas de Bioseguridad, atendiendo las sugerencias
del responsable de Higiene y Seguridad.

6) Coordinar, supervisar y administrar las funciones del personal de apoyo

que trabaja en las instalaciones del laboratorio para lograr un

funcionamiento coordinado.

lll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1) Realizar el estudio de las necesidades de espacio, personal e
instrumental, que permitan hacer frente al incremento previsible de

alumnos, nuevas actividades curriculares, carreras o proyectos de
investigacion y/o extension a dictar con la anticipacién necesaria
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2) Realizar la recepcion, prueba y puesta en marcha de los equipos e

-

- laria Estor Bazan instrumentales que se adquieran. Completando la planilla de cada
oS b equipo y su revision por parte del personal Nodocente del laboratorio.

Planear las tareas correspondientes al inventario anual y elevar los
partes mensuales de altas y bajas de material utilizado para las diversas
practicas realizadas en el laboratorio.

Rendir cuenta ante quien lo solicite del buen uso, mantenimiento y

conservacion de todos los elementos del laboratorio, disefiando los

correspondientes esquemas de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipamiento del laboratorio.

Coordinar el registro de movimientos de reactivos, elaboracion de

informes anuales, inscripciones y solicitud de certificados ante el Ente

Cooperador y oficinas del Registro Nacional de Precursores Quimicos

(RENPRE).

Coordinar y gestionar las habilitaciones municipales y toda

documentacién requerida.

Supervisar la solicitud del material de limpieza y mantenimiento de

ymaMercedes  @cuerdo a las necesidades para el desarrollo de las actividades de
laboratorio.

8) Proponer a la Universidad un organigrama funcional, para que el
laboratorio permanezca abierto la mayor parte del dia, de acuerdo con
las necesidades operativas del mismo.

9) Coordinar la utilizacion de las distintas areas y equipamiento del
laboratorio para satisfacer las necesidades de todas las areas.

10)Generar, ejecutar y realizar el seguimiento de las diversas mejoras que
se realicen en las instalaciones del laboratorio acorde a las exigencias

.o A Ta Que se planteen debido a las diversas actividades.

11)Proyectar, ejecutar y realizar el seguimiento de proyectos a nivel

nacional donde se brinden fondos para la Universidad. Teniendo una

vision abierta de las diferentes necesidades que se generan en los
laboratorios de la Universidad.

Rector
Universidad acional de

IV.- DEPARTAMENTOS:

1) De Coordinacién Académica.
2) De Mantenimiento Técnico.
3) Técnico de Laboratorio

Departamento de Coordinacién Académica:

Funciones:

1) Gestionar la ocupacién de las aulas, coordinar los horarios con
docentes, asignar los espacios fisicos apropiados para el dictado de
clases, implementar horarios en bloque cuando sea posible.

2) Presentar a quien lo requiera los informes necesarios del
funcionamiento administrativo del laboratorio.

3) Mantener actualizado el sistema de ocupacion de laboratorios a través
del sitio web institucional

4) Informar al Director de Laboratorio el estado de aulas y laboratorios.
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5) Verificar el control de las aulas y coordinar con el Responsable
tharia Ester Bazan Administrativo algin cambio que se requiera
A 6) Velar por el cumplimiento de las Buenas Practicas, brindando la

capacitacion adecuada, registro de esta y almacenamiento segun lo
estipula la ley.

7) Colaborar y participar en los programas de formacién en los que esté
implicado el Servicio o Unidad asistencial, o en los de la Institucién de
la que forme parte.

8) Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Técnico la
organizacion para las diversas actividades en el Laboratorio.

9) Manejar el sistema COMDOC para la transferencia y seguimiento de
expedientes del laboratorio, en coordinacion con el Director del

, Laboratorio.

“10)Inventariar y controlar los suministros para las tareas de limpieza para
el correcto funcionamiento del edificio.

Np, Vascelo David S052. penartamento de Mantenimiento Técnico:
Rector
{onal de Via Marcedes ,
& Funciones:

Universidad
1) Gestionar las existencias de material para el mantenimiento de
equipamiento, encargando repuestos cuando se precisen.
2) Reparar los equipos del Laboratorio o encargarse de llevar a un servicio
tecnico especializado para su mantenimiento.
3) Identificar los peligros en el laboratorio y evaluar los riesgos.

Santiago Radl ;:m."s'aaﬂ) Controlar y realizar el seguimiento de los equipos para su correcto

funcionamiento.

