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SAN LUIS, 20 de septiembre de 2022

VISTO:

El EXP-USL: 6596/2021 mediante el cual el Sr. Secretario General, Dr. Raul Andrés GIL, eleva
a consideracion del Sr. Rector el Proyecto de Ordenanza que establece la nueva Estructura

Administrativa de la Universidad Nacional de San Luis; y
CONSIDERANDO:

Que la norma vigente que organiza la estructura administrativa de la Universidad Nacional de

San Luis es la OR N° 7/2013 y su modificatoria OR N° 5/2015.

Que el Consejo Superior en su sesion extraordinaria del dia 20 de septiembre de 2022, Art. 85,
inc, p, resolvid aprobar la nueva estructura de gestion correspondiente al periodo 2022-2025,

propuesta por el Sr. Rector, protocolizada mediante OCS N° 41/2022.

Que en la mencionada Ordenanza se define el conjunto de las Secretarias que asesoran y asisten

al Rector/a, al Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

Que en virtud de ello es necesario modificar la organizacion de las Secretarias, aprobando los
cambios dispuestos, basados en las misiones y funciones de las dependencias correspondientes,
resultante de un acabado estudio de las previsiones del Convenio Colectivo de Trabajo (Decreto
366/06) y consensuada con la representacion Gremial, las y los Secretarios de Universidad y sus

respectivos Directores/as Generales y Directores/as, de todos los sectores involucrados.

Que este proyecto se considera superador, en el espiritu de no repetir informacién que conlleva
una lectura tediosa y que favorece una rapida compresion y acceso a la informacion que

contiene.
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Que corresponde proceder a la distribucion de las oficinas administrativas de acuerdo con su

dependencia con dichas Secretarias.
Por ello, y en uso de sus atribuciones:
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS

ORDENA:

ARTICULO 1°.- Derogar las OR n.?® 7/2013 y 5/2015.

ARTICULO 2°.- Aprobar la Estructura Administrativa de la Universidad Nacional de San Luis

que se detalla en los siguientes Anexos de la presente norma:

Anexo Complementario de Funciones.

I: Rectorado y dependencias.

II: Secretaria Académica.

III: Secretaria de Acreditacion, Evaluacion y Desarrollo Institucional.
IV: Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario.

V: Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

VI: Secretaria de Comunicacion Institucional.

VII: Secretaria de Extension Universitaria.

VIII: Secretaria General.

IX: Secretaria de Hacienda, Administracion e Infraestructura.
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X: Secretaria de Logistica y Servicios.

XI: Secretaria de Relaciones Interinstitucionales.
XII: Secretaria de Posgrado.

XIII: Secretaria de Vinculacion Tecnoldgica y Social.

ARTICULO 3°.- Comuniquese, publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad Nacional de

San Luis, insértese en el libro de Ordenanzas y Archivese.

TAM

Documento firmado digitalmente segin Ordenanza Rectoral N° 15/2021 por: Rector

MORINIGO, Victor Anibal — Secretario General GIL, Raul Andrés.
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ANEXO COMPLEMENTARIO DE FUNCIONES
FUNCIONES POR CATEGORIA

Se detallan las funciones por categoria con la salvedad de mantener las
especificidades por area de desempeno.

CATEGORIA 1: DIRECTOR/A GENERAL

a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar.

Supervisar, colaborar y controlar.

Brindar asesoramiento a los niveles jerarquicos superiores.

Colaborar con los niveles jerarquicos superiores en la presentacion anual de

proyectos.

e) Intervenir en situaciones de conflicto.

f) Integrar la comision conjunta de solucion de conflictos.

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

h) Programar propuestas de capacitacion para el personal a su cargo.

i) Proponer mejoras de procesos y procedimientos.

j) Solicitar aplicacion de sanciones.

k) Solicitar reconocimientos por tareas extraordinarias.

[) Elaborar informes de rutina segin normativa.

m) Elaborar informes especificos.

n) Proponer a los niveles de gestion la necesidad de cargo/s de su area.

O T

)
)
)
)

o

CATEGORIA 2: DIRECTOR/A

a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar.

b) Supervisar, colaborary controlar.

c) Brindar asesoramiento a los niveles jerarquicos superiores.

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

e) Colaborar con los niveles jerarquicos superiores en la presentacion anual de
proyectos.

f) Intervenir en situaciones de conflicto.

g) Integrar la comision conjunta de solucion de conflictos.

h) Programar propuestas de capacitacion para el personal a su cargo.
i) Proponer mejoras de procesos y procedimientos.

j) Solicitar aplicacion de sanciones.
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k) Solicitar reconocimientos por tareas extraordinarias.

|) Elaborar informes de rutina segin normativa.

m) Elaborar informes especificos.

n) Proponer a los niveles de gestion la necesidad de cargo/s de su area.

CATEGORIA 3: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

a) Organizar, controlar, coordinar, asesorar.

b) Colaborar, supervisar.

c) Brindar asesoramiento a los niveles jerarquicos superiores.

d) Proponer mejoras de procesos y procedimientos.

e) Colaborar en las capacitaciones técnicas relacionadas al area.
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ANEXO |

Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento

1-RECTORADO

— Staff Privada Rector

—  Staf Privada Vicerrector

— DECOM

— DOSPU

— Unidad Auditoria Interna

Dpto. de Disefio e

-c% Impresiones
S | [ Direccion de la Editorial Dccion. Imprenta
é Dpto. Imprenta
~ — Archivo Histdrico Dpto. Ceremonial y

Logistica

Direccion de Protocolo, Organizacional

— Ceremonial y Relaciones
Publicas

Dpto. de RRPPy
Protocolo de
Actividades Oficiales

|| Oficina de Politicas y Gestion

del Personal Nodocente Staff administrativo

— FUNSL

1/2.- STAFF PRIVADA RECTOR Y VICERRECTOR

Mision:
Entender y asistir al Rector/a y Vicerrector/a en toda su actividad personal, despacho,

audiencias y agenda.
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Tareas:

Recibir y contestar la correspondencia personal dirigida al Rector/a y Vicerrector/ay
atender sus comunicaciones telefénicas.

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

c) Ejecutar las demas tareas de indole personal que el Rector/a y Vicerrector/a
encomiende.

d) Elaborar los documentos que el Rector/a y Vicerrector/a encomiende.

e) Mantener un registro y archivo ordenado de la papeleria que ingrese y egrese de la
dependencia.

f) Encargarse de asegurar el refrendado (firma) diario de la documentacion pertinente,
por parte del Rector/a y Vicerrector/a.

1.3- DECOM

w......1.3.1. Dpto. de Complementacion

Mision:

Entender en la prestacion de servicios, con otorgamiento de anticipos personales y de
accion social, beneficios de anticipos al Personal en condiciones de jubilarse; prestacion
de asesoramiento sobre material previsional.

Tareas:

Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios del sector.
Asistir a la Presidencia en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas,
notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

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

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

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

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

Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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1-4- DOSPU Direccion Obra Social Personal Universitario

Mision:

Entender en la organizacion administrativa de la Obra Social y en todos los aspectos
contables, financieros y de accion social a cargo de la DOSPU.

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

Entender en los procedimientos de incorporacion, registro y documentacion de las y los
afiliados.

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

Entender en la supervision del sistema de asistencia médica, odontolégica, quimica,
bioquimica, farmacéutica, psicologica y demas profesionales de la salud.

Controlar la atenciéon médica segun operatoria de Auditoria definida previamente por
DOSPU.

Coordinar y organizar la provision y expendio de los productos farmacéuticos para
pacientes cronicos y de alto costo.

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para
garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las operaciones
financieras, presupuestarias y de consecucion de metas de DOSPU y DECOM. Llevar el
registro contable, de patrimonio, realizar el control presupuestario, refrendar y
supervisar la confeccion de los balances, estados patrimoniales.

Supervisar la asistencia médica, sanitaria integral, sistema de reciprocidad vy
celebraciones de convenios con prestadores.

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

Dccién. Administrativa

|| Dpto. Personal, Mesa de

Entradas y Archivo

Dpto. de Afiliaciones

Staff de Auditoria Médica

Dccion. Médica

Dpto. Farmacia de
Medicamentos
Ambulatorios

Direccion General

Dpto. Farmacia
Medicamentos de Alto
Costo

Dpto. Tesoreria

Corresponde Anexo I OR-14/2022

Dccién. Técnico-Contable

Dpto. de Compras y
Cobranzas

Dpto. Administrativo-
Contable

Dccion. Prestaciones
Médicas

Dpto. de Liquidaciones de
Prestaciones Médicas

Dpto. de Auditoria
Administrativa

Dccion. Administrativa
Villa Mercedes

Dpto. Contabilidad y
Tesoreria

Dpto. Prestaciones
Médicas
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1.4.1. Direccion General

...... 1.4.1.1. Direccion Administrativa

..................... 1.4.1.1.1.Dpto. de Asistencia Técnico-Informatica.
..................... 1.4.1.1.2. Dpto. Personal, Mesa de Entradas y Archivo.
..................... 1.4.1.1.3 Dpto. Afiliaciones.

...... 1.4.2.2. Direccion Médica

..................... 1.4.2.2.1. Staff de Auditoria Interna.

..................... 1.4.2.2.2. Dpto. de Medicamentos Ambulatorios.
..................... 1.4.2.2.3. Dpto. Farmacia Medicamentos de Alto Costo.
...... 1.4.2.3. Direccion Técnico-Contable

..................... 1.4.2.3.1. Dpto. Tesoreria.

..................... 1.4.2.3.2. Dpto. de Compras y Cobranzas.

..................... 1.4.2.3.3. Dpto. Administrativo-Contable.

...... 1.4.2.4 Direccion de Prestaciones Médicas

..................... 1.4.2.4.1. Dpto. de Liquidaciones de Prestaciones Médicas.
..................... 1.4.2.4.2. Dpto. de Auditoria Administrativa.

...... 1.4.2.5. Direccion Administrativa Villa Mercedes

..................... 1.4.2.5.1. Dpto. Contabilidad y Tesoreria.

..................... 1.4.2.5.2. Dpto. de Prestaciones Médicas.

1.4.1. Direccion General

Tareas:

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

Organizar la administracion y servicios con acuerdo del Directorio.

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

Someter a consideracion de Presidencia y el Directorio, las contrataciones
correspondientes a la prestacion de servicios.

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

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

Elevar mensualmente a consideracion del Directorio un informe demostrativo de la
situacion economica-financiera de DOSPU y DECOM, juntamente con referencias
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estadisticas que permitan orientar la accion a seguir en base a las posibilidades
econdmicas.

Ofrecer al Directorio informes demostrativos de la situacion econdmico-financiera de
DOSPU y DECOM, con referencias estadisticas que permitan orientar la accion a
seguir en base a las posibilidades econdmicas.

Firmar los estados mensuales de caja, cuadros estadisticos, inventarios y balances.
Suscribir juntamente con Presidencia la documentacion relativa a pagos y promesas
de pago, como asi también las contrataciones con terceros.

Suscribir con Presidencia la Memoria de DOSPU y DECOM.

Suscribir los estados mensuales de caja, cuadros estadisticos, inventarios y
balances.

m) Solicitar al Directorio la aplicacion de sanciones disciplinarias a los afiliados que no

cumplan con las disposiciones de DOSPU y DECOM.

Entender en la representacion de DOSPU ante otras Obras Sociales con las que se
firmen convenios de Reciprocidad, a pedido de Presidencia.

Conservar los antecedentes y documentacion de los acuerdos del Directorio.
Intervenir en la difusién, resolucion y ejecucion de todos los asuntos relativos a los
intereses de la obra social.

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

1.4.1.1. Direccion Administrativa

Tareas:

f)

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

Administrar los subsidios que se reglamenten y el panteén de la DOSPU.

Dirigir y supervisar el manejo y control del personal.

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

Organizar y controlar las tareas de vigilancia y limpieza.

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

1.4.1.1.1. Dpto. de Asistencia Técnico-Informatica.

Tareas:

a)

Realizar la correcta instalacion fisica de servidores de red y dispositivos de
comunicacion, el software y la configuracion de este, la actualizacion de los sistemas
operativos y dispositivos de conectividad cumpliendo los requerimientos de
seguridad informatica establecidos para la operacion, administracion vy
comunicacion de los sistemas y recursos de tecnologia de la Universidad.
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Realizar tareas de mantenimiento preventivo en cableados y configuracion de redes,
hardware y software de equipos.

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

Monitorear la utilizacion de Internet, correo electronico y demas trafico de red.
Administrar los usuarios de la red, su seguridad, tanto en los servidores como en los
dispositivos de comunicacion (routers, switches, y estaciones de trabajo), y del
desarrollo de procedimientos de automatizacion de tareas.

Controlar la asignacion de privilegios a usuarios.

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

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

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

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

Participar en la definicion de normas y procedimientos de seguridad a implementar
en el ambiente informatico.

Ejercer el soporte y mantenimiento de la infraestructura de conectividad a la Internet.
Responder por la instalacion y mantenimiento de la estructura de interconexion de
las sedes de DOSPU y DECOM.

Establecer y fomentar estandares de compras de equipamiento informatico.
Mantenimiento de la infraestructura eléctrica y de soporte para los servidores
Realizar las tareas de diseno, codificacion e implementacion de los sistemas que se
desarrollen en el area.

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

Evaluar la necesidad de nuevos sistemas y sugerir prioridades de desarrollo.
Entender en la determinacién de los controles y seguridad informatica interna.
Desempenar toda otra tarea que la autoridad le encomiende, en el area de trabajoy
de acuerdo con la responsabilidad especifica.

1.4.1.1.2. Dpto. Personal, Mesa de Entradas y Archivo.

Tareas:

a)

Entender en lo relativo a licencias, altas y bajas del personal de la DOSPU
conservando los legajos y contratos del personal.
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Mantener un registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes,
actuaciones y toda otra documentacion que ingrese al area debiendo conservar los
contratos y legajos del Personal.

Efectuar inspecciones con el objeto de controlar la asistencia y puntualidad del
personal.

Suministrar la informacion diaria al Departamento de Asistencia y Control de la
Direccion de Personal de la Universidad sobre inasistencias y licencias a los efectos
que correspondan.

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

1.4.1.1.3. Dpto. Afiliaciones.

Tareas:

Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Receptar solicitudes, realizar los registros correspondientes, emitir los carnets y sus
actualizaciones.

Entender en los procedimientos de traslado a otra jurisdiccion, relativo a
prestaciones médicas.

Registrar la documentacion relacionada con la afiliacion de titulares, familiares y
adherentes.

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

1.4.2.2. Direccion Médica

Tareas:

a) Colaborar con la Presidencia de la DOSPU en la presentaciéon anual del Plan de
proyectos a concretar en el area.

b) Efectuar tareas de supervision médica y odontologica.

c) Supervisar a los Auditores Médicos y Odontolégicos.

d) Supervisar a la Farmacia en los aspectos médicos de las compras que se efectien,
formar parte de la Comisibn de Vademécum y establecer pautas conjuntas de
trabajo.

e) Supervisar a Enfermeria.

f) Supervisar la tarea de los profesionales en los Consultorios Internos confeccionando
el Organigrama y distribucion de los Consultorios e incorporacion de profesionales.

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

h) Participar como Jurado en la seleccion de profesionales para el servicio interno de la

obra social.
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Ejercer el control y supervision de las tareas de las Areas pertenecientes a la
Direccion.

Organizar la implementacion de los planes y programas de prevencion.

Coordinar la prestacion de los servicios en las diferentes sedes.

Gestionar el funcionamiento de los servicios propios.

Organizar y coordinar el servicio de atencion personalizada de los beneficiarios.
Recepcionar, tramitar y coordinar la entrega de recetarios de prescripcion de
medicamentos a los beneficiarios, por el tratamiento de afecciones cronicas y de
largo tratamiento.

Mantener actualizado el archivo de historias clinicas.

Organizar las tareas auxiliares de la medicina y asistencia en los consultorios de
prestaciones médicas, odontoldgicas, quinesiologicas, etc.

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

1.4.2.2.1. Staff de Auditoria Interna.

Tareas:

a) Intervenir en la autorizaciony diligenciamiento de las prestaciones solicitadas por los
afiliados.

b) Dar cumplimiento a las normas de calidad de atencién médica.

¢) Actualizacion de normas segun la evolucion de la ciencia médica y leyes nacionales
vigentes.

d) Autorizar el Ingreso de Afiliados Adherentes.

e) Comprobar la capacidad estructural de los prestadores, con relacion a lo ofrecido.

f) Evaluacion de los servicios de internacion mediante Auditoria de Terreno.
Juntamente de manera inmediatamente elevara informe a Direccion Médica.

g) Auditar, junto a la Direccion de Prestaciones Médicas, la facturacion presentada por
los prestadores, a los fines de cotejar los valores contractuales, codificacion,
servicios prestados, calidad de atencion médica, etc.

h) Confeccionar indicadores a los fines de detectar desvios en los servicios prestados.

i) Participar en la confeccion de convenios con prestadores externos e internos.

j) Analisis de propuestas arancelarias.

k) Control de prestadores asistenciales.

Evaluacion de autorizacion de practicas de Alta Complejidad.

m) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

1.4.2.2.2. Dpto. de Medicamentos Ambulatorios.

Tareas:
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Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulaciéon de la documentacion que
ingrese al area.

Elevar informe anual de actividades de la dependencia a su cargo.

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

Gestionar las compras de medicamentos ambulatorios, registro y métodos de
conservacion de todos los medicamentos.

Gestionar los registros de medicamentos y métodos de conservacion.

