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VISTO:

El EXP-USL: 10968/10 mediante el cual la Secretaria General eleva a
consideracion del Sr. Rector el Proyecto de Ordenanza con la Estructura Administrativa de
la Universidad Nacional de San Luis; y

CONSIDERANDO:

Que la norma vigente que organiza la estructura administrativa de la Universidad
Nacional de San Luis es la Ordenanza Rectoral 29/78.

Que con el propésito de ir adecuando la estructura a los cambios propios del
tiempo, ingreso de la tecnologia, crecimiento cualitativo y cuantitativo de la planta, dicha
norma ha sido objeto de numerosos agregados, correcciones y enmiendas.

Que en el 2006 se llevo a cabo el Convenio Colectivo de Trabajo del Sector No
Docente a partir del cual surgié una nueva norma que regula la actividad laboral de dichos
trabajadores -Decreto 366- que reclama la adecuacion de la Estructura Administrativa a la
normativa legal vigente.
fediante Ord. N°28/08-CS se llevo a cabo el ordenamiento legal de la
Tra de Gestion de la UNSL definiéndose el conjunto de las Secretarias que asesoran
al Rector, al Consejo Superior y Asamblea Universitaria.
ue corresponde proceder a la distribucion de las oficinas administrativas de
acuerdg a su dependencia con dichas Secretarias.

Que se considerd oportuno y necesario proceder a la realizacion de un andlisis
profundo de la situacion sistematizando las reformas llevadas a cabo y producir los
cambios que la experiencia aconseje teniendo en cuenta, ademas, la perspectiva tutura, con
el objeto de arribar a la emision de un anico cuerpo legal que sistematice el conjunto de la
administracion.

Que con el fin enunciado se analizaron los estudios dirigidos por el Prof. l.a Serna y
Enrique Elorza y el presentado por Damonte y Asociados y se procedio a la delimitacion
dei objeto de estudio: estructura administrativa de la UNSL, se plantearon los objetivos y
técnicas de abordaje, se llevo a cabo el diagnostico y, con todo lo recabado, se elaboraron
propuestas de cambio y conformacion de la nueva estructura como texto vrdenado.

Que mediante Res. N°689/10 el Sr. Rector protocolizé el “Programa de Reforma de
la Reglamentacion sobre Estructura Administrativa de la Universidad Nacional de San
Luis™ cuyas acciones fueron realizadas en tres etapas: 1) recoleccion de las disposiciones
legales desagregadas de la Ord. N°29/78-R, entrevistas con los Directores Generales y
Directores para el relevamiento de la Estructura Real existente, disefio del Organigrama de
Estructura Real resultante conforme a la evolucion del personal v a las sucesivas re-
categorizaciones y re-encasillamientos, entrevistas con los Secretarios para relevar los
requerimientos administrativos de cada sector y entrevistas con los Decanos para redisenar
la estructura administrativa de las Facultades, 2) elaboracion de un diagnostico por
Secretaria para fundamentar la propuesta de reforma, puesta a consideracion de los
Secretarios y consulta de la normativa vigente en otras Universidades Nacionales. 3)
elaboracion de una propuesta de Ordenanza con estruciura organica, misiones y funciones
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de la administracion UNSL, puesta en conocimiento de la propuesta al Sr. Rector, al
Secretario Gremial, Secretarios, Directores Generales y Directores con el proposito de
realizar los ajustes convenientes y elaboracion de la propuesta definitiva para ser puesta a
consideracion del Sr. Rector.

Que se considerd pertinente desarrollar un proyecto de Estru-tura que detalle la
cuspide de la pirdmide conformada por las Categorias 01, 02 y 03 del Decizto 366/06 que
define el conjunto de cargos de conduccion o Tramo Mayor del “Convenio Colectivo de
Trabajo del Sector No Docente”, dando la posibilidad de otorgar mayor flexibilidad para la
creacion de las jerarquias inferiores que puedan ser modificadas conforme a las
necesidades futuras.

Que se prevé una estructura administrativa tipo para las Facultades que admite las
diferencias individuales

Que el Informe Final fue elevado al Sr. Rector y que se ha concluido con todas las
etapas previstas para la elaboracion definitiva de la propuesta de Ordenanza con la
Estructura Administrativa de la Universidad Nacional de San Luis realizada con los ajustes
pertinentes a propuesta del Secretario Gremial, Secretarios de Universidad y sus
respectivos Directores Generales y Directores, de todos los sectores involucrados.

Por ello, y en uso de sus atribuciones, '

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS
ORDENA:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Estructura Administrativa de la UNSL que se detalla en el
Anexo de la presente disposicion.

ARTICULO 2°.- Aprobar la Estructura Administrativa tipo para las Facultades que
integran la Universidad Nacional de San Luis, que se detalla en el Anexo de la presente
disposicion.

ARTICULO 3°: Derdguese la Ordenanza Rectoral N° 29/78, sus modificatorias y toda
disposicidn que se oponga a la presente.

ARTICULO 4°: Comuniquese, dése al Boletin Oficial de la Universidad Nacional de San
Luis para su publicacion, insértese en el libro de Ordenanzas y Archivese.
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L- RECTORADO
1.-Rector
1.1.-Secretaria Privada

1.1.1.- Direccién de Ceremonial y Relaciones Publicas
1.1.2.- Direccidon de Comunicacion Institucional
1.1.2.1.- Departamento de Imagen, Disefio y Difusion
1.1.2.2.- Departamento Administrativo
1.1.2.3.- Departamento Técnico
1.1.3.- Direccion Editorial
1.1.3.1.- Departamento de Disefio ¢ Impresiones
1.1.3.2.- Departamento de Imprenta
1.2.- Unidad de Auditoria Interna
1.2.0.1.- Personal de Apoyo Administrativo
1.3.- DOSPU
1.3.- Direccion General Administrativa
1.3.1.- Direccién Administrativo Contable
1.3.1.1.- Departamento de Reintegros

1.3.1.2.- Departamento de Tesoreria

1.3.1.3.- Departamento Contable
—1.3.1.4.- Departamento de Afiliaciones
1.3.1.5.- Departamento de Personal y Mesa de Entradas
ireccion Médica
1.3.2.1.- Departamento de Salud
1.3.2.2.- Departamento de Farmacia
1.3.2.3.- Departamento de Administracion de Prestaciones Médicas
1.3.3.- Direccién Delegacion Villa Mercedes
1.3.3.1.- Departamento Administracién
1.3.3.2.- Departamento Médico Odontologico
1.3.3.3.- Departamento Contable

~ 1.4.1.1.- Departamento Compensador (DECOM)
1.5.- Instituto Politécnico y Artistico Universitario (IPAU)

JT o Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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1.51.- Direccion Administrativa

1.5.1.1.- Departamento Administrativo

2.- Secretaria General
2.1- Direccion General Operativa
2.1.1.- Direccion de Despacho
2.1.1.1.- Departamento de Gestion Administrativa
2.1.1.2.- Departamento de Despacho
2.1.2.- Direccién de Consejo Superior y Asamblea Universitaria
2.1.2.1.- Departamento de Registro, Elaboracion y Difusion de Decisiones
2.1.2.2.- Departamento de Gestién de Comisiones
2.1.3.- Direccion de Recursos Humanos
2.1.3.1.- Departamento de Registro y Control de Asistencia
2.1.3.2.- Departamento de Movimientos y Legajos
2.1.3.3.- Departamento de Capacitacién y Concursos
2.1.3.4.- Departamento de Inspeccion Médica
2.1.3.5.- Departamento de Personal ENJPP

2.1.4.- Direccion de Mesa General de Entradas y Archivo

2.1.4.1.- Departamento de Registro y Comunicaciones

2.1.4.2.- Departamento de Archivo

f r(\

o SR 2 2 Direction General de Asesoria Juridica

fﬁxﬁ v 2.2/1.- Direccion de Asuntos Legales
2.2.1.1.- Departamento de Servicio Juridico a Unidades de la UNSL (Facultades.
ENJPP, Centros Universitarios)
2.2.1.2.- Departamento de Servicio Juridico a FICES
2.2.1.3.- Departamento Administrativo
2.2.2.- Direccion de Sumarios
2.2.2.1.- Departamento de Sumarios (Delegacion Villa Mercedes)
~ s 2.2.3.- Direccion Juridico Contable

9{ 3.- Secretaria de Infraestructura y Servicios

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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3.1.- Direccion General de Planificacion e Infraestructura
3.1.0.1.- Departamento Administrativo
3.1.1.- Direccién de Obras
3.1.1.1.- Departamento de Inspeccion y Certificaciones
3.1.2.- Direccion de Proyectos
3.1.2.1.- Departamento de Estudios y Proyectos
3.1.2.2.- Departamento de Computos y Presupuesto
3.1.2.3.- Departamento de Dibujo
3.2.- Direccion General de Tecnologias de la Informacion
3.2.1.- Direccién de Asistencia Técnica Informatica
3.2.1.1.- Departamento de Servicios de Internet y Conectividad
3.2.1.2.- Departamento de Infraestructura de Redes de Datos
3.2.1.3.- Departamento de Equipamiento y Soporte Técnico
3.2.1.4.- Departamento de Comunicaciones (VolP y cdmaras)
3.2.2.- Direccidn de Organizacion y Desarrollo Informatico
3.2.2.1.- Departamento de Desarrollo de Sistemas

3.2.2.2.- Departamento de Control Interno y Seguridad Informatica

3.2.2.3.- Departamento de Apoyo a la Tecnologia de la Informacion
ireccion de Mantenimiento

/3.0.1.1.- Departamento de Mantenimiento

3.0.1.2.- Departamento de Carpinteria

3.0.1.3.- Departamento de Instalaciones Telefonicas y Ascensores
3.0.1.4.- Departamento de Instalaciones Termomecanicas

3.0.2.- Direcci6n de Servicios y Vigilancia

3.0.2.1.- Departamento de Servicios, Intendencia 1

3.0.2.2.- Departamento de Servicios, Intendencia 11

3.0.2.3.- Departamento de Servicios, Intendencia Il1

4 .- Secretaria de Planeamiento

4.0.1.- Direccion de Planeamiento

4.0.1.1.- Departamento de Estadistica

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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4.0.1.2.- Departamento de Innovacion y Desarrollo Institucional
4.0.1.3.- Departamento de Evaluacion Institucional

4.0.1.4.- Departamento de Informacion Institucional

5.- Secretaria de Ciencia y Tecnologia
5.1.- Direccion General de Ciencia y Tecnologia
5.1.1.- Direccion de Ciencia y Tecnologia
5.1.1.1.- Departamento Administrativo
5.1.1.2.- Departamento de Sistemas ¢ Informacién
5.1.2.- Direccion de Gestion de UVT
5.1.2.1.- Departamento Administrativo Financiero

5.1.2.2.- Departamento Juridico
5.1.0.1.- Departamento Contable

6.- Secretaria Académica
6.1.- Direccion General Académica
6.1.1.- Direccion Académica

6.1.1.1.- Departamento Administrativo

6.1.1.2.- Departamento de Diplomas y Certificaciones
X.- Direccion de Gestion de Alumnos
6.1.2.1.- Departamento de Programas
6.1.2.2.- Departamento de Promocion de Carreras
6.2.- Direccion General de Biblioteca
6.2.1.- Direccion de Documentacion y Biblioteca (San Luis)
6.2.1.1.- Departamento de Circulacion
6.2.1.2.- Departamento de Procesos Técnicos
6.2.1.3.- Departamento de Seleccion y Adquisicidn
6.2.2.- Direccion de Biblioteca (Villa Mercedes)
| 6.3.- Rector de Escuela Normal JPP

6.3.1.- Direccion Administrativa

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3



36

[

Universidad Nacional de San Luis
Rectorado

810+ 2010

BicentenaricaPATRIA

6.3.1.1.- Departamento de Mesa de Entradas
6.3.1.2.- Departamento de Mantenimiento y Servicios
6.3.1.3.- Departamento Administrativo

6.3.2.- Direccion Académica

6.3.2.1.- Departamento de Alumnos

7.- Secretaria de Posgrado
7.0.1.- Direccion de Posgrado
7.0.1.1.- Departamento de Gestion Administrativa

7.0.1.2.- Departamento de Programas

8.- Secretaria de Extension Universitaria
8.1.- Direccion General de Extensién
8.1.1.- Direccion de Extension Cultural
8.1.1.1.- Departamento Técnico

8.1.1.2.- Departamento de Eventos y Elencos

8.1.1.3.- Departamento de Educacion No Formal
~Direccién de Proyectos y Programas
8.1.2.1.-Departamento de Proyectos de Extension-Investigacion

8.1.2.2.- Departamento de Sistemas de Proyectos y Programas

9.- Secretaria de Hacienda y Administracion
9.1.- Direccion General Administrativa
9.1.1.- Direccion de Presupuesto
9.1.1.1.- Departamento de Programacion Presupuestaria
9.1.1.2.- Departamento de Registro Presupuestario
9.1.2.- Direccion de Servicios Informaticos (DATSI)
9.1.2.1.- Departamento de Gestion, Coordinacion y Logistica
9.1.2.2.- Departamento de Soporte Técnico
9.1.2.3.- Departamento de Aplicaciones y Base de Datos

9.1.3.- Direccion de Liquidacion de Haberes

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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9.1.3.1.- Departamento de Servicios y Remuneraciones
9.1.3.2.- Departamento de Liquidacion de Haberes
9.1.4.- Direccion de Gastos
9.1.4.1.- Departamento de Liquidacion de gastos
9.1.4.2.- Departamento de Liquidacion de gastos en Compras y Obras
9.1.5.- Direccion de Compras y Contrataciones
9.1.5.1.- Departamento de Contrataciones
9.1.5.2.- Departamento de Gestion de Compras
9.1.6.- Direccion de Rendicion de Cuentas
9.1.6.1.- Departamento de Rendiciones de Cuentas
9.1.6.2.- Departamento de Responsables
9.1.7.- Direccion de Patrimonio y Suministros
9.1.7.1.- Departamento de Registros e Inventarios
9.1.7.2.- Departamento de Suministros
9.2.- Direccion General Financiera
9.2.1.- Direccion de Tesoreria
9.2.1.1.- Departamento de Pago de Haberes
9.2.1.2.- Departamento de Ingresos y Registros
9.2.1.3.- Departamento de Caja Chica y Viaticos
Y.- Direccion Contable
9.2.2.1.- Departamento de Registro Contable

9.2.2.2.- Departamento de Proveedores y Retenciones Impositivas

9.2.3.- Direccidn de Programas Especiales
9.2.3.1.- Departamento de Gestién de Proyectos

9.2.3.2.- Departamento de Administracion y Rendicion

10.- Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario
[0.a- Sub-Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario Delegacion Villa
Mercedes.
“10.1.- Direccién General de Asuntos Estudiantiles
0%

10.1.1.- Direccion Administrativa Contable
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10.1.1.1.- Departamento Contable
10.1.1.2.- Departamento de Mesa de Entradas y Personal
10.1.1.3.- Departamento de Trabajo Social, Salud Estudiantil y Residencias
10.1.1.4.- Departamento de Becas
10.1.1.5.- Departamento de Deportes y Turismo
10.1.1.6.- Departamento de Servicios Generales y Choferes
10.1.1.7.- Departamento de Cocina
10.a.1.1.- Departamento de Administracion y Salud de Villa Mercedes
10.a.1.2.- Departamento de Trabajo Social y Becas de Villa Mercedes
10.a.1.3.- Departamento de Deportes de Villa Mercedes
10.1.2.- Direccion de Compras y Mantenimiento
10.1.2.1.- Departamento de Suministros

10.1.2.2.- Departamento de Mantenimiento

11.- Secretaria de Relaciones Interinstitucionales
I1.1.1.- Direccion de Relaciones y Cooperacion Interinstitucional
I'1.1.1.1.- Departamento de Cooperacién Internacional

11.1.1.2.- Departamento de Convenios

12.- Decano
12.1.- Secretaria Académica
12.1.1.- Direccion Académica
12.1.1.1.- Departamento de Coordinacion Académica
12.1.1.2.- Departamento de Alumnos

12.1.1.3.- Departamento a definir

12.2.-Secretaria General

o

e 12.2.1.- Direccion Administrativa
| 12.2.1.1.- Departamento de Mesa de Entradas y Despacho

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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12.2.1.2.- Departamento de Personal

12.2.1.3.- Departamento de Concursos

12.2.1.4.- Departamento de Intendencia (Servicios Generales)
12.2.2.- Direccion Contable

12.2.2.1.- Departamento de Compras y Licitaciones

12.2.2.2.- Departamento Contable

12.3.- Secretaria de Posgrado y Extension

12.3.0.1.- Departamento de Posgrado

12.3.0.2.- Departamento de Extension Universitaria
fa'de Ciencia y Técnica

2.4.0.1.- Departamento de Ciencia y Técnica

II1.- Departamentos

13.- Director Departamental
Personal de Apoyo Administrativo (Categorias administrativas iniciales)
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I.- RECTORADO:

1: RECTOR

Misiones y funciones: las asignadas por la Ley 24521 y las establecidas en el Estatuto
Universitario en su Art. 90°.-

Preside Asamblea Universitaria y Consejo Superior (Art. 77° y 90° del Estatuto Universitario).

Dependeran directamente del Rector:

1.1: Secretaria Privada:

Misién:

Entender y asistir al Rector en toda su actividad personal, protocolar, ceremonial y ademas en
todo lo concerniente a la difusion, propaganda, editorial e imprenta, relaciones publicas,
comunicacion € imagen institucional y la proyeccion de la Universidad en el medio. Articular, a
instancias del Sr. Rector, la agenda y trabajo de las Secretarias y demas dependencias del
Rectorado.

Funciones:

a) Recibir y contestar la correspondencia personal dirigida al Rector y atender sus
comunicaciones telefonicas.

b) Atender las solicitudes de audiencia que se hagan al Rector y gestionar las que éste solicite a
otras autoridades.

¢) Asistir al Rector en las reuniones y actos plblicos y supervisar el Departamento de Protocolo.
d) Intervenir en las citaciones que el Rector indique.

¢) bjetwgar las demds tareas de indole personal que el Rector le encomiende.

los documentos que el Rector le encomiende.

anterjer un registro y archivo ordenado de la papeleria que ingrese y egrese de la
dependencia.

h) Encargarse de asegurar el refrendado (firma) diario de la documentacion pertinente, por parte
del Rector.

i) Asesorar al Rector en el disefio y produccion de la imagen institucional

J) Disefiar programas para proyectar la Universidad a nivel local, nacional e internacional.

k) Supervisar la produccion de discursos, conferencias de prensa, comunicaciones del Sr. Rector.
I) Disefiar la linea editorial para la produccion de libros, revistas, series, cuadernos culturales,
colecciones, etc.

m) Diagramar las relaciones con otras lineas editoriales universitarias.

n) Gestionar convenios para la produccion de libros, revistas, etc.

fi) Difundir y divulgar la produccion editorial de la Universidad.

o) Entender en la direccion y ejecucion de las actividad relativa a la impresion, copiado, edicion
y encuadernacion de las publicaciones, material didactico y administrativo de la Universidad.

p) Conservar y supervisar la adquisicion de instrumental adecuado para las impresiones.

q) Entender en la Direccion y ejecucion de las actividades relativas a la comunicacion
institucional.

/" 1.1.1.- Direccion de Ceremonial y Relaciones Piblicas:

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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Misioén:
Programar y ejecutar todos los proyectos y acciones requeridas para la atencion del Ceremonial,

Protocolo, Relaciones Publicas y Audiencias motivadas por las actividades del Sr. Rector y otras
Autoridades de la Universidad, a su solicitud.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Brindar el asesoramiento requerido por el Rector y los diversos niveles jerarquicos superiores.
d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Encargarse de la realizacion de la formacidn, cursos de capacitacion y perfeccionamiento del
personal bajo su dependencia que realicen tareas tipicas de ceremonial.

h) Efectuar la atencion de las relaciones que deba mantener el Sr. Rector y otras Autoridades
universitarias, a su solicitud, con entidades publicas o privadas, Cuerpo Diplomatico acreditado y
la comunidad en general en razén de sus investiduras.

i) Programar y elevar a aprobacion del Sr. Rector y otras Autoridades universitarias, a su
solicitud, el Ceremonial a cumplirse en los actos y visitas en que participen dichos funcionarios.
J) Asesorar a las autoridades en materia de Ceremonial y Protocolo y ejecutar las acciones de
Relaciones Publicas que resulten necesarias.

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

Funciones:

a) Coordinar la organizacion y confeccion de programas, notas, informaciones graficas, on-line y
televisivas, entrevistas, reportajes, boletines informativos, avisos publicitarios. tandas, cartones
para TV, audiovisuales, etc.

b) Encargar y distribuir la funcion de redaccion de noticias, comunicados, informes, entrevistas
para ser publicados por los medios graficos, on-line y televisivos.

¢) Difundir por los medios graficos, on-line y televisivos las noticias dispuestas por las
Autoridades Universitarias.

d) Coordinar, organizar y supervisar el archivo de la documentacion propia del sector (fotos,
entrevistas, notas, etc.)

¢) Supervisar la confeccion del dossier con las principales noticias universitarias diarias,
semanales o periddicas, segtn les sea encomendado.

f) Preparar, elaborar y difundir los proyectos de disefio y produccion de la imagen institucional
que se le encomiende.

g) Disefiar modalidades, tipos y demas especificaciones de la imagen institucional.
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h) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.1.2.1.- Departamento de Imagen, Disefio y Difusion:

Mision:

Entender en la organizacién de las actividades de difusiéon a través de los medios de
comunicacion de la Universidad.

Funciones:

a) Organizar, supervisar, controlar y evaluar el personal a su cargo.

b) Organizar la difusion y propagandas de los medios graficos, audiovisuales y radiales.

¢) Mantener actualizado el material de archivo (fotos, entrevistas, notas, etc.)

d) Planificar y ejecutar las distintas modalidades de difusion decididas por la Direccion, de las
noticias universitarias.

e) Organizar y distribuir la labor de periodistas, conductores de programas y cronistas de
exteriores.

f) Supervisar la programacion diaria de radio, medios graficos y on-line.

g) Asistir al Director en la confeccion de noticias, comunicados, informes, entrevistas para ser
publicados por los medios graficos, on-line y televisivos.

h) Organizar y supervisar la produccion periodistica de los medios graficos y radiales.

i) Confeccionar y definir la agenda periodistica.

J) Prestar asesoramiento a los organismos de la Universidad en lo referente a disefio de folletos.
boletines, afiches, programas, formularios y similares.

k) Canalizar la labor universitaria informativa a través de diarios, revistas. television, afiches y
folletos, segun se considere conveniente acorde a la ocasion y recursos disponibles.

T Desgmpeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo-aa responsabilidad especifica.

1.1.2.2.- D¢partamento Administrativo:
Mision:
Entender en la administracion de los recursos econdmicos propios y los que les provea la
Universidad.

Funciones:

a) Organizar, supervisar, controlar y evaluar el personal a su cargo.

b) Organizar y supervisar la produccion comercial de los medios graficos y radiales.

¢) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones laborales de los integrantes del sector.
d) Confeccionar 6rdenes de pago y demas documentacion de proveedores.

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

1.1.2.3.- Departamento Técnico:
Mision:

/—_

Entender en la organizacion de las actividades de difusion a través de los medios de
comunicacion de la Universidad.
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Funciones:

a) Organizar, supervisar, controlar y evaluar el personal a su cargo.

b) Responder por el funcionamiento de la antena de transmision radial de la UNSL.

¢) Operar todas las méquinas y elementos necesarios para realizar las tareas de cada especialidad
(consolas, grabadoras, proyectores de cine, cafion, filmadoras, equipos de voces y sonidos,
bandejas reproductoras, iluminacion, etc.).

d) Atender el cuidado, custodia y preservacion de los instrumentos e implementos asignados al
sector.

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

1.1.3.- Direccion Editorial:

Misién:

Coordinar y planificar toda la actividad inherente a la edicion de libros, cuadernos culturales,
colecciones y Boletin Oficial de la UNSL dando preeminencia a los escritores locales en la
difusion de las obras.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en la presentacion anual del Plan de proyectos a
concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

er en las tareas inherentes a la edicion de libros.

J) Divulgar lajobra de escritores locales.

k) Entender en las publicaciones de series, cuadernos culturales, colecciones, etc.

I) Confeccionar y compaginar el Boletin Oficial de la Universidad.

m) Supervisar la impresion y/o encuadernacion de las publicaciones editadas por los diversos
organismos de la Universidad.

n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especitfica.

1.1.3.1.- Departamento de Disefio ¢ Impresiones:

Mision:

[lustrar, diagramar y disefiar el material de edicion y de difusion requerido por los distintos
organismos de la Universidad.

Funciones:
) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.
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d) Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

e) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacién para el personal de la Dependencia.

g) Elaborar los documentos propios de su sector.

h) Evaluar al personal a su cargo.

i) Ejecutar el disefio, composicion y armado de los originales.

J) llustrar y diagramar la revista cientifica, boletines informativos, articulos pedagogicos. etc.

k) Elaborar croquis, simbolos, bocetos, etc.

1) Apoyar la funcion administrativa mediante la diagramacion de néminas, datos de utilidad.
membretes alusivos, etc.

m) Apoyar la funcion protocolar con la confecciéon de programas de actos o eventos y la
confeccion de invitaciones especiales o de salutacion.

n) Confeccionar el Calendario Académico y folletos de difusion de la actividad académica.

fi) Apoyar la actividad cultural y deportiva de la Universidad mediante el disefio de banderines.
escudos, programas, afiches, invitaciones, etc.

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

1.1.3.2.- Departamento de Imprenta:

Misidn:

Ejecutar las tareas de impresion, copiado, encuadernacion de las publicaciones de caracter
cientifico, didactico y administrativo de la Universidad.

Funciones:

b) Ejercer eNgontrol y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
“"C) Brifidar el Asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar ¥ controlar el desempefio del personal a su cargo.

e) Elevar infofme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Imprimir y encuadernar las publicaciones de la Universidad.

i) Realizar las impresiones de uso didactico y de todos aquellos trabajos que requieran las
dependencias de la Universidad.

J) Ejecutar la distribucion de los trabajos realizados.

k) Atender el cuidado y preservacion de las maquinas y demds implementos de los talleres. y la
custodia de los materiales y materias primas asignados para la produccion.