Dar aviso y/o solicitar al Director de Laboratorio el material que se rompa

o se deteriore.

6) Inventariar, conocer el manejo, realizar el control, la calibracion, la
limpieza y la conservacién, de los diversos equipamientos del
Laboratorio.

7) Inventariar y controlar los suministros de piezas de repuesto y material
necesario para el correcto funcionamiento de los equipamientos.

8) Colaborar en el montaje de nuevas técnicas de Laboratorio.

9) Colaborar y participar en los programas de formacioén en los que esté
implicado el Servicio o Unidad asistencial, o en los de la Institucién de
la que forme parte.

10)Brindar asistencia a docentes e investigadores en el manejo de
equipamiento, elementos utilizados para diversas practicas.

11)Realizar revisiones a los equipamientos y materiales que lleguen al
Laboratorio y realizar la gestion de reclamos si algo no concuerda con
lo solicitado o llega en condiciones inapropiadas.

12)Coordinar con el Responsable Técnico y de Coordinacién Académica
las diversas actividades en el Laboratorio.

tec.
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Departamento Técnico de Laboratorio:

-

. Maria Ester Bazan
e e Funciones:

Unfewrakdad Maziaral ¢ Vi Marcede

1) Colaborar en la preparacion de las practicas de Laboratorio,
manteniendo las soluciones, a fin de brindar asistencia en las
actividades de docencia y/o investigacion

2) Dotar de los instrumentos necesarios para las practicas de Laboratorio.

3) Realizar el inventario, manejo, control y comprobacién del
funcionamiento, limpieza y conservaciéon de todos 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 preparacion de reactivos y muestras, manipulacién de
jarcelo David 5053 etag v realizacion de procedimientos técnicos con su control de calidad.
Redor ee8) Cuidar el correcto almacenamiento, control y archivo de muestras y
oV preparaciones, resultados y registros.

7) Colaborar en el montaje de nuevas técnicas y procedimientos para la
gestion del funcionamiento de los Laboratorios.

8) Participar en actividades de investigacion y/o extension relacionadas
con su especialidad y colaborando con otros profesionales que la
realicen.

9) Colaborar en la capacitacion del personal docente y Nodocente sobre
Buenas Practicas de trabajo en los Laboratorios.

4 A 16l 10)Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad

. establecidos

11)Velar por que los materiales del Laboratorio se encuentren en
condiciones.

12)Coordinar con el Departamento de Mantenimiento y Administrativo la
organizacion para las diversas actividades en el Laboratorio.

Di

Universidad Ng

DIRECCION DE VINCULACION TECNOLOGICA

I.- MISION:

Conocer las necesidades y demandas de la sociedad, y a partir de alli,
buscar respuestas generando las condiciones para que el conocimiento
creado y desarrollado dentro de la Universidad tenga una insercion
sinérgica con la comunidad. La Direccion de Vinculacion Tecnolégica es un
espacio de acceso y gestion. Desde este lugar proporcionar, no sélo la
informacion que necesiten los distintos actores de la comunidad, sino
también todos aquellos servicios dirigidos a mejorar la formacién de las

personas, la creacion de conocimiento, la generacion de desarrollos
tecnolégicos e innovaciones que demanden, tanto sectores productivos

como organizaciones sociales. La Universidad debe ampliar,
indefectiblemente, su rol y participacion dentro de la sociedad.

Contribuir al fortalecimiento del desarrollo local y regional, extendiendo su
campo de accion, con una concepcion abarcadora que genere nuevos

Cpde. ORDENANZA C.S. N° 2/2024 Pagina 104 de 115



Universidad

-
aria Estar Bazan

reciis %2 Dmpacha

3 Maciarad da Vo Marcedes

farcelo David 9088

Rector

acion

2024

D R R o RIS IAL "E-[). Ortyaario 30 afios de la consagracion constitucional de la

— e autonomia y 75 aniversario de la sancion de la
?{{W gratuidad universitaria en Argentina
o8t

i deVila Mercedes

espacios orientados, no solo al desarrollo productivo, sino también al
intercambio de conocimiento y tecnologia.

Il.- FUNCIONES GENERALES:

1) Propiciar la formacién de los recursos humanos en vinculacion vy
transferencia tecnolégica, articulando con las Unidades Académicas la
politica institucional correspondiente.