Realizar controles permanentes del stock y de los registros de adquisicion y venta de
los medicamentos.

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

1.4.2.2.3. Dpto. Farmacia Medicamentos de Alto Costo.

Tareas:

Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de la documentacion que
ingrese al area.

Elevar informe anual de actividades de la dependencia a su cargo.

Mantener registro actualizado de las existencias y necesidades de la renovacion del
stock de medicamentos para pacientes cronicos y alto costo.

Asistir técnicamente al “Departamento de Servicios Generales, Compras y
Contrataciones” en los procesos de compra de los medicamentos de alto costo,
diabetes y de los que el Directorio determine por resolucion.

Gestionar los registros de medicamentos y métodos de conservacion.

Realizar controles permanentes del stock y de los registros de adquisicion y venta de
los medicamentos.

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

1.342.3. Direccion Técnico-Contable

Tareas:

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

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

Responder por el registro y depdsito bancario en las cuentas bancarias
correspondientes de la totalidad de los ingresos.

Supervisar y Refrendar la confeccion de los balances.

Dar cuenta demostrativa de los recursos y gastos y del estado econémico-financiero
de la Obra Social con referencias estadisticas.
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Responder por el movimiento patrimonial de la Obra Social.

Proponer al Presidente/a de la Obra Social todos los cambios, modificaciones, que
considere oportunos para el mejor desenvolvimiento de las tareas y servicios del
Departamento.

Supervisar el sistema de Afiliaciones y el movimiento de Personal y mesa de
entradas.

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

Suscribir a Presidencia el Balance Anual, cuenta de ingreso y egreso anuales.
Elevar mensualmente a consideracion del Directorio un informe demostrativo de la
situacion econdmica-financiera de DOSPU, juntamente con referencias estadisticas
gue permitan orientar la accion a seguir en base a las posibilidades econémicas.
Dar cuenta demostrativa de los recursos y gastos y del estado econémico-financiero
de DOSPU y DECOM con referencias estadisticas.

Responder por el registro y depdsito bancario en las cuentas bancarias
correspondientes de la totalidad de los ingresos y por el movimiento patrimonial de
DOSPU y DECOM.

Elaborar informes sobre el movimiento patrimonial de la Obra Social.

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

1.4.2.3.1. Dpto. Tesoreria.

Tareas:

a)

S KRG

©

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

Colaborar en la elaboraciéon de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Recibir recaudaciones diarias, controlarlas y depositarlas.

Efectuar los pagos a proveedores, agentes y afiliados.

Controlar los ingresos y egresos de la Delegacion Villa Mercedes.

Realizar el control presupuestario y las rendiciones de cuentas de recursos.
Verificar las liquidaciones de aporte a cargo de los afiliados y contribucion de todas
las dependencias universitarias y controlar sus ingresos.

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

1.4.2.3.2. Dpto. de Compras y Cobranzas.

Tareas:

a)
b)

Entender en las adquisiciones de articulos y materiales para DOSPU y DECOM.
Gestionar junto con los Departamentos de Farmacia en la compra de medicamentos
de alto costo y diabetes y de todos los medicamentos que el directorio determine por
resolucion, El Departamento de Farmacia realizara el asesoramiento técnico.
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Controlar las adquisiciones o ventas que realicen DOSPU y De.COM.

Dar curso a los expedientes para la provision anual de determinados servicios.
Controlar la documentacion recibida y verificar el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la normativa vigente.

Redactar Contratos, controlar su vigencia, realizar la afectacion presupuestaria de
los mismos y elevar esta informacion a las Autoridades.

Conservar los contratos y legajos del personal médicos y personal administrativo que
haya sido contratado.

Colaborar en la presentacion de licitaciones, concursos de precios y compras
directas.

Intervenir en las Comision Evaluadora y mantener un registro actualizado de
compras.

Intervenir y coordinar los servicios de seguridad, ambiente, mantenimiento y
servicios generales.

Supervisar los servicios generales relativos a limpieza y conservacion de bienes de
DOSPU y DECOM

Gestionar las compras de medicamentos de alto costo y diabetes y de todos los
medicamentos que el directorio determine por resolucion, El Departamento de
Farmacia realizara el asesoramiento técnico.

Llevar la cartera de cobros y pagos.

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

1.4.2.3.3. Dpto. Administrativo-Contable.

Tareas:

Atencion de proveedores, afiliados y entidades financieras.

Cargo oportuno de las facturas en el sistema.

Control de pagos, tanto a proveedores, como parafiscales e impuestos y tributos.
Control de los egresos.

Control de facturas y cumplimiento del marco legal vigente, asi como también
verificar el registro y control de notas de crédito.

Realizacion de notas de débito, conciliaciones bancarias, declaraciones y pagos
fiscales.

Elaborar libros contables, informes de contabilidad, proyeccion financiera y flujo de
caja, y proyeccion de los estados financieros.

Colaborar en operaciones comerciales (buscar diferentes opciones presupuestarias
para cualquier compra o gasto).

Colaborar en el manejo del inventario.

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

Corresponde Anexo I OR-14/2022  Pé4g. 12 de 20



<\

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS Las MALVINAS Son ARGENTINAS

RECTORADO

1.4.2.3.4. Direccidon de Prestaciones Médicas
Tareas:

Colaborar en la elaboracion de documentos propios del sector.

Controlar y constatar las prestaciones y su facturacion.

Emitir 6rdenes de pago y registrar los tramites del sistema de reciprocidad.

Organizar las tareas auxiliares de los tramites dentro del sistema de reciprocidad.

Proponer convenios entre prestadores a los fines de establecer cobertura de las

diferentes practicas.

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

g) Emitir informes de reciprocidades a pagar a la Direccion Contable y registrar los

tramites en el sistema.

Q

o O T
—_ — — — —

D

1.4.2.3.4.1. Dpto. de Liquidaciones de Prestaciones Médicas.
Tareas:

a) Facturacion de honorarios médicos, anestesistas, cirujanos, bioquimicos, etc.

b) Informe de deuda por parte de los afiliados, prestaciones médicas.

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

1.4.2.3.4.2. Dpto. de Auditoria Administrativa.
Tareas:

a) Trabajar de manera conjunta con el Area de Auditoria Médica.

b) Registro de facturacion de honorarios y gastos en internacion.

c¢) Control de cruces de facturaciones de internaciones y practicas ambulatorias.

d) Auditoria de medicacion anestésica.

e) Confeccionar expedientes para la solicitud de reintegros frente a otros organismos.

f) Comprobacion de valores de prestadores.

g) Comparacion de valores entre prestadores.

h) Tramitar ante el Sistema Nacional de Informacion de Procuracién y Trasplante de la

Republica Argentina (SINTRA) toda accion que sea necesaria ante este organismo, o0 en

el futuro el que lo supliere.

i) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo

y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

j) Confeccionar solicitud y liquidacion de reintegros a los afiliados.

k) Realizar las Retenciones Impositivas a cada prestadory proceder a la carga al sistema
de AFIP.
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1.4.5. Direccion Administrativa Villa Mercedes

Tareas:

a) Controlar las prestacionesy elevarlas a la Direccion de Prestaciones Médicas de San
Luis, para su control y posterior pago.

b) Receptary dar tramite a las directivas emanadas de la Sede Central.

c) Elaborar peridodicamente los informes administrativos-contables y Balances y
elevarlos a la Sede Central.

d) Elevar a Presidencia y Directorio el informe mensual de actividades de las
dependencias a su cargo.

e) Representar al Presidente en las ocasiones que lo indica la Carta Organica.

f) Colaborar con la Direccion General Administrativa en la presentacion de informes
ante Presidencia y Directorio.

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

h) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

1-5- UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Misién

Entender en la fiscalizaciobn administrativa, financiera, econémica, patrimonial y
contable de acuerdo con las normas legales reglamentarias y estatutarias de la
administracion publica y de la Universidad.

Dpto. de Apoyo
oS Administrativo
T =
32
© <= . . .

g £ DCC'Onl'n?grﬁ: ditoria | | | Dpto. Auditoria Legal
[
< Dpto. Auditoria
Académica

..1.5.1. Direccion de Auditoria Interna

............. 1.5.1.1. Dpto. Apoyo Administrativo.
............. 1.5.1.2. Dpto. de Auditoria Legal.
............. 1.5.1.3. Dpto. de Auditoria Académica.

Tareas:
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a) Someter a aprobacion del Rector/a el modelo de control que abarque los aspectos

presupuestarios, econémicos, financieros, patrimoniales, normativos y de gestion,

fundados en criterios de economia, eficiencia y eficacia, que debera ser integral e

integrado.

b) Elaborar el plan anual de auditoria interna, que con la aprobacion del Rector/a sera

remitido a la Sindicatura General de la Nacion.

c) Proponer el dictado de normas de control interno.

d) Verificar la puesta en practica, por parte de los responsables, de las observaciones y

recomendaciones que formule la Unidad de Auditoria Interna.

e) Poner en conocimiento del Rector/a los actos que hubiesen acarreado o estimen

puedan acarrear significativos perjuicios para el patrimonio de la Universidad.

f) Auditar las dependencias de la Universidad produciendo los informes con las

observaciones y recomendaciones que estime corresponder.

g) Evaluar la gestion de todas las areas de la Universidad en relacion con la aplicacion

de los controles operaciones y cumplimiento de los procesos establecidos por el

Rector/a.

h) Entender en el control operacional y de la gestion del Rectorado, Facultades y

Unidades Administrativas de la UNSL. (Ley 24.156).

i) Examinar las normas y procedimientos inherentes al sistema de control interno y

evaluar el cumplimiento de dicha normativa por parte de las jurisdicciones o entidades.

i) Compilary llevar el registro grafico de dictamenes y asesoramiento escrito producido
en la dependencia.

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

k) Coordinar tareas emanadas de 6rdenes del Auditor/a General y demas Auditores.

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

m) Recibir, abrir, registrar, fichar e iniciar el tramite y distribucion de las presentaciones
dirigidas a la Unidad.

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

1.6. DIRECCION DE LA EDITORIAL

1.6.1. Direccion de Imprenta.

Misidn:

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

llustrar, diagramar y disenar el material de edicion y de difusion requerido por los
distintos organismos de la Universidad.
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Ejecutar las tareas de impresion, copiado, encuadernacion de las publicaciones de

caracter cientifico, didactico y administrativo de la Universidad.

1.6.1.1. Departamento de Diseno e Impresiones.

Dpto. de Disefio e
Impresiones

Dccion. de Imprenta

La Editorial

Dpto. de Imprenta

1.5- Direccion de

Tareas:

Q

Organizar las tareas propias del Departamento.

)
b) Elaborar los documentos propios de su sector.
¢) Ejecutar el diseno, composicion y armado de los originales.
d) llustrar y diagramar la revista cientifica, boletines informativos, articulos

pedagoégicos, etc.

e) Elaborar croquis, simbolos, bocetos, etc.

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

g) Apoyar la funcién protocolar con la confeccion de programas de actos o eventos y la
confeccion de invitaciones especiales o de salutacion.

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

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

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

1.6.1.2. Departamento de Imprenta
Tareas:

a) Imprimiry encuadernar las publicaciones de la Universidad.

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

c) Ejecutar la distribucion de los trabajos realizados.
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d) Atender el cuidado y preservacion de las maquinas y demas implementos de los
talleres, y la custodia de los materiales y materias primas asignados para la
produccion.

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

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

g) Elevar a la Direccidon un parte mensual de los trabajos ejecutados.

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

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

1.7- ARCHIVO HISTORICO Y DOCUMENTAL

Creado mediante OCS n.° 23/1999, tiene por objetivo instituir un espacio propicio para
la conservacion cientificamente organizada de la documentacion pasada y actual que
hagan a la historia de la Universidad Nacional de San Luis y es dirigido por un docente
de la casa.

1.8- DIRECCION DE PROTOCOLO, CEREMONIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Mision:

Programar y ejecutar todos los proyectos y acciones requeridas para la atencion del
Ceremonial, Protocolo, Relaciones Publicas y Audiencias motivadas por las actividades
del Rector/a y otras Autoridades de la Universidad, a su solicitud.

Atender las diversas actividades que se generan desde el Ceremonial y toda la logistica
organizativa que ello demande.

Brindar asistencia y apoyo permanente en la gestion protocolar de las autoridades
universitarias, Rector/a, Vicerrector/a, Decanos/as y Secretarios/as de Gestion; y
facilitar el enlace de asesoramiento a los demas estamentos de la comunidad
universitaria que asi lo requieran.

g Dpto. de Ceremonial y
c= >0 Logistica Organizacional
e .© o w

898882

) g S 835

= 052> .
Og2ea Dpto. de Relaciones
B © Publicas y Protocolo de

Actividades Oficiales
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1.8.1. Departamento de Ceremonial y Logistica Organizacional

Tareas:

Administrar el ceremonial escrito de Despacho de Rectorado (esquelas,
salutaciones, entre otros).

Tramitar ante el sector que corresponda la confeccion de invitaciones, programas,
afiches, material informativo, promocion y difusion.

Distribuir invitaciones.

Confirmar asistencia de invitados/as a los distintos actos.

Elaborar guiones.

Crear y actualizar bases de datos (correos electrénicos, aniversarios, efemérides,
etc.).

Mantener un calendario mensual de eventos, fundamentalmente los actos centrales
y tradicionales instituidos en el ambito de UNSL.

Organizar desde el ceremonial institucional todos los aspectos y formas
concernientes al desarrollo de un acto o ceremonia estableciendo y supervisando el
correcto uso de las pautas, reglamentaciones, normativas y legislacion vigente.
Registrar y archivar los antecedentes de organizacion y ejecucion de los actos
protocolares realizados.

1.8.2. Departamento de Relaciones Publica y Protocolo de Actividades Oficiales.

Tareas:

a)

Asistir en las tareas protocolares durante la celebracion de los distintos actos
(ubicacion por precedencias de autoridades, recepcion de invitados, entrega de
obsequios, etc.).

Acompanar y asistir al Rector/a y demas autoridades en actos extrauniversitarios.
Tramitar la contratacion de servicios requeridos para las demostraciones oficiales
ofrecidas por el Rectorado (catering, locucion, sonido, servicios generales, etc.).
Elaborar y mantener actualizada la base de datos del protocolo de la UNSL y de otras
jurisdicciones y /o poderes: Ejecutivo, Legislativo, Judicial del ambito nacional,
provincial y municipal. Y de toda aquella institucion y organismo con vinculos de la
UNSL.

Remitir al sector de prensa y difusion las actividades en curso a los efectos de
comunicar a los medios internos y externos.

Asistir en la logistica de visitantes e invitados de la Universidad (alojamiento,
transporte, recreacion, etc.)

Mantener actualizada las redes oficiales de la Direccion con la actividad oficial de la
UNSL.

Proceder a la ornamentacion y ambientacion para el desarrollo de los actos.
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1.9- OFICINA DE POLITICAS Y GESTION DEL PERSONAL NODOCENTE

Mision:

Asistir al Rector y demas Funcionarios de Gestion Rectoral en la administracion y gestion
de todos los temas orientados al adecuado funcionamiento de los servicios que al sector
Nodocente le corresponde prestar a la Institucion, en la aplicacion de estos y de las
politicas de gestion que comprenden tales actividades.

Entender y colaborar en la proposicion de las politicas que se implementen para llevar
adelante la capacitacion y formacion permanente y continua del sector Nodocente en
todos sus agrupamientos y niveles.

Intervenir en la generacion de propuestas y politicas inherentes a los procedimientos
para la seleccion del Personal Nodocente para la cobertura de puestos de trabajo, tanto
para el ingreso como para la promocion, la que debera en todos los casos ser por
concurso. Entender en la regulacion de las pautas generales del Régimen de Concurso
y en la conformacién de un banco de jurados, para el procedimiento de evaluacion.
Instrumentar la implementacion de un Sistema de Evaluacion de Desempeno del
Personal Nodocente, que resulte ecuanime, claroy eficiente, atendiendo a lo establecido
en el Titulo 9 del Convenio Colectivo de Trabajo-Evaluacion de Desempeno.

Asistir y asesorar al Secretario General de la Universidad en las Reuniones de la Comisién
Paritaria Nodocente de la Universidad.

Staff Administrativo

1.9. Direccién de Gestion del
Personal Nodocente

Tareas:

a) Brindar asesoramiento al Rector y demas Funcionarios de Gestion Rectoral en la
administracion y gestion de todos los temas inherentes al personal Nodocente.

b) Gestionar, coordinar, administrar y organizar los procesos vinculados a la
capacitacion permanente de la carrera administrativa del personal Nodocente
pertenecientes a todos los niveles-tramos y agrupamientos.

c) Realizar toda tarea de estudio, analisis e informes del sector Nodocente, que se
relacione con las pautas generales del Régimen de Concurso el banco de jurados
para el procedimiento de evaluacion.
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d) Asesorary asistir a las areas correspondientes en la instrumentacion del sistema de
Evaluacion de Desempeno del Personal Nodocente.

e) Elaborar las normativas y documentos propios de la actividad que la oficina genere.

f) Brindar informacion y el asesoramiento sobre todos los tramites generados por esta
oficina.

g) Participar y colaborar asesorando al Secretario General en las Reuniones de la
Comision Paritaria Nodocente de la Universidad.

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

1.10- FUNSL

Creada el 20/12/1990, cuyo objetivo principal es promover la accion de la UNSL en la
incorporacion de conocimientos al sistema productivo y proveer a ésta de los medios
materiales y humanos para el cumplimiento de sus fines. Posee personeria juridica. Su
personal administrativo de tramo intermedio depende de la Secretaria de Hacienda,
Administracion e Infraestructura.
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Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento

2-SECRETARIA ACADEMICA

Mision:

Asistir al Rector/a en todo lo relativo a la actividad académica de grado y pregrado de
la Universidad propiciando la mejora y la formacion integral de acuerdo con los
requerimientos educativos de la sociedad.