) Llevar un registro diario de los materiales ingresados y de las impresiones realizadas,
entregando recibos de los materiales.

m) Imprimir los programas, calendarios, horarios y formularios de uso.

n) Elevar a la Direccién un parte mensual de los trabajos ejecutados.

fi) Realizar los trabajos inherentes a copiado (Servicio de Fotocopia).

0) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.2.- Unidad de Auditoria Interna:
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Oficina asesora de Auditores que depende jerarquicamente del Rector, creada en 1992 por la Ley
24.156 (Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional), y
que a partir del dictado de la Ley de Educacion Superior, Art. 59° (Ley 24.521/93) sigue
encuadrando el accionar de esta oficina, que depende funcionalmente de la Sindicatura General
de la Nacion (SIGEN).

Su misiéon consiste en entender en la fiscalizacion administrativa, financiera, econdmica,
patrimonial y contable de acuerdo con las normas legales reglamentarias y estatutarias de la
administracion publica y de la Universidad.

Funciones:

a) Someter a aprobacion del Rector el modelo de control que abarque los aspectos
presupuestarios, econdmicos, financieros, patrimoniales, normativos y de gestion, fundados en
criterios de economia, eficiencia y eficacia, que debera ser integral e integrado.

b) Elaborar el plan anual de auditoria interna, que con la aprobacion del Rector sera remitido a la
Sindicatura General de la Nacion.

¢) Proponer el dictado de normas de control interno.

d) Verificar la puesta en prictica, por parte de los responsables, de las observaciones y
recomendaciones que formule la Unidad de Auditoria Interna.

e) Poner en conocimiento del Rector los actos que hubiesen acarreado o estimen puedan acarrear
significativos perjuicios para el patrimonio de la Universidad.

f) Auditar las dependencias de la Universidad produciendo los informes con las observaciones y
recomendaciones que estime corresponder.

g) Evaluar la gestion de todas las reas de la Universidad en relacion con la aplicacion de los
controles operaciones y cumplimiento de los procesos establecidos por el Rector.

h) Entender en el control operacional y de la gestion del Rectorado, Facultades y Unidades
Jmicas de la UNSL. (Ley 24.156).

Mar-las normas y procedimientos inherentes al sistema de control interno y evaluar el

1.2.0.1.- Personal de Apoyo Administrativo:
Cuya mision consiste en ejecutar las tareas administrativas relacionadas a la Unidad de Auditoria
Interna planificadas y coordinadas por el Auditor.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Llevar registro de expedientes y tramites que ingresan y egresan de la Unidad de Auditoria
Interna.
¢) Compilar y llevar el registro grafico de dictamenes y asesoramiento escrito producido en la
_~dependencia.
f) Recibir, abrir, registrar, fichar ¢ iniciar el tramite y distribucion de las presentaciones dirigidas
a la Unidad.
g) Informar sobre el destino de los expedientes y demas documentacion.
h) Coordinar tareas emanadas de 6rdenes del Auditor General y demas Auditores.
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i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.- DOSPU (Direccion de Obra Social para el Personal Universitario)

1.3.1.- Direccién Administrativo Contable:

Misién:

Ejecutar y Supervisar las tareas contables relacionadas con el movimiento econémico y
financiero de la Obra Social; llevar el registro contable, de patrimonio, realizar el control
presupuestario, leyes sociales, refrendar y supervisar la confeccién de los balances, estados
patrimoniales, inventarios y estadisticas; suscribir 6rdenes de pago, contratos y todo documento
que obligue el Organismo. Gestionar el sistema de Afiliaciones y el movimiento de Personal.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar al Presidente y Directorio el informe anual de actividades de las dependencias a su
cargo y actuar como Secretario del Directorio.

d) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
e) Formular planes de formacion para el personal de la obra social.

f) Gestionar ante el Presidente y Directorio el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada
por el personal cuando correspondiere.

g) Solicitar al Directorio la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su
dependencia.

k) Administrar los subsidios por fallecimiento y otros que se reglamenten y pantedn de la
DOSPU.

1) Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, las reglamentaciones y resoluciones de la Obra Social.

m) Someter a consideracion del Presidente y el Directorio, las contrataciones correspondientes a
la prestacion de servicios.

n) Colaborar en el disefio de todas las medidas que sean necesarias para la solucion de problemas
de afiliados que sean de competencia de la Obra Social.

fi) Controlar y verificar todo lo concerniente a la contabilidad y control econémico-financiero y
de la prestacion de los servicios.

©) Ofrecer al Directorio informes demostrativos de la situaciéon econdmico-financiera de la Obra
Social, con referencias estadisticas que permitan orientar la accion a seguir en base a las
posibilidades econémicas.

p) Suscribir con el Presidente la documentacion relativa a pagos y promesas de pago, como asi

Abog. Silvia Beatriz Anguigmmbién las contrataciones con terceros.

Secretaria General
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q) Suscribir con el Presidente el Balance, la Memoria y Cuenta de Ingreso y Egreso anuales.
r) Suscribir los estados mensuales de caja, cuadros estadisticos, inventarios y balances.
s) Dirigir y supervisar el manejo y control del personal.

t) Solicitar al Directorio la aplicacion de sanciones disciplinarias a los afiliados que no cumplan
con las disposiciones de la Obra Social.

u) Entender en todo lo relativo a ejecucion, registro, identificacion y manejo interno de la
documentacion que ingresa a la DOSPU.

v) Responder por el registro y depésito bancario en las cuentas bancarias correspondientes de la
totalidad de los ingresos y por el movimiento patrimonial de la Obra Social.

w) Dar cuenta demostrativa de los recursos y gastos y del estado econdmico-financiero de la
Obra Social con referencias estadisticas.

x) Entender en la representacion de la Obra Social ante otras Obras Sociales con las que se
firmen convenios de Reciprocidad.

y) Organizar y controlar las tareas de vigilancia y limpieza.

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

1.3.1.1.- Departamento de Reintegros:
Misién: Desarrollar y mantener un sistema para registrar y supervisar las solicitudes de
reintegros y su correspondiente pago.

Funciones:
Organizar las tareas propias del Departamento.
b) EJe er el control y superv1510n de las tareas de los Jefes de D1V1Slon

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Colaborar en la elaboracién de documentos propios de su sector.

h) Mantener actualizado el sistema de registros de reintegros y su fiscalizacién

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

1.3.1.2.- Departamento de Tesoreria:

Misién:

Entender en todos los aspectos de financiacion, manejo de valores y recursos econdémicos a cargo
de la DOSPU.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
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b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al drea.

e) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
f) Recibir recaudaciones diarias, controlarlas y depositarlas.

g) Efectuar los pagos a proveedores, agentes y afiliados.

h) Controlar los ingresos y egresos de la Delegacion Villa Mercedes.

i) Realizar el control presupuestario y las rendiciones de cuentas de recursos.

J) Verificar las liquidaciones de aporte a cargo de los afiliados y contribucién de todas las
dependencias universitarias y controlar sus ingresos.

k) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.1.3.- Departamento Contable:

Misidn:

Ejecutar las tareas de registro contable y el movimiento de bancos relacionadas con el
movimiento econdmico y financiero del Organismo.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

grvisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda

"« D Evaluar pl personal a su cargo.

Abog. Silvia Beatriz Asguiano

Secretaria Genaral

g) Colabgrar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
h) Realizar el registro de las operaciones contables de la obra social.

i) Registrar los ingresos y egresos de la institucion.

J) Confeccionar los balances.

k) Dar cuenta demostrativa de los recursos y gastos y del estado econdémico-financiero de la
Obra Social con referencias estadisticas.

1) Elaborar informes sobre el movimiento patrimonial de la Obra Social.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.1.4.- Departamento de Afiliaciones:
Misidn:
Entender en los procedimientos de incorporacion, registro y documentacion de los afiliados.
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al rea.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
h) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Receptar solicitudes, realizar los registros correspondientes, emitir los carnets y sus
actualizaciones.

J) Entender en los procedimientos de traslado a otra jurisdiccion, relativo a prestaciones médicas.
k) Registrar la documentacion relacionada con la afiliacion de titulares, familiares y adherentes.

1) Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.1.5.- Departamento de Personal y Mesa de Entrada:

Mision:

Entender en todas las actividades inherentes a la asistencia, altas y bajas del personal de la
DOSPU.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

¢) Mantener un registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacidn que ingrese al 4rea debiendo conservar los contratos y legajos del Personal.

f) Efectuar inspecciones con el objeto de controlar la asistencia y puntualidad del personal.
g) Suministrar la informacién diaria al Departamento de Asistencia y Control de la Direccion de
Personal de la Universidad sobre inasistencias y licencias a los efectos que correspondan.

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

1.3.2.- Direccion de Salud y Prestaciones:
- Misidn:
', Entender en la supervision del sistema de asistencia médica, odontolégica, quimica, bioquimica,
farmacéutica, psicolégica y demas profesionales de la salud.

Abog. Silvia Bealiiz Arguiano
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Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Presidencia de la DOSPU en la presentacién anual del Plan de proyectos a
concretar en el area, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Efectuar tareas de supervision médica.

g) Supervisar a los Auditores Médicos.

h) Supervisar a la Farmacia en los aspectos médicos de las compras que se efectuen.

i) Supervisar a Enfermeria.

J) Intervenir como Asesor en la celebracion de convenios con entidades de profesionales de la
salud.

k) Participar como Jurado en la seleccién de profesionales para el servicio interno de la obra
social.

I) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.2.1.- Departamento de Salud:
Misidn:
Organizar los servicios médicos auxiliares prestados por la DOSPU.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b Ejercer el control y supervisi(')n de las tareas de los Jefes de Division.

e) Organizaf el servicio de nebulizaciones, control de presion sanguinea.

f) Efectuar Jas vacunaciones y planificar e intervenir en campafias de vacunacion.

g) Atendef el servicio de colocacion de inyecciones y control de presion.

h) Realizar el servicio de curaciones y control de glucemia.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.2.2.- Departamento de Farmacia:

Mision:

Coordinar y organizar la provision y expendio de los productos farmacéuticos.
Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

Secretaria Ga“em‘
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¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacién de la documentacién que ingrese al
area.

¢) Elevar informe anual de actividades de la dependencia a su cargo.
f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Mantener registro actualizado de las existencias y necesidades de la renovacion del stock de
medicamentos.

h) Gestionar las compras de medicamentos, su registro y métodos de conservacion.

i) Realizar controles permanentes del stock y de los registros de adquisicién y venta de los
medicamentos.

J) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.2.3.- Departamento de Administracion de Prestaciones Médicas:
Misidn:

Supervisar la asistencia médica y sanitaria integral y del sistema de reciprocidad
Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
luar al personal a su cargo.

ywe ' J) Constatar/los servicios de farmacia y otras prestaciones.
k) Organiar las tareas auxiliares de los trdmites dentro del sistema de reciprocidad.

1) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.3.- Direccion Delegacion Villa Mercedes:

Misidn:

Asegurar la prestacion de todos los servicios que ofrece la Obra Social al Personal Universitario
en el Complejo Universitario de Villa Mercedes.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempeiio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

Abog, Silvia beatsiz Anguidtio
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¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccién General de Administracién en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Controlar las prestaciones y elevarlas a la Direccién de Prestaciones Médicas de San Luis,
para su control y posterior pago.

g) Receptar y dar tramite a las directivas emanadas de la Sede Central.

h) Elaborar periddicamente los informes administrativos-contables y Balances y elevarlos a la
Sede Central.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.3.1.- Departamento de Administracion:

Misioén:

Entender en las actividades de apoyo y contralor administrativo.
Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, egreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones
y toda otra documentacion que ingrese al area.

e) Entender en el régimen disciplinario sobre el personal y los afiliados; licencias, altas y bajas
del personal correspondiente a la FICES.

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

rtamento Médico Odontologico:

Entender en
Funciones:.

supervision del sistema de asistencia médica, odontologica.

a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
¢) Organizar el apoyo auxiliar de los profesionales médicos y odont6logos

d) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.3.3.3.- Departamento Contable:

Misidn:

Ejecutar las tareas de registro contable y el movimiento de bancos relacionadas con el
movimiento econémico y financiero de la Delegacion Villa Mercedes de la Dospu.

Abog. Silvia Beatiiz Asguiars _ “ s
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Controlar las prestaciones y su facturacién los servicios de farmacia.

¢) Realizar el registro de las operaciones contables de la obra social.

f) Registrar los ingresos y egresos de la institucion.

g) Confeccionar los balances y elevarlos a la Direccién.

h) Dar cuenta demostrativa de los recursos y gastos y del estado econémico-financiero de la
Delegacion.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.4.- DECOM
Mision:
Entender en la prestacién de servicios, con otorgamiento de anticipos personales y de accion

social, beneficios de anticipos al Personal en condiciones de jubilarse; prestacion de
asesoramiento sobre material previsional.

Funciones:

ar con la Presidencia en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el
area, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asistir a la Presidencia en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Pagar los complementos que se determinen al Personal en pasividad, jubilados y pensionados.

i) Otorgar anticipos de ayuda econémica y accién social para todo el Personal activo adherido al
DECOM.

J) Prestar asesoramiento sobre materia previsional y gestiones necesarias para la tramitacion de
los beneficios de jubilacion y pensién.

~ k) Otorgar anticipos a la jubilacion y/o pension al Personal que acredite haber iniciado el tramite
’) ~previsional correspondiente.

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

hviaEeal iz Aanglisans
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1.5.- Instituto Politécnico y Artistico Universitario (IPAU):

Consejo de IPAU:
Las misiones y funciones son las establecidas en la Ord. N°28/09-CS.

Direccion de IPAU (Segin Ord. N°28/09-CS):
Misidn:

Ejercer junto al Consejo, el gobierno general del IPAU.
Funciones:

a) Presidir el Consejo.

b) Representar al IPAU.

c) Convocar al Consejo y ejecutar sus resoluciones.

d) Ejercer la gestion académica y administrativa del IPAU.

e) Adoptar las medidas necesarias en caso de urgencia o gravedad, dando cuenta al Consejo en
su préxima reunion.

f) Proponer al Rector la designacion o contratacion de personal docente, previa intervencion del
Consejo en los casos que corresponda.

g) Coordinar acciones y promover gestiones que conduzcan a la formalizacion de convenios con
organismos publicos y privados para la realizacién de précticas pre-profesionales, asignacion de
recursos, proyectos cooperativos, etc.

h) Coordinar y definir las actividades de los Centros Universitarios de Villa de Merlo y Tilisarao
y los que eventualmente se creen.

ireccion Administrativa:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos a su cargo.
c) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direcciéon de IPAU en la presentacion anual del Plan de formacion para el
personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacién anual del personal a su cargo.

f) Asistir a la Direccion de IPAU en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas,
notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

s . . o . . . .
g) Intervenir en el ingreso y movimiento de las actuaciones y la redaccion de resoluciones.
|

024" h) Administrar los recursos destinados al IPAU y elevar las rendiciones correspondientes a las
Autoridades universitarias.

4T HS A
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i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1.5.1.1.- Departamento Administrativo:

Misién:

Entender en la gestion del movimiento docente y alumnos del IPAU.
Funciones:

a) Organizar las tareas propias de la Direccion y sus dependencias.

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

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar todo lo concerniente al personal docente vinculado al IPAU para el dictado de las
carreras implementadas.

qder_en todo lo concerniente a lo administracion relacionada a alumnos y aulero del

Supervidar a los agentes administrativos de las Coordinaciones de los Centros Universitarios
de Merlo, Tilisarao y todo otro Centro a crearse.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

5
J
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2.- SECRETARIA GENERAL:

Mision:

Asesorar y asistir al Rector prestando el méas amplio apoyo a los Organos de Gobierno y
conduccion politica de la Universidad, a la Asamblea Universitaria, al Consejo Superior y sus
Comisiones y a las Unidades Académicas que lo soliciten; coordinar y supervisar el despacho
general de la Universidad, asi como al conjunto de actividades que hagan al funcionamiento
general universitario y que le sean asignadas.

Funciones:
a) Entender en todo lo relacionado con el funcionamiento de la Asamblea Universitaria y el
Consejo Superior y con la comunicacion y tramitacion de las resoluciones y normativas de tales
Cuerpos.

b) Coordinar y asistir a las Comisiones Asesoras Internas del Consejo Superior y Asamblea
Universitaria.
¢) Entender en todo lo relativo a la tramitacion, identificacion, manejo y archivo de la
documentacion que ingresa a la Universidad.

d) Coordinar los asuntos que hagan al funcionamiento general de la Universidad que por
delegacion rectoral le sean encargados.
e) Asesorar al Rectorado a través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las
funciones asignadas.

f) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.
g) Dictar las providencias de tramite ordenado, pases o reservas de expedientes, notificaciones,

as, desglose y entrega de documentos y archivo final de actuaciones.

‘”‘Qh) Tram¥ar Ta correspondencia oficial.
= ntendey sobre la administracion central del personal de la Universidad.
J) Intervepir en la difusion, resolucion y ejecucion de todos los asuntos relativos a los intereses
juridicos’de la Universidad.

k) Asegurar la asistencia en el estudio, tramite, resoluciéon y ejecucion de todos los asuntos
relativos a los intereses juridicos de la Universidad.

I) Coordinar y controlar las gestiones originadas por la Universidad en la Representacion de la
Universidad en Buenos Aires.

m) Conducir las negociaciones de Paritarias No Docentes.

n) Entender en el proceso de seleccion, formacion, calificacion, analisis y evaluacion del
personal no docente de la Universidad.

fi) Coordinar y/o asesorar en el disefio de estructuras, sistemas y procedimientos administrativos
acordes a las necesidades de los distintos sectores y dictaminar sobre las modificaciones de
organizacion y procedimientos que de ello resulte.

0) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.

p) Desarrollar y mantener los sistemas informaticos que resulten necesarios en la administracion
de la Secretaria General.

q) Proponer los llamados a Concurso de los cargos de su area de actividad.

r) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del

@ r | drea.

Dependeran de la Secretaria General:

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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2.1.- Direccion General Operativa:

Misién:

Coordinar, en acuerdo con la Secretaria General, todos los servicios administrativos que apoyan
la gestion de la Universidad.

Funciones:

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

b) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccién inherentes a la administracion
general de la Universidad.

¢) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccion.

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

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacién para el personal de la Dependencia.

g) Elevar al 30 de noviembre de cada afo la evaluacion del personal a su cargo.

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

i) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.

J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.

1) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
ComHjctos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

Borar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

Proydctar y supervisar el despacho del Rector, ordenanzas, resoluciones, providencias.
circularés, certificaciones, notas, informes, comunicaciones y sus respectivos registros.

fi) Entender en todo lo relativo a ejecucion, registro, identificacién y manejo interno de la
documentacion que ingresa a la Universidad.

o) Dirigir y supervisar el manejo y control del personal.

p) Ordenar el reconocimiento médico de los agentes que ingresen a la Universidad y el control
de sus inasistencias.

q) Asesorar ¢ informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las disposiciones
generales de la Universidad aplicables a sus respectivas actividades.

r) Entender en todo lo referente a las relaciones que mantiene la Universidad con otros
organismos y dependencias de la Capital Federal.

s) Controlar y supervisar la ejecucion de las tramitaciones en la Oficina de la Representacion de
la Universidad en Buenos Aires.

t) Intervenir en los planes de racionalizacién administrativa, para la optimizacion de la
Universidad.

u) Difundir y mantener los servicios informaticos que resulten necesarios para el funcionamiento
de la administracion de Direccion de Recursos Humanos y de Mesa General de Entradas.

v) Prestar asesoramiento sobre los sistemas informaticos de Direccion de Recursos Humanos y
de Mesa General de Entradas, al personal administrativo de la Universidad.

w) Coordinar el seguimiento por la Web de la documentacion que ingresa a Mesa de Entradas de
la Institucidn.

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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X) Desempeifiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.1.-Direccion de Despacho:

Misién:

Entender en la actividad de apoyo administrativo al Rectorado, asistir al Secretario General en lo
inherente a Paritarias No Docentes Locales y colaborar con la Direccion General Operativa.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Operativa en la presentacion anual del Plan de formacion
para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

f) Asistir a la Direccion General Operativa en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

g) Entender en las actividades referentes a la recepcion y manejo interno de la documentacion
que ingrese a la Universidad.

h) Supervisar la multiplicacion y distribucion de ordenanzas, resoluciones y demas documentos
para notificacion de los interesados y su difusion.

i) Mantener un digesto actualizado de las resoluciones y ordenanzas del Rectorado, Consejo
ior y Asamblea Universitaria.

en la compilacion de la legislacion y jurisprudencia vigente en materia de interés
distintos servicios y difundirla a los fines de su conocimiento general y

> C,b\' k) Preparar ¢l despacho que debe ser elevado a la firma del Rector, a través de la Secretaria

ot General.
I) Efectuar el control legal y reglamentario de los tramites que se llevan a cabo en el ambito de la
Universidad.
m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.1.1.- Departamento de Gestion Administrativa

Mision:

Mantener permanentemente actualizadas, registradas y ordenadas las disposiciones
resoluciones de la Universidad y difundirlas a los efectos de su conocimiento y aplicacion.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccion de Despacho y los niveles jerarquicos
superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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¢) Evaluar al personal a su cargo.

f) Capacitar y coordinar la tarea del personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Elaborar Resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1) Entender en la actualizacién del registro de normas y disposiciones vigentes.

J) Realizar el registro del ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
documentacion que ingrese al drea.

k) Supervisar la elaboracion de memorandos y circulares solicitadas por la Secretaria General,
Direccion General Operativa, Direccion de Despacho.

[) Protocolizar los actos administrativos del Rectorado, Consejo Superior y Asamblea
Universitaria.

m) Realizar certificaciones de Resoluciones y Ordenanzas emitidas por el Rectorado, Consejo
Superior y Asamblea Universitaria.

n) Realizar las tareas de apoyo administrativo a la Direccion de Despacho

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

2.1.1.2.- Departamento de Despacho:

Mision:

Realizar el Despacho de los actos administrativos que surjan del Rectorado. Consejo Superior y
Asamblea Universitaria a los efectos de su conocimiento y aplicacion.

Funciones:

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.
e) Evaluar al personal a su cargo.
f) Capacitar y coordinar la tarea del personal del tramo inicial perteneciente al area.
g) Realizar toda tarea de estudio, analisis e informe que le sea encomendada.
h) Coordinar una comunicacion permanente con Mesa General de Entradas y Archivo, a fin de
intercambiar sistemas de fichaje y archivo, para su mejoramiento.
i) Colaborar en la redaccion de las resoluciones, comunicaciones y documentos que se le
encarguen.
J) Enviar las Resoluciones y Ordenanzas redactadas en La Direccion de Despacho a la pagina
Web de la UNSL (Digesto Administrativo)
k) Coordinar el archivo y la guarda de los Originales de las reglamentaciones Rectorales,
Consejo Superior y Asamblea Universitaria.
.~ 1) Supervisar la elaboracion de cédulas y notas solicitadas por la Secretaria General, Direccion
'\ General Operativa y Direccion de Despacho.
m) Asesorar sobre la vigencia de las Resoluciones y Ordenanzas a cualquier funcionario que asi
lo solicite a la Direccion de Despacho.
n) Realizar certificaciones de Resoluciones y Ordenanzas emitidas por Rectorado, Consejo
Superior y Asamblea Universitaria.
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fi) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.2.- Direccion de Consejo Superior:

Mision:

Entender, en acuerdo con la Secretaria General, en las tareas administrativas inherentes a la
realizacion y registro de sesiones de Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

Funciones:

a) Dirigir y coordinar la labor de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

b) Planificar, organizar y supervisar el funcionamiento del sector.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Operativa en la elaboracion anual del Plan de formacion
para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Asesorar y cumplir con las tareas asignadas desde los niveles superiores.

g) Efectuar el control reglamentario de distintos tramites que se lleva a cabo en el ambito del
Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

h) Elaborar las notas, resoluciones y otras normas referentes a los expedientes del Consejo
Superior y Asamblea Universitaria.

i) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

J) Elaborar, distribuir, registrar y difundir por los distintos medios los Ordenes del Dia de
Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

J) Elaborar distribuir. registrar y difundir las Actas de Consejo Superior y Asamblea
v sitaria.

extraordir rlas) de ambos Cuerpos Colegiados.

m) Dar a conocer y distribuir entre los Consejeros y Asambleistas la documentacion pertinente.
n) Coordinar la realizacion de las reuniones de las distintas Comisiones Asesoras Internas, como
asi también encargarse de toda tarea que conlleven el funcionamiento de dichas Comisiones.

i) Asegurar el registro gréfico de los dictdmenes de las Comisiones de ambos Cuerpos de
Gobierno.

o) Informar periddicamente sobre la asistencia de los Consejeros y/o Asambleistas a las sesiones
y reuniones de Comision.

p) Informar cuando les sea requerido del estado de tramite de los distintos expedientes como asi
también de lo obrante en las Comisiones Asesoras

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

2.1.2.1.-Departamento de Registro, Elaboracion y Difusion de Decisiones:

- Mision:
Entender en la elaboracion y difusion de los documentos devenidos de las decisiones de ambos
Cuerpos Colegiados, y toda tarea encargada y/o necesaria al servicio.

an
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tarcas del personal a su cargo.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Coordinar, controlar y asegurar la concrecion del registro de las sesiones ordinarias y
extraordinarias de ambos cuerpos colegiados.

J) Elaborar, distribuir, registrar y difundir las Actas de Consejo Superior y Asamblea
Universitaria.

k) Elaborar y difundir los Comunicados y Declaraciones emitidos por ambos Cuerpos
Colegiados de Gobierno.

I) Informar cuando les sea requerido del estado de tramite de los distintos expedientes como asi
también de lo obrante en las Comisiones Asesoras

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.2.2.-Departamento de Gestion de Comisiones:

Mision:

Entender en la realizacion y registro de la labor de Comisiones de Asamblea Universitaria y de
Consejo Superior.

[ control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Elevar jnforme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaboyar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Elaborar, distribuir, registrar y difundir por los distintos medios los Ordenes del Dia de
Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

i) Asegurar el registro gréfico de los dictamenes de las Comisiones de ambos Cuerpos de
Gobierno.

J) Confeccionar las planillas, mantenerlas actualizadas e informar peridédicamente sobre la
asistencia de los Consejeros y/o Asambleistas

k) Dar a conocer y distribuir entre los Consejeros y Asambleistas la documentacion pertinente.

