Pahal

Villa Maria, 07 de enero de 1958
VISTO

El compromisce asumide ante el
Ministerio de Cultura Y Educacidn de la Nacién relacionada
con la estructura definitiva de la Universidad, y

CONSIDERANDO

Que se ha concluido con la tarea
de andlisis y confeccidn de la misma, habiéndose fijado las
misiones y funciones de todas las areas originadas en forma
estatutaria. . _

Que la Estructura ha sido
elaborada con la participacién de todos los Secretarios y
Directores de Institutos en funciones en la Universidad.

‘ : Que la Estructura definitiva es un
ingtrumento necesario para ' la organizacién de 1a
Universidad y la cobertura de cargos en la misma.

' Por elle y en ugo de 1a
atribuciones conferidas por el Art. 17° del Estatuto de la
U.N.V.M., la Resolucifn Nro. 493/95 del MCE Yy el articulo
49 de la Ley 24521.

EL RECTOR ORGANIZADOR '
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA
RESUELVE:

ARTICULO 1°) . _
Aprobar el Manual de Misiones y Funciones que como ANEXO I
forma parte integrante de la presente.-------ecoococo-oo..

 ARTICULO 2°) :

Aprobar la Estructura Organizacional, que comeo ANEX0 II
forma parte integrante de la presente.---co-eeo o _______.
ARTICULO 3°)

Establecer que la vigencia de los instrumentos gsefialados en
los articulos 1° y 2°, comenzari a regir a partir de 1la
fecha de la presente.---------ooo_ o . o _____ T T
ARTICULO 4°)

Registrese, comuniquese, publiquese. Tomen conocimiento las
dreas de competencia. Cumplido, archivese.---«---eooeo— ...

RESOLUCION N° 017/98.

Cr. CARLOS O DDMINGUEZ
Rector Orgar_\izador
UNVM.




ANEXO IX (RES.N° 017/98)

Universidad Nacional de Villa Maria

ESTRUCTURA ORGANTZACIONAL: ORGANIGRAMAS

T




B

R e Tt

de Vitle Maria

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama
Organigrama
Organigrama
Organigrama
Organigrama
Organigrama

Organigrama

Organigrama Secretaria de Planificacidn Tecni

INDICE

General...... tretec sttt
Instituto Académico-Pedagogico...
Instituto de Investigacién.......
Ingtituto de Extenaién...........
Secretaria Académica....,........
Seéretaria General....c.venesnaa.

Secretaria Econdmica.............

ca, Servicios y Mantenimiento................

Organigrama Secretaria de Bienestar..........

9

Organigrama Unidad de Auditoria Interna...... 10




EEREERTEERY

QRGANIGEAM& GENERAL DE 1A UNIVERSIDAD NACTONAL DE VILLA MARIZ

| ASAMBELEA UNIVERSITARIA

CONSEJO SUPERIOR

ooy Ty,
oy pupmeariy,

RECTORADC

RECTOR

8 SEC.PRIVADA

SECRETARIAS E
INSTITUTOS

]

INSTITUTC DE
CIENCIAS SOCIALES

INSTITUTO DE
CIENCIAS HUMANAS

INSTITUTO DE
CIENCIAS BASICAS Y
APLICADAS

C
I
<r. CARLOS o, plfiNauez

Reslar Otganimdor
UMV M

SECRET. CONSEJ(




My b}
Bl I'DAD I V)
DIRECTOR

1 - {SEEETARIA . BECRETARIL
INV.Y EZT. i ACADENICA | ..

1314 Im.ml
1€.0.1

CENTRO COURDTN, CI-RO
IEFCUELAS TVERSITARIO

1€.0.1 c.onzp] [¢.omsmu] [c.omem]| [ocom] [c. o] fe.cuoa] [e.canma] [eo.cma]
. T T T T T
1 1 1 1 1 1
(c.o,1 | [ewes o socpme-omarcrerf | |
DOCERTED ABIGHATURAE APINES [DOCEES A l'm] AFINEE
CovTE.ASTS . | | | COMIE . AZES. - J
I EXTENG [0 ’mm.l— EEPLESENTANTI DE INVESTIO. «+— AEFEESFNTANTE 0Of INVEOTIO. f-mmm DE IFVESTIG.
1 TANTI DE EXTINGIOE < ™ DT — R xtEES1EH
10 DIR.ADMIE
»
[} APOYO TROCHICD DFTOD . ALCH| BJDC. PERS
Y ADMINIETEAT.

~

I E R EL R 4

oy P

? AP.T3C. T ADMIN. AT.DOCENT
[ [ axap.ec.v aon] ATRNT_AL. m.\r.ul[mrm .

5
* {C.D.a Cargo Docenta da Revisza).(En caco da oo tecar, sea asigns 116)




EREFLETEET|

w

DIRECTOR

SEC,PRIV.TEC.

RESP.ADM.GRAL

SEU.DE

QONSEJO
ASESQR DE

INVESTIG.

DEPARTAMENTO DB
FORM.DE REC.HUM.

lAPOYO ADMINST

Iapoyo ADMINIET.

!

DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS

APOYO ADMINIST. I

Ce. CARLDS O,
Rector

~

wry Ty P
reorny prpmoari,

e




EEREEEEEEDY

o
(=]

N

.
§

CONSEJO
ASESOR DE

ISEC.PRIV.TEC.,

|
RESP.ADM.GRAL

EXTENSION

|

|

DIRECC.DE DESAR.
SOCIAL Y CULTUR.

. |DIRECC.DE RELAC.

INSTITUCIONALES

DIRECC.DE TRANSF.
CIENT.- TECNOLOG.

[ﬁPOYO ADMINé;]

APOYO ADMINIST.

APOYO ADMINT éﬂ

APQYO ADMINISTT]




RIDAD

ACADRNICA




ORGANTG DB LA SECDETARIA &

DE 1A UNI' IDAD [{OAL DE V, MARTA .

SECRETARYA
GENERAL

SRR

[

DIARCCION DE —|
5

=0

SHCRETARIA PRIVAD|

[rownns .cxe rm. | [avor0 TErco anel]

AEUNTOS JURIGICOS SECRETALIM
DRPARTAMERTO D2 OFICIALIA DEFARTAM. PRENEA
DESPAC.Y PROTOC| MAYOR ETMARIOS ¥ PROTOCOLO

FROTOCOLG PRENSA

APOY AIMINTG [(arorcion wa .| [avor.amm.|

AROTO ADMINLS AYUD .AT. F0BL.

|m¥.m. I APOYQ ADMIN. AYUD,DE PRENB

[

onoyy oy
ooy prpriareyy,




ORGANYGRAMA DE

NFHHOQEA N

R
-

10

& @ v w

X DE DNIVERSIDAD NACI

DE VILLA MAR

SECRETARIR
ECONOMICR

SEC.PRIV.

SEU.DE

DIRECCICN GENERAL

DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO

DIRECCION DIRECCION
TESORERIA CONTABIL . DE COMPRAS

GENERAL Y CONTRAT,

CONT. 0, PUB FORM,Y ANRLISIS

CONT . PATR. l COMPRAS

CONT . PRES,
ATENC.POB. | |REND.CTAS.| |ALMRCENES CONT.RJIEC.PRES.
RPOYO ADM.| [APOYO ADM.| [APOYO ADM. APCYO ADMINIST,
AYUD. ADM.| |AYUD. AbM.| |AvuD. ADM. AYUD. AUOMINISTR.

LIQUID.DE HABERES

LEGARJCS ¥ LEG.LAB
ASIST.Y¥ CUM.N/LEG

APOYO ADMINTSTRAT
AYUDD . ADMINISTRAT

I L T

ooy~ prpraeary,

el




Sy
C

|
A
T SECAETARIA
L] FLAN. TEOIICh,
g EERY.T WOUT.
H sxo.0a
X
2
n
s
10 DIRECCION DR CERTIFICACION
INFORMATION DR CRMAS
] DRPASTRMINTD DRt DR PARTAMINTD OEPASTANENTO °| TBCMICog DEIPARTAHENTO
ERIVICIOS CENTIALES oz sornosx | |ox mkowee | | - OF 6AV.00D. | |
L I
sECCTON | aeceson
o [cEc.omrv.rec ¥ R T [aroro oormx.| [sroro Teonco]  [arer.eonc]
- REDARACTON mmLICAC,
' INPRES 10 oroaas x| [oooen.
EXTRRELERS etz (oo wr]

.lmormul

Ge. CARLOS O,
Rectar O

AULAE .
|m ORAL. MAEET.Y InVI




c
A
T
E
G
0
R
I
A
1

io

HS,

CAT.

DIRECCION
DE- BALUD

" [cOMEDOR UNIVERS.

I DEPRRTAM. “c'ﬁl

||mr:.Ds SERVICIO)

T

[rase. aowmzsr. |

RESP.ADMINIST.

COCINEROS

[apore aominis. |

ATENC . COMEDOR

AYTD, COCINEROQS

APCY . ADMINIBTR.

[ rawezezn |

[pvum aomrnzsT. ]

I LIMPIRZA

DIRECCION DE
DEPORTES Y RECREA.

RESP.ADMINIST. I

APOYO RDMINST.

BT




IEERER-LEEX:E

3]
=)
w .

Y Y P
yruorny prpeargy,

RECTOR

AUDITOR
TITULAR
SEU.DE
Iimrron CONTABLE] I AUDITOR LEGAL I l AUDITOR OPERAC. l IAUDITOR DE SIST.l
inpoyo IN?ORMATIC'
RESP.ADM.GRAL
APOYO ADMINST' Inpom mm:s’r.l |A.POY0 ADMIN’IST' [A.POYO ADMINIST.I

Reclor Qrganizador
U NV M

3

TROPATRR VAR

01




mZQMbamdéu/Gyigwhnaf
do VWilla Marin

ANEXO I (RES.N° 017/98)
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Unidad:
Miglén:

Funciones:

ANEXO I (RES.017/98)

MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES
RECTORADO

Secretaria General

Secretaria General

Asistir al Sr. Rector en su gestidn a través de
la organizacién y direccién de actividades de
secretaria, asesoramiento juridico, prensa,
ceremonial, y relaciones con la comunidad.

- Coordinar 1las relaciones con los distintos
actores de la comunidad.

- Entender en los aspectos de ceremonial vy
protocolo.

- Atender la correspondencia oficial dirigida
al Rector, imprimiéndole el trimite
corregpondiente.

- Atender el trémite de los expedientes y la
redaccién y registro de resoluciones.

- Intervenir prestando a las demds Secretarias
Y organismos del- = Rectorado, el apoyo
administrativo necesario para el tramite Yy
despacho de los asuntos.

- Entender en la expedicién de informes vy
legalizacidn de copias . de documentos
solicitadas por terceros.

- Intervenir legalizando la firma de
autoridades universitarias en certificaciones,
fotocopias u otros documentos emanados de la
Asamblea Universitaria, del Consejo Superior y
del Rectorado.

- Dirigir las tareas de difusidén interna ¥y
externa, sobre 1la base de una politica
coherente de comunicaciones e imagen institu-
cional.




[y

]
i

Unidad:

Misién:

Funclones:

Unidad:

Migidn:

Funciones:

- Atender 1las consultas legales efectuadas a
través de los 6rganos competentes.

- Organizar y dirigir las actividades de 1la
Oficialia Mayor.