Asesorar en los diferentes niveles e instancias de gobierno y coordinar los lineamientos
de la gestion académica proyectando las politicas de dicha gestion en relacion con la
evolucion de los conocimientos, los requerimientos del contexto y el Plan de Desarrollo
Institucional de la Universidad.

Realizar la supervision y control final de las tramitaciones y gestiones. Coordinar y
contribuir para garantizar la ejecucion de las politicas y planes establecidos en el PDI,
inherentes a la funcién académica de la Universidad.

Entender en todo lo concerniente a la actividad administrativa del area académica.
Entender en todo lo concerniente a la actividad relacionada a la comunicacion
institucional de la Secretaria Académica, pagina web, mantenimiento de esta.
Implementacion y control de los sistemas necesarios para el normal y 6ptimo
funcionamiento y desarrollo de las actividades académicas. Sistema de gestion de
aulas. Asistir en la plataforma del Jardin Maternal y asesorar al personal.

Entender en todo lo relativo a garantizar las acciones del Programa de Ingreso
Permanencia y Egreso, como asi también de los Programas de Orientacion Vocacional
Ocupacional -OVO-, de Acompanamiento Académico y de Graduados/as dependientes
de la Secretaria Académica.

Gestionar las acciones conducentes a garantizar la difusion de las carreras, el ingreso
de los estudiantes, asi como estrategias de acompanamiento en los primeros anos
para fortalecer la permanencia.

Realizar la organizacion y coordinacion del apoyo técnico administrativo que las
actividades de planificacion, administracion y difusién que los procesos de expedicion
de titulos, diplomas, certificaciones y convalidaciones requieren.

Entender en todo lo relacionado con el manejo de recursos econdmicos y tramites
financieros y contables de la Secretaria, del IPAU y de los Programas Especiales que se
gestionen en la Secretaria.

Entender en todas las tramitaciones y demas acciones necesarias, derivadas de las
presentaciones a convocatorias del Ministerio de Educacion u otros que sean de
interés institucional e involucren financiamiento externo.

Entender en la gestion del movimiento administrativo financiero-contable de la
Secretaria, del IPAU y de los Programas especiales que se gestionen en la Secretaria.
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2.1. Direccién General Académica

Las MALVINAS son ARGENTINAS

Dpto. de Comunicacion y
Sistemas

Dccidn. Académica y
Administrativa

Dpto. de Ingreso,
Permanencia y Egreso

Dpto. Administrativo y
Despacho

Dccidn. de Titulos y
Convalidaciones

Dpto. de Convalidaciones y
Revalidaciones

Dpto. de Titulos

Dccién. Financiera de
Proyectos

Dpto. de Programas
Especiales

......2.1.1. Direccion Académico-Administrativa

.................. 2.1.1.1. Departamento de Comunicacion y Sistemas.

Dpto. de Gestién Financiera y
Contable

.................. 2.1.1.2. Departamento de Ingreso, Permanencia y Egreso.

.................. 2.1.1.3. Departamento Administrativo y Despacho.

.......2.1.2. Direccion de Titulos y Certificaciones
.................. 2.1.2.1. Departamento de Convalidaciones y Revalidaciones.
.................. 2.1.2.2. Departamento de Titulos
.......2.1.3. Direccion Financiera de Proyectos

.................. 2.1.3.1. Departamento de Programas Especiales.

.................. 2.1.3.2. Departamento de Gestion Financiera y Contable.

2.1. Direccion General Académica

Tareas:

a) Entendery supervisar en las misiones y funciones de la Secretaria.

b) Promover el cumplimiento de la normativa interna del sector.

c) Entender en la recepcion, clasificacion, registro y distribucion de las actuaciones

internas y externas que ingresen en el ambito del sector.

d) Entender sobre normativa general del Sistema Universitario Nacional.
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Formular la proyeccion de actos administrativos.

Coordinar la agenda de las autoridades del sector, asistir y organizar el régimen de
audiencias del Responsable de la Unidad, ya sean estas de caracter interno o
externo, del ambito publico o privado.

Entender en la elaboracion de la correspondencia oficial de la Unidad.

Administrar el control del registro de ingreso y egreso de documentacion.

Brindar capacitacion sobre procesos y procedimientos a las areas académicas de las
Unidades Administrativas.

2.1.1. Direccion Académica y Administrativa

Tareas:

a)

Generar las citaciones correspondientes a las reuniones a desarrollar en el ambito
de la Secretaria, coordinando el desarrollo y seguimiento de la agenda establecida
por la Direccion General y las autoridades.

Intervenir en la distribucion de la correspondencia y despacho de documentacion
emitida e ingresada en el sector.

Instrumentar mecanismos de registro que permitan contar con informacion
ordenada, actualizada y disponible al momento de su requerimiento.

Elaborar informes, proyectos de resolucion, resenas, comunicados Yy
correspondencia oficial de la Secretaria.

Ejecutar las tareas encomendadas por las autoridades a través de la Direccion
General.

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

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

Confeccionar y elevar notas remitiendo planes de estudio y documentacion a las
autoridades nacionales.

Elaborar los actos administrativos y/o documentos propios de su sector.

Prestar asesoramiento a las distintas Facultades en los aspectos reglamentarios y
de tramite.

Asesorar a los docentes sobre la aplicacion e implicancia de los Planes de Estudios.
Supervisar la distribucion horaria del aulero que permita el desarrollo de la actividad
académica y proyectar el uso del espacio.

Responder por las elevaciones y posterior gestion de asuntos que por su indole
competen al area académica.

Entender en elaboracion de los programas y proyectos del area académica.
Coordinar los programas dependientes de la Secretaria y garantizar la ejecucion de
las acciones que se determinen.

Supervisar el funcionamiento de la oficina de informacion a los estudiantes.
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Supervisar los tramites vinculados a las actividades de estudiantes, graduados,
diplomas y certificaciones.

Asesorar e informar a los docentes acerca de disposiciones, programas y proyectos
de su area.

Entender en la confeccion del calendario académico de la Universidad.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

2.1.1.1. Departamento de Comunicacion y Sistemas.

Tareas:

a)

b)

Coordinar la gestion del aulero general, que permita el desarrollo de la actividad
académica.

Supervisar y diagramar los estudios del uso del aulero, asi como del campus virtual
tendiente a identificar problemas y proponer mejoras.

Supervisar y entender en la confeccion, diagramacion y difusion del calendario
académico de la Universidad.

Diagramary difundir toda informacion sobre los Programas de la Secretaria, asi como
actividades del sector que la autoridad le encomiende, en el area de trabajo y de
acuerdo con la responsabilidad especifica.

Instrumentar mecanismos de registro que permitan contar con informacion
ordenada, actualizada y disponible al momento de su requerimiento.

Elaborar informes, proyectos de resenas, comunicados y novedades que deban ser
difundidas en las diferentes redes de la UNSL y en articulacion con el servicio de
Prensa de la UNSL.

Mantener actualizada las paginas de la Secretaria Académica en todas sus
dependencias.

Asesorar al personal de la Secretaria y de las Facultades sobre temas vinculados al
uso de la informacion y de las paginas web del sector.

Ejecutar las tareas encomendadas por las autoridades a través de la Direccion.
Desarrollar, gestionar y administrar todo lo referido a las plataformas web y campus
virtuales vinculados con la Secretaria Académica.

Asistir al Jardin Maternal en la Plataforma y capacitar al personal.

Disenar y asistir en conjunto con dependencias de la Secretarias en la capacitacion
del personal para fortalecer la comunicacion y uso de las plataformas y sistemas
operativos del sector.

2.1.1.2. Departamento de Ingreso, Permanencia y Egreso.

Tareas:
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a) Elaborar juntamente con el equipo de Secretaria Académica el proyecto de ingreso a
la UNSL segln los lineamientos definidos por el Comité Académico y el Consejo
Superior.

b) Definir con los coordinadores de los PIPEs las actividades y acciones a realizarse
durante el ingreso articulando con las Unidades Académicas y con OVO.

c) Coordinar las actividades con los municipios y escuelas secundarias de la Provincia
con el fin de secuenciar acciones y planificar la actividad de difusion y el ingreso.

d) Organizar la implementacion y el seguimiento de las actividades de ingreso dirigidas
a los estudiantes en vinculacion con las escuelas secundarias (articulacion con los
Gltimos anos de la secundaria).

e) Analizary evaluar los resultados de todo el proceso y confeccionar informes parciales
de cada una de las etapas y el informe final.

f) Coordinar las acciones conducentes al otorgamiento de la Credencial del graduado
UNSL asi como gestionar las acciones que posibiliten otorgar los beneficios
asociados a la misma.

g) Coordinar acciones con las Unidades Administrativas y mantener actualizado el
repositorio de materiales de ingreso on line garantizando su difusion.

h) Realizar con el equipo de OVO un seguimiento de los ingresantes durante el primer
ano de carrera.

i) Generar con el equipo de OVO propuestas de accion que favorezcan la permanencia
de los estudiantes ingresantes.

j) Coordinar e implementar actividades de tutorias, informacion al ingreso, Orientacion
Vocacional Ocupacional y articular con otros programas para garantizar el ingreso y
la retencion en los primeros anos.

k) Coordinar acciones conducentes a mantener un contacto con los graduados de la
UNSL segln los lineamientos definidos por la Secretaria y el Consejo de Graduados
de la UNSL.

I) Elaboracion del Directorio de Graduados de la UNSL.

m) Confeccion de un mapa y una encuesta permanente de Graduados.

n) Asesorar a la Secretaria y al Consejo de Graduados en las lineas de desarrollo de
propuestas de formacion y capacitacion.

0) Supervision de la Mesa Informativa.

2.1.1.3. Departamento Administrativo y Despacho.

Tareas:
a) Ejecutar las tareas encomendadas por las autoridades a través de la Direccion.

b) Organizar las tareas propias del departamento.
c) Asistir y supervisar la elaboracion del registro de ingreso, egreso y archivo de la
documentacion receptada en el sector.
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Efectuar las citaciones correspondientes a las reuniones a desarrollar en el ambito
de la Secretaria, coordinando el desarrollo y seguimiento de la agenda establecida
por la Direccion y las autoridades.

Intervenir en la distribucion de la correspondencia y despacho de documentacion
emitida e ingresada en el sector.

Instrumentar mecanismos de registro que permitan contar con informacion
ordenada, actualizada y disponible al momento de su requerimiento.

Elaborar informes, proyectos de resoluciones, ordenanzas, resenas, comunicados y
correspondencia oficial de la Secretaria.

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

Organizar las tareas administrativas del departamento y divisiones a su cargo.
Organizar y mantener actualizado un archivo de los documentos, programas vy
proyectos del area.

Confeccionar el proyecto de calendario académico de la universidad.

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

2.1.2. Direccion de Titulos y Certificaciones

Tareas:

a)

Realizar la verificacion y el control de la documentacion y registros institucionales
que avalen el efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos
de actuacion académica, reglamentarios y formales, exigibles para acceder en
cada caso a los Titulos y Diplomas de pregrado, grado y posgrado que otorga la
Universidad.

Llevar de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia,
el registro de las solicitudes de diplomas y el estado del tramite.

Controlar la autenticidad de Titulos y Diplomas, y tramitar su inscripcion y registro
en los organismos oficiales que corresponda.

Emitir las certificaciones de diplomas de pregrado, grado y posgrado expedidos por
la Universidad.

Coordinar con las unidades administrativas el mantenimiento y actualizacion de
los registros fisicos oficiales de planes de estudios, tablas de homologacion,
planes de transicion, ciclos de complementacion curricular, que constituyen la
documentacién de base para las verificaciones correspondientes a los tramites de
expedicion de diplomas y sus certificaciones.

Mantener actualizada y resguardada la base de datos del Rectorado del sistema
informatizado de gestion de la actuacion académica de los estudiantes de la
Universidad, en las funcionalidades asignadas al manejo centralizado del
aplicativo, vinculadas con la provision de informacion de base para las
verificaciones correspondientes a los tramites de expedicion de Titulos y Diplomas
y sus certificaciones, y con la administracion del proceso de formacion.
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g) Mantener y actualizar los Registros de Titulos y Diplomas de la Universidad, y los
Registros de Habilitacion de: Libros de Actas de Examen, Libros de Equivalencias,
Libros de Entrega de Titulos y Libros de Actas de Colacion de Grado, para cada
Unidad Académica.

h) Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la
permanente disponibilidad de informaciéon actualizada para la toma de decisiones
y la elaboracion del directorio de graduados de la UNSL dependiente de la
Direccion Académica.

i) Coordinar los tramites de revalida y convalidaciones de titulos extranjeros.

2.1.2.1. Departamento de Convalidaciones y Revalidaciones.

Tareas:
a) Realizar la verificacion y el control de la documentacion y registros institucionales

que avalen el efectivo cumplimiento por parte de los convalidantes/revalidantes de
los requisitos de actuacion académica, reglamentarios y formales, exigibles para
acceder a la revalida y/o convalidacion.

b) Articular con las Unidades Administrativas aspectos relativos a las tramitaciones.

c) Articular con las dependencias del Ministerio de Educaciéon Nacional (SPU) que
correspondan, aspectos de la tramitacion a efectos de favorecer su gestion.

2.1.2.2. Departamento de Titulos

Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Intervenir en el tramite de legalizacion de certificados de estudio, de las copias
fotograficas de diplomas y de cualquier otro documento afin que requiera dicha
legalizacion por las autoridades superiores de la Universidad.

e) Registrar los diplomas expedidos por la Universidad.

f) Coordinar el otorgamiento de certificaciones y diplomas.

g) Tener bajo custodia los duplicados de las actas de examenes que las distintas
Facultades de la Universidad remiten al Rectorado.

h) Iniciar las gestiones para la provision de planchas, recibirlas, custodiarlas y
distribuirlas bajo los recaudos pertinentes.

i) Controlar que los diplomas que se expidan se ajusten a las normas legales vigentes.

j) Suscribir en un registro especial los titulos habilitantes.

K) Llenar y mantener actualizado el registro de firmas de los funcionarios de la
Universidad, autorizados para la suscripcion de diplomas y certificados de estudio y
Su comunicacion a organismos que requieran de esta informacion.
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Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

2.1.3. Direccion Financiera de Proyectos

Tareas:

a)
b)

c)

d)

Organizar las tareas propias de la Direccion.

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

Asesorar en la elaboracion e implementacion de Convenios Marcos y Especificos
para el desarrollo de las actividades académicas de IPAU.

Gestionar los gastos y erogaciones que demande la Secretaria, los programas
especiales y la contratacion de docentes para el dictado de carreras y /o cursos de
capacitacion del IPAU, del Programa de Capacitacion SIED de la Secretaria.
Mantener informada a la Secretaria sobre el estado contable y el grado de ejecucion,
asi como todo aquello que sea requerido para un buen uso de los recursos y su
ejecucion.

2.1.3.1. Departamento de Programas Especiales.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Entender en la tramitacion administrativa derivada de las presentaciones a
convocatorias de Programas Especiales.

e) Llevar registro y control de los Programas en ejecucion.

f) Confeccionar una base de datos de los programas en los que interviene la Secretaria
y mantenerlo actualizado (inicio y finalizacion).

g) Elaborar los actos administrativos derivados de las acciones que los programas
requieren.

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

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

j) Colaborar, junto con la Direccion, en la elaboracion de normativa especifica que se
requiera para la creacion y funcionamiento de Programas de interés.

k) Asesorar en la elaboracion e implementacion de Convenios Marcos y Especificos

para el desarrollo de las actividades académicas de IPAU.
Gestionar los gastos y erogaciones que demanden los programas especiales y la
contratacion de docentes para el dictado de carreras y /o cursos de capacitacion del
IPAU, del Programa de Capacitacion SIED de la Secretaria.
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2.1.3.2. Departamento de Gestion Financiera y Contable.

Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento y sus dependencias.

) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

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

) Gestionar en lo administrativo y contable todo lo concerniente al personal docente
vinculado al IPAU para el dictado de las carreras implementadas.

e) Gestionar en lo administrativo y contable todo lo concerniente a los gastos/compras
que requiera la Secretaria derivados del presupuesto ordinario, asi como de la
implementacion de los Programas Especiales que se gestionen desde Secretaria
Académica.

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

g) Elaborar los actos administrativos y/o documentacion derivados de las tramitaciones
correspondientes a su sector.

h) Registroy control de los fondos informando el estado contable tanto del presupuesto
ordinario destinado a la Secretaria como de fondos provenientes de Programas
especiales.

i) Llevar un registro actualizado (base de datos) de la situacion financiera y contable

de la Secretaria, del IPAU y de los programas Especiales.

2.2. SUBSECRETARIA ACADEMICA

Mision:

Asistir al Secretario/a Académico en las areas asignadas en coordinacion con las
politicas y orientaciones delegadas constituyendo un equipo colaborativo de trabajo.
Reemplazar al Secretario/a Académico en caso de acefalia, licencia o ausencia.
Entender en todos los aspectos relacionados a la gestion del IPAU, diligenciando su
planificacion, coordinacion y evaluacion con acuerdo a la politica que fije la Secretaria
Académica y el Consejo Asesor.

