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VISTO:

Las Leyes de Educacidn Superior N° 24.521 y sus modgificalorias, de
Administracion Financiera y Sistemas de Control del Sector Pablico Nacional N°
24158, de creacion de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ N°

26.577, el Estatuto aprobado por Resolucion del entonces MINISTERIC DE

EDUCACION N° 584 del 17 de marzo de 2015, el Decreto N° 366 del 31 de marzo
de 20086, las Resoluciones del CONSEJO SUPERIOR N° 67 del 3 de noviembre de
2016 vy N° 31 del 3 de julio de 2017, la Resolucion RECTOR N° 448 del 30 de
noviembre de 2017, el Expediente N° 90/2018 del Registro de esta UNIVERSIDAD

NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Educacion Superior N° 24.521, establece que las instituciones
universitarias nacionales tienen autarquia econdmico- financiera, dentro del régimen
de la Ley de Administracién Financiera y Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional N° 24.156, correspondiendo a ellas fijar su régimen salarial y de
administracion de personal {(art. 59 inc. b). |

Que la Resolucion del CONSEJO SUPERIOR N° 67/2016 aprobé la Estructura
Organico-Funcional de la UNIVERSIDAD vy alribuys a las distintas unidades sus
competencias y responsabilidades primarnias.

Que mediante Resolucion del CONSEJO SUPERIOR N° 31/17 se creo el

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA, unidad organizativa
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dependiente del RECTORADQ, y la UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO A LOS
DEPARTAMENTOS ACADEMICOS.

Que mediante Resolucion del RECTOR N° 448/17 se cred, ad referéndum de!
CONSEJO SUPERIOR, la DIRECCION DE COORDINACION DE ORGANOS DFE
GOBIERNO.

Que con el objeto de fortalecer la Estructura Organico - Funcional de esta
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ. se advierte ia necesidad de
realizar las adecuaciones destinadas a distribuir las competencias entre las distintas
Areas y asi propender a concretar, de modo mas adecuado, los fines y objetivos
planteados.

Que la propuesta tiene como objetivo efectuar modificaciones funcionales en
ias distintas unidades organizativas vy adecuar sus responsabilidades.

Que, asimismo, incluye (a incorporacion de nuevos cargos en concordancia
con lo previsto en el escalafén establecido por el Convenio Colectivo de Trabajo
para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales,
homologado por el Decreto N° 366/2006.

Que la proyeccion de cargos y calegorias y el aumenio de la dotacidon del
personal, expresan el crecimiento de [a demanda operativa de la UNIVERSIDAD vy
una mayor complgjidad de su gestion administrativa.

Que en forma concordante con los principios plasmados en su Estatuto, ia
UNIVERSIDAD ha continuado registrando un creciente volumen de iniciativas vy
actividades institucionales, académicas, de ciencia y técnica, v de exiensidn y

vinculacion con la comunidad.
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Que, por tal motivo, resulta necesario aprobar una nueva estructura organica
que refleje la realidad organizacional actual, incluyendo la dotacidn de cargos de
personal No Docente correspondientes a cada dependencia funcional,

Que la dotacion de cargos prevista en la presente medida prevé un incremento
que a la fecha no se encuentra materializado, y su efectiva concrecioén quedara
condicicnada a la exislencia de ¢rédito presupuestario que permita atender los
mayores gastos.

Que la DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS y la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION, dependientes de la SECRETARIA DE
ADMINISTRACION, han tomado la intervencion de su competencia.

Que la DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, dependiente de Ia
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA, ha tomado la intervencién de su competencia.

Que la presente medida se adopta en virtud de las atribuciones conferidas por
el articulo 63, incise j), de! Estatuto de la UNIVERSIDAD, aprobado por la

Resolucion del entonces MINISTERIO DE EDUCACION 584 del 17 de marzo de

2015.
For ello,
EL CONSEJO SUPERIOR
UNPAY DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ

N RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Apruébase la nueva estructura orgdnica y funcional de la

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ hasta el nivel de Divisién,

de acuerdo a o establecido en el Anexo [, gue forma parte integrante de la presente
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Resolucién.

ARTICULO 2°- Atribdyese a las distintas unidades organicas de esta
UNIVERSIDAD, las competencias definidas en las Responsabilidades Primarias y
Accicnes, conforme el Anexo ll, que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO 3°- Apruébase Ja dotacion de las autoridades superiores v del personal

no docente de fa UNIVERSIDAD, sueto a la exisiencia de crédito presupuestario
para atender & incremento que implica la presente medida, conforme al escalafén
establecido por el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las
[nstifuciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto N° 366/2006, en
las categorias y canfidades que se indican en ef Anexo Ill, que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 4°.- Encomiéndase al Sefior RECTOR efectuar las presentaciones que
sean necesarias ante los distintos 6rganos del PODER EJECUTIVO NACIONAL a fin
de solicitar los incrementos presupuestarios gue permitan fortalecer y consolidar la
estructura acadéemica y administrativa de la UNIVERSIDAD.

ARTICULO 5°.- Establécese que la presente medida sera atendida con cargo a las
partidas parciales pertinentes del presupuesto de esta UNIVERSIDAD,

ARTICULO 6°- Faclltase al RECTOR, en funcién de sus atribuciones de
conduccion administrativa de la UNIVERSIDAD, previstas en el articulo 74, inciso e),
del Estatuto de la UNIVERSIDAD, 2 modificar la dotacion aprobada en el arficulo 3°
de la presente medida, cuando ello resuite necesario para asegurar el mejor
cumplimienio de los Principios, Fines y Funciones Sustantivas de esta CASA DE

ALTOS ESTUDIOS.
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ARTICULO 7°.- Registrese, comuniquese, publiquese en el Boletin Oficial de la

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JOSE CLEMENTE PAZ. Cumplido, archivese.

RESOLUCION C.8. N°
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ANEXOI

RECTORADO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Responsabilidad Primaria

Lievar a cabo examenes y evaluaciones de acuerdo a la normativa vigente,

estableciendo un sistema integral de control basado en criterios de economia,

eficiencia y eficacia, y orientado al analisis de la gestion presupuestaria,

econémica, financiera, patrimonial, legal y técnica, utilizando el enfogue de control

integral e integrado.

Acciones:

1.

Asescrar al Reclor en la determinacion de las normas y procedimientos
inherentes al sistema de control interno y evaluar el cumplimiento de dicha
normativa.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria interna.

Participar en la elaboracidn de normas y procedimientos vinculados al

sistema de contrel interno.

Realizar auditorias, investigaciones especiales y demas aclividades de
conirol de las unidades, de acuerdo con la programacion anual prevista; y

efectuar las observaciones y recomendaciones gue correspondan.

Verificar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimentos
establecidos en el marco nomativo de la UNIVERSIDAD, asi como la
adecuacion normativa legal v contable de las erogaciones percibidas y los
gastos efectuados, y su imputacion a los niveles presupuestarios

correspondientes.

Determinar la confiabilidad de los datos que se utilizan en la elaboracion de
la informacion, de las registraciones de los activos y de las medidas de

resguardo tomadas para protegerlos.

Asesorar a las distintas unidades de la UNIVERSIDAD en matena de su

competencia.
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ANEXOH

8. Actualizar la base de dalos de los sistemas de informacién del area, y

asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada.
Relacion:

aj Depende jerarquicamente de Recforado.
b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA
Responsabilidad Primaria

Asistir a la unidad de Auditoria interna ejecutando las politicas, planes y

procedimientos por elia determinados.

Acciones:

1. Realizar el seguimiento de ias recomendaciones y cbservaciones realizadas
en el marce de las audiiorias, investigaciones especiales y demas
actividades de control efectuadas.

2. Revisar y evaluar ia aplicacion de los controles operativos, contables, de
legalidad vy financieros.

3. Coordinar la gestién de los departamentos a su cargo a efeclos de
sistematizar 10s aspectos contables y legales, y dotar de coherencia el
accionar de las respectivas areas.

4, Realizar propuestas a la Unidad de Audioria interna acerca de

procedimientos que optimicen su intervencidn sustantiva.
Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Unidad de Auditoria Interna.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO CONTABLE

Acciones:

1. Aplicar los controles contables y financieros determinados por la Unigad de

Auditoria Interna,
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ANEXOI

2. Formular recomendaciones y observaciones vinculadas a aspectos
contables, patrimoniales y financieros en el marco de las actividades de
control efectuadas.

3. Proponer lineas de {rabajo para ! plan Anual de Auditoria Inferna en materia
contable, patrimonial y financiera.

4, Asistir en la elaboracion de normas y procedimientos vinculados al sistema

de control interno.
Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion General de Audiforia
fnfemna.
b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO LEGAL
Acciones:

1. Aplicar los controles legales y iecnicos determinados por la Unidad de
Auditoria interna.

2. Formular recomendaciones y observaciones vincuiadas a aspectos legales y
técnicos en &l marco de las actividades de control efectuadas.

3. Proponer lineas de trabajo para el plan Anual de Auditoria Interna en materia
legai y técnica.

4. Asistir en la elaboracion de normas y procedimientos vinculados al sistema

de controt interno.
Relacidn:

a) Depende jerarquicamente e la Direccion General de Auditoria
Interna.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Acciones:
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ANEXOH

1. Asistir al Rector en sus funciones especificas, y ejecutar todos [os actos de
despacho y actividades del Reclorado.

2. Administra la agenda del Rector, y coordinar el desarrollo y seguimiento de
las actividades previstas en ella.

3s Articular, a instancias del Rector, la agenda y trabajo de ias Secretarias y
demas dependencias del Rectorado,

4, Coordinar la recepcion y salida de expedientes, tramites internos y de toda
olra documentacion dirngida al Rector.

. Mantener un registro de ingreso, egrese y archivo de la documentacion
recepcionada por el Rectorado.

8. Otorgar vistas de las actuaciones adminisirativas de mero tramite.

7. Promover e impulsar la relacion entre el personal que asiste a las

Secretarias, Departamenios Académicos e institutos, en un marco de
cooperacion reciproca.

8. Intervenir en [a organizacion de actos y eventos protocolares que requieran
la participacion del Rector.

g, Coordinar lo relativo a los viajes que realice el Rector.

10. Centralizar la informacion relativa a las distintas comisiones del CIN y
realizar informes para el Rector.

11. Coordinar la labor del personal dependiente del Departamenic de
Coordinaciéon Administrativa.

Relacion:

aj Depende ferarquicamente de Rectorado.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

UNPAZ

DIRECCION DE PRENSA Y COMUNICACION

Responsabilidad Primaria

Desarrollar los asunios y procesos comunicacionales de la UNIVERSIDAD,

generando una comunicacion institucional y organizacional que permifa el

B e e N e R R e B T e e s e S S e B A R R e R




ANEXO n
RESOLUCION C. S. N* -

E4 e _
“2018 fARO DEL .CQTE’@‘AMQ DE LA REFORMA UNIVERSITARIA™

ANEXOH

intercambio continuo entre los miembros de la comunidad universitaria, y entre la

UNIVERSIDAD vy la comunidad en sus distintos ambitos de influencia.

Acciones’

12

Administrar los procesos comunicacionales internos y externos de la
UNIVERSIDAD.

13. Disefiar las estrategias de comunicacidn interna y externa de Ia
UNIVERSIDAD.

14. Asesorar y acompafiar a las diferentes areas en las pautas de
comunicacion de las actividades de la UNIVERSIDAD, para garantizar una
comunicacion eficaz.

15 Planificar y gestionar estrategias comunicacionales para otorgar visibilidad
a las politicas desarroliadas por la UNIVERSIDAD.

18. Difundir y promocionar la propuesta académica de la UNIVERSIDAD vy
demas actividades y politicas de la UNIVERSIDAD en jos distintos medios
de comunicacion, fanto en grafica, agencias de noticias, radio, TV y
plataformas digitaies.

17. Establecer y mantener vinculos con los medios de comunicacion y agentes
de prensa de diversas instituciones para garantizar la llegada a los
diferentes publicos de inferés para la UNIVERSIDAD,

18. Disefiar y producir las herramienias y los productos comunicaiivos
requeridos para lograr eficacia y eficiencia en la difusion y promocion de las
aciividades realizadas por ta UNIVERSIDAD.

10. Entender en la coberiura de las aclividades sustantivas de la
UNIVERSIDAD, vy en ia redaccion y publicacidn de boletines informativos.

20. Realizar la cobertura de prensa de todas las actividades de interés para la
UNIVERSIDAD,

21. Disefiar, adminisirar y actualizar el sitic web, y lo0s micro sitios web de la
UNIVERSIDAD.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de Rectorado.
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ANEXOH

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE PRENSA Y COMUNICACION
Acciones:

1y Contribuir a la construccion de pertenencia en los territorios de influencia de
la UNIVERSIDAD, a {ravés del desamolio de una estrategia de

comunicaciones adecuada,

2. Generar v forfalecer los vinculos entre la UNPAZ vy los diversos actores
sociales.

o Colaborar en la Administracion de los procesos comunicacionales internos y
externos de la UNPAZ,

4. Colaborar con el disefio de las estralegias de comunicacion interna y externa
de la UNPALZ.

J. Asesorar y acompafiar a ias diferentes dependencias de la UNPAZ en fo

relativo a procesos comunicacionales y productos comunicativos.
8. Articular las diferentes Areas que comprenden el Departamento entre si y

con ias oiras areas de la UNPAL
Refacion’

aj Depende jerarquicamente de Direccién de Prensa y Comunicacion.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIVISION ARTISTICA
Acciones:

Establecer y disefiar la imagen institucional de la UNIVERSIDAD.
Construir y actualizar el manual de marca visual de la UNIVERSIDAD.

uneaz | 3. Proporcionar los recursos graficos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos comunicacionales de la Direccidon de Prensa y Comunicacion.
4. Disenar y producir piezas comunicativas graficas en sus diversos formatos
y soportes.
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ANEXO!
b. Articular con la Division de Promecion y Difusién para optimizar los
procesos de gestion de comunicacion, prensa y promocion,
Relacién:

aj Depende jerarquicamente del Deparfamento de planificacion de
prensa y comunicacion

o) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIVISION DE PROMOCION Y DIFUSION

Acciones:

1. Brindar colaboracion y apoyo profesional especializado en prensa vy
comunicacion.

2. Articular, asesorar y acompanar 3 las diferentes dependencias de {a UNPAZ
en las pautas de comunicacion de las aclividades de la UNIVERSIDAD.

3. Gestionar los medios de comunicacion institucionales.

Proveer de informacion sobre la UNIVERSIDAD a los medios de
comunicacion y agentes de prensa de diversas instituciones,

3. Froponer esiralegias comunicacionaies para otorgar visibiiidad vy
posicionamiento terrtorial a ja UNIVERSHDAD.

8. Provectar las herramientas y los producios comunicativos necesarios para
potenciar la efectividad de la prensa. |
Monitoreo de medios y confeccion de sintesis de prensa.

Gestionar la comunicacion interna en la UNIVERSIDAD.

8. Gestionar la comunicacién institucional en sus dimensiones vincular e
instrumental.

16. Promocionar la oferta de actividades, producios y servicios de la
UNIVERSIDAD.

11. Organizar y ejecutar los procesos comunicacicnales enire los diversos

publicos de [a UNIVERSIDAD.

Relacion:
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ANEXOH

a} Depende jerarquicamente del Departamenfo de planificacion de
prensa y comunicacion.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
CENTRO DE PRODUCCION AUDIOVISUAL (CEPA)
Acciones:

1. Producir y construir contenides audiovisuales y sonoros propios, como asi
también realizaciones audiovisuales en red con otras universidades de la

region y el pais.

2. Posibilitar el mayor desarrolio de comunicacion audiovisual en el ambito de
la UNIVERSIDAD.
3. Promover el acceso al conocimiente, el avance de fa comunicacion y la

libertad de expresion.

4, Realizar e intercambiar acciones con las distintas areas de la Universidad
para el disefio e implementacion de proyectos.

2, levar adelante acciones tendientes a la aplicacion de lo establecido en la

Ley N° 26.522 de servicios de comunicacion audiovisual.

Relacion:

a) Depende jerdrquicamente de Direccién de Prensa y Comunicacion.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

CENTRO DE POLITICAS PUBICAS
Responsabilidad Primaria

Entender en el analisis v disefic de politicas publicas, vinculando ia produccion
académica de la UNIVERSIDAD con el desarrollo local, regional y nacional.

Intervenir en el disefio y gjecucién de convenios de vinculacion, transferencia y
asistencia técnica con diferentes areas de gobierno a nivel local, regional, nacional

y/o infernacional.

Acciones




LA LA LA L L E b a e et | 2% E e e ©

ANEXQ "
RBESCLUCIONG. 8.8 L 4

Lt

o018 L AND DEL CENTENARID DELA REFORMA UNIVERSITARIA™

ANEXOH

1. Promover y coordinar proyectos de analisis, disefic e implementacion de
politicas pablicas, en coordinacion con la Secretaria Académica, la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia, y los diferentes Departamentos
Académicos.

2. Promover la vinculacion de Iz UNIVERSIDAD con instituciones locales,
regionales, nacionales e internacionales en materia de analisis, disefio e
implementacidn de politicas publicas.

3. intervenir en el disefio y ejecucion de convenios de vinculacion,
transferencia y asistencia técnica con diferentes areas de gobierno a nivel
local, regional, nacional y/o internacional.

4. Promover vy dirigir relevamientos y diagndsticos vinculados al disefio e
implementacion de politicas publicas.

5. Proponer la creacion de Observatorios para el estudio, analisis vy
seguimiento de politicas publicas.
identificar y difundir lineas de financiamiento para el area.

1. Ejercer el seguimiento de los proyectos en ejecucion dentro de su area de

competencia, pudiendo solicitar informes.
Relacion:

a} Depende jerarquicamente de Rectorado.

b) Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.

ESCUELA DE POSGRADO
Responsabilidad FPrimana:

Planificar, disefiar e implementar la oferta de posgrado de la UNIVERSIDAD,
feniendo en cuenta la politica académica que a tal efecto establezca el Consegjo
Supetior, procurando su integracion con la oferta de grado y las actividades de
extension e investigacion; vy facilitando a los graduados de la Universidad el acceso
a ellos.

Acciones;
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1. Formular politicas a mediano y largo plazo tendientes a desarrollar el
posgrado de la universidad, profundizar su integracion con el grado, ias
actividades de extension e investigacion.

2. Disefiar y proponer las acciones de programacion, coordinacion, desarrollo y
supervision de las actividades de posgrado, con e fin de promover el
perfeccionamiento profesional y academico de los graduados.

3. Intervenir en la elaboracidon de politicas v proyectos referidos a aclividades y
estudios de posgrado.

4. Colaborar con los Departamentos Académicos y Secretaria Académica en la
formulacion, disefio, creacidn y modificacion de posgrados.
intervenir en 12 elaboracién de reglamentaciones referidas a Posgrados.
Participar en la promocion y difusion de las actividades de Posgrado.
Supervisar que las carreras de posgrado cumplan con los requisitos
establecidos para su acreditacion y categorizacion.

8. Relevar las necesidades v requerimientos de la comunidad en actividades
de posgrado y la factibilidad de los proyectos propuestos.

9. Desarrollar opciones de formacién de posgrado que promuevan la inclusion
y la continuidad de la formacion académica de los graduados de la UNPAZ,
reconociendo las necesidades, areas de vacancia y potencialidades de la
oferta a f{ravés de programas de actuakzacion, diplomaturas,
especiaiizaciones, maestrias, doctorados y posdoctorados.

10. Proponer vinculaciones con universidades e institutos de Investigacion
nacionales y extranjeros, colegics y asociaciones de profesionales,
organismos publicos y no gubemameniales, empresas y camaras
empresariales, a fin de favorecer el desarrolic de las actividades de

T Posgrado.
UNPAZ
Relacion:
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(a} Depende jerarquicamente de Rectorado.

(b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE POSGRADQC
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1. Implementar las acciones de programacion, coordinacion, desarrollo v
supervision de las actividades de posgrado, con el fin de promover el
perfeccionamiento profesional y académico de los graduados.

2. Asistir a Ia Escuela de Posgrado en la elaboracion de politicas y proyectos
referidos a actividades y estudios de posgrado, como asi también en la
formutacion, disefio, supervision creacion y modificacion de posgrados.

3. Colaborar en la promocién vy difusion de las actividades de Posgrado.
Colaborar en el relevamienio de las necesidades y requerimientos de la
comunidad en actividades de posgrado y la factibilidad de los proyecios
propuestos.

5. Colaborar en el desarrollo de opciones de formacion de posgrado gue
promuevan la inclusion y la continuidad de la formacion académica de i0s
graduados de la UNPAZ, reconociendo las necesidades, areas de vacancia
y potencialidades de la oferta a través de programas de actualizacion,
diplomaturas, especializaciones, maestrias, doctorados y posdociorados.

6. Colaborar con la Escuela de Posgrado en la propuesta de vinculaciones con
universidades e institutos de Investigacion nacionales y extranjeros, colegios
y asociaciones de profesionales, organismos publicos y no

gubernamentales, empresas y camaras empresariales.
Refacion:

(a) Depende jerdrquicamente de la Escuela de Posgrado.

(b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
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SECRETARIA GENERAL

Responsabilidad Primaria

Entender en todas las cuestiones inherentes al funcionamiento y desarrolio de la

gestion de la UNIVERSIDAD. Coordinar las actividades de ias demas Secretarias,

supervisar el cumplimiento de sus funciones y participar en su accionar, a fin de

contribuir al logro de los objetivos de aquellas. Establecer una adecuada

coordinacion entre las areas dependientes de Rectorade y los Organos de

Gobierno de la UNIVERSIDAD, los Departamentos Academicos y los Institutos de

investigacion.

Acciones:

1. Coordinar el despacho y el seguimiento de la documentacién administrativa,
procurando la intervencion de las areas correspondientes.

2. Entender en el registro y protocolizacion de los actos administrativos
emitidos por los 6rganos de fa UNIVERSIDAD.

3. Dirigir la publicacion del Boletin Oficial de la UNIVERSIDAD.

Lievar el registro de los convenios celebrados por la UNIVERSIDAD con
instituciones del pais y del extranjero.
Organizar y conservar el archivo documental de 1a UNIVERSIDAD.

8. Intervenir y coordinar con las demas Secretarias las actividades vinculadas
con el desarrollo del personal en lo referente a la carrera administrativa:
capacitacion, pautas escalafonarias y remuneraciones.

8 Implementar la sustanciacidn de concursos de personal docente y no
docente en el marco de lo resuelto por el Consejo Supernior.

8. Participar en el proceso de formulacion de las pautas presupuestarias de la

UNIVERSIDAD, asegurando el cumplimiento de las lineas politicas
formuladas por los Organos de Gobierno, Departamentos Académicos y 10s
Institutos de Investigacion.

