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BUENOS AIRES, 17 de diciembre de 2020

VISTO
El' EXP-UNI0O000453/2020 del Registro de esta UNIVERSIDAD PEDAGOGICA

NACIONAL, y

CONSIDERANDO:
Que por Resolucién C.S. N° 2/2017 de fecha 3 de abril se aprobé la Estructura

Organica, acorde a los requerimientos indispensables para la puesta en marcha de la

Institucion Universitaria Nacional.

Que, en el ejercicio de la atribucion prevista en el articulo 23, inciso o) del Estatuto
Academlco el RECTORADO propicia -con sustento en el analisis y la evaluacién realizada
sobre la base de la actual situacion de la UNIVERSIDAD- |a aprobacién de una nueva
estructura organica funcional que asegure una eficiente y eficaz gestion de las funciones
sustantivas, para la consecucién de resultados colectivamente compartidos y socialmente
valorad'os; Y, @ su vez, la adecuada integraciéon y coordinacién de las actividades, en
consonancia con el principio de division del trabajo plasmado en la distribucion de las

competencias entre sus érganos.

Que, desde esa perspectiva, se propone establecer una nueva conformacién de la
organizacién administrativa de la Institucion Universitaria que facilite la implementacion de
. politicas de sustentabilidad y modernizaciéon, dando lugar a una estructura dindmica y

adaptable a los cambios permanentes.

Que, de otra parte, el RECTORADO manifiesta haber generado una instancia de
dialogo con el personal del Sector No Docente en aras de intercambiar pareceres sobre la
dotacion actual y la asignacion de responsabilidades, en el marco del aludido principio de
divisién del trabajo

Que han tomado la intervencién que les compete la SECRETARIA GENERAL, Ia
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS y la SUBSECRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS.
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Que en uso de las atribuciones conferidas po'r el articulo 18, inciso v), del Estatuto

Académico, el Cuerpo resulta facultado para el dictado de la presente medida.
Por ello,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Apruébase la Estructura Organico-Funcional de la UNIVERSIDAD con
arreglo al Organigrama y a las Misiones y Funciones obrantes en los Anexos | y Il

respectivamente, que integran la presente medida.

ARTICULO 2°.- Déjase sin efecto la Resolucion C.S. N° 2/2017 de fecha 3 de abril, su similar

N° 9/2020 de fecha 27 de febrero y toda otra norma que se oponga a la presente.

ARTICULO 3°- Déjase establecido que el CENTRO DE ESTADO, GOBIERNO Y
POLITICAS PUBLICAS, bajo la dependencia del RECTORADO, estara a cargo de un/una
Director/a Ejecutivo/a con caracter extraescalafonario y rango de Secretario de Universidad,
el/la que sera designado/a y removido/a por el RECTORADO.

ARTICULO 4°.- Encomiéndase al RECTORADO elaborar el proyecto de reglamento que
régule el funcionamiento del CENTRO DE ESTADO, GOBIERNO Y POLITICAS PUBLICAS, el
que debera remitir dentro del plazo de noventa (90) dias al CONSEJO SUPERIOR para su

aprobacion.

ARTICULO 5°.- Por la SECRETARIA GENERAL registrese y notifiquese. Comuniquese a las

dependencias competentes. Oportunamente, archivese.

RESOLUCION C.S. N° 82
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MISIONES Y FUNCIONES

RECTORADO

DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS
MISION:

Intervenir en la planificaciéon y supervision del dictado de los espacios curriculares de su
— especialidad y en la acreditacion y supervision de las actividades de investigacién extension

radicadas en su ambito.

FUNCIONES:

1. Elaborar y proponer lineamientos y estrategias para las politicas académicas y las
actividades de formacion superior de la UNIVERSIDAD en el ambito de su
DEPARTAMENTO.

2. Formular y elevar al RECTORADO Ias propuestas de nuevas carreras vy
modificaciones de las existentes en el &mbito de su DEPARTAMENTO, previa
aprobacién del CONSEJO DEPARTAMENTAL.

3. Aprobar los programas de los espacios curriculares a cargo delDEPARTAMENTO
— sobre la base de los contenidos minimos definidos en los correspondientes planes

de estudio.

4. Asignar funciones de docencia de pregrado, grado y posgrado, investigacion y
otras actividades académicas a los docentes del DEPARTAMENTO.

9. Asignar funciones de formacién permanente a los docentes del
DEPARTAMENTO.

6. Elaborar la propuesta de planta basica docente, las designaciones de los
profesores y docentes auxiliares interinos y el plan de concursos para cubrir
necesidades docentes.

Mag. ADRTAN CANNELLOTTO
RECTCR
UNIPE
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7. Elevar al RECTORADO la propuesta de remocion de los profesores y docentes

Y

10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

auxiliares interinos.

Asesorar al RECTORADQ, dentro del ambito de su competencia, en el gjercicio de

la potestad disciplinaria.

Proponer a los integrantes del jurado de los concursos docentes y de las

evaluaciones de desempefio y promocién del personal docente.

Disefiar y relevar indicadores de desempefic en materia de docencia,
investigacion y otras actividades académicas del DEPARTAMENTO.

Supervisar, controlar y evaluar el desempefio docente y el cumplimiento de su

dedicacion y de las funciones asignadas.

Relevar, analizar y evaluar las necesidades de formacién, capacitacion y
desarrollo docente en el &mbito de la UNIVERSIDAD, y la evolucidn y perspectivas
de la oferta académica del DEPARTAMENTO.

Promover las actividades de investigacion y extensién en el ambito de su

competencia.
Registrar y acreditar actividades de investigacion del DEPARTAMENTO.

Entender en la elaboracién e implementacion de propuestas de creacion,

modificacion y disolucién de centros, institutos y laboratorios de investigacion.

Entender en la formulacidon de actividades de formacion en entornos virtuales enel

ambito de su competencia.

Proponer el otorgamiento del titulo de Doctor "Honoris Causa" y la designacion de

Profesores Extraordinarios.

Registrar y mantener actualizada la informacién sobre las designaciones, tiempode
dedicacion y asignacién de funciones a los docentes, garantizando el registrode los
datos consignados, la reserva y la disponibilidad de la informacidn.

Entender en la designacion de representantes de su Departamento ante los

Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
RECTOR
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congresos y reuniones cientificas del pais y del extranjero.

Elaborar y elevar el proyecto del Presupuesto Anual del DEPARTAMENTO parasu
consideracidn por el RECTORADO y su aprobacion por el CONSEJO SUPERIOR,
previa aprobacion por el CONSEJO DEPARTAMENTAL.

Elaborar informes sobre la gestion académica del DEPARTAMENTO.

Proponer e implementar normativas, procedimientos e instructivos para la gestidbnde

los asuntos de su competencia.

Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

F
Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
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RECTORADO

SECRETARIA GENERAL

MISION:

Asistir al RECTORADO en la articulacién de la gestién con las SECRETARIAS y conlas
sedes de la UNIVERSIDAD mediante la planificacién, ejecucién y control de las acciones que

se le encomienden, para el logro de los objetivos institucionales.

Asistir a la ASAMBLEA UNIVERSITARIA, al CONSEJO SUPERIOR y al RECTORADO en la

organizacion y coordinacién de las sesiones y en la gestién administrativa de sus decisiones.

FUNCIONES:

1.

\
i

A
!_u
i
i
li,_
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‘v—f
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Organizar y coordinar las convocatorias y las sesiones de la ASAMBLEA
UNIVERSITARIA y del CONSEJO SUPERIOR, en su caracter de Secretario de
dichos 6rganos de gobierno.

Organizar y coordinar las comisiones constituidas en el CONSEJO SUPERIOR.

Supervisar y controlar el despacho de los actos administrativos y su notificacion,
publicacion y difusion.
Supervisar el ingreso, registro, circulacién interna, salida y archivo de

documentacién administrativa tanto fisica como digital.

Supervisar la protocolizacién de los actos administrativos y la actualizaciéon del
digesto normativo de la UNIVERSIDAD.

Supervisar el funcionamiento, la operatividad y la seguridad de los sistemas de
informacion, equipamiento informatico, bases de datos, redes y dispositivos de
comunicacion de la UNIVERSIDAD.

Supervisar la asistencia y el soporte técnico a usuarios de los sistemas de
informacion, equipamiento informatico y bases de datos de la UNIVERSIDAD.

Dirigir y supervisar la planificacion y ejecucién de las politicas de desarrollo de

Mg. ADRIAN CANNELLOTTO

RECTOR
UNIPE
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las tecnologias, sistemas, servicios informaticos y comunicaciones de la
UNIVERSIDAD.

9. Supervisar y articular las acciones necesarias con los DEPARTAMENTOS

PEDAGOGICOS a fin de asignar las funciones al personal docente acorde al

tiempo de dedicacion.

10. Dirigir y supervisar el Servicio Juridico Permanente, garantizando que las

acciones y actos administrativos de la UNIVERSIDAD se gjusten a Derecho.

11. Coordinar y supervisar la elaboracién y ejecucion de los planes y proyectos de

obra de infraestructura edilicia.

12. Supervisar la prestacion de servicios de apoyo y el funcionamiento operativo de
las sedes de la UNIVERSIDAD.

13. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos normativos en materia de
Ambiente, Seguridad e Higiene en las sedes de la UNIVERSIDAD.

14. Coordinar y gestionar las negociaciones paritarias del personal de Ia
UNIVERSIDAD.,

15. Supervisar la formalizacion, registro y seguimiento de los convenios marco,
acuerdos especificos y adendas celebradas por la UNIVERSIDAD.

16. Articular las acciones necesarias con los DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS yla
- SECRETARIA ACADEMICA a fin de asegurar la implementacién de losconcursos

docentes y del régimen de carrera docente.

17. Articular acciones con la SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS para la
elaboracion y desarrollo de camparias de educacion y concientizacion ambientaly

seguridad en el trabajo.

18. Supervisar los servicios de apoyo técnico y administrativo para el funcionamientode
los DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS y sus CONSEJOS
DEPARTAMENTALES.

:J | 19. Supervisar la organizacion de eventos y reuniones académicas.

'!.U‘,'d: )
Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
RECTOR
UNIPE
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20. Proponer, elaborar y evaluar el Plan Anual de Gestion de Ia SECRETARIA.

21. Proponer y gestionar la elaboracién, actualizacién y aprobacion de normas,
regiamentos y procedimientes que regulen las funciones de apoyo de la
UNIVERSIDAD.

22. Representar a la UNIVERSIDAD, por delegacion del RECTORADO, en losambitos

de su competencia, con caracter permanente o temporario.

23. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION TECNICO OPERATIVA

MISION:

Asistir a la SECRETARIA GENERAL en la coordinacién del funcionamiento operativo y
administrativo de los érganos colegiados y unipersonales, y en la implementacién de los
asuntos de su competencia, en articulacién con las SECRETARIAS de la UNIVERSIDAD.

FUNCIONES:
1. Asistir a la SECRETARIA GENERAL en las tareas de apoyo necesarias para el
funcionamiento de la ASAMBLEA UNIVERSITARIA y el CONSEJO SUPERIOR.

2. Coordinar las acciones necesarias con los DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOSa

fin de asignar las funciones al personal docente acorde al tiempo de dedicacion.

3. Asistir en la coordinacién de las acéiones necesarias con los DEPARTAMENTOS
PEDAGOGICOS a fin de sustanciar los concursos docentes.

4. Asistir en la coordinacién de las acciones necesarias con los DEPARTAMENTOS
PEDAGOGICOS y la SECRETARIA ACADEMICA a fin de asegurar la

\‘J} b impiementacion del régimen de carrera docente.

Mg, ADRIAN CANNELLOTTO
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Asistir en la elaboracién de actos administrativos y reglamentos.

Coordinar los servicios de apoyo técnico y administrativo para el funcionamientode
los DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS y sSus CONSEJOS
DEPARTAMENTALES.

7. Asistir en la coordinacién y gestionar la organizacién de eventos y reuniones
académicas.
SECRETARIA GENERAL

COORDINACION TECNICA EN INFRAESTRUCTURA

MISION:

Brindar asesoramiento en la programacion, proyecto, ejecucion, direccién y equipamiento de

la Obra Puablica y del mantenimiento y la conservacion de edificios e instalaciones de la

UNIVERSIDAD.
FUNCIONES:
1. Asistir en la confeccion del Plan de Obras de la UNIVERSIDAD vy su programacion.
2. Desarrollar los proyectos y la supervisién general de la Obra Pdblica que se
realicen en el ambito de la UNIVERSIDAD.
3. Formular la documentacién técnica necesaria para el llamado a Licitacién de las
obras y equipamiento.
4. Representar técnicamente a la UNIVERSIDAD en todo lo vinculado con la Obra
Publica.
5. Supervisar los relevamientos integrales periddicos de obras, servicios basicos y
planta edilicia de las sedes de la Universidad. |
6. Aprobar las bases y lineamientos para la contratacién, evaluacién y control de las
/“' actividades realizadas por terceros en tareas de mantenimiento edilicio, de
}sj : [ instalaciones y de equipos, servicios basicos, de limpieza, desinfeccién y resguardo
L:‘; patrimonial.
Y
Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
RECTOR

UNIPE
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7. Coordinar las actividades de mantenimiento recurrente, preventivo, correctivo y
predictivo de las instalaciones de la Universidad.
SECRETARIA GENERAL

COORDINACION TECNICA EN INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

1.

i

H 3

i i
]
1

AR

i f
1.

Planificar y coordinar el mantenimiento de la infraestructura, equipamiento vy

servicios necesarios para el desarrollo de las actividades universitarias.

Planificar y ejecutar planes integrales de ambiente, higiene y seguridad para las
sedes de la UNIVERSIDAD.

Intervenir en la propuesta y ejecucién del plan de acceso, movilidad y
accesibilidad en ias sedes de la UNIVERSIDAD.

Gestionar y controlar la provision de los servicios de maestranza, vigilancia y

seguridad, de limpieza de las aulas, oficinas y mobiliario de la UNIVERSIDAD.

Coordinar y supervisar la evaluacion externa y la certificacion de la gestion
ambiental, de fa higiene y la seguridad en el &mbito de la UNIVERSIDAD.

Coordinar e implementar la gestidn integral de residuos sélidos y las acciones de

reciclado, reutilizacion y recuperacion de los el ambito de la UNIVERSIDAD.

Implementar los planes de evacuacién y las obras de sefialética de las sedes dela

UNIVERSIDAD de acuerdo con las politicas de comunicacion institucional.

Supervisar y controlar el ingreso, permanencia y egreso de personas en las sedesde
la UNIVERSIDAD.

Programar y ejecutar programas de poda, fiego, limpieza y conservacién en los
predios de la UNIVERSIDAD.

(L
Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
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10. Analizar los consumos de servicios basicos y proponer acciones de optimizacién.
11. Participar en la elaboracién de politicas de sustentabilidad ambiental y energéticade

los edificios.

12. Realizar y sistematizar relevamientos integrales periddicos de obras, servicios
basicos y planta edilicia de las sedes de la UNIVERSIDAD.