Entender en la coordinacion y ejecucion del apoyo académico, tecnoldgico-
comunicacional y técnico administrativo que se fijen desde las politicas de la
Secretaria y el SIED, y de las propuestas de educacion a distancia en acuerdo con los
requerimientos del SIED para garantizar la practica de una buena ensenanzay la
calidad y evaluacion continua de los cursos y carreras dictadas en la modalidad.
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— 2.2.1. IPAU

— 2.2.2. Bibliotecas

2.2. Subsecretaria
Académica

2.2.3. ENJPP

2-Secretaria
Académica

=1 2.2.4. Jardin Maternal

— 2.2.5. SIED DEDA

2.2.1. Instituto Politécnico y Artistico Universitario (IPAU)

o
= Dccion. Dpto.

— | Académicay =1 Administrativoy
N Administrativa Académico
N

2.2.1.1. Direccién Académica Administrativa

Tareas:

Gestionar y controlar el ingreso, registro y tramitacion de los expedientes vy
actuaciones propios del sector.

Colaborar con la direccion general en la elaboracion del calendario académico del
IPAU.

planificar y organizar las actividades con las Comisiones de carrera.

Organizar y supervisar el funcionamiento de las carreras del IPAU.

Coordinar, planificar y organizar las actividades con las Comisiones de carrera.
Planificar las acciones destinadas a la implementacion del programa de tutorias y
articular con otros programas para garantizar el ingreso, la permanencia y el egreso
en los tiempos previstos, fundamentalmente, en las carreras a término.

Planificar con el equipo de OVO propuestas de accion que favorezcan la permanencia
de los estudiantes para garantizar la terminalidad de las distintas carreras.
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Informar al/a Subsecretario/a cuando se deba solicitar el Consejo Superior la
apertura o reapertura de carrera/s.

2.2.1.1.1. Departamento Administrativo-Académico

Tareas:

a) Organizar y mantener actualizado un archivo de los documentos, programas vy
proyectos del area.

b) Colaborar en la organizacion y supervision del funcionamiento de las carreras del
IPAU.

¢) Organizar y supervisar las tareas administrativas y académicas referidas a los
requerimientos al ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

d) Gestionar la atencion de estudiantes del sector, asi como todo lo relativo a la
actualizacion en las paginas web del sector.

e) Trabajar colaborativa y cooperativamente con la Direccion y las Comisiones de

Carrera para la elaboracion del Plan docente y la cobertura de vacancias docentes.

2.2.2. Bibliotecas

Mision:

Asistir al Subsecretario Académico en la gestion de coordinacion, supervision y
asistencia para el desarrollo y buen funcionamiento del Sistema de Bibliotecas de la
UNSL.

Ejercer la representacion del Sistema de Bibliotecas de la UNSL y ejercer las funciones
de direccion y gestion ordinaria de éste.

Dirigir, programar y coordinar las actividades relacionadas con el sistema de
documentacion, produccion académico-cientifico y biblioteca de la Universidad.
Coordinar la circulacion, los procesos técnicos, seleccion y adquisicion del material
bibliografico.

Entender en los préstamos y devoluciones de los volimenes, organizar y controlar la
implementacion de los sistemas de circulacion bibliografica.

Entender en el procesamiento técnico de todos los volimenes ingresados.

Entender en las labores referentes a la seleccion y posterior adquisicion del material
bibliografico y documentario.

Entender las labores referentes a la documentacion y servicios de referencia e
informacion a los usuarios.
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—1 Dpto. de Procesos Técnicos
| Dccion. de Documentacion Dpto. de Seleccion y
(Sede San Luis) Adquisicién

wn
g
S Dccion. General de =1 Dpto. de Documentacion
o] e =
Pea] Bibliotecas
N
N
N Dpto. Biblioteca

Dccién. de Biblioteca

(Sede Villa Mercedes)

Dpto. de Adquisicién y Gestion

2.2.2.1. Direccion General de Bibliotecas
e 2.2.2.1.1. Direccion de Documentacion (Sede San Luis)

............................. 2.2.2.1.1.1. Departamento de Procesos Técnicos.
............................. 2.2.2.1.1.2. Departamento de Seleccion y Adquisicion.
............................. 2.2.2.1.1.3. Departamento de Documentacion.

2.2.2.1.2. Direccion de Biblioteca (Sede Villa Mercedes)

.............. 2.2.2.1.2.1. Departamento de Biblioteca.
.............. 2.2.2.1.2.2. Departamento de Adquisicion y Gestion.

2.2.2.1. Direccion General de Bibliotecas

Tareas:

Delinear junto con los responsables de cada sector el plan de funcionamiento
administrativo/ financiero del sistema de biblioteca.

Revisar la reglamentacion y proponer las innovaciones que se requieran para el
desarrollo del sector en acuerdo a la planificacion.

Articular con las Bibliotecas del Sistema de la UNSL aspectos de funcionamiento y
mejora de acuerdo con la OCS 3/14 Reglamento del Sistema de Bibliotecas.
Mantener relacion y asistencia en reuniones nacionales/regionales/internacionales,
en temas relativos al sistema de bibliotecas universitarias.

Atender la gestion de los temas que le sean requeridos por la autoridad superior
incumbentes a su area.

Mantener relacion y asistencia a las distintas unidades académicas que contengan
material bibliografico organizado como biblioteca.
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Articular acciones conjuntas con los responsables de la gestion de la biblioteca de la
unidad académica que promueva la circulacion y difusion de las obras y titulos bajo
se administracion.

Contribuir a la formulacion de politicas y planes inherentes a la administracion de las
bibliotecas de la Universidad.

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

2.2.2.1.1. Direccion de Documentacion (Sede San Luis)

Tareas:

a)

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

Colaborar en la elaboraciéon de las resoluciones y/o documentos propios de su
sector.

Asistir a la Direccidon General en la confeccion de resoluciones, providencias,
ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

Entender en los procedimientos de préstamos y devoluciones de los volimenes de
la Biblioteca.

Supervisar los procesos técnicos de inventario e identificacion bibliografica.
Entender en los tramites referidos a la seleccion, adquisicion y registro del material
bibliografico.

Organizar y fiscalizar los servicios de hemeroteca, repositorios y videoteca.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en su area de
competencia y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

2.2.2.1.1.1. Departamento de Procesos Técnicos.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

c) Realizar el inventario bibliografico y la identificacion de sus autores.

d) Efectuar la catalogacion del material bibliografico.

e) Entender en las tareas de reproduccion de las fichas secundarias y su
encabezamiento.

f) Efectuar el proceso de preparacion para la puesta en uso de los materiales (sobres
y fichas de préstamos, tejuelos, sellados, etc.) y su distribucion final a las bibliotecas
solicitantes.

g) Entender en las tareas referentes a la organizacion, confeccion y mantenimiento de

los catalogos publicos e internos.
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h) Entender en las tareas referentes a la organizacion, confeccion y mantenimiento del
servicio informatico (o Pagina Web) de la Biblioteca.

i) Efectuar la alfabetizacion y el correcto ordenamiento de las fichas de sus respectivos
catalogos.

j) Entender en el envio de la informacion a los catalogos colectivos y/o centralizados.

k) Entender en la accesion al caudal bibliografico, implementar su ordenamiento y
cuidar su orden.

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

2.2.2.1.1.2. Departamento de Seleccion y Adquisicion.

Tareas:

a) Recepcion del material bibliografico proveniente de compra, donacion o canje.

b) Control minucioso del material procedente de compras.

c) Registro de dicho material para luego pasarlo al Dpto. de Procesos Técnicos para ser
incorporado a la base de datos de la biblioteca.

2.2.2.1.1.3. Departamento de Documentacion.

Tareas:

a) Busqueda de material bibliografico que no consta en libros, que se trata de papers,
articulos de revistas, libros inexistentes en la biblioteca que se pueden conseguir en
calidad de préstamos interbibliotecarios.

b) Realizar referencias en general relativas a la bdsqueda y localizacidon de material
fisico y on line.

2.2.2.1.2. Direccion de Biblioteca (Sede Villa Mercedes)

Tareas:

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

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

¢) Entender en los procedimientos de préstamos y devoluciones de los volimenes de
la Biblioteca.

d) Supervisar los procesos técnicos de inventario e identificacion bibliografica.

e) Entender en los tramites referidos a la seleccion, adquisicion y registro del material
bibliografico.

f) Organizar y fiscalizar los servicios de hemeroteca y videoteca.
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Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

2.2.2.1.2.1. Departamento de Biblioteca.

Tareas:

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

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

Atender el funcionamiento de las salas de lectura y la correcta entrega, devolucion y
reubicacion del material.

Efectuar el movimiento estadistico diario correspondiente.

Entender en la confeccion del registro de préstamos vencidos. Aplicar las
penalidades que correspondan y realizar las tramitaciones tendientes a recuperar
los materiales.

Entender en todas las tareas vinculadas con los servicios de préstamos externos.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

2.2.2.1.2.2. Departamento de Adquisicion y Gestion.

Tareas:

d)
e)
f)

Recepcion del material bibliografico proveniente de compra, donacion o canje.
Control minucioso del material procedente de compras.

Registro de dicho material para luego pasarlo al Dpto. de Procesos Técnicos para ser
incorporado a la base de datos de la biblioteca.

2.2.3. Escuela Normal “JPP”

Misién:
Colegio preuniversitario de Nivel Secundario.
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2.2.3. Escuela Normal “JPP”
........... 2.2.2.3.1. Direccion Administrativa y Contable
........... 2.2.2.3.2. Direccion Administrativa y Académica

2.2.2.3.1. Direccion Administrativa y Contable

Tareas:

a) Compras diarias con manejo de caja chica,

) Pago por transferencias,

) Segundo factor de autenticidad de las cuentas de la escuela,

d) Rendiciones de caja chica y fondo permanente, (SIU PILAGA),

) Llenado de solicitudes de bienes y servicios,

f) Coordinacion de las compras anuales por modulo de marzo a septiembre (SIU
DIAGUITA);

g) Controly distribucion de tareas del personal de mantenimiento; control y distribucion
de tareas al personal de suministros.

h) Requerimiento diario de los pedidos por parte de todos los miembros de la
institucion, ya sean directivos, docentes, nodocentes y alumnos de lo que sea,
también

i) Manejo del aulero de la escuela

j)  Firma de permisos de salidas, particulares, y otros al personal nodocente que lo
requiera.

k) En ausencia de la directora administrativa académica, firmo constancias de
estudiantes.

2.2.2.3.2. Direccion Administrativa y Académica

Tareas:

a) Realizar todas las tareas inherentes al area de Mesa de Entradas y Despacho.
b) Realizar todas las tareas inherentes al area de Personal.

c) Realizar todas las tareas inherentes al area de Mesa de Estudiantes.

d) Realizar todas las tareas inherentes al area de Medios Audiovisuales.
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2.2.4. Jardin Maternal

Mision:
Cuidado de infantes hijos de personal docente, Nodocente y estudiantes de la
Universidad.

2.2.5. SIED

Mision:

Asesorar, asistir y controlar todo lo relativo al Sistema Institucional de Educacion a
Distancia en colaboracion y asistencia del Departamento de Educacion a Distancia y
Abierta.

— DEDA

2.2.5.SIED
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ANEXO Il

Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento

3- SECRETARIA DE ACREDITACION, EVALUACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Mision:

Asistir y asesorar al Rector, 6rganos de gobierno universitario y demas actores
involucrados en lo relacionado con la gestion y desarrollo de los siguientes procesos:
acreditacion de las carreras de grado y posgrado. Implicancias normativas en carreras
sujetas y no sujetas a los procesos de acreditacion. Evaluacion y Desarrollo Institucional.
Estadisticas e Indicadores institucionales.

Promover y activar los procesos de evaluacion y acreditacion de carreras de grado y
posgrado de la UNSL. Promover y activar los procesos de evaluacion institucional y de
desarrollo institucional conforme su plan de desarrollo institucional de la UNSL. Dirigir
las actividades tendientes a la obtencion de estadisticas e indicadores institucionales,
como asi también entender en el analisis de la informacion y documentacion técnica
disponible, relacionado con los servicios que presta la UNSL.

— Dpto. de Acreditacion Institucional

Dccion. de Acreditacion,
Evaluacion y Desarrollo
Institucional

Dpto. de Estadisticas e Indicadores
Institucionales

Dpto. de Evaluacién y Desarrollo
Institucional

3. Secretaria de Aceditacion, Evaluacion y Desarrollo
Institucional

3.1. Direccién de Acreditacion y Desarrollo Institucional

.......3.1.1. Departamento de Acreditacion Institucional.

.......3.1.2. Departamento de Estadisticas e Indicadores Institucionales.
.......3.1.3. Departamento de Evaluacion y Desarrollo Institucional.
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3.1. Direccién de Acreditacion, Evaluacion y Desarrollo Institucional

Tareas:

a)

Colaborar con la Secretaria y demas niveles jerarquicos superiores en la elaboracion
de normas necesarias para el desarrollo de la actividad de gestion y organizacion
institucional.

Administrar, segln corresponda, y capacitarse en el uso de sistemas informaticos
que contribuyan al desarrollo de las funciones de la Secretaria.

Brindar apoyo administrativo para la conduccion de los procesos involucrados en el
area de desempeno.

Organizar, procesar y producir documentacion pertinente para el asesoramiento,
registro y difusion, correspondiente al area de desempeno.

Colaborar en la articulacion de los procesos involucrados con las diferentes unidades
funcionales involucradas segun corresponda en el area de desempeno.

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

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

3.1.1. Departamento de Acreditacion Institucional.

Tareas:

a) Controlary supervisar las tareas del personal a su cargo.

b) Administrar, segin corresponda, y capacitarse en el uso de sistemas informéticos
que contribuyan al desarrollo de las funciones de la Subsecretaria.

c) Organizar, procesar y producir documentacion pertinente para el asesoramiento,
registro y difusion, correspondiente al area de desempeno.

d) Colaborar en la articulacion de los procesos involucrados con las diferentes unidades
funcionales involucradas segun corresponda en el area de desempeno.

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

f) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

3.1.2. Departamento de Estadisticas e Indicadores Institucionales.

Tareas:

a)

Administrar, segun corresponda, y capacitarse en el uso de sistemas informaticos
que contribuyan al desarrollo de las funciones de la Subsecretaria.
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Brindar apoyo administrativo para la conduccion de los procesos involucrados en el
area de desempeno.

Organizar, procesar y producir documentacion pertinente para el asesoramiento,
registro y difusion, correspondiente al area de desempeno.

Colaborar en la articulacion de los procesos involucrados con las diferentes unidades
funcionales involucradas segln corresponda en el area de desempeno.

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

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

3.1.3. Departamento de Evaluacion y Desarrollo Institucional.

Tareas:

a) Administrar, seglin corresponda, y capacitarse en el uso de sistemas informaticos
qgue contribuyan al desarrollo de las funciones de la Subsecretaria.

b) Brindar apoyo administrativo para la conduccion de los procesos involucrados en el
area de desempeno.

¢) Organizar, procesar y producir documentacion pertinente para el asesoramiento,
registro y difusion, correspondiente al area de desempeno.

d) Colaborar en la articulacion de los procesos involucrados con las diferentes unidades
funcionales involucradas segun corresponda en el area de desempeno.

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

f) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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ANEXO IV

Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento;

4- SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

Mision:

Brindar asistencia y acompanamiento para contribuir a un 6ptimo desempeno
académico en el que priman cuatro ejes, alimentacion 6ptima, cobertura de Atencion
Primaria para el cuidado de la salud, contribucién a una formacion integral del individuo
a través de practicas deportivas, no s6lo competitivas sino también recreativas;
tendencia a la igualdad de oportunidades para el acceso a la educacion superior a través
del otorgamiento de becas y residencias.

Por lo dicho promover el bienestar individual y colectivo de docentes, estudiantes,
directivos, personal de apoyo universitario en las areas antes mencionadas contribuye
al desarrollo humano, como elemento fundamental del proceso de formacion integral.

Corresponde Anexo IV OR-14/2022  Pag. 1 de 12



Las MALVINAS son ARGENTINAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS
RECTORADO

Corresponde Anexo IV OR-14/2022  Péag. 2 de 12



TR

7N,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS Las MALVINAS son ARGENTINAS

RECTORADO

Dpto. Comedor y
—Cocina Celiacos. T.
Mafiana

| | Dpto. Suministro T.
Mariana

Dccion. de Comedor

| | Dpto. de Suministro
T. Tarde

Dpto. Servicios
Generales

Dpto. de
Mantenimiento

— Dpto. Contable

| | Dpto. Compras y

Docion. Contrataciones
4.1, Docion. General [ ATmsttalvo- 1
—  deAsuntos | | Dpto. Mesa de
Estudiantiles Entradas y Personal
— Dpto. de Movilidad
—  Dpto.Becas
Dccidn. de ; :
8s —  Bienestar __Dpto.g(raa;ti);éc;ggmal
S3 Universitario y
n <
<. 2.2
o0 s | | Dpto. Salud
o ~e Estudiantil
283
SEE — | Dpto. Deportes y
52> Dccion. de Recreacion
3= - Deportesy
<8 Recreacion | | Dpto. Turismo La
Florida
| Dpto. de Becasy
Trabajo Social
— Dpto. Deportes
4.2. SUbSAEBU
|| (SedeVilla |_1pecis | | | Dpto. de Apoyo
Me(rcedes y Vllla Decion. SubSAEBU Administrativo
de Merlo) | | Dpto. Salud
Estudiantil
Corresponde Anexo IV OR-14/2022  Pag.f———=

— Dpto. Comedor




TR

%a?
&\

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS Las MALVINAS Son ARGENTINAS

RECTORADO

4.1. Direccion General de Asuntos Estudiantiles

......... 4.1.1. Direccion de Comedor

..................... 4.1.1.1. Departamento Comedor y Cocina Celiacos (T. Manana).
..................... 4.1.1.2. Departamento Suministro (T. Manana).
..................... 4.1.1.3. Departamento Suministro (T. Tarde).
..................... 4.1.1.4. Departamento de Servicios Generales.
..................... 4.1.1.5. Departamento de Mantenimiento.