Colaborar en la produccion de informacion presupuestaria actualizada.
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10.  Contribuir a la produccion y difusion de estadisticas e informes estadisticos
de otros actores no institucionales gue supongan un interes estrategico para
las politicas de insercidn v desarrolio terriforial de fa UNIVERSIDAD.

11.  Articular con las distintas Secretarfas, Organos de Gobierno, Departamentos
Académicos vy los Institutos de Investigacion la produccion de dafos e
informes estadisticos.

12.  Planificar y coordinar en los aspectos vinculados a los recursos y sistemas
informaticos y de comunicaciones, definiendo la politica informatica de ia
UNIVERSIDAD e implementando las acciones de planificacion de
infraestructura de redes, comunicaciones.

13. Disefiar y gestionar proyectos y acciones que prioricen el fortalecimiento
Instituciona! de [a UNIVERSIDAD, su democratizaciéon intema y [a
articulacién de las Secretarias y ofras areas sustantivas de Ila
UNIVERSIDAD.

14. Generar estudios y actividades que viabilicen el diagnostico organizacional,
y permitan elaborar y mantener actualizada una agenda de {rabajo relativa a
cuestiones de gestion y de desarrolio organizacionat.

15. Intervenir en los procesos de autoevaluacién institucional de la
UNIVERSIDAD.

16. ldentificar, proponer y gestionar el financiamiento externo de proyectos de
desarrolio institucional.

17. 'Parﬁcipar en las distintas redes interuniversitarias en las que Ia
UNIVERSIDAD sea parte.

Relacicn:

a) Depende jerérquicamente de Rectorado
b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo

DIRECCION DE COORDINACION LEGAL Y GESTION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria

Asistir 2 la Secretaria General en la coordinacion de los procedimientos

implementados a instancias de las distintas Secretarias vy Organos de la
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UNIVERSIDAD velando por la correcta aplicacion de las normas y el logro de los

objetivos propuestos en tiempo y forma.

Acciones:

T Colaborar en la produccion y difusion de estadisticas e informes estadisticos
de otros actores no institucionales que supongan un interés estratégico para
las politicas de insercion y desarrollo territorial de la UNIVERSIDAD.,

2 Colaborar en la articulacién con las distintas Secretarias, Organos de
Gobierno, Departamentos Académicos y los Institutos de Investigacion la
produccion de datos e informes estadisticos.

Coordinar la gestion de proyectos y actos administrativos.
intervenir en los circuitos que vinculen a las areas dependientes de
Rectorado con los Organos de Gobiemno de la UNIVERSIDAD.

5, Facilitar la articulacion entre las distintas lineas de acciones desarrolladas

por los Departamentos Académicos y los institutos de Investigacion y las

distintas areas dependientes de Reclorado.

Refacion:

a) Depende jerarquicamente de la Secretaria General.

B) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIRECCION DE RELACIONES INSTITUCIONALES
Responsabilidad Primaria

Gestionar y coordinar espacios de representacion, promocion y vinculacion entre la
UNIVERSIDAD vy diversos organismos nacionales e internacionales, tanto a fraves
de la promocion de iniciativas de integracidon regional e internacional, como de
provectos de cooperacién con otfras instituciones de educacion superior, redes
académico-cientificas y  organismos regionales, bilaterales y multilaterales.
Asimismo, tiene la funcién de desarroliar convenios derivados de dichos acuerdos y

contribuir al fortalecimiento Institucional.

Acciones:
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1. Entender en la coordinacion de espacios de representacion, cooperacion,
fortalecimiento, promocion y vinculacidon entre la UNIVERSIDAD y diversos

organismos nacionaies e internacionales.
2 Colaborar en los procesos de elaboracion de convenios de cooperacion.

3. Asesorar a las autoridades en la promocion, coordinacién y ejecucion de

politicas en materia de relaciones institucionales.

4 Sistematizar e instrumentar el intercambio de informacion institucional de la
UNIVERSIDAD con otras instituciones o personas.

5. Promover la cooperacién regional e intemacional inter-universitaria.

8. Promover la gestion de vinculos con instituciones del exterior, agencias de

cooperacién internacional y redes de UNIVERSIDADES.

7. Intervenir en las estrategias politicas, planes y programas de integracion regional
e internacionalizacion de la UNIVERSIDAD.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Secretaria General

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIVISION DE MOVILIDAD INTERNACIONAL

Tiene como finalidad desarrollar v vincular actividades academicas y de gestion con
alumnos, docentes e investigadores y personal de gestion administracion vy

servicios para la articulacion de la movilidad en edu- cacion superior.
Acciones:

1. Relevar e informar en forma periédica acerca de la oferta de becas y

convocatorias disponibles para la formacion en el exterior.

2. Articular propuestas de intercambio y vinculacion con otras UNIVERSIDADES

nacionales y extranjeras.
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3. tramitar las gestiones que resulten necesarias para materializar las propuestas,
ante el Registro Nacional Gnico de Requirentes de Exiranjeros, de la Direccion

Nacional de Migraciones.

4. Participar, en coordinacion con las diferentes Secretarias de la UNIVERSIDAD,
en la implementacion de programas de movilidad para la capacitacion de
estudiantes de grado y posgrado, de docentes e investigadores, y de personal no

docente.
Refacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccién de Relaciones Institucionales

b) Depende ferarquicamente el personal a su cargo.
DIVISION DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Tiene como finalidad proporcionar a la Universidad Nacional de José C. Paz
una estructura de normas y procedimientos gue acom- pafien las ceremonias y
eventos en los que intervengan las autori- dades de la Universidad, enmarcando
las relaciones académicas e [nstitucionales en un ambito cortés y armonico.
Asimismo, brinda acompafamiento y asesoramiento como area encargada de los

actos institucionales.
Acciones:

1. Enmarcar ias relaciones académicas e institucionales en un ambito cortes vy
armonico, organizando las actividades del quehacer universitario con el fin de

contribuir a la identidad institucional.

2. Elaborar las normas y procedimientos que acomparien las ceremonias y eventos

en los que intervengan las autoridades de la UNIVERSIDAD.
3. Coordinar el protocolo en las relaciones interinstitucionales de la UNIVERSIDAD.
4. Organizar e implementar los actos y eventos protocolares.

5. Coordinar la participacién de las autoridades de la UNIVERSIDAD en aclos
organizados por organismos municipales, provinciales o nacionales por si 0 a

traves de representantes.
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Relacion:

a) Depende jerdrquicamente de la Direccion de Relaciones Institucionales

bY Depende jerdrquicamente el personal a su cargo.

DIRECCION DE DESPACHO

Responsabilidad Primaria

Intervenir y gestionar la recepcion y salida, de forma exclusiva y excluyente de la

documentacion administrativa proveniente o dirigida a particulares, jurisdicciones 0

entidades del Estado Nacional, Provincial o Municipal, asumiendo su custodia,

como asi también la emisidn y resguardo de los actos administrativos emanados de
los Organos de Gobierno y autoridades de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

ks

Llevar registro y custodia de los Actos Administrativos emitidos por las
autoridades de la UNIVERSIDAD.

Asistir en el analisis y participar de los procesos de elaboracion y suscripcion
de convenios por fa UNIVERSIDAD.

Programar e instrumentar las aclividades necesarias para el buen
funcionamiento de! despacho de actuaciones adminisirativas giradas y/o
iniciadas en {a Secretaria General v de aquellas provenientes de todas las
Unidades de ta UNIVERSIDAD u ofras jurisdicciones o entidades.

Tener a su cargo la Mesa General de Entradas, Salidas y Archivos de la
UNIVERSIDAD.

Entender en el control de proyectos de Actos Administrativos desde el punto
de vista formal y formular las observaciones pertinentes gque pudieren
corresponder, ello de acuerdo con fa normativa vigente.

Atender el Registro de Firmas de las autoridades de la UNIVERSIDAD,
Controlar v ejecutar los actos de protocolizacion y organizar el archivo de

Actos Administrativos emanados de autoridad competente de a
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UNIVERSIDAD, vy las publicaciones en el Boletin Oficiai de la
UNIVERSIDAD.

8. Mantener v actualizar los registros y ficheros de control de la gestion
administrativa del sector.

9. Desarrollar junto con la Direccion General de Informatica y Tecnologia de ias
Comunicaciones acciones tfendientes a agllizar y mejorar los circuilos
administrativos de la UNIVERSIDAD propiciande la implementacion de

sistemas informaticos gue contribuyan a tal fin.
Relacion:

a}l Depende jerarquicamente de la Secretaria General.
b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

NEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES, DISPOSICIONES Y CONVENIOS
Acciones:

1. Atender ta recepcion, distribucién y gestion de los proyeclos y actos
administrativos, verificandc la correcta aplicacion de las normas y

reglamentaciones que rigen su elaboracion.

2. Controlar y ejecutar fa protocolizacion de resoluciones y disposiciones, vy su
publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad, en los casos que

corresponda.

3. Llevar registro y custodia de los actos administrativos emitidos por los
Organos de Gobierno y autoridades de la UNIVERSIDAD.

4. Prestar apoyo en la negociacién y celebracién de convenios, auspicios y

cartas de intencion derivados de las relaciones instifucionales.

5 Realizar el seguimiento de la implementacion de los convenios, auspicios y

cartas de intencidén, en aspectos fales como vigencia, delegaciones de

competencia, rescisiones, entre otras, como asi también su registro.
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8. Administrar y actualizar la base de datos de los convenios, auspicios y cartas
de intencidon suscriptos por la UNIVERSIDAD y asegurar la permanente

disponibilidad de informacion para la toma de decisiones.
Relacion,

a) Depende jerdrquicamente de la Direccién de Despacho.
b)Y Depende jerarquicamente el personal a su cargo

DIVISION DE MESA GENERAL DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
Acciones:

1. Organizar y ejecutar las acciones necesarias a fin de mantener y actualizar
los registros y ficheros de control de la gestidn administrativa del sector,
atender las consultas de organismos y reparticiones y asislir a las areas de
apoyo administrativo de fa UNIVERSIDAD coordinando y concertando
pautas y criterios comunes.

2. Verificar y controlar el cumplimiento de las pautas formales determinadas
para la confeccién y tramite de [as actuaciones que egresen de la
jurisdiccion.

3. Suministrar la informacion acerca del movimiento de las actuaciones
requerida por las dependencias, secretarias, organismos exiernos y partes
interesagas.

4. Caratular los expedientes que se inicien en ia Universidad, lievando un
registro numérico y tematico de los mismos.

5. intervenir en forma exclusiva en el tramite relacionado con el desglose y
agregacion de actuaciones, en las vistas y notificaciones de actuaciones

administrativas, cuando asi se disponga.

UNPAZ 8. Atender el archivo con o sin término de los expedientes, tramites internos y

demas documentos, cuando asi lo disponga la autoridad competente,
tevando un registro de las mismas.

7. Instrumentar el servicio de gestoria, cormeos y notificaciones, en los casos

que asi se indique, para todas las dependencias de la UNIVERSIDAD vy
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realizar las actividades necesarias para la entrega en tiempo y forma de los

expedientes, actuaciones y scbres en los lugares de destine.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccién de Despacho.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo
UNIDAD EJECUTORA DE CONCURSOS3
Responsabilidad Primaria

Entender en la tramitacion vy desarrollo de los concursos para la provision de los

cargos docentes y no docentes requeridos en el ambito de fa UNIVERSIDAD.
Acciones:

1. Organizar, coordinar y asistir técnicamente en los proceses de ingreso de
personal docente y no docente.

2. implementar los procedimientos y los sistemas de informacion necesarios
para el desarrollo de los procesos de seleccidn de personai.

B Disefiar y mantener actualizada la base de informacién referida a la
cobertura de cargos vacantes.

4. Analizar las necesidades de capacitacion y asegurar el entrenamiento del
personal que participe de los procesos de ingresc de personal.

8. Participar en la produccion de normativa aplicable a los procedimientos de

concursos de personal Docente y No Docente.
Relacion:

aj Depende jerarquicamente de la Secretaria General.

k) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

3 DIRECCION GENERAL DE LA GESTION DE LA INFORMACION Y SISTEMA DE

BIBLIOTECAS

Responsabilidad Primaria
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Entender en la gestion, registro, administracion y control del material bibliografico y

servicios documentales de ia UNIVERSIDAD. Custodiar, acrecentar y conservar el

material que integra el patrimonio de la Biblioteca, difundir las actividades que en

ella se desarrollan y organizar el sistema de atencion al alumno en sala y del

material de consulia.

Acciones:

1.

Proponer, evaluar e implementar politicas de servicios de biblioteca y
documentacion utilizando recursos electrénicos, de biblioteca circulante y de
papel.

Proponer, evaluar e implementar politicas de seleccion de recursos de
informacion bibliografica y documental.

Proponer, evaluar e implementar politicas de desarrollo de repositorios
institucionales y archivos digitales para el manejo de informacion y difusion
del conocimiento.

Proponer, evaluar e implementar politicas de desarrolio editorial de la
UNIVERSIDAD, en el marco de los objetivos y misiones de la misma,
coordinadas con la Red de Editoriales Universitarias del Consejo
Interuniversitario Nacional.

Proponer, evaluar & implementar politicas de desarrollo relacionadas con ia
aplicacion de nuevas tecnologias de la informacién y el conocimiento a las
actividades de la UNIVERSIDAD.

Proponer criterios de procesamiento del material e interpretacion de las
reglas y estandares internacionales para la construccion de bases de dalos
bibliograficas, documeniales y ofras relacionadas con la produccion,
almacenamiento y difusion de la informacion y el conocimiento de la
UNIVERSIDAD.

Disefiar y proponer lineas estratégicas de difusidn y promocion de servicios
de biblioteca, documentacién e informacion y conocimiento, y articular su
difusion en todas las areas de la UNIVERSIDAD.
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8. Establecer vinculos de infercambioc con el ambito nacional e internacional, y
difundir en ellos las actividades vy servicios de informacion y conocimiento
disefiados en la UNIVERSIDAD.

8. Conservar y cuidar el material documental.

10. Conservar y mantener Ja biblioteca digital y propender a su disponibilidad
remota.

Relacion:

a) Depende jerérquicamente de Ja Secretaria General.

b) Depende jerarquicamenie el personal a su cargo

DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION DIGITAL Y
REPROGRAFIA

Acciones:

1

Preparar los materiales en soporte papel a ser incorporados en ia Biblioteca
Digital a partir def fondo de recursos de informacién de la Biblioteca Central
u ofras del sistema.

Fstablecer los estandares de digitalizacion y preservacion para todo el
material a incluir en cualquiera de los repositorios o archivos digitales de la
universidad administrados por la Direccion General, incluyendo mediatecas,
sonotecas u otras colecciones de materiales especiaies.

Incluir la referencia del material digitalizado en el registro correspondiente
del Catalogo Colectivo del sistema.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, vy
asequrar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la
foma de decisiones.

Proponer el desarrollo de acciones que promuevan la inclusion de las
comunidades relacionadas con la UNIVERSIDAD en la sociedad del

conocimiento.
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6. Generar y difundir materiales didacticos elaborados por los profesores
participantes en las diferentes actividades del Programa de Educacion a
Distancia, respetando los esténdares establecidos para el sistema.

7. Asesorar tecnoldgicamente las iniciativas de educacion a distancia para el
desarrollo de conienidos y elaboracion de materiales.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direcciton General de Gestion de la
Inforrmacion y Sistema de Biblictecas.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo

DIVISION DE PROCESOS TECNICOS

Acciones:

1. Catalogar, clasificar e indizar el material bibliografico en papel y preservar
fisicamente los ejemplares.

2. Catalogar, clasificar e indizar los recursos digitales y muitimediales y
preservar sus originales.

3. Preparar, mantener, actualizar y controlar las bases de datos de los
sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad
de informacion actualizada para la toma de decisiones.

4. Obtener informacion relativa a las areas de interés de los investigadores-
docentes en el marco de los proyectos de investigacion en curso a traves de
{a gestion de los perfiles de informacion.

5. Gestionar 1a hemeroteca con colecciones estratégicamente seleccionadas
conforme a las lineas de investigacion de la Universidad y coordinar la
incorporacion de la UNIVERSIDAD a la utilizacion de la Biblioteca
Elecirénica del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion Productiva.

8. Asesorar en la adquisicion de material bibliogréfico, de hemeroteca,

materiales digitales y otros recursos.

Relacion:
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a)Depende jerarquicamente de la Direccién General de Gestion de la

Informacion y Sistema de Bibliotecas.

b)Depende jerdrquicamente el personal a su cargo

DIVISION DE SERVICIOS AL USUARIO

Acciones:

1. Ofrecer los servicios de atencidn al publico, asesorar a estudianies,
investigadores, docentes y publico externo respecto de sus consultas.

2. Mantener un clima de trabajo adecuado en las areas de lectura, trabajo en
grupo y demas espacios de su dependencia.

3. Realizar los préstamos, tramitar las devoluciones, administrar las
advertencias y sanciones a quienes no cumplieren las obligaciones de los
usuarios de la biblioteca o de los centros de documentacion.

4. Ofrecer servicios de informacion aciualizada, répidos y eficientes, a los
investigadores-docentes conforme los perfiles de informacion.

5. Realizar bisquedas retrospectivas de informacion y alertas de informacion a
jos investigadores-docentes.

Relacion:

a} Depende jerarquicamente de la Direccion General de Gestion de la
Informacion y Sistema de Bibliotecas.

b}Depende jerdrquicamente el personal a su cargo

DEPARTAMENTO EDITORIAL UNIVERSITARIA

Acciones:

1.

Gestionar la edicion de las publicacicnes editoriales tradicionales (soporie
papel) y electrénicas de acuerdo con las definiciones y prioridades
aprobadas en las instancias correspondientes. Difundir y promocionar
interna y externamente las publicaciones editoriales a traves del desarrolio
de estrategias de mercadeo, de la gestion y actualizacion del catalogo de
publicaciones y de otras actividades que se consideren pertinentes en
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coordinacion con los diferentes sectores de la universidad en materia de

difusion y promocion institucional.

2. Comercializar las publicaciones editoriales de la UNIVERSIDAD y realizar ia
administracién del sistema de ventas y consignaciones.

3. Proponer criterios, procedimientos e indicadores del seguimiento vy
evaluacion de la actividad editorial.

4. Eiaborar estudios de base que reflejen lo realizado en materia de
publicaciones con el objeto de constituirse en insumos para la toma de
decisiones por parte de las autoridades.

Relacion:

a)Depende jerdrquicamente de fa Direccidn General de Gestion de la
Iinformacion y Sistema de Bibliotecas.

b) Depende ferarquicamente el personal a su ¢argo.

DIVISION DE DISENO GRAFICO EDITORIAL.

Acciones:

Eiaborar, a pedido de su supervisor directo, propuestas graficas editoriales
para diferentes publicaciones, de acuerdo con lo establecido en el Manual
de Estilos Graficos de la Universidad.

2. Participar en el desarrolio paulatino del Manual de Estilos Graficos,
respetando la coherencia interna adoptada previamente.

3. Participar y supervisar la maquetacion de todas las publicaciones de ia
Universidad, sean en soporie fisico (papel) o digitales.

4. Coordinar las tareas relacionadas con la impresién de publicaciones con
proveedores externos, aportando toda la informacion técnica necesaria para
su coniratacion y realizando el seguimiento de todo el proceso hasta la
entrega de los ejemplares fisicos en la Universidad.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente def Departamento Editorial Universitaria.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo
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DIRECCION DE COORDINACION DE ORGANOS DE GOBIERNOC
Responsabilidad primaria

Asistir a la Secretaria General en la organizacion y coordinacion de las distintas
actividades de los distintos Organos de Gobiernos de la Universidad, velando por la
correcta aplicacion de las normas y el logro de los objetivos propuestos en tiempo y

forma.
Acciones:

1. Coordinar con el Secretario los trabajos de las distintas comisiones y de las
sesiones ordinarias y extraordinarias de os Organos de Gobiemo de la
Universidad.

2. Realizar las comunicaciones a los distintos integrantes de los Organos de
Gobierno de la Universidad y asegurar el quorum de las sesiones.

3. Realizar la bisqueda de antecedentes y confeccion de proyectos de actes
administrativos de los Organos de Gobierno de la Universidad.

4. Asesorar técnica y operativamente a la Secretaria General.

5. Colaborar con la confeccion de las actas de los Organos de Gobierno de [a
Universidad.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Secretaria General.
by Depende jerarquicamente ef personal su cargo.

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y TECNOIL.OGIA DE LAS
COMUNICACIONES

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria General de la UNIVERSIDAD vy entender en los aspectos
vinculados a los recursos y sistemas informaticos y de comunicaciones,

proponiendo la politica informatica de la UNIVERSIDAD e implementando las
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acciones de planificacion de infraestructura de redes, comunicaciones, y de

seguridad de la informacion, asi como también el desarrolio e implementacion de

servicios, aplicaciones y sistemas de informacion.

Acciones:

L

Asistir en el mejoramiento del desenvolvimiento institucional y de gestion de
los distintos sectores de la UNIVERSIDAD, y la optimizacion del
funcionamiento general de la estructura en lo relativo a su competencia.
intervenir y asesorar en la planificacion de proyectos en los que se prevea la
utilizacién de tecnologias de la informacion y la comunicacién como uno de
los recursos necesarios para su realizacion.

Establecer lineas de accion gue tiendan a avanzar hacia un marco de
soberania tecnologica en términos de infraestructura auténoma, desarrolio
de sistemas y promocion dei software hibre.

Desarrollar y promover actividades y herramientas necesarias para fomentar
el uso de ilas tecnologias de la informacion y la comunicacion en ia
educacién. |
Desarrollar acciones tendientes a agilizar y mejorar los circuitos
administrativos de la UNIVERSIDAD propiciando la implementacion de
sistermas informaticos gue contribuyan a tal fin.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Secretaria General.

b} Depende jerarquicamente ef personai a su cargo.

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General de Informatica y Tecnologia de las Comunicaciones

en la definicion y ejecucion de politicas de tecnologias de las comunicaciones y

hardware de servidores, y todo lo referido a infraestructura fecnoldgica.
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Acciones:

1. Definir, documentar, implementar y mantener la arquitectura de hardware y
conectividad de la UNIVERSIDAD, y los procesos para la operacion continua
de los servicios informaticos.

2. Analizar ia necesidad de incorporacién, reempiazo, integracion de sistemas
de red y/o de eguipamiento informatico o sistemas de comunicaciones, ya
sea por adquisicion, locacion, donacion o desafectacion del servicio por
obsolescencia.

3. Mantener documentacion actualizada de todos los equipos fisicos en él
ambito de su competencia, los procedimienios de gestion y todos los
eventos relacienados.

4. Velar por el funcionamiento continuo de los servicios, sistemas informaticos
y de comunicacion.

5. Publicar el estado de los servicios tecnoldgicos y todos los eventos
asociados gue den cuenta del estado general de la plataforma tecnologica,
en colaboracién con la Direccidn de Sistemas de Informacidn.

Implementar las politicas definidas sobre seguridad ge la informacion.