1) Coordinar la realizacion de las reuniones de las distintas Comisiones Asesoras Internas, como
asi también encargarse de toda tarea que conlleven el funcionamiento de dichas Comisiones.

m) Informar cuando les sea requerido del estado de tramite de los distintos expedientes como asi
también de lo obrante en las Comisiones Asesoras '
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n) Realizar las notificaciones del ingreso del expediente a Consejo Superior para ampliar o
mejorar la presentacion del recurso jerarquico en subsidio.

fl) Supervisar las vistas solicitadas a personas autorizadas o con un interés subjetivo directo en
las actuaciones obrantes en la Universidad.

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

2.1.3.- Direccion de Recursos Humanos:

Misidn:

Dirigir las actividades de administracion de personal en lo que se refiere a ejecucion,
asesoramiento y asistencia de todos los aspectos técnicos, legales y reglamentarios vigentes en la
Administracion Pablica Nacional y en la Universidad, en materia de manejo de personal.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempeiio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Operativa en la elaboracion anual del Plan de formacion
para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

B Agistir a la_Direccion General Operativa en la confeccion de proyectos de resoluciones,
s, proyectos de ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

al personal a su cargo.

en la gestion de las actividades inherentes a la funcion de recursos humanos:
reclutamiento, seleccion, adiestramiento, calificaciones, anélisis y evaluacion de cargos y de
personal en el ambito del Rectorado.

J) Entender en la recopilacion documentada de los antecedentes individuales del personal
docente y administrativo a los efectos de la formacion y actualizacion de los respectivos legajos
y expedir constancias que emanen de los legajos, ficheros y otros antecedentes.

k) Entender en el procesamiento y provision de antecedentes y referencias necesarias para la
confeccion de planillas destinadas a la liquidacion de haberes del personal.

[) Entender en los problemas laborales interpretando, asesorando y aplicando las disposiciones
legales vigentes.

m) Entender en la coordinacion y en la organizacion de cursos, talleres y programas de
v formacion del personal de Rectorado.

_n) Intervenir en la tramitacion inherente a los concursos para el personal No Docente.

” i) Comunicar a cada Agente del Rectorado el resultado obtenido en la evaluacion anual.

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

2.1.3.1.- Departamento de Registro y Control de Asistencia:
Misidn:
Entender en el control de la asistencia del personal.
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Funciones:

a) Dirigir, coordinar, planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades del
Departamento y Divisiones a su cargo.

b) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Colaborar con la Direccion de Personal en la elaboracion del Plan anual de formacion para el
personal de la Dependencia.

d) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

e) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

f) Efectuar inspecciones con el objeto de controlar la asistencia y puntualidad del personal en las
distintas dependencias del Rectorado.

g) Suministrar la informacion diaria a los distintos organismos de la Universidad sobre
inasistencias y licencias a los efectos que correspondan.

h) Confeccionar semanalmente las resoluciones de justificacion e injustificacion de inasistencias.
i) Elaborar las intimaciones y las resoluciones de aplicacién de sanciones cuando correspondiere.
J) Elaborar las providencias, proyectos de ordenanzas, notas, comunicaciones y los respectivos
registros propios de su area.

k) Suministrar a la Direccion General Operativa informacién semanal y mensual sobre las
inasistencias y sus causas, del personal del Rectorado.

[) Llevar un registro estadistico actualizado de las inasistencias y tardanzas.

m) Efectuar la confeccién de certificados a pedido del personal que lo requiera.

n) Notificar al personal la justificacion o injustificacion de inasistencias y sanciones y el
resultado de la evaluacion anual.

i) Gestionar la comunicacién y certificacion de las enfermedades y/o accidentes a las ART, y
todo lo inherente a la cobertura correspondiente.

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

rtamento de Movimientos y Legajos:

Efectuar las t
registro.

reas relacionadas con la seleccion e ingreso de personal, su documentacion y

Funciones:

a) Dirigir, coordinar, planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades del
Departamento y Divisiones a su cargo.

b) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Colaborar con la Direccion de Recursos Humanos en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
. Dependencia.

* d) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

e) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

f) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

h) Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.
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i) Recibir la documentacion del personal que ingresa, efectuar el control, confeccionar y
mantener actualizados los legajos individuales respectivos.

J) Entender en materia de incompatibilidad y efectuar el control de las declaraciones juradas
sobre cargos, salario familiar y antigiiedad.

k) Entender en lo relacionado con embargos y sus conexiones con los legajos y seguros de vida.
[) Realizar actividades referentes al adiestramiento, seguimiento, perfeccionamiento vy
calificacion del personal administrativo del Rectorado.

m) Informar sobre descuentos, altas, bajas, etc., del personal, al Departamento de Liquidacion de
Haberes para la confeccion de las planillas respectivas.

n) Efectuar la confeccion de certificados a pedido del personal.

fi) Elaborar los proyectos de contratos y las resoluciones de altas, bajas y homologacion de
contratos.

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

2.1.3.3.- Departamento de Capacitacion y Concursos:

Misién:

Entender en lo atinente a los tramites de cobertura de cargos por concurso y los cursos de
capacitacion para el personal No Docente de la Universidad.

.b) Elevar infoyme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Colaborar con la Direccion de Recursos Humanos en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.

d) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

¢) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

f) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

h) Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

i) Realizar las actividades referentes a la cobertura de vacantes, publicando y notificando a quien
corresponda, sobre los llamados a concursos.

J) Coordinar lo referente a formacion de jurados y/o comisiones asesoras de concursos.

k) Coordinar la capacitacion (cursos, talleres, etc.) del personal No Docente de la Universidad.

I) Elaboracion, registro y actualizacion permanente del Banco de Jurados.

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

|17 2.1.3.4.- Departamento de Inspeccion Médica:

Misién:
Entender en todo lo concerniente a solicitudes de permisos y/o licencias por enfermedad y/o
accidente, del personal y su control efectivo.

Funciones:
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a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Elevar informe anual de actividades.

d) Recibir avisos de inasistencia del personal.

e) Disponer el control domiciliario de las inasistencias por enfermedad.

f) Supervisar las tareas de los Médicos Inspectores.

g) Asegurar la realizacion de Juntas Médicas cuando sea requerido.

h) Justificar e injustificar las inasistencias por enfermedad y/o accidente.

i) Suministrar la informacion diaria a los distintos organismos de la Universidad sobre
inasistencias por enfermedad, en especial a la Direccion de Recursos Humanos a los efectos que
correspondan.

J) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

k) Velar por el cumplimiento del régimen de licencias.

1) Llevar un registro estadistico de las inasistencias por enfermedad.

m) Llevar al dia los legajos individuales que al efecto pondra al servicio de la Direccion de
Recursos Humanos.

n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.3.5.- Departamento de Personal de Escuela Normal JPP:

Mision:

Administrar las actividades del Personal de la Escuela en todo lo que se refiere a ejecucion y
asesoramiento de los aspectos técnicos, legales y reglamentaciones vigentes.

T oRe b‘;‘ . ¢) Brindar ¢l asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superlores
s d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.
¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
f) Evaluar al personal a su cargo.
g) Asistir en la formulacién de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
i) Entender en la confeccion y actualizacion de los respectivos legajos del Personal.
1) Expedir constancias que emanen de los legajos.
k) Entender en la confeccion de planillas destinadas a la liquidacion de haberes.
I) Entender en lo atinente a solicitudes de permisos y/o licencias y su control.
m) Evaluar y controlar la asistencia del Personal.
n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
/acuerdo a la responsabilidad especifica.
2.1.4.- Direccion de Mesa General de Entradas y Archivo:
Misidn:
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Entender en las actividades referentes a la recepcion. manejo, orientacion y archivo de la
documentacion que ingresa a la Universidad.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Operativa en la elaboracion anual del Plan de formacién
para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

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

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Recibir, abrir la correspondencia, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramite y distribuir las
presentaciones dirigidas a la Universidad y organismos dependientes.

i) Efectuar las tareas de distribucion a las dependencias encargadas de su clasificacion o guarda
de libros, folletos y demas material impreso que se reciba.

J) Efectuar la clasificacion y distribucion de expedientes y demas documentacién con destino a
otros organismos de la Administracion Publica, asi como la correspondencia, encomiendas, etc.
k) Intervenir en el tramite relacionado con desglose y agregacion de actuaciones. vistas,
notificaciones. providencias, notas y comunicaciones que se originen como consecuencia del
tramite de las diversas actuaciones.

I) Efectuar el archivo y paralizar en término cuando asi lo disponga la autoridad competente. los
expedientes y demas documentos y destruir -conforme a las leyes vigentes- los que hayan
perdido actualidad, comunicando a la Direccién de Despacho.

m) Informar al pablico sobre los destinos de los expedientes y demas documentacion.

n) Confeccionar los informes que solicite la autoridad competente.

fi) Realizar la clasificacion y archivo de los documentos correspondientes a la Universidad.

0) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acyerdo a la responsabilidad especifica.

instituciones y organizaciones, que se originen en tramites que se deriven de las
actuaciones obrantes en la Universidad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccion de Despacho y los niveles jerarquicos
! superiores.

" d) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Capacitar y coordinar la tarea del personal del tramo inicial perteneciente al 4rea.
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h) Efectuar el control reglamentario de las presentaciones: firma, documento de identidad,
domicilio real y constituido y demas datos que deben consignarse.

i) Controlar el registro informético de las Actuaciones y Expedientes.

J) Realizar todas las tareas correspondientes al registro grafico de actuaciones y expedientes.

k) Informar al publico sobre el estado de los tramites.

I) Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

m) Supervisar las vistas solicitadas a personas autorizadas o con un interés subjetivo directo en
las actuaciones obrantes en la Universidad.

n) Realizar las notificaciones correspondientes originadas en las tramitaciones respectivas.

fi) Desempefar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

2.1.4.2.- Departamento de Archivos:

Mision:

Entender en el registro para archivo de actuaciones y expedientes que se originen en tramites que
se deriven de las actuaciones obrantes en la Universidad.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccién de Despacho y los niveles jerarquicos
superiores.

) Elevaripforme anual de actividades del personal a su cargo.
DEvaluar Al personal a su cargo.

=
il

h) Organizar el Archivo General de la Universidad.

i) Registrar, clasificar, identificar y realizar todas las tareas de mantenimiento necesarias para el
archivo de la documentacion respectiva.

J) Organizar la destruccion. de acuerdo a las normas legales vigentes, de los expedientes y
documentaciones cuando correspondiere.

k) Facilitar la formacién en archivologia a alumnos pre-profesionales y a docentes-
investigadores incorporandolos al sector.

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

2.2.- Direccion General de Asesoria Juridica:

Mision:

Asesorar a las autoridades y llevar adelante las acciones legales que aquellas decidan, en defensa
de los intereses de la Universidad. Asesorar a otras dependencias en la redaccion y confeccion de
V" documentos administrativo-legales incluyendo la capacitacion selectiva del personal que lo
. }/necesite. Coordinar y asesorar a la Comision de Resolucion de Conflictos No Docentes.

} .
Funciones:
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a) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

b) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos de caracter juridico.

¢) Dictaminar en las cuestiones en que estdn en juego el orden publico, la autonomia
universitaria o la disciplina de docentes y estudiantes.

d) Intervenir como Apoderado del Sr. Rector en las cuestiones contenciosas en que la
Universidad sea parte como Actora o Demandada, con el patrocinio de los Abogados de la
Institucion que se designen.

e) Asesorar a las autoridades de la Universidad y de las Facultades a requerimiento de las
mismas sobre asuntos de cardcter legal y/o reglamentario.

f) Dictaminar, a solicitud de las respectivas autoridades, en el tramite de redaccion de los
contratos en los que la Universidad sea parte.

g) Dictaminar en el trdmite de redaccion y confeccion de documentos administrativos.

h) Capacitacion selectiva en el lugar de trabajo al personal administrativo en los aspectos legales
y reglamentarios de cada tarea.

i) Dictaminar en los tramites de recursos administrativos y en cualquier otro tramite o actuacion
a requerimiento de las autoridades de la Universidad.

j) Dictaminar en la substanciacion de los recursos administrativos que se tramitan ante el
Rectorado.

k) Dictaminar en el tramite de los sumarios que se substancien en la Universidad.

I) Entender en la compilacion por temas, de la legislacion y jurisprudencia universitaria y
extrauniversitaria de interés coman para la Universidad.

m) Supervisar la confeccion del Digesto Universitario.

rrMgdiar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal del érea.

fi) Cooninar la Comision Permanente de Resolucion de Conflictos No Docentes encargada de
_ag&®ionarYa mediacion.

) " 0) Desembefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de

Q oy ,
N\g \ acuerdo afla responsabilidad especifica.
GNS

2.2.1.- Direccion de Asuntos Legales:

Misién:

Asistir al Director General de Asesoria Juridica en el estudio, tramite. resolucion y ejecucion de
todos los asuntos juridicos, solicitadas por las autoridades de la Universidad.

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.
b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
d) Colaborar con la Direccion General de Asesoria en la presentacion anual del Plan de
formacion para el personal de la Dependencia.

Y,‘;e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

¥ f) Elaborar las resoluciones y/0 documentos propios de su sector.

! g) Asistir al Director General de Asesorfa Juridica sobre asuntos de cardcter legal y/o
reglamentario.
h) Dictaminar en la redaccion de contratos y convenios en los que la Universidad sea parte.
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i) Dictaminar sobre tramites otras Dependencias administrativas sobre la redaccion y confeccion
de documentos administrativos.

j) Capacitacion selectiva en el lugar de trabajo al personal administrativo en los aspectos legales
y reglamentarios de cada tarea.

k) Dictaminar en los recursos administrativos y en cualquier otro tramite o actuacion a
requerimiento del Director General de Asesoria Juridica.

1) Dictaminar en la substanciacion de los recursos administrativos que se tramitan ante el
Rectorado.

m) Intervenir en los procesos de Mediacion de conflictos que se susciten entre el personal del
area.

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

2.2.1.1.- Departamento de Servicio Juridico a Unidades de la UNSL (Facultades, Centros
Universitarios, ENJPP):

Mision:

Entender en todas las cuestiones de indole legal o reglamentaria de las Facultades bajo
supervision del Director de Asuntos Legales.

<@ b) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

o™ ¢) Elaboraf las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
d) Evaluar al personal a su cargo.
e) Asistir al Director de Asuntos Legales en todos los asuntos de caracter juridico de las
Facultades.
f) Estudiar, tramitar y ejecutar los asuntos legales de las Facultades que le sean encomendados.
g) Compilar la legislacion y Jurisprudencia universitaria y extrauniversitaria.Desempefiar toda
otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de acuerdo a la
responsabilidad especifica.

2.2.1.2.- Departamento de Servicio Juridico a FICES:

Mision:

Entender en todas las cuestiones de indole legal o reglamentaria de las Facultades y el
Rectorado.

Funciones:

a) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

b) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

d) Evaluar al personal a su cargo.
Ne) Asistir a las autoridades de la FICES en todos los asuntos de caracter juridico.
| ff \f) Estudiar y producir dictimenes legales a requerimiento de las autoridades de la FICES.

SN ) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
/" lacuerdo a la responsabilidad especifica.
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2.2.1.3.- Departamento Administrativo:

Misidn:

Planificar, ejecutar y coordinar las tareas administrativas relacionadas con todas las
dependencias pertenecientes a la Direccion General de Asesoria Juridica.

- Funciones:
a) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
b) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
¢) Evaluar al personal a su cargo.
d) Llevar registro de expedientes y tramites que ingresan y egresan de la Direccion General de
Asesoria Juridica.
e) Compilar y llevar el registro grafico de dictamenes y asesoramiento escrito producido en la
dependencia.
f) Recibir, abrir, registrar, fichar e iniciar el tramite y distribucion de las presentaciones dirigidas
a la Direccion y giro interno.
g) Informar sobre el destino de los expedientes y demas documentacion.
h) Coordinar tareas emanadas de o6rdenes del Director General.
i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

Universidad.

UnNS Yt

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General de Asesoria en la presentacion anual del Plan de
formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Entender y conducir los Sumarios del Rectorado y Facultades.

h) Entender y conducir las Informaciones Sumarias del Rectorado y Facultades.

i) Investigar los hechos, reunir pruebas, determinar responsables y encuadrar la falta cuando la
hubiere.

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

k) Fijar y dirigir las audiencias de prueba y realizar personalmente las demas diligencias que este
reglamento y otras normas ponen a su cargo.

1) Dirigir el procedimiento debido dentro de los limites expresamente establecidos en las
~ reglamentaciones.

m) Concretar, en lo posible en un mismo acto, todas las diligencias que sea menester realizar.
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n) Sefialar, antes de dar tramite a cualquier peticion, los defectos y omisiones de que adolezca,
ordenando que se subsanen dentro del plazo perentorio que fije, y disponer de oficio toda
diligencia que fuera necesaria para evitar nulidades.

i) Reunir los informes y la documentacion relacionados con un eventual perjuicio fiscal, a
efectos de la oportuna intervencion de la Sindicatura General de la Nacion.

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

2.2.2.1.- Departamento de Sumarios (Delegacion Villa Mercedes):

Mision:

Tramitar todas las Informaciones Sumarias y los Sumarios que se originen en la Facultad de
Ingenieria y Ciencias Econdmico-Sociales.

¢) Elaborar Jas resoluciones y/o documentos propios de su sector.
d) Evaluar al personal a su cargo.

¢) Entender y conducir los Sumarios del Rectorado y Facultades.
f) Entender y conducir las Informaciones Sumarias del Rectorado y Facultades.

g) Investigar los hechos, reunir pruebas, determinar responsables y encuadrar la falta cuando la
hubiere.

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

i) Fijar y dirigir las audiencias de prueba y realizar personalmente las demas diligencias que este
reglamento y otras normas ponen a su cargo.

J) Dirigir el procedimiento debido dentro de los limites expresamente establecidos en las
reglamentaciones.

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

2.2.3.- Direccion Juridico Contable:

Mision:

Asistir a la Direccion General de Asesoria Juridica en el estudio, tramite, resolucion y ejecucion
de todos los asuntos juridicos referidos al area contable de la Universidad cuando le sean
requeridos.

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.
b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
. ¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
d) Colaborar con la Direccion General de Asesoria en la presentacion anual del Plan de
Aformacion para el personal de la Dependencia.
e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacién anual del personal a su cargo.
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f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asesorar y controlar los procesos de licitaciones y contrataciones.

h) Asistir a la Secretaria de Hacienda y Administracion de la Universidad en todos los aspectos
Juridicos de la actividad propia de las distintas dependencias de la Secretaria.

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

r JOS
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3.- SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS:

Mision; )

Asesorar y asistir al Rector y demds Organos de Gobierno universitario prestando el mas amplio
apoyo en materia de procedimientos administrativo-tecnologicos.

Funciones:

a) Intervenir y coordinar los servicios del 4rea de informdtica, comunicaciones, seguridad,

ambiente, construcciones, mantenimiento y servicios generales.

b) Brindar optimos servicios al Rectorado y las Unidades Académicas que lo soliciten. en las

areas administrativas y generales (maestranza, comunicaciones, vigilancia. construcciones,

ambiente, riesgo, seguridad, etc.)

¢) Prestar los servicios que requiera la Universidad en materia de informatica, equipos e

instalaciones.

d) Organizar y controlar las tareas de vigilancia y limpieza.

e) Dirigir y atender la preparacion y ejecucion del plan general de conservacion y mantenimiento

de muebles, equipos, maquinarias e instalaciones.

f) Coordinar los asuntos que hagan al funcionamiento general de la Universidad que por

delegacion rectoral le sean encargados.

g) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el

ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

h) Generar los documentos de trabajo relacionados con su 4rea, asi como asesorar al Rectorado a

través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las funciones asignadas.

) Organiar actividades relacionadas con proyectos, direccion, inspeccion y certificaciones de
ek trabajos publicos de la Universidad.

y desarrollar las actividades propias de la Unidad de Gestion de Riesgo.

I Consejo Superior y sus Comisiones Asesoras Internas que requicran de su

& intervencion.
A== " \l) Coordinar el funcionamiento de la Central Telefénica del Rectorado.
' o m) Coordinar la distribucién fisica organizacional de la Universidad.
n) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su area de competencia.
i) Proponer los llamados a Concurso de los Cargos de su area de actividad.
0) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento de la
Secretaria.

Oficina Asesora: Unidad de Gestion de Riesgo (UGR) cuya misién y funciones son las
establecidas por Ord. N° 29 y 30 de 2007.

Dependeran de la Secretaria de Infraestructura y Servicios:

3.1.- Direccion General de Planificacion e Infraestructura:

Misidn:

Encargarse de la planificacion de los trabajos pablicos de la Universidad conforme a las
! directivas emanadas del Rectorado, asi como la concrecién de sus proyectos, elaboracion de
'planes de construccion, licitaciones de obras y servicios, direccion técnica, liquidacion. y
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certificacion de trabajos en ejecucion, todo de acuerdo a las disposiciones y normas emanadas
del cumplimiento de las leyes vigentes.

Funciones:

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

b) Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccién inherentes a su area.

¢) Asesoramiento al Rectorado en materia de construcciones universitarias.

d) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccion.

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

f) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

g) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

h) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

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

J) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal de su
dependencia.

k) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren al personal bajo su dependencia.

[) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal del area.

m) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

n) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

fi) Desarrollar planes analiticos de construcciones de obras y servicios.

Bstudios necesarios para concrecion de anteproyectos y proyectos.

deyamiento de programas conforme a prioridades.

facibn de sistemas mas convenientes de ejecucion de obras, informaticos y servicios
a caracteristicas de los trabajos, importes, etc.

r) Progrdmacién y gestion de licitaciones publicas, privadas, concursos, de acuerdo a los
diferentés sistemas de ejecucion de las obras y servicios a ejecutar.

s) Preparacion de documentaciones necesarias para la elaboracion final de los proyectos.

t) Gestion de aprobacion superior de planes, programas, proyectos con miras a su concrecion
final de ejecucion.

u) Redaccion y firma de contratos de obras y servicios.

v) Gestion de contralor de ejecucion, calidad, mensuramiento y liquidacion de obras y servicios.
w) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

Dependeran de la Direccion General de Planificacion e Infraestructura:

3.1.0.1.- Departamento Administrativo

Misidn:

Planificar, ejecutar y coordinar las tareas administrativas relacionadas con todas las
dependencias pertenecientes a la Direccion General de Construcciones.

“Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
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b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Recibir, abrir, registrar, fichar e iniciar el tramite y distribucion de las presentaciones dirigidas
a la Direccion y giro interno.

i) Informar sobre el destino de los expedientes y demas documentacion.

J) Coordinar tareas emanadas de érdenes del Director General.

k) Controlar las documentaciones para la ejecucion de las obras y servicios.

I) Distribuir elementos y utiles necesarios para el funcionamiento de la Direccion General, asi
como la gestion de adquisicion y administracion de los mismos.

m) Preparar legajos para los distintos tipos de llamados (licitaciones o concursos) estableciendo
las disposiciones a cumplir sobre publicaciones, fecha de apertura, hora, etc.

n) Proceder a la apertura de propuestas en dia y hora fijado bajo control del Director de Obras y
elevar resultado con propuesta concreta.

fi) Proponer los pedidos de informes o ampliaciones de ellos, sobre temas de su responsabilidad.
0) Abrir registro de “Contratista de Obras Menores” para su ejecucion por el sistema de
“administracion contratada” o por llamados a concursos de precios, sin requisito de inscripcion
en el Registro Nacional de Constructores de obras Publicas.

p) Redactar los contratos de ejecucion de obras y servicios, conforme a las normas vigentes y
elevarlos para su firma por el Director General.

efiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
\ la responsabilidad especifica.

3.1.1.- Direccion de Obras:

Mision:

Desarrollo de las facultades propias de la puesta en marcha de la faz ejecutiva en la
programacion autorizada de obras y servicios.

Funciones:

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

b) Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccion inherentes a su drea.

¢) Asesoramiento al Rectorado en materia de construcciones universitarias.

d) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccion.

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

f) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

g) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

h) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

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

J) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal de su
dependencia. '
k) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren al personal bajo su dependencia.
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1) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal del 4rea.

m) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

n) Entender en lo relativo a los sistemas de contratacion y ejecucion de obras y servicios a las
disposiciones vigentes.

fi) Concretar la Direccion Técnica de las obras y servicios en ejecucion.

0) Fiscalizar el cumplimiento de funciones de sus areas de accion siendo el responsable directo
del comportamiento y rendimiento del personal de las mismas, por intermedio de sus
responsables inmediatos.

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

3.1.1.1.- Departamento de Inspeccion y Certificaciones:
Mision:
Realizar el control técnico de las obras realizadas y en realizacion.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

la ejecucion de las obras y calidad de las mismas.

dos los actos administrativos relativos a la iniciacion, marcha y recepcion de los
trabajos conforme a las bases y normas de aplicacion.

k) Certificaciones mensuales y finales de trabajos ejecutados, previa medicion de cantidades.

[) Recopilacion de informacion relacionada con la marcha de las obras y sus diversas
alternativas.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.1.2.- Direccion de Proyectos:

Mision:

Encargarse de la concrecion de planes y elaboracion de anteproyectos, proyectos y presupuestos
bajo las directivas del Director General.

Funciones:

a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a

su cargo.

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General de Construcciones en la presentaciéon anual del Plan de
\proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacién para el personal de la
’ Dependencia.
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e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacién del personal a su cargo.

f) Someter al Director General la programacién de ejecucion de tareas proponiendo plan de
prioridades conforme a programas y proyectos.

g) Concretar la realizacion especifica de tareas dentro de sus distintas areas de accidn.

h) Someter a la aprobacion del Director General los programas y proyectos elaborados, dando
pautas de sus necesidades y realizaciones prioritarias.

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

3.1.2.1.- Departamento de Estudios y Proyectos:

Misién:

Todo lo relativo a tareas atinentes a los estudios, anteproyectos y proyectos de las necesidades
fisicas de obras civiles y servicios dispuestas por intermedio de la Direccion de Proyectos.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

sistir a sus superiores en todos los asuntos propios del area.

i) Elab ar los planos relatlvos a los anteproyectos, proyectos gréﬂcos detalles de

y supervisar los estudios de suelos de cimentacion.

‘\, I) Realizar estudio de necesidades en base a programas.