13. Elaborar y proponer pautas y iineamientos para la contratacién, evaluacidn vy
control de las actividades realizadas por terceros en tareas de mantenimiento
edilicio, de instalaciones y de equipos, servicios basicos, de limpieza, desinfeccién

y resguardo patrimonial.

14. Desarrollar y supervisar programas de rutinas de revisién y mantenimiento
recurrente, preventivo, predictivo y correctivo de las instalaciones sanitarias,
eléctricas, gas, agua, desagles, cerramientos, espacios verdes, equipamientos

basicos, mobiliario, comunicacion y planta automotriz de ta UNIVERSIDAD.

15. Administrar y mantener actualizado un sistema de informacién de infraestructura,

equipamiento y servicios.

16. Proponer la elaboracién y actualizacién de normas, regiamentos, procedimientose

instructivos relacionados con la materia de su competencia.

. SECRETARIA GENERAL

Mg. A

COORDINACION TECNICA EN INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES DIVISION
COORDINACION DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES

1. Organizar las tareas de mantenimiento de la infraestructura, equipamiento y

3T

servicios necesarios para el desarrollo de las actividadesuniversitarias.

SR

2. Implementar los programas de poda, riego, limpieza y conservacion en los predios

i
il
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RECTOR
ANERPE

4



. UNIVE RSlDAD |
P ED AG 0 GICA “2020 - Afio del General Manuel Belgrano”
NACIONAL

de la UNIVERSIDAD.,

3. Coordinar y programar las actividades realizadas por terceros en tareas de
mantenimienio edilicio, de instalaciones y de equipos, servicios basicos, de

limpieza, desinfeccion y resguardo patrimonial.

4. Coordinar la ejecucién de programas de rutinas de revision y mantenimiento
recurrente, preventivo, predictivo y correctivo de las instalaciones sanitarias,
eléctricas, gas, agua, desagiies, cerramientos, espacios verdes, equipamientos

basicos, mobiliario, comunicacién y planta automotriz de la UNIVERSIDAD.

S. Entender en la ejecucién de planes integrales de ambiente, higiene y seguridad
para las sedes de la UNIVERSIDAD.

6. Colaborar con la ejecucién del plan.de acceso, movilidad y accesibilidad en las
sedes de la UNIVERSIDAD.

7. Colaborar con la evaluacion externa y la certificacién de [a gestion ambiental, de la
higiene y la seguridad en el ambito de ia UNIVERSIDAD.

8. Colaborar en [a implementacién de los planes de evacuacion y de las obras de
sefialética de las sedes de la UNIVERSIDAD de acuerdo con las politicas de
comunicacion institucional.

9. Colaborar con la elaboracién de politicas de sustentabilidad ambiental y energéticade

- los edificios.

10. Registrar la informacién correspondiente a relevamientos integrales periddicos de

obras, servicios basicos y planta edilicia de las sedes de la UNIVERSIDAD.

11. Realizar la carga y control de 'Ea informacion del sistema de informacion de

infraestructura, equipamiento y servicios.

*,12. Colaborar en I[a elaboracién vy actualizacion de normas, reglamentos,

i
@ procedimientos e instructivos relacionados con la materia de su competencia.
i ' _
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SECRETARIA GENERAL

COORDINACION TECNICA EN INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
DIVISION COORDINACION DE MANTENIMIENTO

SUPERVISION DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES:

1. Intervenir en el funcionamiento y operatividad de la infragstructura, equipamientoy

servicios necesarios para el desarrollo de las actividades universitarias.

2 Supervisar la ejecucion de actividades realizadas por terceros en tareas de

mantenimiento edilicio, de instalaciones y de equipos.

3. Evaluar y mantener el estado de conservacion y uso de las instalaciones
sanitarias, eléctricas, gas, agua, desaglies, cerramientos, espacios verdes,
equipamientos basicos, mobiliario, comunicacion y planta automotriz de la
UNIVERSIDAD.

4. Participar en la ejecucion de planes integrales de ambiente, higiene y seguridad
para las sedes de la UNIVERSIDAD.

3. Verificar el cumplimiento de las condiciones de conservacion Y Uso que asegurenla
implementacién del de acceso, movilidad y accesibilidad en las sedes de la
UNIVERSIDAD.

6. Colaborar con la evaluacion externa y la certificacién de la gestién ambiental, dela
higiene y la seguridad en el ambito de la UNIVERSIDAD.

7. Supervisar la vigencia y adecuacidén de los planes de evacuacion y obras de
sefnalética de las sedes de la UNIVERSIDAD.

i . .
i | i 8 Llevar el stock de herramientas y repuestos del 4rea.
d
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SECRETARIA GENERAL

COORDINACION TECNICA EN INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
SUPERVISION DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES:
1. Intervenir en la provision de los servicios de maestranza, limpieza, vigilancia y
seguridad de las dependencias de la Universidad, incluyendo las aulas, oficinas y

el mobiliario.

2. Supervisar la implementacion de la gestion integral de residuos sélidos y las
acciones de reciclado, reutilizacién y recuperacion de los mismos en el ambito dela
UNIVERSIDAD.

3. Asistir en el control del ingreso, permanencia y egreso de personas en las sedesde
la UNIVERSIDAD.

4. Colaborar con la evaluacién externa y la certificacion de la gestion ambiental, dela
higiene y la seguridad en el ambito de la UNIVERSIDAD.

2. Controlar la ejecucion de los programas de poda, riego, limpieza y conservaciénen
los predios de la UNIVERSIDAD.

6. Controlar el funcionamiento y operatividad de los servicios basicos.

- 7. Elaborar y supervisar el stock de insumos necesarios para el cumplimiento de

sus funciones.

8. Colaborar en la elaboracién de politicas de sustentabilidad ambiental y

energetica de los edificios.

;‘?\ 9. Colaborar en la realizacién de relevamientos integrales periddicos de obras,
I {1 servicios basicos y planta edilicia de las sedes de la UNIVERSIDAD.

]
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE SISTEMAS
FUNCIONES:

1.

10.

11.

Planificar, ejecutar y supervisar la tecnologia informatica de la UNIVERSIDAD,

para lograr un éptimo rendimiento.

Promover y planificar un programa de desarrollo tecnoldgico y acciones tendientes

a incrementar la vinculacion tecnoldgica con otras instituciones.

Intervenir en el disefio y en la implementacién de politicas y esquemas de
seguridad informatica, resguardo de la informacion y planes de contingencia ante

incidencias y/o errores.

Coordinar el funcionamiento de la red universitaria y los sistemas de
telecomunicaciones, estableciendo normas para su uso, gestidn, monitoreo y

seguridad de los recursos.

Coordinar las tareas de configuracién, administracién, mantenimiento y seguridadde

las redes informaticas y equipamiento de redes y comunicaciones.

Administrar y controlar los servicios de Internet, trafico en las redes de datos y
operatividad y comportamiento de las conexiones de la UNIVERSIDAD.

Instalar, administrar y mantener las herramientas Y equipos necesarios para evitar

el acceso no autorizado a los componentes de la red Y 8US Servicios.

Intervenir en fa politica de desarrollo de software y hardware libre y Ias
actualizaciones periddicas del software en la UNIVERSIDAD.

Disefiar y ejecutar las acciones necesarias para la migracién de aplicaciones a

nuevas plataformas y el resguardo periédico y permanente de la informacion.

Elaborar y coordinar la aplicacién de los estandares tecnoldgicos vigentes para la

administracion publica y el sistema universitario.

Elaborar las especificaciones técnicas para la incorporacién y adquisicién de

A
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tecnoiogias informaticas en hardware y software.

Supervisar y evaluar los sistemas de informacién universitarios, desarrollos

internos y plataformas de formacién en entornos virtuales.

Supervisar, administrar y mantener las cuentas de usuarios de red, sistemas,
cuentas de correo electrénico y el servicio del sistema de asignacion de nombresdel
dominio de la UNIVERSIDAD (DNS).

Programar e implementar el mantenimiento preventivo y la reparacién de los
equipos informaticos de la UNIVERSIDAD.

Instalar y mantener la estructura de interconexidn de las sedes de la
UNIVERSIDAD.

Implementar los dispositivos tecnolégicos para el desarrolle de sesiones virtualesde
la ASAMBLEA UNIVERSITARIA, del CONSEJO SUPERIOR y los CONSEJOS
DEPARTAMENTALES.

Implementar y mantener actualizado un sistema de acceso abierto de ia normativa
universitaria y el Digesto Normativo de la UNIVERSIDAD.

Proponer y supervisar las acciones de capacitacién para la comunidad

universitaria sobre el uso adecuado de las herramientas informaticas.

Brindar asistencia técnica a los usuarios en el uso de los sistemas informaticos de

documentacion, expediente electrénico y redes informaticas

Recopilar y sisteratizar la informacién vinculada a los sistemas, equipamiento e

infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la UNIVERSIDAD.

Monitorear, analizar y evaluar el desempefio, calidad y cumplimiento de ias
empresas prestadoras de servicios de tecnologia de la informacion y las

comunicaciones.

Elaborar informes sobre la gestion de los sistemas universitarios de la
UNIVERSIDAD.

23. Asistir en la elaboracion de normas y procedimientos que regulen
gy
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tecnologias de informacion y comunicacion.

24. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

FUNCIONES

1.

[ntervenir en la evaluacion de los requerimientos de tecnologia informatica de las
distintas sedes y areas de la UNIVERSIDAD y desarrollar soluciones apropiadasy

consensuadas a las necesidades.

Asistir en el disefio, desarrolio, implementacion y mantenimiento de los sistemas
informaticos para la gestién institucional de la UNIVERSIDAD.

Asistir en el diserio de la politica de desarrolio de software y hardware libre en la
UNIVERSIDAD, dando prioridad a este tipo de adopcién de equipamiento v
recursos informaticos, con la finalidad de incrementar la independencia y control

sobre los recursos Informaticos.

Elaborar y actualizar los instructivos y manuales de usuario para los sistemas

informaticos.

Elaborar y proponer acciones para la vinculacién tecnolégica de los sistemas de

informacidn con otras instituciones.

Administrar y mantener las cuentas de usuarios de red, sistemas, cuentas de
correo electronico y sistema de asignacion de nombres del dominio de la
UNIVERSIDAD (DNS).

Asesorar a las areas de la UNIVERSIDAD en la planificacién, proyeccién y
desarrollo de proyectos que requieran sistemas y tecnologias de la informacion,

Capacitar y brindar asistencia técnica y asesoramiento a la comunidad

universitaria y a los usuarios de los sistemas y redes informaticas para su uso
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adecuado,

8. Intervenir en la operacion y funcionamiento de la red universitaria, estableciendo

normas para su uso, gestion, monitoreo y seguridad de los recursos.

10. Entender en la formulacién de las especificaciones técnicas para la incorporaciony

adquisicion de tecnologias informaticas en hardware y software.

11. Elaborar informes sobre la implementacién de proyectos de desarrollo de

sistemas y tecnologias.

12. Intervenir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen las

— tecnologias de informacién y comunicacion.

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

FUNCIONES:

1. Efectuar el control de legalidad de los actos administrativos y de laimplementacion
de las decisiones de la ASAMBLEA UNIVERSITARIA, del CONSEJO SUPERIOR
y del RECTORADOQ.

2. Asesorar juridicamente en la tramitacién y despacho de los asuntos de
competencia de los 6rganos de gobierno de la UNIVERSIDAD y controlar los

proyectos de actos administrativos.

3. Analizar y dictaminar sobre los aspectos técnicos y de gestion de los proyectos de
los actos y demas asuntos que las autoridades de la UNIVERSIDAD le remitana su
evaluacion, verificando su encuadre con las normas legales y reglamentarias de

aplicacion.

4. Dictaminar sobre los recursos administrativos que se interpongan contra las

decisiones de las autoridades.
i

[i 5. Brindar asistencia juridica en la implementacion de los concursos del personal y
1
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en el régimen de carrera docente.

6. Realizar el control de legalidad de las investigaciones y sumarios administrativos,
supervisando las acciones y el procedimiento para garantizar su correcta
realizacion.

7. Ejercer y supervisar la representacion y patrocinio letrado de la UNIVERSIDAD en
las instancias jurisdiccionales y administrativas en las que sea parte.

8. Intervenir en los proyectos de convenios, contratos y reglamentaciones que le
sean requeridos por las autoridades.

~ 8. Brindar asesoramiento en la elaboracion de los pliegos de los procesos licitatoriosy
en su implementacion.

10. Analizar e informar a la SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS el
estado de las causas judiciales en las que es parte la UNIVERSIDAD al cierre de
cada ejercicio.

11. Informar a la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ios estados de los sumarios y
causas en los cuales se haya verificado la existencia de perjuicio patrimonial.

12. Asistir técnicamente en el relevamiento y recopilacién de normativa de interés
para el ambito de la educacion superior.

13. Registrar, sistematizar y resguardar los dictamenes juridicos.

14. Asistir a la SECRETARIA GENERAL en la elaboracién de normas y
procedimientos que regulen las gestiones de apoyo de la UNIVERSIDAD.

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESPACHO GENERAL, DIGESTO NORMATIVO Y MESA DE ENTRADAS,
SALIDAS Y ARCHIVO

FUNCIONES:

T
i

4

Administrar y custodiar los libros de actas de las sesiones de los organos de
gobierno colegiados de la UNIVERSIDAD.
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Supervisar la protocolizacion de las decisiones de los ¢rganos de gobierno de la
UNIVERSIDAD.

Supervisar y asistir técnicamente en la elaboracién de los proyectos y textos
definitivos de los actos administrativos correspondientes a decisiones tomadas por
los érganos de gobierno.

Entender en la difusién de las decisiones de los érganos de gobierno.

Asistir a las Comisiones del CONSEJO SUPERIOR en la redaccién dedespachos

y documentos.

Registrar y resguardar ios documentos originales de los actos administrativos

emitidos por los érganos de gobierno.

Asistir a los organos de gobierno co!eglados en la redaccién de despachos y

documentos.

Recepcionar, registrar y proveer adecuado tramite a la documentacién y
expedientes fisicos y digitales de Ia UNIVERSIDAD.

Gestionar y controlar que fas actuaciones cumplan con los aspectos formales

necesarios para efectuar el tramite de los actos administrativos.

Administrar y mantener actualizado el digesto normativo y el sistema demformacmn
de Convenios Institucionales de la UNIVERSIDAD.

Recibir, registrar y diligenciar la correspondencia de la UNIVERSIDAD.
Recepcionaf, analizar y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica y

sobre el estado de tramites cuando corresponda.

Proponer y gestionar la actualizacion y elaboracién de normas, reglamentos y
procedimientos que regulen la gestion de documentacién administrativa, el registro
y tramitacion de expedientes de la UNIVERSIDAD.
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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE DESPACHO GENERAL, DIGESTO NORMATIVO Y MESA DE ENTRADAS,
SALIDAS Y ARCHIVO

DIVISION DESPACHO

FUNCIONES:

1. Régistrar las sesiones de los 6rganos de gobierno colegiados y gestionar el

archivo de las actas y documentos de los asuntos sometidos a tratamiento.