7. Investigar, proponer y evaluar nuevas tecnologias y servicios relacionados

con equipos de infraestructura informatica y conectividad,

Relacion:

a) Depende jerérquicamente de la Direccién General de Informatica y
Tecnologia de las Comunicaciones.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS

UNPAZ

Acciones:

1. Asistir a la Direccidon de Infraestructura Tecnoldgica en el disefio,

implementacién y mantenimienio de la infraestructura de sistemas como

servicios, la gestion de los mismos, su integracion con las tecnologias de la

comunicacion, y su operacion continua.
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2. Implementar las politicas de seguridad de la informacidn definidas y todas
las acciones que den respuesta a las necesidades del Departamento de
Seguridad Informatica respecto de la piataforma tecnologica.

3. Implementar en produccién las operaciones definidas por la Direccion de
Sistemas de Informacién respecto de servicios necesarios para los sistemas,
su actualizacion y mantenimiento,

4. Colaborar con el Departamento de Infraestructura de Comunicaciones en en
la determinacion de requerimientos de equipamiento fisico para el centro de
compuios.

5. Gestionar el sistema de nombres de dominic de la UNIVERSIDAD.

6. Gestionar los sistemas de identificacion de usuarios de la UNIVERSIDAD.

7. Gestionar el sistema informético de almacenamiento de informacion de la
UNIVERSIDAD v los sistemas de respaldo y recuperacidn relacionados.

8. Coordinar 1a respuesta a situaciones de que excedan las competencias del
Departamento de Soporte Técnico.

9. Asistir a la Direccién de Infraestructura Tecnolégica en la determinacion de
métricas que permitan contemplar el desempefio de la infraestructura
tecnolégica, y gestionar procesos de perfeccionamiento continuo de la
misma.

Relacién:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion de Infraestructura Tecnolbgica.

b} Depende ferérguicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y MESA DE AYUDA

Acciones:
UNPAZ
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1. Instalar, dar soporte técnico, y mantener en optimas condiciones los equipos
informaticos destinados a los puestos de frabajo del personal de la
UNIVERSIDAD.

2. Entender en los aspectos técnicos especificos que puedan derivar de las
necesidades de equipamiento informatico de la UNIVERSIDAD vy
caracteristicas de aplicaciones de usuario acordes a los perfiles de trabajo.

3. Establecer acciones que lo determinen como un centro de referencia de
atencion técnica informatica de primera instancia, a través de mecanismos
de atencién presenciales y virtuaies.

4. Derivar al Departamento de Infraestructura de Servicios situaciones en las
que se requiera realizar acciones que excedan las tecnologias presentes
fisicamente en los puestos de trabajo y/o dar solucidén desde el
Departamento de Infraestructura de Servicios ¢ desde el Departamento de
Infraestructura de Comunicaciones.

5. Mantener documentacion compleia y actualizada del parque informatico.

6. Establecer acciones destinadas a que los usuarios obtengan un
conocimiento de uso experic de la tecnologia informatica de uso diario
acorde a los perfiles de trabajo.

7. Proponer a la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica politicas de uso
responsable de la tecnologia y procedimientos de soporte tecnico y los
sistemas relacionados.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion de infraestructura Tecnolbgica.

b) Depende ferarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES

Acciones:
N

1.Asistir a la Direccion de Infraestructura Tecnologica en la definicion, disefo,

impiementacién y mantenimiento de la infraestructura de comunicaciones de
la UNIVERSIDAD.
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2. implementar y mantener en continuo funcionamiento la red de
comunicaciones de datos de la UNIVERSIDAD, tanto a nivel 6gico como
todo el equipamiento fisico informatico relacionado, y mantener actualizada
su documentacion.

3. Configurar y administrar los dispositivos fisicos de seguridad informatica en
colaboracion con el Departamento de Seguridad informatica.

4. Realizar tareas de monitorizacion de la red, generandoc mecanismos gue
permitan tomar decisiones sobre la optimizacion de los recursos de
conectividad disponibles.

5. Implementar las politicas de seguridad de la informacion definidas y todas
las acciones que den respuesta a las necesidades del Departamento de
Seguridad Informatica respecto de los sistemas de comunicaciones.

6. Gestionar los servicios de telefonia, de videoconferencia y de correc
electrénico  de la UNIVERSIDAD proponiendo procedimientos adecuados
para el uso optimo de los mismos.

Relacion:

a) Depende jerdrquicamente de la Direccion de Infraestructura Tecnologica.

b) Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.

DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccién General de Informatica y Tecnologia de las Comunicaciones
respecto del software a ser utilizado por ia UNIVERSIDAD. Detectar necesidades

de procesamiento de informacion y proponer soluciones informaticas pertinentes.

UNPAZ \ Acciones:
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1. Planificar y coordinar el desarrollo completo de los sistemas de informacion y
aplicaciones software en general, su mantenimiento y documentacion.

2. Coordinar la producciéon y mantenimiento de toda la documentacion
relacionada a la arquitectura de procesamiento de informacion.

3. Recomendar criterios para la definicion de la politica informatica respecto de
los servicios, aplicaciones, y sistemas de informacion en general.

4. Realizar acciones de integracion entre los equipos de desarrollo, usuarios, y
otros actores pertinentes segun el caso, con la finalidad de generar las
condiciones adecuadas para el uso pleno de todos los sistemas de
informacion.

5. Generar acciones que tiendan a la automatizacion de la sistematizacion de
toda la informacion de la UNIVERSIDAD.

6. Generar y colaborar en proyecios que permitan innovar en la actitud
sistémica de la ciencia y techologia, fortaleciendo la integracién de los
ambitos regionales v la prestacion de servicios inclusivos y de alta calidad.

Relacion:

a) Depende jerérquicamente de ia Direccion de Sistemas de Informacion.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE GESTION
Acciones:

1. Asistir a la Direccidon de Sistemas de Informacién en la definicion de
estrategias, procedimientos y criterios metodologicos para el desarrolio de

sisternas de informacion que atiendan necesidades operativas de la gestion

administrativa, llevando a cabo su implementacién, mantenimiento y

actualizacion.

2 Entender el funcionamiento de las areas de la UNIVERSIDAD, sus

procedimientos e integracidn entre los mismos, y proponer planes de

desarrollo tecnolégico para automatizar ia sistematizacion de informacion.
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3. Proponer procesos de implementacion e implantacion de sistemas de
gestion y coordinarlos en sy ciclo completo.
4. Elaborar programas de capacitacion en las tecnologias de su competencia,
planificando, coordinando y dictando los cursos correspondientes.
5. Generar soluciones de tecnologia que tiendan a colaborar en la mejors
continua de los proceses administrativos y la optimizacion de recursos.
Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccién de Sistemas de Informacion.

b) Depende jerdrquicamente ef personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SOFTWARE
Acciones:

1. Asistir a la Direccién de Sistemas de Informacion en la implementacion de
herramientas para la gestion proyectos de desarrollo de software, control de
versiones, pruebas, aseguramiento de la calidad, documentacion, y
herramientas en general que den soporte a ia metodologia adoptada en
cada implementacion de sistemas de informacion.

2. Llevar a cabo la implementacion proyecios en los gue sea necesaria la
generacion de sistemas de informacion disefiados a medida que den
solucidn a necesidades particulares de las distinlas areas de |a
UNIVERSIDAD vy otras necesidades de produccion de software en general
en complemento a los sistemas de gestion y los sistemas académicos.

3. Llevar a cabo proyectos en los que sea necesaria la implementacion de

software que impligue investigacion para su desarrolio, disefiando

tecnologias a medida y fomentando la innovacion.

4. Investigar y evaluar tecnologias de desarrolio de software, proponiendo su

incorporacion a la Direccion de Sistemas de Informacion para las actividades

en el Ambito de su competencia.

o Relacion:
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a) Depende jerérquicamente de Ja Direccion de Sistemas de Informacion.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ACADEMICOS Y TECNOLOGIAS PARA LA
EDUCACION

Acciones

1.

Asistic a la Direccién de Sistemas de Informacion en la definicion de
estrategias, procedimientos y criterios metlodoiogicos para el desarrolio de
sistemas de informacion que atiendan necesidades operativas de ia gestion
académica, llevando a cabo su implementacion, mantenimento y
actualizacion.

implementar tecnologias para dar respuesta a necesidades de educacion a
distancia.

Anazlizar, planificar y coordinar la implementacion de las acciones que sean
necesarias para que las tecnologias de la informacion a disposicion de 1a
comunidad universitaria sean accesibles en el marco de igualdad de
condiciones para fodos los usuarios.

Elaborar programas de capacitacion en las tecnologias de su competencia,
planificando, coordinando y dictando los cursos correspondienies.

Generar soluciones de tecnologia gue tiendan a colaborar en ia mejora de
procesos académicos y la mejora de ia calidad en [a formacion universitaria.
Generar acciones que fiendan a mejorar la experiencia de interaccion digital

entre los distintos miembros de ia comunidad universitaria.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccién de Sistemas de Informacion.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA

‘ . Acciones:
5
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Asistir a la Direccién General de Informatiica y Tecnologia de las
Comunicaciones en la creacién de estandares de seguridad informatica y
procedimientos de implementacion adecuados para la estructura
organtzacional.

Conocer, comprender y asegurar €l cumplimiento de los estandares de
seguridad de ia informacidn segin las normas vigenies.

Documentar estrategias, politicas y estandares de seguridad bajo una
arquitectura de procesos que permitan ia integracién tecnolégica en las
funciones de las areas de la UNIVERSIDAD.

Realizar las auditorias necesarias para identificar riesgos, y establecer

procedimientos y herramientas para el manejo de incidentes de segundad.

. Coordinar las respuestas ante incidentes de seguridad, mantener un registro

de los mismos y elaborar planes para refrcalimentar los procedimientos con
la finalidad de mejoratios de forma coniinua.

Ser el centro de atencion de circunstancias de cuaiguier indole que puedan
ser consideradas de riesgo para la seguridad de la informacion o cualquier
comportamiento que se suponga de uso indebido de la tecnologia de la
informacion y comunicacion, estableciendo los mecanismos necesarios para
st tratamiento.

Confeccionar métricas que refieran a la eficiencia y eficacia de la seguridad

informatica como un procedimiento continuo de la UNIVERSIDAD.

Relacian:

a) Depende jerarquicamente de Ja Direccion General de Informatica y

Tecnologia de las Comunicaciones.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESPECIALES
Acciones:

1. Asistir a la Direccion General de Informatica y Tecnologia de las

Comunicaciones en la implementacion de aplicaciones de uso general como
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particular que atiendan necesidades extraordinarias de las distintas areas

de ta UNIVERSIDAD que impliquen coordinar recursos de la Direccion de

Sisternas de Informacion y de la Direccion de Infraestructura Tecnologica.

_ Generar herramientas informaticas en integracion con todos los sistemas

para producir informacion para la toma de decisiones, en articulacion con la
Direccién de coordinacion y Gestién Administrativa.
Implementar tecnologias de la informacion destinadas a la comunicacion

institucional, tales como intranet, web institucional, entre otras.

. Colaborar con la Direccién de Infraestructura Tecnologica en la generacion

de herramientas para publicar el estado de los servicios tecnolégicos y todos

los eventos asociados que den cuenta del estado general de la plataforma
tecnolégica.

Colaborar con las diferentes areas de la UNIVERSIDAD en propuestas
relativas a difusion, integracion y realizacion de eventos sobre tecnologias y
temas de interés actual en materia de Tecnologias de la Informacion, sin
perjuicio de las competencias especificas de las mismas.

Establecer acciones que apunten a la generacién de un ecosistema de
produccion de herramientas informaticas en la UNIVERSIDAD para la misma

y para el desarrollo tecnolbgico de la region.

Relacion:

a) Depende jerérquicamente de la Direccion General de Informatica y

Tecnologia de las Comunicaciones.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA, NORMAS, Y CONTROL
INTERNO

Acciones:

1.Asistir a la Direccién General de Informatica y Tecnologia de las

Comunicaciones y a las areas dependientes en la creacion, gestion y control

de cumplimiento de procedimientos del drea, llevando a cabo las tareas
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administrafivas necesarias.

2 Asistir a la Direccitn General de Informatica y Tecnoclogia de las
Comunicaciones en la confeccidn y adecuacion de todo tipo de
procedimientos de su ambito en cumplimiento de la legislacion vigente.

3. Asistir 3 la Direccion General de Informatica y Tecnologia de las
Comunicaciones en la administracion de los recursos materiales vy
financieros que le fueran asignados, a fin de establecer las condiciones
necesarias para apoyar el desarrolio de las funciones de toda su estructura.

4. Colaborar con la Direccion de Infraestructura Tecnolbgica y la Direccion de
Sistemas de Informacion en la confeccién de proyectos de normas y
procedimientos gue permitan estructurar toda la actividad interna de dichas
direcciones.

5 Confeccionar indicadores para medir la eficacia y eficiencia de la
administracion técnica y/o operacional que permitan analizar alternativas
para la mejora continua de los procesos en general.

Relacion:

a) Depende jerérquicamente de la Direccion General de Informatica y
Tecnologia de fas Comunicaciones.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y DERIVACION ANTE SITUACIONES
DE VIOLENCIA Y GENERO

Responsabilidad Primaria

Desarrollar un espacio de orientacion temprana y contencidn primaria ante

UNPAZ situaciones de violencia de género destinado a la comunidad UNIVERSITARIA.
N Acciones:
ﬁ 1 Poner a disposicion de las personas afectadas un espacio de escucha y una
Vi

ayuda para formalizar el pedido de asistencia — si asi fuese requerido- a

efectos de su derivacion a la institucion a la gue corresponda el tratamiento

adecuado, ante hechos de violencia.
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2. Promover ia generacion de vinculos institucionales con actores relevantes.
Celebrar convenios de colaboracion que fortalezcan las capacidades de
intervencién por medio de instancias de participacion.

4. Intervenir en la produccion y actualizacion del protocolo de asistencia 3
victimas de violencia de género en el ambito de la UNIVERSIDAD.

Relacion:
a) Depende jerarquicamente de la Secretaria General.

b) Depende jerarquicamente el personal su cargo.

UNPAZ
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SECRETARIA ACADEMICA
Responsabilidad :Primaria

Disefiar, implementar vy evaluar la politica académica de pregrado, grado y
posgrado de la Universidad en coordinacion con los Departamentos Academicos, la
Escuela de Posgrado, Secretaria de Ciencia y Tecnologia, y la Secretaria de
Extensién y Vinculacién con la Comunidad garantizando el asesoramiento, 1a

capacitacion y el acompanamiento correspondientes.
Acciones:

% Implementar, supervisar y evaluar las actividades academicas de formacion
docente continua, organizando su disefio y supervisando y evaluando su
implementacion.

2. Planificar, implementar y evaluar los programas de ingreso y permanencia,
las politicas de inclusion de los estudiantes y las propuestas de articulacion
académica con el territorio.

3 Coordinar de manera transversal la propuesta académica universitaria a
partir de la integracidén y el analisis de las propuestas de formacion de
pregrado, grado y posgrado que se propongan desde las diversas instancias
de gestion, a fin de resguardar las definiciones fijadas por la politica
universitaria.

4. Proponer criterios para la programacién e implementacion de la oferia
académica preuniversitaria, pregrado y grado, y asistir a los Departamentos
en ia elaboracion de sus propuestas.

7 Proponer politicas de actualizacion pedagdgica y didactica para el cuerpo
docente consolidando su formacion continua, y supetvisar su desempeno

técnico-pedagodgico.

8. Coordinar la programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de
formacion.
7. Coordinar la participacion de las areas competentes en las acciones y en la

supervisién pedagogica vy académica de cursos, carreras y programas que

impacten en las propuestas formativas o que involucren la formacion de

B B e
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docentes surgidos de convenios interinstitucionales o de cooperacion

academica.

8. implementar medidas positivas de acompafiamiento de las trayectorias
universitarias, de modo de garantizar los principios de igualdad y justicia
educativa planteados en el plan de gobierno universitario.

9. Proyectar, ejecutar y evaluar las politicas y programas de ingresc, y la
vinculacion con los ciclos formativos precedentes.

10.  Definir y gestionar los procedimientos vinculados con el acceso, cursado,
titulacion v graduacion de los estudiantes, asi como los demas registros y
certificaciones.

11.  Administrar los procesos académicos y la certificacion de sus resultados,

12.  Conservar el archivo documental académico de la UNIVERSIDAD.

13. Intervenir, en el marco de los procedimientos que se determinen, en la
formulacion de propuestas de posgrado de la Universidad en articulacion
con la Escuela de Posgrado.

Relacion:

a. Depende jerarquicamente de Rectorado.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS ACADEMICOS

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria Académica en el disefio, gestion, capacitacion y evaluacion

de las actividades y propuestas académicas de docencia de pregrado, grado y

UNPAZ
A
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posgrado.

Acciones:

Coordinar la otganizacion, supervision y evaluacién de las actividades
académicas de formacion docente continua.

Asistir en la planificacién, implementacion y evaluacion de los programas de
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ingreso y permanencia, las politicas de inclusién de los estudianies y 1as
propuestas de articulacion académica con el territorio.

3. Asesorar en la coordinacién transversal de la propuesta academica
universitaria a partir de Ia infegracion y el andlisis de las propuestas de
formacién de pregrado grado y posgrado que se propongan desde las
diversas instancias de gestién, a fin de resguardar las definiciones fijadas
por la politica universitaria.

4. Participar en la propuesta de criterios para la programacion e
implementacion de la oferta académica preuniversitaria, pregrado y grado y
asistir a los Departamentos en Iz elaboracion de sus propuesias.

5. Proponer politicas de actualizacién pedagégica y didéctica para el cuerpo
docente consolidando su formacion continua, y supervisar su desempefio
técnico-pedagogico.

B. Coordinar con los Departamentos las actividades en cuanto a programacion,
seguimiento y evaluacion de las actividades de formacion.

7. Efectuar la supervision pedagédgica y académica de cursos, carreras y
programas que impacten en las propuestas formativas ¢ que involucren la
formacion de docentes surgidos de convenios interinstitucionales ¢ de
cooperacion académica.

8. llevar a cabo medidas positivas de acompafamiento de las trayectorias
universitarias, de modo de garantizar los principios de igualdad y justicia
educativa planteados en €l plan de gobierno universitario.

9. Proponer politicas vy estrategias de acompafiamiento pedagogico a los
estudiantes con el fin de asegurar el mejor desempefio en sus rayectorias

universitarias.

10. Generar procesos de identificacion de problematicas relacionadas con las

frayectorias educativas de los estudiantes y asegurar alternativas vy
estrategias pedagégicas destinadas a atenderlos.
11.  Coordinar la programacion, ejecucion y evaiuacion de politicas y programas

de ingreso, v la vinculacion con los ciclos formativos precedentes.

T S O AR L B R TR e DR s s e A e R R S R




BNEXC S
RESOLUCION C. 5. N° ' {) &

20781 N0 DEL CENTENARIO DE LA REFORMA UNMERSITARIA™

ANEXOI

12. Coordinar el disefio y produccion de materiales pedagogicos para ia
ensenanza y el aprendizaje.

13. Proponer vy gestionar programas de fortalecimiento de la ensefianza y el
aprendizaje.

14, Asegurar la aplicacién del Codigo de Convivencia asi como el

funcionamiento de la Comision Universitaria de Discapacidad.
Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Secretaria Acagemica.

b. Depende jerdrquicamente el personal a su cargo.

DIRECCION GENERAL DE ACCESO Y APOYO AL ESTUDIANTE
Responsabilidad Primaria

Coordinar acciones de vinculacion académica teniendo en cuenta las necesidades
de los estudiantes para generar mecanismos de acceso y acompartiamiento en e

desarrollo integral de su vida universitana.
Acciones:.

1. Asesorar en lo relativo a la deteccion de necesidades de los estudiantes,
formulando propuestas y coordinando con los Departamentos Academicos
los estudios propios del nivel universitario que promuevan la innovacion
nedagobgica y el desarrofio de tecnologias educativas.

2. Coordinar fas propuestas de acceso a la UNIVERSIDAD, priorizando el
acompafiamiento al estudiante por medio de practicas pedagogicas que
promuevan la inclusion educativa y realizando el seguimiento en sus
aspectos sociales y academicos.

3. Desarroflar y coordinar en forma permanente medidas positivas de
acompanamientc pedagoégico a los estudiantes con el fin de fortalecer sus

trayectorias universitarias.
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Administrar, producir y difundir propuestas de apoyo economico dirigidas a
que los estudiantes puedan continuar sus estudios.

Difundir los diversos programas nacionales, provinciales, municipales y/o
universitarios que faciliten el acceso y permanencia en la UNIVERSIDAD.
Promover procesos de deteccion de problematicas relacionadas con ias
trayectorias educativas de los estudiantes y gestionar procesos de
intercambio y acuerdo sobre alternativas y estrategias pedagogicas
destinadas a atenderios.

Coordinar los procesos de pasantias y préacticas pre-profesionales de
acuerdo a la programacion de las instancias formativas, como asi tambien la
generacion de instancias de facilitacion de acceso al primer empleo de los
graduados de la UNIVERSIDAD, en coordinacion con los Departamentos
Académicos.

Coordinar con la Direccion General de Desarrolio Curricular la programacion
de alternativas y estrategias pedagégicas innovadoras.

Organizar y desarrollar el programa de ingreso de los estudiantes a ia
UNIVERSIDAD contemplando la totalidad de las altermnativas previstas por la
normativa vigente.

Intervenir en el acompafiamiento al estudiante por medio de practicas
pedagogicas que promuevan la inclusion educativa y realizar el seguimiento
en sus aspectos sociales y academicos.

Organizar y desarrollar programas relacionados con orientacion vocacional
de aspirantes y alumnos de la UNIVERSIDAD,

Coordinar y gestionar programas académicos de articulacion con las
escuelas secundarias del distrito y la region.

impulsar, gestionar, implementar y evaluar acciones educativas territoriales
gue optimicen la articulacién de la poblacion con la UNIVERSIDAD e
impulsen un mejoramiento de las condiciones educativas locales.

Promover la ariculacion de propuestas academicas socio-comunitanas que
optimicen la presencia territorial de la UNIVERSIDAD, en coordinacion con

la Secretaria de Integracion con la Comunidad y Extension Universitarnia.
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15. Implementar y ejecutar las politicas y acciones positivas que garanticen
condiciones plenas de accesibilidad e igualacién frente a necesidades
diversas.

16. Definir y gestionar los procedimientos vinculados con la aplicacién del
Codige de Convivencia.

17.  Definir y gestionar los procedimientos vinculados al funcionamiento de la

Comision Universitaria de Discapacidad.
Relacion:

a. Depende jerdrquicamente de la Subsecretaria de Asuntos Academicos
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE ESCUELA INFANTIL

Acciones:

1. Instrumeniar las acciones organizativas, pedagbgicas y administrativas de los
espacios gue se dediquen a la educacién y recreacion de la primera infancia.