"~ m) Elaborar los anteproyectos.
n) Elaborar los proyectos a consideracion de la autoridad.
ii) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.1.2.2.- Departamento de Computos y Presupuesto:

Misién:

Todo lo relativo al desarrollo de tareas atinentes a la preparacion de las documentaciones de los
proyectos.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
_d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
(\ : ! e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacién para el personal de la Dependencia.
L f f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
/\} g) Evaluar al personal a su cargo.
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h) Confeccionar los computos métricos de items y rubros de obras a construir.

i) Elaborar los presupuestos de obras, estableciendo criterios de aplicacion para cada caso y el
gasto total a prever.

J) Realizar el andlisis de precios de diversos items intervinientes en cada proyecto o rubros de los
mismos.

k) Determinar los regimenes mds convenientes a insertar en los pliegos de obra para el
reconocimiento de las variaciones de costos derivados de la aplicacion de las leyes y normas
vigentes.

I) Contralar la aplicacion de lo anterior, en obras en ejecucion.

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

n) Desempefar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.1.2.3.- Departamento de Dibujo:

Misién:

Desarrollo de las tareas atinentes a la graficacion de los anteproyectos y los proyectos, asi como
el resguardo y custodia de todo el material elaborado, mediante una adecuada clasificacion.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

var informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

r la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
aborar\as resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar g personal a su cargo.

h) Extraer fas copias necesarias del material grafico elaborado y de todo otro requerido por la
Direccién de Proyectos.

i) Archivar el material grafico de la Direccién General con sus correspondientes indices de
individualizacion inmediata.

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

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

3.2.- Direccion General de Tecnologias de Informacion:

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 actuan en otras dependencias del Rectorado
y de otras Universidades, a efectos de lograr la capacitacion y aprendizaje continuos del
Personal. Entender en la planificacion, desarrollo y promocion de las actividades vinculadas con
las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en todo lo referente a la Informatica, los
Sistemas de Comunicacion de Voz, Imagen y Datos.

~

\
. Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las Direcciones a su cargo.
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b) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccion inherentes a la administracion

general de la Universidad.

¢) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y

planes de conduccion.

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

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

h) Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del area

que propendan a la mejora del servicio.

i) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando

correspondiere.

J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.

1) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucién de

Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

m) 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.

n) Coordinar la asignacion dinamica de responsabilidades compartidas entre las areas para una

interaccion armoniosa y cooperacion eficiente.

ii) Proponer el dictado de normas tendientes a unificar la incorporacion de software y hardware
¢l ambito de la Universidad.

que se reduzcan los riesgos ocasionados por amenazas y peligros ambientales.

WSV q) 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.

r) Dirigir el proceso de implementacion de los programas desarrollados que la Universidad
decida incorporar.

s) Proponer sobre la conveniencia de implementar programas de desarrollo propio, redes
informaticas, sistemas especificos, etc.

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

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

v) Definir e implementar normas de administracion de usuarios y de seguridad en los sistemas.
w) Establecer las metodologias y normas de funcionamiento interno de la Direccion General de
Informatica y Comunicaciones y el protocolo de interrelacion con las dreas usuarias de sus
Servicios.

x) Definir estandares de calidad en el equipamiento fisico y logico.

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

) Proyectar el presupuesto anual de erogaciones de la Direccion.
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al) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.2.1.- Direccion de Asistencia Técnica Informatica:

Misién:

Coordinar y ejecutar las tareas de configuracion, administracion, mantenimiento y seguridad de
las redes informaticas existentes y a incorporar, como asi también los dispositivos que componen
las mismas, dando soporte técnico a los usuarios en el uso del hardware y software para un mas
eficiente uso del recurso y asesorar sobre nuevos desarrollos y tendencias en tecnologia
informatica.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos a su cargo, ejerciendo el control y
disciplina del personal de la Dependencia.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Coordinar la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el area, que contenga un
plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Realizar la correcta instalacion fisica de servidores de red y dispositivos de comunicacion, el
software y la configuracién del mismo, la actualizacién de los sistemas operativos y dispositivos
de_conectividad cumpliendo los requerimientos de seguridad informatica establecidos para la
operaC¥Qn, administracion y comunicacion de los sistemas y recursos de tecnologia de la
Universidg

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

J) Monitorear la utilizacion de Internet, correo electronico y demas trafico de red.

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

I) Controlar la asignacion de privilegios a usuarios.

m) Sugerir medidas a ser implementadas para efectivizar el control de acceso y uso de Internet
de los distintos usuarios.

n) Realizar la investigacion y puesta en funcionamiento de nuevos clientes de software, y
proveer a la capacitacion de los agentes para estos fines.

fi) 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.

o) 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.

\p) Realizar el soporte a usuarios en el correcto manejo de los dispositivos de hardware y
‘software.
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q) Participar en la definicion de normas y procedimientos de seguridad a implementar en el
ambiente informatico ‘

r) Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.2.1.1.- Departamento de Servicios de Internet y Conectividad:
Misién:
Proveer los servicios de la Internet e intervenir en su administracion.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

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

1) Administrar, monitorear y planificar los servicios de la Internet.

J) Ejercer el soporte y mantenimiento de la infraestructura de conectividad a la Internet.

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

I) Promover adherencia a standards a través de ofrecimiento de servicios coordinados.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
dy a la responsabilidad especifica.

o 2.1.2.- Pepartamento de Infraestructura de Redes de Datos:

\ \SR\CC’P‘ “Mision:
Qectol Entender £n la compra, instalacion, mantenimiento de toda la estructura de redes de datos en
uNSY  todas las sedes de la Universidad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su drea.

h) Ejercer la responsabilidad exclusiva y uUnica de la instalacion, soporte y mantenimiento de
toda la infraestructura de redes de datos robusta, eficiente, confiable y accesible a toda la UNSL.
i) Administrar los procesos de compra y prestacion de servicios correspondientes cuando fuera
necesario.

j) Responder por la instalacion y mantenimiento de la estructura de interconexion de las sedes de
\! la Universidad y entre las mismas

k) Planificar y ejecutar la expansion de las redes de datos

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

3.2.1.3.- Departamento de Equipamiento y Soporte Técnico:

Misién:

Entender en la reparacion y mantenimiento del equipamiento informatico de la Universidad para
un adecuado funcionamiento de los mismos.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su érea.

i) Establecer y fomentar estandares de compras de equipamiento informatico.

J) Mantenimiento de la infraestructura eléctrica y de soporte para los servidores

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

I) Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
rdo a la responsabilidad especifica.

1.4\ Departamento de Comunicaciones (VoIP y camaras):

er en la implementacion, reparacion y mantenimiento del equipamiento de
comunicaciones de la Universidad para un adecuado funcionamiento de los mismos.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

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

i) Implementar, mantener y monitorear el servicio de telefonia VoIP en la UNSL.

J) Implementar y mantener el servicio de camaras de vigilancia en la UNSL.

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

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

m) 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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3.2.2.- Direccion de Organizacion y Desarrollo Informatico:

Misidn:

Entender en el desarrollo de sistemas informaticos en la Universidad, actuando como soporte
frente a imprevistos, cambios de pardmetros y adecuaciones en los sistemas utilizados.

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

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos a su cargo, ejerciendo el control y
disciplina del personal de la Dependencia.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Coordinar la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el area, que contenga un
plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e} Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

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

h) Establecer un estrecho vinculo de capacitacion y aprendizaje con los equipos propios o
externos de desarrollo de sistemas, a efectos de actuar como soporte frente a imprevistos,
anbios de pardmetros y adecuaciones en los sistemas utilizados.

i) Efectiag un seguimiento permanente en los sistemas implementados por los diferentes equipos

- = ector

oL especificar y documentar los requerimientos de seguridad de cada sistema
UNS

j) Analizar, )

desarrollado o a desarrollar.

k) Disefiar controles de validacién de entradas, procesamiento y salida de datos.

[) Intervenir en la definicién de los sistemas, determinando las necesidades de hardware Yy
software respectivos.

m) Modernizar y mejorar la calidad los sistemas informaticos que soportan los servicios
académicos y administrativos.

n) Aumentar la habilidad de la comunidad universitaria para utilizar eficientemente los recursos
informaticos disponibles.

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

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

p) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
“acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.2.2.1.- Departamento de Desarrollo de Sistemas:
Misidn:
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Entender en la determinacion de la necesidad de nuevos sistemas y sugerir prioridades de
desarrollo.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

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

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

J) Establecer estindares de desarrollo y documentacion que deben cumplir los sistemas
desarrollados por la Direccidn para la Universidad.

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

[) Sugerir estrategias para una arquitectura de sistemas de informacion confiable. integrada y
eficiente.

m) Realizacion de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion. contribuyendo al
mejoramiento informatico, a través de la utilizacién de herramientas con tendencia tecnologica y
estratégica para el desarrollo.

efiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la\esponsabilidad especifica.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

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

i) Realizar las tareas de control interno del 4rea, de acuerdo a los objetivos del plan estratégico
de tecnologia de la informacion.

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

k) Comprobar el cumplimiento de normativas institucionales relacionadas la politica de manejo
\de la informacion y seguridad informatica, en las dependencias internas de la Direccion.

| “1) Elevar informe al Director General de Informatica y Comunicaciones sobre el cumplimiento
, de las normas institucionales en el area.
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m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.2.2.3.- Departamento de Apoyo a la Tecnologia de la Informacién:

Misién:

Entender en la elaboracion y disefio de criterios para la implementacion de nuevos servicios y
estrategias de desarrollo informatico.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

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

i) Estructurar y analizar las necesidades y peticiones de los usuarios para apoyar el estudio, la
reingenieria, mejora y automatizacion de sus procesos, en diversos aspectos administrativos, asi
como realizar el andlisis y desarrollo de soluciones para la automatizacion de las oficinas.

J) Apoyar la extension de los servicios disponibles en dependencias Universitarias e Instituciones

8
\! .. . . <y
9@0‘%\, m) Integrar Jos servicios de Internet con otros sistemas de informacion.

oW n) Desemgenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.0.1.- Direccion de Mantenimiento:

Misién:

Mantener, desarrollar y coordinar los servicios de infraestructura necesarios para el
desenvolvimiento de las actividades universitarias.

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.
b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
d) Colaborar con la Direccion General de Construcciones en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.
e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacién del personal a su cargo.

- 1) Realizar los trabajos de construccion, reparacion y/o mantenimiento de muebles y carpinteria
de obra.
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g) Producir informes sobre pérdidas, roturas, deterioros que se observen en los bienes muebles e
inmuebles.

h) Entender en lo relativo al mantenimiento de los edificios y equipamiento de la Universidad.

i) Supervisar y asegurar el funcionamiento de ascensores y de los sistemas de iluminacion,
calefaccion, ventilacién y refrigeracion.

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

3.0.1.1.- Departamento de Mantenimiento:
Mision:
Entender en la preparacion del plan general de conservacion y mantenimiento.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Disponer el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maquinarias, etc.

h) Verificar las compras y controlar la inversion de los materiales y elementos utilizados en las
refacciones y/o reparaciones.

i) Coordinar las distintas tareas a realizar en su cometido.

3.0.1.2.- D¢partamento de Carpinteria:
Mision:
Construir, reparar y mantener las instalaciones y/o sus partes que requieran de esta actividad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Elaborar aparatos, estructuras, implementos, etc.

h) Mantener los elementos existentes.

i) Reparar las instalaciones existentes.

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

3.0.1.3.- Departamento de Instalaciones Telefonicas y Ascensores:
~Misién:
Mantener en buen estado de funcionamiento los ascensores y las instalaciones telefonicas.
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Reparar y mantener instalaciones de equipos y maquinas necesarias para el funcionamiento de
los ascensores.

h) Reparar y mantener instalaciones de equipos telefonicos.

i) Realizar diagramas, dibujos y/o proyectos que correspondan al servicio.

J) Verificar las compras y controlar la inversion de los materiales y elementos utilizados en las
refacciones.

k) Desemperfiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

3.0.1.4.- Departamento de Instalaciones Termomecanicas:

Misidn:

Mantener en buen estado de funcionamiento las instalaciones termomecanicas (refrigeracion —
calefaccion) de la Universidad.

izar las tareas propias del Departamento.

¥r el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

ar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Disponer el mantenimiento de las instalaciones termomecanicas de los edificios de la
Universidad.

h) Verificar las compras y controlar la inversiéon de los materiales y elementos utilizados en las
refacciones y/o reparaciones.

1) Coordinar las distintas tareas a realizar en su cometido.

J) Reparar, mantener y conservar los instrumentos de uso en esta dependencia.

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

3.0.2.- Direccién de Servicios y Vigilancia:

Mision:

Entender en la efectiva realizacion de los servicios auxiliares de custodia, conservacion, limpieza
y desinfeccion de los edificios.

Funciones:

a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.
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b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Secretaria en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el
area, que contenga un plan de formacién para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Producir informes sobre pérdidas, roturas, deterioros que se observen en los bienes muebles e
inmuebles.

g) Dirigir y supervisar los servicios auxiliares de custodia, conservacion, limpieza y desinfeccion
de los edificios.

h) Responder por el servicio de mensajeria y atencion al publico.

i) Velar por la expedicion de la correspondencia.

J) Atender los servicios de seguridad de los edificios de la Universidad y de los bienes existentes
en los mismos.

k) Responder por el servicio de telefonia de la Universidad.

I) Velar por la limpieza, mantenimiento y cuidado de los jardines y forestacion de la
Universidad.

m) Entender en la atencion del servicio de cafeteria y mensajeria.

n) Planificar la distribucion fisica de los espacios organizacionales de la Universidad.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
sdQ a la responsabilidad especifica.

<= Departamento de Servicios, Intendencia I:

Rectorado de la Universidad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Supervisar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.

h) Entender en la atencion del servicio de cafeteria y mensajeria.

i) Atender los servicios de seguridad de los edificios de la Universidad y de los bienes existentes
en los mismos.

j) Velar por la expedicion de la correspondencia.

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

3.0.2.2.- Departamento de Servicios, Intendencia II:

Mision:

Responder por la efectiva realizacion de los servicios auxiliares en las instalaciones de la
Universidad ubicadas en Chacabuco y Pedernera. '
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Supervisar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.

h) Entender en la atencién del servicio de cafeteria y mensajeria.

i) Atender los servicios de seguridad de los edificios de la Universidad y de los bienes existentes
en los mismos.

J) Velar por la expedicion de la correspondencia.

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

3.0.2.3.- Departamento de Servicios, Intendencia I11:

> Funciones:
\gec\o‘\’ a) Organizar las tareas propias del Departamento.
N b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Supervisar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.

h) Entender en la atencion del servicio de cafeteria y mensajeria.

i) Atender los servicios de seguridad de los edificios de la Universidad y de los bienes existentes
en los mismos.

J) Velar por la expedicion de la correspondencia.

k) 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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4.- SECRETARIA DE PLANEAMIENTO:

Misidn:

Asesorar y asistir al Sefior Rector y demas Organos de Gobierno universitarios en el proceso de
planeamiento general de la Universidad conforme a las necesidades cientificas, tecnologicas y
humanisticas de la region y del Pais.

Funciones:
a) Entender e intervenir en la elaboracion de Planes Anuales, a Mediano y Largo plazo para
concretar actividades que aseguren el cumplimiento de las politicas universitarias definidas por
el Consejo Superior en la materia.
b) Promover e intervenir en los procesos de desarrollo, evaluaciéon y auto-evaluacion
universitaria.
¢) Elaborar estrategias y planes para el mejoramiento de la calidad institucional.
d) Entender en la previsién de necesidades futuras acordes a las politicas universitarias y a las
demandas de las actividades sustantivas y adjetivas.
e) Desarrollar un sistema de informacion permanente que permita cumplir las funciones basicas
de planeamiento, mediante la recopilacion y procesamiento de datos cuantitativos y cualitativos
que sirvan de base para el analisis y la produccion de estadisticas.
f) Generar los documentos de trabajo relacionados con su area.
g) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.
h) Asesorar al Rector y al Consejo Superior a través del desarrollo de proyectos que tiendan al
mejoragiento de las funciones asignadas.
i #5ti\a las Comisiones Asesoras Internas del Consejo Superior que requieran su intervencion.
7) Entendey en la confeccién de la memoria anual de la Universidad.
kg&fectu r el asesoramiento general al Rectorado de la Universidad en todo lo relativo al
S Q\CC[?I ineamiento universitario. ‘ '
SOSE\’RQC\O‘ 1) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.
f 0“‘5'\' m) Elaborar planes de racionalizacién administrativa de su sector para la optimizacion de las
funciones asignadas.
n) Proponer el llamado a Concurso de los cargos de su drea de actividad.
fi) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del
area.

0

Dependeran de la Secretaria de Planeamiento:

4.0.1.- Direccion de Planeamiento:

Misién:

Dirigir, controlar, supervisar y coordinar los programas de desarrollo, informacion y evaluacién
institucional.

Funciones:

-a) Dirigir y coordinar la labor de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
b) Planificar, organizar y supervisar el funcionamiento del sector.
¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
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d) Colaborar con la Secretaria la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el area,
que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Asesorar y cumplir con las tareas asignadas desde los niveles superiores.

g) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

h) Colaborar con la Secretaria en la elaboracion de normas necesarias para el desarrollo de la
actividad de gestion y organizacion institucional.

i) Relevar, organizar y difundir la informacion util sobre las actividades universitarias.

J) Conducir las tareas de auto-evaluacién y evaluacion externa.

k) Coordinar las tareas referidas a las distintas etapas del proceso de planificacion del campo
estructural, organizacional y funcional de la UNSL.

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

4.0.1.1.- Departamento de Estadistica:

Mision:

Dirigir las actividades tendientes a la obtencion de series estadisticas relacionadas con los
servicios que presta la Universidad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

exar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

funciones blsicas de planeamiento.

h) Proveer y asesorar a las autoridades universitarias de las informaciones que se soliciten.

i) Determihar los trabajos de investigacion (cualitativa y cuantitativa) que convenga realizar para
el conocimiento de la realidad educativa en el area de influencia de la Universidad.

J) Actuar coordinadamente con aquellas dependencias de la Universidad que sean proveedoras de
informacion estadistica.

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

4.0.1.2.- Departamento de Innovacion y Desarrollo Institucional:

Mision:

Entender en la elaboracion de programas y proyectos de mediano y largo plazo para el desarrollo
institucional de la UNSL.

Funciones:

-~a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

-¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
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e) Colaborar en la presentacion anual en el mes de noviembre del Plan de formacion para el
personal bajo su dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Intervenir en la elaboracion, disefio y actualizacion del Plan de Desarrollo Institucional.

h) Ejecutar las acciones conducentes para la elaboracion del planeamiento del desarrollo de la
infraestructura y equipamiento.

i) Ejecutar las acciones conducentes para la elaboracion de los planes del sistema de Biblioteca y
publicaciones.

J) Intervenir en la actualizacion de los manuales de procedimiento, normas, métodos de trabajo,
organizacion y recursos humanos.

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

4.0.1.3.- Departamento de Evaluacién Institucional:
Misidn:
Promover y activar los procesos de evaluacion y auto-evaluacion institucional de la Universidad.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
olaborar en la presentacion anual en el mes de noviembre del Plan de formacion para el
N bajo su dependencia.
al personal a su cargo.
g) Adminlstrar las bases de datos, organizando y manteniendo un sistema de informacion
Cp\?\DQntegrado integral que facilite las tareas de auto-evaluacion, evaluaciéon externa y la
formulacion de politicas universitarias.
h) Brindar apoyo administrativo para la conduccién de los procesos de auto-evaluacion y
evaluacion institucional.
i) Realizar registros, procesar informacion y producir documentos para la difusion.
J) Sistematizar la informacion y llevar registro y archivo de las actividades de evaluacion.
k) Efectuar los informes técnicos que se requieran para la realizacion de los procesos de
evaluacion.
[) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

4.0.1.4.- Departamento de Informacion Institucional
Misién:
Entender en el analisis de la informacion y documentacion técnica disponible.

F:unciongs: _
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
‘c) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
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e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Actualizar y mantener un sistema de informacion permanente que permita cumplir las
funciones basicas de planeamiento.

h) Elevar informes periddicos sobre el desarrollo alcanzado por la Universidad en un momento
dado a través de los afios.

i) Solicitar informacion y mantener relaciones con entidades representativas.

J) Actuar coordinadamente con aquellas dependencias de la Universidad que sean proveedoras de
informacion.

k) Integrar la informacion de las bases de datos sectoriales (formacion, investigacion, extension y
transferencia, alumnos, personal, etc.) generadas por las distintas unidades de gestion.

I) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

1S RICCARDO

Rector
UNSL
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5.- SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA:
Misidn:
Planificar, organizar y ejecutar politicas para el desarrollo de la actividad cientifica y

tecnologica; promover y fortalecer la vinculacion con instituciones y organismos nacionales e
internacionales.

Funciones:

a) Asesorar y asistir al Sr. Rector y demas Organos de Gobierno universitario, en el desarrollo de
la actividad cientifica y tecnologica

b) Procurar la eficiente participacion de la Universidad en el Sistema Nacional. Regional y
Provincial de Ciencia y Tecnologia promoviendo una adecuada comunicacion entre los
organismos pertinentes.

¢) Representar a la Universidad ante el Ministerio de Ciencia y Tecnologia de la Nacion y otros
organismos que se establezcan para la coordinacion y promocién de las acciones de su édrea.

d) Coordinar la participacién de la Universidad en distintos proyectos de investigacion de orden
nacional, regional y local.

¢) Supervisar la inversion del Presupuesto de Ciencia y Técnica para sus fines especificos.

f) Presidir el Consejo de Investigaciones de la Universidad.

g) Generar los documentos de trabajo relacionados con su area, asi como asesorar al Rectorado a
través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las funciones asignadas.

h) Ejecutar las politicas de Ciencia y Tecnologia aprobadas por el Consejo Superior. acorde a las
necesidades cientificas y tecnologicas nacionales, regionales y locales.

1tir a las Comisiones del Consejo Superior que requieran su intervencion.

car anualmente la propuesta del Presupuesto de la Finalidad Ciencia y Técnica de la

NSL
p?x)ok) Elabofar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento de la
Secretaria.
1) Proponer los llamados a Concurso de su drea de actividad.
m) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su area de competencia.

-Consejo de Investigaciones:
La mision y funciones del Consejo de Investigaciones son las establecidas en la Ord. 56(86-CS-

-Oficina de Vinculacion y Transferencia Tecnologica (UVT)
La mision y funciones de la UVT son las establecidas por Ord. N° 23/95-CS y 33/08-CS. Es un
espacio creado para actuar como nexo entre las demandas de los distintos sectores de la sociedad

y los equipos de investigadores y profesionales de la Universidad, capaces de responder a dichos
requerimientos.

/Dependerén de la Secretaria de Ciencia y Tecnologia:

'/ 3.1.- Direccion General de Ciencia y Tecnologia

Mision:

‘Desarrollar, disefiar y ejecutar planes y programas especificos para concretar las politicas
referidas a las actividades de investigacion cientifica y tecnoldgica en el ambito de la
Universidad.
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Funciones:

a) Asistir y asesorar al Secretario en todos los asuntos vinculados al desarrollo de la finalidad
Ciencia y Tecnologia.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las Direcciones, Departamentos y
Divisiones a su cargo.

¢) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccion inherentes a la administracion
general de la Universidad

d) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccién

€) Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones, Departamentos y Divisiones a su
cargo.

f) Formular los Planes Operativos de su sector.

g) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

h) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

1) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
J) Elevar al 30 de noviembre de cada ario la evaluacion anual del personal a su cargo.

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

I) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando

n) Integrar’junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion
0) Asesorar al Secretario en la elaboracion de la propuesta del Presupuesto de la Finalidad
Ciencia y Técnica de la UNSL

p) Asesorar al Secretario en la elaboracion del Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de
funcionamiento de la Secretaria.
q) Efectuar la supervision contable necesaria para asegurar el empleo adecuado de los subsidios
recibidos y otorgados.

r) Controlar las resoluciones, dictamenes y toda otra documentacion emanada de su sector.

s) Oficiar como Secretaria de Actas del Consejo de Investigaciones de Ciencia y Tecnologia.

t) Coordinar la remision a las Autoridades Nacionales que correspondiere de proyectos, informes
de avances y toda otra documentacion que se le requiera vinculada al area.

u) Mantener un sistema de comunicacion eficiente con los investigadores/becarios.

v) Mantener un sistema contable eficiente de registro, ejecucion y rendicién de los recursos
provenientes de la finalidad de Ciencia y Tecnologia de la UNSL y de Programas Externos a la
UNSL.

w) Supervisar la recepcion, liquidacién y rendicion de los fondos provenientes del Programa de
Incentivos.

x) Establecer los controles que fuesen necesarios para la fiscalizacion de todos los tramites
‘relativos a la Secretarfa.

y) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.
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3.1.1.- Direccion de Ciencia y Tecnologia:

Mision:

Planificar, organizar y ejecutar los Programas que permitan el logro de los objetivos de la
actividad cientifica y tecnologica fijados en instancias superiores

Funciones:

a) Asistir y asesorar a la Direccion General en todo lo relativo a la investigacion cientifica y

tecnoldgica en el ambito de la Universidad.

b) Dirigir y coordinar la labor de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Planificar, organizar y supervisar el funcionamiento del sector.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Colaborar con la Secretaria en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el

area, que contenga un Plan de formacion para el personal de la dependencia.

f) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

g) Asesorar y cumplir con las tareas asignadas por los niveles superiores.

h) Elaborar resoluciones, dictamenes y toda otra informacion escrita, propia del drea, que le sea

requerida.

i) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del Sector al Digesto Administrativo.

J) Supervisar el archivo de toda la documentacion de la Secretaria.

k) Registrar toda la documentacion recibida y salida de la Secretaria.

1) Controlar toda la documentacion recibida procedente de las Facultades previo tratamiento por

el Consejo de Investigaciones.

m) Realizar el seguimiento de los tramites girados al Consejo Superior y otras dependencias.

Oxpary asesorar a los becarios e investigadores en todo lo referente a los tramites de

encia y \écnica (convocatorias, reglamentacion, etc.).

Controlay toda la documentacion referida a la certificacion de las actividades desempefiadas
BOr los investigadores y la produccion cientifico-tecnoldgicas de la UNSL.

\SR\CC‘P‘ 0) Desempefar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de

Reg\of\' acuerdo a la responsabilidad especifica.