2 Protocolizar las decisiones politico-administrativas adoptadas por los drganos de
gobierno de la UNIVERSIDAD.

3. Intervenir en la elaboracion de los proyectos y textos definitivos de los actos
administrativos correspondientes a decisiones adoptadas por los érganos de

gobierno.

4. Registrar los actos administrativos en el digesto normativo y los convenios y
acuerdos especificos en el sistema de informacién de la UNIVERSIDAD.

5. Entender en la actualizacion y elaboracion de normas, reglamentos y

procedimientos que regulen el despacho de actos administrativos.

SECRETARIA GENERAL
SEDES REGIONALES
~— SUPERVISION DE SEDE

FUNCIONES

1 Intervenir en el registro de entradas, distribucién interna y salida de toda Ia

documentacién administrativa que tramite en la sede.

2 Entender en la tramitacidn de toda otra actuacidn administrativa ante la sede,
efectuando el correspondiente seguimiento ante las dependencias competentesde

la Universidad.

— 3 Realizar las actividades de archivo y custodia de toda la documentacion
My ADRIAN CANNELLOTTO
RECTOR
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administrativa respaldatoria de las actividades que se realicen en la sede.

4. Brindar asistencia en la coordinacion de la disponibilidad de espacios aulicos y
medios de apoyo a las actividades académicas y entender en la programacién dela

asignacion de los mismos en funcidn de la optimizacidén de su uso.

5. Participar en la distribucidon y recepcion de documentacién necesaria para el

desarrollo de las actividades curriculares y extracurriculares.

6. Asistir 2 los docentes en la utilizacion de las aulas y los medios de apoyo

asignados.

7. Brindar asistencia a los estudiantes y aspirantes en materia administrativa

académica administrativa.
8. Controlar lo atinente a la prestacion de los servicios generales y de mantenimiento.

9. Colaborar en la gestion para la adquisicién de bienes y servicios con destino a la

sede.

10. Colaborar en el registro y seguimiento de los consumos de servicios basicos de la

sede

11. Colaborar en la comunicacion y articulacion de las actividades de la sede con las

otras dependencias de la Institucién Universitaria.
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SECRETARIA ACADEMICA
MISION:

Asistir al RECTORADO en la planificacién, administracidn, seguimiento v evaluacionde las
politicas y actividades académicas de formacion superior en todas las modalidades y niveles
de la UNIVERSIDAD, impulsando la formacién y el desarrolioacadémico de los estudiantes,

docentes y graduados.

FUNCIONES:

e 1. Proponer, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de

formacién en todas sus modalidades en pregrado, grado y posgrado.

2 Proponer el Calendario Académico, gestionar su aprobacién y supervisar su

cumplimiento.

3. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la gestién académica de acuerdo a las

normas, criterios y disposiciones generales del Sistema Universitario Nacional y de
la UNIVERSIDAD.

4. Articular, supervisar, controlar y evaluar la gestion administrativa académica de la

UNIVERSIDAD en el marco de las riormas vigentes.

5 Intervenir en la elaboracién, evaluacion y aprobacion de los proyectos de carrerasy
planes de estudio para asegurar su adecuacion a las politicas académicas y a la

normativa vigente.

6. Supervisar la aprobacion y planificacién de actividades de formacién en entornos

virtuales,

Participar en el disefio y propuesta de la oferta académica de grado y posgrado.
Coordinar y articular las politicas de promocion de la oferta académica de la
UNIVERSIDAD.
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permanencia y la graduacion de los estudiantes.

Proponer y desarrollar programas y actividades que contribuyan a {a distribucién
equitativa y popular del acceso al conocimiento y el aseguramiento de la igualdadde
oportunidades.

Coordinar y supervisarla elaboracién e implementacién de propuestas de

formacién permanente.

Proponer y desarrollar politicas para graduados, promoviendo la continuaciéon desu
formacién y la actualizacion profesional, el ingreso a la docencia y la incorporacién

a la investigacion.

Firmar los diplomas universitarios y los certificados de revalida de titulos

profesionales extranjeros.
Supervisar y controlar los procesos de emision, entrega y destruccién de diplomas.

Entender en la planificacién, ejecucién y supervision de las acciones necesariasa
fin de asegurar la implementacién de los concursos y carrera docente, en
articulacion con los DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS y la SECRETARIA
GENERAL.

Proponer y supervisar la normativa y procedimientos que regulen el ingreso y
desarrollo de la carrera docente en la UNIVERSIDAD.

Elaborar y proponer la politica de formacion y desarrolflo del personal docente. .
Intervenir en el tramite de otorgamiento del titulo de Doctor "Honoris Causa" y de
designacion de profesores extraordinarios, a propuesta del RECTORADO vy de los
DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS.

Coordinar los juicios académicos y actuar como Secretaria de Actas del
TRIBUNAL UNIVERSITARIO ante hechos que constituyan faltas propias del
desempefio y toda cuestién ético-disciplinaria en la que estuviere involucrado el
Nsefsomal docente.
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Entender en las politicas de desarrollo académico vinculadas a la gestién digitalde

la UNIVERSIDAD.

Coordinar la elaboracion de informacién y documentacién para los distintos

organismos externos dentro del ambito de su competencia.

[ntervenir en las acciones de implementacién y actualizacion de los sistemas de
informacion universitaria referidos a la materia de su competencia, a fin de
asegurar la adecuada registraciéon de los datos en los mismos y la disponibilidadde

la informacioén.

Proponer, elaborar y evaluar el Plan Anual de Gestién de la SECRETARIA.
Proponer y gestionar-la elaboracién, actualizacidon y aprobacién de normas,
reglamentos y procedimientos que regulen las actividades académicas y de

formacién de la UNIVERSIDAD en todas las modalidades y niveles.

Representar a la UNIVERSIDAD en los ambitos de su competencia, por

delegacion del RECTORADO, con caracter permanente o temporario.

Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION TECNICA ACADEMICA

FUNCIONES:

1

Planificar la coordinacion y el control de los asuntos técnicos administrativos

necesarios para el desarrollo de la actividad académica de la UNIVERSIDAD.

2. Organizar y verificar el control administrativo de la actividad académica de
pregrado, grado, posgrado y de formacion permanente que se desarrolla en la
UNIVERSIDAD.

3. Coordinar fa disponibilidad de espacios aulicos y medios de apoyo a las

actividades académicas, programando la asignacién de los mismos en funcién
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de la optimizacién de su uso.

4. Coordinar y supervisar la distribucién y recepcién de documentacidn necesaria

para el desarrollo de las actividades curriculares y extracurriculares.

5. Asesorar a los docentes sobre [a utilizacién de las aulas y los medios de apoyo
asignados.

6. Coordinar y supervisar el conjunto de acciones vinculadas al ingreso de los
estudiantes a la UNIVERSIDAD. '

7. Asesorar en materia académica administrativa a los estudiantes y aspirantes a
ingresar a la UNIVERSIDAD.

8 Supervisar y controlar la recepcion vy resguardo de la documentacion de los

ingresantes.

9 Supervisar y controlar la ejecucién de las tareas administrativas relacionadas conla
actividad académica de los estudiantes de la UNIVERSIDAD y su adecuado y
oportuno registro en los iegajos.

10. Controlar el adecuado resguardo de la documentaciéon de legajos de los
estudiantes en el ambito de la UNIVERSIDAD.

11. Controlar [a confeccién, distribucién, recepcion y guarda de Actas de Calificaciénde

Cursada, de Actas de Examenes Finales y listados de inscriptos por comisién.
12 Gestionar la emision de las certificaciones de los estudiantes de la UNIVERSIDAD.

13. Gestionar, supervisar y controlar el registro de la actividad académica de los
estudiantes en los sistemas informaticos universitarios y realizar el seguimiento
estadistico y el andlisis de sus trayectorias, garantizando el registro de los datos, la
disponibilidad de la informacion por parte de la comunidad universitaria y el

asesoramiento a los usuarios de los mismos.

14 Organizar, supervisar y controlar la firma de los diplomas universitarios y los
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certificados de revalida de titulos profesionales extranjeros, y la emision de titulos
y certificaciones de la UNIVERSIDAD, garantizando la aplicacién de la normativa y

procedimientos vigentes para su confeccion.

Participar en la propuesta de Calendario Académico y asegurar su cumplimientoen

lo concerniente al ambito de su competencia.

Gestionar la recepcion, codificacién, digitalizacién, guarda y conservacién de los
archivos de los programas de las asignaturas de las carreras, de los planes de
estudios, vigentes y no vigentes, y de los libros de actas de examenes de la
UNIVERSIDAD.

Entender en la sistematizacién y registro de las actividades a su cargo y en la
elaboracion de informes sobre [a gestidn administrativa de las actividades
académicas y de formacion de la UNIVERSIDAD.

Participar en las acciones de implementacién y actualizacién de los sistemas de
informacion universitaria referidos a la materia de su competencia, a fin de
asegurar la adecuada registracion de los datos en los mismos y la disponibilidadde

la informacion.

Asistir en la elaboracidn de normas y procedimientos que regulen la gestidon

administrativa académica,

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION TECNICA ACADEMICA
OVISION ALUMNOS |

FUNCIONES:

Implementar la recepcidén, procesamiento, gestibn documental y aprobacion de
solicitudes de inscripcidn de aspirantes y estudiantes a carreras, asignaturas,
cambios de carrera, solicitudes de equivalencias y otorgamiento de titulos y
certificados, y toda tramitacién referida a la trayectoria académica de los

estudiantes.

Ma. ADR1y
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2 Implementar la recepcion, procesamiento y registro de solicitudes de inscripciénde
estudiantes a las mesas de examenes finales y libres, y para la presentacion de
Trabajos Finales Integradores y Trabajo de Tesis; asi como también el registrode

calificaciones, cierre de actas y prorrogas de plazos.

3 Intervenir en la elaboracién, distribucion y recepcién de actas y listados de |

estudiantes inscriptos a carreras, asignaturas y sus correspondientes instancias.

4. Controlar [a confeccion, distribucién, recepcién y guarda de actas de calificacionde

cursada, de actas de examenes finales y listados de inscriptos por comisién.

5. Elaborar informes estadisticos y de gestién sobre la materia de sucompetencia.

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION TECNICA ACADEMICA
DIVISION INGRESO Y PERMANENCIA
FUNCIONES:

1. Entender en la elaboracién de propuestas de proyectos y programas tendientes a
mejorar el ingreso, permanencia y egreso de estudiantes en el marco de las
politicas nacionales y de la UNIVERSIDAD.

2. Asesorar a los estudiantes y aspirantes sobre los tramites y gestiones necesarias

para su ingreso, permanencia y graduacion.

3. Intervenir en la orientacidon académica y administrativa a los estudiantes y

aspirantes sobre la oferta de carreras de la UNIVERSIDAD.

4. Instrumentar la orientacién y el acompafiamiento de estudiantes para promover la
igualdad de oportunidades en -el ingreso, permanencia y egreso de la
UNIVERSIDAD.

» 5. Realizar la carga y actualizacién permanente de datos en los sistemas de

1]

informacion académicos en materia de su competencia.
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6. Elaborar informes estadisticos y de gestion sobre la trayectoria académica de los

estudiantes.

7. Asistir en la elaboracion de normas y procedimientos que regulen la gestidn del

ingreso, permanencia y egreso de estudiantes.

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION TECNICA ACADEMICA
DIVISION ADMINISTRACION DE TiTULOS

FUNCIONES:

— 1. Intervenir en la emisidn de titulos y certificados analiticos.
2. Recepcionar, verificar y controlar los expedientes de solicitud de ftitulos de las

carreras de pregrado, grado y posgrado.

3. Confeccionar diplomas y certificados analiticos de pregrado, grado y posgrado,
revalidas de titulos extranjeros vy titulos especiales en el marco de las normas

vigentes,

4. Realizar las gestiones requeridas para el reconocimiento oficial y la consecuente

validez nacional de los titulos.

5. Resguardar los diplomas, las certificaciones y el material destinado a su

confeccion.

6. Registrar y actualizar |la informacion relativa a los titulos, certificados y diplomasen

los sistemas de informacidn de titulos y graduados.

7. Articular y coordinar la entrega de diplomas y certificados con las areas

involucradas.

8. Asesorar a los estudiantes y graduados sobre los tramites y gestiones necesarios

para la emisién de sus titulos.

9. Elaborar informes estadisticos y de gestidén sobre emisién de titulos y diplomas.

A
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10. Realizar la carga y actualizacion permanente de datos en los sistemas de

informacién académicos en materia de su competencia.

11. Asistir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen la emisién de
certificados y diplomas.

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION TECNICA ACADEMICA
SUPERVISION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

FUNCIONES:

e 1. Gestionar la disponibilidad y controlar el buen uso y conservacion de espacios

aulicos y medios de apoyo a las actividades académicas.

2. Orientar a los docentes sobre la utilizacién de las aulas y los medios de apoyo

asignados.

3. Orientar a docentes y estudiantes sobre las pautas y criterios aplicables al
desarrollo de las actividades académicas.

Registrar e informar toda novedad de importancia en el desarrolio de las clases.
9. Asegurar la disponibilidad de actas de calificacién de cursada, actas de examenes
finales y listados de inscriptos por comisién en las correspondientes instancias

académicas que lo requieran.

6. Controlar que las Actas de Calificacion de Curséda, Actas de Examenes Finalesy
listados de inscriptos por comision estén correctamente confeccionadas y

gestionar su modificacién en caso de ser necesario.

7. Colaborar en el registro de informacion en los sistemas informaticos universitariosy
en la incorporacién de documentacion en los legajos de los estudiantes de la
UNIVERSIDAD.

hi 8. Colaborar en la atencién de solicitudes de certificaciones por los estudiantes de la
! i UNIVERSIDAD vy derivar su tramitacién, en caso de corresponder, a las areas
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competentes.

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

FUNCIONES:

1.

Proponer, planificar, implementar y supervisar las politicas de actualizacion y
fortalecimiento de la oferta académica de la UNIVERSIDAD.

Relevar las necesidades de formacién superior en el ambito territorial y disciplinarde
la UNIVERSIDAD y formular proyectos que den respuesta a las mismas.

Disefiar y desarrollar indicadores y herramientas que permitan conocer y mejorarla
actividad docente, e implementar politicas de mejora continua de la calidad
académica en el ambito de la UNIVERSIDAD.

Planificar, coordinar y supervisar la implementacion de politicas de
perfeccionamiento, actualizacién y evaluacion de desemperio del personal docente
de la UNIVERSIDAD de acuerdo a la normativa vigente,

Asistir técnicamente en el disefio de dispositivos y acciones tendientes a mejorarla

retencion, permanencia y egreso estudiantil.

Coordinar la presentacion de los programas de trabajo anuales de los

Coordinadores de Carreras de Grado.

Organizar la gestion administrativa de las Comisiones de Plan de Estudios de las

Carreras.

Supervisar la planificacién y ejecucion de las actividades de formacidn en entornos

virtuales.