- Entender en todos los demas asuntos no
asignados expresamente a las demds Secretarias
del Rectorado.

Direccidn General de Secretaria

Asistir al Sr. Secretario General en 1la
organizacién y direccién de las act1v1dades de
secretaria a su cargo.

- Dirigir y coordinar las actividades de
despacho y protocolizacién de Resoluciones del
Consejo Superlor, Rectorales y de Secretaria
General.

- Dirigir y coordinar la publicacién del
Boletin Oficial de la Universidad.

- _Dirigir y coordinar las actividades de 1la
Mesa General de Entradas y Salidas.

- Dirigir y coordinar el Archivo General,

Direccién de Despacho y Protocolizacién -
Boletin Oficial ’

Asistir al Sr. Director General de Secretarfa
en la organizacién y ejecucién de las
actividades de despacho, protocolizacién vy
Boletin Oficial. .

- Efectuar las tareas relativas al despacho del
Consejo Superior: registro de expedientes vy
redaccidn del despacho correspondlente,
confeccién del orden del dia, asistencia a las
comisiones y al Consejo Superior, organizacién
de archivo especifico de copias de
Resoluciones. '

- Efectuar 1la redaccién de resoluciones
Rectorales, del Consejo Superior y de 1la
Secretaria General.
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Unidad:

Migién:

Funcionesg:

- Efectuar la redaccién de Notas Rectorales b4
de Secretaria General.

- Efectuar la redaccién de Resoluciones del
Consejo Superior.

- Atender la tramitacién de expedientes.

- Efectuar la protocolizacién de Resoluciones
Rectorales y de Secretaria General, de
Rescluciones del Consejo Superior, de Notas,
Convenics y Contratos.

- Efectuar la comunicacién de los instrumentos
de gobierno a otros Organismos, Dependenciasg Y
Piblico en General.

- Entender en 1la organizacién, confeccién Y
mantenimiento del Digesto de 1la Universidad, el
que incluird las Resoluciones del Consejo
Superior y Rectorales. :

- Organizar, coordinar Yy efectuar la
recopilacién de las Resoluciones del Consejo
Superior, Resoluciones Rectorales y de 1los
Consejos Directivos de los Institutos
Académico-Pedagégicos, para su tratamiento
documental y distribucién en el Boletin
Oficial.

Departamento de Mesa de Entradas Yy Salidas -
Archivo :

Asistir al Sr. Director General de Secretaria
en la organizacién Y ejecucién de las
actividades de recepcién y remisién de
documentacién, y de archivo general.

- Efectuar 1la recepcidn, registro Y remisién de
expedientes y correspondencia a las distintas
Dependencias.

- Organizar y administrar el Archivo General de
la Universidad.
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Unidad:

Misidn:

Funciones:

« namy

Unidad:

e

Migién:

) Funciones:

$

Direccién Generél de Asuntos Juridiéos

Ejercer la  representacién legal de 1la
Universidad. : '

- Entender en el asesoramiento legal a las
distintas Dependenciag de 1la Universidad:
sugerir posibles soluciones a conflictos,
explicar los alcances de Leyes, Ordenanzas,
Decretos, Normativa Universitaria, etc.

- Efectuar dictamenes e informes sobre los
expedientes gque ingresen a la Direccién
General. :

- Ejercer la representacién de la Universidad
en todos los juicios en que ésta sea actora o
demandada.

- Entender en la tramitacién y diligenciamiento
de Denuncias Penales, Amparos, Recursos
Judiciales.

- Entender en la confeccidn del Digesto de 1la
Direccién  General de  Asuntos . Juridicos,
recopilando los dictamenes de relevancia,
conformando la jurigprudencia administrativa de
la Direcciédn.

Direccidén de Oficialia Mayor

Asistir al 8r. Secretario General en la
tramitacién de Titulos y Certificados de
Estudios.

- Entender en la tramitacién de las solicitudes
de Titulos, en coordinacién con los Institutos
Académico-Pedagdgicos. -

- Entender en la legalizacién de documentacién,
Certificados de Estudios y Titulos.

- Atender la organizacidén de las colaciones de
grado, en coordinacién con 1las respectivas
Unidades Académicas.

- Entender 'en la confeccidn de actas en el
Libro de grados. . ' |

- Entender en la confeccidn de constancias de
revdlidas y habilitacién de titulos.
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Funciones:

Unidad:

Migidn:

Direccidn de Sumarios

Entender en la instruccién de Sumarios
ordenados por el Sr. Rector a personal Docente,

No Docente y alumnos.

- Efectuar }a comprobacién de irregularidades.

- Efectuar la recepcién de audiencias.

- Entender en el diligenciamiento de 1las
medidas probatorias, inspecciones oculares en
distintas Dependenciag, secuestro de
documentos. _

- Asesorar gobre la sancién que pudiere
corresponder.

- Efectuar 1la comunicacidn a la Unidad de
awdricorfa Incerta, ett ET N wie exigtir

perjuicios econdmicos para esta Universidad.
Direccién de Prensa y Protocolo

Asgistir al Sr. Secretario General en él disefio

'Y ejecucién de una polftica de prensa vy

Funciones:

difusidén que tienda a la construccién ¥
mantenimiento de la imagen institucional
definida por las autoridades. :

- Entender, en coordinacién con la Secretaria
de Planificacidn Técnica y Servicios, en la
normalizacién de los medios gréficos (logos,
tipografias, colores, etc.) empleados para las
comunicaciones institucionales internas ¥
externas. ‘

- Efectuar la recopilacién y el andlisis de 1la
opinién piblica, sobre los - asuntos
universitarios en general, y de la U.N.V.M. en
particular, a efectos de informar sintética-
mente a las autoridades.

~ Aseporar a las autoridades sobre 1la
conveniencia de efectuar comunicaciones,
difusiones o aclaraciones por distintos medios.

- Planificar y programar las estrategias de
comunicacién para la divulgacién de los
materiales relativos a las misiones sustantivas
de la Universidad: Docencia, Investigacidén vy
Extensidn.
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Unidad:
Misién:

Funciones:
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- Encargarse de todo lo relacionado con el
aspecto protocOlar de la Universidad.

Secretaria Eggném;cg

Secretaria Econdmica

Asistir al Sr. Rector en 1la administracién
econbmico~financiera y presupuestaria de la
Universidad.

- Entender en 1lo relativo al estudio,
programacién, ejecucidén y <control de la
politica econémico-financiera y presupuestaria
de la Universidad.

- Coordinar la actividad econdmico-financiera
del Rectorado con lags Unidades Académicas.

- Entender en todo lo relativo a - la
contabilidad patrimonial de la Universidad.

- Entender en el mejoramiento de la organiza-
¢cién administrativa de la Universidad.

- BEntender en el disefioc y coordinacién de una
moderna politica de administracién del personal
no docente de la Universidad, tendiendo a su
capacitacidén y desarrollo permanente.

- Supervisar la gestién'econémico-financiera de
las dependencias del Rectorado.

- Intervenir en los asuntos relacionados con la
venta, adquisicidén, locacién y demés contratos
gue versen sobre bienes de la Universidad.

- Intervenir en los asuntos relacionados con la
congtitucién de derechos reales sobre: bienesg de
la Universidad.

- Entender en el servicio administrativo-
contable de la Universidad.

- Intervenir en los asuntos  econdmico-
financieros planteados por las unidades
académicas, cuya resolucidn definitiva competa
al Consejo Superior o Rectorado, como asi
también en todos los que é&stos le sometan a su
estudio.
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Unidad:
Misidn:
Fﬁnciones:
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- Entendexr en la liquidacién de sueldos del
personal de la Universidad y emitir los
mandamientos de pago respectivos.

- Entender en lo relativo a la administracién
de los Recursos Humanos, en cumplimiento de la
legislacidén vigente.

- Asesorar a -las distintas dependencias del
Rectorado 'y a las Unidades Académicas en 1lo
relativo a métodos de trabajo, sistemas vy
organizacién.

- Entender en la contratacién de segquros de los
bienes de la Universidad.

Direccidén General de Administracidn

Asistir al S8r. Secretarioc en la organizaciénm,
coordinacién y control de las actividades: de
Tesoreria, Contabilidad -‘General, Compras vy
Contratacicnes.

- Entender en la organizacidén v control de los
actog y procedimientos administrativo-contables
vinculados con la gestién financiera vy
patrimonial de la Universidad.

- Entender en todo lo relacionado con el
movimiento de la documentacién contable y del
registro de la gestién financiera ¥
patrimonial.

~ Organizar y controlar lo relative a 1la
recaudacién, custodia y manejo de fondos y
valores.

- Entender en lo relativo al inventario vy
control de bienes de la Universidad.

- Intervenir en todo lo relacionadeo con la
gestién de provisién de bienes y servicios
requeridos por las®~ dependencias de la
Universidad.

- Efectuar la tramitacidén de las contrataciones
de la Universidad con el exterior, a través de
los Organismos intervinientes.
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Unidad:

Migidn:

Funclones:

ﬂdg,u;:&ﬂom'

- Dirigir la gestidén contable produciendo los
estados contables requeridos por las normas
vigentes.

- Entender en lo relativo a la contabilidad
patrimonial.

- Entender en el cumplimiento' de los actos
administrativos de disposicién de los recurscs
financieros previstos en el presupuesto.

- Intervenir en la fiscalizacién de las
rendiciones de cuentas.

- Entender en lo relativo a 1la apertura y
cierre de cuentas bancarias de la Universidad.

- Intervenir en la contratacién de seguros de
los bienes de la Universidad.

Direccién de Tesoreria

Entender en Jlo relativo a 1la recaudacidn,
custodia y manejo de fondos y valores.

- Entender en todos los ingresos provenientes
del Tesoro Nacional y demads recursos de la
Universidad.

- Atender las ordenes de pago emitidas a favor
de proveedores y contratistas, becas, sueldos y
gastos varios. '

- Entender en el cumplimiento de las normas de
retenciones impositivas y previgionales.

- Efectuar el registro del movimiento de fondos
de la Universidad.

- Efectuar el registro de la cuenta de Fondos
de Tercercs. '

- Entender en el registro, guarda y custodia de
valores, garantias, etc. de la Universidad.

- Efectuar las retenciones de los distintos
conceptos derivados del sistema de sueldos.

- Entender en el registro y custodia de los
poderes, autorizaciones y cesiones.
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Unidad:

Migidn:

Funciones:

(lofencs daflotes -

- Efectuar el pago de las retenciones
previsionales y otras retenciones del sistema
de haberes.

- Efectuar el pago de haberes al personal de la
Universidad. :

- Efectuar la rendicién de los expedientes de
haberes.

- Asesorar a las dependencias en materia de
pagos y rendiciones de haberes.

- Intervenir en lo relativo a la apertura ¥y
cierre de cuentas bancarias de la Universidad.

DirecciSn de Contabilidad General

Aaistir al Sr. Director (General en la
organizacién y control de los procedimientos
administrativo-contables vinculados con la
gestién- financiera y patrimonial de la
Universidad.

- Entender en el control y registro contable de
los actos administrativos vinculados con 1la
gestién econémico-financiera de la Universidad.

- Dirigir y controlar la Contabilidad
Patrimonial.

- Entender en la recepcidn, procesamiento Y
control de la . informacién de las unidades
ejecutoras del presupuesto universitario.

- Entender en el registro y clasificacién de
los recursos propios de la Universidad.