5.1.1.1.- Departamento Administrativo:
Misidn:
Planificar, organizar y ejecutar las actividades fijadas en las instancias superiores.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Organizar y efectuar las convocatorias a becas, compras de equipamiento, subsidios para

viajes/profesores visitantes.

h) Organizar un registro de la presentacion de los Informes de los Becarios y de los Informes de
'\ Tareas y Rendiciones de Cuenta de los beneficiarios de Subsidios p/Viaje y Profesores Visitantes
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i) Efectuar el seguimiento de las compras institucionales de equipamiento de los investigadores.
J) Preparar y procesar toda informacion que requiera el Consejo de Investigaciones.

k) Efectuar el Despacho del Consejo de Investigaciones.

1) Organizar un archivo de las Actas del Consejo de Investigaciones.

m) Organizar y llevar un archivo de las evaluaciones de las presentaciones de los proyectos y de
los partes de avance de los mismos.

n) Organizar y llevar un archivo de informes, partes de avance y/o planillas de seguimiento.

) Asesorar a los investigadores respecto de la documentacion necesaria para presentar la
solicitud de jubilacién como investigador.

0) Realizar las certificaciones de las tareas de investigacion desarrolladas por los investigadores
y de su produccion cientifica necesarias para la tramitacion de su jubilacion ante al ANSES.

p) Organizar el archivo de las probanzas y de las certificaciones de las tareas de investigacion
desarrolladas por los investigadores y de su produccion cientifica.

q) Recepcionar y enviar las solicitudes de categorizacion de los docentes investigadores.

r) Tramitar el envio de la documentacion correspondiente a las solicitudes de categorizacion al
organismo pertinente,

s) Efectuar la notificacion de los dictamenes de las categorizaciones.

t) Organizar el archivo de las solicitudes, dictimenes y notificaciones correspondientes a las
categorizaciones de los investigadores.

u) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Organizar y llevar una base de datos con la informacion de Ciencia y Técnica (proyectos,

investigadores, becarios, evaluadores de proyectos, publicaciones, etc.).

h) Asesoramiento técnico a los investigadores en los tramites requeridos por los diterentes

Sistemas.

i) Organizacion y actualizacion de la pagina Web de la Secretaria.

J) Organizacion de la convocatoria de los evaluadores de las presentaciones y partes de avances

de los proyectos de investigacion.

k) Efectuar el registro, compaginacion y control de las solicitudes de incentivos.

[) Enviar las solicitudes de incentivos a las Secretarias Académicas de las Facultades para su
: certificacion. v
s/m) Recopilar la informacion necesaria para realizar la solicitud de pago del incentivo para los
Adocentes investigadores.
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n) Preparar la liquidacion y rendicion del pago del incentivo a los docentes investigadores.

fi) Organizar y mantener actualizado el Sistema Informético del Programa de Incentivos a los
docentes-investigadores.

o) Organizar y mantener actualizado el Sistema Informético de Categorizacion de los docentes-
investigadores.

p) Organizar y mantener actualizado el Sistema Informatico de las Planillas de Seguimiento de
los Proyectos de Investigacion que participan del Programa de Incentivo a los docentes-
investigadores.

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

~ 5.1.2.- Direccion de la Oficina de Vinculacion y Transferencia Tecnologica-UVT (cargo de
la Estructura de gestion):
Mision:
Fomentar y coordinar los aspectos técnicos de las actividades de transferencia y vinculacién
tecnologica entre la UNSL vy los distintos sectores de la comunidad

Funciones:

a) Planificar, organizar y supervisar el funcionamiento del sector.

b) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

c) Colaborar con la Secretaria en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el
ue contenga un Plan de formacién para el personal de la dependenma

e) Brindat asesoramiento en la elaboracnon de proyectos de vinculacion, desarrollo y
eC pt?&%ferenua tecnologlca
LU\SR f) Mantener comunicacion con los organismos piblicos y privados que desarrollan actividad

Re‘i‘s\’ referida a vinculacion, innovacion y transferencia tecnologica.
g

g) Proponer y mantener actualizada la normativa interna respecto de las actividades de
vinculacion y transferencia de conocimientos a terceros.
h) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

5.1.2.1.- Departamento Administrativo Financiero:

Misién:

Planificar, organizar, formular, evaluar, gestionar y administrar los proyectos de transferencia
y/o servicios que se desarrollen en el ambito de la UNSL

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

'e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal a su cargo.
Evaluar al personal a su cargo.

g) Asesorar en la presentacion de los proyectos de las distintas convocatorias.
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h) Organizar y mantener actualizado un archivo de los Proyectos aprobados y de sus respectivos
Contratos.

i) Efectuar un seguimiento de los proyectos a los fines del cumplimiento de su ejecucion en los
plazos estipulados y de la elevacion de los correspondientes informes.

j) Efectuar el registro y rendicion de los fondos recibidos por la UVT .

k) Tramitar las compras y contrataciones de los proyectos administrados.

I) Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas de la UVT.

m) Organizar y mantener actualizado un archivo de toda la documentacion respaldatoria de los
gastos efectuados por los Proyectos administrados.

n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende en el area de trabajo v de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

5.1.2.2.- Departamento Juridico:
Mision:
Interpretacion y aplicacion de los aspectos legales de la generacion y transferencia de tecnologia

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacién para el personal a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

Asesorar juridicamente en todo lo referido a la generacion y transferencia de tecnologia.
erider en la negociacion, gestion de la firma y ejecucion de los convenios entre la UNSL y
crcerofen temas de transferencia.

i) Brindgr asesoramiento en la tramitacion de patentes.

J) Brindar asesoramiento respecto de las certificaciones de calidad y auditorias que se efectien
por la UNSL a pedido de terceros.

k) Brindar asesoramiento respecto de las certificaciones y auditorias que requieran los
Laboratorios de la UNSL.

1) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

5.1.0.1.- Departamento Contable:
Mision:
Organizar y administrar los fondos de la UNSL y los recibidos de otros organismos externos

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
f) Evaluar al personal a su cargo.
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g) Efectuar toda la tramitacion referida al uso de los subsidios de la UNSL vy los externos,
recibidos por los investigadores, con destino al funcionamiento de los proyectos de acuerdo a la
reglamentacion vigente, interviniendo en los tramites de compras, y todo tipo de pago de gastos.
h) Efectuar la rendicion de cuentas de los subsidios de los Proyectos de Investigacion de la
UNSL vy los de los organismos externos.

i) Efectuar la conciliacion de las cuentas bancarias correspondientes a las diferentes operatorias.
J) Encargarse del pago de los gastos de los Evaluadores de los Proyectos y su posterior rendicion
de cuentas.

k) Organizar y llevar un archivo de toda la documentacion de respaldo de los gastos efectuados
por los Proyectos.

1) Organizar la estadistica financiera e inventario de bienes en el sector de Ciencia y Tecnologia.
m) Confeccionar los pliegos de las contrataciones con destino a la adquisicion de insumos y/o
bienes.

n) Compaginar la planilla comparativa de precios y confeccionar el acta de preadjudicacion y su
posterior notificacion a los oferentes.

fi) Realizar el seguimiento financiero de los subsidios a los fines del cumplimiento de los plazos
estipulados por los diferentes organismos otorgantes.

o) Efectuar la rendicion de cuentas de los subsidios externos seglin la reglamentacién que
corresponda a cada organismo.

p) Organizar y llevar un archivo de toda la documentacién de respaldo de los gastos efectuados
para los diferentes organismos.

q) Organizar y llevar un inventario de bienes adquiridos con los subsidios externos.

r) Controlar la presentacion en tiempo y forma de los informes de avance/finales de los proyectos
subsidiados con fondos externos.

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

“TUIS RicCaRrDO
Rector

UNSL
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6.- SECRETARIA ACADEMICA:

Misidn:

Asistir y asesorar al Rector y demas Organos de Gobierno universitario en todo lo relacionado
con la gestion y desarrollo académico de la Universidad.

Funciones:

a) Entender en el planeamiento académico que atienda a los requerimientos de recursos humanos
de la region y del pais.

b) Entender en la elaboracion de normas y programas académicos, en la formacion y
mejoramiento pedagdgico y acrecentamiento de sistemas de informacion bibliografica y
documental.

¢) Administrar los recursos para el funcionamiento académico.

d) Proponer y colaborar en la ejecucion de las politicas académicas para la Universidad.

¢) Entender en la elaboracion, ejecucion y revision de los planes de estudio de carreras de grado.
f) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

g) Asesorar en la elaboracion, puesta en marcha y evaluacion de metodologias de ensefianza
aprendizaje.

h) Entender en la capacitacion y formacion del personal docente de acuerdo a las necesidades de
los programas académicos.

i) Implementar el desarrollo de los servicios de documentacién y biblioteca de la Universidad.
prkervenir y supervisar todo lo relativo a la ensefianza de nivel inicial, media y de grado de las

Administricion Planeamiento a efectos de la formulacion del Plan y Presupuesto Anual de la
Universidad.

[) Generar los proyectos de ordenanzas y documentos de trabajo relacionados con su arca.

m) Entender en la confeccion del Calendario Académico de la Universidad.

n) Asesorar al Rector en la formulacion de proyectos que tiendan al mejoramiento de las
funciones asignadas a su sector.

fi) Asistir a las comisiones del Consejo Superior que requieran su intervencion.

0) Entender en la elaboracién de proyectos de resolucion de temas propios de su area.

p) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su area de competencia.

q) Proponer los llamados a Concurso de los cargos de su area de actividad.

r) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del
area.

-Organo Asesor: Comité Académico (ComAc). cuya mision y funciones son las establecidas en
la Ord. N° 38/99-CS.

Dependeran de la Secretaria Académica:

6.1.- Direccion General Académica:

Mision:

Entender en todo lo concerniente a la planificacion, coordinaciéon y desenvolvimiento de la
actividad académica.
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Funciones:

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

b) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccion inherentes a la administracion
académica de la Universidad.

¢) Controlar y promover la concrecién de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes académicos.

d) Supervisar y controlar el desempefio de las dependencias a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de dichas dependencias.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

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

i) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.

J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.

I) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

m) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

n) Prestar asesoramiento a las distintas Facultades en los aspectos reglamentarios y de tramite.
osQrag-a: los docentes sobre la aphcac:lon e 1mpllcan01a de los Planes de Estudlos

Responder por las elevaciones y posterior gestién de asuntos que por su indole competen al
R\QCP‘? area académica.

q) Entender en elaboracion de los programas y proyectos del area académica.

Wov r) Coordinar los programas de promocién de carreras.

v s) Supervisar el funcionamiento de la oficina de informacion a los estudiantes.

t) Supervisar los trdmites vinculados a las actividades de alumnos, graduados. diplomas y
certificaciones.
u) Asesorar ¢ informar a los docentes acerca de disposiciones, programas y proyectos de su area.
v) Entender en la confeccion del calendario académico de la Universidad.
w) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.
6.1.1.-Direccion Académica:
Misién:
Entender en todo lo concerniente a la planificacion, coordinacion y desenvolvimiento de la
actividad académica.
Funciones:

s \ ) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a

R | “su cargo.
%&% b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
1\ ¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
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d) Colaborar con la Direccion General Académica en la presentacion anual del Plan de
formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

f) Asistir a la Direccién General Académica en la confeccion de resoluciones, providencias.
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

g) Organizar y supervisar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo

h) Gestionar y conducir los proyectos y programas académicos que se elaboren desde la
Secretaria.

i) Articular las consultas con destino a docentes, areas, Departamentos y Facultades sobre temas
académicos.

J) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

6.1.1.1.- Departamento Administrativo:
Mision:
Entender en todo lo concerniente a la actividad administrativa del area académica.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

ar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.
0'\* s\ 1) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.
' J) Organizar y mantener actualizado un archivo de los documentos, programas y proyectos del
area.
k) Confeccionar el proyecto de calendario académico de la Universidad.

I) Confeccionar y elevar notas remitiendo planes de estudio y documentacion a las autoridades
nacionales.

m) Coordinar los tramites de revalida de titulos extranjeros.

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

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

oct0!

6.1.1.2.- Departamento de Diplomas y Certificaciones:

Misién:

Entender en toda actuacion relativa a la expedicion de certificaciones y diplomas.
* Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
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¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

J) Intervenir en el tramite de legalizacion de certificados de estudio, de las copias fotograficas de
diplomas y de cualquier otro documento afin que requiera dicha legalizacion por las autoridades
superiores de la Universidad.

k) Registrar los diplomas expedidos por la Universidad.

I) Coordinar el otorgamiento de certificaciones y diplomas.

m) Tener bajo custodia los duplicados de las actas de examenes que las distintas Facultades de la
Universidad remiten al Rectorado.

n) Iniciar las gestiones para la provision de planchas, recibirlas, custodiarlas y distribuirlas bajo
los recaudos pertinentes.

fi) Controlar que los diplomas que se expidan se ajusten a las normas legales vigentes.

0) Suscribir en un registro especial los titulos habilitantes.

p) Llenar y mantener actualizado el registro de firmas de los funcionarios de la Universidad.,
autorizados para la suscripcion de diplomas y certificados de estudios.

q) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdOg la responsabilidad especifica.

Entender €n todo lo concerniente a la planificacion, coordinaciéon y desenvolvimiento de la
actividad académica.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempeiio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Académica en la presentacién anual del Plan de
formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

f) Asistir a la Direccion General Académica en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

g) Entender en la formulacion, puesta en marcha y supervision de programas académicos
implementados por la Secretaria.

h) Entender en la elaboracion de programas de promocion de carreras, cursos, etc. que se dictan
en la Universidad.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.
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6.1.2.1.- Departamento de Programas:

Misidn:

Ejecutar e implementar los aspectos administrativos de los programas académicos de la
Secretaria.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

J) Entender en la elaboracion y puesta en marcha de proyectos y programas del area académica
en lo que respecta a carreras, becas y cursos universitarios.

k) Implementar los aspectos académicos emergentes de los convenios de intercambio estudiantil
y docente que mantiene la Universidad con otras universidades nacionales y del extranjero.

I) Establecer un sistema de intercambio de informacion con centros educativos del pais y del
extranjero.

m) Organizar y mantener el archivo correspondiente al Departamento.

n) Gestionar ¢l PIPE.

ot 6.1.2.2.- Departamento de Promocion de Carreras:

WS> Mision:

Entender en la documentacion e informacion universitaria relacionada a la Promocién de
Carreras de la UNSL.

05 e
N

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

j) Organizar las actividades destinadas a promover las carreras, cursos y actividades académicas
de la oferta educativa en general de la Universidad.
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k) Entender en la elaboracion y difusién sobre los estudios existentes en la Universidad.

[) Disefiar y elaborar los folletos y documentos para la difusion sobre becas, cursos de
actualizacion y perfeccionamiento, servicios al estudiante, etc.

m) Planificar y programar la concurrencia a localidades y establecimientos educativos para la
promocion de las carreras que se dictan en la Universidad.

n) Organizar la concurrencia de establecimientos educativos y puablico en general a las
actividades de promocion de carreras a realizarse en dependencias de la Universidad.

fi) Informar sobre requisitos de ingreso a la UNSL.

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

6.2.- Direccion General de Biblioteca:

Mision:

Dirigir, programar y coordinar las actividades relacionadas con el servicio de documentacion y
biblioteca de la Universidad.

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de la Direccion a su cargo.
b) Contribuir a la formulacion de politicas y planes inherentes a la administracion de las
bibliotecas de la Universidad.
¢) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccién de su area.
d) Supervisar y controlar el desempefio de la Direccion y Departamentos a su cargo.
¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
borar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
r al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del 4rea
e propendan a la mejora del servicio.
0Ci) Solicitar Jel reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.
J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.
k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.
[) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.
m) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
n) Fiscalizar los servicios de documentacion y administracion de la biblioteca de la Universidad.
fi) Dirigir el equipamiento, mejoramiento y conservacion de los elementos y locales de
biblioteca.
o) Entender en la seleccion, adquisicion, incorporacion, clasificacion, identificacion y
catalogacion del material bibliografico y documentacion.
p) Coordinar las actividades relacionadas con estas funciones en los distintos organismos
universitarios y extra-universitarios.
q) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

6.2.1.- Direccion de Documentacion y Biblioteca (San Luis):

—
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Misién:
Coordinar la circulacion, los procesos técnicos, seleccion y adquisicion del material
bibliografico.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar
en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asistir a la Direccion General en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas,
notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Entender en los procedimientos de préstamos y devoluciones de los volumenes de la
Biblioteca.

i) Supervisar los procesos técnicos de inventario e identificacion bibliografica.

J) Entender en los tramites referidos a la seleccion, adquisicion y registro del material
bibliografico.

k) Organizar y fiscalizar los servicios de hemeroteca y videoteca.

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

rtamento de Circulacion:

ender en fos préstamos y devoluciones de los volimenes, organizar y controlar la
ﬁhplementaci 3n de los sistemas de circulacion bibliografica.

=\ Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

j) Atender el funcionamiento de las salas de lectura y en la correcta entrega, devolucion y
reubicacion del material.

k) Efectuar el movimiento estadistico diario correspondiente.

[) Entender en al confeccion del registro de préstamos vencidos. Aplicar las penalidades que
correspondan y realizar las tramitaciones tendientes a recuperar los materiales.

m) Entender en todas las tareas vinculadas con los servicios de préstamos externos.
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n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

6.2.1.2.- Departamento de Procesos Técnicos:
Misién:
Entender en el procesamiento técnico de todos los volimenes ingresados.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

j) Realizar el inventario bibliografico y la identificacion de sus autores.

k) Efectuar la catalogacion del material bibliografico.

I) Entender en las tareas de reproduccion de las fichas secundarias y su encabezamiento.

m) Efectuar el proceso de preparacion para la puesta en uso de los materiales (sobres y fichas de
s, tejuelos, sellados, etc.) y su distribucion final a las bibliotecas solicitantes.

- las tareas referentes a la organizacion. confeccién y mantenimiento de los
licos e internos.

ntender §n las tareas referentes a la organizacion, confeccion y mantenimiento del servicio
informético (b Pdgina Web) de la Biblioteca.

0) Efectuar la alfabetizacion y el correcto ordenamiento de las fichas de sus respectivos
catalogos.

p) Entender en el envio de la informacion a los catdlogos colectivos y/o centralizados.

q) Entender en la accesion al caudal bibliografico, implementar su ordenamiento y cuidar su
orden.

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

6.2.1.3.- Departamento de Seleccion y Adquisicion:

Mision:

Entender en las labores referentes a la seleccién y posterior adquisiciéon del material bibliografico
y documentario.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
n ¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
i d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
? e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
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f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

j) Participar en la tarea de seleccion del material.

k) Supervisar el control del material seleccionado con el existente en las bibliotecas.

I) Supervisar la organizacion de catdlogos de editoriales, guias y otros repertorios bibliograficos.
m) Coordinar su labor con los sectores de tareas afines.

n) Revisar los repertorios y sefialar las novedades bibliograficas que puedan interesar a la
biblioteca, confeccionando listas de preseleccion.

fi) Recibir y ordenar los pedidos de material bibliografico y documentario de profesores y
alumnos para su posterior adquisicion.

0) Preparar las listas finales para compra de materiales.

p) Realizar la clasificacion del material bibliografico y documentario.

q) Efectuar la confeccion de las fichas secundarias de material y su ordenamiento en los
catalogos.

r) Entender en todo lo referente al indice alfabético de materias y el desarrollo y expansion de los
sistemas de clasificacion.

s) Entender en la actualizacion de los elementos auxiliares necesarios para la clasificacion.

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

ion de Biblioteca (Villa Mercedes):

a circulacion, los procesos técnicos, seleccion y adquisicion del material

Funciones:
a) Organizar las tareas propias de la Direccion y las dependencias a su cargo.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas del Departamento y divisiones a su cargo.

j) Entender en los procedimientos de préstamos y devoluciones de los volumenes de la
Biblioteca.

k) Supervisar los procesos técnicos de inventario e identificacion bibliografica.

I) Entender en los tramites referidos a la seleccion, adquisicion y registro del material
bibliografico.

' “m) Organizar y fiscalizar los servicios de hemeroteca y videoteca.
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n) Desempeniar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

Escuela Normal “Juan Pascual Pringles”

Consejo de Escuela:
Las misiones y funciones del Consejo de Escuela son las establecidas en la Ord. N°38/92-CS.

6.3.- Rector de la Escuela Normal:

Mision:

Conducir la administracion de la Escuela Normal “Juan Pascual Pringles” tendiendo a una
descentralizacion coordinada de la toma de decisiones de los distintos Niveles de ensefianza.

Funciones:

a) Ejercer la gestion administrativa de la Escuela Normal.

b) Representar a la Escuela Normal.

c) Presidir el Consejo de Escuela y ejecutar sus decisiones.

d) Asesorar a las Autoridades universitarias de los asuntos administrativos y académicos
concernientes a la Escuela Normal.

e) Elevar al Consejo de Escuela el Plan Institucional de Trabajo.

f) Ejercer la jurisdiccion disciplinaria sobre el Personal a su cargo y ser instancia de apelacién de
acuerdo a las normas vigentes.

6.3.1.- Direccion Administrativa:

Mision:

Planificar, ejecutar y coordinar las tareas administrativas relacionadas con todas las
dependencias pertenecientes a la Escuela Normal Juan Pascual Pringles.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias de la Direccion y sus dependencias.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de la
Escuela.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

i) Organizar las tareas administrativas de los Departamentos y divisiones a su cargo.

J) Asistir al Rector de la Escuela en el estudio, resolucion y ejecucion de los respectivos tramites
“administrativos.

) Administrar y supervisar las actividades relacionadas a compras y liquidaciones.
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1) Intervenir en el movimiento de las actuaciones y la redaccion de resoluciones.

m) Entender en todo lo concerniente al personal de la Escuela.

n) Entender en los servicios generales relativos a limpieza y conservacion de bienes de la
Escuela.

fi) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

6.3.1.1.- Departamento de Mesa de Entradas:

Mision:

Entender en las actividades referentes a la recepcion, manejo, orientacion y archivo de la
documentacion que ingresa a la Escuela.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

e) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

f) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

g) Evaluar al personal a su cargo.

h) Recibir, registrar, encarpetar, fichar, iniciar el tramite y distribuir las presentaciones dirigidas
a la Escuela.

i) Efectuar la clasificacion y distribucion de expedientes y demas documentacion con destino a
wmos de la Admmxstramon asi como la correspondencia, encomlendas etc

k) Efectuar el archivo y paralizar en término cuando asi lo disponga la autoridad competente. los
expedientes y demds documentos y destruir -conforme a las leyes vigentes- los que hayan
perdido actualidad, comunicando a la Direccion de Administracion.

1) Informar al publico sobre los destinos de los expedientes y demas documentacion.

m) Efectuar las tareas de distribucién a las dependencias encargadas de su clasificacion o guarda
de libros, folletos y demas material impreso que se reciba.

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

6.3.1.2.- Departamento de Mantenimiento y Servicios:

Mision:

Entender en el plan general de mantenimiento y de limpieza de las instalaciones de la Escuela
Normal.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

“b) Ejercer el control y supervisién de las tareas del personal a su cargo.
c¢) Evaluar al personal a su cargo.
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d) Disponer el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maquinarias. etc.

¢) Entender en la solucién de los problemas generados por pérdidas, roturas, deterioros que se
observen en los bienes muebles e inmuebles.

f) Atender la custodia de los materiales, herramientas y materias primas asignadas para el
cumplimiento de su labor.

g) Efectuar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.

h) Atender la custodia de los materiales, herramientas y materias primas asignadas para el
cumplimiento de su labor.

i) Velar por la expedicion de la correspondencia.

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

6.3.1.3.- Departamento Administrativo:

Misién:

Organizar las actividades de liquidaciones, administracion y compras de la Escuela en todo lo
que se refiere a ejecucion y asesoramiento de los aspectos técnicos, legales y reglamentaciones
vigentes.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢) Dirigir las actividades relativas a la gestion de las compras y las liquidaciones de gastos.
d) Entender y supervisar las tareas admlmstratlvas propias del sector

Mision:
Entender €n todo lo concerniente a la planificacion, coordinacion y desenvolvimiento de la
actividad académica.

Funciones:

a) Organizar, controlar y supervisar las tareas propias del Personal a su cargo.

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

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Gestionar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes y actuaciones propios de su
sector.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto Administrativo.

g) Prestar asesoramiento a los distintos Niveles en los aspectos reglamentarios y de tramite.

h) Asesorar a los docentes sobre la aplicacion e implicancia de los Planes de Estudios.

i) Supervisar la distribucion horaria fisica que permita el desarrollo de la actividad académica
(Aulero).

J) Responder por las elevaciones y posterior gestion de asuntos que por su indole competen al
area académica.

k) Entender en elaboracion de los programas y proyectos del area académica.
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1) Supervisar el funcionamiento de Preceptoria.

m) Supervisar los tramites vinculados a las actividades de alumnos, graduados, diplomas y
certificaciones.

n) Asesorar ¢ informar a los docentes acerca de disposiciones, programas y proyectos de su area.
fi) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

6.3.2.1.- Departamento de Alumnos:

Mision:

Entender en todo lo relacionado con los tramites y registros correspondientes al alumnado de la
Escuela Normal.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Evaluar al personal a su cargo.

d) Supervisar la distribucién horaria fisica que permita el desarrollo de la actividad académica
(Aulero).

e) Organizar el funcionamiento de Preceptoria.

f) Efectuar los trdamites vinculados a inscripciones, matriculado de alumnos, graduados, diplomas
y certificaciones.

g) Desempeniar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

SE LUIS RICCARDO
Rector
YNSL
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7.- SECRETARIA DE POSGRADO:
Mision:

Asistir y asesorar al Rector y al Consejo Superior en la planificacion, evaluacion y seguimiento
de las politicas de posgrado. Coordinar las actividades de posgrado conducentes a promover la
excelencia académica, cientifica y tecnolgica para facilitar la toma de decisiones de los Organos
de Gobierno.