2. Elaborar el proyecto institucional de los espacios infantiles de la
UNIVERSIDAD.

3. Coordinar al plantel docente del Jardin Maternal, Escuela infantii y/o espacios
de educacion y recreacion para la primera infancia.

4. Mantener las relaciones con las familias y demas instituciones sociales vy
comunitarias que requiera el funcionamiento de estos ambitos formativos.

5. Articular con las demas areas de la UNIVERSIDAD con el fin de producir

conocimiento académico que contribuya a la mejor educacion de la primera

infancia.

Relacion.

a. Depende jerarquicamente de la Direccion General de Acceso y Apoyo al
Estudiante.

b. Depende jerdrquicamente el personal a su cargo.
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DIRECCION DE INGRESO
Responsabilidad Primaria

Asistir a 1a Direccion General de Acceso y Apoyo al Estudiante en la generacion,
implementacion y evaluacién de las politicas institucionales y pedagogicas que

garanticen el ingreso igualitario de los estudiantes.
Acciones:

1. Entender en fa definicion de criterios para la elaboracion de las propuestas de
ingreso a la UNIVERSIDAD, disefio de actividades de evaluacion, materiales y
recursos didacticos a ser empleados en los procesos de ensefianza del ciclo de
ngreso.

2. Propender al desarrolio de dispositivos para mejorar la ensefianza durante el
ciclo de ingreso y promover un aprendizaje contextualizado social y
territorialmente, articulando con la Direccién General de Desarrolio Curricular.

3. Articular con las carreras los procesos de transicion de los estudiantes al primer
afo de la carrera.

4. Producir informacion relevante sobre los procesos de aprendizaje y desempefio

de los estudianies del ingreso.
Relacion:

a. Depende jerarquicamente de la Direccion General de Acceso y Apoyo al
Estudiante.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS INICIALES
Acciones:

1. Asistir a la Direccidn de Ingreso en todas las acciones concernientes ai inicio
de los estudios de jovenes y adultos en la UNIVERSIDAD.

2. Instrumentar las acciones organizativas y pedagoégicas necesarias para la
implementacion de las propuestas de inicio de los estudios.

3. Coordinar las actividades de los docentes e integrantes de los equipos
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pedagdgicos que integran el ciclo o programas de ingreso a la UNIVERSIDAD.
4. Implementar las acciones organizativas necesarias para la dotacion de los

materiaies de estudio.

5. Brindar informacion relevanie sobre la implementacion y resultados de la
propuesta de inicio.
Evaluar las propuestas de inicio.
Detectar a los alumnos gue requieran mayores apoyos de manera de generar
propuestas pedagogicas especificas,

8. Implementar las acciones vinculadas al programa de ingreso universitario para

aspirantes mayores de 25 afios sin titulo secundario.
Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Ingreso
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIRECCION DE PERMANENCIA
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Direccion General de Acceso y Apoyo al Estudiante en la generacion,
implementacion y evaluacion de las politicas institucionales y pedagogicas que
contribuyan a las mejoras en las condiciones sociales y economicas de los

estudiantes de manera de favorecer la continuidad de sus estudios,
Acciones:

1. Coordinar medidas positivas de apoyo pedagdgico, orientacion educativa y
vocacional y tutorias para los estudiantes, que fortalezecan la igualdad y la
justicia educativa.

2. Instrumentar procesos de deteccion de problematicas relacionadas con las
trayectorias universitarias y producir informacion especifica de utilidad para
su abordaje.

3. Evaluar las acciones de orientacion y acompafiamiento, en conjunio con los
Departamentos Académicos y la Direccién General de Desarrollo Curricular.

4, Coordinar y monitorear los procesos de convocatoria y adjudicacion de
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becas internas de la UNIVERSIDAD, como asi también de aquellas que

provengan de programas nacionales, provinciales o municipales.

5. Coordinar los proyectos de pasantias y primer empieo.
6. Propender al desarrolio de esirategias de inclusion de estudianies con

discapacidad en la UNIVERSIDAD.

7. Coordinar el funcionamiento de la Comision Universitaria de Discapacidad.

8. Coordinar los procedimientos vinculados con la aplicacion del Codigo de

Convivencia.

Relacion:

a. Depende jerdrquicamente de la Direccién General de Acceso y Apoyo al
Estudianie.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE TUTORIAS

Acciones:

1.

Asistir a 1a Direccién de Permanencia en todos los aspectos concernientes a
las tutorias de los estudiantes.

2. Participar en la elaboracion y gestionar las acciones vinculadas al sistema
general de acompafiamiento a las frayectorias y tutorias.

3. Implementar con los Departamentos y Carreras el seguimiento de los alumnos
que lo requieran o se considere necesario.
Disefiar y elaborar materiales destinados al Sistema integral de Tutorias

5. Capacitar y coordinar al equipo de tutores
Colaborar con la Direccion General de Desarrolio Curricular en la capacitacion
y asistencia destinada a ayudantes estudiantiies.

7. Producir los informes de avance y seguimiento de los estudiantes que asisten a
tutorias.

Relacion:

a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Permanencia.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y ACCESIBILIDAD

Acciones:

1. Asistir a la Direccion de Permanencia en todos los aspectos concernientes a
fa orientacion y apoyo a los estudianies.

2. Participar en la elaboracién y gestionar las esirategias de orientacion
necesarias para el acompafiamiento de los estudiantes.

3. Participar en la elaboracion y gestionar las acciones vinculadas al sistema
general de acompafiamiento a ias trayectorias.

4. Atender grupal e individualmente a los estudiantes que requieran
orientacion.

5. Implementar con los Departamentos y Cameras el seguimiento de los
alumnos que lo requieran o se considere necesario.
Producir los informes de avance y seguimiento de los estudiantes.

7. Elaborar y gestionar los procesos de orientacién vocacional a los estudiantes
que asi jo requieran.

8. Participar en las acciones de difusién e informacién a los estudianies para
apoyar el proceso de eleccién de ia carrera,

9. Realizar acciones de articulacién con el nivel medio tendientes a favorecer

los procesos de eleccion vocacional de los estudiantes del Uitimo ario de la

escuela secundaria.

10.Realizar las acciones de articulacion necesarias con el sistema de salud y de

promocién social, con los fines de favorecer una atencion integral a los

estudiantes gue |0 requieran,

11 Asistir a Ia Direccion de Permanencia en todos los asunios atenientes a la

discapacidad y en el funcionamiento de la Comision Universitaria de
Discapacidad.

12 Instrumentar las acciones pedagdgicas necesarias para fortalecer las

trayectorias universitarias de estudiantes con discapacidad, realizando el
seguimiento individual de los estudiantes con discapacidad que lo requieran,

en conjunio con el Departamento de Tutorias, los Departamentos




ANEXO .
RESOLUCION G. 8. N 1 &+ e

"2Vt | ARG DEL CENTENARIO DE LA REFOMRMA UNIVERSITARIA™

ANEXOI]

Académicos y las Direcciones de Carrera.

13.Implementar las acciones necesarias para la accesibilidad a los matenaies
de estudio.

14. Asesorar a los docentes de fa UNIVERSIDAD sobre la atencion pedagogica
a estudianies con discapacidad.

15. Articular con oiras instituciones educativas, culturales y scociales para

organizar los apoyos a los estudiantes que asi lo requieran.
Refacion:

a. Depende jerdrquicamente de la Direccion de Permanencia.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE BECAS Y PASANTIAS
Acciones:

1. Asistir a la Direccion de Permanencia sobre los aspectos concernientes a las
becas y pasantias para estudiantes de la UNIVERSIDAD.

2. Gestionar los procesos de difusidn y convocatoria para las becas internas de la
UNIVERSIDAD.

3. Implementar los procesos de asignacion de becas conforme a lo establecido en
las normativas vigentes.

4. Confeccionar el padrén de becarios y mantener la informacion actualizada.

5. Articular con los Departamentos de Orientacién y Accesibilidad y de Tutorias el
seguimiento pedagoégico de los becarios de ayuda econdmica.
Informar a las areas pertinentes las medificaciones en el padréon de becarios.
Asesorar a la Direccién Permanencia sobre acciones y propuestas vinculadas

con los apoyos economicos a los estudiantes.

UNEAZ 8. Difundir y llevar adelante las acciones organizativas y administrativas

necesarias para la implementacién de programas nacionales, provinciales y

municipales de ayuda econdmica a los estudiantes.

™

% 9. Gestionar las acciones tendientes a la implementacion de las pasantias para
(e

estudiantes bajo responsabilidad de la Direccion de Permanencia.

10. Aricular con las areas pertinentes los planes y proyectos de pasantias,

et 1)
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Hevando adelante los registros administrativos necesarios.

11. Realizar acciones de difusion de pasantias y programas de primer empieo.

12. Producir informacion relevante sobre becas y pasantias para la Direccion de
Permanencia y demas areas de la UNIVERSIDAD.

Refacion:
a. Depende jerdrquicamente de la Direccion de Permanencia.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CURRICULAR
Responsabilidad Primaria

Intervenir en el disefio y desarrolle de las propuestas académicas de pregrado,
grado y posgrado; garantizar fa gestion curricular supervisando la formalidad,
integralidad y coherencia de la oferta; proyectar y promover nuevas caireras e
innovaciones curriculares y metodoldgicas, realizar el seguimiento y la evaluacion
de las actividades y propuestas académicas tanto de las orientadas a los alumnos

como a los docentes.
Acciones:

1. Brindar asistencia técnica transversal a los drganos de ta UNIVERSIDAD
supervisando la integralidad y coherencia de las propuestas academicas y
de formacién de pregrado, grado y posgrado gue se propongan.

2. Promover las propuestas de nuevas carreras en articulacion con los
Departamentos Académicos, los Institutos de Investigacion y la Secretaria
de Ciencia y Tecnologia.

3. Coordinar ta formacién disciplinar y pedagogica de los docentes de Ia
UNIVERSIDAD, en articulacion con los Departamentos Academicos.

4, Entender en la gestién del Sistema Institucional de Educacion a Distancia de
la UNIVERSIDAD.
5, Disefiar, implementar y evaluar nuevas tecnologias de la informacion y la

comunicacion en los procesos de ensefianza y aprendizaje que se
desarrollan en la UNIVERSIDAD.
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12.

13.

14.

15.

16.
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18.

ANEXOI

Coordinar y asesorar estudios con el fin de generar herramientas y
estrategias pedagégicas que permitan la innovacion, fortalezcan la toma de
decisiones y garanticen los procesos de apropiacion de los saberes
universitarios.

Promover la actualizacion y adecuacion de las regulaciones institucionales
vinculadas al régimen académico, analizando y evaluando toda propuesta en
la materia que provenga de diferentes areas de ia UNIVERSIDAD.

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion
de la actividad de formacion y asistir a los Departamentos Academicos en el
desarrollo de los que le son propios.

Entender en el disefio cutricular institucional vy en los de las carreras, cursos
y seminarios organizados en Ja UNIVERSIDAD.

Tramitar el reconocimiento de los planes de estudic y sus modificaciones
ante los crganismos correspondientes.

Asistir a los Departamentos Académicos en la revision y el mejoramiento
curricular de las carreras y sus propuestas de ensefianza.

Participar en la supervision pedagoégica de acciones, carreras y programas
surgidos de convenios interinstitucionales y de cooperacion academica
referidos tanio a estudiantes como a docentes.

Asesorar en el disefio de politicas de autoevaluacidn institucional y participar
en su desarrolio.

Elaborar, coordinar y desarrollar estudios, censos y encuesias, relacionadas
con las propuestas universitarias.

Disefiar ¢ implementar actividades de formacion permanente de [a planta
docente, en articulacion con los Departamentos Academicos.

Promoveria produccion de publicaciones y materiales didacticos de apoyo a
las actividades docentes.

Participar en la supervision pedagoégica de cursos, carreras y programas.

Promover acciones para la evaluacion del desempefio docente.

/%( Relacion:

a. Depende jerdrquicamente de la Subsecrefaria de Asuntos Academicos.
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ANEXOH

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIRECCION DE FORMACION VIRTUAL
Responsabilidad primaria

Asistir a la Direccion General de Desarrollo Curricular en el disefio, implementacion
y evaluacién de las propuestas formativas mediadas por tecnologias que se
desarrollan en la UNIVERSIDAD. Desarrollar, gestionar y actualizar el Sistema
institucional de Educacién a Distancia.

Acciones:

1. Promover la inclusion de las nuevas tecnologias de la informacion y ia
comunicacion en los procesos de ensefianza y aprendizaje que se desarrollan
en la UNIVERSIDAD.

2. Coordinar, gestionar y administrar los procesos y recurscs tendientes a
fortalecer la inclusion de las nuevas tecnologias de la informacion en los

procesos didacticos y pedagodgicos.

3. Coordinar la gestién del Sistema Institucional de Educacion a Distancia de la
UNIVERSIDAD.

4. Desarrollar herramientas para la implementacion de la educacion a distancia.

5. Coordinar el plansamiento y desarrolio de los recursos requeridos por las
propuestas de formacion virtual vy de las instancias de apoyo a la ensefianza
presencial en la UNIVERSIDAD,

6. Ardicular con el Depariamento de Vinculacion Educativa la planificacion y
desarrollo de los recursos virtuales requeridos para las propuestas de

capacitacion docente y de formacion hacia ta comunidad.

7. Promover el uso de herramientas virtuales en los procescs de gestion

académica, en articulacién con el Departamento de Gestidn Academica

8. Entender en la evaluacion y adecuacion de los recursos tecnologicos a las

necesidades formativas.
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ANEXOH

Relacion:

a. Depende jerarquicamente de la Direccion General de Desarrollo

Currictiar.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE UNPAZ VIRTUAL

Acciones:;

1. Gestionar el Sistema Instifucional de Educacidn a Distancia de la
UNIVERSIDAD

2. Desarrollar e implementar las herramientas necesarias para la
implementacién de la educacion a distancia, procurando su permanente
actualizacidon y mejora, en articulacion con la Direccion General de

Informaética y Tecnologia de las Comunicaciones.

3. Participar en el planeamiento y desarrollo de los recursos requeridos por las
propuestas de formacion virtual de grado, pregrado y posgrado, asi como de
instancias de apoyo a la ensefianza presencial en la UNIVERSIDAD, en
articulaciéon con los Departamentos Académicos y el Departamento de

Gestion Acadéemica.

4. Proveer los recursos virtuales requeridos para las propuestas de
capacitacion docente y de formacion hacia la comunidad, en articulacion con
el Departamento de Vinculacion Educativa v la Secretaria de Integracion con

la Comunidad y Extension Universitana.

Relacion:
a. Depende jerdrquicamente de fa Direccién de Formacion Virtual.
b. Depende ferarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE ENSENANZA MEDIADA POR TECNOLOGIAS
DIGITALES

Acciones:
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1. Promover la inclusion de las nuevas tecnologias de la informacion vy la

comunicacion en los procesos de ensefianza y aprendizaje que se
desarrollan en la UNIVERSIDAD.

2. Proveer capacitacion y asistencia técnica a las areas y docentes para el uso

del campus virtual de la universidad

3. Promover la el desarrollo, la seleccion y €l uso de recursos digitales de

ensefianza y favorecer su apropiacion por parte de los docenies de la
UNIVERSIDAD

4. implementar el uso de herramientas virtuales en los procesos de gestion

académica, en articulacién con el Departamento de Gestion Acadéemica

Relacion;

a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Formacion Virtual.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA

Acciones:

1.

Organizar, coordinar y supervisar la gestion acadeémica, apoyando a los
Departamentos Académicos y carreras en el desarroilo de herramientas para
promover la adecuacion de los contenidos y las actividades de ensefianza a las
necesidades de la UNIVERSIDAD.

Participar en la planificacidbn de la propuesta de formacion de ia
UNIVERSIDAD, previendo el desarrollo de las carreras vigentes y el disefic e

implementacion de trayectos formativos y curses.

Supervisar y orientar el disefio y la implementacion de actividades de
ensefanza y evaluacién, asi como la seleccion y produccion de recursos

didacticos.

Promover la incorporacién de nuevos saberes a los planes de estudios

existenies y a crearse.

Propender al desarrolio de dispositivos para mejorar 1a ensefanza y promover
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un aprendizaje contextualizado social y territorialmente.

6. Entender en la gestion de las asignaturas transversales y unidades curriculares
especificas, asi como seminarios, programas y cursos orientados a enriquecer
el desarrollo curricular de las carreras y a enriquecer la experiencia formativa

de estudiantes.

7. Tramitar el reconocimiento de los planes de estudic vy sus modificaciones ante
el Ministerio de Educacion y Deportes de la Nacidn yfu organismos

correspondientes,

8. Entender en el desarrolio de criterios para la elaboracion, implementacion y

revision del régimen académico de la UNIVERSIDAD.

9. Promover la produccion de marcos de referencia para la organizacion del
campo practico de las carreras de pregrado, grado y posgrado de |la
UNIVERSIDAD.

10. implementar la aactualizacion y adecuacién de las regulaciones institucionaies

vinculadas al régimen académico.

11. Coordinar el disefio y elaboracion de materiales y publicaciones destinados al

mejoramiento de la experiencia formativa de los estudiantes.
Relacion:

a. Depende jerarquicamente de la Direccion General de Desarrollo

Curricular.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIVISION DE ESTUDIOS PEDAGOGICOS Y EVALUACION

UNPAZ Acciones:

1. Coordinar y organizar la evaluacion de la propuesta academica de Ia

UNIVERSIDAD, articulando su realizacion con los Departamentos Academicos,

y en coordinacion con el Departamento de Gestion Academica.

2. Promover la realizacion de esiudios pedagdgicos orientados a producir nuevos

conocimientos en tomo de los procesos de ensefianza y apropiacion de
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saberes en la UNIVERSIDAD,.

3. Organizar, coordinar y supervisar el analisis de los procesos de desarrolio
curricular vy la evaluacion de los aprendizajes, de manera de asegurar la calidad

de ia formacion.

4. Coordinar y organizar la evaluacién del desempefio de los docentes de la
UNIVERSIDAD, articulando su realizacion con los Depariamentos, y en

coordinacion con el Departamento de Docencia.

5. Asistir a las Secretarias y Departamentos Académicos en la implementacion de

procesos de evaluacion.

8. Entender en la produccién de estudics que analicen los procesos y resultados
de la formacién, de acuerdo con las prioridades establecidas por la politica de
la UNIVERSIDAD en su Plan de Desarrolle institucional y con el objefo de

constituirse en insumos para la foma de decisiones.

7. Promover la produccion de estudios pedagogicos orientados a generar nuevos
conocimientos en tormno de los procesos de ensefianza y apropiacion de
saberes en la UNIVERSIDAD, en coordinacion con el Departamento de Gestion
Académica.

8. Producir y coordinar la implementacion de censos, encuestas y consultas

relacionadas con la propuesta académica de la UNIVERSIDAD.

9. Coordinar la propuesta de criterios, mecanismos € indicadores de seguimiento
y evaluacién de la actividad de formacién y asistir a los Departamentos

Académicos en el desarrollo de los que le son propios.

10. Implementar y coordinar las autoevaluaciones requeridas para participar en 10s

UNPAZ procesos de evaluacion y acreditacion establecidos por 1a legislacion vigente y

asistir a las autoridades de la UNIVERSIDAD en las gestiones ante la Comision

Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria y 1a Direccidn Nacional de

Gestién Universitaria en lo referido a cuestiones de evaluacion institucional y de

programas de estudio.
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Relacion:
a. Depende jerarquicamente def Deparfamento de Gestion Académica
b. Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE VINCULACION EDUCATIVA
Acciones:

1. Organizar y gestionar la articulacion con el sistema educativo regional, en
coordinacién con las Secretarias de Integracidon con la Comunidad y Extension
Universitaria y de Ciencia y Tecnologia, y con la Direccion General de Acceso y

Apovyo al Esltudiante.

2. Planificar ¢ implementar la participacion de la UNIVERSIDAD en programas y

redes de articulacion con el sistema educativo.

3. Entender en la planificacién, difusion, ejecucién y evaiuacion de acciones y

programas de formacion docente continua.

4. Articular con los departamentos académicos la participacion de los docentes en
las propuestas de formacién continua que se implementen en vincuiacion con

el sistermna educativo.

5. Participar, en articulacion con ios departamentos academicos vy 1a Secretaria de
Integracion con la Comunidad y Extensién Universitaria, en el planeamiento,
organizacién, ejecuciéon y evaluacion de propuestas de formacion para el
entorno comunitario, que involucren la participacién de les docentes de la
UNIVERSIDAL.

6. Coordinar la difusion de la oferia formativa de la UNIVERSIDAD en el ambiio

- de la educacién secundaria regional, en articulacion con la Secretaria de
U

Integracion con la Comunidad y Extensién Universitaria y la Direccion de

Prensa y Comunicacion.

N
;Eﬁ 7. Coordinar la realizacién de estudios para el relevamienic de necesidades de
ﬁg{ formacién inicial y continua de los docentes de la region.

il
{ D Relacion:
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a, Depende jerérquicamente de la Direccidon General de Desarrofio

Curricuiar.
b. Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE DOCENCIA
Acciones:

1. Asistir a ta Direccion General vy a la Secretaria Académica en el disefio,
implementacion y seguimiento de criterios para una politica de seleccion e

incorporacion de personal docente.

2. Disefiar e implementar la carrera docente de la UNIVERSIDAD, con el
proposito de incentivar y promover el desarrollo profesional en relacion con la

ensefianza y el mejoramiento de la experiencia formativa de los estudianies.

3. Brindar asistencia técnico pedagodgica a los docentes, mediante diversas
estrategias y formatos.

4. Coordinar y organizar la evaluacion de desempefic de los docentes de la
UNIVERSIDAD, en articulacién con los Departamentos Académicos y con ¢
Departamento de Estudios Pedagogicos y Evaluacion.

5. Disefiar & implementar dispositivos de formacion de la planta docente, en

articulacion con los Departamentos Académicos.

6. Entender en la elaboracién, seguimiento y modificacion del Reglamento de
Concursos, y de la normativa que regula la seleccion de docentes interinos y

extraordinarios y las ayudantias estudiantiles.

7. Entender en la planificacion, ejecucién y evaluacion de acciones y programas

de formacion docente continua.

8. Participar, en articulacidon con los Departamentos Académicos y la Secretaria
de integracion con la Comunidad y Extension Universitaria, en el planeamiento,
organizacion, ejecucién y evaluacion de propuestas de formacion para el
entorno comunitario, gue involucren la participacion de los docentes de ia
UNIVERSIDAD.
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Relacion:

a. Depende jerarquicamente de la Direccion General de Desarroilo

Curricular.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION y ESTADISTICAS ACADEMICAS
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria Académica en el disefio, gestion, supervision y evaluacion de
las tareas v actividades de indole administrativas necesarias para el cumplimiento
de las funciones del area. Asimismo debe entenderse como el nexo articulador
entre las distintas areas y usuarios de informacion académica. Responsable del
resguardo, monitoreo y sistematizacion de la informacion académica, de su
procesamiento y disponibilidad para la constitucion de metricas y estadisticas de la

Universidad.
Acciones:

1. Entender en las funciones administrativas relacionadas con la inscripcion de
los aspirantes, los ingresantes y los estudiantes de las carreras de pregrado
y grado.