Supervisar la plariificacién y ejecucion de las actividades de los Directores v

Coordinadores de las Carreras de Posgrado.
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10. Supervisar y coordinar la ejecucién de programas y convocatorias que incentiveno
subsidien las actividades de posgrado, la movilidad de estudiantes y docentesy la

internacionalizacion.

11. Realizar relevamientos sobre las trayectorias educativas y laboraies de los
graduados de la UNIVERSIDAD, analizar y sistematizar sus resultados para la
toma de decisiones.

12 Intervenir en la elaboracién y aprobacién del Calendario Académico en el ambitode

su competencia.

13 Entender en la promocién de la oferta académica de la UNIVERSIDAD y de los
programas y convocatorias que incentiven o subsidien las actividades académicas.

14 Entender en las politicas de desarrollo y gestién digital de la UNIVERSIDAD en el
ambito de su competencia.

15 Sistematizar y registrar las actividades a su cargo y elaborar informes de
evaluacién de las actividades académicas y de formacién de la UNIVERSIDAD.

16 Participar en las acciones de implementacién y actualizacién de los sistemas de
informacién universitaria referidos a la materia de su competencia, a fin de
asegurar la adecuada registracion de los datos en los mismos y la disponibilidadde

la informacién

17. Proponer la actualizacién y elaboracién de normas, reglamentos y procedimientos

que regulen las actividades de formacion de la UNIVERSIDAD.

18  Asistir a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

PADRIAN CAlNELLOTTO
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SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION DE GESTION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE POSGRADO

FUNCIONES:

1. Proponer, organizar y supervisar el desarrollo de las actividades de formacién de

posgrado.

2. Organizar y coordinar junto con los Directores y Coordinadores de las Carreras de
Posgrado la planificacion de actividades inherentes al funcionamiento de las

o mismas.

3. Participar en el desarrollo de politicas para graduados promoviendo Ia
continuacién de su formacién y la actualizacidon profesional, el ingreso a la

docencia y la incorporacion a la investigacion.

4. Coordinar, gestionar y supervisar la ejecucion de los programas y convocatorias
que incentiven o subsidien las actividades de posgrado, incluidas la movilidad de

estudiantes y docentes.

3 Asistir en la planificacion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las politicas y

actividades de formacion superior de posgrado de la UNIVERSIDAD.

6 Organizar y coordinar la gestion administrativa de los procesos de evaluacion y

acreditacién de Carreras de Posgrado.

7. Implementar y mantener actualizado un sistema de informacién de posgrado y de

graduados.

- 8 Proponer y generar herramientas, vinculos, convenios y cualquier otra instancia
que fomente el perfeccionamiento y la formacion continua de los graduados de [a
UNIVERSIDAD.

A9 Asistir a los Directores y Coordinadores de las Carreras de Posgrado en los

il aspectos técnicos y administrativos de las actividades de posgrado.
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Entender en los procesos de evaluacion interna o externa y en ofras instancias

competentes para el reconocimiento oficial de los titulos de posgrado de la
UNIVERSIDAD.

11. Entender en la elaboracién y evaluacién de los proyectos de carreras y planes de
estudio de posgrado para asegurar su adecuacién a las normativas vigentes y alas
politicas académicas.

12 Colaborar en el relevamiento de necesidades de formacién superior de posgradoen
el ambito territorial de la UNIVERSIDAD.

- 13. Entender en las politicas de promocion de la oferta académica de posgrado de la
UNIVERSIDAD.

4. Proponer programas de bécas y beneficios especiales para graduados.

15. Elaborar informes de evaluacion de las actividades académicas y de formacién de
posgrado de [a UNIVERSIDAD.

16. Proponer y gestionar la actualizacién y elaboraciéon de normas, reglamentos y
procedimientos que regulen las actividades de formacién de posgrado de la
UNIVERSIDAD.

17. Participar en las acciones de implementacién y actualizacién de los sistemas de
informacién universitaria referidos a la materia de su competencia, a fin de

- asegurar la adecuada registracion de los datos en los mismos y la disponibilidadde
la informacion.
SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION OPERATIVA DE FORMACION PERMANENTE

MISION:
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Asistir a la SECRETARIA ACADEMICA en la coordinacién operativa de los procesos de

formacién permanente a través de diferentes formatos ymodalidades.

| FUNCIONES:
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Proponer, planificar y supervisar las politicas y las actividades de formacion

permanente de la UNIVERSIDAD.

Planificar y articular con los DEPARTAMENTOS PEDAGOGICOS Ia incorporacion
a actividades de formacién permanente de los docentes de la UNIVERSIDAD.

Elaborar y proponer una planificacion global de actividades de formacion
integradas con distintas alternativas.

Diseriar y desarrollar propuestas formativas que atiendan problematicas

emergentes en el Sistema Educativo Nacional.

Promover, desarroliar y gestionar la constitucion y el funcionamiento de redes

tematicas en torno a problematicas centrales de la formacion permanente.

Articular con otras instituciones publicas o privadas para el desarrollo de
programas compartidos de formacién permanente.

Colaborar en el disefio de indicadores y herramientas que permitan conocer y
mejorar la actividad docente de la UNIVERSIDAD en la formacion permanente.

Entender en la implementacién de politicas de perfeccionamiento yactualizacidn
para el personal docente de la UNIVERSIDAD.

Sistematizar, registrar y elaborar informes sobre Ias actividades de formacién
permanente de la UNIVERSIDAD.

Participar en las acciones de implementacién y actualizacién de los sistemas de
informacién universitaria referidos a la materia de su competencia, a fin de
asegurar la adecuada registracién de los datos en los mismos y la disponibilidadde

la informacién

Asistir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen la formacion

permanente.

Asistir a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
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SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION OPERATIVA DE FORMACION PERMANENTE
DIVISION DE FORMACION PERMANENTE EN TERRITORIO

FUNCIONES:

1.

Asistir en la gestion administrativa relacionada a las intervenciones territorialesde

los equipos de docentes.

intervenir en la tramitacion de certificaciones que acrediten las actividades de

formacion permanente.

Registrar y actualizar los datos en los sistemas de informacion de actividadesde

formacion permanente.

Colaborar en la pianificacion y ejecucion de las actividades de formacion
permanente de la UNIVERSIDAD

Elaborar informes sobre las actividades de formacién permanente de la
UNIVERSIDAD.

Proponer e implementar normativas, procedimientos e instructivos para las
actividades de formacion permanente de la UNIVERSIDAD.

SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION OPERATIVA UNIPE DIGITAL

MISION:

Asistir a la SECRETARIA ACADEMICA en la coordinacién operativa de la educacion a
distancia y la formacién en entornos virtuales del Sistema Institucional de Educaciéna Distancia
UNIPE DIGITAL.

FUNCIONES:

[

\ 1
B ’
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Disefiar y proponer proyectos y acciones de formacién de educacién virtual y de
produccién de entornos y medios digitales.

iy
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2. Planificar, coordinar y supervisar las actividades de formacion en entornos

virtuales.

3. Desarrollar acciones relativas a la implementacién de la modalidad de educacidéna

distancia.

4. Planificar y dirigir la implementacién y administracién de las plataformas en

entornos virtuales.

5. Proponer el marco normativo que regule el Sistema Institucional de Educacion a

Distancia.

s 6. Implementar el Sistema Institucional de Educacién a Distancia, gestionar su
validacion y la evaluacion y acreditacion de la oferta académica correspondientea
la modalidad de educacién a distancia de la UNIVERSIDAD.

7. Coordinar y supervisar la implementacion de las mejoras establecidas por la
evaluacién externa para resolver eventuales déficits en el Sistema Institucional de

Educacion a Distancia.

8. Supervisar y coordinar la gestién, desarrollo y actualizacion del campus virtual ylas

plataformas de formacién en entornos virtuales de la UNIVERSIDAD.

9. Supervisar y coordinar el apoyo pedagdgice para el funcionamiento de las aulas

virtuales, la evaluacién de los aprendizajes, el desarrollo de competencias de

— escritura y oralidad, las practicas pre profesionales y los procedimientos que
garanticen las condiciones de confiabilidad, validez y sincronia entre docentes y

estudiantes.

10. Promover y desarrollar de manera transversal las acciones de virtualizacién de las
formaciones de la UNIVERSIDAD.

11. Asesorar y supervisar coordinadores, docentes y estudiantes en acciones de

virtualizacién y plataformas de formacién en entornos virtuales.
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12. Promover, organizar y dictar programas de capacitacién y perfeccionamiento de

]
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; docentes para el desarrollo del trabajo pedagogico en educacion virtual.
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13. Monitorear y evaluar la utilizacién de las plataformas de formacién en entornos

virtuales.

14. Realizar el seguimiento de Ias adecuaciones del Sistema de Educacién a Distancia
a la normativa aplicable, las estrategias de evaluacion y los pianes de mejora del

proyecto pedagégico.

15. Entender en [a elaboracién, evaluacion v aprobacion de la oferta académica de
posgrado a distancia, proyectos de carreras, planes de estudio y asignaturas de

educacion virtual.

_ 16. Entender en Ia incorporacion y actualizacién de equipamiento, sistemas y
dispositivos para el desarrollo de [a bimodalidad.

17. Intervenir en la elaboracién y aprobacion del Calendario Académico en el dmbitode

su competencia.

18. Asistir a los DEPARTAMENTO PEDAGOGICOS en los requisitos y caracterfsticas
necesarias para el desarrollo de la modaiidad de educacion a distancia.

19. Administrar los sistemas de informacién universitarios de educacion virtual y a
distancia, garantizando el registro de los datos en los mismos y la disponibilidadde

la informacién por parte de la comunidad universitaria.

20. Participar en las acciones de implementacién y actualizacion de los sistemas de
— informacion universitaria referidos a la materia de su competencia, a fin de
asegurar la adecuada registracion de los datos en los mismos y la disponibilidadde

la informacion.

21. Sistematizar, registrar y elaborar informes de evaluacién de Ias actividades
académicas y de formacién a distancia de Ia UNIVERSIDAD.

22. Elaborar, proponer e implementar politicas, normativas, procedimientos e

{2 instructivos para las plataformas de formacién en entornos virtuales.

| 1 23. Elaborar informes sobre las actividades realizadas en los temas de su
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competencia.

Asistir a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION OPERATIVA UNIPE DIGITAL
DIVISION DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

FUNCIONES:

1. Intervenir en las propuestas de estrategias de comunicacion audiovisual que den
respuestas a las demandas institucionales.

- 2 Disefiar y producir contenidos, materiaies y recursos audiovisuales para el
desarrollo de la actividad pedagédgica.

3 Desarrollar proyectos audiovisuales de apoyo a las acciones documentales,
editoriales, institucionales Yy comunicacionales de la UNIVERSIDAD.

4. Concebir, disefar y desarrollar las producciones, contenidos Yy programas
educativos y ediciones originales y coproducciones para televisién local, nacionale
internacional y web.

5. Coordinar y realizar el registro audiovisual de actividades institucionales de
relevancia.

Asesorar y supervisar a docentes en disefio y digitalizacion.
- Asistir y capacitar a los reSponsables en [as cargas de contenido digitaf en la weby
redes sociales,

8 Organizar, mantener y actualizar el archivo de medios con los materiales
audiovisuales, registros digitales y documentacién fotografica de laUNIVERSIDAD,

i
/[ 9 Intervenir en la elaboracion de informes en los temas de su competencia.
e
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SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION OPERATIVA UNIPE DIGITAL
DIVISION ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO

FUNCIONES:

1. Proponer y desarrollar acciones de formacién para aumentar y complejizar las
intervenciones docentes en el ambito virtual.

2. Realizar la asistencia pedagdgica para el uso en el campus virtual y la
implementacién de la Educacién a Distancia.

— 3. Realizar el seguimiento de las acciones de los docentes y de los estudiantes enel
campus virtual,

Asesorar a los docentes en materia de pedagogia en entornos virtuales.

Analizar y evaluar la formacién en entornos virtuales.

Realizar la carga Y actualizacién permanente de datos en los sistemas de
informacion de educacion virtual,

7. Intervenir en la elaboracion de informes sobre modalidades de uso Y experienciasde

fl,:\ ensefianza y aprendizaje en el campus virtual de |a UNIVERSIDAD.
i
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RECTORADO
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
MISION:

Asistir al RECTORADO en Ia gestion econdmica, financiera, contable, administrativa,
Presupuestaria, patrimonial de la UNIVERSIDAD promoviendo la administracién eficiente,
eficaz y econdmica de los recursos en cumplimiento con las normativas querigen la institucion.

Asistir al RECTORADO en |a coordinacion y gestion de la administracidn del personalde la
UNIVERSIDAD vy las actividades de desarrollo del personal, en el marco de lasnormativas y

reglamentaciones vigentes en la materia,

FUNCIONES:

1. Supervisar la elaboracidon del Proyecto de Presupuesto Anual de Recursos y
Gastos y elevarlo al RECTORADO y al CONSEJO SUPERIOR para su

consideracion.

2 Supervisar la programacién y ejecucién del Presupuesto Anual de Recursos y
Gastos y del Plan Anual de Compras y Contrataciones.

3 Supervisar la elaboracion de [g programacion de la ejecucion fisico-financiera del
presupuesto y la gestion de los créditos presupuestarios previstos.

4 Controlar y analizar los informes sobre la ejecucion del presupuesto universitarioy
elevar los mismos al RECTORADO y al CONSEJO SUPERIOR para su

consideracion.

3 Supervisar y coordinar la obtencién, aplicacion y rendicién de los recursos

econdmicos y financieros.

6 Coordinar y controlar la gestion econdmica financiera de los proyectos de

investigacion, de las becas y de los servicios a terceros con las areas

N
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3“ 7. Supervisar y controlar Ia percepcion, custodia y disponibilidad de los fondos de
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la UNIVERSIDAD.

8 Coordinar y supervisar la elaboracién de los estados contables y la cuenta de
ahorro-inversién-financiamiento de Ia UNIVERSIDAD.

9  Supervisar y controlar ios procesos de registro, custodia y control de los bienes de
la UNIVERSIDAD.

10. Supervisar y controlar la organizacion y el resguardo de la documentacién original
referida a titulqs de propiedad y/o comodatos de bienes registrables de Ia
UNIVERSIDAD.

11. Supervisar la administracion del personal de ia UNIVERSIDAD en el marco de las

reglamentaciones vigentes en la materia.

12 Supervisar la planificacion, implementacion y evaluacion de politicas y acciones de

desarrolio, capacitacion Yy entrenamiento del personal.

13 Supervisar la implementacion y actualizacién de los sistemas de informacién
provistos por los organismos universitarios nacionales, garantizando el registro de
los datos en los mismos y la disponibilidad de la informacién por parte de la

comunidad universitaria.

4. Proponer y coordinar la elaboracién y la ejecucién del Plan Operativo Anual de Ia
SECRETARIA, realizar su seguimiento y evaluacién periddica.

- 15 Coordinar la elaboracién de informacién y documentacion para los distintos

organismos externos dentro del ambito de sy competencia.