......... 4.1.2. Direccion Administrativo-Contable

..................... 4.1.2.1. Departamento Contable.

..................... 4.1.2.2. Departamento Compras y Contrataciones.
..................... 4.1.2.3. Departamento Mesa de Entradas y Personal.
..................... 4.1.2.4. Departamento de Movilidad

......... 4.1.3. Direccion de Bienestar Universitario

..................... 4.1.3.1. Departamento Becas.

..................... 4.1.3.2. Departamento de Trabajo Social y Residencia.
..................... 4.1.3.3. Departamento de Salud Estudiantil.

......... 4.1.4. Direccion de Deportes y Recreacion

..................... 4.1.4.1. Departamento de Deportes y Recreacion.

..................... 4.1.4.2. Departamento de Turismo La Florida.

4.1. Direccion General de Asuntos Estudiantiles
Tareas:

a) Proyectar en conjunto con el Secretaria/o, ordenanzas, resoluciones, providencias,
circulares, certificados, notas, informes, comunicaciones y sus respectivos registros

b) Supervisar y administrar las funciones contables del sector.

c) Elaborary asegurar la implementacion de las pautas para la gestion de compras.

d) Proponer los llamados a concursos de los cargos de su area de actividad.
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4.1.1. Direccion de Comedor

Tareas:

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

b) Realizar el inventario de insumos, articulos y materiales con destino al sector.

c) Efectuar la preparacion de las licitaciones, concursos de precios y compras directas.

d) Proponer las adjudicaciones.

e) Entender en el registro de los movimientos de bienes e insumos propios de su
dependencia y controlar la existencia de estos.

f) Ordenar la realizacion de inventarios.

g) Gestionar los reclamos correspondientes ante las firmas proveedoras.

h) Supervisar las actividades de conservacion de los alimentos

i) Informar los problemas generados por pérdidas, roturas, deterioros que se observen
en los bienes muebles e inmuebles.

j) Entender en la preparacion de un menu diario equilibrado.

k) Entender en la preparacion de un menu diario equilibrado.

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

4.1.1.1. Departamento Comedor y Cocina Celiacos (T. Manana).

Tareas:

a) Entender en la preparacion de un menu diario equilibrado.

b) Elaboracion de la comida respetando las normas de higiene y celiaquia

c) Elaborar la lista de insumos necesarios con anticipacion.

d) Realizar las actividades de limpieza del menaje, instrumental y maquinaria utilizadas
en el sector.

e) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

4.1.1.2./3. Departamento Suministro (Ts. Manana y Tarde).

Tareas:

a) Registrar la mercaderia que ingresa.

b) Distribuir los insumos segun la demanda diaria.

c) Llevar registro del menaje y proceder a su reposicion cuando fuere necesario.

d) Elevar informes sobre el stock y las necesidades de reposicion.

e) Supervisar las actividades de conservacion de los alimentos.

f) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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4.1.1.4. Departamento de Servicios Generales

Tareas:

Supervisar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.

Entender en la atencion del servicio de cafeteria y mensajeria.

Atender los servicios de seguridad de los edificios de la Universidad y de los bienes
existentes en los mismos.

Velar por la expedicion de la correspondencia.

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

4.1.1.5. Departamento de Mantenimiento.

Tareas:

Efectuar el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maquinarias, etc.
Informar los problemas generados por pérdidas, roturas, deterioros que se observen
en los bienes muebles e inmuebles.

Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

4.1.2. Direccion Administrativo-Contable

Tareas:

Asistir al Secretaria/o, ordenanzas, resoluciones, providencias, circulares,
certificados, notas, informes, comunicaciones y sus respectivos registros
Administrar los recursos y encargarse de la gestion econémica financiera

Coordinar la recepcion y manejo de archivos y documentacion que ingresa a la
dependencia

Ofrecer asistencia y orientacion a la poblacion estudiantil universitaria

Informar y administrar los distintos beneficios que ofrece la universidad a los
estudiantes

Dirigir todas las actividades Deportivas y recreativas de la Universidad

Dirigir y coordinar las prestaciones de los servicios Generales, de mantenimientos,
suministro y cocina

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

4.1.2.1. Departamento Contable.

Tareas:

a)

Asesorar y preparar el presupuesto.
Corresponde Anexo IV OR-14/2022  Pag. 6 de 12



<\

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS Las MALVINAS Son ARGENTINAS

RECTORADO

b) Administrar los fondos de recursos propios y/o provenientes del presupuesto.

c) Confeccionar tareas de contabilidad, tesoreria y control de liquidacion de haberes.

d) Elevar a la secretaria de hacienda de la Universidad las rendiciones de cuentas,
balances, y memorias anuales.

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

4.1.2.2. Departamento Compras y Contrataciones.
Tareas:

Q

Realizar las adquisiciones de insumos, articulos y materiales con destino al sector.

)
b) Efectuar la preparacion de las licitaciones, concursos de precios y compras directas.
c) Proponer las adjudicaciones.
d) Rendir cuenta documentada de su gestion ante los organismos pertinentes.
e) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

4.1.2.3. Departamento Mesa de Entradas y Personal.
Tareas:

a) Coordinar las tareas de recepcion y archivo de la documentacion que ingrese a la
secretaria.

b) Efectuar inspecciones con el objeto de controlar la asistencia y puntualidad del
personal.

¢) Suministrar la informacion diaria al Departamento de asistencia y control de la
Direccion de Personal de la Universidad sobre inasistencia y licencia a los efectos
que corresponda.

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

4.1.2.4. Departamento de Movilidad.
Tareas:

a) Dirigir y supervisar los servicios auxiliares de custodia, conservacion, limpieza y
desinfeccion de los edificios y personal de movilidad.

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

4.1.3. Direccion de Bienestar Universitario
Tareas:

a) Ofrecer asistencia y orientacion a la poblacion estudiantil universitaria.
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Informar y administrar los distintos beneficios que ofrece la Universidad a los
estudiantes.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios de bienestar para la comunidad
universitaria (Departamento de la Florida, Departamento de Educacion Fisica y
Deportes, Departamento de Trabajo Social, departamento de Becas

Rendir cuenta documentada de su gestion ante los organismos pertinentes
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

4.1.3.1. Departamento Becas.

Tareas:

a)

Lees

D

Efectuar evaluacion de las solicitudes presentadas por los postulantes con la
colaboracion del Departamento de Trabajo Social y Salud Estudiantil

Confeccionar la némina de los becarios

Controlar la situacion académica de los becarios

Preparar mensualmente las planillas de altas y bajas de los becarios

Efectuar entrevistas a los estudiantes Organizar y poner en funciones un sistema de
fichero central con la ficha social y evolutiva de las y los estudiantes que ingresan a
la universidad.

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

Asistir al Secretario/a en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas,
notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

4.1.3.2. Departamento de Trabajo Social y Residencia.

Tareas:

Asistir a los estudiantes y contactarse con su grupo familiar en caso de accidentes,
enfermedades y gestiones a realizar referida este tema.

Informar sobre los distintos beneficios que ofrece la universidad a los estudiantes
(becas, comedor, viviendas, salud, etc.).

Coordinar acciones con otros profesionales a fin de brindar atencion integral a los
estudiantes.

Efectuar las evaluaciones de las solicitudes presentadas por los postulantes.
Efectuar el control de la situacion socio econémica de los estudiantes.

Supervisar la delegacion del Departamento de Trabajo Social en la Facultad de
Ingenieria y Ciencias Econdmica Sociales.

Administrar las instalaciones de las viviendas estudiantil o residencia universitaria
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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4.1.3.3. Departamento Salud Estudiantil.
Tareas:

a) Planificar la actividad anual de acuerdos a los proyectos de cada sector universitario
que formule, atendiendo a los programas de orden nacional

b) Coordinar la organizacion normativa de la educacion fisica segun los distintos niveles
y centros de ensenanzas (primario, secundario, universitario)

c) Promover la formacion de técnicos entrenadores en diversos deportes.

d) Determinary cubrir en sus posibilidades las necesidades de salud de los estudiantes.

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

4.1.4. Direccion de Deportes y Recreacion.
Tareas:

a) Planificar la actividad anual de acuerdos a los proyectos de cada sector universitario
que formule, atendiendo a los programas de orden nacional.

b) Coordinar la organizacion normativa de la educacion fisica segun los distintos niveles
y centros de ensenanzas (primario, secundario, universitario).

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

4.1.4.1. Departamento Deportes y Recreacion.
Tareas:

Asistir a la Direccion en sus actividades.

Promover la formacion de técnicos entrenadores en diversos deportes.

Determinar y cubrir en sus posibilidades las necesidades.

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

geze

4.1.4.2. Departamento Turismo La Florida.
Tareas:

a) Coordinar, apoyar y dirigir las actividades concernientes a turismo y recreacion.

b) Supervisar el Camping La Florida y coordinar las actividades que alli se desarrollen.

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

4.2. Direccion Subsecretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar Universitario
(Sede Villa Mercedes)
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Tareas:

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

Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector

Proyectar en conjunto con el Secretaria/o, ordenanzas, resoluciones, providencias,
circulares, certificados, notas, informes, comunicaciones y sus respectivos registros
Supervisar y administrar las funciones contables del sector.

Elaborar y asegurar la implementacion de las pautas para la gestion de compras.

4.2.1. Departamento de Becas y Trabajo Social.

Tareas:

a) Asistir a los estudiantes y contactarse con su grupo familiar en caso de accidente,
enfermedades y gestiones a realizar referidas en este tema.

b) Informar sobre los distintos beneficios que ofrece la Universidad a los estudiantes
(becas, comedor, vivienda, salud, etc.)

¢) Coordinar acciones con otros profesionales a fin de brindar atencion integral a los
estudiantes.

d) Efectuar las evaluaciones de las solicitudes presentadas por los postulantes de
becas.

e) Efectuar el control de la situacién socioeconémica de los estudiantes.

f) Supervisar la delegacion del Departamento de Trabajo Social en la Facultad de
Ciencias Econdémicas, Juridicas y Sociales y la Facultad de Ingenieria y Ciencias
Agropecuarias.

g) Efectuar el control y ofrecer sin cargo asistencia médica, preventiva y curativa a los
estudiantes que concurren a la Universidad, buscando asegurar la proteccion
sanitaria de la poblacion estudiantil universitaria.

h) Confeccionar y llevar al dia los legajos de los estudiantes.

i) Controlar y efectuar la revision médica de los estudiantes que ingresan y prestar
atencion a quienes la requieran.

j) Proveer dentro de sus posibilidades los medicamentos imprescindibles a los
estudiantes que los necesiten.

k) Prestar colaboracion al Departamento de Deporte en la revisacion, control y estado

general de salud de los estudiantes que practican deportes.
Administrar las instalaciones destinadas a vivienda estudiantii o residencia
universitaria.

m) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomienda en el area de trabajo

de acuerdo con la responsabilidad especifica.

4.2.2. Departamento de Deportes.

Tareas:
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Cobro de cuotas a estudiantes de escuelas deportivas.

Carga en el seguro de los alumnos universitarios y escuelas deportivas.

Pago a proveedores.

Carga de carnet deportivo a los estudiantes.

Planificacion administrativa de los distintos campeonatos por disciplina.

Organizar las tareas propias del Departamento.

Determinar y cubrir en sus posibilidades las necesidades de infraestructura y
equipamiento que se requiera para implementar los programas de fomentos de las
actividades deportivas.

Administrar los campos de juegos, gimnasios, estadios, piscinas y demas locales
deportivos y de practica para la educacion fisica de la Universidad y/o los cedidos en
custodia.

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

4.2.3. Departamento de Apoyo Administrativo.

Tareas:

a) Recibir, manejar y archivar la documentacion que ingresa a la delegacion.

b) Administrar los fondos de recursos propios y/o provenientes del Presupuesto de la
Delegacion.

¢) Administrar los servicios médicos previstos para la atencion de los estudiantes que
los requieran.

d) Proveer dentro de sus posibilidades los medicamentos imprescindibles a los
alumnos que los necesiten.

e) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomienda, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

4.2.4. Departamento de Salud Estudiantil.

Tareas:

a) Coordinar y supervisar las actividades de distintas areas de servicio de salud, que
brinda el CeSEU.

b) Evaluar las tareas realizadas y resultados obtenidos del equipo interdisciplinario.

c) Organizar, talleres, cursos y jornadas de salud en la UNSL

d) Coordinary ejecutar campanas de prevencion de enfermedades y de promocion de
salud para los estudiantes de la Universidad Nacional de San Luis y para la
comunidad de San Luis.

e) Elaborar proyectos y programas de Salud.

f) Supervisar y controlar los documentos oficiales que se produzcan en el CeSEU y el

cumplimiento de horario de todo el personal.
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Gestionar de forma 6ptima los recursos humanos de infraestructura y econémicos

del centro de salud.
Acompanar a los estudiantes con las distintas actividades que realicen en el ambito

de la UNSL.
Trabajar de manera coordinada e integrada con los centros de salud de las diferentes

sedes que integran a la UNSL.

4.2.5. Departamento Comedor.

Tareas:

O T Qo

)
)
)
)

o

e)

Entender en la preparacion de un menu diario equilibrado.

Elaboracion de la comida respetando las normas de higiene.

Elaborar la lista de insumos necesarios con anticipacion.

Realizar las actividades de limpieza del menaje. Instrumental y maquinaria utilizados
en el sector.

Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomienda, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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ANEXO V
Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento;
5- SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

Mision:

Asistir al Rectorado de la Universidad Nacional de San Luis en la planificacion,
administracion, seguimiento y evaluacion de las actividades de investigacion cientifica,
tecnolégica e innovadora.

Colaborar con la administracion de fondos de proyectos I1+D+i que se desarrollan en la
Sede Villa Mercedes de la UNSL.

—{ Dpto. Proyectos +D+i

Dccion. de Gestion de
Proyectos |+D+i

Dpto. Investigadores

o Dpto. Becarios
5.1.Dccidn. General de

CyT

Dpto. Unidad Administradora
de Fondos UNSL

— Dccion. Contable

5-Secretaria de Ciencia y Tecnologia

Dpto. Unidad Administradora
de Fondos Externos

5.1. Direccion General de Ciencia y Tecnologia

......... 5.1.1. Direccion de Gestion de Proyectos |+D+i

..................... 5.1.1.1. Departamento de Proyectos |1+D+i.

..................... 5.1.1.2. Departamento Investigadores.

..................... 5.1.1.3. Departamento Becarios.

......... 5.1.2. Direccion Contable

..................... 5.1.2.1. Departamento Unidad Administradora de Fondos UNSL.
..................... 5.1.2.2. Departamento Unidad Administradora de Fondos Externos.
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5.1. Direccién General de Ciencia y Tecnologia

Tareas:

a) Evaluar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la investigacion, su
seguimiento y evaluacion atendiendo a la articulacion de las Unidades Académicas.

b) Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion de la investigacion y su
difusion.

c) Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de investigacion con el
objeto de constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las
autoridades.

d) Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la
actividad de investigacion en coordinacion con las Unidades Académicas.

e) Elaborar los instrumentos para la planificacion, seguimiento y evaluacion de la
investigacion y acordar su aplicacion con las Unidades Académicas.

f) Generar ambitos de discusion y definicion de metodologias y mecanismos de
articulacion interinstitucional de la investigacion.

g) Administrar actividades vinculadas al Convenio UNSL-CONICET e Institutos de doble
dependencia.

h) Proponer el calendario de presentacion de los proyectos de investigacion y su
seguimiento.

i) Gestionar la acreditacion de Proyectos I|+D+i y evaluacion de Planillas de
Seguimiento.

j) Organizar eventos periddicos que den a conocer la actividad de investigacion de la
UNSL interna y externamente y difundir, de manera articulada con la Secretaria de
Comunicacion Institucional, los resultados a través de distintos medios.

k) Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del area
(subsidios, becas, evaluacion de proyectos, etc.)

I) Fomentar la participacion de los investigadores en convocatorias de proyectos I+D+i
nacionales e internacionales.

m) Gestionar la administracion de los programas y proyectos |+D+i externos a la

Universidad, de caracter/origen nacionales e internacionales, que incentiven o
subsidien las actividades de investigacion.

Evaluar las reglamentaciones referidas al otorgamiento, seguimiento y aplicacion de
las becas.

Mantener actualizado el banco de datos para la evaluacion de proyectos de
investigacion.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de investigacion para su
evaluacion.

Diligenciar la documentacion necesaria para la administracion de los programas
externos a la Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien
las actividades de investigacion.

Proponer la actualizacion de la normativa que regula la actividad de transferencia
tecnolégica en sus diversas instancias y dictar las normas complementarias,
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aclaratorias, interpretativas que sean necesarias para fomentar actividades
interdisciplinarias, interfacultades e interinstitucionales, coordinando con la
Secretaria de Relaciones Interinstitucionales cuando corresponda.

Coordinar los programas externos a la Universidad ya sean nacionales e
internacionales que incentiven o subsidien las actividades de [+D+i.

Administrar los fondos propios y externos destinados a actividades cientifico-
tecnolégicas y becarios.