2. Entender en el registro vy seguimiento de las trayectorias academicas de los
estudiantes,

3. Asistir a los Departamentos con la informacion necesario como insumo para
la elaboracion de sus propuestas académicas.

4. Proponer mejoras y actualizaciones para la utilizacion y procesamiento de la
informacion registrada referente a la vida académica de los estudiantes y
docentes de la universidad.

o Coordinar con ofras areas intervinientes las continuas mejoras de las
herramientas e insumos informaticos para fortalecer el sistema de
informacion universitario UNPAZ.
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6. Coordinar e implementar con todas las areas intervinientes (departamentos y
secretarias) las continuas mejoras de los procesos fisicos de regisiro
administrativo, necesarios en la vida académica de los estudiantes.

T Implementar medidas de acompaiiamiento a las necesidades dinamicas de
informacion que la comunidad académica demande.

3. Implementar y estandarizar los procedimientos vinculados con el acceso,
cursado, titulacion y graduacion de los estudiantes, asi como los demas
regisiros y certificaciones.

9. Resguardar el archivo documental academico de la UNIVERSIDAD.

10. Resguardar el material de certificacién y titulacion de la UNIVERSIDAD.

11.  Construir indicadores, métricas y estadisticas a partir de los sistemas de
informacién de la universidad.

12. Proponer e implementar las mejoras necesarias para acceder a metricas y
estadisticas fiables y comparables a lo largo de los afos velando por l2
correcta razabilidad y conmensurabilidad de la informacion.

Relacion:

a. Depende jerdrquicamente de la Secretaria Academica.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIRECCION DE ADMINISTRACION ACADEMICA

Responsabilidad Primaria

implementar e conjunto de actividades de indole administrativas necesarias para el

cumplimiento de las funcicnes de la Secretaria y sus dependencias.

Acciones:

1.

Coordinar las funciones administrativas relacionadas con la inscripcion de
los aspirantes, los ingresantes y los estudiantes de las carreras de pregrado
y grado.

Entender en el registro y seguimiento de las trayectorias de los estudiantes y
sus resulfados académicos.

Coordinar los procesos de elaboracion y cierre de las actas de examenes

L e G R 1 R S L NV e e e e e e R e I S e b




UNPAZ

T .
W s
EESOLUCION Nosre 04

9018 &NO DEL CENTENARD DE L4 REFORMA UNIVERSITARIA™

10.
11

ANEXO!

finales.

Coordinar la elaboracién y la actualizacion de la informacion referida a la
situacion académica de los estudiantes.

Difundir, informar v asesorar a los esiudiantes acerca de la propuesia
académica de la UNIVERSIDAD, del régimen académico y de las
caracteristicas de los procesos de orientacién educativa y vocacional tanto a
los estudiantes ingresantes como a los estudiantes secundarios vinculados
con la UNIVERSIDAD, en articulacion con los Departamentos Académicos.
Supervisar la emision, resguardo y custodia de las actas que, debidamente
rubricadas por los docentes, documentan la condicidén y desempefio de los
estudiantes en las diferentes asignaiuras.

Participar en la diagramacion y organizacién del calendario academico, y en
la programacion de las licenctas.

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten la organizacion de la
propuesta semestral de asignaturas, de acuerdo con el numero de
ESTUDIANTES, requerimientos docentes y actividades especiales.
Gestionar el uso de las aulas de la UNIVERSIDAD.

Dirigir las funciones de apoyo administrativo de la actividad docente.
Desarrollar mecanismos institucionales que avalen el efectivo cumplimiento
por parte de los estudiantes de los requisitos de actuacion academica,
reglamentarios y formales, exigibles para acceder en cada caso a los titulos
y diplomas que otorga la UNIVERSIDAD.

Relacion:

a. Depende jerdrquicamente de fa Subsecretaria de Administracion y

Estadisticas.

b. Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES Y AULAS

Acciones:

1. Desarrollar Ia atencién y orientacion administrativa a los estudiantes regulares,

los ingresantes e interesados en cuaiquier oferta academica de 1a universidad.
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2 Articular las necesidades de recursos aulicos, didacticos y administrativos que
los departamentos académicos requieren para dar cumplimiento a la oferta

académica.

Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Direccién de Administracion Academica
b. Depende jerdrquicamente el personal a su cargo.

DIVISION DE ATENCION A ESTUDIANTES Y GESTION DE RECLAMOS

Acciones:

1. Orientar, informar v asistir a los interesados sobre los requisitos, condiciones y
tramites necesarios para el ingreso a la UNIVERSIDAD y para el cursado de

las ofertas de pregrado y grado.

2. Efectivizar los tramites correspondientes al ingresc e inscripcion de los

estudianies.

3. Sustanciar los tramites correspondientes a la gestion de reclamos de los

estudiantes.
4. Sustanciar los tramites de equivalencias, pases y simultaneidades de carrera.
Relacion:
a. Depende jerarquicamente del Departamento de Estudiantes y Aulas.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIVISION DE AULAS Y RECURSOS DIDACTICOS
Acciones:

1. Gestionar la disponibilidad de los recursos didéacticos requeridos por la

comunidad academica.

2. Programar y compatibiiizar los recursos que posibiliten la organizacion de la
propuesta semestral de asignaturas con el uso de los espacios comunes y el

pian general de cursada.
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3. Articular y organizar las diversas bandas horarias, comisiones, distribucion de
aulas y espacio fisico en general, de acuerdo con el numero de

ESTUDIANTES, requerimientos docentes y actividades especiales.
Relacion:
a. Depende jerdrquicamente del Departamento de Estudiantes y Aulas.
b. Depende jerdrquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE GESTION DE LA INFORMACION

Acciones:

1. Administrar, monitorear y proteger la informacion sistematizada tanto en formato

digital como en soporte fisico.

Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion Academica
b. Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.

DIVISION DE LEGAJOS Y ARCHIVO

Accionhes:

1. Conservar el archivo y ordenamiento del legajo personal de los
ESTUDIANTES.

2. Actualizar y sistematizar los legajos y la situacion académica de los

estudiantes.
3. Organizar y actualizar los padrones de estudiantes.

4. Realizar el control de la autenticidad de titulos de los ingresantes y

documentacion presentada de acuerdo a las normas vigentes en la matera.
5. Emitir y llevar el registro de entrega de Libretas Universitarias.

8. Mantener en condiciones éptimas el sistema de almacenamiento fisico de toda

la docurmentacion de legajos y archivos.

Relacion:
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a. Depende jerarquicamente del  Departamento de Gestion de la

Informacion.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIVISION DE SiU GUARANI

Acciones:

1.

Operar el Sistema de Gestién Académica, mediante la carga de los planes de
estudio, estableciendo los parametros correspondientes al régimen de

correlatividades, ciclos y trayecios.

2. Confeccionar las actas de regularidad y de examenes finales, acorde a pautas
de seguridad y control cruzado establecidas entre los responsables.

3. QGestionar los sitios de acceso al Sistema de estudiantes y docentes.

4. Brindar asesoramiento ante problemas relativos al uso de los sitios de
autogestion de!l Sistema.

5. FElaborar la informacién estadistica e indicadores sobre la poblacion estudiantil
de la UNIVERSIDAD, manteniendo actualizadas las bases de datos del
SISTEMA DE INFORMACION UNIVERSITARIA.

6. Proponer nuevos reportes y funcionalidades sobre el Sistema de Informacion
Universitaria (SHJ) que respondan a necesidades particulares de ia
Universidad.

Relacion:

a. Depende jerarquicamente del  Departamento de Gestion de la
informacion.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE TITULOS, PLANES Y PROGRAMAS

UNPAZ
Ny
ﬁ Acciones:

T o e R L R R L S i B e T R




UNPAY

eSO UCION C, 8. N — » "t
“2018 | ANG DEL CENTEMARIO DE LA REFORMA UNIVERSITARIA™

ANEXOH

1. Gestionar la tramitacion de [as solicitudes administrativas de los estudiantes
regulares y egresados en lo relacionado a certificaciones parciales, finales y

titulaciones o diplomas de grado o posgrado de fa UNIVERSIDAD.
2. Brindar asistencia y asesoramiento a los estudiantes de la UNIVERSIDAD.
Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Administracion Académica
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIVISION ACTAS Y LEGALIZACIONES

Acciones:

1. Resquardar las actas de las asighaturas que certifican las acreditaciones para
cbtener el diploma solicitado.

2. Elaborar, actualizar y resguardar la base de datos y el archivo fisico de los
planes de estudio, registrando su cronologia, vigencia y modificaciones, asi
como los programas analiticos de las asignaturas segun los determinan los

Departamentos Academicos.

3. Mantener y actualizar el registro de firmas de las autoridades para la
correspondiente legalizacion de planes, programas y diplomas que dependan

de la Secretaria Académica,

4. Monitorear y dar seguimiento al cierre virtual y entrega fisica de las actas de las

asignaturas.

5. Llevar y conservar los registros de certificados analiticos parciales o finales
expedidos.

8. Asesorar a los ESTUDIANTES vy graduados sobre los tramiles de

certificaciones analiticas (parciai ¢ final) con detalle de asignaturas.
Relacion:

a. Depende jerarquicamente del Departamento de Titulos, Flanes y
Programas.
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b. Depende jerarquicamente el personal & su cargo.

DIVISION GESTION DE TITULOS

Acciones:

1

Realizar la verificacion y el control de la documentacion y registros
institucionales que avalen el efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes
de los requisitos de actuacion académica, reglamentarios y formales, exigibles
para acceder a los titulos y diplomas de pregrado, grado y posgrado que olorga
la UNIVERSIDAD.

2. Llevar el registro de solicitudes de titulos y diplomas, de acuerdo a los
orocedimientos y disposiciones aplicables en la materia.

3. Confeccionar proyectos de resoluciones para autorizacion de la emision de
titutos y diplomas.

4. Tramitar la expedicion de titulos y diplomas e intervenir en la organizacion de
su enfrega y jura.

5. Tramitar la legalizacién de los titulos y diplomas por parte del Ministerio de
Educacién y Depories de la Nacion.

8. Llevary conservar los registros de titulos y diplomas expedidos.

7. Asesorar a los ESTUDIANTES y graduados sobre los tramites de
certificaciones y legalizaciones de los titulos y diplomas.

Relacion:

a, Depende jerarquicamente del Departamento de Titulos, Planes y

Programas.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIRECCION DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria
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Asistir a l1a Secretaria Académica y sus areas dependientes en la coordinacion de

los procedimientos administrativos velando por la correcta aplicacion de las normas

y el logro de los obietivos propuestos en tiempo y forma.

Acciones:

1.

Centralizar el ingreso, registro, framite y salida de todas las actuaciones que
requieran ia intervencion de los Departamentos Academicos.

Realizar un primer analisis de las actuaciones ingresadas y determinar su
destino mediante su intervencion fundada.

impulsar el despacho de las actuaciones pendientes de resolucion, en las
cuales deban intervenir los Departamentos Academicos.

Colaborar con el seguimiento de las acciones a cargo de los Departamentos
Académicos, previstas en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Disefiar un registro de élertas tempranas para los temas con plazo- de
vencimiento, en los cuales deban pronunciarse los Departamentos
Academicos.

Etaborar un circuito de distribucién interna y seguimiento de fas actuaciones,
cuyos femas involucren conjuntamente a todos los Departamentos
Académicos.

Organizar y gestionar una ventanilla Unica de atencion de estudiantes para

consultas curriculares.

Relacién:

a. Depende jerarquicamente de fa Secretaria Academica

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo,
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Responsabilidad Primaria

Gestionar y optimizar la utilizacion de los recursos disponibles para satisfacer ias

diversas necesidades organizacionales, buscando integrar adecuadamente los

servicios que deben prestarse en funcion de las metas planteadas.

Asiste a los Organos de Gobiemo de la UNIVERSIDAD, interviniendo en los

asuntos concernientes a la administracion, incluida la gestion presupuestaria,

financiera, patrimonial y contable, el crédito ptblico, la adquisicion y contratacion de

bienes y servicios, la gestion de las relaciones con el personal y la gestion de los

servicios generales.

Acciones:

1L

Coordinar el disefio, elaboracién y propuesta de los lineamientos estrategicos

nara la programacion de la politica presupuestaria de la UNIVERSIDAD.

Coordinar y supervisar la aplicacion de las disposiciones administrativas y
presupuestarias dispuestas en fa Resolucion que aprueba el Presupuesto
Anual de Gastos y Recursos de ta UNIVERSIDAD.

Maniener informados a los Organos de Gobiermno de la UNIVERSIDAD de Ia
preparacion, aprobacion y proceso de ejecucion presupuestaria, y distribuir la
informacién necesaria para asegurar la adecuada coordinacion de ese

proceso y de otras iniciativas en la esfera administrativa.

Asesorar a los Organos de Gobierno de la UNIVERSIDAD y a la Secretaria
General en todas las cuestiones administrativas, financieras, vy

presupuestarias.

Coordinar y asistir técnicamente los procesos de busqueda, seleccidn e

integracion del personal.

Dirigir y controlar los sistemas de informacién relacionados con |a
administracion de recursos humanos, aplicando los controles gque permitan la

correcta liguidacion de haberes del personal.
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Supervisar la distribucién equilibrada, racional y oportuna de recursos
humanos y materiales, de acuerdo con el presupuesto, la disponibilidad de

recursos y las necesidades.

Coordinar 1a implementacion de la politica salarial y la participacion en el

desarrollo de las negociaciones colectivas de trabajo.

Entender en el disefio de las politicas, normas y programas de seguridad e
higiene, medicina laboral y medioc ambiente para garantizar la prevencion de
accidentes yfo enfermedades ocupacionales en la UNIVERSIDAD, de

acuerdo a ia normativa vigente en la materia.

Entender y vigilar la contratacion y vigencia de seguros que otorguen
cobertura para el personal y los alumnos en el marco de sus practicas
profesionales, tales como seguro de vida obligatorio, de personas, de riesgos

del trabajo, entre otros.

Coordinar el desarrollo, aplicacion y gestion del sistema de contabilidad de ia
UNIVERSIDAD.

Coordinar el sistema de gestion, custodia y administracion de fondos.

Ejecutar las actividades relacionadas con la adquisicion, contratacion y

suministro de bienes y servicios,

Administrar v coordinar la realizacion de las tareas de conservacion,
vigilancia, registro y mensura de fos bienes inmuebles y muebles de la

UNIVERSIDAD, gestionando la cobertura de los mismos frente a siniestros.

Coordinar las actividades de mantenimiento de bienes y equipos,

asegurando la eficiente prestacion de los servicios infernos.

Entender en la programacion, prestacion y supervision de los servicios

generales.

Disefiar e implementar sistemas administrativos contables de control y
auditoria en lo referido a aspectos operativos, econdmicos financieros y
patrimoniales de la Administracion de la UNIVERSIDAD.
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18. Coordinar los aspectos administrativos, econdmicos y financieros de los
proyectos y programas especiales de la UNIVERSIDAD y de los convenios
celebrados por 1a UNIVERSIDAD con organismos publicos y privados.

Relacion:

a} Depende jerdrquicamente de Rectorado
b) Depende jerarquicamente ef personal su cargo

DIRECCION DE COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administracion en la gestion de la documentacion
administrativa, coordinando con las unidades organizativas dependientes de ia
misma el cumplimiento de las normas relativas a los procedimientos

administrativos.
Acciones:

1. Coordinar la recepcion y salida de expedientes, tramites internos y de toda
otra documentacion en la Secretaria de Administracidn y de las unidades
organizativas que de ella dependen.

2. Efectuar el seguimiento de los tramites inherentes a la administracion, de
acuerdo con las normas de procedimiento vigenies y a los procesos que
establezca.

3. Proponer y ejecutar acciones necesarias para la implementacion de un
sistema de digitalizacién de comunicaciones, normas y documentacion de la
Secretaria de Administracion.

4. Coordinar el disefio, elaboracién e implementacién en la Secretaria de
Administracion de los Objetivos, Proyectos y Actividades necesarias para el
mejor cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional de la UNIVERSIDAD.

5. Otorgar vistas de actuaciones administrativas, que tramiten en el ambito de la

Secretaria de Administracion.

Felacion:

a) Depende jerarquicamente de la Secretaria de Administracion.
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b} Depende jerdrquicamente el personal su cargo.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Responsabilidad Primaria

Asistir a la SECRETARIA DE ADMINISTRACION en todos los actos vinculados con

la gestion presupuestaria, contable, econdmica, financiera y patrimonial de la

UNIVERSIDAD.

Acciones:

1. Asistir a la Secretaria de Administracidn en la planificacion y elaboracion del
proyecio de presupuesio.

2. Asistir a la Secretaria en Ja formuiacién y programacion de la ejecucion
presupuestaria, y en las modificaciones que se proyecten durante el ejercicio
financiero,

3. Asistir 2 la Secretaria de Adminisiracion en la coordinacion de los tramites
administrativos necesarios para la obtencion de los recursos humanos,
materiales, equipamiento tecnolégico, y de todo otre insumo necesario, con
miras al cumplimiento de los objetivos y metas de la UNIVERSIDAD,

4. Supervisar el seguimiento de la ejecucidon econdmica y financiera del
Presupuesto Anual de Gastos y Recursos de la UNIVERSIDAD.

5. Programar, ejecutar y controlar los actos vinculados con la gestion
presupuestaria, contable, econtmica, financiera y patrimonial de Ia
UNIVERSIDAD.

8. Organizar y supervisar el sistema de regisfraciones presupuestarias y
coniables.

7. Supervisar la gestién del proceso de compras y contrataciones de bienes y
SErvicios.

8. Supervisar las liquidaciones de gastos en correspondencia con fa normativa
vigente y la documentacion respaldatoria.

9. Supervisar la elaboracion de los Estados Contables.
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10.  Participar en la elaboracién de los convenios necesarios para la ejecucion de
los programas y proyectos de la UNIVERSIDAD.

11. Interactuar con jos responsables de los programas y proyectos para [a
puesta en marcha, seguimiento, eiecucion y rendicion de los mismos.

12.  Organizar y mantener registros de los movimientos efectuados con los
recursos de cada proyecto.

13.  Articular la elaboracion de informes periddicos relativos a los cuadros
Ahorro-Inversion-Financiamiento, informes de seguimiento y cierre y de otros
informes de situacion que se requieran.

Relacion:

aj Depende jerérquicamente de la Secretaria de Administracion.
b) Depende jerarquicamente el personai su cargo.

DIRECCION DE PRESUPUESTO

Responsabilidad Primaria

Entender en la elaboracidn del proyecto de Presupuesio Anual de Gastos vy
Recursos de la Universidad, en la registracion y seguimiento de la ejecucion
presupuestaria y en las modificaciones presupuestarias necesarias a fin de

optimizar los créditos y recursos asignados.
Acciones:

1. Realizar los estudios fecnicos gue permitan brindar informacion de base para
la formulacion de los aspectos presupuestarios de la politica financiera de ia
UNIVERSIDAD.

2. Elaborar técnicamente el proyecto de Presupuesto Anual de Gastos y
Recursos de la UNIVERSIDAD, asesorando a la Superioridad en lo relativo a
la interpretacién y aplicacion de las normas técnicas para la formulacion,
programacién, modificacion y evaluacion presupuestaria.

3. Efectuar Jas registraciones presupuestarias de acuerdo a la normativa
vigente en funcion de las diferentes fuentes de financiamiento disponibies.

4, Efectuar e seguimiento de la ejecucion del presupuesto, proyectando ias
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modificaciones presupuestarias que resulten necesarnas.

5, Producir informacion presupuestaria para uso interno de la UNIVERSIDAD,
sus dependencias y Departamentos, que ayude en el proceso de toma de
decisiones v para ser remitida a los organismos nacionales de acuerdo a ia

normativa vigente en la materia.

6. Producir informaciéon para organismos externos cuandc cofresponda,

respetando las disposiciones (formatos y procedimientos) especificas de los
miSmos.

T Administrar y actualizar las bases de datos econdmico-financieros, operar
los sistemas informaticos de aplicacion en fa UNIVERSIDAD y asegurar a
permanente disponibilidad de informacidén actualizada para la toma de

decisiones.
Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion General de Administracion.
b) Depende jerdrquicamente ef personal su cargo

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Responsabilidad Primaria

Intervenir en la gestion del proceso de compras y contrataciones a fin de asegurar
la provisidn en tiempo y forma de los bienes y servicios requendos por fa
UNIVERSIDAD.

Acciones:

1. Dirigir y supervisar los procedimientos necesarios para la compra de bienes
y contratacién de servicios y obras autorizados por la Superiondad,
cumplimentando 1a normativa vigente en ia maternia.

2, Efectuar la planificacion, seguimiento y control del suministro de servicios
basicos necesarios para el normal desarrolio de la UNIVERSIDAD.

3. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control, referente a
las materias de sus competencias.

4, Asesorar a las distintas dependencias, en cuanto a la solicitud y tramitacion
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de sus necesidades de compra o contratacion.

5 Participar en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, como asi
también en la capacitacion necesaria para concretario.

6. Confeccionar los pliegos de bases y condiciones que rijan los llamados a
adquisicion de bienes y servicios.

fa Participar en la publicacién de las convocatorias en los medios establecidos,
confeccionar y enviar las invitaciones para cotizar.

8. Supervisar el cumplimiento de los confratos resultantes de los actos
licitatorios, como asi también impulsar los procedimientos sancionatorios por
el incumplimiento comprobado de los mencionados contratos.

Relacién:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion General de Administracion.

b} Depende jerarquicamente el personal su cargo

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Acciones:

"

5.

Clasificar y agrupar las solicitudes de compras de bienes y contratacion de
servicios de las diversas dependencias de ia UNIVERSIDAD, conforme a la
programacion presupuestaria y a las necesidades de funcionamiento.
Confeccionar los pliegos, flevar a cabo los correspondienies tframites
licitatorios a través del procedimiento de seleccidn que corresponda en cada
caso, vinculados con fas normas que resulien aplicabies.

Flaborar los proyectos de actos administrativos aprobatorios de los
procedimientos y adjudicaciones, a suscribir por el drgano competente.
Intervenir en el analisis de las oferlas presentadas a los efectos de
predeterminar la seleccidn de las mismas, desde el punito de vista
administrativo.

Asesorar a la Comision Evaluadora sobre las convocatorias.