6. Coordinar la elaboracién de normas Yy procedimientos que regulen la actividad desu

" competencia y la administracién de programas, proyectos Y recursos propios y

il

! entender en los aspectos econémicos y financieros de su implementacién.
I

I
3

2 J 17. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.
Ly
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
FUNCIONES:
1 Coordinar la elaboracion del proyecto de Presupuesto Anual de Recursos y Gastos
de acuerdo con las prioridades, metas y objetivos establecidos por los dérganos
Superiores de gobierno y las normas técnicas y legales de aplicacion.

2 Planificar y programar la ejecucion fisico-financiera del presupuesto.

3 Administrar [a obtencién, registracién y rendicién de los recursos econémicos y

financieros.

4 Coordinar e intervenir en ia registracion de todas las etapas de la ejecucion del
Presupuesto anual de recursos Y gastos de la UNIVERSIDAD con sujecién a Ia
normativa vigente.

S Controlar la ejecucion présupuestaria y elaborar los informes que fuesen
necesarios para detectar posibles desvios def presupuesto y proponer acciones

correctivas.

6. Planificar el cronograma de pagos de los acreedores con sujecidon a las normas
legales vigentes.

7. Coordinar y controlar la recepcion de fondos asignados y disponer su depésito en
cuentas bancarias de la UNIVERSIDAD.

8 Supervisar y coordinar Ia administracion y custodia de los fondos y valores
ejerciendo el debido control de ingresos y egresos.

9  Elaborar los estados contables periddicos, el cierre anual del gjercicio econdmicoy

la cuenta de ahorro inversion financiamiento.

110 Organizar la rendicin de cuentas de la UNIVERSIDAD e impiementar
; | mecanismos y acciones de control integral e integrado de las actividades,

i
fii %

!
!

P

{  procesos y resultados alcanzados.
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11. Controlar la iiquidacién de haberes, cargas sociales y obligaciones laborales,
previsionales, sindicaies e impositivas del personal de la UNIVERSIDAD.

12 Coordinar e intervenir en los temas impositivos inherentes a Ia UNIVERSIDAD.

13 Elaborar propuestas para el Plan Operativo Anual de Ia SECRETARIA y dirigir su

implementacion en el ambito de su competencia.

4. Organizar |3 implementacion y actualizacién de los sistemas de informacion
provistos por los organismos universitarios nacionales en el ambito de su
competencia, garantizando el registro de los datos en ios mismos y |a

disponibilidad de la informacién por parte de la comunidad universitaria.

15 Producir y controlar la informacién que requieran las Autoridades Superiores, Ias
distintas areas de la UNIVERSIDAD y los organismos externos de fiscalizacién y

control en los temas de su competencia.

16 Proponer y gestionar la elaboracion de normas Yy procedimientos que regulen Ia

actividad de su competencia,

17. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

“~ FUNCIONES:

1. Entender en la percepcion, registro, control y seguimiento de los fondos originados
en el Tesoro Nacional, de los fondos con afectacién especifica y otras fuentes

internas o externas de recursos.

2 Gestionar la custodia, manejo y registro de los fondos, titulos y valores con que
N opere la UNIVERSIDAD.

i
i . . . N
I 43 3. Efectuar el registro de las operactones bancarias y sus conciliaciones.
.
|

TO
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4. Efectuar arqueos periddicos del efectivo y valores en cajay cheques en cartera.

3. Efectuar el pago de haberes, viaticos, subsidios, becas, adquisiciones de bienesy
servicios, servicios basicos, y toda otra erogacion e inversién de |Ia
UNIVERSIDAD.

6. Realizar, en forma coordinada con la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, las

actividades de cierre del ejercicio.

7. Entender en las tramitaciones relacionadas ai ingreso/egreso de fondos del

exterior del pajs.

8 Asistir en la elaboracion del ante-proyecto de Presupuesto Anual de Recursos y
Gastos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DIVISION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

FUNCIONES:

1. Registrar la programacion de la ejecucion fisico-financiera del presupuesto y los
créditos presupuestarios previstos en los sistemas correspondientes.

2. Efectuar la distribucion de los recursos presupuestarios entre las distintas
unidades funcionales de la UNIVERSIDAD de acuerdo con el presupuesto y la

programacion presupuestaria aprobados.

3. Realizar las habilitaciones, modificaciones Y correcciones presupuestarias

requeridas,

4. Efectuar las registraciones Présupuestarias y contables en todas sus etapas,

aplicando los principios de contabilidad vigentes.

~9. Registrar y controlar las rendiciones de los fondos otorgados en concepto de cajas
chicas, viaticos, subsidios, fondos rotatorios y cualquier otra modalidad e

i

1&\
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Efectuar las conciliaciones de las cuentas contables de los registros y sistemas de
la SECRETARIA con las instituciones correspondientes.

7. Realizar el registro contable de los actos administrativos vinculados a la gestién
econdomico financiera de la UNIVERSIDAD de acuerdo con la normativa legal y
técnica que corresponda.

8. Fiscalizar la correcta gestion de la documentacién contable Yy 8U registracion en los
sistemas de informacién correspondientes.

9. Realizar, en forma coordinada con la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, las

actividades de cierre de| ejercicio.

10. Intervenir en Ia elaboracién de los estados contabies y la cuenta de ahorro

inversién financiamiento del ejercicio.
11. intervenir en los temas impositivos inherentes a Ia UNIVERSIDAD.

12, Asistir en Ia elaboracion el ante-proyecto de Presupuesto Anual de Recursos y
Gastos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DIVISION LIQUIDACIONES

FUNCIONES:

1. Realizar la liquidacién de haberes, cargas sociales y obligaciones laborales,
previsionales, sindicales e impositivas dei personal de Ia UNIVERSIDAD.

2. Realizar las liquidaciones de viaticos, becas, subsidios, ayudas econémicas,

reintegros de gastos y cualquier otra erogacién programada.

7 3. Realizar las liquidaciones asociadas a las adquisiciones de bienes Y servicios, con

| Sus correspondientes retenciones impositivas y de otra indole que correspondan.
Iy
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Mg. ADETAN CANNELLOTTD
Lfv‘ YETTogR



\: UNIVERSIDAD
P ED AG 6 G IC A 2020 - Afio del General Manue! Belgrano”
NACIONAL

H

Controlar que Ia documentacién respaldatoria de las erogaciones cumpla con los
requisitos legales e impositivos aplicables y se correspondan con las operacionesy

las condiciones pautadas.

5. Efectuar y controlar la emisign de las ¢rdenes de pago y gestionar la suscripcionde
los actos administrativos necesarios por las autoridades para la emisién de las

mismas.

8. Registrar la informacion periddica relativa a [ determinacién, alicuotas y forma de
calculo de los servicios publicos, impuestos y tasas, a fin de disponer de
informacién para Ia elaboracion del presupuesto y la programacién de sy
ejecucion. ‘

7. Analizar, aplicar y recopilar en un digesto las normas legales aplicables a la
liquidacion de haberes del personal de la UNIVERSIDAD.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
FUNCIONES:

1. Programar, supervisar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Compras y
Contrataciones y elaborar los informes que fuesen necesarios para detectar

posibles desvios y proponer acciones correctivas.

2 Coordinar e intervenir en los procesos de compras de bienes, contrataciones de
servicios y gastos operativos de Ia UNIVERSIDAD.

3 Coordinar y organizar la recepcion, registro, identificacion Y asignacién de cargoy
control de la gestién de los bienes.

4 Recopilar, sistematizar y resguardar la documentacién original referida a titulos de
/] propiedad y/o comodatos de bienes registrables de la UNIVERSIDAD.

9. Realizar las gestiones ante los registros publicos que corresponda para los bienes
CCANNELLOTTD
-i0% registrables.
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Realizar los inventarios periodicos de bienes.
Organizar ventas y donaciones recibidas o efectuadas por Ia UNIVERSIDAD, enel
ambito de su competencia.

8. Intervenir en la elaboracién del ante-proyecto del Presupuesto Anual de Recursosy

Gastos y del ante-proyecto del Plan Anual de Compras y Contrataciones,

9 Elaborar propuestas para el Plan Operativo Anual de Ia SECRETARIA y dirigir su

implementacién en el ambito de su competencia.

10. Coordinar la implementacién y actualizacién de los sistemas de informacién,

— provistos por los organismos universitarios nacionales en el ambito de sy

competencia, garantizando el registro de los datos en ios mismos y Ia
disponibilidad de !a informacién por parte de la comunidad universitaria. |

11. Producir y controlar Ia informacion que requieran las Autoridades Superiores, (as
distintas areas de ia UNIVERSIDAD y los organismos externos de fiscalizacién y
control en los temas de su competencia

12 Proponer y gestionar la elaboracién de normas Yy procedimientos que regulen ia

actividad de su competencia,

13 Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

— SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

FUNCIONES;
1. Gestionar los procesos de compras y contrataciones en el marco de la ley de

compras y de la ley de obra ptblica.

fal 2 Ejecutar las tareas inherentes al proceso de publicidad, difusion y apertura de

P :
{ f :1 ofertas en los procesos de compras y contrataciones.
¥
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3. Evaluar potenciales proveedores y gesticnar y mantener actualizado el registro de
proveedores de la UNIVERSIDAD.

4. Elaborar los proyectos de pliegos de condiciones generales y particulares que
regiran los procesos de contrataciones Y promover su aprobacién por parte de las
autoridades competentes.

5. Supervisar la etapa de evaluacion y pre-adjudicacién de ofertas y coordinar el

funcionamiento de la Comision de Preadjudicacion.

6. Gestionar los procesos de subastas publicas y concesiones de servicios en el

marco de la normativa vigente.

7. Gestionar Ia suscripcién de los actos administrativos de adjudicacién por las

autoridades competentes y la suscripcion de contratos y ordenes de compra.

8. Controlar la documentacién respaldatoria del cumplimiento contractyal Yy prestar

conformidad a la misma para su posterior pago.

9. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de lo estipulado en las érdenes de
compra y/o los contratos por parte de proveedores y/o contratistas.

10. Proponer la aplicacién de sanciones en caso de incumplimientos, conforme a Ia

normativa vigente y a las estipulaciones contractuales.

11. Asistir en la elaboracion del ante-proyecto de Presupuesto Anual de Recursos y
Gastos y en ia elaboracién anteproyecto del Plan Anual de Compras vy

Contrataciones.

71 12, Implementar y actualizar los sistemas de informacion provistos por los organismos

Ff' universitarios nacionales en el ambito de su competencia,

Mg. ADEAN CaMNELLOTTD
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION

DIVISION DE GESTION DE BIENES
FUNCIONES:

1. Recepcionar, registrar, identificar fisicamente y asignar a los responsables
patrimoniales los bienes que integran el patrimonio de Ia UNIVERSIDAD.

2. Elaborar, procesar y mantener actualizada la informacion y documentacién
respaldatoria de los bienes patrimoniales dela UNIVERSIDAD.

3. Interveniren la administracién de los bienes de la UNIVERSIDAD.

4. Intervenir en la realizacion de inventarios periédicos de bienes en conjunto con

los responsables patrimoniales y refrendar los mismos.

3. Intervenir las donaciones recibidas o efectuadas por la UNIVERSIDAD, en el
ambito de su competencia.

6. Intervenir en la venta de bienes Yy subastas publicas en el &mbito de su competencia.
7. Implementar y actualizar ios sistemas de informacién provistos por losorganismos
universitarios nacionales en el ambito de Su competencia. |
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

MISION:
Asistir al RECTORADO en [a gestion y administracién del personal de la UNIVERSIDAD, y

. crear las condiciones necesarias para lograr un ambiente de trabajo sano y saludable, a fin
in
j-f’

|

de lograr la 6ptima utilizacion de los Recursos Humanos.
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Intervenir técnicamente en g negociacion colectiva y en las instancias de solucién de

conflictos laborales.

FUNCIONES:

1.

10

Organizar la dotacién de personal de la UNIVERSIDAD Yy aprobar propuestas para
mejoraria.

Programar y gestionar las altas, bajas y modificaciones del personal de |a
UNIVERSIDAD.

Controlar la ejecucién del Presupuesto Anual de Recursos y Gastos en materia de
administracién de personal y gestion de recursos humanos,

Desarrollar y coordinar la realizacién de concursos no docentes, categorizacion de

personal y evaluacion de desempefio.

Asistir técnica y administrativamente en [a implementacién de los procesos de

concursos del personal y del régimen de carrera docente Carrera Docente,

Coordinar la elaboracién de los puestos de trabajo de! personal no docente Y SUS
perfiles,

Coordinar la elaboracién e implementacién del Plan anual de Capacitacion del

personal.

Organizar la implementacién de las politicas de seguridad e higiene en relacién

con la administracién de los recursos humanos.

Coordinar la comunicacion interna de |a UNIVERSIDAD en el &rea de su

competencia.

Intervenir en la elaboracion del ante-proyecto de Presupuesto Anual de Recursosy
Gastos en materia de administracién de personal y gestion de recursos humanos.

Intervenir en las actuaciones legales y/o judiciales que se susciten en el marco de
las relaciones laborales y sindicales de la UNIVERSIDAD, en el area de su

competencia.

ANNELLOTTO
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Elaborar propuestas para el Plan Operativo Anual de Ia SUBSECRETARIA y

conducir su implementacién en el &mbito de su competencia,

Organizar la implementacién y actualizacién de los sistemas de informacién
provistos por los organismos universitarios nacionales en el ambito de su
competencia, garantizando el registro de los datos en los mismos y el resguardoy
la confidencialidad de la informacién del area aicanzada por la normativa apiicable

a la proteccion de datos personales,

Producir y controlar la informacian que requieran las Autoridades Superiores, las
distintas areas de la UNIVERSIDAD y los organismos externos de fiscalizacion y

control en los temas de su competencia

Proponer y gestionar la elaboracion de normas Y procedimientos que regulen la

actividad de su competencia.

Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

FUNCIONES:

1

o

=SRERE

»:-
T3]
s
3]
3

e RS
5

Administrar los sistemas de control de asistencia del personal Docente y No

Docente.

Ejecutar las tareas administrativas inherentes a concursos de personal no

docente, categorizacién de personal y evaluacién de desempefio.

Ejecutar las tareas necesarias para concretar las altas, bajas y modificaciones
del personal de la UNIVERSIDAD.

Administrar y custodiar los legajos de personal, sistemas informaticos, registros,

archivos y documentacion laboral, previsional y sindical dei drea.

Verificar y registrar |as novedades mensuales del personal.

N CANMELLOTTO
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6. Gestionar y controlar Ia informacién de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales sufridas por el personal,

7. Tramitar las solicitudes de licencias del personal.

8 Ejecutar las acciones de comunicacién interna en materia de administracién de
personal.

9 Mantener actualizadas las escalas de remuneraciones, aportes, retenciones y
beneficios sociales conforme a Ia legislacion vigente.

10. Entenderen Ia programacion de las altas, bajas y modificaciones del personal.
- 11. Asistir en la elaboracion el ante-proyecto de presupuesto anual de recursos y

gastos en materia de administracion de personal.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
DIVISION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES:
1. Analizar la dotacién de personal de la UNIVERSIDAD y elaborar propuestas

para su optimizacion.