2) Coordinar los programas externos a la Universidades nacionales e
internacionales que incentiven o subsidian las actividades de
transferencia tecnolégica.

3) Propiciar la formulacién, promocién y desarrollo de los programas y

/ proyectos de transferencia tecnologica, tendientes a lograr un mejor

acceso social a los servicios de la Universidad y un mayor
aprovechamiento.
4) Relacionar a la Universidad con otras instituciones y organismos
publicos y privados, nacionales e internacionales, para generar
proyectos conjuntos.
5) Promover el vinculo continuo entre la Universidad, como generadora de
conocimientos y tecnologia, y las empresas, participando en
emprendimientos de base tecnoldgica.

Ill.- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1) Organizar estudios coordinados con las Unidades Académicas,

tendientes a lograr la deteccion de las necesidades estratégicas para el

desarrollo econémico, politico y social de los diversos sectores de la
region, articulando sus acciones con Organismos e Instituciones de la
sociedad.

2) Asesorar y asistir técnicamente a las Unidades Académicas en la
presentacion, gestion y tramitacién de propuestas de transferencia
tecnologica y en la formalizacion de los correspondientes contratos y
convenios.

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

4) Detectar las necesidades tecnolégicas, a nivel nacional, regional y local,
atendiendo el contexto internacional.

9) Incentivar la formacion de Parques Cientificos Tecnologicos y la
incubacién de empresas de base tecnoldgica en los municipios de la
region.

6) Promover la transferencia de tecnologia producida por la Universidad
tanto a los sectores publicos como a los productivos.

7) Favorecer el desarrollo de iniciativas a través de programas para
Emprendedores.

8) Concretar el intercambio de conocimiento cientifico especializado y de
tecnologia, entre Universidades, Institutos de Ciencia y Tecnologia,
grandes companias, pequefias y medianas empresas y sociedad.

9) Gestionar financiamiento para realizar, conjuntamente con el sector
productivo, proyectos de innovacion tecnolégica.
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10)Fomentar acciones de investigacion y desarrollo, utilizando programas

IV.

1)

empresariales, premios y concursos patrocinados por los sectores
productivos, publicos y privados.

- DEPARTAMENTOS:

De Transferencia Tecnolégica.

Departamento de Transferencia Tecnoldgica:

Funciones:

1
2)
3)

4)
0)

7)

8)

9)

Generar un Mercado de Productos Innovadores para: Administracién
Publica General y Sector Industrial y de Servicios.

Generar una Politica de Innovacién Tecnologica abierta para sectores
publicos y/o privados.

Investigar las nuevas necesidades de la sociedad, del mercado y medio
ambiente.

Desarrollar acuerdos de colaboracion con empresas de la zona.
Estrechar las relaciones entre la Universidad y el sector productivo,
mediante acciones deliberadas de promocién y difusion de los
resultados de investigacion de otras dependencias, con el proposito de
incidir en los procesos de innovacion tecnolégica de las Unidades
productivas.

Fortalecer y profundizar la presencia de la Universidad en la sociedad,
diversificando los vinculos para lograr la realizacién de acciones
conjuntas que resulten en beneficios tangibles para grupos especificos
de la sociedad.

Apoyar la transferencia de conocimientos, tecnologias y productos
elaborados en la Universidad a organismos y empresas de los sectores
publico, social y privado, potenciando los beneficios de las actividades
cientificas y culturales universitarias al conjunto de la sociedad.
Coordinar la estrategia de difusién y preparar la estructura necesaria
para la tarea de difusion, aprovechando la oferta de servicios de la
Universidad.

Relevar y actualizar periédicamente los servicios y los desarrollos
tecnolégicos ofrecidos por la Universidad.

10)Elaborar una estrategia de difusion a través de exposiciones,

publicaciones, promocién especifica, etcétera.
ORDENANZA C.S. N° 2/2024
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EDITORIAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MERCEDES

La Editorial de la Universidad Nacional de Villa Mercedes
(EdUNViMe) tiene una mision clara y comprometida con la difusién del
conocimiento académico y cultural. A continuacién, se presenta la mision,
vision y valores de esta Editorial:

La Editorial EAUNViMe es un sello creado para editar, publicar y promover
obras concebidas en el ambito académico y en el medio cultural que integra
la Universidad Nacional de Villa Mercedes, ubicada en la region central de
la Republica Argentina. Consiste en garantizar que la produccién, gestién
y difusion de objetos culturales publicos mantengan niveles éptimos de
calidad editorial y se integren en diversos ambitos de circulacién. Ademas,
fomenta el acceso de la comunidad a los conocimientos que ella misma
genera, ya sea a través de investigaciones cientificas, académicas o
literarias, con la conviccion de que los libros, como objetos culturales de
caracter publico, deben circular de manera amplia y libre en la esfera social.
La EAUNViMe es un referente en la produccién y difusién de conocimiento
académico y cultural en la region central y mas alla. Busca consolidarse
como un espacio de encuentro entre autores, lectores y la comunidad
universitaria, fomentando la investigaciéon, la reflexion critica y la
creatividad. Ademas, aspira a contribuir al enriquecimiento del patrimonio
cultural y cientifico de la sociedad.

Los valores que guian la Editorial UNViMe son: Calidad, compromiso con
la excelencia editorial y la rigurosidad académica. Acceso abierto,
promocion de la libre circulacion del conocimiento y la democratizacién de
la informacién. Dialogo, fomento de espacios de intercambio y colaboracion
entre autores, lectores y la comunidad universitaria. Compromiso social,
contribucion al desarrollo cultural y cientifico de la sociedad de Villa
Mercedes y mas alla. El propésito sera plasmar los estudios y

conocimientos producidos por esta comunidad en publicaciones accesibles
para todos.

En sintesis, la EAUNViMe se dedicara a editar obras que reflejen la riqueza
intelectual y creativa de la comunidad universitaria, especialmente
enfocada en la investigacion cientifica y tecnolégica.

ORDENANZA C.S. N° 2/2024 /
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NIVEL DE GESTION

-
. Maria Ester Bazan

_ puawsteese  FUNCIONES DEL DIRECTOR DE EDUNViMe:

Univmrakdad Maciaral de Vil Marceden

1) Planificacion Estratégica: Desarrollar y ejecutar la estrategia editorial
de la universidad, alinedandola con los objetivos académicos y de
investigacion de la institucion.

2) Supervision de Proyectos Editoriales: Coordinar y supervisar todos
los proyectos editoriales, desde libros y revistas académicas hasta
actas de congresos y otros materiales de investigacion.

3) Gestion del Equipo Editorial: Dirigir y coordinar el trabajo del equipo
editorial, incluyendo editores, correctores, disefiadores graficos y otros
profesionales involucrados en el proceso de publicacion.

4) Presupuesto y Financiamiento: Gestionar el presupuesto del
departamento editorial, buscando financiamiento y subvenciones para

s APOYar las actividades editoriales.

5) Relaciones Institucionales: Establecer y mantener relaciones con
otras editoriales, instituciones académicas y entidades de
financiamiento para fomentar colaboraciones y alianzas estratégicas.

6) Desarrollo de Politicas Editoriales: Definir y actualizar las politicas y
normativas editoriales de la universidad, asegurando la calidad y ética
en las publicaciones.

7) Evaluacion y Seleccién de Contenidos: Participar en la evaluacién y
seleccion de manuscritos para publicacion, asegurando que cumplan
con los estandares académicos y cientificos de la universidad.

8) Innovacion y Tecnologia: Implementar nuevas tecnologias y

aaTen  Metodos en el proceso editorial para mejorar la eficiencia y calidad de
las publicaciones, incluyendo la transicion a formatos digitales.

9) Capacitacion y Desarrollo: Organizar programas de formacién y
desarrollo profesional para el equipo editorial y para autores,
fomentando la mejora continua en la produccién de publicaciones
acadeémicas.

10)Control de Calidad: Supervisar la calidad de las publicaciones,
asegurando que cumplan con los estandares editoriales y académicos,
y gestionando la revision por pares de manera efectiva.

11)Promocién y Difusién: Desarrollar estrategias de marketing y
comunicacién para promocionar las publicaciones de la universidad,
tanto a nivel nacional como internacional.

12)Evaluacién de Impacto: Medir y analizar el impacto de las
publicaciones, utilizando métricas y analisis bibliométricos para evaluar
su alcance y relevancia en la comunidad académica.

13)Representacion Institucional: Representar a la universidad en foros,
congresos y eventos relacionados con la edicion académica y

cientifica, promoviendo el prestigio y la visibilidad de las publicaciones
de la institucion.