Funciones:
a) Asesorar y asistir al Consejo Superior y al Rector en la elaboracion y aplicacion de la politica
referida a la Ensefianza de Posgrado.
b) Elaborar normas, desarrollar programas y administrar recursos para el funcionamiento de la
enseflanza de Posgrado en la Universidad.
¢) Coordinar la gestion de las distintas actividades de posgrado de la Universidad.
d) Convocar al Consejo de Posgrado, presidirlo y ejecutar sus resoluciones.
e) Coordinar todos los tramites académicos y administrativos que demande la concrecion de las
politicas de posgrado.
f) Asistir a las otras Secretarias de la Universidad en el ambito de su competencia.
g) Refrendar todas las disposiciones que se generen en el dmbito de la Secretaria. .
h) Adoptar las medidas necesarias en caso de urgencia o gravedad, dando cuenta al Consejo de
Posgrado en su proxima reunion.
i) Mantener una comunicacién permanente y fluida con las Secretarias de Posgrado de otras
niversidades Nacionales y del extranjero.

smar acciones con los Colegios Profesionales y Centros de Graduados.
evaryun archivo actualizado que contenga la informacion de Posgrado.

-Organo Asesor: Consejo de Posgrado, cuya mision y funciones son las establecidas en la Ord.
CS N° 10/06.

s \)JNE’y

Dependeran de la Secretaria de Posgrado:

7.0.1.- Direccion de Posgrado:

Mision:

Coordinar la actividad administrativa de la Secretaria de Posgrado en lo inherente al
asesoramiento técnico y capacitacion sobre los procesos que rigen las actividades de posgrado y
la evaluacion externa de las carreras de posgrado.

Funciones:

a) Asistir al Secretario y al Consejo de Posgrado en el cumplimiento de las misiones y funciones
de la Secretaria.

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

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
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d) Elaborar la presentacion anual del Plan de Formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Realizar y elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Realizar el control administrativo de los proyectos y presentaciones de posgrado que
homologa, protocoliza y avala el Sefior Rector.

g) Supervisar y controlar las tareas y el desempefio del personal de los Departamentos de Gestion
Administrativa y de Programas.

h) Entender en lo concerniente a la planificacion y ejecucion administrativa de las actividades de
la Secretaria, supervisando las tareas de los Departamentos a su cargo.

i) Intervenir en la confeccion de actuaciones y expedientes y coordinar el tramite de los mismos.
J) Entender en la elaboracion de proyectos de reglamentaciones especificas y resoluciones de las
mismas.

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

7.0.1.1.-Departamento de Gestion Administrativa:
Misidn:
Intervenir en las actividades de apoyo y control administrativo del area.

Funciones:

a) Organizar las tareas administrativas del Departamento.

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

c) Brmdar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores

controlar el desemperfio del personal a su cargo.

2 orme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

aborar Ig presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

ghBlaborardos documentos propios de su sector.

’ R\Ccph) Evaluar al personal a su cargo.

&QC\O i) Interactuar y colaborar con el Jefe del Departamento de Programas.

\)N$ J) Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por la
Secretaria.
k) Elaborar proyectos de resoluciones de homologacion de titulos de posgrado, de
protocolizacion y aprobacion de cursos y pasantias de posgrado.
[) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

7.0.1.2.-Departamento de Programas:

Misién:

Atender, ejecutar y difundir las actividades que surjan de los Programas de fortalecimiento y
cobertura de éareas de vacancia, afianzamiento y consolidacién de carreras y procesos de
acreditacion 'y evaluacion de carreras de posgrado, posgrados interinstitucionales e
internacionalizacion de los posgrados.

Funciones;

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

" ¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
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d) Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Elaborar los documentos propios de su sector.

h) Evaluar al personal a su cargo.

i) Colaborar con la Direccion en la elaboracion y control de los proyectos y presentaciones de
posgrado.

J) Interactuar y colaborar con el Jefe del Departamento de Programas.

k) Difundir las actividades de posgrado inherentes a los programas.

I) Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por la
Secretaria.

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

F LUIS RICCARDO
Rector
UNSL
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8.- SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA:

Misién:

Asesorar y asistir al Rector y los demas Organos de Gobierno universitario en el desarrollo de las
actividades de extension.

Funciones:

a) Intervenir en la elaboracion de normas, programas y proyectos de extension.

b) Administrar los recursos para el funcionamiento de las actividades de extension.

¢) Fomentar la articulacion entre investigacion, docencia y extension en el abordaje de
problemas y propuestas que se relacionen con demandas de la sociedad.

d) Difundir los conocimientos elaborados en el ambito universitario promoviendo y generando
programas culturales y de desarrollo comunitario.

€) Asistir al Consejo Superior y sus Comisiones Asesoras.

f) Asesorar al Rectorado a través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las
funciones asignadas.

g) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

h) Refrendar todas las disposiciones que se generen en el ambito de la Secretaria.

i) Proponer los llamados a concurso de su drea y gestionar su tramite.

J) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del
area.

8.1.- Direccion General de-Extension:

Misién:

Planificar, dirigir y controlar en acuerdo con la Secretaria de Extension las actividades asignadas
a las Direcciones de su dependencia y coordinar todas las actividades de extensién de la
Universidad.

Funciones:

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

b) Contribuir a la formulacién de politicas y planes inherentes a la administracion de la extension
universitaria.

c) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccién de su area.

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

e) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

1) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

h) Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del area
que propendan a la mejora del servicio.
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i) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.

J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.

1) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comisién Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

m) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

n) Elaborar los proyectos de los llamados a concurso en funcion de las necesidades de su area.

fi) Gestionar las actividades culturales, cientificas y tecnologicas programadas por la Secretaria.
0) Supervisar la ejecucion de las actividades relativas a Prensa, Difusion y Radio Universitaria.
p) Coordinar la difusion de las actividades de extension universitaria y atender las relaciones de
la Universidad con entidades puablicas y privadas y comunidad en general en temas de su area.

q) Supervisar y controlar la recaudacion y ejecucion de los fondos asignados al area.

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

8.1.1.- Direccion de Extension Cultural:

Mision:

Entender en la realizacion y promocion de las actividades culturales en el ambito de la
Universidad.

Funciones:

tSar )V‘/’controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
\nforme anual de actividades de las dependencias a su cargo.

proyectos“a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.
e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
g) Asistir a la Direccion General de Extension en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.
h) Recibir, canalizar y participar en la organizacion de proyectos tendientes al desarrollo de
acciones culturales.
i) Elaborar los planes y programas de trabajo de la Direccidn que seran ejecutados a través de los
respectivos Departamentos.
J) Coordinar y supervisar la actividad administrativo contable del Sector.
k) Coordinar con la Secretaria de Extension el apoyo a brindarse a las distintas Facultades.
[) Coordinar y supervisar las relaciones de la Direccion con otras instituciones oficiales y
privadas, provinciales, nacionales y/o extranjeras en todo lo que hace al intercambio cultural de
la Universidad Nacional de San Luis.
m) Representar a la Universidad en los eventos culturales.
| ~'n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
' acuerdo a la responsabilidad especifica. '
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8.1.1.1.- Departamento Técnico:

Misidn:

Entender en la coordinacion de todos los aspectos y exigencias técnicas que requieran la
realizacion de eventos, audiciones y demas actividades programadas.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar y controlar el desempeiio del personal a su cargo.

e) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacién para el personal de la Dependencia.

g) Elaborar los documentos propios de su sector.

h) Evaluar al personal a su cargo.

i) Preparar y confeccionar la escenografia, iluminacion, sonido, etc., de los eventos que se¢
organicen

J) Operar todas las maquinas y elementos necesarios para realizar las tareas de cada especialidad
(consolas, grabadoras, proyectores de cine, cafion, filmadoras, equipos de voces y sonidos,
bandejas reproductoras, iluminacion, etc.).

k) Atender el cuidado, custodia y preservacidn de los instrumentos € implementos asignados al
sector.

1) Degempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de
acuerdoyg Ja1€sponsabilidad especifica.

.6.1.2.- Departamento de Eventos y Elencos:

Mision:

Entender en la organizacion de todo evento cultural en todas sus etapas favoreciendo el
desarrollo del intercambio cultural entre la Universidad y el medio social en general.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar y controlar el desempeiio del personal a su cargo.

e) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Elaborar los documentos propios de su sector.

h) Evaluar al personal a su cargo.

i) Organizar la integracion de elencos y grupos de coro, teatro, musica, danzas, etc.

j) Difundir la actividad de dichos grupos hacia todos los centros urbanos locales y del interior de
la Provincia.

k) Organizar recitales, encuentros, festivales, espectaculos, cursillos, seminarios, etc., sobre
‘dicha tematica.

I) Organizar actividades literarias, bienales, concursos, etc.

m) Coordinar y supervisar la actividad administrativo contable del Sector.
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n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

8.1.1.3.- Departamento de Educacion No Formal:

Mision:

Entender en la organizacion de cursos y talleres favoreciendo el desarrollo de la Educacion No
Formal en el medio social en general.

Funciones;

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

e) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Elaborar los documentos propios de su sector.

h) Evaluar al personal a su cargo.

1) Organizar la convocatoria a presentacion de Propuestas de Cursos y Talleres No Formales.

J) Administrar el dictado, distribuciéon de aulas y/o salones, equipos correspondientes, etc. para
los Cursos y Talleres organizados por la Secretaria.

k) Supervisar y asegurar el normal desarrollo de los Cursos y Talleres.

I) Supervisar y asegurar la confeccion y otorgamiento de las certificaciones correspondientes a

acuerdo ala responsabilidad especifica.
gp\?\DO

8.1.2.- Direccion de Proyectos y Programas:

Misioén:
Entender en la promocion de proyectos de extensién que coordinen las actividades de
investigacion y docencia con el objetivo de propender al desarrollo comunitario conforme a las
necesidades y demandas sociales.

Funciones: ,

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General de Extension en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el area, que contenga un plan de formacién para el personal de la
Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada aio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asistir a la Direccion General de Extension en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Evaluar al personal a su cargo.
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i) Preparar la convocatoria a la presentacion de proyectos y estrategias de evaluacion de los
mismos.

J) Organizar la promocion de actividades de extension con caracter interdisciplinario.

k) Organizar eventos, jornadas de difusion, etc. y la promocion de estas actividades desarrolladas
por la Universidad.

) Organizar y mantener actualizado el archivo de los Proyectos ejecutados y en ejecucion.

m) Registrar los Partes de Avance y controlar la Rendicion de Cuenta de los Proyectos
aprobados.

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

8.1.2.1.- Departamento de Proyectos de Extension-Investigacion:

Mision:

Entender en la organizacion y supervision de los proyectos internos y externos de la Secretaria
de Extension.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

berar los documentos propios de su sector.

a al personal a su cargo.

ne Organizyr la convocatoria a presentacion de Propuestas de Proyectos y Programas.

" J) Administrar el dictado, distribucion de aulas y/o salones, equipos correspondiente, etc. para los
Cursos y Talleres organizados por la Secretaria.

k) Supervisar y asegurar el normal desarrollo de los Cursos y Talleres.

1) Supervisar y ejecutar los proyectos financiados por la Nacion y otras fuentes externas.

m) Coordinar la vinculacion con los integrantes de la comunidad universitaria y de la comunidad
en general para el desarrollo de proyectos de Extension-investigacion.

n) Coordinar y supervisar la actividad administrativo contable del Sector.

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

8.1.2.2.- Departamento de Sistema de Proyectos y Programas:
Misién:
Entender en el disefio de sistemas de Proyectos internos y externos y de Programas de la
Secretaria de Extension.
<Funciones:
| a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Supervisar y controlar el desempefio del personal a su cargo.
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e) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
g) Elaborar los documentos propios de su sector.

h) Evaluar al personal a su cargo.

i) Organizar los sistemas de Proyectos y Programas de la Secretaria de Extension.

J) Administrar el archivo de los proyectos y programas realizados.

k) Supervisar y organizar los sistemas de evaluacion y presentacion de partes de avances.

I) Supervisar y asegurar la confeccion y otorgamiento de las certificaciones correspondientes.
m) Coordinar y supervisar la actividad administrativo contable del Sector.

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

' Rector
UNSL

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3



124

Universidad Nacional de San Luis !810' 2010

Rectorado BicentenariowsPATRIA

9.- SECRETARIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION:

Misién:

Asesorar y asistir al Rector y demas Organos del Gobierno universitario en todos los temas
relacionados con la administracion de los recursos de la Universidad.

Funciones:

a) Entender en la elaboracion de las normas propias del sector.

b) Ejercer el control de los recursos y gastos y controlar su ejecucion.

¢) Entender en todo lo atinente a la gestion, percepcion, distribucion, inversion y contralor de
fondos y valores.

d) Elaborar, con la participacion de la Secretaria General y de las Facultades, de proyectos de
presupuestos.

e) Intervenir en todo lo relativo a la liquidacién y pago de haberes del personal de la
Administracion Central.

f) Intervenir en todo lo relativo a la modificacion de los créditos presupuestarios de la
Universidad y su dependencia.

g) Fiscalizar la gestion econdmico-financiera de la Universidad.

h) Entender en todo lo referente a la tramitacion de las contrataciones y compras de la
Administracion Central.

i) Entender en todo lo relativo a la gestion patrimonial de la Administracion Central.

J) Entender en las tareas relacionadas con la recepcion y distribucion de articulos materiales para
la Administracion Central y sus dependencias.

sesorar al Rectorado a través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las

ito dejla Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

cia en el estudio, tramite, resolucion y ejecucion de todos los asuntos relativos a los
intereses econdmico-financieros de la Universidad.

n) Coordinar y/o asesorar en el disefio de estructuras, sistemas y procedimientos administrativo-
contables acordes a las necesidades del sector y dictaminar sobre las modificaciones de
organizacion y procedimientos que de ello resulte.

fi) Proponer los Hlamados a concurso de su drea y gestionar su tramite.

0) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.

p) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del
area.

Dependeran de la Secretaria de Hacienda y Administracion:

9.1.- Direccion General Administrativa:

Misién:

Planificar, dirigir y controlar en acuerdo con la Secretaria de Hacienda las actividades relativas a
la administracion presupuestaria y economica de la Universidad, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

b) Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccién inherentes a la administracion
presupuestaria y econdmica de la Universidad.

¢) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccion.

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

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

g) Elevar al 30 de noviembre de cada afo la evaluacion del personal a su cargo.

h) Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del 4rea
que propendan a la mejora del servicio.

i) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.

J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.

I) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

m) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

n) Ejecutar la administracion presupuestaria y econdomica de la Administracion Central.

fi) Coordinar las actividades relacionadas con sus funciones en los distintos organismos de la
Administracién Central.

o) Efectuar el contralor de las normas de caracter presupuestario y econémico dictadas por la
Universidad y observar las que no se ajusten a la ley.

8 'r1g1r las actwldades relacionadas con la preparacion y gestion del Presupuesto y sus

ofganismok de la Universidad.

Qﬁ)(Dmglr las actividades relativas a la gestion de las compras, las liquidaciones de gastos y el
movimiento y registro de los bienes patrimoniales de la Administracion Central sin perjuicio de
lo dispuesto en el Inciso a).

s) Entender en las liquidaciones de gastos del Personal.

t) Asesorar ¢ informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las disposiciones
generales de la Universidad referidas al sector y aplicables a sus respectivas actividades.

u) Proponer al Secretario las bases, perfil, requisitos y temario para los llamados a concurso de
los cargos de su area.

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

9.1.1.- Direccion de Presupuesto:

Mision:

Entender en la preparacion y ejecucion de los proyectos de Presupuesto de gastos y recursos de
acuerdo a las normas y directivas que establezcan las disposiciones vigentes.

Funciones:

a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
Su cargo.
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b) Supervisar y controlar el desempeiio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
d) Colaborar con la Direccién General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada aiio la evaluacion del personal a su cargo.
f) Asistir a la Direccion General Administrativa en la confeccion de resoluciones, providencias.
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.
g) Efectuar la preparacion del Presupuesto General de la Universidad en concordancia con las
distintas Facultades de acuerdo con las leyes, normas e instrucciones que imparta la Secretaria de
Hacienda de la Nacion y Direccion de Politica y Programacion Presupuestaria(*) del Ministerio
de Educacion de la Nacion, con el objetivo de su elevacion al Poder Ejecutivo.
h) Entender en las actuaciones referentes a las modificaciones presupuestarias.
i) Elevar informe periddico sobre el nivel de ejecucion presupuestaria a sus superiores.
J) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.1.1.- Departamento de Programacion Presupuestaria:
Misidn:
Entender en la preparacion del Proyecto de Presupuesto de Recursos y Gastos de la Universidad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) EJCI‘CGI’ el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

ar el asesoramlento requerldo por los mveleSJerarqmcos superlores

Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
aluar a1 personal a su cargo.
g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
i) Participar en la elaboracion anual del Proyecto de Presupuesto de Recursos y Gastos.
J) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.1.2.- Departamento de Registro Presupuestario:
Mision:
Entender en el registro de la ejecucion del Presupuesto de Recursos y Gastos.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
Lotra documentacion que ingrese al area.

') Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
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f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Registrar los movimientos del Presupuesto de Recursos y gastos.

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

9.1.2.- Direccion de Servicios Informaticos (DATSI):

Mision:

Entender en la programacion, implementacion y control de los sistemas informaticos del area
desarrollando funciones de apoyo, asesoramiento y/o de servicios auxiliares tales como la
elaboracion, planificacion, evaluacion, asesoramiento, relaciones publicas, anélisis de sistemas y
de procedimientos, servicios administrativos y de informacion.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Administrativa en la presentacién anual del Plan de
formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

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

g) Entender en el mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de Presupuesto,
Econdémico, Financieros y Contable.

Qrganizar el mantenimiento y soporte del sistema de consulta de gestion en temas

Star) servicio y asesoramiento que le soliciten sus superiores para otras Dependencias.
J8sernpediar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en el 4rea de trabajo y de

?\ec\Q‘\ k) Representar a la Secretaria de Hacienda y Administracion ante el SIU en torno a los sistemas
WwN>"informaticos que la vinculen.

9.1.2.1.- Departamento de Gestién, Coordinacion y Logistica:

Misidn:

Gestionar y organizar el Sistema Informatico Universitario Econémico, Presupuestario,
Financiero, Contable y de Contrataciones. Entender en la elaboracién del Cuadro de
Composicion de Créditos Asignados. Anélisis logistico de los circuitos administrativos
funcionales.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.
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e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Mantener y asegurar el soporte del Sistema Informatico Universitario (Econdmico,
Presupuestario, Financiero, Contable y de Contrataciones).

i) Realizar la carga electronica mensual de la interfase informativa proveniente de Liquidacion
de Haberes.

J) Mantener y asegurar el Sistema de consulta de gestion.

k) Confeccionar el cierre sistémico mensual y elevar informe a la Secretaria de Politicas
Universitarias.

) Elaborar y mantener en coordinacion con la Direccion Contable el Cuadro de Composicién de
Créditos Asignados.

m) Revision periddica de los Circuitos Administrativos Funcionales.

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

9.1.2.2.- Departamento de Soporte Técnico:

Misidn:

Entender en el mantenimiento, adquisicion de equipamiento y funcionamiento de los sistemas
informaticos de la Secretaria de Hacienda y Administracion.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda

otra dodymentacion que ingrese al drea.

aforme anual de actividades de las divisiones a su cargo.

aluar Y}l personal a su cargo. .

gg?&sistir ef la formulacién de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

(ot h) Mantener y asegurar el soporte técnico del equipamiento informatico de la Secretaria y de los

?‘e‘isx sectores externos que soliciten ayuda.

v i) Mantener y asegurar el soporte técnico de los Sistemas Ad-Hoc de la Secretaria: Expedientes,
Rendicion de Cuentas, etc.
J) Formular e intervenir en los tramites de compra de equipamiento informatico y controlar los
equipos comprados.
k) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.2.3.- Departamento de Aplicaciones y Base de Datos:

Misién:

Entender en la instalacion y mantenimiento de los Servidores de Base de Datos, de Aplicaciones
y de Desarrollo. Mantener operativa la Pagina Web de la Secretaria de Hacienda vy
Administraciéon de la UNSL.

Funciones:
/_——
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a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.

d) Supervisar €l registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Organizar y asegurar la instalacion y mantenimiento de Servidores de Datos y de Sistemas.
Data Base Server, Aplication Server, Web Server y File Server.

i) Realizar el disefio, desarrollo y mantenimiento de la Pagina Web de la Secretaria de Hacienda
y Administracion.

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

9.1.3.- Direccion de Liquidacién de Haberes:
Mision:
Entender en las liquidaciones de haberes del Personal.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

r infg nual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elevar dl 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
1) Asistir a la Direccion General Administrativa en la confeccion de resoluciones, providencias,

0\39‘ ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.
0%%\’;@9\%» g) Entender en los procedimientos para la liquidacion de haberes del personal de la Universidad.
) : B . . . . . . . . .y
; W h) Fiscalizar si se han cumplido todos los requisitos legales y reglamentarios para la inclusion o

baja del Personal en las planillas de haberes.

1) Refrendar los libramientos internos para el pago de sueldos.

) Refrendar certificaciones de sueldos y servicios del Personal.

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

9.1.3.1.- Departamento de Servicios y Remuneraciones

Mision:

Volcar la informacion en forma mensual de los tltimos 10 afios de todo el personal Docente y
No Docente de la Universidad que se acogerd al beneficio de la jubilacidon. Actualizar los
haberes de los pasivos cada vez que haya Incrementos Salariales.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
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b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacién que ingrese al area.

e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Elaborar computo de los tltimos 10 afios por mes para ANSES.

J) Realizar certificaciones de Servicios, Remuneraciones y demas tramitaciones.
k) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.3.2.- Departamento de Ligquidacion de Haberes:
Mision:
Entender en las liquidaciones de haberes del Personal de la Universidad.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.
¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
) Evaludxal personal a su cargo.
sistir e la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

Q\Cc* rColaborar\en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

V)
\)“5* J) Verificar ¢l cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios para la inclusion o baja del

Personal en las planillas de haberes.

k) Efectuar la confeccion de los libramientos internos para el pago de sueldos.

1) Entender en las tareas relacionadas con los Embargos Judiciales.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.4.- Direccion de Gastos:
Misién:
Entender en la liquidacion y registro de gastos de la Administracion Central.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

\ /c) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

49
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d) Colaborar con la Direccion General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el area, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Asistir a la Direccion General Administrativa en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

g) Preparar y supervisar los libramientos de pagos y de contabilidad.

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

9.1.4.1.- Departamento de Liquidacion de Gastos:

Mision:

Entender en la liquidacion de Gastos y fiscalizacion de los registros en los Circuitos de Gestion
Basica, Becas y Servicios Publicos.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1) Efectwqr las liquidaciones de gastos.

k) Efectuar e control del cumplimiento de los requisitos legales para efectuar las liquidaciones
de gastos en los circuitos correspondientes a este departamento.

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

9.1.4.2.- Departamento de Liquidacion de Gastos en Compras y Obras:

Mision:

Entender en la liquidacion de Gastos y fiscalizaciéon de los registros en los Circuitos de Obra
Puablica y Compras.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes. actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.
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g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Efectuar, controlar y verificar los registros de gastos conforme a los respectivos comprobantes
presentados en los circuitos de Obra Publica y Compras.

J) Efectuar las liquidaciones de gastos en los circuitos correspondientes.

k) Registrar los movimientos relacionados con la ejecucion de los gastos de los circuitos
pertinentes.

I) Fiscalizar el cumplimiento de los requisitos legales en las liquidaciones de gastos de los
circuitos de Obra Publica y Compras.

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

9.1.5.- Direccion de Compras y Contrataciones:
Misidn:
Dirigir las actividades relativas a la gestion de bienes y contrataciones de servicios.

Funciones:

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

b) Mantener actualizado al personal a cerca de las disposiciones oficiales que afecten los
procedimientos de compras y contrataciones de bienes y servicios.

¢) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

d) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Colaborar con la Direccion General Administrativa en la presentacion anual del Plan de

proyedtQs a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependergia™

0 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

la Direccion General Administrativa en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Entender en las adquisiciones de articulos y materiales para la Administracién Central y/o sus
organismos dependientes.

i) Controlar las adquisiciones o ventas que realicen las Facultades.

J) Fiscalizar la preparacion de las licitaciones, concursos de precios y compras directas, proponer
las adjudicaciones, resoluciones o disposiciones probatorias y extender ordenes de compras.

k) Corroborar los depdsitos de garantias que efectuen los concursantes, informar sobre la
devolucion.

I) Realizar contacto con despachantes de aduana para compras en el exterior y tramitar
certificados de exclusion de gravamenes aduaneros.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.5.1.- Departamento de Contrataciones:
Misién:

Controlar y gestionar las actuaciones para la contratacién de determinados servicios.

Funciones:
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a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacién de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacién de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Dar curso a los expedientes para la provision anual de determinados servicios.

J) Controlar la documentacion recibida y verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por
la normativa vigente.

k) Redactar los Contratos, controlar su vigencia, realizar la afectacion presupuestaria de los
mismos y elevar esta informacion a las Autoridades.

I) Asistir al SAF (Servicio Administrativo Financiero) y a las dependencias de la jurisdiccion en
lo relativo a la gestion de locacion de servicios.

m) Confeccionar los informes periédicos exigidos por la Auditoria General de la Nacion.

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

9.1.5.2.- Departamento de Gestion de Compras:

Mision:

Entender en las actividades relativas a la gestion de compras y contrataciones de bienes y
servicios.

Funciones:
fiizar 1ys tareas propias del Departamento.
) Ejercer el cpntrol y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar elasesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
B \)-“5\ otra documentacion que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacién de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1) Dar cumplimiento a la reglamentacion nacional de compras (Leyes, Decretos, etc.).

J) Confeccionar los Pliegos de Bases y Condiciones y realizar las publicaciones de los
procedimientos.
k) Realizar la apertura de sobres, labrar el Acta de Apertura, controlar las ofertas, elaborar el
Cuadro Comparativo de Precios y emitir las correspondientes Ordenes de Compra.
I) Intervenir en la Comision Evaluadora, confeccionar decretos rectorales de adjudicacion y
mantener un registro actualizado de compras.
m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.
-

{ 9.1.6.- Direccion de Rendicion de Cuentas:
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Misién:
Entender en las rendiciones que la Universidad debe presentar al Tribunal de Cuentas de la
Nacion, como asi también a otras dependencias en base a la informacién suministrada.