2 Implementar el Plan Anual de Capacitacion del personal y evaluar los

resultados del mismo.

3 Ejecutar las acciones de comunicacién interna, como asi también |a difusién de
los programas y proyectos impulsados por la SUBSECRETARIA.

4. Intervenir en la difusién de las actividades, programas Yy proyectos que integranel
Plan Anual de Capacitacion del personal.

3. Interveniren la programacion de las altas, bajas y medificaciones del personal.

I, 6 Intervenir en los procesos de concursos del personal no docente, en el drea desu

S competencia.
’Qa

u
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7. Intervenir en la elaboracién de los puestos de trabajo y sus perfiles.
8 Intervenir en la evaluacién de desempefio, clima laboral y solucién de conflictos

internos del personal No Docente.
9 Entenderenla implementacion de las politicas de seguridad e higiene.

10. Asistir en la elaboracién e ante-proyecto de Presupuesto Anual de Recursos y

Gastos en materia de gestion de recursos humanos.

;’;- i,r'
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RECTORADO
SECRETARIA DE INVESTIGACION

MISION:

Asistir al RECTORADO en el disefio, planificacién, implementacién, control y evaluacion de
politicas y actividades cientificas, tecnoldgicas y de innovacion y su transferencia al entorno
social y educativo.

Propiciar el mejoramiento de las practicas pedagdgicas a través de su investigacion
sistematica.

FUNCIONES:

1. Proponer al RECTORADO las lineas de investigacion estratégicas de Ia
UNIVERSIDAD y los programas y proyectos que las materialicen.

2 Asistir al RECTORADO en la elaboracion de propuestas de creacion, modificacion
-y disolucion de centros, institutos y laboratorios de investigacién, asi como la

reglamentacion para su funcionamiento.

3 Brindar asistencia en {a determinacion, reglamentacion y gestion del fondo para la
investigacién que sustancie los programas, proyectos y becas que se

correspondan con las lineas estratégicas aprobadas.

4 Impulsar e implementar estrategias para la obtencién de fondos externos que
potencien el desarrollo de investigaciones en la UNIVERSIDAD y el intercambio

interinstitucional de docentes y estudiantes de grado y posgrado.

5. Proponer un régimen de becas que promueva la participacion de estudiantes enlas
lineas de investigacion de la UNIVERSIDAD y un régimen de becas de posgrado
para docentes de la UNIVERSIDAD que contribuya a la implementacién de [as
lineas de investigacion estratégicas prioritarias y a su desarrollo profesional.

Coordinar el funcionamiento a los grupos de trabajo interdisciplinarios de la
UNIVERSIDAD dedicados a ia produccion de conocimiento en areas

ANMELLOTTO
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prioritarias.

Coordinar y supervisar las convocatorias y la evaluacién de programas y proyectos

de investigacion internos propuestos para las diferentes lineas estratégicas.

Supervisar la presentacién de propuestas en las convocatorias externas a la
UNIVERSIDAD. |

Coordinar y supervisar la evaluacioén y el otorgamiento de becas de investigacion
para estudiantes y para docentes de la UNIVERSIDAD v la evaluacién de los
productos, resultados, informes y rendiciones de los programas y proyectos de
investigacién aprobados.

Asistir en la presentacion de las rendiciones de fondos de proyectos, programasy
becas de investigacion otorgados por la UNIVERSIDAD y por instituciones

externas.

Coordinar la elaboracion de los informes de evaluacién de programas, proyectosy

becas aprobados.

Centralizar y documentar Ia produccién cientifica de la UNIVERSIDAD.
Supervisar las actividades de la Biblioteca de la UNIVERSIDAD vy el desarrollo de

repositorios digitales.

Coordinar reuniones cientificas sobre tematicas pertinentes para el desarrolio

institucional.

Coordinar la participacion en programas de investigaciéon orientados a |la
internacionalizacion de la educacisn superior.

Promover e incentivar la difusion del conocimiento generado en la UNIVERSIDADen
los distintos niveles del Sistema Educativo y de Ciencia y Tecnologia.

Incentivar la formacion e incorporacién de nuevos investigadores/as y equipos de

investigacion.

Mg. ADRIAN CANNZLLOTTO
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18 Incentivar la participacién de docentes de (3 Universidad en programas nacionales
€ internacionales de investigacion que apunten a su desarrollo y crecimiento

profesional.

18 Facilitar y promover los vinculos entre investigadores, equipos de investigacion e
instituciones a escala regional, nacional e internacional en el area de
investigacién.

2. Coordinar la implementacién y actualizacién de los sistemas de informacién
provistos por los organismos universitarios nacionales para el area de

investigacién.

21. Coordinar la elaboracién de informacién y documentacion para los distintos

organismos externos dentro del ambito de su competencia.

22 Proponer y gestionar la elaboracién de normas y procedimientos que regulen las
actividades de su competencia y entender en los aspectos econdmicos y

financieros de su implementacién.

23 Asesorar a las autoridades en |a materia de su competencia.

SECRETARIA DE INVESTIGACION
DIRECCION DE INVESTIGACION
FUNCIONES:

i 1 Intervenir en el disefio de |a normativa, los procedimientos e instrumentos de
convocatoria, presentacion y evaluacion de proyectos, programas y becas de
investigacion para estudiantes y para docentes de la UNIVERSIDAD.

2 Disefiar y proponer dispositivos y lineas de trabajo que favorezcan la formacion de

investigadores y equipos de investigacion.

3 Organizar la presentacion, registro y evaluacién de solicitudes de becas de
investigacion de la UNIVERSIDAD.
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! 4  Coordinar las convocatorias y la evaluacion de programas y proyectos de
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investigacion internos.

Brindar asistencia ai funcionamiento de los grupos de trabajo interdisciplinarios de

la UNIVERSIDAD dedicados a [a produccién de conocimiento en areasprioritarias.

Velar por la ejecucion de los proyectos de investigacion en tiempo y forma y porla
evaluacion de los proyectos e informes de acuerdo a los estandares del sistema.

Gestionar las rendiciones de fondos de proyectos, programas y becas de
investigacion otorgados por la UNIVERSIDAD vy por instituciones externas cuando

corresponda.

Coordinar la implementacion de programas, proyectos y becas promovidos por

organismos externos y orientados al desarrollo de actividades de investigacion.

Identificar fuentes externas de financiamiento adecuadas para el apoyo a la
investigacién en la UNIVERSIDAD, para la difusion y transferencia de resultadosy

para la conformacion de redes interuniversitarias de investigacién.

Informar y asesorar a los/as docentes respecto de programas de investigacion yde
desarrollo de su carrera profesional en el ambito nacional e internacional y a los
equipos de investigacion de la UNIVERSIDAD en Ia presentacion y registro de los
proyectos.

Elaborar los informes de evaluacién de programas, proyectos y becas aprobadas.

Intervenir en la elaboracion Y organizacién de propuestas de reuniones cientificas

sobre tematicas pertinentes para el desarrollo institucional.

Asistir en [a elaboracion, actualizacién y evaluacion del régimen de investigacionde
la UNIVERSIDAD, en la formulacién de las lineas estratégicas de investigacion y

en el disefio de los programas Y proyectos para cada una de ellas.
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Asistir en la creacion, modificacién y disolucién de centros, institutos y laboratorios

de investigacién, asi como en el disefio de Ia reglamentacién para su
funcionamiento.

Asistir en Ia determinacién, gestién y reglamentacion del fondo para la
investigacién que sustancie los programas, proyectos y becas que se
correspondan con las lineas estratégicas aprobadas.

Proponer estrategias para la obtencién de fondos externos de financiamiento.

Disefiar y proponer desarrollos de dispositivos y iineas de trabajo que favorezcanla
vinculacién de los equipos de investigacion con el Sistema Educativo y de Ciencia
y Tecnologia.

Asistir en la participacién en programas de investigacion orientados a Ia

internacionalizacion de Ia educacién superior.

Administrar los sistemas de informacién provistos por los organismos universitarios

nacionales para el area de investigacion.

Elaborar los informes soiicitados por organismos externos vinculados a las
actividades de investigacién de la UNIVERSIDAD.

Asistir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen programas,

proyectos y becas de investigacién y entender en los aspectos econdmicos y

financieros de su implementacién.

Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA DE INVESTIGACION

DIRECCION DE INVESTIGACION

DIVISION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
FUNCIONES:

1.

RN

Gestionar el registro de Ia presentacion, evaluacién y aprobacion de proyectos y
becas de investigacion de la UNIVERSIDAD.
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Gestionar los instrumentos vinculados a la normalizacién de la presentacion vy
registro de los proyectos de investigacion y de las solicitudes y altas de becas de
investigacion para estudiantes y docentes de la UNIVERSIDAD.

Realizar el seguimiento de Ia ejecucion y de la presentacién de los informes y
rendiciones de los proyectos de investigacion.

Realizar el seguimiento de las tareas de apoyo técnico administrativo para la
postulacién a becas de investigacién por parte de estudiantes y docentes.

Gestionar la realizacion de reuniones cientfficas sobre tematicas pertinentes parael
desarrolio institucional.

Gestionar, actualizar y difundir la informacién sobre fuentes externas de
financiamiento, proyectos, programas y becas para investigacion en el ambito

nacional e internacional.

Coordinar las actividades técnico-administrativas requeridas por Programas

externos.

Entender en la presentacion de las rendiciones financieras de ios proyectos de
investigacion ejecutados en |a UNIVERSIDAD de forma coordinada con la
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y EINANZAS.

Intervenir en las rendiciones de fondos realizadas por los beneficiarios de los
proyectos, programas y becas de investigacion otorgados por la UNIVERSIDADY

por instituciones externas cuando corresponda.
Asistir en el disefio de programas y proyectos de investigacién.

Intervenir en la elaboracién de los informes de evaluacién de programas,

proyectos y becas aprobadas.

Brindar asistencia técnica Y apoyo administrativo a los grupos de trabajo
interdisciplinarios de la UNIVERSIDAD dedicados a la producecion de conocimiento

en areas prioritarias.

Articular con las 4reas competentes de la UNIVERSIDAD ia difusién interna de
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las convocatorias de becas Y proyectos de investigacion,

14. Gestionar la carga de datos en los sistemas de informacién provistos por los

organismos universitarios nacionales para el area de investigacién.

15. Elaborar informes té&cnicos sobre las actividades de investigacion de la

UNIVERSIDAD.,

16. Asistir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen programas,

proyectos y becas de investigacion.

SECRETARIA DE INVESTIGACION
DIRECCION UNIPE DOCUMENTAL

FUNCIONES:
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Coordinar y supervisar la documentacion, registro y divulgacién de la produccion
cientifica de ta UNIVERSIDAD.

Identificar fuentes externas de financiamiento adecuadas para la difusion y
transferencia de resultados de investigacion, para la conformacién de redes
interuniversitarias y para el fortalecimiento del acervo bibliografico de Ia
UNIVERSIDAD. | |

ldentificar necesidades y asesorar en materia documental a los grupos de trabajo
interdisciplinarios de la UNIVERSIDAD dedicados a la produccion de conocimiento
en dreas prioritarias y a los equipos de investigacion de Ila UNIVERSIDAD

involucrados en convocatorias internas o externas.

Proponer y disefiar formatos y dispositivos para la difusion de resultados de

actividades de investigacion y practicas pedagégicas.

Proponer, supervisar y evaluar las politicas de seleccién de recursos bibliograficos

y documentales, incluidas las donaciones.

Disefiar y promover el desarrolio de repositorios digitales de acuerdo con la

normativa vigente.
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Coordinar el relevamiento sistematico de los requerimientos bibliograficos
institucionales y gestionar su adquisicién.

Disefiar y proponer las estrategias para incrementar e} acervo bibliografico de ia
UNIVERSIDAD contemplando los requerimientos institucionales.

Disefiar y proponer las normas y procedimientos aplicables al funcionamiento dela
Biblioteca.

Coordinar el proceso de catalogacion del acervo bibliografico de la UNIVERSIDAD
y establecer las estrategias adecuadas para su correcta conservacion.

Coordinar y supervisar la politica y los criterios aplicables a los préstamos

bibliotecarios e interbibliotecarios.

Coordinar las estrategias de capacitacién de usuarios de la Biblioteca y de

repositorios digitales.

Asistir en el soporte documental, bibliografico y archivistico necesario para el
desarrollo de ias lineas estratégicas de investigacion de Ia UNIVERSIDAD.

Asistir en la coordinacién general de todas las actividades de Ia Biblioteca de la
UNIVERSIDAD.,

Establecer vinculos con otras Bibliotecas y Centros afiries y disefiar estrategias

articuladas cuando resulte pertinente.

Intervenir en la realizacién de reuniones y eventos vinculados con Ia presentacién,

difusion y divulgacién de producciones de la UNIVERSIDAD.,

Coordinar la implementacién y actualizacién de los sistemas de informacion
bibliografica y documental, garantizando ei registro de los datos en los mismos yla
disponibilidad de la informacién por parte de la comunidad universitaria.

Coordinar la elaboracién de informes vinculados a las actividades documentalesy
bibliograficas de la UNIVERSIDAD.

*M c.,.«.'m?\a%uﬁ%sfir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen la gestién
RECYnR
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documental.

20. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA DE INVESTIGACION
DIRECCION UNIPE DOCUMENTAL
DEPARTAMENTO BIBLIOTECA

FUNCIONES:

1. Gestionar el funcionamiento de Ia Biblioteca.

2. Catalogar el acervo bibliografico de la UNIVERSIDAD e implementar lasacciones
necesarias para su correcta conservacion.

3. Resguardar, custodiar y preservar el acervo documental de Ia Biblioteca.

4. Entender en el disefio e implementacién de las normas y procedimientos
aplicables a la Biblioteca y repositorios digitales.

5. Gestionar y controlar los préstamos bibliotecarios e interbibliotecarios.

6. Disefiar e implementar estrategias de capacitacion para los usuarios de Ia
Biblioteca, a fin de incentivar Yy mejorar su utilizacidn.

7. Organizar las tareas necesarias para implementar las politicas de seleccion de

recursos bibliogréﬁcos y documentales, incluidas las donaciones.

g 8. Realizar el relevamiento sistematico de los requerlmlentos bibliograficos y

documentales,

9. Asesorar en materia documental a la comunidad universitaria, suministrando
asistencia para el soporte documenta| y la bisqueda bibliografica.

10. Asistir en el disefio y desarrolio de estrategias para incrementar el acervo
~ bibliografico de la UNIVERSIDAD y organizar sudesarrollo.

) 11. Asistir en la identificacion de fuentes externas de financiamiento y en la gestiony

actualizacién de la mformac:lon vinculada.
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Asistir en Ia documentacién, registro y divuigacion de la produccién cientifica dela

UNIVERSIDAD.

Organizar el disefio de formatos y dispositivos adecuados para la difusién de

resultados de investigacién.

Organizar y gestionar los vinculos con otras Bibliotecas Universitarias, Centrosde

Documentacién y Redes de bibliotecas.
Intervenir en el disefio, administracion y organizacion de los repositorios digitales.