- Entender en el’ registro y control de los
bienes de la Universidad, organizando vy
operando el gistema de inventario permanente.

- Entender en la organizacidn y registro de los
responsables patrimoniales de la Universidad.

- Mantener el archivo de 1la documentacién
respaldatoria de los registros contables.

- Entender en la elaboracidén de 1la Cuenta
General del Ejercicio.




Unidad:

- Migidn:

Funciones:

Unidad: -

Misién:

- Entender en la elaboracidén de informes de
ejecucién presupuestaria a los organismos de
contralor. .

- Entender en logs arqueos de fondos vy
conciliaciones bancarias.

- Coordinar con la Direccidn de Presupuesto la
programacién financiera del devengado.

Direccién de Compras y Contrataciones

Asistir al Sr. Director General en todo lo
relacionado con la gestién de compras Yy
contrataciones requeridas por las dependencias
de la Universidad. :

- Intervenir en la preparacidn y fiscalizacién
de contrataciones en todo el &mbito de la
Universidad. :

- Intervenir en la preparacién y fiscalizacidn
de la contratacién de obra pilblica de la
Universidad en coordinacién con la Secretaria
de Planificacién Técnica y Servicios.

- Efectuar las publicaciones relacionadas con
actog licitatorios y concursocs, y el estudio de
los requisitos formales de las ofertas segin la
legislacidn vigente.

- Organizar el archivo de informacién bdsica
sobre registro de proveedores.

- Intervenir en las compras al exterior y. su
relacidén con log organismos pertinentes. '

- Efectuar el registro de precios testigos.

- BEfectuar las tramitaciones necesarias para la
contratacién de seguros de los bienes de la
Universidad.

Direccién de Presupuesto

Asistir al Sr. Secretario .en las actividades

relacionadas con la . administracién
presupuestaria de la Universidad.




Funciones:

- Entender en lo todo lo relacionado con la
formulacién y preparacién del Anteproyecto de
Presupuesto Anual de Gastos y Cdlculo de
Recursos, y la distribucién de los créditos
asignados, de acuerdo con la politica presu-
puestaria fijada por las Autoridades de la
Universidad en el marco del Slstema General de
Gestidén instituido.

- Entender en todos los casos de modificacién
del Presupuesto de Gastos y Recursos.

- Elaborar la  propuesta de Estructura
Programédtica de la Universidad para el afic que
se presupuesta, en coorxrdinacién con los
responsables de las Unidades Ejecutoras.

- Intervenir en el seguimiento y andlisis de la
ejecuc16n y control del Presupuesto de Gastos e
Inversiones, por Categoria Programétlca Y
Unidad de Gestién.

- Controlar la ejecucidén del crédito docente
asignado a cada dependencia seg(n dlstrlbuc1on
aprobada por el Consejo Superior.

- Intervenir 1los expedientes de concursos
docentes para cubrir cargos regulares a los
efectos de informar la existencia de crédito y
efectuar el compromiso presupuestarioc corres-
pondiente.

- Controlar los movimientos de las Altas vy
Bajas del Personal No Docente Permanente Yy
Contratado, verificando el cumplimiento de la
distribucién de los créditos aprobados A para
cada dependencia y 1los correspondientes a
Autoridades Superiocres.

- Efectuar la recopilacién, estudio vy
aplicacién de todas las disposiciones que en
materia presupuestaria se establezcan para el
sector publlco nac1onal

- Asesorar a las autoridades superiores en las
materias de su competencia.
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Unidad:

Mislén:

Funciones:

Direccidén de Recursos Humanos

Asistir al Sr. Secretario en el desarrollo y
ejecucién de una moderna politica de personal,
asi como en 'las act1v1dades necesarias para su
administracién.

- Controlar el cumplimiento de la legislacidn
vigente en materia de administracién de
personal. o

- Efectuar la recopilacién y estudio de todas
las normativas en materia de administracién de
personal, de 'la Administracién Pdblica en
general y universitaria en particular.

- Asistir y asesorar a las Unidades Académicas
sobre la legislacién vigente en materia de
administracidén de personal.

- Intervenir en las tramitaciones relativas a
accidentes vy enfermedades del trabajo, de
acuerdo a la legislacién vigente.

- Entender en las relaciones con otros
Organismos Piblicos y Privados, en materia de
la administracién del perscnal universitario.

- Intervenir en los procedimientos relativos a
la seleccién, llamados a concurso y promocidn
del personal no docente.

- Efectuar relevamientos periddicos con el fin
de determinar falencias de formacién o©
necesidades de desarrollo de nuevas habilidades
y conocimientos por parte del personal no
docente de la Universidad.

- Efectuar un Plan Anual de Capacitacidn dque
atienda las necesidades de formacién
identificadas, el que serd presentado a modo de
propuesta al Secretario Econdmico.

- Organizar y coordinar las actividades anuales
de capacitacién del personal no docente. -

- Efectuar la evaluacién de la respuesta del
perscnal, de los resultados obtenidos y del
nivel de losg docentes participantes.




- Asesorar sobre medios alternativos  de
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evaluacién y  calificacién del personal no

docenite, en .el marco de las politicas que

comunique la Secretaria Econdémica.

- Entender en el cumplimiento de la legiglaciémn
vigente: en mwateria de seguridad, higiene vy
medicina del trabajo.

- Entender en la liquidacidn . de sueldos vy

‘agignaciones complementarias del personal

universitario.

- Efectuar controles de .las liquidacicnes
mensuales de sueldos, elevando el informe
correspondiente al nivel superior. :

- Controlar el cumplimiento de la
reglamentacién de asistencia del personal . no
docente y de los’  regimenes de licencias,
justificaciones y franguicias Y funcién
piblica, en el &mbito del Rectorado.

- Entender en la elaboracién de la informacién
relativa al Sistema de Informacién del Personal
Universitario.

- Entendér en lo relativo a las Declaraciones
Juradas Patrimoniales de las Autoridades vy
demés agentes. que ' correspondan de la
Universidad. '

- Entender en la confeccién de certificaciones
de servicios, de antigliedad y otros solicitados
por el personal de la Universidad.

- Organizar y mantener el arcﬁivo de datos del
personal de la Universidad (Legajos).

Secretaria de Planificacifn Técnica, Servicios y Mantenimiento

Unidad:

' Migidn:

Secretaria de Planificacldédn Té&cnica, Servicios
y Mantenimiento

Asistir al Sr. Rector en el disefio, ejecucién y

~administracién de 1la planta fisica de la
‘Universidad, asi como de los gservicios

generales prestados centralmente.




o Vitle CMarin

Funciones:

fotane difloteta, -
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- Formular «criterios y proponer politicas
referidas al desarrollo, adecuamiento ¥y
conservacién de la planta fisica universitaria
y a la prestacidn de servicios comunes.

- Ejecutar y controlar los proyectos de
inversidn incluidos en el Plan Anual de Obra
Piiblica aprobado por las autoridades de la
Universidad, en el marco del Sistema General de
Gestidn de la Universidad.

- Entender en la confeccidén de los pliegos de
bases y condiciones para actos licitatorios.

- Coordinar y evaluar la racional utilizacién
de los espacios fisicos comunes.

- Asesorar e informar a las diversas
Dependencias ante consultas de aspectos
técnicos referidos a las é&reas de competencia
de la Secretaria. ‘

- Entender en la preparacién de informes
técnicos de - preadjudicacién y sobre la
factibilidad de requerimientos de obra pilblica
formulado por las distintas dependencias.

- Entender en la prestacién de los servicios
generales  comunes: intendencia, seguridad,
automotores, mantenimiento v limpieza,
infraestructura, informitica, imprenta.

- Entender en la prestacién de los servicios
académicos comunes: maestranza, equipamiento y
materiales &ulicos, deportivos y especificos
(laboratorios, computacidn, etc.).

- Supervisar el estado de la planta automotor
de la Universidad.

- Formular, organizar y mantener un sistema de
informacién integral e integrado que facilite
las tareas de gestidn {alumnos, gueldos,
legajos, plantas, investigacidn, extensidn,
patrimonio, contabilidad, presupuesto, etc.) y
constituya la base de informacién gerencial
destinada al apoyo de la autoevaluacidn,
evaluacidn externa y formulacién de politicas
universitarias.
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- Intervenir en los programas del Ministerio de
Cultura y Educacién en el marco de las tareas
planteadas en el punto anterior.

- Asistir al Sr. Rector en el disefio de una
politica de informatizacién de la Unlver51dad Y
ejecutar las actividades derivadas.

Unidad: Dirececidén de Servicios Generalga

Migidn: Asistir al Sr. Secretario en la organizacién y

' prestacién de 'los servicios generales comunes

de intendencia, gegquridad, automotores,

fel mantenimiento y limpieza, infraestructura e
- : imprenta. '

Funciones: - Entender en los trédmites de cdmpra y control
de insumos, elementos, artefactos, equipos vy
maguinarias que correspondan a la Direccién.

- Organizar y supervisar el Depdsito General de
la Universidad.

- Entender en la vigilancia y sequridad del
Campus Universitario.

- Organizar y dirigir el mantenimiento del
parque automotor de la Universidad.

- Organizar y 'dirigir el mantenimiento y las
actividades de 1limpieza de 1los edificios

o - ' (interior y exterior) y de 1los espacios
t exteriores (plazas, calles, patios, etc.) de la

: Universidad.

. - Entender en el mantenimiento, mejoramlento,
ampliacién y/o medificacién de todas las redes
generales -de - infraestructura: luz, agua,
cloacas, gas, telefonia, etc. :

- Organizar vy dirigir la Imprenta de 1la
Universidad.
Unidad: Direccién de Informatica
P Migidn: Asistir al Sr.' Secretario en el disefio de una

politica de informatizacién de la gestidn de la
Universidad y en la administracién de 1lag
actividades derivadas. :
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- Asistir al Sr. Secretario en el desarrollo y
mantenimiento de un sistema informatico de
gestién e informacidn, integral. e integrado,
para la Universidad. '

- Dirigir y controlar 1los desarrollos de
gsoftware que fueren encargados a terceros o que
se efectlen en la Universidad.

- Intervenir en todos los casos de adquisicidn
de equipamiento de hardware o de software para
ser utilizado en la Universidad.

- Entender en el registro y mantenimiento del
parque informitico e instalaciones con fines
informiticos de la Universidad.

- Asesorar a las Dependencias de la Universidad
en materias de su competencia.

Direccién de Proyectos

Agistir al 8r. Secretarioc en la elaboracién,
direccién y control de proyectos de obra.

- Entender en el estudioc técnico y de
factibilidad de los proyectos a realizarse por
la Universidad.

- Entender en la confeccién de los pliegos de
bases y condiciones de los actos licitatorios,
en coordinacién con la Direccidn de Compras ¥
Contrataciones de la Secretaria Econdmica de la
Universidad.

- Efectuar el disefio de nuevos edificios,
ampliaciones y/o refacciones -edilicias de
acuerdo con el programa de necesidades aprobado
por las autoridades de la Universidad.

- Efectuar el control técnico relativo a la
inspeccién y direccién técnica de todas las
cbrag de la . Universidad, supervisando el
trabajo del personal afectado a esos fines.