14)Resolucion de Conflictos: Gestionar y resolver conflictos que puedan

surgir en el proceso editorial, ya sea entre autores, revisores o
miembros del equipo editorial.
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CONSEJO EDITORIAL
NIVEL ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL EDITORIAL:

Depende directamente de la Direcciéon Editorial y de Rectorado,
desempena tareas de direccion, coordinacion, planeamiento y organizacion
/ —~ general. Contribuye en las politicas y planes de conduccién; y en la
preparacion y control de programas y proyectos destinados a concretarlas.
Tiene a su cargo la supervision y control del desempefio de las Direcciones
arcelo David Sosa y Jefaturas que de ésta dependen.
Rector

Universidad Weglonalde Viia Mercedet JEFE DE DEPARTAMENTO EDITORIAL:

Depende de una forma directa de la Direccion General o de la Estructura
de Conduccion. Cumple tareas de direccion, coordinacion, planeamiento y
organizacion. Asesora a los niveles superiores. Tiene a su cargo la
supervision y control del desemperio de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.

Asistir en el disefio y la gestién de las politicas, proyectos, programas y
acciones de la editorial, acordes a las problematicas y temas relacionados
con la misma.

Realizar el seguimiento de las actividades de la editorial en todos sus
ambitos, acompariando los procesos de gestion.

Elaborar, ejecutar la evaluacion de proyectos de divulgacion editorial.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

La Jefatura de Departamento Editorial desempefia un papel crucial en la
gestion y funcionamiento de la editorial dentro del contexto universitario. A
continuacion, se presentan las funciones tipicas de esta Direccion:

¢ Organizacion y Coordinacién Editorial:

a) Supervisar y coordinar todas las actividades relacionadas con la
produccion, edicién y publicacion de materiales académicos y
culturales.

b) Establecer procesos eficientes para la revision, correccion y disefo de
los contenidos a publicar.
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Vinculacion con la Comunidad Universitaria:

a) Facilitar la colaboracion entre autores, editores, académicos vy
estudiantes.

b) Fomentar la participacion activa de la comunidad universitaria en la
creacion y difusiéon de contenidos.

Relaciones Externas:

a) Mantener vinculos con otras editoriales universitarias, instituciones
culturales y organismos gubernamentales.
b) Representar a la editorial en ferias de libros y eventos académicos.

Gestion Financiera y Administrativa:

Universidad Nacwg e Vila Mareodes ) - Admiinistrar el presupuesto asignado para la editorial.
b) Coordinar la logistica de impresion, distribucién y comercializacion de

las publicaciones.

e Promocioén y Difusion:

a) Desarrollar estrategias de marketing y promocién para aumentar la
visibilidad de las obras publicadas.

b) Organizar presentaciones, lanzamientos y eventos relacionados con
las publicaciones.

Subjefe de Departamento:

Depende directamente del director Editorial y de la conduccién de gestién
de la UNViMe.

Funciones:

El Subjefe de Departamento en una editorial desempefia un papel
fundamental en la gestion y coordinaciéon de los procesos editoriales. A
continuacion, se describen algunas de las tareas especificas que suelen
estar asociadas a este rol:

* Planificacion y Coordinacion Editorial:
a) Elaborar un calendario editorial que incluya todas las etapas del

proceso de produccion de libros o publicaciones.
b) Asignar fechas y tiempos de realizacion para cada servicio

contratado, desde la correccién hasta la impresion.
c) Coordinar con autores, correctores, disefiadores, maquetadores,
imprentas y otros profesionales involucrados en la produccion.
« Supervision y Control:
a) Supervisar la calidad de los contenidos y la coherencia editorial.
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b) Asegurarse de que los plazos se cumplan y que los procesos se
realicen en tiempo y forma.

« Comunicacion y Gestion de Equipos:

a) Ser el punto de referencia entre los diferentes actores involucrados
en la produccion (autores, editores, correctores, disefiadores, etc.).

b) Coordinar reuniones, llamadas telefénicas y correos electrénicos
para mantener una comunicacion fluida.

*» Gestion Financiera:

a) Administrar el presupuesto asignado para la produccion editorial.
/ ~~ b) Evaluar costos y buscar eficiencia en los procesos.
* Promocién y Lanzamiento:
rcelo David Sosa a) Participar en la estrategia de marketing y promocion de las
Rector publicaciones.
el e gy Goordinar el lanzamiento de los libros al mercado.

Univarsidad N
* Relaciones Externas:
a) Mantener vinculos con otras editoriales, instituciones culturales y

distribuidores.
b) Representar a la Editorial en eventos y ferias del sector.