Relacion:

%‘-F:}E.%E{‘i!WMWWmR‘t%’.‘%ﬁiﬁ-&%ﬁ'{{-?‘rl'eﬁ‘i‘ﬁWm‘iﬁ@ﬁ"‘fﬁﬂﬁ%ﬂtﬁﬁ&ﬁﬂﬂﬁ&ﬁﬁ'ﬁmﬁﬁﬁﬁb*f.’h‘x'E‘?rl%'i‘ﬁéH‘I\?&“ﬁ:’t‘{a’iﬁ';ﬁ*&‘ﬁ?ﬂﬁﬁﬁﬁﬁﬂﬁﬁﬁﬁ%ﬁﬁ'ﬁﬁﬁ%&%ﬁﬁmﬁﬁmE?&Wﬁm‘[ﬂ'ﬁﬁm




ANEXO .
RESOLUCION C. 8. N* 1

Wy
it ;1;‘.-

9018 | ANO DEL CENTENARIO DELA REFORMA UNIVERSITARIA™

ANEXOI

a) Depende jerdrquicamente de Ila Direccion de Compras vy
Conlrataciones.
b}  Depende jerarquicamente el personal su cargo.

DIRECCION DE CONTABRBILIDAD Y PATRIMONIO

Responsabilidad Primarnia

Asistir a la Direccion General de Administracidon en todos los actos vinculados con

la gestion contable y patrimonial de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

(1

implementar y desarroflar el sistema de registracion contable de ia
UNIVERSIDAD, registrando en tiempo y forma los ingresos y egresos de
fondos y valores.

Elaborar los Estados Contables de la UNIVERSIDAD.

3. Elaborar informes periddicos relatives a los cuadros Ahorro-inversion-
Financiamiento. informes de seguimiento y cierre y de otros informes de
situacion que se requieran.

4. Autorizar la liquidacion de pagos y disposiciones de fondos, en
correspondencia con la normativa vigente y la documentacion respaldatonia.

5} Administrar, registrar y controlar el Patrimonio de Bienes de Ia
UNIVERSIDAD, en concordancia con las normas vigentes,

6. Intervenir en el regisiro contable de los cargos y descargos que se originen
en la gestion econdmica-financiera, y en la fiscalizacion del cumplimento de
la normativa vigente respecto de la documentacion respaldatoria que
sustenta los registros contables.

7. Programar las actividades relativas al control y liquidacion de haberes.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccién General de Administracion,

b} Depende jeréarquicamente ¢ personal a su cargo

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO Y SUMINISTRO

Acciones:

e T Py el U e G T A G S e e RN R R




......

10.

ENEXD
RESOLUCION ¢ 8. ° ;:E ,gg

“2018 [ ANC DEL CENTERARIO DE LA REFORMA UNIVERSITARIA™

ANEXO]

Formular y aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de
utilizacion de los bienes que dispone la UNIVERSIDAD.

Efectuar el inventario fisico de bienes inmuebles, muebles y enseres, asi
como el registro, control y actualizacion patrimonial.

Ffectuar la codificacion y rofulacion de los bienes de ia UNIVERSIDAD.
Efectuar las tramitaciones ante la Aduana en los procesos de importacion o
donaciones a la UNIVERSIDAD.

Informar acerca de la necesidad de contratacion de los seguros para el
resguardo de fos bienes palrimoniales adquiridos, asi como supervisar {a
gjecucién de los contratos respectivos.

Llevar el control de ingreso y salida de bienes patrimoniales de la
UNIVERSIDAD.

Lievar €l control de las altas y bajas de los bienes de activo fijo.

Atender las solicitudes de asignacion, sustitucion, reasignacion y bajas de
bienes muebles y equipos de computacion de las diferentes areas que
integran la UNIVERSIDAD.

Informar acerca de la existencia de impuestos o tasas que graven los bienes
de la UNIVERSIDAD.

Asistir en la verificacién documenial a las unidades administrativas usuarias,
que el proveedor adjudicado cumpla con el summnistro de los bienes, de
acuerdo con ias condiciones y especificaciones técnicas establecidas en el
contrato correspondiente.

Mantener, supervisar y controlar las exisiencias fisicas de los insumos vy
materiales de acuerde a ios niveles de maximos y minimos y activar su
abastecimiento de acuerdo con el punto de reposicion.

Establecer controles internos para el suttimiento de los insumos y materiales
de los depositos.

Establecer las condiciones de almacenamienio de los bienes y materiales
adquiridos, de acuerde a sus caracteristicas, empaque, grado de

conservacion, volumen y frecuencia de uso.
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14. Supervisar que ios depdsitos se encuentren en condiciones de seguridad y
buen funcionamiento.

15. Remitr al Departamento de Contabilidad y Rendicidn de Cuentas los
movimientos de enirada y salida {altas y bajas) de bienes para la afectacién
contable.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de fa Direccion de Contabilidad y Patrimonio.
b) Depende jerarquicamente el personal su cargo.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS
Acciones:

1. Elaborar los informes de cierre de ejercicio, tante en ia parte financiera como
en {a ejecucion fisica de metas y volumenes de fareas.

2. Confeccionar los Estados Coniables vy i0s estados de cierre de ejercicio para
los Organismos de Control Interno y Externo.

3. Clasificar y custodiar la documentacion respalgatoria de las operaciones
contables.

4.  Efectuar las regisiraciones contables emergentes de los hechos economicos y
financieros realizados.

5.  Confeccionar las liquidaciones de gastos, bienes y servicios originados en
refaciones y operaciones de diverso tipo contractual.

6. Eklaborar las conchiaciones y resumenes mensuales de movimientos
bancarios.

7. Aplicar los mecanismos de control interno establecidos por los organismos de

aplicacion y control que correspondan, y establecer aguellos que se esiimen

Necesaros,

8. Realizar las operaciones de registro y emision de documentacion € informes

relacionados con la actividad financiera y movimientos bancarios, en el ambito

J% de su competencia.
/ 9. Efectuar las retenciones impositivas y de seguridad social dispuestas por la
{ ﬂ normativa vigente y praclicar su liquidacion.
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Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion de Contabilidad y Patrimonio.

b} Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE HABERES

Acciones:

1.

Practicar la liguidacion de haberes del personal de la UNIVERSIDAD en
cumplimento de la normativa interna y Nacional vigente, en coordinacion con

ia Direccion General de Recursos Humanos.

2. Efectuar las imputaciones correspondientes vy la supervision de 1a ejecucion
del Presupuesio Anual de Gastos y Recursos destinado al gasto del
personai.

3. Elaborar los informes requeridos por la Superioridad y por los Organismos
de Control Interno y Externc a la UNIVERSIDAD.

4. Efectuar las liguidaciones y determinar las retenciones correspondientes
para el pago de conceplos especiales autorizados expresamente por el
personal.

Relacion:

a}) Depende jerarquicamente de la Direccion de Contabilidad y FPatrimonio.

b} Depende jerarquicamente el personal su cargo.

DIRECCION DE TESORERIA

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administracion en las operaciones vinculadas ai

movimiento de fondos presupuestarios y extrapresupuestarios; en la administracion

de las disponibilidades financieras y en la custodia de los valores recibidos en

garantia.

Acciones:

1.

Administrar los fondos existentes en las cuentas corrientes bancarias de la
UNIVERSIDAD, v los de custodia directa.
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2. Controlar los procesos de pagos y cobranzas autorizados por la
Superioridad, visando en tiempo y forma el parte de caja.

3. Mantener actualizado el registro de vailores en custodia, garantias y fondos
de terceros.

4. Realizar arqueos de fondos y valores.

<3 Controlar la aplicacion de recursos de afectacidn especifica conforme con
las normas vigentes.

6. Controlar el cumplimiento de las autorizaciones y mecanismos establecidos
para los pagos.

7. Custodiar las garantias recibidas de los oferentes y adjudicatarios y todo otro
tivo de valores recibidos.

8. Administrar y supervisar los fondos destinados a caja chica.

Q. Supervisar los saldos bancarios de todas las cuentas de la UNIVERSIDAD y

efectuar su conciliacion.
Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion General de Administracion.

b} Depende jerarquicamente el personal su cargo.
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Acciones:
1.  Efectuar los pagos y cobranzas auicrizados por la Superioridad.

2. Registrar los valores en custodia, garantias y fondos de terceros,

3. Efectuar las registraciones de ingresos y egresos de fondos y valores,

emitiendo el correspondiente parte de caja.

4. Colaborar con la realizacion de arqueos de fondos y valores y demas

controles de rutina efectuados por ta Superioridad y por los Organismos de
Controi Infernos y Externos de la UNIVERSIDAD,

Relacion:
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a} Depende jerarquicamente de la Direccion de Tesoreria.
b} Depende jerarquicamente el personal su cargo

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Adminisiracion interviniendo en la gestion de los procesos
inherentes a los recursos humanos de la UNIVERSIDAD, z la liquidacion de sus
haberes vy en el desarrollo de acciones de capacitacion de acuerdo con las
necesidades detectadas y las prioridades establecidas segin la politica
institucional.

Coordinar las politicas de personal y la aplicacion de las normas que regulan la
carrera administrativa del personal No Docente, su desarroilo, planificacion y

disefioc organizacional.

Participar en ias relaciones laborales docentes v no docentes en el nivel generai y
particutar en concordancia con las normativas vigenies en ia materia.

Acciones:

1 Administrar y actualizar los sistemas de informacion relacionados con ia
aplicacion de las herramientas del sistema de planeamiento organizacional y
de administracion de recursos humanos, aplicando los controles que
permitan {a correcta liguidacion de haberes del personal.

2. Coordinar y asistir técnicamente en los procesos de busqueda, seleccion e
integracidén del personal, en la aplicacion, desarrolio y capacitacion, incentivo
y retribucion del personal de la UNIVERSIDAD.

3. Asistir en la gestién de ias relaciones laborales y gremiaies y en la gjecucion
_— de los acuerdos resullanies de convenios y negociaciones colectivas en el
.N nivel general y particular.

4. Monitorear el estado de avance gel perseonal No Docente en el régimen de
é_ /? carrera y proponer las politicas y medidas pertinentes.

2 Custodiar, mantener organizados y actualizados los legajos dei personal y

las bases de datos correspondientes.
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6. Asegurar la adecuada aplicacion de la legislacion en materia laboral,
previsional, de seguridad e higiene en el trabajo y en la organizacion de las
estructuras y procedimientos ce {rabajo.

7. Analizar, disefiar y ejecutar los programas y propuesta de capacitacion
especifica, con la intervencion de las areas compeienies.

8. Organizar los servicios de salud y de medicina laboral en lo concerniente al
ingreso y egreso del personal, y a las enfermedades 0 accidentes que
pudieran afectarlos, todo ello conforme a lo previsto en las normas vigentes.

Q. Organizar y mantener actualizado el sistema de registracion de
antecedentes del personal.

10.  Actuar juntamente con el organismo de contralor médico en la tramitacion de
las licencias por enfermedad, juntas médicas, accidentes de trabajo, y temas
inherente al area.

11. Entender y vigilar la contratacion y vigencia de seguros para el personal
Docente y No docente y alumnos, en el marco de sus practicas profesionales
y pasantias educativas, entre ofras, tales como seguro de vida obligatorio,
de accidentes, ART, efc.

Refacion:

aj Depende jerarquicamente de la Secretaria de Administracion.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Responsabilidad Primaria:

Asistir a |la Direccion General de Recursos Humanos interviniendo en la

planificacién, coordinacion y control de la incorporacion, modificacion,

administracion y baja de los recursos humanos de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

1. Recepcionar, organizar y mantener actualizados los legajos del personal
Docente, No Docente y de las Autoridades de la UNIVERSIDAD.
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2. Verificar el cumplimientc de ia normativa vigente respecio de los requisitos

laborales v de salud en relacién al ingreso det personal Docente y No

Docente.

3. Expedir certificaciones vinculadas con su competencia y entregar recibos de
sueldo.

4, Supervisar y controlar las liguidaciones de haberes en coordinacion con el

Departamento de Liquidacion de Haberes,

5. Supervisar el procedimiento de contratacion de recursos humanos de ia
UNIVERSIDALD.
8.  Atender las inspecciones efectuadas por los Organismos de Control.

Informar mensualmente al Departamento de Liguidacion de Haberes {odas
las novedades referidas al personal Docente, No Docente y Autoridades.

8. Supervisar y realizar el archivo de la documentacion del personal
Contratado, Docente, No Docente v de [as Autoridades de la UNIVERSIDAD.
9. Brindar atencion al personal Docente y No docente y solucionar los reclamos

administrativos que realicen.
Relacion:

a} Depende jerdrquicamente de la  Direccion General de Recursos
Humanos.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION
Responsabilidad primaria

Asistir a la Direccion General de Recursos Humanos en la planificacion de la

capacitacién y desarrollo del personal con el fin de incentivar y aumentar su

i potencial,
\N Acciones:
& 1. Generar los documentos técnicos de las aclividades de capacitacion y
desarroilo.
2. Participar en el disefio de los concursos del Personal No Docente.
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3. Disefiar y evaluar los dispositivos de desarrollo de carrera para el personal
No Docente.

4. Relevar las demandas y necesidades de formacion del personal No docente
en cada area de la UNIVERSIDAD.

2. Realizar las actividades de seguimiento de las distintas acciones de
capacitacion.

B. Asistir en los procesos administrativos de concursos del personal No
Docente.

7. Realizar la recoleccion y verificacion de la documentacion requerida para la

inscripcién a concursos, colaborando de manera permanente con la Unidad

de Concursos.

8. implementar los planes de capacitacion.
implementar las acciones de seguimiento y analisis de impacito de las
capacitaciones en el personal No Docente.

10. Realizar los registros de las acciones de capacitacion.

11. Realizar el diserio de puestos y competencias del personal No Docente.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de fa  Direccion General de Recursos
Humanos.

b) Depende jerarquicamente el personal su cargo.

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administracidon en la programacion, organizacion,

UNPAZ evaiuacion y distribucién de los espacios fisicos entre todas las dependencias de fa

UNIVERSIDAD y en la gestién institucional de proyectos de desarrollo de Ia

infraestructura necesaria para el mejor cumplimiento de los fines de la
UNIVERSIDAD.

Acciones:
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1. Asesorar a la Secretaria de Administracidon sobre los proyectos
arquitectonicos a desarrollar, asegurando la articulacion entre los objetivos
de la UNIVERSIDAD vy la vida urbana de José C. Paz.

2. Articular con el Municipio y otros actores en temas vinculados al desarrolio
de la infraestructura universitaria y urbana.

3. Elaborar un Plan Maestro de Infraestructura que contempie las necesidades
de la UNIVERSIDAD v logre Ia inclusidn urbana de la misma.

Desarrollar anteproyectos y proyecios ejecutivos.

5, Proveer de documentacion para licitacidbn de obras a las areas que
correspondan,
B. Disefiar y llevar adelante acciones para apoyar el desarrollo de proveedores

y contratistas locales con el fin de viabilizar su participacion en ios proyecfos
e infraestructura de la UNIVERSIDAD.

7. Dirigir las acciones necesarias para asegurar la operatividad de los edificios
e instalaciones de la UNIVERSIDAD.
8. Efectuar las adecuaciones de ia infraestructura edilicia, y observar la

optimizacion del uso de los espacios fisicos.

9, Mantener permanentemente actualizados los planos correspondientes a los
edificios de la UNIVERSIDAD.

10. Coordinar el proceso de produccion de informes y documentacion dirigida a
rendir las cuentas correspondientes por las obras realizadas.

11.  Supervisar las tareas de mantenimienio preventivo y correctivo de las

instalaciones y de la prestacion de los servicios generales de la
UNIVERSIDAD.

Kelacion:

a) Depende jerarquicamente de la Secretaria de Administracion,

b} Depende jerarquicamente ef personal su cargo.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Responsabilidad Primaria
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Asistir al Director General en la elaboracidon v actualizacién del Plan Maestro de

infraestructura, vinculandolo con Plan Estratégico de la UNIVERSIDAD.

Proyectar vy preparar la documentacion licitatoria de las obras necesarias para

resolver las nuevas necesidades edilicias de la UNIVERSIDAD.

Asistir a las demas areas de la Direccidbn General de Infraestructura en la
elaboracion de proyecto de obras de manienimiento y planos necesarios para

resolver tareas de servicios generales,

Acciones:

1. Generar anteproyectos para ia evaluacion de factibilidad
2 Estimar el costo de {a obra.

3. Realizar detalles constructivos.

4 Confeccion de pliegos y especificaciones tecnicas,

5 Flaborar 1a documentacion licitatoria y ejecutiva.

Felacion:

a) Depende jferarquicamente de la Direccién General de Infraestruciura.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIRECCION DE MANTENIMIENTO
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administraciéon en la planificacion, coordinacion y
supetrvision de las tareas de manienimiento preveniivo y correctivo de las

instalaciones, en coordinacion con la Direccion General de infraestructura.
Acciones:

1. Planificar, coordinar y realizar las fareas de mantemimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones.

2. Determinar las politicas en materia de logistica congruentes con los
reguerimientos de capacidades y coordinar las correspondientes actividades.

3. Colaborar y coordinar con los responsables de obras nuevas fa observancia

de las disposiciones vigentes en la matena.
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Relfacion:

a) Depende jerarquicamente de fa Direccion General de infraestructura.
b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIRECCION DE INTENDENCIA Y SERVICIOS GENERALES
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Administracidn en la planificacidn, coordinacion y
supervision de la prestacion de los servicios generales, de seguridad y limpieza en
todos los edificios e instalaciones de la UNIVERSIDAD, en coordinacion con la

Direccion General de Infraestructura.
Acciones:

1. Realizar las acciones necesarias para asegurar la operatividad de los
edificios e instalaciones de la UNIVERSIDAD.

2. Controlar el estado de los edificios de la UNIVERSIDAD para seguridad del
personal y de ios bienes de su propiedad o tenencia.

3, Supervisar el cumplimiento contractual, el desempefio del personal
dependiente vy la calidad de los servicios prestade por las empresas
contratadas para la prestacion de los servicios de limpieza y de seguridad
en los edificios e instalaciones de la UNIVERSIDAD.

4. Asistir en ia elaboracion de los planes sobre seguridad de los edificios.

5. Realizar el conirol de seguridad en los eventos internos.

6. Asistir en la capacitacion del personal para actuar en situaciones de
emergencias.

?. Entender en la evaluacion y asesoramiento referido a la Higiene y

Seguridad en el Trabajo, en coordinacién con la Direccion General de
Recursos Humanos,

8. Supervisar el cumplimienio contractual, e! desempeno del personal
dependiente y la calidad de los servicios prestado por las empresas

contratadas para la prestacion de servicios generales.
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9. Proponer medidas adecuadas para mejorar las condiciones de Higiene y
Seguridad en el Trabajo y supervisar el cumplimiento de la normativa
aplicable.

10. Controlar el acceso a los edificios de la UNIVERSIDAD, fiscalizando el

ingreso y egreso del personal y del pabiico.

11. Planificar, coordinar y garantizar la prestacién de servicios generales de la
UNIVERSIDAD en las diversas modalidades de ejecucion.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion General de Infraestruclura.

b) Depende jerarquicamente el personal sy cargo.

SECRETARIA DE INTEGRACION CON LA COMUNIDAD Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

Responsabilidad Primaria

Promover, planear y ejecutar las politicas destinadas a cooperar con la comunidad
universitaria y del area de influencia. Asistir a los Organos de Gobierno de Ia
UNIVERSIDAD en la vinculacion con el territorio como instrumento  de inclusion
social y de ia participacion de los actores sociales en sus actividades académicas y

culturales.
Acciones:

1. Impulsar, promover, coordinar, consolidar, profundizar y supervisar politicas de
integracion con la comunidad.

2. Generar vinculos de colaboracion e intercambio con la comunidad.,

3. Interactuar en forma continua con las diferentes areas de la UNIVERSIDAD a
fin de contribuir a la formacion de profesionales comprometidos con ias

necesidades del territorio,
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4. Contribuir con la difusidn de la oferta de formacion de la UNIVERSIDAD,
asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de
cursado en instituciones educativas y organizaciones de la comunidad.

5. Asistir a las distintas dreas de la UNIVERSIDAD con el fin de infervenir en
materia de Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria.

6. Promover la utilizacion de los recursos y espacios de UNIVERSIDAD en la
ejecucion de programas dirigidos a poblaciones vulnerables.

7. Coordinar e implementar la oferta de cursos de formacion extracurriculares con
las distintas éreas de la universidad.

8. Fomentar el bienestar de la comunidad universitaria y su participacion plena en
la vida institucional de la universidad.

0. Participar de redes nacicnales, provinciales y municipales que promuevan la
integracion entre la UNIVERSIDAD vy el territorio.

Relfacion:

a. Depende jerarguicamente de Reclorado.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
SUBSECRETARIA DE COOPERACION CON LA COMUNIDAD
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Integracion con la Comunidad y Extension Universitana
en la programacion, ejecucién y evaluacion de la politica de vincuiacion con la
comunidad, llevando adelante proyectos que propendan a la mejora de la calidad
institucional, el desarrolioc econdmico, social y productivo de la region y su area de

influencia.

Acciones:

1. Velar por el cumplimiento efectivo de las politicas disehadas por la Secretaria

- de Integracion con la Comunidad y Extension Universitaria en materia de
cooperacion e integracion con la comunidad y las relativas al bienestar

universitario.

................................................
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2. Asistir a las distintas areas de la UNIVERSIDAD en la planificacion y desarrolio

de actividades gue involucren a instituciones vincuiadas.

3. Proponer acciones de vinculacion territorial tendientes a satisfacer demandas y
necesidades surgidas de la relacion de la UNIVERSIDAD con los distintos actores

que desarrolian actividades en el drea de influencia.

4. Asistir a la Secretaria de Integracién con la Comunidad y Extension Universitaria
en el desarrolio de acciones destinadas a adultos mayores  propiciando la

articulacion con organismo publicos y privados.
Relacion.

a. Depende jerarquicamente de la Secrefaria de Integracion con Ia
Comunidad y Extensicn Universitaria.

b. Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.

DIRECCION DE INTEGRACION CON LA COMUNIDAD

Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de la Secretaria en materia de integracion con la
comunidad, interviniendo en la generacion, desarrollo y fortalecimiento de vinculos
de cooperacién con organismos universitarios, entidades del sector publico y
privado y asociaciones de la sociedad civil. Llevar adelante acciones que
promuevan el fortalecimiento institucional, la organizacién comunitaria, e
desarrollo sociceconomico y la mejora de la calidad de vida de la comunidad,

adoptando un enfoque basado en derechos.
Acciones:

1. Generar y coordinar instancias de vinculacidn enire la UNIVERSIDAD vy
organismos universitarios, entidades provinciales, nacionaies y municipales,
asociaciones de la socledad civil, fundaciones, cooperativas y mutuales; y del
sector privado; articulando con las demas areas de la UNIVERSIDAD que

desarrollen acciones territoriales.
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2 Interactuar en forma continua con las diferentes areas de la UNIVERSIDAD
atendiendc a sus necesidades en cuanto a fa generacion de vinculos
institucionales en el area de su competencia.