- PEfectuar las mediciones de avance de obra;
conformando y confeccionando los certificados
correspondientes.
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Unidad: -
Migidn:

Funciones:

- Efectuar la emigién de ordenes de trabajo y
confeccionar las actas de inicio, recepcibn
provisoria, definitiva y de entrega a los
usuarios.
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- Fiscalizar el cumplimiento de la

documentacidn del proyecto Y de las
obligaciones contractuales establecidas en el
pliego de bases y condiciones, en coordinacidn
con la Direccién de Compras y Contrataciones de
la Secretaria Econbémica de la Universidad.

- Intervenir en la elaboracién de la
documentacién técnica de los proyectos de
inversién incluidos en el Plan de Obra Plblica
de la Universidad.

- BEfectuar la actualizacidén permanente de los
datos incorporados al sistema de informacidn
edilicia de la Universidad.

Direccidén de Servicios Académicos

Agistir al Sr. Secretario en la organizacidn y
prestacién de los servicios comunes de apoyo
académico.

- Organizar y ejecutar los gervicics de
maestranza en todo el &mbito de la Universidad.

- Efectuar el mantenimiento, custodia vy
administracién del equipamiento y de los
materiales dulicos y - deportivos de la
Universidad. '

- Efectuar el mantenimiento, custodia y
administracién del equipamiento y materiales
especificos (laboratorios, computacidn, etc.)
de la Universidad.

- Coordinar y asignar el wuso de aulas de la
Universidad. '




Unidad:

Migién:

Funciones:
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Secretaria Académica

Secretaria Académica

Asistir al Sr. Rector en el disefio y ejecucién
de una politica educativa coherente con los
planes de desarrollo académico-cientifico de 1la
Universidad, asi como en la administracién y
control de gestién de las actividades
derivadas. :

- Intervenir en los tramites de creacién y/o
modificacidén de planes de estudio de grado y de
post-grado.

- Intervenir en todo lo atinente a regimenes y
reglamentos vinculados al dmbito educativo.

- Intervenir en los tramites de hab111tac1ones,
revidlida y reconocimiento de titulos.

- Entender en lo relativoe a orientacién
educativa, vocaciocnal y promocidén de los
estudiantes. '

- Coordinar la actividad de las Secretarias
Académicas de los Institutos Académico-
Pedagdbgicos.

- Intervenir en la formulacién de directivas de
cardcter normativo atinentes & su Aarea,
especialmente en lo atinente a la actividad de
alumnos y la designacién de personal docente,
concursos vy sus cronogramas de realizacién.

- Entender en el disefio y actualizacién de un
sistema de informacidén académica permanente, en
coordinacién con la Secretaria de Planificacién
Técnica y Servicios, a cargo del desarrollo del
sistema de informacién de la Universidad.

- Entender en el desarrollec de un gistema de
evaluacién académica que permita identificar
falencias, detectar el nivel de logro de las
politicas instrumentadas e incrementar la
calidad de 1la oferta académica.

- Asesorar al Sr. Rector sobre .modos
alternativos de organizacién institucional que
contribuyan a la elevacién del nivel académico.
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Unidad:

Migidn:

Funciones:

- Asesorar al Sr. Rector scbre politicas de
planeamiento educativo.

- Agesorar al Sr. Rector sobre la consistencia
y viabilidad de planes y programas.

- Planificar pautas generales para la
elaboracién del plan anual de . trabajo de las
Sub-Secretarias a su cargo.

- Coordinar las acciones para la elaboracién y
ejecucidén del proyecto de autoevaluacidén
institucional. ‘

- Asesorar al Sr. Rector sobre articulacién
institucional y acreditacién de carreras.

- Supervisar el desarrollo de actividades de
las Sub-Secretarias.a su cargo.

- Entender en lo relativo a la administracién
de la Biblioteca y Hemeroteca y a la
formulacidn de las politicas del 4rea.

Sub-Secretaria de Planeamiente y Evaluacidn
Institucional

Agistir al Sr. Secretario en el digefio de una
politica de  planeamiento V4 evaluacidén
institucional y en la gestién de 1las
actividades derivadas. .

- Intervenir en la definicién de los aspectos
fundamentales de 1la autoevaluacién de 1la
Universidad: objetivos (qué hacer y para qué),
razones (por qué hacerlo), dimensiones vy
metodologias de abordaje (cémo hacerlo), roles
de 1los actores universitarios involucrados,
presupuestacién y fuentes de financiamiento de
la autcevaluacién.

- Asesorar Yy sSupervisar los Procesos de
evaluacién llevados a cabo en el marce de las
definiciones conceptuales y metodoldgicas
previamente resueltas.
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- Entender en la consclidacién de 1la
informacién recabada de los procesos de
evaluacién, autcevaluacidén = vy evaluacidn
externa, generando andlisis - particulares,
globales y sistémicos que permitan derivar
conclusiones acerca de prioridades de
desarrollos o cambios en la propuesta académica
de la Universidad.

- Agesorar a la Secretaria Académica en lo
atinente a su Aarea, elaborande dictamenes
técnicos a tal efecto.

- Intervenir en el disefio y actualizacidn del
gistema de informacidn académica permanente, en
coordinacidn con la Secretaria de Planificacidn
Técnica y Servicios, a cargo del desarrollo del
sistema de informacién de la Universidad.

- Efectuar el monitoreo, andlisis y evaluacién
permanente de ~ las variables = académicas
consideradas clave, en forma complementaria a
los procesos de autoevaluacién institucional.

- Efectuar andlisis de la realidad en la que
estd inserta la Universidad, para responder a
las demandas que provengan del Rectorado con
una visidén prospectiva de los servicios
educativos que se ofrecen.

- Entender en la elaboracidn de informes
periédicos gque den cuenta de la situacién
académica vigente, avances, problemas no
superados, nuevos problemas y perspectivas.

- Proponer a la autoridad .superior la
realizacidén de proyectos gue signifiquen una
evolucién de la situacidén académica.

- Agesgorar pedagbgicamente en la formulacién
y/o modificacién de curriculas y programas de
capacitacidn.

- Dirigir y supervisar las acciones realizadas
por la Direccidn de Conduccién Educativa.

- Asesorar a los Instituteos en lo atinente a su
area.

- Agesorar al Sr. Secretario en el planeamiento
estratégico de acciones para- la articulacién
insgtitucional y la acreditacidn de carreras.
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Unidad:

Migidn:

Funciones:

- Asistir a los responsables de la evaluac1on
externa en lo atinente a su Area.

Sub-Secretaria de Problemidtica de la Ensefianza
y el Aprendizaje

Agistir al Sr. Secretario en el disefioc de una
politica de abordaje y evaluacién de los
procescs de enseflanza V' aprendizaje
universitarios, y en . la gestidén de las
actividades derivadas.

- MAgesorar a la Secretaria Académica en lo
atinente a s8u é&rea, elaborando dictamenes
técnicos a tal efecto.

- Intervenir en la planificacidn, conduccién y
evaluacién de los procesos de ensefianza-
aprendizaje.’

- Efectuar el an&lisis de la calidad de los
aprendizajes en la Universidad.

- Asesorar en lo relativo al ingreso de los
egtudiantes a la Universidad y en lo referente
a su retencién.

- Entender en la promocién de la innovacidn
pedagégica, asesorande a los responsables de
llevarla a cabo.

- Asesorar en la elaboracibén, ejecucién y
evaluacién de programas destinados a la
asistencia psico- pedagoglca, orientacidn
vocacional y ocupaciocnal.

- Dirigir y supervisar las ac¢ciones realizadas
por las Direcciones de Orientacién Educativa y
de Orientacién y Promocidn estudiantil.

- Asesorar a los Institutos en'lq atinente a su
area.

- EBEntender en ‘la promocién de la oferta
académica de la Universidad. :

- Entender en la realizacidén del curso de
ingreso de la Universidad.
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Unidad:

Migidén:

Funciones:

Direccién de Conduccidn Educativa

Asistir al Sr. Sub-Secretarioc de Planeamiento b
Evaluacién Institucional en la gestién vy
ejecucién de las actividades derivadas de 1la

politica de planeamiento Yy evaluacidn
institucional. :

- Asesorar y- controlar las actividades de
evaluacién institucional, autoevaluacién vy

evaluacidén externa llevadas a cabo en las
dependencias de la Universidad, en el marco
politico-normativo previamente definido.

- Efectuar informes periddicos de avances y
desvios de las actividades de evaluacién
programadas.

- Entender en la sistematizacién y seguimiento
de las variables académicas consideradas clave.

- Intervenir en la evaluacién de. los recursos
humanos docentes existentes.

- Asesorar en la elaboracién de planes vy
programas de formacidn, capacitacién,
actualizaciébn -y reconversién del personal
docente.

- Agesorar en 'la creacién de nuevos planes y

programas segun las necesidades institucionales

y del medio.

- Efectuar publicaciones scbre la evaluacidn,
autoevaluacién y evaluacién externa vy el
desarrollo institucional.

- Organizar talleres, cursos y/o jornadas que
sensibilicen a los actores universitarios sobre
la identidad institucional.

- Asesorar sobre los aspectos econdmicos,
tecnolégicos, pedagdgicos Y humanos " de
proyectos educativos.

- Intervenir en la evaluacién de proyectos
educativos de pre-grado, grado y post-grado.

- Agesorar al Sr. Secretario sobre planeamiento
universitario en el marco del Proyecto
Institucional.
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Funciones:
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- Asesorar al Sr. Secretario sobre la
implementacién de accicnes referidas a 1la
articulacidn y acreditacidn de carreras.

- Asesorar en la elaboracién de normativas en
las actividades inherentes a su &rea.

- Intervenir el proyectos de investigacién
atinentes al 4rea.

Direccldn de Orientacidn Educativa

Agistir al Sr. Sub-Secretario de la
Problemidtica de la Ensefianza y el Aprendizaje,
en la gestidén y ejecucifén de las actividades
derivadas de la efectivizacidn de las politicas
definidas en ese &mbito.

- BAsesorar sobre ©programas de tecnologia
educativa.

- Intervenir en proyectos de investigacidn
especificos atinentes al &rea.

- Proponer innovaciones sobre tecnologias
educativas.

- DAhAsesorar en la elaboracidén de modelos
innovadores de organizacidén pedagdgica.

- Entender en la proposicién de lineamientos
pedagdgicos para la capacitacidén del personal.

- Asesorar al personal, institucicones
educativas y comunitarias en materia de su
competencia,

- Efectuar la evaluacidén de 1los recursos
humanos existentes en lc atinente a la
formacidén pedagdgica, en coordinacién con las
actividades de evaluacidn institucional.

- Entender en el andlisie de las demandas de 1la
Universidad y asesorar en el desarrcllc de
cursos de actualizacidn en el area especifica.

- Organizar programas de . formacién,
perfeccionamiento vy actualizacién para el
desempefio de roles educativos.
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- Agesorar en la elaboracién de normativas en
las actividades inherentes a su &rea.

Direccidn de Orientacién y Promocién
Estudiantil '
Asistir al Sr. Sub-Secretario de la

Problem&tica de la Ensefianza y el Aprendizaje,
en la gestidén y ejecucidn de las actividades
derivadas de la efectivizacidén de la politica
de orientacidén y promocién estudiantil.

- Evaluar la problemidtica relativa a retencién,
repitencia y -desercién de alumnos, en
coordinacién con las actividades de evaluacién
institucional.

- Entender en la elaboracién de proyectos de
asistencia psico-pedagbgica paralela a la
formacién.