Funciones:

a) Entender en la direccion, registro, control y examen de documentacién de las rendiciones de
cuentas de la Universidad y mantener ordenados los expedientes hasta la intervencion de la
Unidad de Auditoria Interna o Autoridad que lo solicite.

b) Dirigir, coordinar, planificar, organizar y supervisar las actividades y el desempefio de los
Departamentos a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccién General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el area, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Elaborar proyectos de resoluciones, ordenanzas, notas, comunicaciones y toda otra
documentacion que facilite el aporte de soluciones a la funcién especifica.

h) Recibir, revisar, registrar, clasificar y controlar la documentacion financiera manteniéndola
ordenada para las intervenciones posteriores de los Departamentos respectivos.

i) Verificar los estados mensuales de cargos y descargos de las Secretarias del Rectorado y
Unidades Académicas, realizando periddicamente un andlisis de los Saldos a Rendir.

J) Comprobar la formalidad y legalidad de la documentacién de los distintos tramites que
ingresan a la Direccion.

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

Qepartamento de Rendicion de Cuentas:

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores. _

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacidn que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Llevar un archivo de toda la documentacion relacionada con su funcion: resoluciones.
ordenanzas, circulares, notas, disposiciones, etc.

i) Controlar y verificar si la documentacién incorporada a las rendiciones cumplen con los
requisitos formales, numéricos, legales y documentales. ‘
J) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
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k) Efectuar todo control inherente a sus funciones especificas.

1) Mantener el sistema de archivo de expedientes.

m) Realizar la busqueda y entrega de expedientes que solicitan periddicamente las distintas
dependencias.

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

9.1.6.2.- Departamento de Responsables:
Mision:
Entender en todas las tareas relacionadas a las rendiciones de Responsables.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
d) Evaluar al personal a su cargo.
e) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
f) Supervisar y mantener el sistema de gestion y entrega de fondos.
g) Llevar un archivo de toda la documentacién relacionada con el area.
h) Supervisar el area correspondiente para el sostenimiento del registro de Subsidios de
Investigacion, Viajeros, Educativos, Institucionales, etc.
i) Verificar que la documentacion incorporada a las rendiciones cumpla con los requisitos
formales, numéricos, legales y documentales correspondientes.
J) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacién de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.
k) Conciliar con las Direcciones Habilitadas de toda la Universidad los estados mensuales de
s y descargos.
nsualmente los saldos del Responsable Principal y Sub-Responsable mediante los
ndos y valores e informar sobre saldos pendientes de rendicion.
YSupervisar las rendiciones de los responsables.
n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.7.- Direccién de Patrimonio y Suministros:

Misién:

Entender en el movimiento y registro de los bienes patrimoniales de la Universidad para la
Administracion Central y/o sus dependencias, dar a conocer sus valores y controlar la existencia

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempeiio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Administrativa en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la
Dependencia.
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e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Entender en el registro de los bienes patrimoniales a cargo de la Administracion Central y sus
dependencias.

g) Informar y dar a conocer el valor de los bienes patrimoniales de la Universidad a las
autoridades que lo requieran.

h) Supervisar y controlar la existencia de los bienes patrimoniales.

i) Efectuar periédicamente actualizaciones de los inventarios informando sobre las bajas que se
registren.

) Intervenir en la recepcion provisoria de las mercaderias.

k) Entender en el diligenciamiento y conformacion de las facturas.

I) Recibir y mantener bajo guarda las muestras que presenten los oferentes y proceder a su
devolucidn cuando lo solicite el Departamento de Licitaciones.

m) Supervisar y controlar las existencias y el movimiento de los elementos necesarios para el
funcionamiento de la Administracion Central y/o sus dependencias.

n) Efectuar los reclamos que correspondieren ante las firmas proveedoras.

fi) Entender en el diligenciamiento de compras contado, contra entrega y pagos anticipados.

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

9.1.7.1.- Departamento de Registros e Inventario:

Mision:

Entender en todo lo relacionado a Bienes Inmuebles y Automotores.
Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

e) Elevar infofme anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Mantener actualizados los registros de todos los movimientos que se verifiquen en los bienes
inmuebles.

j) Mantener actualizados los registros y documentacion de todo el Parque Automotor
(documentacion, seguro, autorizaciones de manejo, etc.)

Fiscalizar técnicamente el cotejo de los libros y recuento de existencias.

k) Ordenar la realizacion de inventarios parciales a fin de controlar las existencias.

I) Efectuar y controlar, periddicamente, en los plazos que se disponga el inventario de los bienes
que integran el patrimonio a cargo de las dependencias de la Universidad.

m) Registrar y llevar en forma analitica y por responsables, el inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la Universidad.

n) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.
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9.1.7.2.- Departamento de Suministros:

Mision:

Entender en las tareas relacionadas con la distribucion de articulos materiales para la
Administracion Central y/o sus dependencias.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Registrar el ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda otra
documentacion que ingrese al area.

e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Intervenir en la recepcion provisoria de las mercaderias, confrontandolas con las
especificaciones de las 6rdenes de compras.

j) Control de los plazos de entrega.

k) Integrar las comisiones definitivas de la recepcion de bienes y servicios.

[) Efectuar todas las tareas relacionadas con la distribucion de articulos materiales para la
Administracién Central y/o sus dependencias

m) Recibir y mantener bajo guarda los bienes a ser y proceder a su distribucion cuando se lo
soliciten.

n) Controlar las existencias y efectuar los pedidos para la reposicion de los elementos necesarios
para el funcionamiento de la Administracion Central y/o sus dependencias.

fi) Efectuar los reclamos que correspondieren ante las firmas proveedoras.

o) Entender en el diligenciamiento de compras contado, contra entrega y pagos anticipados.

p) Desemyeniar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a ponsabilidad especifica.

9.2.- Direccjon General Financiera:

Mision:

Planificar, dirigir y controlar en acuerdo con la Secretaria de Hacienda las actividades relativas a
la administracién financiera de la Universidad, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las Direcciones a su cargo.
b) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccion inherentes a la administracion
financiera de la Universidad.
¢) Controlar y promover la concrecion de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccion.
d) Supervisar y controlar el desempeiio de las Direcciones y Departamentos a su cargo.
¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
) ) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
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h) Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del area
que propendan a la mejora del servicio.

i) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.

J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.

k) Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.

I) Integrar junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
Conflictos No Docentes encargada de gestionar la mediacion.

m) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

n) Ejecutar la administracién financiera de la Administracion Central.

fi) Coordinar las actividades relacionadas con sus funciones en los distintos organismos de la
Administracion Central.

o) Efectuar el contralor de las normas de caracter financiero dictadas por la Universidad y
observar las que no se ajusten a la ley.

p) Dirigir las actividades relacionadas con la aplicacion del Presupuesto y sus modificaciones,
rendiciones de cuentas.

q) Fiscalizar el cumplimiento de todas las disposiciones vigentes segin la Ley de Contabilidad
respecto del movimiento del Tesoro.

r) Asesorar ¢ informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las disposiciones
generales de la Universidad referidas al sector y aplicables a sus respectivas actividades.

s) Proponer al Secretario las bases, perfil, requisitos y temario para los llamados a concurso de
los cargos de su area.

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

9.2.1.- Direccion de Tesoreria:

der¢n la custodia y manejo de los fondos asignados a la Administracion Central y/o sus
dependencyas por Ley de Presupuesto, leyes especiales y o los provenientes de recaudaciones por
cualquier concepto.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Financiera en la presentacion anual del Plan de proyectos
a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asistir a la Direccion General Financiera en la confeccion de resoluciones, providencias.
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Supervisar los depositos de los fondos que se recaudan.

i) Supervisar las operaciones bancarias relacionadas con los giros y transferencias que debe
efectuar.

J) Supervisar el balance del movimiento de caja y bancos.

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3



139

(o)

Universidad Nacional de San Luis !810 +2010

Rectorado BicentenariceaPATRIA

k) Entender en los procedimientos para efectuar pagos de sueldos, facturas de proveedores,
subsidios, viaticos, becas, etc. que se sean ordenados de acuerdo con disposiciones vigentes.

I) Cumplimentar todas las disposiciones vigentes segun la Ley de Contabilidad respecto del
movimiento del Tesoro.

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

9.2.1.1.- Departamento de Pago de Haberes:
Misién:
Realizar todos los pagos relacionados con los haberes del personal de la Universidad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Efectuar los pagos de sueldo, aportes y contribuciones del personal de la Universidad.

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

A3
QC\OY
S\N‘SL

m,JO

odependencias. Entender en las transferencias al exterior.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes. actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Registrar todas las recaudaciones referidas a: Transferencias de la Administracion Central,
Recursos Propios, Fondos de Terceros y todo lo que ingrese por cualquier otro concepto.

J) Efectuar diariamente los depositos de los fondos que se recaudan.

k) Realizar las operaciones bancarias relacionadas con los giros y transferencias.

l) Efectuar el balance diario del movimiento de caja y bancos y remitir en el dia la
ocumentacion respectiva.
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m) Cumplimentar todas las disposiciones vigentes segun la Ley de Contabilidad respecto del
movimiento del Tesoro.

n) Entender en todos los tramites relacionados con transferencias al exterior.

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

9.2.1.3.- Departamento de Caja Chica y Viaticos:

Mision:

Realizar todos los pagos relacionados con los circuitos de Caja Chica y Viaticos de la
Universidad. Efectuar los controles correspondientes.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes. actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Efectuar los pagos originados por Caja Chica y Viaticos.

j) Realizar controles periddicos sobre los pagos efectuados.

k) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

ion Contable:

: Funciones:
UNSL a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a

su cargo.

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Financiera en la presentacion anual del Plan de proyectos

a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asistir a la Direccién General Financiera en la confeccion de resoluciones, providencias,

ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Intervenir en la elaboracion, coordinacién y control de la Cuenta de Inversion.

i) Elaborar la Cuenta de Inversion (Cierre Semestral y Anual) de acuerdo a la legislacion vigente.

J) Organizar y supervisar la elaboracion y presentacion de la informacion periddica requerida por
.~ Organismos Externos.
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k) Supervisar los pagos realizados a los proveedores de la Universidad.

[) Supervisar la determinacion de las retenciones impositivas y las presentaciones de las mismas
al organismo recaudador.

m) Supervisar la carga de proveedores.

n) Controlar la elaboracién del Cuadro de Composicion de Créditos.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.2.2.1.- Departamento de Registro Contable:

Mision:

Efectuar las tareas necesarias para la confeccion de la Cuenta de Inversion. Entender en la
elaboracion del Cuadro de Composicion de Créditos.

) OrganizarNas tareas propias del Departamento.
b) Ej el cqntrol y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
rindar el agesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

APUW) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda

otra documentacion que ingrese al area.

e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1) Realizar todas las tareas que le encomiende el Director Contable, relacionadas a la elaboracion
de la Cuenta de Inversion

J) Elaborar y mantener en coordinacion con el DATSI el Cuadro de Composicion de Créditos

k) Entender en el cumplimiento de la presentacion de la informacién requerida por distintos
organismos (Ministerio, Secretaria de Politicas Universitarias, Contaduria General de la Nacion.
etc.)

1) Entender en todos los tramites relacionados con transferencias al exterior.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.2.2.2.- Departamento de Pago a Proveedores y Retenciones Impositivas:

Mision:

Realizar todos los pagos relacionados con los proveedores de la Universidad. Entender en las
retenciones impositivas que generan los mismos.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacién de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.

“e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
f) Evaluar al personal a su cargo.
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g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

1) Efectuar los pagos a proveedores de la Universidad.

J) Realizar las retenciones impositivas derivadas de los pagos a proveedores.

k) Entender en la determinacién y control de las retenciones impositivas y su posterior
presentacion al Organismo Recaudador.

I) Realizar el Alta, Baja y Modificacion de la Base de Personas, Proveedores y Clientes.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.2.3.- Direccion de Programas Especiales:

Misidn:

Entender en la comunicacion, recepcion, administracion y rendicion de los distintos Programas
Especiales.

P) Supervisar)y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con la Direccion General Financiera en la presentacion anual del Plan de proyectos
a concretar en el drea, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracién de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asistir a la Direccién General Financiera en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Coordinar la difusion de las convocatorias de los Programas Especiales a las distintas
dependencias de la Universidad

i) Supervisar la recepcion de los Proyectos.

J) Organizar y fiscalizar los procedimientos para la administracion y rendicion de cuentas de los
proyectos, de acuerdo a las normas vigentes.

k) Supervisar las rendiciones de cuentas y efectuar un seguimiento de las mismas.

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

Rectof
YNSL

9.2.3.1.- Departamento de Gestion de Proyectos:

Misién:

Entender en lo relacionado a la recepcion de proyectos y a la difusion de los procedimientos
inherentes a cada una de las convocatorias de los mismos.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
< ¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores. ‘
d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.
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e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Efectuar la difusion de las distintas convocatorias.

J) Instruir a los potenciales beneficiarios de los proyectos sobre los mecanismos para participar
en las convocatorias.

k) Instruir a los beneficiarios de los proyectos sobre los mecanismos y procedimientos para
efectuar los gastos de cara a la posterior rendicién de cuentas.

I) Llevar un registro de las Convocatorias, Proyectos presentados, Proyectos aprobados, etc.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

- 9.2.3.2.- Departamento de Administracion y Rendicion:
Misidn:

en lo relacionado a la administracion y rendicion de cuentas de los proyectos.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
\CG;\?DOC) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
O RECT\ otra documentacién que ingrese al area.
e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
f) Evaluar al personal a su cargo.
g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
i) Difundir, en colaboracién con el Departamento de Gestién de Proyectos, las normas y
procedimientos para ejecutar los gastos.
J) Llevar un registro de todos los proyectos en ejecucion.
k) Confeccionar las rendiciones de cuentas de acuerdo a las normas vigentes.
[) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.
N
: J

e

i
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10.- SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
(SAEBU):

Misién:

Asistir y asesorar al Rector y demds Organos de Gobierno universitario en todo lo relacionado
con la salud estudiantil, asistencia econdmica y bienestar universitario.

Funciones:

a) Intervenir en la elaboracion de normas, programas y proyectos del area.

b) Administrar los recursos para el funcionamiento de dichas actividades.

¢) Coordinar el desarrollo de las actividades deportivas y de esparcimiento de los integrantes de
la comunidad universitaria.

d) Ofrecer a la comunidad universitaria medios e instalaciones aptas para la practica deportiva y
la recreacion.

e) Satisfacer los requerimientos en materia de becas, salud, residencia de la poblacion estudiantil
y el bienestar del personal de la Universidad de acuerdo a los recursos y politicas existentes.

f) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria.

g) Generar los documentos de trabajo relacionados con su area, asi como asesorar al Rectorado a
través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las funciones asignadas.

h) Asistir al Consejo Superior y sus Comisiones Asesoras Internas que requieran de su
intervencion.

k) ElgBorar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del
area.

Oficinas Asesoras: a) Graduados, b) Discapacitados
Cuyas misiones y funciones sern establecidas por Ordenanzas en elaboracion

Dependeran de la Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario:

10.a.- Sub-Secretaria Delegacion Villa Mercedes:

Mision:

Entender en todo lo relacionado con la salud estudiantil, asistencia econdmica y bienestar
universitario en la Delegacion de SAEBU en la Facultad de Ingenieria y Ciencias Economico-
Sociales sita en Villa Mercedes.

Funciones:
a) Colaborar con el Secretario de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario en la
presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el area.

b) Asegurar la prestacion de todos los servicios que brinda SAEBU en la sede Universitaria de
Villa Mercedes.

c) Ejercer todas las funciones que le delegue el Secretario.
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10.1.- Direccion General de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario:

Mision:

Planificar, dirigir y controlar en acuerdo con la Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar
Universitario las actividades asignadas a las Direcciones de su dependencia y realizar toda otra
labor encargada y/o necesaria al servicio.

Funciones:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las Direcciones a su cargo.
b) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccion inherentes a la administracion
general de la Secretaria.
¢) Controlar y promover la concrecién de los proyectos y/o programas referidos a las politicas y
planes de conduccién del area.
d) Supervisar y controlar el desempefio de las Direcciones y Departamentos a su cargo.
e) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.
f) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.
g) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.
h) Incentivar al personal a su cargo promoviendo el compromiso activo con proyectos del area
que propendan a la mejora del servicio.
i) Solicitar el reconocimiento de la labor extraordinaria realizada por el personal cuando
correspondiere.
J) Solicitar la aplicacion de sanciones que correspondieren del personal bajo su dependencia.
diar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo su dependencia.
~junto al resto de los Directores Generales la Comision Permanente de Resolucion de
1cds No Docentes encargada de gestionar la mediacion.
m) Elab¢rar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
;x?DO”) Proyectar y supervisar el despacho del Secretario, ordenanzas, resoluciones, providencias,
LS RICC circulares, certificaciones, notas, informes, comunicaciones y sus respectivos registros.
Recto i) Asesorar ¢ informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las disposiciones
unSy generales de la Universidad aplicables a sus respectivas actividades.
0) Supervisar y coordinar la gestion administrativo-contable del sector.
p) Elaborar y asegurar la implementacion de las pautas para la gestion de las compras.
q) Proponer los llamados a Concurso de los cargos de su drea de actividad.
r) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

10.1.1.- Direccion Administrativa Contable:

Misién:

Dirigir, planificar, coordinar y controlar las funciones y actividades administrativas, contables,
asistenciales, deportivas y los servicios de becas, residencias y comedor para la Universidad.

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

s - b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

i '{@ , ¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

k/ 7
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d) Colaborar con el Secretario en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el
area, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Asistir al Secretario en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones y sus respectivos registros.

g) Administrar la disposicion de sus recursos y encargarse de la gestion econdmico-financiera
necesaria para su sector.

h) Coordinar la recepcion, manejo y archivo de la documentacion que ingresa a la dependencia.
i) Ofrecer asistencia y orientacion a la poblacion estudiantil universitaria.

J) Informar y administrar los distintos beneficios que ofrece la Universidad a los estudiantes.

k) Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios generales, de mantenimiento, suministro y
cocina.

) Dirigir todas las actividades deportivas y recreativas de la Universidad.

m) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

10.1.1.1.- Departamento Contable:

Misién:

Elaborar, planificar y presupuestar las necesidades del sector, de acuerdo a los planes previstos
para cada departamento y manejar los fondos respectivos.

nes:
a) Orgayizar las tareas propias del Departamento.
by Ejercey el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

¢) Brinday el asesoramiento requerido por los niveles jerdrquicos superiores.
0 ) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
ELUIS RICCAR ¢) Evaluar al personal a su cargo.
Recto? f) Asistir en la formulacién de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
UNSE g) Asesorar y preparar el Presupuesto.
h) Administrar los fondos de recursos propios y/o provenientes del Presupuesto.
i) Confeccionar tareas de contabilidad, tesoreria y control, liquidacion de haberes.
J) Elevar a la Secretaria Financiero Contable (Hacienda y Administracion??) las rendiciones de
cuenta, balances y memorias anuales.
k) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

10.1.1.2.- Departamento de Mesa de Entradas y Personal:
Misién:
Entender en la recepcion, manejo y archivo de la documentacion que ingresa a la dependencia

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

- b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

/| "c) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

" d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al drea.
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¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

f) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Coordinar las tareas de recepcion y archivo de la documentacion que ingrese a la Secretaria.

i) Efectuar inspecciones con el objeto de controlar la asistencia y puntualidad del personal.

J) Suministrar la informacion diaria al Departamento de Asistencia y Control de la Direccion de
Personal de la Universidad sobre inasistencias y licencias a los efectos que correspondan.

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

10.1.1.3.- Departamento de Trabajo Social, Salud Estudiantil y Residencias:

Misién:

Ofrecer asistencia y orientacion a los estudiantes en relacion a su adaptacion al medio
universitario y social y ordenar la relacion entre la Institucién y los alumnos.

Anizar las tareas propias del Departamento.
A€l control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
Brindak el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

200 d) Elevar Informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
\CCP\ N

o5t LUY e) Evaluar al personal a su cargo.
v Rectof f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
NS g) Asistir a los estudiantes y contactarse con su grupo familiar en caso de accidentes,

enfermedades y gestiones a realizar referidas a este tema.

h) Informar sobre los distintos beneficios que ofrece la Universidad a los estudiantes (becas,
comedor, vivienda, salud, etc.).

i) Coordinar acciones con otros profesionales a fin de brindar atencién integral a los estudiantes.
j) Efectuar las evaluaciones de las solicitudes presentadas por los postulantes de becas.

k) Efectuar el control de la situacion socio-econdmica de los estudiantes.

I) Supervisar la delegacion del Departamento de Trabajo Social en la Facultad de Ingenieria y
Ciencias Economico-Sociales.

m) Efectuar el control y ofrecer sin cargo asistencia médica, preventiva y curativa a los
estudiantes que concurren a la Universidad, buscando asegurar la proteccion sanitaria de la
poblacion estudiantil universitaria.

n) Confeccionar y llevar al dia las fichas de los alumnos.

fi) Controlar y efectuar la revisacion médica de los estudiantes que ingresan y prestar atencion a
los que la requieran.

0) Proveer dentro de sus posibilidades los medicamentos imprescindibles a los alumnos que los
necesiten.

p) Prestar colaboracion al Departamento de Deportes en la revisacion, control y estado general
de salud de los estudiantes que practican deportes.

q) Administrar las instalaciones destinadas a Vivienda Estudiantil o Residencias universitarias.

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

"10.1.1.4.- Departamento de Becas:
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Misién:
Entender en el proceso de adjudicacion de becas.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Entender en la actualizacion del registro de normas y disposiciones vigentes.

h) Programar los tipos e importes de becas.

i) Efectuar las evaluaciones de las solicitudes presentadas por los postulantes con la colaboracion
del Departamento de Trabajo Social y Salud Estudiantil.

J) Confeccionar la nomina de los becarios.

k) Controlar la situacion académica de los becarios.

[) Preparar mensualmente las planillas de altas y bajas de los becarios, para control y confeccion
de las liquidaciones.

m) Efectuar las entrevistas con los estudiantes.

n) Organizar y poner en funcionamiento un sistema de fichero central con la ficha social y
evolutiva de los alumnos que ingresan a la Universidad.

fi) Realizar el contralor de la situacion de los alumnos que solicitan becas u otros servicios que
presta la Universidad.

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

rtamento de Deportes y Turismo:

ramar, supervisar y fiscalizar todo lo inherente a educacion fisica, deportes y
| &mbito de la Universidad.

turismo en

NSt Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

€) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Planificar la actividad anual, de acuerdo a los proyectos que cada sector universitario formule
atendiendo a los programas en el orden nacional.

h) Coordinar la organizacion normativa de la educacion fisica segun los distintos niveles y
centros de ensefianza de la Universidad (primarios, secundarios y universitarios).

1) Promover la formacion de técnicos entrenadores en diversos deportes.

' j) Determinar y cubrir en sus posibilidades las necesidades de infraestructura y equipamiento que
se requiera para implementar los programas de fomento de las actividades deportivas.
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k) Administrar los campos de juegos, gimnasios, estadios, piscinas y demds locales deportivos y
de préctica para la educacion fisica de la Universidad y/o los cedidos en custodia.

I) Atender a las necesidades administrativas del organismo y brindar el suficiente apoyo a los
departamentos que constituyen la Direccion.

m) Realizar todo tipo de gestiones, estudios, planes y programas que considere necesarios para el
logro de los fines precedentemente enunciados.

n) Coordinar, apoyar y dirigir las actividades concernientes a turismo y recreacion.

fi) Supervisar el Camping La Florida y coordinar las actividades que alli se desarrollen.

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

10.1.1.6.- Departamento de Servicios Generales y Choferes:
Mision:
Entender en las actividades de apoyo referido a los servicios generales.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

soramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

e anual de actividades de las divisiones a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

po@) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

Nrse \.USP‘\CC g) Entender en lo concerniente a los servicios de limpieza e higiene de las instalaciones del
’ Fie‘j‘é) (L sector.
UNS

h) Atender los servicios de lavanderia.

i) Producir informes sobre pérdidas, roturas, deterioros que se observen en los bienes muebles e
inmuebles.

J) Dirigir y supervisar los servicios auxiliares de custodia, conservacion, limpieza y desinfeccién
de los edificios y personal de movilidad.

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

10.1.1.7.- Departamento de Cocina:

Misién:

Entender en todas las actividades relacionadas a la elaboracién de comida para el servicio del
Comedor Universitario.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

e¢) Evaluar al personal a su cargo.

y f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
{+ "V "2) Entender en la preparacion de un menu diario equilibrado.

X h) Elaboracién de la comida respetando las normas de higiene.
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i) Elaborar la lista de insumos necesarios con anticipacion.

J) Realizar las actividades de limpieza del menaje, instrumental y maquinaria utilizadas en el
sector.

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

10.a.1.1.- Departamento de Administracion y Salud:

Misién:

Supervisar, planificar, coordinar y controlar las funciones y actividades administrativas,
contables y asistenciales de la Delegacion.

visar y controlar el desempefio de los Departamento y Divisiones a su cargo.

informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

rar con el Secretario en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el
area, que/contenga un plan de formacién para el personal de la Dependencia.

d) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

e) Asistir al Sub-Secretario en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones y sus respectivos registros.

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

g) Entender en la administracion del personal que cumple funciones en la Delegacion.

h) Recibir, manejar y archivar la documentacion que ingresa a la Delegacion.

i) Administrar los fondos de recursos propios y/o provenientes del Presupuesto de la Delegacion.
Jj) Administrar los servicios médicos previstos para la atencion de los estudiantes que lo
requieran.

k) Proveer dentro de sus posibilidades los medicamentos imprescindibles a los alumnos que los
necesiten.

I) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

10.a.1.2.- Departamento de Trabajo Social y Becas:

Misidn:

Supervisar, planificar, coordinar y controlar las funciones y servicios de becas y residencias para
los estudiantes en la sede Universitaria de Villa Mercedes.

Funciones:

a) Supervisar y controlar el desempeiio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

b) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Colaborar con el Secretario en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el

area, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

d) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

¢) Asistir al Secretario en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
_comunicaciones y sus respectivos registros.

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

g) Programar los tipos e importes de becas.
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h) Efectuar las evaluaciones de las solicitudes presentadas por los postulantes a becas y
residencias.

i) Confeccionar la némina de los becarios y el registro de los residentes en viviendas de la
Delegacion.

J) Controlar la situacion académica de residentes y becarios.

k) Preparar mensualmente las planillas de altas y bajas de becarios y residentes.

1) Efectuar las entrevistas con los estudiantes.

m) Organizar y poner en funcionamiento un sistema de fichero central con la ficha social y
evolutiva de los alumnos que ingresan a la Universidad.

n) Realizar el contralor de la situacion de los alumnos que solicitan becas u otros servicios que
presta la Universidad.

fi) Efectuar el control de la situacion socio-economica de los estudiantes.