3. Desarrollar acciones que promuevan el desarrolio comunitario a través de
incentivar el asociativismo, fa ayuda mutua y la reciprocidad.

4. Incentivar acciones que pongan en valor la cultura popular y fomenten el
dialogo entre el conocimiento popular y el académico,

5. Desarroliar e implementar politicas de inclusion para personas mayores que
promuevan el buen trato y propicien la articulacion con organismos publicos y
privados.

8. Promover la estructuracion de actividades que motiven la sensibilidad social, la
participacion y el compromiso de la comunidad universifaria con su eniomo
territorial.

7. Disefiar acciones gue promuevan el desarrolio de trabajo en Red, la
organizacién comunitaria y el intercambio de experiencias.

8. Fomentar y Participar en redes nacionales e internacionales de cooperacion y
desarrollo comunitario.

0. Colaborar en la organizacion y desarrollo de actividades academicas, de
extension e investigacion de la UNIVERSIDAD destinadas a la comunidad.

10. Atender y asistir en los procesos relacionados con la integracion y el desarmrolio
comunitario.

11. Entender en los proyectos de extensioén y voluntariado, los convenios y toda
accion relacionada al drea de su competencia.

12. Proyectar pricridades temdticas de extensién y voluntariado, en base a

demandas territoriales.

— 13. Sistematizar las actividades de vinculacion territorial de fa UNIVERSIDAD y las

acciones desarrolladas por la Direccion.
14 Generar un sistema de informacion territorial que permita producir datos

estadisticos actualizados.

n/ﬁgﬁ”}i/ Relacion:
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a. Depende jerarquicamente de la Subsecretaria de Cooperacion con la
Comunidad.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE TERRITORIO Y UNIVERSIDAD
Acciones

1. Asistir a la direccion de integracion con la Comunidad en la produccion de
informacion estadistica e informes en base a las acciones de integracion
comunitaria.

2. Promover y organizar aclividades de formacion en base a demandas
territoriales y tendientes al fortalecimiento institucional de las organizaciones de
base.

3. implementar acciones gue promuevan el desarrollo de trabajo en Red y la
organizacion territorial.

4. Entender en los proyectos de extensién y voluntariado que se desarrollen en
territorio.

5. Asesorar y asistir a las éareas de la UNIVERSIDAD en la implementacion de
acciones que promuevan el fortalecimiento comunitario.

6. Colaborar en acciones de difusion de la oferta académica, de extension e
investigacion de la UNIVERSIDAD en las organizaciones sociales del territorio
y las instituciones educativas en el area de influencia.

7. Colaborar en la logistica de actividades academicas, de extension e
investigacion de la UNIVERSIDAD destinada a la comunidad.

8. Identificar demandas temritoriales para proyectar prioridades tematicas en
proyectos de extensién y Voluntariados.

UNPAZ Relacion

N a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Integracion con fa Comunidad.,

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

},& DIRECCION DE EXTENSION v VOLUNTARIADO UNIVERSITARIO
i

= Responsabilidad Primaria
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Asistir a las autoridades de la Secretaria en {as acciones inherentes a la promocion,

planeamiento y ejecucién de politicas destinadas a fortalecer los lazos de

cooperacion entre la comunidad universitaria con la poblacion, a traves de la

generacion de proyectos gue promuevan la extension, la accion voluntaria para

resolver problematicas sociales, la capacitacion y formacion extracurricular y la

promocién de actividades culturales.

Acciones:

1 Asesorar en la implementacion de Politicas que promuevan actividades de
extension y voluntariado con la comunidad universitaria.

2. Proponer criterios para la definicion de fas prioridades de extension de la
UNIVERSIDAD, en el marco de lineamientos estratégicos definidos por los
érganos de gobiemo.

3 Elaborar propuestas de normativas y paulas para el desarrollo de
actividades de extension y voluntariado, su evaluacién y seguimiento.

4, Divuigar las convocatorias de proyectos gue generen lazos de cooperacion y
accién voluntaria entre la comunidad universitaria y la poblacion, & traves de
financiamiento interno o extemo.

By Coordinar actividades tendientes a la elaboracién, seguimiento y evaluacion
de proyectos de extension y voluntariados de la UNPAZ.

6. Asesorar a la comunidad universitaria en la presentacion de proyecios a
convocatorias de financiamiento externc o interno relacionado a la extensién
universitaria.

7. Fomentar actividades que promuevan la sensibilidad social, [a participacion y
el compromiso de los estudiantes, docentes y no docenies con las
problematicas de |a sociedad en general.

8. implementar Politicas que promuevan actividades de capacitacion vy

formacion extracurricular en coordinacién con la Secretaria Académica y los
Departamentos Académicos.
Intervenir en la ejecucidn de politicas destinadas al auspicio, promocion y

difusién de la actividad cultural por medio de la afirmacién y consolidacion de
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los valores locales, regionales y nacionales, y de fomente e impulso a las
artes; a la preservacion del patrimonio cultural & historico y a la proteccion y
estimulo de las expresiones de la cultura popular,

10. Entender en la elaboracion de proyectos de convenios por actividades

culturales y de formacion.
Relacion:

a. Depende jerdrquicamente de la Subsecretaria de Cooperacion con la
Comunidad.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE EXTENSION Y VOLUNTARIADO
UNIVERSITARIO

Acciones:

1. Asistir a ia Direccién en concientizar a la comunidad universitaria en la
importancia del desarrolio de una de las funciones susiantivas de las
Universidades Nacionales como o es la Extensidn Universitaria.

2. Difundir las convocatorias externas e infernas de proyectos de Extension y
Voluntariado.

3. Asesorar a los distintos claustros en la presentacion a las distintas
convocatorias atendiendo las especificaciones de los distintos instrumentos.

4. Ejercer el seguimiento de los proyectos en ejecucion dentro de su area de
competencia, pudiendo solicitar informes.

5. Proponer un sistema de financiamiento intermo de la Universidad para
proyectos de extension y voluntariado en la que participen todos los actores
de la comunidad universitaria en ariculacibn con organizaciones e

instifucicnes del territorio.

6. Fomentar un sistema que motive y facilite la participacion solidaria de

docentes, no docentes, estudianies y egresados universitarios como
voluntarios para asistir ante situaciones que el territorio requiera.

7. Generar una base de datos de wvoluntarios para que se encuentre a
disposicion de toda la Comunidad Universifaria.
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ANEXOI

8. Divulgar los diferentes encuentros, jornadas y congresos regionales,
nacionales e internacionales de Extensiones Universitaria. Ademas,
incentivar la participacion de la comunidad universitaria a dichos espacios, y
de eso modo, expener ef trabajo realizado de la UNPAZ con el territorio.

9. Generar espacios de jornadas de trabajo y reflexion con estudiantes en los
que se pueda debatir las diferentes actividades de extension realizadas
desde 1a Universidad con nuestro {erriterio.

10.Impulsar, divulgar, coordinar y administrar las Becas de Extension

Universitaria que ia UNPAZ se proyecta implementar,
Refacion.

a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Extension y Voluntariado
Universitario.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE FORMACION

Acciones:

1.

Asistir a la Direccitn en la implementacion de noliticas que promuevan
actividades de formacién y capacitacion tanto en ambitos formales como no

formales.

. Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de los cursos de

capacitacion y formacion laboral abiertos a toda la comunidad de incumbencia
Coordinar y llevar adelante las gestiones administrativas de cursos de
capacitacion y formacion laboral y de oficios destinados a miembros de las
distintas organizaciones terriforiaies.

Coordinar y llevar adelante las gestiones adminisirativas de cursos
extracurriculares destinados a la comunidad universitaria en coordinacion con ia
Secretaria Académica v los Departamentos Académicos.

implementar con las instituciones educativas def territorio espacios de formacion
permanente y capacitacion.

Implementar con Entidades Nacionales, Provinciales y Municipales espacios de
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capacitacion conjuntas.
Relacion:

a. Depende jerdrquicamente de la Direccion de Extension y Voluntariado
Universitario

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO PE CULTURA
Acciones:

1. Asesorar a la Direccién en la implementacion de politicas gue promuevan la
cultura regional y nacional, impulsen las artes y fomenten la preservacion del
patrimonio histérico.

2. Propiciar espacios de encuentro entra las diferentes expresiones artisticas
culturales locales, regionales y nacionales.

3. Colaborar en la consolidacién de la Politica Cultural de la Universidad,
entendiendo lo cultural como un bien simbélico de identidad e inclusion.

4. Identificar espacios y actores que realizan actividades culturaies en ia zona.

5. Promover y fomentar, en coordinaciéon con fas instituciones respectivas, ias
relaciones de intercambio y cooperacién con entidades culturales publicas o
privadas, locales, nacionales o internacionales.

6. Propiciar la realizacion de eventos culturales, actividades v talleres de expresion
artistica que contribuyan a {a formacion integral de Ja comunidad universitaria.

7. Organizar Muestras artisticas de distinto género y propender al intercambio de
ellas con otras instituciones culturales, tanto en e ambito local como nacional
internacicnal.

8. Promover espacios de difusién e intercambio de informacion sobre las diferentes
expresiones arlisticas que caracterizan la region.

9. Promover y desarroliar cursos extracurriculares relacionados a la cultura en
coordinacién con Secretaria Acagemica.

10.  Asistir en su funciochamiento a los distintos grupos artisticos que representen

a la Universidad.
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11. Colaborar en el rescate y la preservaciéon de la memoria histérica cultural
institucional y local.

12.  Entender en todo lo referente a la divulgacién de las expresiones culturales
en la Universidad.
13.  Impulsar la relacién entre el conocimiento cientifico y las distintas artes, en

tanto promotoras de la reflexion y el espiritu critico.
Relacion:

a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Extension y Voluntariado
Universitario.

b. Depende jerdrquicamente el personal a su cargo.
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de la Secretaria en fodo lo relacionado con la promocion,
disefic v ejecucién de politicas de bienestar de la comunidad universitaria,

compuesta por estudiantes, docentes, graduados y nodocentes.

Asistir en todo lo relativo al desarrolio de una politica destinada a promover la

participacion activa de los graduados en la vida de la Universidad.
Acciones:

1. Formular y coordinar politicas, programas y acciones destinados a promover el
bienestar de la comunidad universitaria propiciando la participacion de todos los

astamentos en su disefio, implementacion y confrol.

2. Promover y patticipar en las politicas de prevencion y asistencia de los
problemas sociales de la comunidad universitaria.

3. Organizar actividades para promover practicas saludables para la comunidad

universitaria con las areas correspondientes.

4. Analizar y canalizar jas inquietudes de la comunidad universitaria.

5. Promover y ejecutar politicas y acciones de insercién del estudiante en ia
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comunidad universitaria.

6. Implementar actividades extracurriculares y brindar apoyo a las generadas por

los Centros de Estudiantes y representantes del estamento estudiantil.

7. Disefiar, implementar v mantener actualizado un sistema de registro de

graduados.
8. Disefiar e implementar mecanismos de comunicacion con los graduados.

9. Formular programas gue estimulen la participacion de los graduados en la vida

universitaria y su insercion profesional.
Relacion:

a. Depende jerarguicamente de la Subsecrefaria de Cooperacion con la
Comunidad.

b. Depende jerérquicamente el personal a su cargo.
DIRECCION DE DEPORTE Y RECREACION
Responsabilidad Primaria

Asistir a las autoridades de la Secretaria interviniendo en la coordinacion de
acciones inherentes aia promocion, planeamiento y ejecucion de politicas
destinadas a impulsar el desarrolio deportivo y recreativo con la comunidad
universitaria y el territorio de referencia en articulacién con las  propuestas
académicas de la UNIVERSIDAD.

Acciones:

1. Asesorar a las autoridades de la Secretaria en la implementacién de politicas
que promuevan la integraciéon deportiva de la comunidad universitaria y el territorio.

2. Ejecutar politicas de inclusion relacionadas al Deporte.

3. Propiciar espacios de encuentros y reflexion de las distintas expresiones

deportivas.,

4. Fomentar actividades que promuevan la sensibilidad social, la participacion y el

compromiso de los estudiantes con el deporte.
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5 Promover cursos extracurriculares relacionados al deporte en coordinacion con

la Secretaria Académica y el Departamento de Ciencias de ia Salud y el Deporte.

6. Entender en la elaboracion de proyectos de convenios por actividades deportivas

y recreativas.

7. Entender en los requerimientos provenientes de los claustros universitarios, con

temas relacionados con asuntos de su competencia.
Relacion:

a. Depende jerarquicamente de la Subsecretaria de Integracion con la

Comunidad.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE DEPORTE UNIVERSITARIO
Acciones:

1. Creat, formar y desarroliar los equipos de la UNPAZ en las diferentes disciplinas

deportivas.
2. Generar encuentros vinculados a las diferentes disciplinas deportivas.
3. Coordinar fa patrticipacion de la UNPAZ en competencias deportivas.

4. Promover el desarrollo deportivo de los esfudiantes, docentes y personal
nodocente de la UNPAZ

5. Impulsar capacitaciones referidas a la practica del deporie universitano y

olimpico.

6. Proponer proyectos de investigacion y generar trabajos de campo en la
tematica de la actividad fisica, deporte y salud, en articulacion con el
Departamento de Ciencias de la Salud y el Deporte.

- Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Direccién de Deporte y Recreacion.

b. Depende jerarquicamente ef personal a su cargo.
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DEPARTAMENTO DE DEPORTE SOCIAL Y RECREACION
Acciones:
1. Crear y coordinar los equipos recreativos en diferentes disciplinas.

2. impulsar espacios de reflexidn y concieniizacion en tematica de deporte

social, actividad fisica y calidad de vida.

3. Articular con los estudiantes y docentes a través de los Departamentos

Académicos, para realizar jornadas recreativas.

4. Difundir las propuestas deporiivas de los crganismos nacionales, provinciales y

municipales referidas al deporte social y a la recreacion

5. Coordinar actividades deportivas conla comunidad en el territorio.

6. Promover la practica deportiva vy la actividad fisica con aduitos mayores vy
personas con discapacidad.

Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Direccion de Deporte y Recreacion.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DIVISION DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO

Acciones:

1. Asistir técnicamente a la Direccién en la gestiébn de actividades planificadas

por aguelia.

2. Llevar adelante la gestion administrativa de los proyectos implementados en la

Grbita de [a Direccidon y sus Departamentos.

3. Relevar las acciones desarrclladas y producir informacion actuatizada de las

mismas.

4, Desarrollar un seguimiento permanente de los deportistas y cuerpos tecnicos
a efectos de contar con la informacion necesaria para la correcta toma de

decisiones.
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Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Direccién de Deporte y Recreacion.

b. Depende jerérquicamente el personal a su cargo.
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SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

Responsabilidad Primaria

Asistir a los 6rganos de gobierno de la Universidad, interviniendo en la evaluacion y

asesoramienic de los aspectos legales de foda decision gue se somela a su

consideracion, resguardando ia sujecidén de aquella a las normas constitucionales,

legales, estafutarias y reglamentarias vigentes, e intervenir, en las instancias

jurisdiccionales y administrativas en las que la UNIVERSIDAD sea parte.

Acciones:

Asistir, a través de la Direccidn de Asuntos Juridicos, a los distintos
brganos de la UNIVERSIDAD en {a verificacion del cumplimiento de las
normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes de los asuntos
sometidos a su consideracion,

Evaluar y controlar, en el momento de su intervencion, que 10s
expedientes sometidos a consideracion de los oOrganos de la
UNIVERSIDAD se encuentren en legal forma, framitados conforme a los
procedimientos aplicables, y con la intervencidn de las areas pertinentes.
Asistir juridicamente, por medio de ia Direccion de Asunios Juridicos, a
los drganos de fa UNIVERSIDAD en todo aspecto de implicancia juridica
relativo a actos administrativos, acciones y compromisos a adoptarse en
el desarrolio de las actividades de direccién y gestion.

Sustanciar, a través del Departamento de Sumarios, las informaciones
sumarias y sumarios administrativos que corresponda, y emitir opinion, y
tomar intervencién en toda denuncia de hecho u acto que pueda derivar
de la aplicacion del régimen disciplinario correspondiente.

Coordinar o tomar intervencién, por si, o por medio de sus areas ©
agentes dependientes, en los tramites judiciales y administrativos en los
cuales la Universidad sea parte.

Proponer modificaciones a las reglamentaciones vigentes en la
UNIVERSIDAD.
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Entender en la gestion econdmica financiera, patrimonial y contable y en

la administracion de los recurses humanos de a Secretaria.

Relacion:

¢. Depende jerarquicamente de Rectorado.

d. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SUMARIOS

Acciones:

s

Analizar la informacion sobre irregularidades detectadas en el ambito de la
Universidad, e instruir los sumarios administrativos e informaciones sumarias
que correspondan de acuerdo al Reglamento vigente, que se ordene en la
Secretaria y en los organismos de la UNIVERSIDAD.

Observar las previsiones a efectos de la oportuna intervencion de los
organismos a quienes corresponda otorgarles participacion en las

actuaciones.

Flaborar los instrumentos necesarios para formular las denuncias ante los
érganos competentes, cuando e fuere requerido por las autoricades
correspondientes, o en los casos en que se advierta la existencia de hechos
que, en principio, revistieren las caracteristicas externas de delitos de accion

publica.

Realizar la instruccidn de los sumarios administrativos intermos, e

informaciones sumarias de acuerdo a la normativa aplicable vigente.

Organizar en una base de datos informatizada el registro actualizado de la

evolucion de los distintos asuntos en los que interviene ef Departamento.

Supervisar la recopilacion de los informes y la documentacion necesaria
para determinar sobre la eventual existencia del perjuicio fiscal y la
responsabilidad patrimonial emergente proponiendo a la autoridad

competente e ejercicio de acciones para el recupero.
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Relacion:
a. Depende jerarquicamente de la Secretaria Legal y Técnica.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria Legal y Técnica, interviniendo en la coordinacion vy
supervisién det asesoramiento juridico requerido. Asimismo, interviene en la
coordinacion de la representacion y patrocinio letrado de la Universidad y emite
opinién respecto de los procedimientos disciplinarios tramitados por el

Departamento de Sumarios.
Acciones:

1. Fiercer la representacidn y defensa de la Universidad ante las autoridades
judiciales, ya sea como parte actora, demandada y/o tercera, pudiendo
delegar dicha representacion en personal de su dependencia, 0 en un
tercero. En este Oitimo supuesto serd necesaria la conformidad del
Secretario Legal y Técnico.

2. Analizar la sujecién de los proyectos de actos administrativos y demas
asuntos que tramiten en la Secrefaria, a las normas constitucionales,
legales, estatutarias y reglamentarias aplicables, sefialando, en su caso, las

normas juridicas aplicables,

3 Emitir opinion juridica en los asuntos en los que, por disposicion expresa de

la reglamentacion o de [a ley, corresponda su intervencion.

4. Emitir opinion legal en los recursos que deben sustanciarse en el ambito de

ia Secretarfa Legal y Técnica y que se sometan a su consideracion.

5. Asesorar en materia legal, produciendo los dictamenes juridicos pertinentes

a reguerimiento de las autoridades y 6rganos superiores de la Universidad.

6. Responder los oficios judiciales y requerimientos administrativos.

Relacion:
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a. Depende jerérquicamente de la Secretaria Legal y Técnica.
b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
DEPARTAMENTO DE DICTAMENES

Acciones:

5 Asesorar en materia juridica, produciendo los dictdmenes juridicos

pertinentes a requerimiento de las autoridades y organos de gobiermo de la
Universidad.

2. Confeccionar los dictdmenes juridicos pertinentes con caracter previo a [a

emision de resoluciones de parte de los drganos de la Universidad.
3. Dictaminar en los recursos administrativos en materia disciplinarna.

Relacion.
a. Depende jerdrquicamente de la Direccion de Asuntos Juridicos.

b. Depende jerarquicamente el personal a su cargo.
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SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

Responsabilidad Primaria

Ejecutar proyectos y actividades de investigacion, innovacion y vinculacion

tecnologica promoviendo acuerdos, participando Y creando nuevas redes vy

fomentando la iransferencia, todo ello con el objeto de promover, sustentar y

ampliar las capacidades de investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico de [a
UNIVERSIDAD delineados por el CONSEJO SUPERIOR.

Acciones:

T,

Promover y coordinar proyectos cientificos y desarrollos tecnoldgicos, y de
asistencia técnica, contemplando especialmente el enfoque en Ciencia,
Tecnologia vy Sociedad desde una perspectiva integradora de Investigacion

y Desarrollo, en consonancia con fa politica de investigacion delineada por el
CONSEJO SUPERIOR.

Proponer al CONSEJO SUPERICOR la creacion de institulos y chservatorios
para ia radicacion de los investigadores y los proyectos de investigacion de
la UNIVERSIDAD.

Participar en los mecanismos de incorporacion de cientificos, personal
técnico y becarios a la UNIVERSIDAD.

Evaluar v elevar propuestas de designaciones y promociones de docenies

investigadores.

Participar en los planes de formacién de investigadores en el marco de

programas de fortalecimiento de las capacidades cientifico- tecnolbgicas.

Sistematizar demandas y éreas de vacancia para proyectar las prioridades
tematicas de investigacion y promover el abordaje interdisciplinario de areas-

problema.

Mantener informado al Rectorado, Secretarias, Direccionas, Departamentos

Académicos e Institutos de Investigacion acerca de la convocatoria y
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posibilidades de financiamiento de proyectos de investigacion, ciencia y

tecnologia y vinculacién tecnologica.

Promover |2 vinculacién con institucicnes nacionales e infernacionales en
materia de investigacion y vinculacion tecnolégica, en atencion a la politica
de investigacion definida por el CONSEJC SUPERIOR.

Identificar y difundir lineas de financiamiento para el area, incluyendo
acciones de sensibilizacidén v capacitaciones especificas para las

postulaciones entre los docentes-investigadores y estudiantes avanzados.

Participar en las gestiones necesarias para obtener el financiamiento de los

proyectos de su area de competencia.

Ejercer el seguimiento de los proyectos en ejecucion dentro de su area de

competencia, pudiendo solicitar informes.

Coordinar lo relativo a programas de incentivos de los docentes

investigadores.

Promover y difundir la publicacién de los resultados de las investigaciones,

ast como de las actividades de ciencia y tecnologia.

Proponer y organizar congresos, jornadas, workshops, conferencias y otras
modalidades de reuniones cientificas de intercambio y actualizacion

académica.

Intervenir en los procesos vinculados con ia proteccidn, explotacion y
difusion de resultados de programas o actividades de investigacion, de

vinculacion, asistencia téenica y transferencia de tecnologia.

Impuisar y coordinar el relevamiento de la demanda del sistema productivo
sobre las areas de investigacion y desarrolio para la elaboracion de
diagnosticos, permitiendo un adecuado disefio de los proyectos del area en

consonancia con las necesidades de la produccion y el desarrolio ocal.