- Intervenir en proyectos de capacitacién, en
coordinacién con - la Direccidn de Orientacidn

‘Educativa.

- Intervenir en proyectos de investigacién
atinentes al &rea.

- Asesorar al ©personal docente sobre la
problemdtica psico-pedagdégica del alumnado.

- Planificarx, dirigir y evaluar proyectos
individuales y grupales del alumnado- con
problemadticas especificas.

- Organizar y ejecutar proyectos de informacién
y orientacidén psico-pedagbgica.

- Entender en el andlisis de la insercién
laboral de los estudiantes.

Organizar y ejecutar proyectos de informacidn
y orientaciédn ocupacional.

Asesorar sgsobre el ingresco a la Universidad.

- Organizar sistemas de informacién y difusidn
sobre la formacién de grado y post-grado.

- Organizar y ejecutar programas de informacién
y orientacidén vocacional,
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Unidad:

Misidn:

Funciones:

- Asesorar en -la elaboracidtn de normativas en
las actividades inherentes a su Aarea.

Direccidn de Biblioteca.

Agistir al Secretario Académico del Rectorado
en el diseflo, gestién y ejecucidén de las
politicas y actividades necesarias para la
administracién de la Biblioteca y Hemeroteca.

- Asesorar al Secretario Académico del
Rectorade en la formulacién de las politicas
que se apliquen en el ambito de la Biblioteca
Central y Hemeroteca.

- Asesorar al Secretario Académico del
Rectorado en la formulacién de los reglamentos
internos y generales de la Biblioteca, como asi
también de su manual de procedimientos.

- Asesorar al Secretario Académico del
Rectorado en la elaboracidén de las politicas de
intercambio interbibliotecario con otras
Universidades, Instituciones educacicnales de
otros niveles u otras Inst1tuc1ones o entidades
que posean bibliotecas.

- Dirigir y Supervisar las actividades
realizadas por el personal de la Biblioteca
Central y Hemeroteca.

- Apoyar a los estudiantes en la localizaciémn y
ugo del material biblicgrafico necesario para
el cursado de las materias.

- Entender en 1la realizacié4n de las tareas
necesarias para la permanente actuallzac16n de
la Biblioteca.

- Entender en la administracién de los recursos
bibliotecarios, incluyendo los recursos
humanos, bibliogrdficos y no bibliograficos.

- Asesorar al Secretario Académico del
Rectoradc en el desarrocllo de politicas de
archivo y administracién de los materiales
intelectuales y culturales no administrativos
generados en la Universidad o por personas o
inetituciones distinguidas de la comunidad.
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Unidad:

Misidén:

Funciones:

- Organizar cursogs de formacidn de usuarios
para estudiantes, docentes e investigadores.

- Planificar, en coordinacién con el Director
del Instituto de Extensidn, las realizacidn de
actividades de extensidén bibliotecaria vy
cultural. '

- Efectuar el control de los socics y de los
préstamos del material didactico.

- Qrganizar los cursos y capacitaciones
necesarias para mantener  actualizado al
personal de la Unidad. :

Secretaria de Bilenestar

S8ecretaria de Bienestar

Entender en la gestidén de las actividades
necesarias al bienestar integiral de todas las
personas que componen la Comunidad
Universitaria. :

- Atender las necesidades econdmicas de los
estudiantes «con menores Trecursos .y buen
desempefio académico, a través de mecanismos
equitativos.

- Atender la incorporacién de un BsBeguro
universitario destinado a loa alumnos de la
Universidad, ello en coordinacién con la
Secretaria Académica.

- Entender en la articulacién de prestaciones
asigtenciales a través de convenios con otras
instituciones que presten servicios de salud.

- Coordinar acciones <con los 1Institutos
Académico-Pedagdgicos de la Universidad para
una Sptima insercién de los alumnos.

- Coordinar acciones con el Instituto de
Extensién para la realizacidén de actividades
vinculadas a la problemética estudiantil.
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Unidad:
Misién:
Funciones:
.\ ftt-\

. Unidad:
Migidn:
Funciones:

-

- Intervenir y propiciar la formalizacién de
convenios con instituciones privadas o
estatales para la prdctica o pasantia rentada
de los alumnos.

- Atender a las necesidades de vivienda vy
alimentacién de la poblacién estudiantil.

- Entender en la orientacién a los estudiantes
en actividades de aprovechamiento del tiempo
libre.

- "Asesorar y orientar a los estudiantes en
acciones conjuntas con la Secretaria Académica.

Direceidn de Salud

Entender en la prestacién asistencial de 1los
alumnos y personal de la Universidad:

- Entender en la prestacién asistencial de
todos los integrantes de la comunidad
Universitaria.

- Entender, en caso de no poder realizarlas la
Direccidén, en la articulacidén de prestacicnes
asistenciales a través de convenios con otras
ingtituciones que presten servicios de salud.

- Realizar la revisacién mé&dica de los alumnos
y del personal que ingresa a la Universidad.

Departamento de Becas.

Administrar el . Sigstema propic de Becas de
apoyo econSmico y las otorgadas por otras
Instituciones a Estudiantes.

- Coordinar el sistema de becas con todos los
municipios de la regién que abarca la
Universidad. - T

- Efectuar las liquidaciones de becas.

- Efectuar el control y seguimiento de los
alumnos becados.




- Unidad:
Migién:

Funciones:

.\ Unidad:

Misién:

Funciones:

- Efectuar la emisién de los cupones de pago'de
la contribucién solidaria.

-Efectuar el control de pago de la contribucién
solidaria por parte de los alumnos.

- Qoordinar las -acciones de las comisiones
especiales que se expiden sobre el eximicién de
la contribucién solidaria.

-~ Atender a las necesidades de wvivienda.

Comedor Universitario.

Entender en las necesidades de alimentacién de
los alumnos y personal de la Universidad.

- Dirigir toda la actividad relacionada con la
organizacién y atencién del Comedor de la
Universidad. :

- Ejercer el control del funcionamiento del
Comedor Universitarico en caso de que este sea
concesgionado.

- Entender en el cumplimiento de las exigencias
relacionadas con la alimentacién de las
personas.

- Entender en la administracién del comedor.
Direccidn de Deportes y Recreacidn.

- Entender en la orientacidén a los estudiantes
y personal de la Universidad en actividades de
aprovechamiento del tiempo libre.

- Dirigir toda la actividad relacionada con la
participacién de la Universidad en las
distintas competencias deportivas.

- Dirigir y Organizar la actividad relacionada
con el aprovechamiento del tiempo libre por
parte de todos los miembros de la comunidad
Universitaria.
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Unidad:

Misidn;

Funciones:

- Entender en la conservacién y mantenimiento
de la infraestructura deportiva propia de 1la
Universidad.

- Entender en la conservacién Yy mantenimiento
de los elementos deportivos de 1la Universidad.

- Intervenir y propiciar la formalizacién de
convenios. con institucioneg privadas o
estatales para la practica deportiva de 1los

alumnos.

Ingtituto de Extensidn
Direccidén de Inmgtituto de Extensién

Asistir al Sr. Rector en el disefioc de una
politica de extensién, as{ como en su ejecucidn
y control en los términos aprobados por 1la
méxima autoridad.

- Coordinar las reuniones del Consejo Asesor de
Extensidn. _

- Entender en el apoyo administrativo necesario
al funcionamiento del Consejo Asgesor de
Extensién,

- Organizar, promover Yy controlar las
actividades universitarias de transferencia
cientifico-tecnoldgica, prestacién de servicios
a terceros y desarrollo socio-cultural de la
comunidad, en el marco de las reglamentaciones
vigentes y de las politicas resueltas por el
Consejo Superior.

- Asesorar al personal docente en materia de
formulacién de proyectos de extensién y
patentamientos. '

- Asesorar en términos de las fuentes de
financiamiento nacionales Y extranjeras, y de
los trémites necesarios para su consecucién.

- Intervenir en el disefio y actualizacién de un
gistema de informacién permanente de las
actividades de extensién, en coordinacidén con
la Secretarfa de Planificacién Técnica vy
Servicios, a cargo del desarrollo del sistema
de informacién de la Universidad.
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Unidad:

Migién:

Funciones:

{
;

- Entender en la administracidn general de
subsidios, becas y otros mecanismos .de apoyo
econdmico para actividades de extensién, en el
marco de las pautas fijadas por el Consejo
Asesor de Extensién y las resoluciones del
Consejo Superior. :

- Entender en la ejecucién de las actividades
administrativas relacionadas con las pasantias,

- Entender en el desarrollo de relaciones
institucionales nacionales e internaciocnales
pertinentes a las actividades sustantivas de la
Universidad. ’

' Direceién de Desarrollo Social y Cultural

Agistir al Sr. Director del Institute de
Extensién en 1la organizacién, promocién,
seguimiento Yy evaluacidn de actividades
univergitarias de desarrollo social y cultural,
orientadas a estimular Y promover en la
sociedad, los procesos de organizacién social,
de educacién popular Yy los distintos
instrumentos que contribuyan a revertir las
desigualdades existentes, centrandose en lo
educativo y cultural, evitando el
asistencialismo.

- Entender en 1la convocatoria, recepcién y
controles formales de proyectos de desarrollo
social, .

- Coordinar las actividades de evaluacién de
proyectos presentados y de resultados logrados,
en el marco de las pautas fijadas por el
Consejo Asesor de Extensidn.

-~ Organizar actividades de difugién y promocién
intrauniversitarias. T

- Intervenir en -actividades que permitan
identificar 1las necesidades de desarrollo
social existenteg en la comunidad.

- Proponer al Sr. Director del Instituto de
investigacién, posibles lineas de investigacién
a partir de la experiencia de irteraccién con
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- Entender en 13 conservacién y enriquecimiento
del patrimonio cultural: museods,. exposiciones,
biblioctecas, elencos estables, obras artisticas
diversas, etc.

Unidad: Direccién de Relaciones Institucionaleg

Migidn: Agistir al Sr. Director del Instituto de
: Extensién en 1a ejecucién y coordinacién de las
actividades relativag a las relacioneg
institucionales nacionales e internacionales de

la Universidad.

- Funciones: - Entender en el mantenimiento y coordinacién
; de las actividades de cooperacién  con
organismos nacionales e internacionales.

v Coordinar las actividades relacionadas con el

intercambio de estudiantes, - docentes e
investigadores. -

- Entender en lo atinente a redes de
colaboracién con otras Universidades nacionalesg
Y extranjeras, '

relacionadas ' con el otorgamiento, Seguimiento,
liquidaciones Y control de subsidios, becas Y
Otros mecanismos de apoyo econdmico para
actividades de extensidn. .

- = Coordinar Jog Procesos de otorgamiento,
g Seguimiento y liquidaciédn de Pasantiag,

2 Unidad: Direccién de Transferencia Cientifico-
Tecnolégica

Migién: Asistir al gy, Director del Instituto de
Extensién ep 1a Organizacidn, promocidn,
seguimiento vy evaluacién de 1lag actividades
universitariag orientadas a la transferencia
cientifico—tecnolégica Y & la prestacién de
servicios,

Funciones: - Entender en 1a identificacién de necesidades
- de transferenciag cientifico—tecnolégica Yy de
- Prestaciones de servicios.