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

3; Departamento de Deportes:
Mision; -
DS

Apervisar, Planificar, coordinar y controlar las actividades deportivas y cuiturales para los
estudiantes en la sede Universitaria de Villa Mercedes.

Funciones:

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

b) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

d) Asistir al Secretario en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas.
comunicaciones y sus respectivos registros.

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

f) Promover la formacion de técnicos entrenadores en diversos deportes.

g) Determinar y cubrir en sus posibilidades las necesidades de infraestructura y equipamiento
que se requiera para implementar los programas de fomento de las actividades deportivas.

h) Administrar los campos de juegos, gimnasios, estadios, piscinas y demas locales deportivos y
de practica para la educacion fisica de la Delegacion y/o los cedidos en custodia.

i) Realizar todo tipo de gestiones, estudios, planes y programas que considere necesarios para el
logro de los fines precedentemente enunciados.

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

10.1.2.- Direccién de Compras y Mantenimiento

Mision:

Dirigir la gestion de compras, licitaciones, recepcion y distribucion de los elementos que se
adquieran, el movimiento y registro de los bienes patrimoniales del sector.

Funciones:

a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
Su cargo.

}b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.
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¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Colaborar con el Secretario en la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el
area, que contenga un plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Asistir al Secretario en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones y sus respectivos registros.

g) Realizar las adquisiciones de insumos, articulos y materiales con destino al sector.

h) Efectuar la preparacion de las licitaciones, concursos de precios y compras directas.

i) Proponer las adjudicaciones.

J) Entender en el registro de los movimientos de bienes e insumos propios de su dependencia y
controlar la existencia de los mismos.

k) Ordenar la realizacién de inventarios.

I) Gestionar los reclamos correspondientes ante las firmas proveedoras.

m) Rendir cuenta documentada de su gestion ante los organismos pertinentes.

n) Efectuar la distribucion de fondos a los sub-responsables.

i) Disponer el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maquinarias, etc.

o) Entender en la solucion de los problemas generados por pérdidas, roturas, deterioros que se
observen en los bienes muebles ¢ inmuebles.

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

JNSL

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

¢) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacién para el personal bajo su dependencia.
g) Registrar la mercaderia que ingresa.

h) Distribuir los insumos seglin la demanda diaria.

i) Llevar registro del menaje y proceder a su reposicion cuando fuere necesario.

J) Elevar informes sobre el stock y las necesidades de reposicion.

k) Supervisar las actividades de conservacion de los alimentos.

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

10.1.2.2.- Departamento de Mantenimiento:
| Misidén:
Entender en el plan general de mantenimiento.
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

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

d) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Efectuar el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maquinarias, etc.

h) Informar los problemas generados por pérdidas, roturas, deterioros que se observen en los
bienes muebies e inmuebles.

i) 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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11.- SECRETARIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

Mision:

Asesorar al Rector y demés Organos de Gobierno en el 4ambito de las actividades concernientes a
la cooperacion interinstitucional tanto a nivel local como nacional e internacional y contribuir a
la insercion y posicionamiento local, regional, nacional e internacional de la UNSL.

Funciones:

a) Asesorar al Rector en el area de su competencia.

b) Disefiar, proponer y disponer la ejecucion de politicas en funcion de la misién de la Secretaria.
c¢) Propiciar la vinculacién interinstitucional de la UNSL en el medio local, nacional e
internacional.

d) Disponer la difusion de convocatorias de cooperacion; asesoramiento para la presentacion y
su tramitacion en los casos que corresponda.

¢) Promover y canalizar la tramitacion de convenios marco, especificos, pasantias y practicas
pre-profesionales.

f) Promover la participacion activa de la UNSL en redes y organismos de cooperacion nacionales
¢ internacionales y programas por convenios con instituciones, coordinando las actividades
relativas a su ejecucion.

g) Organizar eventos referidos a la internacionalizacion de la Universidad.. a la capacitacion
para la participacion en proyectos cooperativos relacionados al drea de su competencia.

h) Promover y desarrollar en los casos que corresponda, programas de movilidad estudiantil y

parTjeg0s, en coordinacion con otras secretarias de la UNSL, de acuerdo a los programas
T R\Cceé’;%%lﬁs que se generen.
Rector J) Propicjar la designacion de representantes de la Universidad Nacional de San Luis en el
NSV exterior.
k) Participar activamente de las actividades de la Red CIUN, difundiendo y promoviendo sus
actividades al interior de la UNSL.
[) Intervenir ante los organismos nacionales u otros que se establezcan para la coordinacion y
promocion de las acciones de su area.
m) Gestionar y supervisar el cumplimiento de los convenios con otros organismos, que
comprometan a la Universidad por intermedio de sus investigaciones, equipos, instalaciones,
investigadores, pasantes, etc.
n) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.
fi) Generar los documentos de trabajo relacionados con su érea, asi como asesorar al Rectorado a
través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las funciones asignadas.
o) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del
area.

[' Dependerdn de la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales:

v/ll.l.l.- Direccion de Relaciones y Cooperacion Interinstitucional:
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Misidn:
Planificar, dirigir y controlar en acuerdo con la Secretaria las actividades concernientes a la

cooperacion interinstitucional, coordinando todos los servicios administrativos que apoyen esa
gestion.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Elaborar la presentacion anual del Plan de proyectos a concretar en el area, que contenga un
plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion del personal a su cargo.

f) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

g) Asistir a la Secretaria en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones y sus respectivos registros.

h) Intervenir en la confeccion de actuaciones y expedientes y coordinar el tramite de los mismos.
i) Coordinar la informatizacién y ordenamiento general de los tramites, expedientes y
actuaciones.

J) Entender en la elaboracion de proyectos de reglamentaciones especificas y resoluciones del
area.

k) Implementar apoyatura institucional para la elaboracion de proyectos y obtencion de subsidios
externos.

Generar una base de datos y un centro de informacion y difusion de informacion relevante de
actividades de cooperacion interinstitucional.

m) Coldporar en la organizacion de eventos cientificos vinculados a la cooperacion
wretinstithcional.

n) Trabajgr de forma interrelacionada con el area de Protocolo, Prensa y Difusion de la UNSL.

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

11.1.1.1.- Departamento de Cooperaciéon Internacional:

Misién:

Atender, ejecutar y difundir las acciones emergentes de convenios y acuerdos de cooperacion
interinstitucional.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.
d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
otra documentacion que ingrese al area.
¢) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.
f) Evaluar al personal a su cargo.
g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
_h) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
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i) Difundir -y tramitar en los casos que corresponda-  actividades de cooperacion

interinstitucional en el marco de programas cooperativos generados por agencias, fundaciones,
organismos nacionales e internacionales, tales como presentaciones a convocatorias de
proyectos, movilidad, eventos, becas, premios, concursos, etc.

J) Difundir las posibilidades de intercambios estudiantiles y de docentes de la UNSL con los de
otras instituciones equivalentes del ambito nacional ¢ internacional en el marco de convenios o
demandas especificas.

k) Dar trdmite a las acciones derivadas de los mismos en los casos que corresponda,
implementando las apoyaturas necesarias.

I) Difundir la conformacion de redes interinstitucionales en las que participe la UNSL vy realizar
la tramitacion de sus actividades en los casos que corresponda.

m) Elaborar material informativo para el ambito de su competencia.

n) Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por la
Secretaria.

fi) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en ¢l area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

11.1.1.2.- Departamento de Convenios:
Mision:
Intervenir en la elaboracion de convenios, proyectos y todo tipo acuerdos interinstitucionales.

¢as propias del Departamento.

control y supervision de las tareas de los Jefes de Division.

Brindar e} asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

09 ecto" d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda
UNSY otra documentacion que ingrese al area.

e) Elevar informe anual de actividades de las divisiones a su cargo.

) Evaluar al personal a su cargo.

g) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Asesorar sobre la realizacion de Convenios y acuerdos de vinculacidon de la Universidad con

otras universidades y centros académicos y de investigacion, nacionales y extranjeros, agencias

de cooperacion, fundaciones y organismos multilaterales.

j) Realizar el tramite administrativo referido a convenios con instituciones publicas, privadas,

organismos gubernamentales y no gubernamentales, del ambito provincial, nacional e

internacional.

k) Ordenar, supervisar y llevar un registro de los convenios existentes

1) Tramitar convenios de pasantias y précticas pre-profesionales o Residencias de estudiantes de

la UNSL

m) Buscar informacidn, establecer los nexos, realizar difusion de acuerdos que posibiliten la

incorporacién de recursos financieros o donaciones y elaborar material informativo que se

requiera.

n) Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por la

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

2+ JOSE LUIS RICCARDO \
Rector :
UNSH
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II.- FACULTADES:
12.- Decano:

Las misiones y funciones del Decano son las que establece el Estatuto Universitario en su Art.
103°.

Consejo Directivo:

Las misiones y funciones del Consejo Directivo son las que establece el Estatuto Universitario
en su Art. 97°,

Dependen del Decano:

12.1.- Secretaria Académica:

Mision:

Asistir al Decano y al Consejo Directivo en los asuntos vinculados a las actividades académicas
de la Facultad.

Funciones:

a) Entender en todas las actividades referidas a la ensefianza superior y universitaria de grado.

b) Entender en la elaboracion, modificacién y cambio de planes de estudio. régimen de
ensefianza, etc.

¢) Entender en la planificacion, desarrollo y contralor de la docencia.

d) Entender las tramitaciones generales del alumnado.

€) Apoyar y orientar a los estudiantes durante la totalidad de su vida universitaria.

f) Entender en la difusion de las informaciones académicas de la Facultad.

g) Entender en la impresion de materiales de la Facultad.

jreccion Académica:

- i_R}atir al Sgcretario Académico en la planificacion, desarrollo y control de la docencia.
s RICCAT
@ecto’  Funciones:

DNSY gy Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y Divisiones a
su cargo.

b) Supervisar y controlar el desempeifio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

€) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

f) Intervenir en la preparacion y actualizacién permanente de los planes de las distintas carreras y
programas de estudio.

g) Supervisar el desarrollo de la actividad docente.

h) Entender en todo lo relativo a ensefianza de grado.

i) Supervisar todo lo referente al mantenimiento del sistema de registro de datos relativos a la
actividad académica y administrativa de los alumnos de la Facultad.
.J) Promover y coordinar los servicios de prensa e informacion de la Facultad.

k) Supervisar el asesoramiento a los docentes en todo lo relacionado con contratos, licencias y
asuntos administrativos. '
1) Coordinar y asegurar el mantener actualizado el legajo docente.
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m) Supervisar y asegurar el control de las mesas examinadoras, los libros correspondientes y las
actas de los examenes.

n) Asegurar la distribucion de las aulas para la actividad docente de acuerdo con las necesidades
y recursos disponibles.

fi) Analizar los programas de las asignaturas que integren los planes de estudio con el fin de
evitar su excesiva prolongacion, superposiciones y repeticiones entre una y otra materia,
especialmente de las diversas Escuelas.

0) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende. en el drea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

12.1.1.1.- Departamento de Coordinacion Académica:

Misién:

Asistir al Director Académico en la planificacion, desarrollo y control de la docencia, los planes
de estudio, carreras y ensefianza de grado.

a) Organ\zar las tareas propias del Departamento.
rercek el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

UNSL

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Mantener permanentemente actualizados los Planes de Estudio de las diferentes carreras.

i) Entender en todo lo relativo a correlatividades de los Planes de Estudio.

J) Entender y coordinar los estudios y actividades relacionadas con la pedagogia especializada y
el perfeccionamiento de los docentes en la Facultad.

k) Difundir entre los docentes el Calendario Académico, asi como los horarios de clase y
formacion de los tribunales examinadores en los que deban participar.

1) Distribuir las aulas para la actividad docente de acuerdo con las necesidades y recursos
disponibles.

m) Adecuar los anteproyectos de los Planes de Estudio a las pautas generales fijadas a tales fines.
n) Entender en la tramitacion de revélida de estudios extranjeros de Nivel Medio y Superior.

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

12.1.1.2.- Departamento de Alumnos:

Misién:

Asistir al Director Académico en el andlisis, trdmite y resolucion de todos los problemas

relativos a los alumnos de la Facultad y brindar el apoyo necesario al requerimiento de las
. autoridades.

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
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¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccion Académica y los niveles jerarquicos
superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo. ‘

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Entender y controlar todo el sistema de registro de alumnos y su posterior procesamiento.

i) Otorgar los certificados solicitados por los alumnos relativos a su condicion, examenes
rendidos, inscripcion a cursos, programas y materias.

J) Entender en los tramites de solicitud de titulo y certificar frente al Rectorado de la Universidad
el cumplimiento por parte del alumnado de los requisitos necesarios para su graduacion.

k) Realizar el registro de toda informacion relativa a la gestion del alumno en la Facultad y
archivarla en su legajo.

[) Entender en el sistema de registro de todos los cursos regulares que se dicten en la Facultad.
m) Entender en el control de parciales y recuperatorios.

n) Entender en el control de las mesas examinadoras, llevando los libros correspondientes y las
actas de los exdmenes, para su posterior elevacion.

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

1.1.3.-
Mision:

artamento a definir:

ANE R\CCP‘fQQ.-Secretaria General:
qecto!  Mision:
UNSY  Asesorar y asistir al Decano, al Consejo Directivo y otros drganos de gobierno politico de la
Facultad: coordinar y supervisar el despacho general y demés asuntos vinculados a las
actividades administrativas de la Facultad.

Funciones:

a) Entender en todo lo relacionado con el funcionamiento del Consejo Directivo y con la
comunicacion y tramitacion de las resoluciones y normativas de dicho Cuerpo.

b) Coordinar y asistir a las Comisiones Asesoras Internas del Consejo Directivo.

¢) Entender en todo lo relativo a la tramitacion, identificacion, manejo y archivo de la
documentacion que ingresa a la Facultad.

d) Coordinar los asuntos que hagan al funcionamiento general de la Facultad.

¢) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

f) Dictar las providencias de tramite ordenado, pases o reservas de expedientes, notificaciones.
vistas, desglose y entrega de documentos y archivo final de actuaciones.

g) Tramitar la correspondencia oficial de la Facultad.

'h) Entender sobre la administracion central del personal de la Facultad.

"i) Asegurar la asistencia en el estudio, trdmite, resolucion y ejecucion de todos los asuntos
relativos a los intereses juridicos de la Facultad.

J) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.
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12.2.1.- Direccion Administrativa:

Mision:

Asistir al Secretario General en la tramitacion, estudio, resolucion y ejecucion de asuntos
relativos al despacho personal, administracion de servicios generales.

Funciones:

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

¢) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

f) Entender en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones y
sus respectivos registros, inherentes al area.

g) Supervisar todo lo atinente al movimiento de las actuaciones y la redaccién y registro de
resoluciones.

h) Entender en todo lo concerniente a personal de la Facultad.

i) Supervisar todo lo atinente a los servicios generales relativos a limpieza y conservacién de la
Facultad.

J) Entender en el otorgamiento de certificados de prestacion y cese de servicios.

k) Entender y asegurar lo inherente al apoyo técnico a la docencia.

I) Coordinar y preparar el despacho que debe ser elevado a la firma del Decano.

m) Efectuar el control legal y reglamentario de los tramites que se llevan a cabo en el ambito de
la Universidad.

n) Proveer los materiales y los servicios necesarios para desarrollar la actividad docente.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

\partamento de Mesa de Entradas y Despacho:

qrvicios de movimientos, redaccion y registro de notas, resoluciones y demas

actuaciones y &ntender en la recepcion, calificacion, fichaje y distribucion de todo tipo de
informacion que circule en la Facultad.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccion Administrativa y los niveles jerdrquicos
superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e¢) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacién para el personal bajo su dependencia.
' g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Realizar la multiplicacion y distribucion de ordenanzas, resoluciones y demas documentos.
i) Mantener un digesto actualizado de las resoluciones de la Facultad.
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J) Preparar el despacho que debe ser elevado a la firma del Decano.

k) Entender en todo lo referente al movimiento de las actuaciones que se tramitan en la Facultad.
[) Elaborar las resoluciones que correspondan y enviarlas al Digesto Administrativo.

m) Mantener un digesto actualizado de las resoluciones del Decanato.

n) Supervisar y entender en la recepcion, registro y despacho de la correspondencia.

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

12.2.1.2.- Departamento de Personal:
Mision:
Administrar las actividades del personal de la Facultad en todo lo que se refiere a ejecucion,

asistencia y asesoramiento de aspectos técnicos, legales y reglamentaciones vigentes en la
Facultad.

b) Ejercer dl control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

018 < RICCARBY Brindar kI asesoramiento requerido por la Direccion Administrativa y los niveles jerarquicos
" Rector superiores.
JNSY d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

t) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Efectuar las tareas relacionadas con el reclutamiento y seleccion del personal de la Facultad,
su documentacion y registro.

i) Entender en la recopilacion documentada de los antecedentes individuales del personal y en la
actualizacion de los respectivos legajos.

J) Expedir constancias que emanen de los legajos, ficheros y otros antecedentes.

k) Entender en el procesamiento de antecedentes y referencias necesarias para la confeccion de

planillas destinadas a liquidacion de haberes.

[) Atender lo relacionado con embargos y conexiones con los legajos.

m) Documentar las actividades necesarias para el seguro de vida.

n) Entender en lo atinente a solicitudes de permisos y/o licencias por enfermedades y su efectivo

control.

fi) Entender en el control de la asistencia del personal docente llevando las planillas y fichas a tal

fin.

0) Asesorar a los docentes en todo lo relacionado con contratos, licencias y asuntos

administrativos.

p) Mantener actualizado el legajo docente.

q) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y de

acuerdo a la responsabilidad especifica.

12.2.1.3.- Departamento de Concursos:

Misién:

Entender en todas las tareas relacionadas con el reclutamiento y seleccion de personal docente.
su documentacion y registro.
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccion Administrativa y los niveles jerarquicos
superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacién de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Realizar las actividades referentes al llenado de vacantes, publicando y notificando a quien
corresponda sobre los Ilamados a concurso.

i) Efectuar la descripcion de cargos. especificacion de tareas y asignacion de funciones en el
ambito de la Facultad.

J) Coordinar en lo referente a formacion de jurados y/o comisiones asesoras de concurso.

k) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

Rector .
INSL Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

c¢) Brindar el apoyo requerido por la Direccion Administrativa y los niveles jerdrquicos
superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e¢) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Efectuar la limpieza de los edificios de la Facultad.

h) Vigilar los accesos, corredores y demas lugares de circulacion de la Facultad.

i) Atender el mantenimiento y seguridad de los edificios de la Facultad y los bienes existentes en
los mismos.

Jj) Coordinar los servicios de mensajeria externa.

k) Atender el traslado material de las actuaciones, envio de la correspondencia y los servicios de
cafeteria y mensajeria.

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

12.2.2.- Direccion Contable:

Entender en todo lo relativo a confeccion de presupuesto, rendiciones de cuenta y registros
contables de la Facultad.

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

b) Supervisar y controlar el desempefio de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

¢) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

d) Elaborar la presentacion anual del Plan de formacion para el personal de la Dependencia.

e) Elevar al 30 de noviembre de cada afio la evaluacion anual del personal a su cargo.

f) Preparar los proyectos de presupuesto de gastos y recursos en estrecha vinculacion con la
Secretaria Académica.

g) Controlar los saldos disponibles de los presupuestos de los Departamentos.

h) Llevar registro de los movimientos de ingresos y egresos de fondos.

i) Preparar la rendicion de cuenta de la gestion ante la Direccion General de Administracion de la
Universidad, llevando archivo ordenado de la documentacion hasta el momento de su rendicion.
j) Llevar fichero de proveedores.

k) Liquidar viaticos.

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

- Departamento de Compras y Licitaciones:

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
b) Ejercer el control y supervision de las tareas del personal a su cargo.
¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccién Contable y los niveles jerarquicos
superiores.
d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.
e) Evaluar al personal a su cargo.
f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.
g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
h) Llevar registros y efectuar controles periddicos de los bienes patrimoniales de la Facultad,
anotando todos los movimientos que se verifiquen.
i) Tomar conocimiento e iniciar los tramites respectivos de las necesidades que se produzcan en
las diferentes dependencias, para que el Departamento Contable inicie el pedido de compras
correspondiente.
J) Gestionar las compras y realizar las adquisiciones de articulos y materiales.
k) Intervenir en las adjudicaciones.
I) Desempeiiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.
e
12.2.2.2.- Departamento Contable:
" Misidn:
Entender en todo lo relativo a confeccion de presupuesto, rendiciones de cuenta y registros
contables de la Facultad.
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Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

c¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Direccion Contable y los niveles jerarquicos
superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Colaborar en la preparacion de los proyectos de presupuesto de gastos y recursos en estrecha
vinculacion con la Secretaria Académica.

i) Controlar los saldos disponibles de los presupuestos de los Departamentos.

J) Llevar registro de los movimientos de ingresos y egresos de fondos.

k) Colaborar en la preparacion de la rendicion de cuenta de la gestion ante la Direccion General
de Administracion de la Universidad, llevando archivo ordenado de la documentacion hasta el
momento de su rendicion.

I) Entender en el armado y actualizacion de fichero de proveedores.

m) Efectuar las liquidaciones de viaticos.

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

12.3.- Sedyetaria de Posgrado y Extension:

Asistir y asgsorar al Decano, al Consejo Directivo y demas Organos de Gobierno de la Facultad

S RICCARDO en el planedmiento académico y todo lo atinente al Posgrado y la Extension Universitaria.

Funciones:

a) Asesorar y asistir al Decano, al Consejo Directivo y a sus Comisiones en la elaboracion y
aplicacion de la politica referida a la ensefianza de Cuarto Nivel y de Extension.

b) Entender en todos los tramites académicos y administrativos que demande la concrecion de
las actividades de Cuarto Nivel.

¢) Refrendar todas las disposiciones que se generen en el ambito de la Secretaria.

d) Coordinar acciones con los Colegios Profesionales y Centros de Graduados vinculadas a las
carreras de la Facultad.

¢) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

f) Entender en la elaboracion, ejecucion y revision de los Planes de Estudios de Posgrados de la
Facultad.

g) Promover y consolidar las carreras de posgrado de la Unidad Académica.

h) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento del
area.

y 1) Intervenir en la elaboracion de normas, programas y proyectos de extension.
4 Administrar los recursos para el funcionamiento de las actividades de extension.

k) Fomentar la articulacion entre investigacion, docencia y extension en el abordaje de
problemas y propuestas que se relacionen con demandas de la sociedad.
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I) Difundir los conocimientos elaborados en el ambito universitario promoviendo y generando
programas culturales y de desarrollo comunitario.
m) Coordinar la ensefianza de posgrado y entender en lo relativo a los cursos de doctorado.

12.3.0.1.- Departamento de Posgrado:
Mision:
Entender en la actividad de apoyo administrativo a la Secretaria en todo lo inherente al Posgrado.

Funciones:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Secretaria y los niveles jerarquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Llevar un archivo actualizado que contenga la informacion de Posgrado.

i) Organizar y supervisar la elaboracion de actas, notas y demas documentos propios del Sector.
J) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacién de los expedientes, actuaciones y toda
documentacion que ingrese al area.

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

Funciones:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Brindar el asesoramiento requerido por la Secretaria y los niveles jerarquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

e) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Entender en la recepcion, canalizacion, supervision y organizacion de proyectos tendientes al
desarrollo de acciones culturales.

i) Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el 4rea de trabajo y de
acuerdo a la responsabilidad especifica.

12.4.- Secretaria de Ciencia y Técnica:
Misién: ’
Asesorar y asistir al Decano y demdas Organos de Gobierno de la Facultad en el desarrollo de la

| actividad cientifica, tecnoldgica y de investigacion.
b

Funciones:
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a) Coordinar la participacion de la Facultad en distintos proyectos de investigacion.

b) Presidir la Comision Asesora de Investigaciones (CAI) de la Facultad.

¢) Formular los Planes Operativos de su sector.

d) Generar los documentos de trabajo relacionados con su area, asi como asesorar al Decano a
través del desarrollo de proyectos que tiendan al mejoramiento de las funciones asignadas.

e) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas que se realizan en el
ambito de la Secretaria, tendiendo a un manejo eficiente del sector.

f) Ejecutar las politicas de ciencia y tecnologia aprobadas por el Consejo Superior. acorde a las
necesidades cientificas y técnicas nacionales, regionales y locales.

g) Asistir a las comisiones del Consejo Directivo que requieran su intervencion.

h) Elaborar anualmente el Presupuesto estimativo de Gastos Corrientes de funcionamiento de la
Secretaria.

i) Refrendar las resoluciones y ordenanzas relacionadas a su drea de competencia.

12.4.0.1.- Departamento de Ciencia y Técnica:
Misidn:
Entender en los aspectos técnico-administrativos de la Secretaria.

y+-1as tareas propias del Departamento.

} control y supervision de las tareas del personal a su cargo.

¢) Brindar.€l asesoramiento requerido por la Secretaria y los niveles jerarquicos superiores.

d) Elevar informe anual de actividades del personal a su cargo.

¢) Evaluar al personal a su cargo.

f) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su dependencia.

g) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Registrar toda la documentacion recibida y salida de la Secretaria y realizar el seguimiento de
los tramites girados al resto de las dependencias.

i) Informar y asesorar a los becarios e investigadores en todo lo referente a los tramites de
Ciencia y Tecnologia (convocatorias, reglamentacion, etc.)

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

II1.- DEPARTAMENTOS:

El Gobierno de cada Departamento sera ejercido por:
a) Un Consejo Departamental

b) Un Director de Departamento

(Art. 104° del Estatuto Universitario)

Consejo Departamental:
Las misiones y funciones del Consejo Departamental son las reglamentaciones vigentes (Ord.

_N°36/91-CS) en cumplimiento de lo establecido en el Art. 105° del Estatuto Universitario.

13.- Director Departamental:

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3
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Las misiones y funciones del Director Departamental son las establecidas en la Ord. N°36/91-
CS.

*Personal de Apoyo Administrativo (Categorias administrativas iniciales)
Cada Departamento contara con al menos un (1) personal No Docente (Cat. Inicial) encargado de
realizar todas las actividades de indole administrativo del Sector.

Cpde. a la Ordenanza R. N° 3