Intervenir en Ia organizacién y realizacion de reuniones vinculadas a Ia
presentacion, difusion y divulgacién de producciones de la UNIVERSIDAD.

Administrar los sistemas de informacién bibliografica y documental, garantizandoel
registro de los datos en los mismos y la disponibilidad de la informacién por parte

de la comunidad universitaria.

Elaborar informes técnicos sobre el acervo bibliografico y documental de |a
UNIVERSIDAD.

Proponer normas y procedimientos que regulen la administracion, custodia y

preservacion del acervo bibliografico y documental

HNELLOTTO
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RECTORADO

SECRETARIA DE EXTENSION Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

MISION:

Asistir al RECTORADO en ia planificacion, implementacién, control y evaluacién de politicas

y actividades que desarrollen y fortalezcan el vinculo y la integracion de la UNIVERSIDAD y

la comunidad educativa, atendiendo a sus necesidades vy demandas; asi como también,

respecto de aquellas estrategias y acciones para el fomento del bienestar de la comunidad

universitaria en términos de igualdad de derechos y oportunidades, identidad y pertenencia
" institucional; promocidn de habitos, espacios y practicas de convivencia saludables.

Asistir al RECTORADO en el disefio e implementacion de ias politicas y estrategias de
comunicacion institucional interna y externa.
FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de extension enel

ambito de la UNIVERSIDAD.

2. Elaborar y promover politicas y acciones que favorezcan la integracién curricularde
la extension en la oferta académica de la UNIVERSIDAD.

3. Proponer e impulsar programas Yy convocatorias que incentiven o subsidien las
actividades de extension con fondos de la UNIVERSIDAD.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas y convocatorias externas

que incentiven o subsidien las actividades de extension.

9. Establecer politicas institucionales y supervisar acciones de promocion y desarrollo
del patrimonio cultural, artistico, documental y cientifico de Ia UNIVERSIDAD.

- 6 Planificar y supervisar estrategias y acciones para el desarrolio de actividades

‘5} culturales, artisticas y sociales en el ambito de sy competencia.

7. Establecer, coordinar Y supervisar politicas que fomenten la interaccidn yla

Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
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vinculacion con el sistema educativo y los territorios, organizaciones y comunidades
en lasque se asientan.

8. Identificar e interpretar necesidades de estudiantes, graduados, docentes,
personal no docente y de la comunidad universitaria, en términos de igualdad de
derechos y oportunidades, identidad y pertenencia institucional, y promocién de
habitos, espacios y practicas de convivencia saludables.

8. Identificar Yy relevar demandas artisticas, culturales, en materia de salud, deportéy
tiempo libre de la comunidad universitaria.

10. Proponer y disefiar sistemas y programas de becas de Bienestar Universitario a
partir del diagndstico de necesidades detectadas.

1. Planificar, coordinar Y supervisar los proyectos y convenios relacionados con las

actividades de extension.

12. Supervisar Ia implementacion de cursos, capacitaciones vy talleres de extension
que contribuyan a la resolucién de necesidades y problemas de la comunidad

educativa.

13. Coordinar la emision, validar y firmar los certificados de asistencia y/o aprobaciona
Cursos, capacitaciones y talieres de extension organizados por la UNIVERSIDAD.

14. Concebir y proponer la estrategia de comunicacion e imagen institucional de la
— UNIVERSIDAD, a partir de los lineamientos estratégicos establecidos por el
RECTORADO.

15. Disefiar y supervisar el desarrolio Y promocion de la imagen institucional de la
UNIVERSIDAD.

16. Entender en la bisqueda de externo tendientes a desarrollar iniciativas de

extension y a implementar estrategias de asistencia Yy bienestar universitario.

. Entender en el desarrolio de las actividades que promuevan Ia internacionalizacion

de_loa UNIVERSIDAD en el ambito de su competencia.
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18. Intervenir en las acciones que fomenten la participacion activa de laUNIVERSIDAD
en redes internacionales Yy nacionales de extensién y bienestar universitario.

19. Proponer, supervisar y evaluar el Plan Operativo Anual de |a SECRETARIA.,

' 20. Proponer politicas y actividades de capacitacion para el personal del area y
articular acciones para su gjecucion.

21. Intervenir en la implementacién y actualizacién de los sistemas de informacién de
proyectos, programas y actividades de extensién y bienestar universitario,
garantizando el registro de los datos en los mismos y la disponibilidad de Ia
informacién por parte de toda Ia comunidad educativa.

22. Coordinar la elaboracién de informacion y documentacion para los distintos

. organismos externos dentro del ambito de sy competencia.

23. Proponer y gestionar la elaboracion de normas y procedimientos que regulen las
actividades de su competencia y entender en los aspectos inherentes a su

implementacion.

24. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de su competencia.

SECRETARIA DE EXTENSION Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
DIRECCION DE EXTENSION Y COMUNICACION

-~ FUNCIONES:
1. Promover, organizar e implementar Ias actividades, proyectos, cursos,

capacitaciones y talleres de extension en el ambito de la UNIVERSIDAD.

2. Coordinare implementar actividades culturales, artisticas y sociales referidas asu

ambito de competencia.

3. Planificar y gestionar las convocatorias para la presentacion de proyectos y

be%as de extension.
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Instrumentar poiiticas y acciones que favorezcan ia integracion curricular de la
extensién en la oferta académica de la UNIVERSIDAD.

Organizar, gestionar Y supervisar los proyectos y convenios relacionados con
las actividades de extension.

Desarroliar ¢ implementar programas y convocatorias que incentiven o subsidien
las actividades de extensién con fondos de la UNIVERSIDAD.

Proponer, implementar y supervisar las poiiticas de publicidad y promocién
institucional. |

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de elaboracion y gestion dei

Manual de Identidad Institucional,
Planificar y supervisar el disefio y desarrolio web de Ia UNIVERSIDAD.

Administrar y supervisar los espacios publicitarios en los medios de

comunicacion.
Supervisar las actividades y coberturas de prensa.
Supervisar la utilizacién de la imagen institucional de Ia UNIVERSIDAD.

Supervisar la aplicacién de criterios y lineamientos en materia de comunicacion
interna por parte de las distintas areas de la UNIVERSIDAD.

Gestionar la articulacién interinstitucional en funcién de las estrategias
comunicativas de la UNIVERSIDAD.

Proponer, coordinar y supervisar la realizacién de eventos institucionales y
actividades de divuigacion cientifica y educativa en el ambito de su competencia.

Desarrollar y administrar un archivo de medios que contenga documentacién
fotografica y audiovisual, materiales producidos para comunicacién interna y
externa, noticias sobre la UNIVERSIDAD en medios de comunicacién y asegurarsu

disponibilidad para la cofnunidad universitaria.




P E D AG é G l C A 2020 - Afio del General Manue/ Belgranc®
NACIONAL

17. Intervenir en las acciones inherentes a la representacion institucional de Ia
UNIVERSIDAD en redes internacionales y nacionales de extension y bienestar

universitario.

18. Asistir en la elaboracion de criterios, indicadores y métodos de evaluacién de
politicas, actividades, proyectos, becas, cursos, capacitaciones y talleres de
extension,

19. Asistiren la blisqueda de financiamiento externo para iniciativas de extension.

20. Asistir en la elaboracién e implementacién del Plan Operativo Anual de Ia
SECRETARIA en el ambito de su competencia.

21. Administrar los sistemas de informacién de proyectos, programas vy actividades de
extension y bienestar universitario, garantizando el registro de los datos en los
mismos y la disponibilidad de Ia informacién por parte de Ia comunidad

universitaria.
22. Elaborar informes sobre las actividades de extension de la UNIVERSIDAD.

23. Asistir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen las actividadesde

extension.

24. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de sy competencia.

— SECRETARIA DE EXTENSION Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
DIRECCION DE EXTENSION Y COMUNICACION

DIVISION EXTENSION

FUNCIONES:
1. Ejecutar programas y convocatorias que incentiven o subsidien las actividades de
extension con fondos de la UNIVERSIDAD.

i 2. Coordinar y ejecutar las tareas técnicas y administrativas necesarias para la
implementacién de las acciones, actividades, proyectos, cursos, capacitaciones y
talleres de extensién de la UNIVERSIDAD.

Mg, ADRIAN CANMELLCTTO
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3. Implementar las convocatorias para la presentacién de proyectos y becas de

extension.

4. Asistir en la realizacién de actividades culturales, artisticas, deportivas y
sociales.

5. Realizar la carga Yy actualizacion permanente de datos en ios sistemas de
informacién de proyectos, programas y actividades de extensian.

6. Elaborar informes sobre las actividades de extensién de la UNIVERSIDAD.

7. Asistir en Ia elaboracion de normas y procedimientos que regulen las
— actividades de extensign.

SECRETARIA DE EXTENSION Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
DIRECCION DE EXTENSION Y COMUNICACION

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
FUNCIONES:

1. Proponer, disefar, producir y difundir piezas de contenido comunicacional

atreves de de medios aud lovisuales, gréficos y digitales.

2. Realizar coberturas y difusion de actividades v noticias de ia UNIVERSIDAD.
3. Relevary registrar las actividades de las distintas areas de la UNIVERSIDAD.

4. Recopilar, seleccionar y procesar la informacion producida por las distintas
areas de la UNIVERSIDAD.

5. Organizar y coordinar las acciones de comunicacion especificas y proyectos

especiales de comunicacion institucional.

6. Elaborar y mantener actualizado los Manuales de Identidad Institucional y de

estilo.

7. Verificar el buen uso de la marca institucional por parte de las aéreas de la
;5 UNIVERSIDAD.
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8. Disefiar, difundir y mantener actualizadas las piezas de comunicacién interna dela
UNIVERSIDAD.

9. Gestionar y mantener actualizado el archivo de medios de comunicacion,
documentacién, materiales institucionales y notas de prensa de la UNIVERSIDAD
Y asegurar la disponibilidad y acceso a toda la comunidaduniversitarig

10. Entender en ia gestion de contenidos actualizacion Yy mantenimiento del sitio web
institucional, administrando los formularios y bases de datos provenientes del sitio.

11. Gestionar el vinculo institucional con los medios de comunicacién privados,

_ gubernamentales, universitarios y sociaies, nacionales e internacionales.

12. Realizar las acciones de difusién y convocatorias de eventos y actividades de
divulgacién académica y/o cientificas que realice Ia institucion universitaria.

13. Asistir a la DIRECCIONDE EXTENSION Y COMUNICACION en el gjercicio de
representacién institucional de Ia UNIVERSIDAD en redes internacionales vy
nacionales de extension y bienestar universitario.

14. Ejecutar acciones que se ie encomiende para la difusién de |a Oferta Académica.

15. Participar de! disefio y realizacion de campafias de marketing digital y
posicionamiento web en entornos digitales.

16. Brindar asistencia técnica en materia de su competencia para la redaccion y

- armado de piezas graficas, uso del manual de imagen y construccion de
micrqsitios web.

17. Realizar la carga Y actualizacién permanente de datos en los sistemas y archivosde

f':i informacién de prensa y comunicacion.
/3
{, 51 18. Elaborar informes técnicos sobre prensay difusién de la UNIVERSIDAD.
i
] -
J,_L( 19. -Asistir en Ia elaboracion de normas Y procedimientos que regulen las
4
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actividades de prensa y difusién.

SECRETARIA DE EXTENSION Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
DIVISION BIENESTAR UNIVERSITARIO

FUNCIONES:
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1.

Relevar, identificar, anaiizar y registrar las necesidades y demandas de
estudiantes, graduados, docentes, del personal no docente y de la comunidad

educativa.

Proponer e implementar acciones destinadas a ampliar, en cuanto a cobertura y
calidad, los servicios de bienestar brindados por la UNIVERSIDAD.

Intervenir en los programas y actividades de salud integral para la comunidad
universitaria, que contemplen ia promocion de habitos saludables, la atencion

psicosocial y la prevencién de enfermedades, entre otras tematicas.

intervenir en la implementacion de actividades deportivas vy fisicas en el dmbito

universitario.

Desarrollar acciones qué promuevan la participacién activa de la comunidad

universitaria en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales.

Intervenir en la articulacion de programas y acciones en red con distintos
organismos gubernamentales Yy no gubernamentales para satisfacer las demandas

sociales de la comunidad universitaria.

Coordinar y realizar e seguimiento de los servicios de bienestar universitario
brindados por la UNIVERSIDAD que permitan dar respuestas adecuadas a las

necesidades de la comunidad universitaria.

Implementar y supervisar la oferta de becas y programas que faciliten el ingreso, la
Permanencia y egreso de los estudiantes y la oferta de beneficios para la

comunidad universitaria en general,

Intervenir en la elaboracién e implementacién de politicas, programas y

ANNELLOTTO
RECTOR
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acciones que resguarden los derechos humanos y el respeto a las diversidades
culturales, politicas, religiosas, econdmicas, de orientaciones sexuales e
identidades de género y cualquier otra expresion de [a libertad, la idiosincrasia yla
individualidad de los miembros de la comunidad universitaria.

10. Intervenir en la elaboracion, implementacian, difusién y sensibilizacién de acciones
en vistas a la promocién de una cultura de la no violencia, la prevenciény resolucion

de situaciones violentas en el ambito de Ia UNIVERSIDAD.

11. Implementar y mantener actualizado un sistema con informacion sobre proyectos,
actividades y servicios de bienestar, asegurando Ia disponibilidad y acceso a Ia

informacion por parte de Ia comunidad universitaria

12 Asistir en la elaboracion de criterios, indicadores vy métodos de evaluacion de

politicas, actividades, becas y acciones de Bienestar Universitario.

13 Asistir en la bisqueda de financiamiento externo tendientes a lograr los objetivos

institucionales.

4 Colaborar conjuntamente con las areas de la UNIVERSIDAD en Ig difusion,
gestion, inscripcion, evaluacion, seleccién y adjudicacion de los diferentes tipos de
becas internas y externas a Ia UNIVERSIDAD.

15 Colaborar y asesorar a las areas de la UNIVERSIDAD en [a deteccion vy

canaiizacién de las demandas estudiantiles.

16 Realizar la carga Yy actualizacién permanente de datos en los sistemas de
informacion de proyectos, Programas y actividades de bienestar universitario.

17. Elaborar informes sobre las actividades de bienestar universitario de |la
UNIVERSIDAD.

18 Asistir en la elaboracién de normas y procedimientos que regulen las politicas y

—

actividades, becas y beneficios de bienestar universitario.
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RECTORADO
EDITORIAL UNIVERSITARIA

MISION:

Asistir al RECTORADO en Ia planificacion, implementacion y evaluacion de laspoliticas
inherentes al desarrolio de Ia Editorial de la UNIVERSIDAD.

- FUNCIONES:

1.

10.

J
/ iﬂ" Eé 11.

Intervenir en el disefio Y propuesta de la politica editorial y las estrategias de
comercializacion y difusion editorial de Ig UNIVERSIDAD.

Planificar y supervisar la administracion del sello editorial de Ia UNIVERSIDAD.

Proponer y establecer las tipologias y estandares de publicacién segln prioridades

institucionales, caracteristicas técnicas e interés editorial.