:?§\ - Organizar y mantener aCtualizado e} catalogo
: : de ofertag tecnolégicas de 1a Universidad.
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Unidad:

Migién:

Funciones:

7 Intervenir en la conformacién de equipos
interdisciplinarios aptog para la atencidn de
las transferencias y/o servicios demandados, en
€l marco procedimental gque 1la Universidad
resuelva. '

- Organizar &mbitos generales de discusién Yy
acercamiento de la Universidad y las empresas.

- Intervenir en los casos de iniciativas de
transferencias y/o prestaciones de servicios
originadas en las Unidades Académicas,
encuadréndolas en el procedimiento general que
la Universidad instituya.

- Asgesorar en materias de su competencia.

Consejo Asesor de Extensién.

Agesorar al Sr. Director del Instituto de
Extensidén acerca de las politicas y actividades
sustantivas relacionadas con la extensién
universitaria. '

- Formular proyectos de polfiticas de extensidn
{transferencia cientifico-tecnolégica,
prestacién de servicios, desarrolle social v
cultural) atendiendo las propuestas elevadas

por los Institutos Académico-Pedagbgicos
(Comisiones  Asesoras) y los lineamientos
rectorales.

- Formular el anteproyecto de presupuesto para
las actividades de extensién, en funciédn de las
necesidades detectadas y de losg lineamientos de
politica propuestos o previamente aprobados. -

- Intervenir en la reglamentacién, organizacién

Y fiscalizacién de los procedimientos
relacionados con gubsidiocs, becas Yy otros
apoyos econdmicos para actividades de
extengiédn.

- Coordinar con las - Comisiones Asesoras de
Extensidén 'y con la Secretaria Académica de 1la
Universidad, las acciones necesarias al
Programa de Evaluacién Institucional, en 1los
aspectos pertinentes al drea.
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Unidad:

Migidn:

Funciones:

Instituto de Investigacién

Director de Instituto de Investigacidn

Asistir al Sr. Rector en el disefic de una
politica de investigacién, asi como en su
ejecucién y control en los términos aprobados
por la mixima autoridad.

- Coordinar las reuniones del Consejo Asesor de
Investigacién.

- Entender en el apoyo administrative necesario
al funcionamiento del Consejo Asesor de
Investigacién,

- Asesorar en términos de las fuentes  de
financiamiento nacionales y extranjeras, y de
los tramites necesarios para su consecucién.

- Intervenir en el disefioc y actualizacidén de un
aistema de informacién permanente de las
actividades de investigacién, en coordinacidn
con la Secretaria de Planificacidén Técnica y
Servicios, a cargo del desarrollo del sistema
de informacién de la Universidad.

- Entender en la administracién general de
subsidios, becas y demds mecanismos de apoyo
econémico para actividades de investigacién, en
el marco de las pautas fijadas por el Consejo
Asesor de Investigacién y las resolucicnes del
Consejo Superior.

- Entender en la administracién de ‘los
programas  de investigacién nacionales e
internacionales, y de politicas de promocidn de
la investigacidn.

- Entender en la adquisicién de publicaciones
cientificas nacionales y extranjeras.

- Entender en la organizacién de cursos de
post-grado en el marco de las actividades de
investigacidn. : :
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Unidad: Departamento de Recursos Humanos y Formacién

Migién: Asistir al Sr. Director del Instituto de
Investigacién en la organizacidn, coordinacidn,
ejecucién y ~control de las actividades
adminigtrativas de apoyo a la formacidn en
investigacién de los recursos humanos de’ la
Universidad.

Funciones: - Dirigir 1las actividades administrativas
relacionadas con el :otorgamiento, seguimiento,
liquidacidén y control de Dbecas y demés
mecanismos de apoye econdémico (asistencia a
congresos, publicaciones especializadas, etc.).

- Organizar y coordinar 1la adquisicién de
publicaciones cientificas nacionales Y
extranjeras.

- Dirigir las actividades administrativas
necesarias a la organizacién y puesta en marcha
de los cursos de post-grado propiciados desde
el Instituto de Investigacién.

Unidad: Departamento de Proyectos

Miaién: Agistir al Sr. Director del Instituto de
Investigacién en la organizacién, coordinacién,
ejecucién y ~control de las actividades
administrativas relacionadas con los programas

. (internos y externos) de financiamiento de
' [ proyectos de investigacidn.
Funciones: - Dirigir las . actividades administrativas

relacionadas con el otorgamiento, seguimiento,
liquidacién y control de subsidios internos, en
el marco de los procedimientos vigentes.

- Dirigir 1las actividades administrativas
relativas a programas de investigacién
nacionales e internacionales.

M

Unidad: Consejo Asesor de Investigacidn.

Misién: Asesorar al S8r. Director del Institutce de
Investigacién acerca de 1las politicas vy
actividades sustantivas relacionadas con 1la
investigacién universitaria.
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- Formular 'proyectos de politicas de

investigacién atendiendo las propuestas
elevadas por los Institutos Académico-
Pedagbgicos (Comisiones Asesgoras) y los

lineamientos rectorales.

- Formular el anteproyecto de presupuesto para
las actividades de investigacidén, en funcidn de
las necesidades detectadas Y de los
lineamientos de politica propuestos | ©
previamente aprobados.. '

- Intervenir en la reglamentacién, organizacién
Y fiscalizacién de los procedimientos
relacionados c¢on gubgidios, becas y otros
medios de apoyo econdémico para actividades de
investigacidn.

- Coordinar con las Comisiones Asesoras de
Investigacién y con la Secretaria Académica de
la Universidad, ‘las acciones necesarias al
Programa de Evaluacién Institucional, en los
aspectos pertinentes al &rea.

L]

Unidad de Auditeria Interna

— e R e e R e e e ———r

Auditor Interno Titular

Ejercer la conduccidén de la Unidad de Auditoria
Interna. : .

- Organizar la Unidad de Auditoria Interna.

- Efectuar un control integral e integrado para
optimizar los niveles de eficacia y eficiencia
en la labor universitaria dentro del marco
legal vigente.

- Formular el Plan Anual de Auditorfa, el cual
deberd ser . aprobado por el Rector de la
Universidad Nacional de Villa Marfa, y remi-
tirse a la Sindicatura General de la Nacién
para su discusién y aprobacién final.

- Evaluar integralmente los actos y la
aplicacidn de: los controles operativos,
contables, de sistemas, de legalidad vy
financieros. .
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Funciones:

- Bfectuar informes sobre -las actividades
desarrolladas, y en su caso formular las
recomendaciones u observaciones gque coryespon-
dan. )

- Remitir  copia de los informes,
recomendaciones u observaciones a la
Sindicatura General de la Nacién.

- Informar sobre los temas que la Sindicatura
General de la Nacién le requiera.

- Controclar el cumplimiento razonable de las
politicas, planes y procedimientos establecidos
por la Autoridad Superior.

- Fiscalizar el cumplimiento de las normas
legales y contables aplicables y logs niveles
presupuestarios correspondientes.

- Entender en la evaluacién de la confiabilidad
de los datos que se utilicen en la elaboracidn
de la informacidn.

- Efectuar auditorias especiales a pedido del
Sr. Rector. '

- (Controlar los avances de las diferentes
Secretarfas, a los efectos de wmedir la
eficiencia y eficacia de las diferentes Areas.

- Asesorar, en materia de su competencia, a las
Dependencias que conforman la Universidad
Nacional de Villa Maria. :

- Supervisar las actividades de los diferentes
Auditores Internos: Contable, Operacional, de
Sistemas, y Legal. :

- Presentar anualmente, o cuando asi le sea
requerido por el Sr. Rector de la Universidad,
una memoria de la actividad realizada.

Auditor Operacional

Controlar y promover la eficacia y eficiencia
de las operaciones especificas de cada Area de
la Universidad Nacional de Villa Maria.

- EBjecutar las actividades de auditoria
operacional previstas en el Plan Anual de
Auditoria aprobado. :
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Unidad:

Migiédn:

Funciones:

- Bfectuar relevamientos de la organizacidn,
procedimientog, métodos y tecnologias empleados
en las distintas dependencias de la
Universidad, con el fin de evaluar los niveles
de eficacia y eficiencia. '

- Efectuar informes de las actividades
desempefiadas y sus conclusiones, en log modos y
las oportunidades que fije el Auditor Titular.

- Controlar la puesta en marcha de las
recomendacicones = formalmente efectuadas e
informar al Auditor  Titular sobre los
regultados logrados.

- Entender en la evaluacién del empleo
eficiente del personal docente y no docente de
la Universidad.

Auditor Contable

Evaluar la razonabilidad de 1la informacién
contenida en los registros contables de la
Universidad Nacional .de Villa Maria. )

- Ejecutar 1las actividades de auditoria
contable ©previstas en el Plan Anual de
Auditoria aprobado.

- Controlar 1la documentacidén respaldatoria,
rendiciones de cuentas y registros contables
producidos por financiamientoe del  Tesoro
(Contribucién de  Gobierno), financiamiento
externo y/o recursos propios generados.

- (Controlar el cumplimiento de las normas
vigentes para el manejo de las cajas chicas y/o
fondos permanentes, las rendiciones de cuentas
y la documentacién respaldatoria.

- Controlar la documentacién respaldatoria vy
registraciones contables de los activos.

- Controlar el inventario de bienes de capital.
- Entender en la verificacién y evaluacién de

titularidades y registros de responsables
patrimoniales.
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Funciones:

- Controlar el ajuste a los objetivos de los
refuerzos o ajustes presupuestarios solicitados
y aprobados.

- Controlar los informes de ejecucidn
pregsupuestaria con la documentacidn
respaldatoria. :

- Entender en la evaluacidn de las
adjudicaciones y desestimaciones.

- Entender en la evaluacién de los registros
efectuados por autorizaciones como las de
liquidacién de certificados de cbras y otros
pagos.

- Entender en la. verificacién y evaluacién de
los costos producidos por el parque automotor
de la Universidad, asi como de los mediocs de
resguardo (seguros).

-  Efectuar informes de las actividades
desempefiadas y sus conclusiones, en los modos y
las oportunidades que fije el Auditor Titular.

- Controlar la puesta en marcha de las
recomendaciones formalmente = efectuadas e
informar al Auditor Titular sobre los
resultados logrados. -

Auditor de Sistemas

Entender en la evaluacidtn de la eficacia,
eficiencia y seguridad de los sistemas
informiticos de la Universidad.

- Ejecutar las actividades de auditoria de
gistemas previstas en el Plan Anual de
Auditoria aprobado.

- Efectuar informes de las actividades
desempefladas y sus conclusiones, en los modos y
las oportunidades que fije el Auditor Titular.

- Controlar 1la puesta en marcha de las
recomendaciones formalmente efectuadas e
informar al . Auditor Titular sobre los
resultados logrados.
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Funciocnes:
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Auditor Legal

Efectuar el control de legalidad de la
totalidad de los procedimientos de la
Universidad.

- Ejecutar las actividades de auditoria legal
previstas en el Plan Anual de Auditoria
aprobado. ’

- Controlar la legalidad de los procedimientos
de administracién académica de la Universgidad.
De esta manera, correspondera al Auditor Legal
verificar el cumpllmlento de todas las normas
relativas a:

a. Inscripcidén de alumnos de . grado y post-
grado, asistencia de profesores,
presentacién en tiempo y forma de actas de
exdmenes, confeccidn de certificados

analiticos, triamites de titulacidn.-

b. Otorgamiento de - subsidios de
investigacidn: presentacién de proyectos
en tiempo y forma, evaluacidén, aprobacién
del subsidio, seguimiento y evaluacién
final, rendiciones de cuentas.

c. Otorgamiento de becas de investigacidn,
doctorado, etc.; ayuda econdmica para
asistencia a congresos, publicaciones,
etc.

d. Otorgamiento de becas y/o subsidios para

tareas de extensidn.

e. Todo otro procedimiento relativo a
actividades de docencia, investigacidén vy
extensidon  que deba respetar normas
legales, tanto nacionales como de la
propia Universidad.