Promover emprendimientos de base tecnologica y de asistencia tecnica.
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18. Representar a la UNIVERSIDAD ante las autoridades del sistema Nacional
de Ciencia y Tecnologia, los érganos establecidos por la Ley N° 23.877 de
promocion y fomenio de la innovacion tecnolégica y demas instituciones

vinculadas a su area de incumbencia

19. Entender en todo lo relacionade con la colaboracion, complementacion e
intercambios con ofras Universidades y Organismos de Ciencia vy
Tecnologia, a través de la conformacién de redes y consorcios, en el campo

de la investigacidn y vinculacion tecnoldgica,

20. Promover planes de formacion de recursos humanos en investigacion y
actividades de posgrado para la UNIVERSIDAD.

21.  Entender en tode lo relacionado con ios proceses de acreditacion de las
areas de su competencia.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de Rectorado.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE LABORATORIOS Y EQUIPAMIENTC EN
INVESTIGACION Y DESARROLLO

Acciones:

1. Velar por el buen uso y funcionamiento de los laboratorios, equipamientos,

instrumentos e insumos, destinados a la Docencia e Investigacién en la

UNIVERSIDAD,

2. Supervisar ia instalacién, mantenimiento vy calibracion de equipos en los
laboratorios.

3. Generar capacitaciones especificas a los usuarios para el correcto uso del

eguipamiento & instrumental.

4. Controlar el stock y el correcto almacenamienio de insumos, materiales

biologicos y quimicos de los laboratorios.
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D. Trabajar en coordinacién con las areas de Higiene y Seguridad de la
UNIVERSIDAD para el cumplimiento de las normas y estandares
establecidos en los laboratorios.
8. Entender en las acciones fendientes a la futura acreditacion de los
laboratarios de la UNIVERSIDAD ante los organismos pertinentes.
Relacidon:

a) Depende jerérquicamente de la Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo

DIRECCION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Ciencia y Tecnologia en la promocion de la investigacion

cientifica v en la radicacion de proyectos, lineas de trabajo y grupos de

investigadores, disponiendo de la informacion cualitativa y estadistica relevante

para garantizar las politicas de calidad, fortalecimiento, formacion, gvaluacion,

seguimiento y difusion de las actividades de i+D. Propiciar la cooperacion enlre

grupos & investigadores de fa UNIVERSIDAD con sus pares de otras universidades

y del CONICET. Promover la constitucion de redes y ambitos de circulacion del

conocimiento de manera de potenciar el trabajo de los investigadores de la UNPAZ,

favorecer la formacion de nuevos investigadores y generar ambientes de

colaboracion e intercambio con ofras organizaciones dedicadas a a creacion del

conocimiento y al desarrolio tecnologico.

Acciones:

1

Proponer criterios para la definicion de prioridades de investigacion de |a
UNIVERSIDAD. en el marco de lineamientos estratégicos definidos por sus

Organos de Gobierno.

Gestionar los instrumentos de financiamiento y promocion para las

programaciones cientificas de la UNPAZ

Proponer el calendario de convocatorias para la presentacion de proyectos
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de investigacion y subsidios a las actividades de {+D de la UNIVERSIDAD.

4. Confeccionar los instrumentos para facilitar v normalizar la postulacion,

registro y difusion de los proyectos de investigacion, y mantener un banco de

datos de proyecios y resuitados.

2, Elaborar propuestas de normativas y pauias para el desarrolio de las
actividades de investigacién, su evaluacién y seguimiento atendiendo a las

normas de calidad del sistema cientifico nacional.

6, Entender en la bisqueda sistematica de lineas de financiamiento externo,
organizacion de cronogramas y atencién de ventanilias, tanto para proyecios
y grupos de investigacién como para becas de investigacion, movilidad o

intercambio para docentes e investigadores de la UNPAZ

7. Asesocrar y gestionar en lo relativo al Programa Nacional de Categorizacion e
incentivos, CVar y organizar y actualizar la base de datos de los sistemas de

informacion del aresa.

8. Atender y asistir en todos los procesos de evaluacion y acreditacion relativos

a las actividades de 1+D y la formacién de investigadores.

9. Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion
de las actividades de 1+D, para generar informes técnicos de gestion y
asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la

toma de decisiongs.

10.  Propiciar la ampliacién de las capacidades en {+D a partir de la formacion y
el fortalecimiento de los recursos humanos y los espacios destinados a la

investigacion,

UNPAZ 11.  Articular con la Secretaria Académica, los Departamentos Académicos vy los

Institutos de Investigacion para atender a las necesidades de formacion y

capacitacion en {+D y contribuir 2 los procesos de mejoramiento de ia

e calidad de la ensefianza.

ol

Ms 12.  Colaborar con las actividades de difusién de resultados de investigacion,
{ ﬁ intercambios, publicaciones y otras actividades de promocion de la 1+D.
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Relacion:
a) Depende jerarquicamente de la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia

b) Depende jerarquicamente ef personal a su cargo

DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION Y DESARROLLO

Acciones:

1. Realizar y programar liamados a convocatorias para la presentacion de

proyectos de investigacion.

2. Organizar el analisis de admisibilidad y la evaluacién para la seleccion y
acreditacion de los proyectos de investigacion presentados en el ambito de

la Secretaria de Ciencia y Tecnologia,

3. Supervisar el desarrollo y estado de avance de las actividades de evaluacion
de los proyectos atendiendo a las normas y estandares de calidad previstas
en la normativa vigente de los organismos competentes (Secretaria de

Politicas Universitarias y Agencia Nacional de Promocion Cientifica).

4, Generar informes técnicos y de gestion que sirvan para la evaluacion y

seguimiento de proyectos y actividades de 1+D.

5. Asistir v asesorar a los docentes investigadores en la presentacion a ias
distintas convocatorias, atendiendo las especificidades de los distintos

instrumentos.

6. Compilar y verificar la informacion recibida por parte de los docentes-

investigadores para las convocalorias a categorizacion del Programa

Nacional de Incentivos a Docentes-investigadores del Ministerio de
Educacion y Deportes de la Nacién y la plataforma CVar,

7. Realizar un relevamiento sistematico de la informacion estadistica de ia

funcidon {+D, estableciendc un modeic de datos unificado para generar

informes de evaluacion v seguimiento de la gestion de i+D.

8. Responder a los relevamienios de datos estadisticos competentes al area,
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de los distintos organismos de ciencia y tecnologia, entes municipaies,

provinciales y nacionales.

Organizar, sistematizar y procesar la informacion proveniente de ofros

relevamientos diagnosticos de la Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Colaborar con la Coordinacion de Formacion en +D en {a organizacion de
capacitaciones en creacion y manejo de base de datos, procesamiento y
sistematizacion de informacion estadistica para los investigadores de la
UNIVERSIDAD.

Asistir a la Direccion de Investigacion y Desarrolio en el relevamiento y

sistematizacion de las necesidades de formacién y capacitacion en +D.

Programar vy desarrofiar cursos, talleres, seminarios y encueniyos que
brinden herramientas para la formacidn permanente de los docentes-
investigadores y becarios, asi como actividades de intercambio vy

cooperacion cientifica,

Efectuar capacitaciones a docentes-investigadores sobre el uso de la
plataforma CVar.

Generar informes de necesidades y vacancias, asi como de resuitados y

logros de la formacion en 1+D.

Coordinar y mantener los canales de comunicacion exiernos e internos de la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia y generar nuevas estrategias de difusion
de las actividades {+D,

Colaborar en la logistica, organizacion y difusidn de congrescs, jornadas,
encuentros, workshops, cursos y capacitaciones organizadas por la

Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Sistematizar y difundir los llamados, caracteristicas y plazos de
convocatorias para la presentacion de becas y subsidios para las actividades

de investigacién y desarrolio.
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18. Generar material de difusion para los distintos Programas de la Secretaria
de Ciencia y Tecnologia y para la comunicacion de ias actividades de +D
gue se generen en la UNIVERSIDAD.

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Direccion de Investigacion y
Desarrofio.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo
DIRECCION DE VINCULACION TECNOLOGICA
Responsabilidad Primaria

Asistir a la Secretaria de Ciencia y Tecnologia en la promocion de la innovacion
tecnologica a través de la transferencia de los resultados de la investigacion y la
docencia que se desarrolla en la UNIVERSIDAD, facllitando los medios para la
articulacion entre los docentes e investigadores, el sistema cientifico-tecnologico vy
ios diversos actores del sector pulblico y privado de la comunidad. Promover
acciones {endientes a la mejora de {a calidad de vida de la poblacion y atendiendo
a la interaccion con el entramado social y productive local y regional procurando [a
mayor pertinencia para Jas acciones de investigacion que desarrolle Ia
UNIVERSIDAD, conforme la politica definida por el CONSEJO SUPERIOR.

Funciones:

1. Constituir instancias de coordinacidn y articulacion con  organismos

gubernamentales y no gubernamentales y del sector productivo publico y

privado.

2. Articular y participar en redes nacionales e internacionales de vinculacion
tecnologica.

3. Propiciar y coordinar las actividades de capacitacion, servicios vy

transferencias a empresas desarrolladas por docenies investigadores de la
UNIVERSIDAD.

4, Entender en la busqueda sisternatica de lineas de financiamiento externo,
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organizacion de cronogramas y atencidn de ventanillas en lo que se refiere a

programas de innovacion y transferencia tecnologica.

B Atlender y asistir en los procesos relacionados con la incubacion de
empresas de base tecneldgica y la administracion de subsidios de proyectos

de emprendedorismo, innovacion o potenciai fransferencia tecnolégica.

6. Entender en la proteccidn de propiedad intelectual v de desarrolios ©
resultados de investigacion, asi como en la distribucién de posibles regalias

por las mismas,

7. Compartir experiencias de vinculacion tecnolégica con el medio social,

productivo y gubernamental local.

8. Confeccionar los convenios v contratos necesarios en la relacion entre la
UNIVERSIDAD y el sector publico y privado.

9. Proponer criterios y mecanismos para la ejecucion de transferencias a
organizaciones territoriales

10. Propiciar la formacidon y el fortalecimiento de ios recursos humanos en Ia

gestion de la vinculacion tecnolégica

11.  Colaborar en la generacion de iz informacion necesaria para la conformacion
de bases de datos en temas relacionados con el area de transferencia e

innovacion

12.  Identificar la oferta de capacidades tecnicas en cada Departamento
Acadeémiceo e Institulo de Investigacion, a los efeclos de gestionar posibles

acciones de vinculacion con 1a sociedad,

Relacion:

a) Depende jerarquicamente de la Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

- DEPARTAMENTO DE ARTICULACION EN INVESTIGACION Y DESARROLLO
4 CON EL SECTOR PUBLICO Y ORGANIZACIONES DE LA COMUNIDAD

{5 Acciones:
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Asistir a la Direccién de Vinculacion tecnologica en el fortalecimiento de
vinculos productivos y duraderos con los sectores publicos y organizaciones
asociativas y de la comunidad.

Disenar y desarrollar acciones que vinculen a la UNIVERSIDAD en materia
de 1+D con distintos organismos del Estado, en todos sus niveles, y tambien

con las organizaciones comunitarias y asociativas locales y regionaies.

Entender y conducir diagnosticos orientados a la identificacion de los
principales problemas y demandas del medio social, asociativo vy
comunitario, y participar de las acciones de articulacion y transferencia de la
produccion cientifica y tecnologica de las éreas de conocimiento de la
UNPAZ.

\dentificar y promocionar lineas de financiamiento externo para proyecios de
I+D tendientes a implementar programas, proyecios y actividades cientificas
que se orienten o articulen con los sectores publicos y organizaciones

asociativas y comunitarias.

Promover la comunicacién y difusién del aporte del sistema universitario a
instituciones publicas y organizaciones asociativas y comunitarias, tanto en
la UNIVERSIDAD como en la sociedad.

Articular con las demas areas de la UNIVERSIDAD que desarrolien acciones
orientadas a insfituciones publicas y organizaciones asociativas Yy

comunitarias.

Participar de la elaboracién de diagnésticos orientados a la identificacion de
los principales problemas y demandas del medio social, asociativo y

comunitario.

Proponer y organizar espacios y actividades de encuentro y promocion de ia
ciencia y la tecnologia entre los actores del entramado local, agentes y

agencias estatales y miembros del sistema cientifico y universitario.
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9. Organizar acciones de capacitacion y entrenamiento de recursos humanos
de ta UNIVERSIDAD en vinculacion y transferencia orientada a instituciones

nliblicas y organizaciones asociativas y de ia comunidad.
Relacion.

a) Depende jerarquicamente de la Direccién de Vinculacion Tecnologica.

b) Depende jerarguicamente el personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE ARTICULACION INVESTIGACION Y DESARROLLO CON
EMPRESAS.

Acciones.

1. Asistir a la Direccion de Vinculacion tecnoldgica en el fortalecimiento de
vinculos productivos y duraderos con los sectores productivos y

organizaciones empresarias de la comunidad.

2. Disefiar y desarroliar acciones que vinculen a la UNIVERSIDAD en materia
de 1+D con los sectores empresarios, a partir de fa promocién del desarrollo
de Servicios Tecnologicos de Alto Nivel (STANS)

3. Participar en el disefio y ejecucion de actividades de capacitacion, servicios
y transferencias a empresas desarrolladas por docentes investigadores de la
UNIVERSIDAD.

4, Sostener la busqueds sistematica de lineas de financiamiento extemno,
organizacion de cronogramas y atencion de ventanilias en lo que se refiere a

programas de innovacion y fransferencia tecnologica.

2. Organizar y mantener actualizada una base de datos respecto de
| actividades productivas locales y capacidades cientifico-tecnologicas de la
| SNEAZ UNIVERSIDAD.

:M 6. Asesorar y acompafiar a diversos actores del sector productivo para la
ﬂ postulacién a lineas de financiamiento y el disefic de proyectos de base
T tecnolbgica.
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7. Programar y desarrollar actividades de capacitacion, servicios Y
transferencias a empresas desarrolladas por docentes investigadores de la
UNIVERSIDAD.

8. Colaborar en el relevamiento de capacidades y demandas de las empresas
y actores socio-productivos locales.

0. Organizar la difusion de experiencias de innovacién y vinculacion
tecnologica con el medio social, productive y gubernamental locai.

10. Realizar busquedas sistematicas de lineas de financiamiento externo para
las actividades de vinculacion tecnoidgica y emprendedorismo.,

11.  Acompafar y asesorar en la postulacién a convocatorias de lineas de
financiamiento externo y el disefio de proyectos de base tecnologica.

12. Sistematizar informacion relevante respecto de las actividades productivas
locales y las capacidades cientifico-tecnoldgicas de la UNIVERSIDAD.

Relacion:

a) Depende jerérquicamente de la Direccion de Vinculacion Tecnolbgica.

b} Depende jerarquicamente el personal a su cargo,
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO A LOS DEPARTAMENTOS
ACADEMICOS

Acciones:

1.

10.

11.

Centralizar el ingreso, registro, tramite y salida de todas las actuaciones que

requieran intervencion de los Departamentos Académicois.

Realizar un primer analisis de las actuaciones ingresadas y determinar su

destino mediante su intervencion fundada.

Gestionar una agenda de temas pendientes que vinculen a los
Departamentos Académicos con el resto de las Unidades administrativas y
de gestion,

Impulsar el despacho de las actuaciones pendientes de resolucion, en las

cuales deban intervenir los Departamentos Académicos.

Colaborar con el seguimiento de las acciones a cargo de los Departamentos

Académicos, previstoas en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI).

Disefar un registo de alertas tempranas para los temas con piazo de
vencimiento, en los cuales deban pronunciarse los Departamentos

Académicos.

Elaborar un circuito de distribucién interna y seguimiento de las actuaciones,
cuyos temas involucren conjuntamente a todos los Departamenios

Académicos.

Organizar y gestionar una ventanilla Gnica de atencion de estudiantes para

consultas curriculares.
Disponer las planillas de asistencia de profesores.

Atender las consultas del cuerpo docente en su relacidn con las auloridades

departamentales.

Elaborar plantillas de presentaciones corrientes para distribucion por la Mesa

de Entradas ante los alumnos que las requieran.
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Relacion:

a) Depende jerarquicamente de los Deparfamentos Académicos

b) Depende jerarquicamente el personal a su cargo.

e G U M U e s L S R e P R e B

LILENNTTLT




m O S

AN
;

SR

3

@

Dotacién

iwrrpmsaiag bneoied dy Joal L FTE

Rectorado

ANEXD IH

Cepardamenios ACRIEMIOOS 3

insiifutas de Investgesdin

Secrelaria General i

LLE; 4

Serretaria de Adminkstracan i

13

Eecretaria de Siencia y Tecnclodia §

Secretaria Legal y Téordea i

Sevretara do inlegracdin coafa 5 :
Coenunidad ¥ Extensin Universiaria 4 B

11

Secretesia Acaddmica

UNPAZ

/ Er*‘g(h

o
r

H
b



FMEXD -
RESOLUCION C. 8. M° 7

o

Reclorado : ANEXO it

Unidad Rectaao

Departamento de Coordinacion Administrativa 1 1 1 1
Escuela de Posgrado 1 1 1

Centro de Politicas Publicas } 41
Direceién de Prensa y Comunicacion 1

CEPAFID 1 2
Lepartamento de Planificacién de Prensa v

Comunicacion ! ¢ ;
Division de Promocidn y Difusidn 1 1

Division de Divisién Artistica 1 1

Unidad de Auditoria Interna 1 1

Direccitn General de Auditoria 1

Departamento Contable 1

Departamento Legal

cITi

Unidad de Apoyo A

Departamentos Académicos

4] H o 1
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Secretaria General ANEXD I

Secretaria | 1 T | 1 '

Direccion de Coprdinacion y Gestién
Administrativa

Direqcion de Organos de Gobigmo 1 1
Direccion de Relaciones Institucionaies 1 2
Division de Movilidad intemacional 1
Divigidn de Ceremonial y Protocoio 1

Espacio de Qrientacion y Derivacion ante
Situaciones de Violencia (ORVIG)

Direccitn de Despacho 1
Departamento de Resolucionas y Convenios 1 3
Divisién Mesa de Entradas 1

Direccién General de la Gestidnde la
informacidn y Sisternas de Biblioteca

Departamento de Editoriat Universitaria 1
Division de Disefto Grafico Editenat 1 1

Departamento de Gestion de ta informacion
Digital y Reprografica

Supervision del Centro de Copado 1 2
Division de Procesos Taonicos 1 1
Dhivisian de Servicios Usuarios 1 2 1

Direccion General de informatica y Tecnclogia
de las Comunicaciones

Deparfamento de Gestion adminisirativa,
pormas y control intermna

Departamento de Proyectos Especiales 1 1
Departamento de Seguridad Informatica 1
Direccién de Infraestructura Tecnologica 1

Departarnento de Infraestruciura de Servicios 1 2

Departamento de infraestruciura de
Coemunicaciones

Depariamento de Soporte Técnico vy Mesa de
ayuda

Direccion de Sisternas de informacidn 1
Departamento de Sistemas de Gestion 1 2

Departamento de Sistemas Acauémicos y
Tacnologias para la Educaciin

Departamento de Desarrolio de Software 1 1
Unidad Ejecutora de Concursos i 1
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Secretaria

Direccién de Coordinacién Administrativa 1 2

Subsecretaria de Asuntos Académicos 4

Bireccion General de Acceso y Apoyo al Estudiante 1 4 2
Departamento de Escuela Estudiantil 1 i 1
Direccitn de Ingreso 1

Departamenic de Estudios iniciales 1 2

Direccidn de Permanencia 1

Drepartamento de Tutorias 1 1

Departamento de Orientacion y Accesibilidad 1 1 1
Depariamento de Becas y Pasantias 1 1 2

Direccién General de Desarrollo Curricular 1 1

Direccion de Formacion Virual i i
Departamentc de Gestion de UNPAZ Virtual 1 1
Departamento de Ensefianza Mediada por Tecnologias Digital 1 i
Departamento de Gestién Académica 1 1 1 1
Division de Estudios Pedagogicos y Evaluacidn 1 1 1
Departamento de Vinculacion Educativa 1 1
Departamenio de Docencia i 1 1
Subsecretaria de Administracion y Estadisticas Académicas 1

Direccion de Administracion Academica 1

Drepartamento de Estudiantes y Aulas 1

Division de Atencidn a Estudiantes y Gestion de Reclamos 1 i 8

Division de Aulas y Recursos Didacticos 1 1 2
Departamenic de Gestitn de la Informacion 1 2

Divisién de Legajos y Archivos 1 1 2

Divisién de SIU Guarani i 1 1
Departamento de Titulos, Planes y Programas 1

Division de Actas y Legalizaciones 1 1 £

Divisidn de Gestion de Titulos H 2
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Secretaria Ciencia y Teenologia ANEXO Iit

Secretaria
Dirgccidn de Vingulacion Tecnologica 1 1 1

Departamento de Articulacion de investigacidn y
Desarrolle con & Sector de Investigacion v Desarrolio 1 1
con gl Sector Piblico y Organizaciones de la Comunidad

Departaments Articutacion 1+ con Empresas 1 1

Departamenic de Gestion y Seguimiento de Proyeclos 1

Direccitn de Investigacitn y Desarrolio 1 1 1
Departarnento de Laboratories ¥ Equipamiento en 3

Investigacion y Desarrolio
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Secrotaria Integracion con la Comunidad y Extensién Universitaria AMEXC

Secretaria de Integracion con la Comunidad v Extension Univergitana 1 1
Subsecrataria de Cooperacidn con la Comunitad 1
Direcsidn de Integracion con la Comunidad 1 2
Departamento de Territorio y Universidad 1 1
Direccion de Bienestar Universitaric 1 1 n
Direccitn de Deporta y Recraacion 1 1
Depariamento de Deponte Universitario %
Departamento de Deporie Sociat y Regreagion 1 1
Divisidn de de Supervision y Seguimiento 1
Direccidn de Extensidn y Volurtariado Universitario 1
Departaments de Formaoion 1
Depio de Proyvectos de Exfension y Voluntariado Universitario
Departaments de Culfura
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Secretaria Legal vy Tecnica ANEXO 1

Secretario | 1
Diraccién de Asuntos Juridicos 1
Departamento de Dictamenes
Departarnento de Sumarios
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ANEXC T

Direccion de Coordinacion Tecnica - Administrativa

Direcpitn General de Administracidn

Direccién de Contabilidad y Patrimenio

Departamento Liguidacion de Haberes

Departamento de Contabilidad v Rendicidn de Cuertas

Departamento de Patrimanic v Suministros

Direccidn do Presuptesto

Direccitn Generaf de RRHH

Departamento de Admimstracion de Personal

Departamento de Desarrolio de Carrera y Capaciacion

Direccion de Compras y Contrataciones

Departamento de Compras

Direccifn de Tesoreria

Dengriamento de Tesoreria

Diraccidn Senarat de Infrasstrustura

Direccion ge Intendencia y Servicios Generales

Diraccion Mantenimients

Deparamento de Proyedtos
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