5.1.1. Direccion de Gestion de Proyectos [+D+i

Tareas:

a) Administrar el sistema de becas en lo relativo a su duracion, cancelacion, prérrogas
y renuncias, y gestionar el pago de los estipendios y las rendiciones de cuentas.

b) j) Organizar la actuacion de comisiones de becas y subsidios y asistir en la
elaboracion de la documentacion correspondiente.

c) k) Implementar las medidas para la notificacion del resultado de los concursos de
becas y subsidios y del orden de méritos elaborado por la comision respectiva.

d) 1) Asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma
de decisiones.

e) m) Gestionar la adecuacion y actualizacion de SIGEVA

f) n) Gestionar la difusion de los proyectos de investigacion, las actividades cientificas
y tecnolégicas y los resultados de investigacion.

g) o) Asesorar y asistir técnicamente a las Unidades Académicas en la presentacion,
gestion y tramitacion de propuestas.

h) p) Organizar el pago de incentivo a docentes investigadores y sus correspondientes

rendiciones de cuentas.

5.1.1.1. Departamento de Proyectos I1+D+i.

Tareas:

a) Asistir a los investigadores en la formulacion de proyectos I+D+i para aplicar a
convocatorias nacionales e internacionales.

b) Colaborar en la acreditacion de Proyectos |+D+i y evaluacion de Planillas de
Seguimiento.

c) Mantener actualizado el sistema de proyectos de la UNSL en lo relativo a su
presentacion, aprobacion, seguimiento y valorizacion de los resultados de
investigacion.

d) Mantener actualizado y vigente SIGEVA

e) Administrar el sistema de proyectos del Programa de Incentivos a Docentes-
Investigadores en lo relativo a su presentacion, aprobacion e informes.

f) Elaborar el anteproyecto de Resolucion de la asignacion de subsidios y la resolucion

de proyectos con sus respectivos equipos de trabajo.
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Realizar la notificacion del resultado de los concursos subsidios y del orden de
méritos elaborado por la comision respectiva.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.
Realizar las tareas de llamados a concursos y subsidios de investigacion.

Organizar la publicacion de actos administrativos en el Boletin Oficial de la UNSL y el
Digesto Administrativo.

5.1.1.2. Departamento Investigadores.

Tareas:

a) Mantener actualizado el sistema de gestion del personal cientifico-tecnoldgico de la
Universidad Nacional de San Luis.

b) Administrar el sistema de proyectos del Programa de Incentivos a Docentes-
Investigadores en lo relativo a su presentacion, aprobacion e informes.

c) Mantener actualizadas las bases de datos de investigadores categorizados e
incentivados.

d) Organizar las convocatorias de categorizacion de docentes investigadores.

e) Brindar asesoramiento y soporte técnico a los usuarios docentes investigadores
durante los procesos de categorizacion.

f) Oficiar de enlace con las mesas de ayuda y administracion de los sistemas entre
investigadores y el Programa de Incentivos.

g) Notificar de los resultados de cada convocatoria de categorizacion.

h) Elaborar la liquidaciéon de cuotas para pagos del incentivo a docentes investigadores
(confeccion del archivo definitivo que es transferido a la Secretaria de Hacienda y
Administracion para su liquidacion).

i) Elaborar la liquidacion efectiva para la posterior elaboracion parcial de las
rendiciones de cuentas.

j) Organizar la certificacion solicitada por ANSES para iniciar el tramite jubilatorio de
los/as docentes-investigadores.

k) Asesorar a los/as docentes-investigadores para realizar el tramite para jubilarse

1)

como investigador.
Elaborar del Certificado de Publicaciones Cientificas.

m) Elaborar del Certificado de participacion en Proyectos Cientificos.

5.1.1.3. Departamento Becarios.
Tareas:

a)

b)

Mantener actualizado la base de datos de becas en lo relativo a su duracion,
cancelacion, prérrogas y renuncias, y gestionar la percepcion de los estipendios.
Organizar la documentacion necesaria para el eficiente funcionamiento de los
procesos que involucran a becarios/as (declaraciones juradas, aceptacion vy
renuncias de becas, certificaciones de actividades mensuales, comprobante de
transferencia, recibos con la liquidacion mensual, rendiciones de cuentas, etc.)
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Diligenciar la presentacion de estudiantes avanzados al sistema de becas internas y
externas de investigacion.

Realizar las tareas de llamados a concursos de becas de grado y de postgrados.
Elaborar el anteproyecto de Resolucion de la asignacion de becas.

Realizar la notificacion del resultado de los concursos de becas y del orden de
méritos elaborado por la comision respectiva.

Sistematizar, actualizar y registrar las bases de datos de las becas de investigacion.
Realizar las tareas de llamados a concursos de becas.

Comunicar otorgamiento de beca a cada becaria/rio, director/ra, codirector/ra,
secretarios de ciencia y tecnologia de cada facultad y al area de comunicacion.
Brinda asesoramiento permanente a las/os becarias/os, directoras/res,
secretarias/os de facultades sobre reglamentacion y convocatorias de becas.

5.1.2. Direccion Contable.
Tareas:

a)

b)

c)

Administrar los programas y proyectos I1+D+i externos a la Universidad, nacionales e
internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de investigacion.
Administrar el sistema de subsidios en lo relativo a rendiciones e informes contables
y gestionar la percepcion de los montos correspondientes.

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

Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para la rendicion y
seguimiento de proyectos y programas con organismos externos.

Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para la rendicion y
seguimiento de proyectos y programas implementados por la UNSL.

Controlar de la cuenta corriente de los Subsidios a Proyectos y confeccionar las
respectivas Conciliaciones Bancarias.

Gestionar pagos de subsidios y becas de fondos propios y externos.

Controlar la ejecucion de fondos asignados a los distintos programas de la Secretaria
de Ciencia y Tecnologia

Realizar pagos de gastos originados con fondos externos y becas de CyT, CIN,
MINCyT, Agencia Nacional de Promocion de la Investigacion, el Desarrollo
Tecnologico y la Innovacion, etc.

Organizar el registro patrimonial de los equipos adquiridos con los subsidios
externos.

5.1.2.1. Departamento Unidad Administradora de Fondos UNSL.
Tareas:

a)
b)

Elevar informes contables de las actividades de la UA.
Registrar los créditos de las distintas cuotas recibidas a cuenta de los subsidios a
proyectos en el sistema contable.
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Efectuar las rendiciones de cuentas de las distintas cuotas con destino a la ejecucion
de los subsidios.

Efectuar las rendiciones de cuentas de todos y cada uno de los Proyectos de
Investigacion.

Brindar asesoramiento personalizado a los Investigadores respecto de diferentes
tramites y procedimientos.

Recepcionar, verificar y controlar la de validez de los comprobantes de gastos de los
Investigadores en el marco de la Normativa Impositiva vigente para efectuar el pago
o reintegro.

Registrar los movimientos relacionados con la ejecucion de los gastos de cada uno
de los proyectos de CyT en el sistema informatico contable.

Mantener actualizado el archivo de toda la documentacion, hasta su posterior
rendicion.

Realizar pagos en concepto de: reintegro al Investigador, caja chica, viaticos, becas,
etc.

Realizar pagos a proveedores en las distintas modalidades: confeccion de cheques
y trasferencia bancaria (Nacionales e Internacionales).

Entender en el diligenciamiento de compras de contado, contra entrega y pagos
anticipados.

Confeccionar las actas de preadjudicacion de los concursos de precio y control de
las ofertas para la elaboracion de los cuadros comparativos de precios.

m) Efectuar reclamos que correspondan ante las firmas proveedoras.

5.1.2.2. Departamento Unidad Administradora de Fondos Externos.

Tareas:

a) Mantener actualizada la base de datos de fondos externos que se administran en la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

b) Confeccionar los pliegos de las contrataciones con destino a la adquisicion de
insumos y/o bienes, el acta de preadjudicacion y su posterior notificacion a los
oferentes.

¢) Realizar liquidacion y rendicion pagos de las becas del MINCYT y la Agencia Nacional
de Promocion de la Investigacion, el Desarrollo Tecnolégico y la Innovacion, con las
respectivas certificaciones.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de toda la documentacién respaldatoria
de los gastos efectuados para los diferentes organismos.

e) Controlar la presentacion en tiempo y forma de los informes de avance/finales de los
proyectos.

f) Efectuar el registro de los ingresos/egresos de las respectivas cuentas bancarias y
las correspondientes conciliaciones.

g) Controlar que los desembolsos guarden relacion con lo que presupuestaron los
Investigadores Responsables (IR).

h) Sacar AFIP de todos los proveedores.
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i) Mantener actualizado el registro de proveedores.

j) Realizar procedimiento de compras y contrataciones (solicitar presupuestos,
comparar presupuestos recepcionados, realizar actas de adjudicacion, instrumentar
las compras, gestionar certificados de proveedores, confirmar compras, etc.)

k) Informar a los investigadores e investigadoras todo cambio en el manual de
operaciones a los Investigadores Responsables (IR) de proyectos.

I) Mantener actualizada la carga de proyectos, presupuesto inicial de cada IR, facturas,
fichas patrimoniales y rendiciones de cuentas en el Emerix.

m) Organizar los pagos a las empresas, enviar los comprobantes de pago y solicitar a

los IR el llenado de la ficha para patrimonio.

Controlar que todos los IR vayan realizando gastos para no demorar las rendiciones.

Controlar las planillas de viaticos presentadas por los IR.

Realizar llenado de transferencias al exterior y llevarlas al banco.

Realizar las rendiciones de cuentas para presentar a organismos financiadores.

Realizar procesos especiales de compras y contrataciones para proyectos

financiados por el BID.

>
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ANEXO VI
Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento; Div.: Division
6- SECRETARIA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

Mision:

Disenar las politicas de comunicacion institucional de la Universidad, tanto las internas
como las externas. Asesorar al Rector en materia comunicacional, asi como a todas las
secretarias de rectorado, érganos de gobierno y a las Unidades Académicas que lo
soliciten. Coordinar y supervisar el funcionamiento de todas las direcciones de medios
dependientes de la Secretaria.

Entender en todo lo concerniente a la planificacion, organizacion y gestion de la
comunicacion radiofonica. Contribuir a la ejecucion de las politicas y planes
establecidos por las autoridades superiores del sector, inherentes a la funcion
especifica de Radio Universidad.

—] Dpto. Radio Universidad

Dpto. de Comunicacién
Institucional

Dccién. de Medios

— Dpto. UNSL TV

6-Secretaria de Comunicacion Institucional

6.1. Direccion de Medios

.......0.1.1. Departamento de Radio Universidad.
.......0.1.2. Departamento de Comunicacion Institucional
eere.0.1.2. Departamento UNSL TV

6.1. Direccion de Medios

Tareas:
a) Asesorar al Secretario/a en la implementacion de las politicas de comunicacion

institucional vinculadas a los medios universitarios.
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Establecer estrategias de comunicacion para todos los medios universitarios
existentes y por crearse.

Promover acciones que posibiliten la optimizacion de los recursos humanos y
tecnolégicos instalados en cada una de las Direcciones de medios.

Coordinar la generacion y produccion de contenidos institucionales en vinculacion y
articulacion con las diferentes Direcciones de medios.

Disenar y ejecutar acciones comunicacionales integrales y transversales a todos los
medios de comunicacion de la Universidad.

Planificar y gestionar tareas de comunicacion, asi como proyectar acciones
tendientes a fortalecer el posicionamiento de los medios de comunicacion
institucionales en el territorio y la region.

Planificar el desarrollo de proyectos de innovacién en comunicacion, contribuyendo
con la formacion de futuros profesionales en las distintas areas de su competencia.
Desarrollar acciones comunicacionales tendientes a facilitar y promover el vinculo
entre la comunidad universitaria y la sociedad.

Coordinar la relacion de las autoridades, docentes, investigadores y demas actores
universitarios con los medios de comunicaciéon masiva y los periodistas locales,
nacionales y regionales que asi lo requieran.

Promover acciones y encuentros de trabajo institucional que permitan fortalecer el
compromiso activo y participativo en las propuestas y proyectos de los distintos
sectores.

Elaborar los actos administrativos y/o documentos propios de su sector.

6.1.1. Departamento de Radio Universidad

Tareas:

a) Coordinary establecer la programacion anual de contenidos de Radio Universidad.

b) Asesorar y acompanar en el diseno de la artistica institucional propendiendo al
fortalecimiento de la imagen e identidad institucional establecida en las politicas
comunicacionales de la Universidad.

c) Promover la generacion y desarrollo de propuestas comunicacionales y periodisticas
gue garanticen el fortalecimiento de la visidon y mision universitarias.

d) Promover la generacion y desarrollo de propuestas comunicacionales y periodisticas
que permitan el fortalecimiento de las acciones académicas, extensionistas y de
investigacion de la Universidad.

e) Propender al desarrollo de propuestas comunicacionales innovadoras que
respondan a las demandas de contenidos establecidos en la Ley 26522 de Servicios
de Comunicacion Audiovisual.

f) Propender al desarrollo de propuestas comunicacionales a demanda, en
consonancia con los multiples publicos de Radio Universidad.

g) Instrumentar mecanismos para la actualizacion de los contenidos disponibles en la

web de la emisora.
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Participar activamente de la representacion institucional en las redes provinciales,
nacionales e internacionales relativas al sector.

Ejecutar las tareas encomendadas por las autoridades a través de la Direccion.
Controlar y promover la concrecion de proyectos y/o programas referidos a las
politicas y planes de comunicacion afines al sector.

Elaborar informes técnicos para las autoridades de los érganos y dependencias
nacionales con injerencia en el sector radiofénico y de las telecomunicaciones.

q) Ejecutar y gestionar los tramites relativos a los organismos vinculados a la
difusion de obras artisticas y musicales y todas aquellas con injerencia en el sector.

6.1.2. Departamento de Comunicacion Institucional

Tareas:

a)

Colaborar y acompanar en el diseno de la imagen institucional propendiendo al
fortalecimiento de la identidad institucional establecida en las politicas
comunicacionales de la Universidad.

Promover la generacion y desarrollo de propuestas comunicacionales y periodisticas
que garanticen el fortalecimiento de la vision y mision universitaria.

Promover la generacion y desarrollo de propuestas comunicacionales y periodisticas
que permitan el fortalecimiento de las acciones académicas, extensionistas y de
investigacion de la Universidad.

Propender al desarrollo de propuestas comunicacionales innovadoras que
promuevan el fortalecimiento de una cultura cientifica ciudadana.

Garantizar que toda la produccion de contenidos en diversos formatos y soportes,
sean elaborados en un marco de respeto a los Derechos humanos y en consonancia
con las politicas de género y respeto a las diversidades y disidencias.

Propender al desarrollo de propuestas comunicacionales a demanda, en
consonancia con los multiples publicos que acceden al portal y a las redes de la
Universidad.

Propender al trabajo articulado de contenidos comunicacionales en vinculacion con
los demas medios universitarios.

Generar los mecanismos institucionales que permitan vincular la informacién entre
el Rectorado y las dependencias de la Universidad.

Difundir las actividades académicas, institucionales y acciones conjuntas con otras
instituciones.

Coordinar acciones de comunicacion institucional con las areas de prensa de las
distintas Unidades académicas de la Universidad.

Coordinar la relacion con medios de comunicacion masiva y periodistas locales,
nacionales y regionales.

Participar activamente de la representacion institucional en las redes provinciales,
nacionales e internacionales relativas al sector.
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m) Promover acciones de capacitacion del personal de todos los departamentos, en pos

n)

de mejorar el servicio comunicacional del sector.
Ejecutar las tareas encomendadas por las autoridades superiores a través de la
Direccion.

1.2.1. Departamento de Prensa y Difusion.

Tareas:

a) Producir materiales comunicacionales institucionales en distintos formatos y
soportes.

b) Garantizar las coberturas institucionales de eventos y acontecimientos de la agenda
universitaria.

¢) Promover la produccion de contenidos en consonancia con la vision y mision
universitarias.

d) Garantizar en la produccion de contenidos, el respeto por los Derechos humanos y
en consonancia con las politicas de género, diversidades y disidencias.

e) Coordinar la relacion de las autoridades, docentes, investigadores y demas actores
universitarios con los medios de comunicacion masiva y los periodistas locales,
nacionales y regionales que asi lo requieran.

f) Garantizar la distribucion de la informacion producida en tiempo y forma, a los
medios de comunicacion con los que el sector se vincula.

g) Garantizar la publicacion de la informacién producida en todos los soportes
institucionales creados y por crearse.

h) Mantener actualizado el Portal de noticias dentro de la pagina institucional de la

)

Universidad, asi como las redes sociales institucionales.

Colaborar con la produccion de materiales institucionales que se desarrollen en
coordinacién con los otros medios universitarios.

Coordinar los equipos de trabajo de los distintos departamentos del sector.

6.1.2. Departamento UNSL TV

Tareas:

a) Generar contenidos que permitan reforzar las actividades académicas, cientificas y
extensionistas de la Universidad y con una fuerte impronta local, cultural y social.

b) Concebir contenidos audiovisuales que reflejen la idiosincrasia de la region.

c) Ofrecer espacios para el entretenimiento formativo.

d) Fortalecer la identidad cultural, la diversidad y la participacion de las minorias.

e) Promocionar el talento universitario y la participacion de la comunidad académica en
los contenidos de la plataforma audiovisual.

f) Propender al fortalecimiento de los valores fundamentales como la solidaridad, el

respeto y la aceptacion al otro y a la convivencia politica, ideoldgica, cultural y social.
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Promover la generacion y desarrollo de propuestas comunicacionales y periodisticas
gue garanticen el fortalecimiento de la visidn y mision universitarias.