- Controlar el nivel de cumplimiento de
aquellas normas de la Universidad relativas a
obligaciones inherentes a cada categoria vy
dedicacidén docente (por ejemplo, la obligacién
de investigar de las categorias que no sean
simples), al porcentaje de docentes concursados
que deben tener. las unidades académicas, etc.

- Efectuar el control de legalidad de los
procedimientos econémlco financieros.
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Funciones:

Unidad:

Misién:

Funciones:

Vniversicad » eNacional

- Entender en la realizacidn de les controles

de legalidad de todo otro tipo de procesos que
deban ajustarse a normas generales vy/o
particulares de la Universidad.

- Efectuar informes de las actividades
desempefiadas v sug conclusiones, en los modos vy
las opeortunidades que fije el Auditor Titular.

- Controlar 1la puesta en marcha de las
recomendaciones formalmente efectuadas e
informar al Auditor Titular scbre los
resultados logrados.

Apoyo Administrativo

Efectuar tareas administrativas de apoyo a las
funciones de la Unidad de Auditoria Interna.

- Entender en 1las actividades de la Mesa de
Entradas y Salidas de la Unidad de Auditoria
Interna.

- Entender en la custodia y archivo de toda la
documentacidén relacionada con la Unidad de
Auditoria Interna.

- Efectuar las tareas de apoyo requeridas por
el Auditor Titular: mecancgrafiado, redaccién,
tramites, etc. :

INSTITUTO ACADEMICO-PEDAGOGICO

Director de Instituto.

Administrar el Instituto Académico-Pedagbgico,
ejerciendo en este &dmbito la méxima autoridad
ejecutiva.

- Ejercer 1la representacidn del Instituto
Académico-Pedagdgico.

- Convocar a sesiones y presidir las reuniocnes
del Consejo Directivo con voz y voto en caso de
empate, y hacer cumplir sus resocluciones.
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- Presentar al Consejo Directivo los proyectos
de Plan anual de actividades y de Presupuesto,
en los modos y en la oportunidad estipulados en
el gisgtema general de gestién que
institucionalice, a través de sus normas, a la
Universidad.

- Expedir tituleos y certificados conjuntamente
con el Rector.

- Ejercer 1la conduccidn administrativa del
Ingstitute, de acuerdo con las normas vigentes y
las que se impartan a través del Rectorado vy
Consejo Superior.

- Hacer cumplir las resoluciones del Consejo
Superior, Rectorado y Consejo Directivo.

- Administrar, coordinar y supervisar la
actividad de docencia, de investigacién y de
extensién de su Instituto.
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- Proponer al Consejo Directivo los proyectos y .

programas . de - investigacién, formacién vy
exteneién en el Plan anual de actividades.

- Proponer al Consejo Directivo el llamado a
concursos docentes y la conformacién de los
respectivos Tribunales evaluadores.

- Ejercer la jurisdiccidén disciplinaria sobre
docentes, no docentes y estudiantes relacionado
con U Instituto, de acuerdo a las
reglamentaciones respectivas.

- Resolver cualquier cuestién de carécter
urgente, debiendo "informar en 1la primera
reunién siguiente al Consejo Directivo.

- Pregentar al .Consejo Directivo el informe de
ejecucién del Plan anual de actividades y de
Presupuesto en-los modos y en la oportunidad
estipulados en el Sistema general de gestidén de
la Universidad.
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" Unidad:
Misidn:

Funciones:

é
]

Unidad:

Migién:

Centro Coordinador de Carreras {Bacuelas).

- Entender, en coordinacién con 1la Secretaria
Académica del Instituto y del Rectorado, en la
evaluacién permanente del disefio curricular e
implementacién de las carreras agrupadas en el
Centro, a través de los coordinadores de cada
carrera.

- Entender en la evaluacién permanente de los
procesos de ensefianza y aprendizaje en lag’
carreras  del Centro, resultados finales
obtenidos (cantidad y calidad de egresados) ,
dotacién y calidad de personal docente, de
equipamiento e infraestructura. Todo ello en
coordinacién con las acciones de evaluacidn
institucional programadas desde 1la Secretaria
Académica de la Universidad. ‘

- Efectuar reuniones con una periodicidad no
mayor a los treinta dias con el fin de tratar
los temas inherentes a la misiédn del Centro.
(Para discutir: aquf puede estipularse que cada
coordinador de carrera convocarai a los docentes
que estime necesario para 1la discusién de los
temas o, tal como fue sugerido por algunas
autoridades, - constituir una comigidén
coordinadora de carrera).

- Coordinar con los Departamentos Docentes
correspondientes, los Proyectos de cambios
curriculares que se entiendan necesarios.

- Formular proyectos de reforma académica vy
comunicarlos a -la Secretarfa Académica del
Instituto para su opinién Y posterior elevacién
al Consejo Directivo por intermedio del
Director del Instituto Académico-Pedagdgico.

Centro Univeraitafio.

- Entender, en coordinacién con la Secretaria
Académica del Instituto Y del Rectorado, en 1a
evaluacién y el perfeccionamiento permanente de
la acreditacién entre el Proyecto académico de
la Universidad vy. el de la institucién ' de
Educacién Superior No Universitaria que
corresponda, en el marco del convenio y de los
protocolos vigentes.




43

@2; é (@/V' . /

de Wille Munin

Fugciones:

Unidad:

Migién:

Funciones:

~ Entender en 1a evaluacién permanente del
disefio curricular e implementacién de las
Carreras agrupadas en el Centro, a través de
los coordinadores de cada carrera.

- Entender en 1a evaluacién permanente de los
Procescs de ensefianza Y aprendizaje de lag
carreras del Centro, resultados finales
obtenidos (cantidad Y calidad de egresados) ,
dotacién y calidad de personal docente, de
equipamiento e infraestructura. Todo ello en
coordinacién con lag acciones de evaluacién
institucional programadas desde 1a Secretaria
Académica de la Universidad,

- Efectuar reuniones con una periodicidad no
mayor a los treinta dfas con el fin de tratar
los temas inherentes a la misién del Centro,

articulada, los proyectos de cambios
curriculares que se entiendan necesarios.

- Formular proyectos de reforma académica vy
comunicarlos a 1a Secretaria Académica del
Instituto para sy opinién y posterior elevacisn
al  Conmsejo Directivo Por intermedic de)
Director del Instituto Académico-Pedagégico.

Departamento Docente . (Art.sg® Estatuto UONVM- -
Coordinador) '

Ejercer las actividades de formacién,
investigacién Y extensién en gy ambito
disciplinar. :

- Entender en 13 organizacién, Presentacién y
ejecucién de Proyectos de investigacién
disciplinarios, multidisciplinariog y/o
interdisciplinarios, en el marco de ‘las
politicas definidas Por la Universidad en
materia de &reas o temas de investigacién y de
constitucién de equipos,
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Unidad: .

Migién:

Fﬁnciones:

- Entender en actividades de transferencia de
tecnologia, prestacién de servicios Y
desarrollo social, de acuerdo a las politicas Yy
modalidades definidas en la Universigdad.

Secretaria Académica.

Asistir al Sr. Director de Instituto en el
desarrollo y ejecucién de wuna politica de
ensefianza, asi como en la administracién vy
control de gestién de las actividades
derivadas.

- Controlar el cumplimiento en tiempc y forma
de las normas y procedimientos administrativos
relacionados con la actividad académica de
alumnos y docentes.

- Entender en la actualizacidén y custodia del
registro oficial de planes de estudic vy
programas de asignaturas de las carreras del
Instituto. :

- Programar la aplicacién de los sistemas de
evaluacién docente y de formacién, en coordina-
cién con 1la Secretaria Académica de 1la
Universidad.

- Organizar los turnos de exdmenes y horarios
de clases,.

- Efectuar informes estadisticos de 1la
actividad académica, en el marco de la politica
que en este sentido desarroclle la Secretaria de
Planificacién Técnica y Servicios, a cargo del
sistema informético de gestidén e informacidn de
la Univergidad.

- Entender en los trdmites de ingreso y egreso
de alumnos.

- Asesorar a los alumnos en los aspectos
administrativos de su competencia.

- Entender en la recepcién y control de la
documentacién relativa a ingreso,
reinscripcién, pases y equivalencias.




oga. dsllter.. -

- Bntender en la recepcidén Yy clasificacién de
las inscripciones para cursados de asignaturas
Y para exfmenes.

- Entender en la confeccién de las actas de
examenes.

- Entender en el registro y entrega de
libretas.

~ Entender en la confeccién de certificados de
alumnos regulares.

-~ Entender en la confeccién, actualizacién y
archivo de los legajos individuales de alumnos.

- Entender en 1la recepeién y control de
expedientes de solicitudes de Titulos.

- Controlar las historias académicas
cotejandolas con los archivos obrantes.

- Fiscalizar el cumplimiento de los requisitos
para la obtencién del titulo. '

- Entender en la confeccidn de certificaciones
de titulo en tramite.

- Coordinar acciones y colaborar con 1la
Direccién de Oficialia Mayor del Rectorado, en
la preparacién de actos de Colacién de Grados.

- Entender en la confeccién y actualizacién del
registro de egresados.

- Bntender en lo relacicnado con los trimites
de designacién del personal docente por
concurso: proyectos de resolucicnes de llamado
a concurso, designacién de jurados, propuestas
de designacién de postulantes seleccionados,
publicaciones y notificaciones.

- BEfectuar la recepcidn, clasificacién Yy
archivo de la documentacién Yy los expedientes
de concursos. .

- Asesorar a- docentes y aspirantes sobre
CONCursos, reglamentaciones Y normas
administrativas relativag a la actividad
docente.
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Funciones:

- Entender en la confeccién y actualizacién de
los legajos docentes.

- Controlar la utilizacién del presupuesto de
la planta docente asignado al Instituto.

- Entender en la elaboracién de proyectos de
resoluciones relacionadas con 1la designacién,
modificacidn de categoria vy/o dedicacién,
licencias y bajas del personal docente.

- Efectuar certificados de actividad académica
del personal docente. '

- Coordinar, conjuntamente con la Secretaria de
Planificacién Técnica, Servicios y
Mantenimiento, las tareas de bedelia.

- Entender en la confeccién y archive de lag
planillas de asistencia del personal docente.

- Intervenir en los casos de modificaciones,
redisefios, © nuevas propuestas curriculares de
grado o post-grado, elevadas por los Centros
del Instituto al Director para su tratamiento
en el Consejo Directivo.

- Administrar su presupuesto en el marco de las
normas generales y de aquellas particulares de
la Universidad. '

Secretaria de Investigacién y Extensidn.

Asigtir al Sr. Director de Instituto en el
desarrolle y ejecucién de una pelitica de
investigacién y extensién, asi como en 1la
administracién y control de gestién de las
actividades derivadas.