Estrategia Digital:

a) Disenar y ejecutar una estrategia digital que permita a la editorial
aprovechar al maximo las oportunidades en linea.

b) Identificar tendencias digitales y evaluar su impacto en el negocio
editorial.

* Presencia en Plataformas Digitales:

a) Supervisar la presencia de la editorial en plataformas digitales como
redes sociales, sitios web y aplicaciones moviles.
b) Coordinar la creacion y actualizacion de contenidos digitales.

* Comunicacion Digital:

a) Gestionar la comunicacién digital con autores. lectores y otros
actores relevantes.

b) Coordinar campafias de marketing digital para promover las
publicaciones.

* Monetizacion Digital:
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a) Explorar modelos de negocio digitales, como la venta de libros
ST electronicos o suscripciones en linea.
»' Qreccids da Devpacha g o - =
s e — b) Buscar oportunidades para generar ingresos a través de la presencia
digital.

* Analisis de Datos:

a) Utilizar herramientas de analisis para evaluar el desempefio digital de
la editorial.
b) Tomar decisiones basadas en datos para mejorar la estrategia digital.

* Innovacion Tecnoldgica:

su aplicabilidad en la editorial.

a) Mantenerse al dia con las Gltimas tendencias tecnolégicas y evaluar
/_ i . . |
b) Buscar soluciones digitales que optimicen los procesos internos.

‘\ parcelo David Sosa En- sintesis, el Subjefe de Departamento tiene la responsabilidad de
: Rector garantizar la eficiencia de los procesos editoriales, la calidad de los
Universiia€acional de Vi Merdticontenidos y la puntualidad en la entrega de las publicaciones. Ademas,
debe poseer habilidades de comunicacion y gestidn para coordinar equipos
y recursos en la produccion editorial. Su funcién incluye liderar la transicion
digital de la Editorial, ampliando su presencia en linea y adaptandose a las
exigencias del entorno digital. Asimismo, se espera que sea un estratega,
comunicador y analista capaz de fomentar la innovacién tecnolégica en el
ambito editorial.

Jefe de Division Especializado:

Zue El Jefe de Divisién Administrativo desempena un papel crucial en la

" gestion y coordinacién de las operaciones editoriales. A continuacion, se
describen algunas de las tareas especificas asociadas a este rol:

DHE VILLA M

* Planificacion y Coordinacién Editorial:
a) Supervisar y coordinar todas las operaciones diarias relacionadas
con la produccion, edicion y publicacion de materiales.
b) Colaborar con el editor jefe para determinar el contenido y los temas
de cada edicion.
* Gestion de Personal:

a) Contratar, formar y supervisar al personal del equipo editorial.
b) Asignar y coordinar las tareas de redactores, editores y otros
miembros del equipo.

* Control de Calendarios y Plazos:
a) Planificary aprobar las asignaciones para los redactores y editores.
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b) Controlar los calendarios y asegurarse de que se cumplan los
{feristar Bezan plazos de entrega.

% Qireccids da Dewpacha

Unbwurnbdad Maciaeal ¢ VHa Mercede

» Edicion y Correccion:

a) Supervisar los procedimientos de correccion y editar los textos
cuando sea necesario.

b) Evaluar los textos finalizados para verificar que sigan las politicas,
el estilo y el tono establecidos.

» Solucion de Problemas:

a) Resolver problemas que surjan durante el proceso editorial.
b) Representar a la empresa o al editor jefe en eventos relevantes.

arcelo David Sosa  E| Jefe de Division de la Editorial tiene la responsabilidad de asegurar la
Rector eficiencia de las operaciones editoriales, la calidad de los contenidos vy el
o e VNS oymplimiento de los plazos de entrega. Ademds, debe contar con
habilidades organizativas, de liderazgo y de comunicacion para coordinar
tanto al personal como las operaciones dentro del equipo editorial.

Universidad

Personal de colaboracion especializado de la divisién: Depende
directamente del Jefe Administrativo.

La Coordinacién Editorial realiza una labor fundamental en la produccién

de libros y otras publicaciones. ElPersonal de Colaboracién

Especializado de Division Editorial juega un papel crucial en este proceso.
foc. Santiago Haul A. Tell A contimllacic')n, se describen algunas de las tareas especificas asociadas
0 Genoral a este rol:

AL

* Elaborar el Planning:

a) Crear un calendario editorial que incluya todos los servicios
contratados o los que deben realizarse.

b) Asignar fechas y tiempos de realizacién para cada etapa del
proceso.