Propender al desarrollo de propuestas comunicacionales innovadoras que
promuevan el fortalecimiento de una cultura cientifica ciudadana.

Propender al desarrollo de propuestas comunicacionales a demanda, en
consonancia con los multiples plblicos que acceden a la plataforma y a las redes de
la Universidad.

Propender al trabajo articulado de contenidos comunicacionales en vinculacion con
los demas medios universitarios.

Facilitar el acceso a contenido destinado a jovenes y ninos, estimulando la creacion
de aplicaciones para dispositivos moviles a través de las areas afines dependiente
de la Secretaria y/o en articulacion con estudiantes avanzados de carreras de
diversas Unidades Administrativas.

Propiciar un espacio de aprendizaje concreto para los estudiantes de carreras afines.
Generar contenidos audiovisuales educativos y divulgativos que permitan apoyar la
curricula universitaria.

Establecer alianzas con otros canales universitarios, provinciales y nacionales, asi
como productoras de contenidos educativos, cientificos y de entretenimiento, a fin
de mantener una grilla actualizada y de interés.

Propender al desarrollo de propuestas innovadoras y creativas en distintos soportes
digitales que propicien el interés publico.

Mantener actualizados los contenidos en la plataforma audiovisual.

Generar herramientas que posibiliten el manejo adecuado de los archivos
audiovisuales generados en el sector.

Garantizar el cumplimiento de normativas vinculadas a las tareas del sector
audiovisual.

Participar activamente de la representacion institucional en las redes provinciales,
nacionales e internacionales relativas al sector.

Promover acciones de capacitacion del personal de todos los departamentos, en pos
de mejorar el servicio comunicacional del sector.

Ejecutar las tareas encomendadas por las autoridades superiores a través de la
Direccion.
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ANEXO ViI
Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento; Div.: Division

7- SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Misién:

Asesorar y asistir al Rector y los deméas Organos de Gobierno universitario en el desarrollo de
las actividades de extension y transferencia. Organizar la entrada y salida de documentacion
del area. Gestionar las tareas académicas en relacion con programas y proyectos de extension
universitaria internos de la Secretaria. Gestionar las tareas académicas en relacién con
programas y proyectos de extension universitaria externos a la institucion. Llevar adelante las
tareas académicas en relacion con los Premios de la Universidad que dependen de la
Secretaria de Extension Universitaria y las actividades académicas que comprendan el Centro
Cultural. Entender en la administracion de los recursos econémicos propios, los que le provea
la Universidad y fondos externos. Entender en los tramites relacionados a gestion de ingresos y
gastos que correspondan a la Secretaria de Extension Universitaria. Entender en la promocién
y realizacion de actividades culturales. Gestionar la comunicacion del quehacer extensionista
en las redes sociales y medios oficiales de la UNSL.

Dpto. Programas y
|_ Proyectos Institucionales

_1Dccion. de Apoyo Dpto. Programas y
Administrativo L Proyectos Externos

Dpto. Agenda Académico-
Cultural

Dpto. Rendicién de
Cuentas

ccion. Genera Dccion. Contable

Dpto. Financiero

= Dpto. Gestién Cultural

7-Secretaria de Extension Universitaria

= Dpto. de Comunicacion

=1 Dccion. Cultura fe=

—1 Dpto. Elencos Artisticos

Dpto. Mantenimiento
=1  Técnico del Centro
Cultural

7.1. Direccion General de Extension Universitaria
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.... 7.1.1. Direccién de Apoyo Administrativo

................ 7.1.1.1. Departamento Programas y Proyectos Institucionales.
................ 7.1.1.2. Departamento Programas y Proyectos Externos.
................ 7.1.1.3. Departamento Agenda Académico-Cultural.

.... 7.1.2. Direccion Contable

................ 7.1.2.1. Departamento Rendicion de Cuentas.

................ 7.1.2.2. Departamento Financiero.

.... 7.1.3. Direccion de Cultura

................ 7.1.3.1. Departamento de Gestion Cultural.

................ 7.1.3.2. Departamento de Comunicacion.

................ 7.1.3.3. Departamento de Elencos Artisticos.

................ 7.1.3.4. Departamento Técnica y Mantenimiento Técnico del Centro

Cultural.

7.1. Direccion General de Extension Universitaria
Tareas:

a)

Proponer a la/el Secretaria/o de Extension los lineamientos centrales del area en
forma de Calendario Anual de Actividades Académicas, Cientificas, Tecnoldgicas y
Culturales programadas por la Secretaria de Extension.

Coordinar con el/la Secretario/a de Extension el apoyo a brindarse a las distintas
Facultades.

Coordinar la difusion de las actividades académicas, cientificas, tecnologicas y
culturales de extension universitaria y atender las relaciones de la Universidad con
otras instituciones oficiales y privadas, provinciales, nacionales y/o extranjeras.
Supervisar la Agenda Académica - Cultural con todas actividades que se lleven a cabo
en el Centro Cultural.

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

Supervisar 'y controlar la  administracion y  ejecucion Recursos
financiero/presupuesto asignado al area.

Refrendar solicitudes de tramites administrativos, contable-financieros, académicos
y culturales.

Elaborar normativas, resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

7.1.1. Direccion de Apoyo Administrativo
Tareas:

a)

b)

Proponer a la/el Secretaria/o de Extension los lineamientos centrales del area en
forma de Calendario Anual de Actividades Académicas, Cientificas, Tecnoldgicas y
Culturales programadas por la Secretaria de Extension.

Coordinar con el/la Secretario/a de Extension el apoyo a brindarse a las distintas
Facultades.
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c) Refrendar solicitudes de tramites administrativos, contable-financieros, académicos
y culturales.

d) Elaborar normativas, resoluciones y/o documentos propios de su sector.

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

f) Coordinar la difusion de las actividades académicas, cientificas, tecnologicas y
culturales de extension universitaria y atender las relaciones de la Universidad con
otras instituciones oficiales y privadas, provinciales, nacionales y/o extranjeras.

7.1.1.1. Departamento Programas y Proyectos Institucionales.
Tareas:
a) Planificar cronograma y calendario de convocatorias.

b) Protocolizar programas y proyectos, actividades y demas solicitudes relacionadas a
los mismos.

c) Elaborary actualizar estadisticas de datos de programas y proyectos a fin de elaborar
indicadores para evaluaciones en extension.

d) Organizar y mantener actualizado el archivo de los proyectos ejecutados y en
ejecucion.

7.1.1.2. Departamento Programas y Proyectos Externos.
Tareas:
a) Articular con la Secretaria de Politicas Universitaria.

b) Difundir cronograma y calendario de convocatorias.

c) Organizar y mantener actualizado el archivo de los proyectos ejecutados y en
ejecucion.

d) Elaborary actualizar estadisticas de datos de programas y proyectos a fin de elaborar
indicadores para evaluaciones en extension.

7.1.1.3. Departamento Agenda Académico-Cultural.
Tareas:
a) Planificar cronograma y calendario de convocatorias de los Premios.

b) Elaborary planificar un Aulero Académico, el cual contiene todas las actividades de
la Universidad a realizarse en Auditorio, Microcine y Sala de Exposiciones, para la
creacion de la Agenda Académica - Cultural dependiente del Departamento
Académico, con todas actividades que se lleven a cabo en el Centro Cultural.

c) Protocolizar programas, actividades y demas solicitudes relacionadas a los Premios
que otorga la Universidad gestionados desde la Secretaria de Extension Universitaria
y de aulero académico.

7.1.2. Direccion Contable
Tareas:
a) Organizar las tareas contables inherentes a la funcidon econdémica financiera de

Secretaria.
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Realizar los tramites inherentes a la rendicion de subsidios de proyectos y programas
en relacion con la SEU.

Realizar los tramites correspondientes a las compras como asi también tramites de
pagos de la Secretaria.

Realizar las transferencias bancarias que correspondan a la secretaria de Extension
Universitaria.

Realizar los tramites contables en relacion con la Fundacion de la Universidad.
Asesorar a los Directores/as de proyectos en los temas contables.

Elaborar y actualizar estadisticas de datos contables de programas y proyectos a fin
de elaborar indicadores para evaluaciones en extension.

Registrar Partes de Avance y Controlar la Rendicion de Cuentas de los Proyectos
aprobados.

Acreditacion, Plan de Desarrollo Institucional (PDI), Autoevaluacion y otros.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad la encomiende en el area de trabajo
y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

7.1.2.1. Departamento Rendicion de Cuentas.
Tareas:

a)

Asesorar a Directores de Proyectos de Extension sobre la normativa vigente de la
Secretaria de Hacienda, Administracion e Infraestructura, referida a los
comprobantes de gastos.

Asesorar a Directores de Programas aprobados por la Secretaria de Politicas
Universitarias sobre la normativa vigente referida al financiamiento otorgado segun
la Convocatoria de que se trate.

Recibir y realizar el control de las probanzas presentadas por los Directores de
Proyectos y Programas.

Confeccionar los expedientes de Rendicion de Cuentas de cada Proyecto, para su
posterior presentacion en la Secretaria de Hacienda, Administracion e
Infraestructura.

Confeccionar los expedientes de Rendicion de Cuentas de cada Proyecto y/o
Programa aprobado por la Secretaria de Politicas Universitarias, para su posterior
presentacion en la Direccion de Programas Especiales.

Elaborar las Rendiciones de Cuentas de todas las solicitudes de dinero ante la
Secretaria de Hacienda, Administracion e Infraestructura.

7.1.2.2. Departamento Financiero.
Tareas:

a)

b)

Gestionar los movimientos de dinero de las distintas fuentes de ingresos de la
Secretaria.
Organizar y realizar los tramites correspondientes a las compras y pagos de la
Secretaria.
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c) Realizar las transferencias bancarias que correspondan a la Secretaria de Extension
Universitaria.

d) Supervisar los movimientos contables de la Secretaria.

e) Realizar los informes de estado contable de la Secretaria.

f) Asesorar al nivel superior sobre el estado econémico-financiero de la Secretaria.

g) Asesorar a la Direccion en temas financiero-contables de la Secretaria.

7.1.3. Direccién de Cultura

Tareas:

a) Organizar las actividades de agenda del Centro Cultural de la UNSL, que comprende
el Auditorio “Mauricio Amilcar Lopez”, Microcine y Sala de Exposiciones.

b) Promover vinculos de intercambio y cooperacion con entidades culturales, publicas
y privadas, locales, nacionales e internacionales.

c) Gestionar la comunicacion y difundir las actividades de la Secretaria de Extension
Universitaria y las actividades en relacion con la extension que se le asignen.

d) Supervisar las actividades de los elencos artisticos de la Universidad.

e) Proponer actividades culturales con el fin extensionista expresado en el Estatuto
UNSL.

f) Entender en la coordinacion de todos los aspectos y exigencias técnicas que
requieran la realizacion de eventos, audiciones y demas actividades programadas.

g) Propender a realizar presentaciones culturales en conjunto.

h) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende en el area de trabajo

y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

7.1.3.1. Departamento de Gestion Cultural.

Tareas:

a) Entender el quehacer cultural a fin de elaborar propuestas de caracter cultural y
extensionista.

b) Elaborar la Agenda Cultural a fin de coordinar con las areas involucradas y realizar la
protocolizacion correspondiente.

c) Elaborar presupuestos para el uso de los espacios culturales, a fin de cubrir los
gastos que resulten de la actividad.

d) Gestionar actividades culturales para la Universidad Nacional de San Luis.

e) Gestionar todos los contenidos para la difusion de actividades en medios
tradicionales y digitales.

f)  Cumplir y hacer cumplir las normativas y protocolos vigentes.

7.1.3.2. Departamento de Comunicacion.

Tareas:

a) Mantener informada a la comunidad universitaria y publico en general del quehacer

b)

extensionista.
Publicar todas las novedades y atender las consultas de la comunidad a través de
las redes sociales de la Secretaria y medios oficiales de la Universidad.
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Difundir por todos los medios posibles, graficos, radiales, televisivos y digitales las
noticias de la Secretaria de Extension Universitaria.

Elaborary actualizar las bases de datos de correos electronicos de la UNSL y de todos
los suscriptores al mailing de Extension (culturaunsi@gmail.com)

Realizar entrevistas, cobertura de eventos y elaborar noticias para su difusion.
Supervisar, controlar y mantener actualizado el Sitio Web de la Secretaria.

Realizar la suba de Normativa de la Secretaria al Digesto de la Universidad.
Gestionar todas las comunicaciones requeridas por la Secretaria.

7.1.3.3. Departamento de Elencos Artisticos.
Tareas:

a)

Elevar la planificacion correspondiente a las actividades de los Elencos de Teatro,
Danza y Mdusica.

b) Elevar las solicitudes de protocolizacion de las actividades realizadas.

¢) Producir espectaculos todos los anos y programar las respectivas presentaciones.

d) Realizar las presentaciones como elencos representativos de la Universidad.

e) Presentar los espectaculos en el Centro Cultural UNSL y en otros espacios con la
debida invitacion y autorizacion a fin de su posterior protocolizacion.

f) Dar difusion a través del area de Comunicacion de todas sus actividades.

7.1.3.4. Departamento de Técnica y Mantenimiento Técnico del Centro Cultural.

Tareas:

a) Controlary supervisar las medidas de seguridad e higiene del Centro Cultural.

b)

c)

Coordinar la asistencia técnica de las actividades a desarrollarse en el Centro
Cultural.

Operar todas las maquinas y elementos necesarios para realizar las tareas de cada
especialidad (consolas, grabadoras, proyectores, equipos de sonido, iluminacion y
otros).

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

Gestionar el alta y baja de bienes patrimoniales del Centro Cultural.

Solicitar la compra de insumos y bienes necesarios para el buen funcionamiento del
Centro Cultural.

Gestionar capacitacion del personal técnico acorde a la implementacion de nuevas
tecnologias en el Centro Cultural.
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ANEXO VIII

Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento

8- SECRETARIA GENERAL

Mision:

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

Entender en todo lo atinente a las solicitudes del personal, Docente y Nodocente, de
toda la Universidad, inherentes a los temas tratados en Paritarias de Nivel Particular,
establecer la modalidad de recategorizacion del personal de planta en concordancia
con las necesidades de la administracion activa.

Entender en la difusion y custodia de los actos administrativos originales emitidos por
la Asamblea Universitaria, el Consejo Superior y el Rector/a, y en la actividad de apoyo
administrativo al Rectorado encomendada para el cumplimento de los fines de la
UNSL. Entender en las tareas administrativas inherentes a la realizacion y registro de
sesiones de Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

Entender en las actividades de recepcion y archivo de la documentacion que ingresa a
la Universidad.

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

Entender en la planificacion, desarrollo y promocion de las actividades vinculadas con
las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en todo lo referente a la
Informatica, los Sistemas de Comunicacion de Voz, Imagen y Datos. Asesorar a las
autoridades y llevar adelante las acciones legales que aquellas decidan, en defensa de
los intereses de la Universidad. Asesorar a otras dependencias en la redaccion y
confeccion de documentos administrativo-legales incluyendo la capacitacion selectiva
del personal que lo necesite. Coordinar y asesorar a la Comision de Resolucion de

Conflictos Nodocentes.
Entender en todo lo referente a las relaciones que mantiene la Universidad con otros

organismos y dependencias en la Capital Federal.
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8.1. Direccion General
Operativa

8.2. Direccion General de

— — Tecnologias de la
o Informacion
2
(b}
o
e 8.3. Direccion General de
g Asesoria Juridica
S
(%}
pe)
= 8.4.ETI
— 8.5. REUNSL

8.1. Direccion General Operativa
v 8.1.1. Direccion Operativa
..................... 8.1.1.1. Departamento Administrativo.
..................... 8.1.1.2. Departamento Mesa General de Entradas y Archivo.
..................... 8.1.1.3. Departamento de Concursos.

...8.1.2. Direccién de Despacho
..................... 8.1.2.1. Departamento de Gestion Administrativa.
..................... 8.1.2.2. Departamento Despacho.

...8.1.3. Direccion de Consejo Superior y Asamblea Universitaria
..................... 8.1.3.1. Departamento Administrativo.
..................... 8.1.3.2. Departamento Gestion de Comisiones.

8-1- DIRECCION GENERAL OPERATIVA

Corresponde Anexo VIII OR-14/2022  Péag. 2 de 21



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS

TR

m%“‘iﬂ

iy
7 A.*]ﬁ?}

Las MALVINAS son ARGENTINAS

RECTORADO

Dpto. de Apoyo
Administrativo

Dpto. Mesa General de
Entradas y Archivo

= Dccion. Operativa

—1 Dpto. de Concursos

Dpto. de Gestion
Administrativa

= Dccion. Despacho

Dpto. Despacho

Dpto. de Apoyo

8.1-Direccidn General Operativa
|

Dccion. Consejo Administrativo
—1 Superior y Asamblea
Universitaria Dpto. Gestién de
Comisiones

8.1. Direccién General Operativa

Tareas:

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

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

c) Proyectar y supervisar el despacho del Rector/a, ordenanzas, resoluciones,
providencias, circulares, certificaciones, notas, informes, comunicaciones y sus
respectivos registros.

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

e) Ordenar el reconocimiento médico de los agentes que ingresen a la Universidad.

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

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

h) Intervenir en los planes de racionalizacidon administrativa, para la optimizacion de la
Universidad.

i) Difundir y mantener los servicios informaticos que resulten necesarios para el
funcionamiento de la administracion de las Direcciones a su cargo.

j) Prestar asesoramiento sobre los sistemas informaticos de Mesa General de Entradas
y al personal administrativo de la Universidad.

k) Coordinar el seguimiento por la Web de la documentacion que ingresa a Mesa de

Entradas de la Institucion.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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8.1.1. Direccién Operativa

Tareas:

a) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccién inherentes a la
administracion de la Secretaria General.