Proponer y desarrollar lineamientos generales para la definicion de ejestematicos,

la creacion de colecciones y la seleccidn de obras a publicar.

Coordinar y supervisar los procesos técnicos para las ediciones.
Elaborar catalogos de ediciones de Ja EDITORIAL UNIVERSITARIA.

Gestionar los acuerdos y tramites referidos a derecho de autor, propiedadintelectual
y registro editorial.

Realizar el seguimiento, registro y evaluacion de las colecciones, nimeros yobras

publicadas.

Coordinar los mecanismos de promocién, difusidn y comercializacién de la

produccioén de la Editorial.
Formular y gestionar estrategias y acciones de presentacion del materia leditado.

Convocar y coordinar las reuniones del Consejo Editorial.

Mg. ADRIAN CANNELLOTTO
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12 Formular y supervisar la aplicacion del regiamento de funcionamiento del banco de

evaluadores y de los criterios y procedimiento de evaluacién,

13 Proponer y gestionar la participacion de la UNIVERSIDAD en ferias yexposiciones

nacionales e internacionales.

14. Representar a Ia UNIVERSIDAD en las redes, cédmaras y 6rganos colectivos

nacionales e internacionales relacionados con la actividad editorial.

15 Elaborar informes de evaluacion de ias publicaciones y de la EDITORIAL
UNIVERSITARIA.

16. Proponer y gestionar la elaboracic}n de normas y procedimientos que regulen Ia
EDITORIAL UNIVERSITARIA y entender en los aspectos econdmicos y

financieros de su implementacién.,

17. Asesorar a las autoridades superiores en la materia de sy competencia.

i
S A A f L
5 ADRIAN C\.J:J-h.'.furEi_LOTTO
RETVoR

B ¥ el



s,

N\, UNIVERSIDAD

P E D A G é G l CA ‘2020 - Afio del General Manuel Belgrano”™
7" NACIONAL
RECTORADO

CENTRO DE ESTADO GOBIERNO Y POLITICAS PUBLICAS

MISION:

Promover y desarrollar investigaciones, estudios, conocimiento cientifico, desarrollo
tecnoldgico, asesoramiento, asistencia técnica, transferencia de tecnologia y capacitacion.

FUNCIONES:

1. Contribuir al bienestar social, la calidad de vida de Ia poblacion y el desarrollo
sustentable e inclusivo de nuestro pais y de Suramérica.
2. Contribuir al fortalecimiento y consolidacion del sistema democratico Yy sus

instituciones.

3. Contribuir a {a generacién de conocimientos basicos y aplicados al desarrollo
sustentable regional con equidad, promoviendo la adopcién de las tecnologiasy los

desarrollos congruentes con Ia historia y cultura local y regional.

4. Potenciar el desarrollo del conocimiento en el campo de las ciencias sociales,
basicas y aplicadas, las humanidades, la culfura y el arte, integrandose
sinérgicamente al Sistema Educativo Nacional, al Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion, y a los diferentes organismos de Ciencia y Tecnologia

de nuestro pais y la region.

5. Realizar aportes a la investigacion cientifica, el analisis y la produccién de
conocimiento e informacién que contribuyan a ia resolucién de problemas y

cuestiones sociales, economicas, politicas, culturales y artisticas.

6. Incrementar las capacidades y el desarrollo de los recursos humanos de
organismos publicos, partidos politicos y organizaciones de la sociedad civil para
elaborar e implementar politicas publicas del ambito local, provincial, regional,

nacional e internacional.

‘ 7. Fortalecer las capacidades de la UNIVERSIDAD en materia de cooperacion,

! vinculacion y transferencia de conocimiento y tecnologia a organizaciones,
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instituciones y partidos politicos.
8. Mejorar Ilas capacidades y atributos de los recursos humanos de Ia
UNIVERSIDAD.

9. Contribuir al desarrollo y crecimiento de las actividades de docencia, investigacion
y extension de la UNIVERSIDAD.

10.  Ejercitar Ia investigacién interdisciplinaria Y multidisciplinaria, ampliando el
intercambio de saberes entre disciplinas con objetivos comunes y desafios

complejos.

11. Generar nuevos conocimientos con excelencia académica y relevancia social.

12. Desarrollar politicas de fomento y promocién de Ia investigacion cientifica y
tecnoldgica a través de subvenciones, pasantias y becas de formacion,
capacitacion y perfeccionamiento.

13. Fomentar la produccion de publicaciones impresas y digitales, su difusion,

distribucién e intercambio con ofras entidades.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

AUDITOR INTERNO TITULAR

MISION:

Examinar en forma independiente, objetiva, sistematica e integral el funcionamiento del
sistema de control interno establecido en Ig UNIVERSIDAD, sus operaciones y eldesempefio
en el cumplimiento de sus responsabilidades financieras, legales y de gestion informando

acerca de su eficacia y eficiencia.

Coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales enfocados hacia el control

contributivo y la mejora continua de g Gestién Publica.

Brindar asesoramiento dirigido a contribuir al buen funcionamiento de la UNIVERSIDAD y

asistir al RECTORADO en el mantenimiento de un adecuado sistema de control interno.

FUNCIONES:

1. Elaborar el Plan Estratégico de Auditoria y el Plan Anual de Trabajo (PAT) de la
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, conforme a las Normas Generales deControl
Interno y de Auditoria Interna Gubernamental,

2. Ejecutar el Pian Anual de Trabajo (PAT) con integridad y debido cuidado
profesional; obteniendo el nivel de evidencias competentes, relevantes y

suficientes que le permita formar y sustentar sus juicios y afirmaciones.

3. Aprobar y supervisar {a ejecucion de los programas de trabajo especificos
elaborados por los auditores responsables, conforme a las normas de auditoria

interna gubernamental.

Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos.

5. Revisaryevaluarla aplicacién del sistema de control interno de la UNIVERSIDADen

Sus aspectos operativos, contables, de legalidad y financieros.
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6. Contribuir al adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a |Ia
UNIVERSIDAD.

7. Supervisar el trabajo de los miembros de los equipes de auditoria, proporcionar
instrucciones, evaluar sy desempefio y verificar la observancia de las Normas
Generales de Control Interno y de Auditoria Interna Gubernamentai.

8. Elaborar informes de auditorfa y comunicar sus resultados.

8. Realizar auditorias enfocadas hacia el control contributivo, orientando sus
resultados a la elaboracién de informes de gestion respecto de areas, circuitos u
- operaciones de la UNIVERSIDAD.

10. Efectuar el seguimiento periddico de la instrumentacion de las medidas correctivas
comprometidas dirigidas al fortalecimiento del Sistema de Control Interno (SCl).

11. Brindar asesoramiento en aspectos de su competencia, con una orientacion
dirigida a agregar valor al conjunto de la UNIVERSIDAD.

12. Promover la cultura del control en toda la Institucion Universitaria, participando en
el Comité de. Auditoria, asf como propiciando la adopcién de herramientas y
metodoiogias tales como I3 autoevaluacion, ia identificacién de procesos ygestion
de riesgos, el disefio e implementacién de planes de compromiso de

fortalecimiento del SCI, entre otras.

13. Emitir opinion respecto de los Reglamentos y Manuales de Procedimientos y de
sus modificaciones, en forma previa a su aprobacion, constatando que posean

instrumentos idéneos para el ejercicio del control previo y posterior.
14. Mantener un dialogo activo, abierto y constructivo con las areas auditadas.

15. Comunicar los actos que hubiesen acarreado o se estime puedan acarrear

significativos perjuicios para el patrimonio de la UNIVERSIDAD.

” 16. Asegurar la carga de los resultados de las tareas de la UNIDAD DE AUDITORIA

i
;
¢

i S

INTERNA en los sistemas informaticos que correspondan.
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17. Coordinar la elaboracién de informacién y documentacién para los distintos
organismos externos dentro del ambito de su competencia.

18. Evaluar el desempefic del plantel de la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA,
verificar la observancia de Ias Normas de Auditorfa Gubernamenta| y asegurar

niveles de capacitacién acorde con las necesidades especificas del personal,

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
RESPONSABLE DE AUDITORIA CONTABLE,

FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA

FUNCIONES:

1. Colaborar con el Auditor Interno Titular en la formulacion del el Plan Estratégico de
Auditoria y de! Planeamiento Anua!l de Trabajo (PAT) de la UNIDAD AUDITORIA
INTERNA en lo que corresponde a su competencia.

2. Asistir al Auditor Interno Titular en la ejecucién del Planeamiento Anual de Trabajo
(PAT), detectando y explicando eventuales desviaciones en proyectos referidos a
su area de competencia, a fin de formular los ajustes correspondientes.

3. Participar como referente técnico en materia contable, financiera Y presupuestariaen
la ejecucidn de proyectos de auditoria y liderar tareas del equipo de auditoria

actuante.

4. Elaborar los programas de trabajo especificos, conforme las normas de auditoria
interna gubemamental, referidos a la informacion contable incluida en Ia Cuentade
inversién; a las tareas contables de cierre de ejercicio; a la revisién de la
programaciéon y control presupuestario; a la ejecucién fisica y financiera del
presupuesto y a cualquier otra verificacion sobre actividades relacionadas con

éi* aspectos econémicos, contables, financieros Yy presupuestarios que corresponda

{ z efectuar en cumplimiento del Planeamiento Anual de Trabajo (PAT).
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5. Participar en |a elaboracién de proyectos de informes, formulando observacionesy
proponiendo recomendaciones.

6. Evaluar el cumplimiento de las normas contables en la registracion de [as
Operaciones de la UNIVERSIDAD.

7. Supervisar las actividades de control de ingresos en el ambito de la
UNIVERSIDAD.

8. Analizar los cambios que se produzcan en la estructura presupuestaria de Ia
UNIVERSIDAD.

8. Evaluar los indicadores tendientes al analisis de Ia ejecucion de los programas

presupuestarios.

10. Efectuar las tareas de control de cumplimiento normativo bajo el ambito de sus

competencias.

11. Coordinar las tareas dei equipo de auditoria actuante en cada proyecto,
verificando el adecuado cumplimiento de los respectivos programas de trabajo.

12. Revisar y conformar los papeles de trabajo elaborados por el equipo de auditoria

como evidencia de (a labor realizada,

13. Participar en Ia elaboracién de proyectos de informes sobre las auditorias

realizadas en el area de sy competencia.

14. Evaluar las respuestas que brindan las 4reas auditadas a las observaciones vy

recomendaciones formuiadas.

13. Efectuar el seguimiento de los hallazgos de auditorias previas y la verificacion delas
correcciones dispuestas por la UNIVERSIDAD en virtud de las recomendaciones

oportunamente efectuadas, comunicando los desvios relevantes que se detecten.

- 16. Sistematizar el resultado de las acciones de |as auditorias efectuadas en materia

/] . .
;’_f}; contable, financiera Y presupuestaria a fin de retroalimentar los programas de
i,
i .
i trabajo.
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17. Efectuar ia carga de los resultados de las tareas de la UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA en los sistemas informaticos que carrespondan.

18. Elaborar los informes y documentos requeridos por el Auditor Interno Titular dentro

del &mbito de su competencia.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

RESPONSABLE DE AUDITORIA OPERACIONAL

FUNCIONES:

1.

Colaborar con el Auditor Interno Titular en Ia formuiacién del Planeamiento Anualde
Trabajo (PAT) de la UNIDAD AUDITORIA INTERNA, en el area de su
competencia.

Asistir al Auditor Interno Titular en |a ejecucion del Planeamiento Anual de Trabajo
(PAT), detectando Yy explicando eventuales desviaciones en proyectos referidos a

su area de competencia, a fin de formular los ajustes correspondientes.

. Participar como referente técnico en materia de su competencia en Ia ejecucion de

proyectos de auditoria y liderar tareas del equipo de auditoria actuante.

Elaborar los programas de trabajo especificos, conforme a las normas de auditoria
interna gubernamental, para el desarrollo de los proyectos de auditoriareferidos a
la evaluacion de las actividades sustantivas de la UNIVERSIDAD en cumplimiento
del Planeamiento Anual de Trabajo (PAT).

Participar en la elaboracién de proyectos de informes, formulando observacionesy

proponiendo recomendaciones.

Evaluar el cumplimiento de planes, metas y objetivos propios de la
UNIVERSIDAD.

Colaborar en el analisis del desarrollo y adecuacion de los reglamentos, manuales

de procedimiento y otros Instructivos, en materia de sy competencia.
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Efectuar las tareas de control de cumplimiento normativo bajo el ambito de su
competencia.

Establecer los mecanismos de evaluacién y control interno de las actividades
relacionadas con los asuntos sustantivos de la UNIVERSIDAD, como asi también,

evaluar los indicadores tendientes al andlisis de ta gestion.

Coordinar las tareas del equipo de auditoria actuante en cada proyecto,
verificando el adecuado cumplimiento de los respectivos programas de trabajo.

Revisar y conformar los papeles de trabajo elaborados por el equipo de auditoria

como evidencia de la labor realizada.

Participar en la elaboracion de proyectos de informes sobre las auditorias

realizadas en el drea de su competencia.

Evaluar las respuestas que brindan las areas auditadas a las observaciones y

recomendaciones formuladas.

Efectuar el seguimiento de los hallazgos de auditorias previas y la verificacion delas
correcciones dispuestas por la UNIVERSIDAD en virtud de las recomendaciones

oportunamente efectuadas, comunicando los desvios reievantes que se detecten.

Sistematizar el resultado de las acciones de las auditorias efectuadas en materiade

Su competencia a fin de retroalimentar los programas de trabajo.

Efectuar la carga de los resultados de las tareas de la UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA en los sistemas informaticos que correspondan.

Elaborar Ioé informes y documentos requeridos por el Auditor Interno Titular dentro

del ambito de su competencia.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA
FUNCIONES:

1 Asistir al Auditor Interno Titular brindando apoyo técnico administrativo en las
tareas de la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA que se le asignen.

2 Llevar ¢ registro de entradas, distribucion interna y salida de toda Ia
documentacién administrativa.

3 Entender en la tramitacién de expedientes, notas, memos y de toda otra actuacion

administrativa, efectuando el correspondiente seguimiento.

4 Realizar las actividades de archivo y custodia de toda la documentacion
administrativa respaldatoria de los proyectos, actividades y tareas de auditoria
interna.

5 Confeccionar y distribuir las comunicaciones que se le encomienden en el marcode

los proyectos, actividades y tareas de auditoria interna.

6 Realizar busquedas de informacién y documentacion en el marco de los

proyectos, actividades y tareas de auditoria interna.

7. Asistir a los auditores responsables en [a elaboracién de los papeles de trabajo yen

las tareas.de seguimiento de las observaciones y recomendaciones formuladas.

8 Participar en la carga de los resultados de las tareas de [a UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA en los sistemas informaticos que correspondan.

~

/
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%
/ "§/ AUDITORIA INTERNA para el desarrolio de sus tareas.
1

i

|
| 9 Coordinar la gestién y asistencia operativa y logistica requerida por la UNIDAD DE
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