- Coordinar las reuniones de las Comisiones de
Investigacidén y de Extensién del Instituto.

- Organizar el registro de actas derivadas de
las reuniones de Comigién.

- Efectuar la comunicacién al Sr. Director de
Institutoc, de las propuestas de politicas de
investigacién y/o extensién ‘para la unidad
académica emanadas de las Comisiones
respectivas, en el marco del Sistema General de
Gestidén de la Universidad.
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Unidad:

Funciones:

- Efectuar la comunicacién al Sr. Director de
Instituto, de los proyectos evaluados ¥y
aprobados por las Comisiones de Investigacidn y
de Extensién, para su consideracidén y posterior
elevacién al Consejo Directivo.

- Entender, en coordinacidén con los Institutos
de Investigacién y de Extensién de = la
Universidad, en los .tradmites administrativos
relacionados con el otorgamiento y liquidacidn
de incentivos, subsidics, becas, y todo otro
programa de apoyo econémico a la investigacidén
y/0 extensidn.

- Controlar y fiscalizar el cumplimiento de las
normas que regulen las actividades contempladas
en el puntc anterior.

- Efectuar informes estadisticos de las
actividades de investigacién y de extensidn, en
el marco de la politica que en este sentido
desarrolle la Secretaria de Planificacidn
Técnica. y Servicios, a cargo del sistema de
gestién e informacién de la Universidad.

- Administrar su presupuesto en el marco de las
normas generales y de aquellas particulares de
la Universidad.

Coordinador de Extensidn.

Asistir al Sr. Secretario en el desarrollo y
ejecucién de politicas de extensién vy
comunicaciones interinstitucionales, asi como
en la administracién y control de gestidn de
las actividades derivadas.

- Coordinar las reuniones de la Comisidn
Asesora. de Extensién vy Comunicacién del
Instituto.

- Ejercer la representacién del Instituto en el
Consejo Asescr de Extensién de la Universidad.

- Efectuar la comunicacidn al Sefior Secretario
de 1los proyectos evaluados y aprobados por la
Comisién de Extensidén y Comunicaciones para su
consideracién y posterior elevacién al Consejo
Directivo.
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Unidad:
Misidn:
Funciones:
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- Controlar y fiscalizar el cumplimiento de las
normas que regulan las actividades de extensién
en la Universidad.

- Administrar su presupuesto en el marco de las
normas generales y particulares de la
Universidad.

- Entender en la organizacién, promocidn,
sequimiento y evaluacién de actividades del
Instituto Académico-Pedagégico que signifiquen
un aporte para el desarrollo social y cultural

del medio.

- Organizar el registro de actas derivadas de
las reuniones de la Comisién que Coordina.

Coordinador de Investigacidn.

Asistir al Sr. Secretario en el desarrollo y
ejecucién de politicas de investigacién, asi
como en la administraciédn y control de
gestién de las actividades derivadas.

- Coordinar 1las reuniones de la Comisidn
Agsesora de Investigacién del Instituto.

- Ejercer la representacién del Instituto en el
Consejo Asesor de Investigacidn . de la
Universidad.

- Desarrollar actividades y ©proyectos que
tiendan a incrementar el conocimiento, elevar
el nivel cientifico, técnico y cultural de la
comunidad universitaria.

- Efectuar la comunicacidn al Sefior Secretario
de los proyectos evaluados y aprobados por la
Comisidén de Investigacién para su consideracidn
y posterior elevacién al Consejo Directivo.

- Controlar y fiscalizar el cumplimiento de las
normas - gue regqulan las actividades de

investigacién en la Universidad.

- Administrar su presupuesto en el marco de las
normas generales v particulares de la
Universidad.
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Unidad:

Misgién:

Funciones:

- Organizar el registro de actas derivadas de
las reuniones de la Comisidén gue Coordina.

Direccidn de Administracién.

Begistir al Sr. Director en log aspectos
econdémico-financieros relacionados con . la
gestidén del Instituto.

- Agistir y asesorar a la Direccién del
Institute en la aplicacién de las normas
administrativo-contables vigentes.

- Efectuar informes periédicos al Sr. Director
sobre la situacién econdmico-financiera del
Instituto.

- Asesorar en la determinacién de las
necesidades presupuestarias del ejercicio y en
la programacién y control de la ejecucidén del
presupuestc asignado a la Unidad Académica,
incluidos los recursos propios.

- Suministrar a la Secretaria Econfmica del
Rectorado, la informacidén que é&sta solicite a
fin de preparar el Anteproyecto de Presupuesto
General de la Universidad y la distribucién de
créditos asignados, en los modos Yy oportunidad
que determine el Sistema General de Gestidn gque
institucionalice la Universidad.

- Formular la propuesta de estructura
programitica del Instituto para el afio que se
presupuesta, en coordinacidén con la Secretaria
Econémica -Direccién de  Presupuesto- del
Rectorado.

- Tntervenir en el cumplimiente de los
procedimientos administrativos relativos a las
remuneraciones del personal, en el marco de los
procedimientos vigentes.

- Intervenir en los aspectos relacionados con
la aplicacién y control de los regimenes de
licencias, justificaciones y franquicias y de
la funcién plblica, y del  reglamento de
asistencia del personal no docente.




Funciones:

- Efectuar las tramitaciones relativas a
accidentes y enfermedades del trabajo en el
marco de la legislacidn vigente.

- Entender en los procedimientos de seleccidn,
ingreso y promocién del personal no docente

- Intervenir en las actividades de capacitacidn
del personal no docente, en cocrdinacién con la
Secretaria Econémica del Rectorado.

- Intervenir en la gestién para la compra de
bienes y servicios y pago a proveedores, en el
marco de los procedimientos vigentes. '

- Atender el registro Yy actualizacidn
permanente de los bienes patrimoniales y de los
responsables patrimoniales del Imstituto. -
Efectuar inventarios peribédicos en coordinacién
con la Secretaria Econémica del Rectorado.

- Coordinar el servicio de mesa de entradas y
galidas.

- Entender en las tareas de despacho:
protocolizacidn, registro, comunicacién v
archive.

" - Entender en la organizacidén del archivo

general del Instituto.
Comisién Asesora de investigacién.

Asesorar a las autoridades del Instituto acerca
de las politicas y actividades sustantivas
relacionadas con la investigacidn.

- Formular  propuestas de politicas de
investigacién: &reas y temas prioritarios,
investigacién bé&sica y desarrollo tecnoldgico,
constitucién de equipog, interdisciplinariedad,
relacién con otros Institutos, etc., las cuales
seradn elevadas y canalizadas en log modos y en
las oportunidades que fije el Sistema General
de Gestidén de la Universidad.

- Entender en la identificacién de necesidades
especificas de inversién (infraestructura,
equipamiento, - biblicgrafia) y definir sus
prioridades.
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- Intervenir ern el control y seguimiento. de las
actividades de investigacién del Instituto.

- Organizar y fiscalizar los procedimientos
para la presentacidén y evaluacidn ‘de proyectos
de investigacién, asi como para la solicitud de
cualquier tipo de apoyo econémico relacionado
con actividades de investigacién, en el marco
de la reglamentacién vigente.

- Coordinar con el Consejo  Asesor de
Investigacién y con la Secretaria Académica-de
la Universidad, 1las acciones necesarias al
Programa de Evaluacién Institucional. T

Coemigidn Asesora de Extensién.

Asesorar a las autoridades del Instituto acerca
de las politicas y actividades sustantivas
relacionadas con la extensién universitaria.

- Formular propuestas de politicas de
extensidn: transferencia cientifico-
tecnolégica, prestacién de servicios,
desarrollo social y cultural, las cuales seran
elevadas y canalizadas en los modos y en las
oportunidades que fije el Sistema General de
Gestién de la Universidad.

- Entender en la identificacién de necesidades
especificas de inversién y definir sus
prioridades.

- Intervenir en el control y seguimiento de las
actividades de extensién del Instituto.

- Organizar y fiscalizar los procedimientos
para la presentacién y evaluacidén de proyectos
de extensién, asi como para la solicitud de
cualquier tipo de apoyo econdémico relacionado

. con esta actividad, en el marco de la

- ’.‘
Unidad:
Migién:
Funciones:
™
-
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reglamentacién vigente.

- Coordinar con el Consejo Asesor de Extensidn
Y con la Secretaria Académica de la
Universidad, las acciones necesarias al
Programa de Evaluacién Institucional.
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GLOSARIO DE TERMINOS EMPLEADOS EN EL MANUAL

La migién refiere al rol fundamental de 1la unidad
organizativa o 4rea, a su objetivo o propdésito general.

La funcién es wuna actividad necesaria para el

. cumplimiento de la misién de la unidad organizativa. Cada una

de las funciones reidne un conjunto de tareas mas elementales.
Se aclara que en el manual se enuncian las funciones sin
desagregarlas en las tareas implicadas. '

Con el objeto de facilitar la descripeidn de las misiones
y funciones del manual, asi como para homogeneizar los
significados de los términos empleados, las enunciaciones se
han limitado al uso de los siguientes verbos:

ADMINISTRAR: Tender al logro del rendimiento
- méximo de un organismo a fin de
satigfacer el motivo de su creacidn.

- ASESORAR: Prestar consejo  técnico, sin
responsabilidad formal en la toma de
decisidn.

- ASISTIR: Apoyar a alguien en forma general y
permanente.

- ATENDER: Considerar un asunto sin ocuparse

primariamente de é&l.

- CONTROLAR: Determinar desvios para hacer
] ' ajustes. ' ‘
- COORDINAR: Interrelacionar personas y/o 4&reas,
evitando conflictos, produciendo
! sinergia, para el cumplimiento de
fines predetérminados.
éé - DIRIGIR: Dar instrucciones, ordenes  de
trabajo.
- EFECTUAR: Hacer real un asunto, realizar.
.- RJECUTAR: Hacer . efectivo un propdsito

formalizado previamente.
;& - EJERCER: Practicar actos propios.

- ENTENDER EN: Ser responsable primario.
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- FISCALIZAR: Controlar un proceso, preferentemente
impositivo o legal.

- fonMULAR: Expresar en términos claros vy
precisos un asunto.

- INTERVENIR: Tomar parte en un asunto, gin ser
responsable primario.

- ORGANIZAR: Estipular los roles y la carga de

, trabajo de diferentes personas.

- PLANIFICAR: Fijar objetivos generales y caminos
de accidn para su cumplimiento.

- PROGRAMAR: Establecer el calendario de detalle
de un plan previo.

- PROPONER: Poner a consideracidn de una
instancia con poder de decisidén sobre
la temdtica presentada.

- SUPERVISAR: Ejercer alta inspeccidn, controlar la
labor de otros.

- MANTENER: Consevar el estado de un documento.

- ELABORAR: Preparar una propuesta o programa.

- EVALUAR: Realizar andlisis de informaciones,
programas © asuntos.

- PRESENTAR; Proponer propuestas de proyectos.

- EXPEDIR: Extender un documento por escrito.

- CONVOCAR: Citar al personal'a reunién para el
tratamiento de una temitica.

- INFORMAR: Comunicar a gquien corresponda sobre

‘un asunto{ '

- REMITIR: Enviar un documento.

- RESOLVER: Tomar decisién sobre.un asunto.

- SUMINISTAR: Proveer a gquien corregponda un
documento o informaciones.

- REALIZAR: Ejecutar un programa.

Qe 2lichat N
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