* Comunicacién y Coordinacion:

a) Actuar como nexo entre los diferentes profesionales involucrados
en la produccion.

b) Coordinar con autores, correctores, disefiadores, maquetadores,
impresoras y otros colaboradores.

Seguimiento y Control:

a) Supervisar la calidad de los contenidos y la coherencia editorial.
b) Asegurarse de que los plazos se cumplan y que los procesos se
realicen en tiempo y forma.

L]

Gestion Financiera:
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a) Administrar el presupuesto asignado para la produccion editorial.
b) Evaluar costos y buscar eficiencia en los procesos.

% Qireccids da Denpacha

* Promocion y Lanzamiento:

a) Participar en la estrategia de marketing y promociéon de las
publicaciones.
b) Coordinar el lanzamiento de los libros al mercado.

El Personal de Colaboracion Especializado de Division Editorial contribuye
al éxito de la produccién editorial al coordinar y gestionar los procesos de
manera eficiente y efectiva.

Sub Jefe de Division Especializado:

Mareelo David 5052 Un Subjefe de Divisién es un miembro del personal de nivel de entrada
Rector que trabaja en la industria editorial. Estos asistentes pueden encontrarse
U e VM s alas “de redaccion, editoriales, oficinas de revistas y en empresas
emergentes de medios que se dedican a la publicacién en linea. Sus

responsabilidades pueden variar considerablemente segun la publicacién:

» Tareas administrativas: Los asistentes editoriales suelen desempefiar
roles similares a los de secretarios, encargandose de atender llamadas
telefonicas, enviar correspondencia, realizar copias, archivar y rastrear

fec. Santiago Raul A Tell materiales entre diferentes departamentos. Ademas, pueden colaborar en

Lo ESa  mantener organizado el horario editorial y recibir a los invitados en la

D VILLA MERCEDES OfiCina.

e Evaluacion de materiales no solicitados: En ciertas publicaciones, los
asistentes editoriales se encargan de revisar los materiales no solicitados
y posteriormente informar a los editores de mayor jerarquia. De esta
manera, pueden convertirse en figuras clave que determinan qué
contenido llega a manos de los miembros mas destacados del personal
editorial.

Edicion y correccién: Los asistentes pueden participar en el proceso de

edicion y correccion de materiales antes de su publicacién.

* Presencia en linea: En publicaciones con presencia en linea, los

asistentes editoriales pueden mantener blogs o tablones de anuncios,

coordinar comunidades en linea en nombre de la empresa matriz y

participar en el mantenimiento de esa presencia.

Técnico Auxiliar: El personal técnico auxiliar de una editorial desempena

un papel fundamental en el proceso de produccién y publicacién de

contenidos. Aunque sus funciones pueden variar segun la editorial y el
contexto, aqui te presento algunas de las tareas que suelen realizar:

Manejo de Correspondencia: Gestionar correos electrénicos, cartas y

comunicaciones internas y externas.

Archivo y Organizacion: Clasificar y archivar documentos, manuscritos

y materiales editoriales.

Atencion Telefénica: Responder llamadas telefénicas y canalizarlas al

personal correspondiente.

Copias y Documentacion: Realizar copias, escanear documentos y

mantener registros actualizados.
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e Coordinacion Interna: Facilitar la comunicaciéon entre diferentes
HtariaEstor Bazan departamentos dentro de la editorial.

a5 Qiraii o7 2 Denpacha

=t e Apoyo a Redactores: Ayudar a los redactores en la gestion de trabajos

Univmrakdad Naciaral de Vbl Marcede

externos y en la preparacién y edicion de libros, revistas y paginas web.

e Tareas Administrativas: Encargar suministros, atender al teléfono y
realizar tareas de tratamiento de textos.

e Mejora del Texto: Revisar y corregir textos para garantizar precision
linguistica y calidad.

e Normalizacion y Unificacion: Corregir errores orto tipograficos y de
estilo, respetando el estilo del autor.

El personal técnico auxiliar desempefa un papel fundamental en el flujo
de trabajo editorial al respaldar a los profesionales mas experimentados y
garantizar la calidad en todas las etapas del proceso. Cada funcion es
esencial para alcanzar publicaciones exitosas.

Auxiliar: Desempena tareas de caracter elemental de apoyo a la funcién
técnico operativas.
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