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

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

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

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

f) Proyectar y supervisar el despacho del Secretario/a General, ordenanzas,
resoluciones, providencias, circulares, certificaciones, notas, informes,
comunicaciones y sus respectivos registros.

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

h) Asesorar e informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las
disposiciones generales de la Secretaria General, aplicables a sus respectivas
actividades.

i) Intervenir en los planes de racionalizacidon administrativa, para la optimizacion de la
Secretaria General.

j) Difundir y mantener los servicios informaticos que resulten necesarios para el
funcionamiento de la administracion de los Departamentos a su cargo.

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

[) Supervisar la elaboracion de memorandos y circulares solicitadas por la Secretaria
General.

m) Supervisar la clasificacion y archivo de los documentos correspondientes a la

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

8.1.1.1. Departamento Administrativo.
Tareas:

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

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

Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
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Proyectar y supervisar el despacho del Secretario/a General, ordenanzas,
resoluciones, providencias, circulares, certificaciones, notas, informes,
comunicaciones y sus respectivos registros.

Entender en todo lo relativo a ejecucion, registro, identificacion, y manejo interno de
la documentacion que ingresa a la Secretaria General.

Asesorar e informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las
disposiciones generales de la Secretaria General, aplicables a sus respectivas
actividades.

Intervenir en los planes de racionalizacion administrativa, para la optimizacion de la
Secretaria General.

Difundir y mantener los servicios informaticos que resulten necesarios para el
funcionamiento de la administracion de los Departamentos a su cargo.

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

Supervisar la elaboracion de memorandos y circulares solicitadas por la Secretaria
General.

Supervisar la clasificaciéon y archivo de los documentos correspondientes a la
Universidad.

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

8.1.1.2. Departamento Mesa General de Entradas y Archivo.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Capacitar y coordinar la tarea del personal del tramo inicial perteneciente al area.

c) Efectuar el control reglamentario de las presentaciones: firma, documento de
identidad, domicilio real y constituido y demas datos que deben consignarse.

d) Controlar el registro informatico de los Tramites y Expedientes.

e) Realizar todas las tareas correspondientes al registro grafico de tramites y
expedientes.

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

g) Evaluar el desempeno del personal a su cargo.

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

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

j) Intervenir en el tramite relacionado con desglose y agregacion de actuaciones, vistas,
notificaciones, providencias, notas y comunicaciones que se originen como
consecuencia del tramite de las diversas actuaciones.

k) Efectuar la reserva, cuando asi lo disponga la autoridad competente, de los

expedientes y demas documentos.
Confeccionar los informes que solicite la autoridad competente.
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m) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

8.1.1.3. Departamento de Concursos.

Tareas:

a) Coordinar juntamente con el Secretario/a General las reuniones de las Comisiones
Paritarias Docentes y Nodocentes.

b) Identificar las necesidades del personal de las distintas aéreas, y responder a las
solicitudes de estas.

c) Gestionar la reubicacion del personal a su solicitud, atendiendo a las necesidades
de la Universidad en virtud de lo decidido en Paritarias.

d) Controlar que todas las solicitudes efectuadas cuenten con los informes necesarios
para su evaluacion.

e) Elaborar notas, resoluciones, ordenanzas, memorandum, proveidos, circulares y
toda otra documentacion referente a los tramites que se resuelvan en el ambito de
los Departamentos de Concursos y Paritarias Docente y Nodocente.

f) Remitir las disposiciones y resoluciones emanadas del sector al Digesto
Administrativo y a la Pagina de la Universidad.

g) Elaborar, distribuir, registrar y difundir por los medios que corresponda, los Ordenes
del dia de las Reuniones de las Comisiones Paritarias.

h) Elaborar, distribuir, registrar y difundir las Actas de las Reuniones de las Comisiones
Paritarias.

i) Dar a conocer y distribuir entre todos los integrantes Paritarios la documentacion
pertinente.

j)  Coordinar reuniones con las distintas Unidades Administrativas para examinar y
evaluar la problematica del sector.

k) Informar cuando le sea requerido el estado de los tramites de los distintos
expedientes tramitados por este Departamento.

I) Realizar certificaciones para el personal que por causa de su concurso deba
ausentarse de su puesto de trabajo.

m) Organizacion y citacion de las reuniones Paritarias Docente.

n) Recepcion y manejo de actuaciones y expedientes relacionados a las Paritarias
Docentes.

o) Confeccion de las actas correspondientes a las reuniones paritarias docentes y su

difusion.

8.1.2. Direccién de Despacho
Tareas:

a)
b)
c)

Asistir y asesorar en la confeccion de resoluciones y ordenanzas de Rectorado.
Asistir y asesorar a los funcionarios en cuanto a la legislacion y normativas vigentes
Supervisar la confeccion de notas, cédulas, comunicaciones y sus respectivos
registros.
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Supervisar la multiplicacion y distribucion de ordenanzas, resoluciones y demas
documentos para notificacion de los interesados y su difusion.

Supervisar la confeccion del Boletin Oficial de la Universidad Nacional de San Luis.
Supervisar el digesto administrativo de resoluciones y ordenanzas del Rectorado,
Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

Custodiar y preservar en buen estado los actos administrativos originales emitidos
por la Asamblea Universitaria, el Consejo Superior y el Rector/a.

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

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

8.1.2.1. Departamento de Gestion Administrativa.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

c) Elaborar resoluciones y ordenanzas propias de su sector.

d) Entender en la actualizacion del registro de normas y disposiciones vigentes.

e) Realizar toda tarea de estudio, analisis e informe que le sea encomendada.

f) Realizar la elaboracion de memorandos y circulares solicitadas por la Direccion de
Despacho.

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

h) Coordinar el archivoy la guarda de los Originales de las reglamentaciones Rectorales,
Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

i) Coordinar el archivo, la guarda y confeccionar el Boletin Oficial de la Universidad
Nacional de San Luis.

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

k) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

8.1.2.2. Departamento Despacho.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

Capacitar y coordinar la tarea del personal del tramo inicial perteneciente al area.
Enviar las Resoluciones y Ordenanzas redactadas en la Direccion de Despacho al
Digesto Administrativo de la UNSL.

Supervisar y administrar la App de Notificaciones UNSL.

Colaborar en la redaccion de las resoluciones, comunicaciones y documentos que se
le encarguen.
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Realizar la elaboracion de cédulas y notas solicitadas por la Secretaria General y
Direccion de Despacho

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

Realizar el Despacho de los actos administrativos que surjan de Rectorado, Consejo
Superior y Asamblea Universitaria a los efectos de su conocimiento y aplicacion.
Realizar certificaciones de Resoluciones y Ordenanzas emitidas por Rectorado,
Consejo Superior y Asamblea Universitaria.

Realizar tareas de apoyo administrativo a la Direccion de Despacho.

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

8.1.3. Direccion de Consejo Superior y Asamblea Universitaria

Tareas:

a) Asesorary cumplir con las tareas asignadas desde los niveles superiores.

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

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

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

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

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

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

h) Coordinar, controlar y asegurar la concrecion del registro de las sesiones (ordinarias
y extraordinarias) de ambos Cuerpos Colegiados.

i) Dar a conocer y distribuir entre los Consejeros/as y Asambleistas la documentacion
pertinente.

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

k) Asegurar el registro grafico de los dictamenes de las Comisiones de ambos Cuerpos
de Gobierno.

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

m) Informar cuando les sea requerido del estado de tramite de los distintos expedientes

como asi también de lo obrante en las Comisiones Asesoras.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.
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8.1.3.1. Departamento Administrativo.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

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

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

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

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

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

8.1.3.2. Departamento Gestion de Comisiones.
Tareas:

a)

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

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

Asegurar el registro grafico de los dictamenes de las Comisiones de ambos Cuerpos
de Gobierno.

Confeccionar las planillas, mantenerlas actualizadas e informar periddicamente
sobre la asistencia de los Consejeros/as y/o0 Asambleistas

Dar a conocer y distribuir entre los Consejeros/as y Asambleistas la documentacion
pertinente.

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

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

Realizar las notificaciones del ingreso del expediente a Consejo Superior para
ampliar o mejorar la presentacion del recurso jerarquico en subsidio.

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

Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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8-2- DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dpto. Desarrollo de Sistemas

Dpto. de Control Interno de
Seguridad Informatica

Dccion. de Organizacion y Desarrollo Dpto. De Apoyo a la Tecnologia
Informatico de la Informaciéom

Dpto. de Informacién y
Estadisticas

Dpto. de Interoperabilidad de los
Sistemas

Dpto. de Servicio de Internet y
Conectividad

Dpto. de Infraestructura de Redes
de Datos

8.2-Dccién. General Tecnologias de la Informacién

Dccion. de Asistencia Técnica Depto. de Euipamiento y Soporte
Informatica Técnico

Dpto. de Comunicaciones VOIP y
Camaras, Firma Digital

Dpto. de Virtualizacion Aulica y
Asistencia Remota

8.2. Direccion General de Tecnologjas de la Informacion

......... 8.2.1. Direccion de Organizacion y Desarrollo Informatico

..................... 8.2.1.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas.

..................... 8.2.1.2. Departamento de Control Interno de Seguridad Informatica.
..................... 8.2.1.3. Departamento de Apoyo a la Tecnologia de la Informacion.
..................... 8.2.1.4. Departamento de Informacion y Estadisticas.

..................... 8.2.1.5. Departamento de Interoperabilidad de los Sistemas.

......... 8.2.2. Direccion de Asistencia Técnica Informatica

..................... 8.2.2.1. Departamento de Servicio de Internet y Conectividad.
..................... 8.2.2.2. Departamento de Infraestructura de Redes de Datos.
..................... 8.2.2.3. Departamento de Equipamiento y Soporte Técnico.
..................... 8.2.2.4. Departamento de Comunicaciones VOIP y Camaras, Firma Digital.
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................ 8.2.2.5. Departamento de Virtualizacién Aulica y Asistencia Remota.

8.2. Direccion General de Tecnologias de la Informacion
Tareas:

a)

b)

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

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

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

Entender en la aplicacion de las normas de auditoria y de intercambio de informacion
y asegurar su compatibilidad.

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

Definir normas de proteccion del equipamiento de procesamiento de informacion
critica, de manera que se reduzcan los riesgos ocasionados por amenazas y peligros
ambientales.

Definir politicas de resguardo de la informacion, en un lugar seguro y de manera
confiable y definir procedimientos de control de cambios en los sistemas verificando
la seguridad de las plataformas y bases de datos utilizadas.

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

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

Dirigir el proceso de desarrollo de software propio que se decida implementar.
Colaborar en planificacion de la capacitacion del personal del area y de los usuarios
de los sistemas.

Definir e implementar normas de administracion de usuarios y de seguridad en los
sistemas.

Establecer las metodologias y normas de funcionamiento interno de la Direccion
General de Tecnologias de la informacion y el protocolo de interrelacion con las areas
usuarias de sus Servicios.

Definir estandares de calidad en el equipamiento fisico y légico.

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

Proyectar el presupuesto anual de erogaciones de la Direccion.

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

8.2.1. Direccion de Organizacion y Desarrollo Informatico
Tareas:
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Realizar las tareas de diseno, codificacion e implementacion de los sistemas que se
desarrollen en el area.

Establecer un estrecho vinculo de capacitacion y aprendizaje con los equipos propios
o0 externos de desarrollo de sistemas, a efectos de actuar como soporte frente a
imprevistos, cambios de parametros y adecuaciones en los sistemas utilizados.
Efectuar un seguimiento permanente en los sistemas implementados por los
diferentes equipos que actian en otras Dependencias del Rectorado a efectos de
satisfacer en tiempo y forma las necesidades de los usuarios, producir las
actualizaciones correspondientes y capacitar al Personal.

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

Disenar controles de validacion de entradas, procesamiento y salida de datos.
Intervenir en la definicion de los sistemas, determinando las necesidades de
hardware y software respectivos.

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

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

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

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

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

8.2.1.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

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

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

f) Sugerir estrategias para una arquitectura de sistemas de informacion confiable,
integrada y eficiente.

g) Realizacion de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion, contribuyendo al
mejoramiento informatico, a través de la utilizaciébn de herramientas con tendencia
tecnoldgica y estratégica para el desarrollo.

h) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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8.2.1.2. Departamento de Control Interno de Seguridad Informatica.

Tareas:

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

b) Realizar las tareas de control interno del area, de acuerdo con los objetivos del plan
estratégico de tecnologia de la informacion.

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

d) Comprobar el cumplimiento de normativas institucionales relacionadas con la
politica de manejo de la informacion y seguridad informatica, en las dependencias
internas de la Direccion.

e) Elevar informe al Director General de Informatica y comunicaciones sobre el
cumplimiento de las normas institucionales en el area.

f) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

8.2.1.3. Departamento de Apoyo a la Tecnologia de la Informacion

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

c) Estructurar y analizar las necesidades y peticiones de los usuarios para apoyar el
estudio, la reingenieria, mejora y automatizacion de sus procesos, en diversos
aspectos administrativos, asi como realizar el analisis y desarrollo de soluciones para
la automatizacion de las oficinas.

d) Apoyar la extension de los servicios disponibles en dependencias Universitarias e
Instituciones Externas.

e) Implementar médulos y técnicas especializadas para el analisis e incorporacion de
nuevos servicios de importancia estratégica en diversas plataformas.

f) Integrar los servicios de Internet con otros sistemas de informacion.

g) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

8.2.1.4. Departamento de Informacion y Estadisticas

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del departamento.

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

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

d) Recopilar y procesar la informacion estadistica que se genera en los sistemas
académicos.

e) Analizar, realizar estimaciones e interpretar la informacion relevante que se produce
mediante técnicas estadisticas.

f) Brindar apoyo técnico requerido para la realizacion de estudios e investigaciones.

g) Publicar y divulgar periddicamente la informacion que se genera en los sistemas

académicos.
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Brindar apoyo, generar informacion para la Secretaria de Acreditacion, Evaluacion y
Desarrollo Institucional.

8.2.1.5. Departamento de Interoperabilidad de los Sistemas.
Tareas:

a)
b)
c)
d)

Organizar las tareas propias del departamento.

Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Evaluar y desarrollar mecanismos de interoperabilidad de los sistemas.
Gestion de infraestructura y recursos informaticos en la nube.

8.2.2. Direccion de Asistencia Técnica Informatica
Tareas:

a)

Realizar la correcta instalacion fisica de servidores de red y dispositivos de
comunicacion, el software y la configuracion del mismo, la actualizacion de los
sistemas operativos y dispositivos de conectividad cumpliendo los requerimientos de
seguridad informatica establecidos para la operacion, administracion y
comunicacion de los sistemas y recursos de tecnologia de la Universidad.

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

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

Monitorear la utilizacion de Internet, correo electronico y demas trafico de red.
Monitorear los usuarios/as de la red, su seguridad, tanto en los servidores como en
los dispositivos de comunicacion (routers, switches, y estaciones de trabajo), y del
desarrollo de procedimientos de automatizacion de tareas.

Controlar la asignacion de privilegios a usuarios/as.

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

Realizar la investigacion y puesta en funcionamiento de nuevos/as clientes de
software, y proveer a la capacitacion de las y los agentes para estos fines.
Colaborar en la investigacion de nuevas tecnologias para redes y comunicaciones,
tanto de software como hardware, la confeccion de los borradores de pliegos de
bases y condiciones y la supervision en las prestaciones de servicios de obras
ejecutadas por la administracion o por terceros.

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

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

Participar en la definicion de normas y procedimientos de seguridad a implementar
en el ambiente informatico
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m) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

8.2.2.1. Departamento de Servicio de Internet y Conectividad.
Tareas:

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su area.
Administrar, monitorear y planificar los servicios de la Internet.

Ejercer el soporte y mantenimiento de la infraestructura de conectividad a la Internet.
Integrar los servicios de Internet con los sistemas de informacion.

Promover adherencia a estandares a través de ofrecimiento de servicios
coordinados.

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

8.2.2.2. Departamento de Infraestructura de Redes de Datos.
Tareas:

a)
b)
c)

Organizar las tareas propias del Departamento.

Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su area.
Ejercer la responsabilidad exclusiva y udnica de la instalacion, soporte y
mantenimiento de toda la infraestructura de redes de datos robusta, eficiente,
confiable y accesible a toda la UNSL.

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

Responder por la instalacion y mantenimiento de la estructura de interconexion de
las sedes de la Universidad y entre las mismas.

Planificar y ejecutar la expansion de las redes de datos.

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

8.2.2.3. Departamento de Equipamiento y Soporte Técnico.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

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

e) Mantenimiento de la infraestructura eléctrica y de soporte para los servidores.

f) Entender en la homologacion del equipamiento informatico para la correcta
integracion de estos en la estructura tecnologica de la Universidad.

g) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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8.2.2.4. Departamento de Comunicaciones VOIP y Camaras, Firma Digital.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

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

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

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

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

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

D> 0 Qo O

8.2.2. 5.Departamento de Virtualizacién Aulica y Asistencia Remota.
Tareas:
a) Asistir a las autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios de su area.

b) Establecer y fomentar la adquisicion de equipamiento y software que permita
virtualizaciones aulicas fiables, seguras y de buena calidad.

c) Ejercer soporte técnico remoto, utilizando herramientas seguras, al personal
universitario que asi lo requiera.

d) Permitir la difusion de eventos, reuniones, conferencias y presentaciones de
cualquier indole académico, en las redes sociales oficiales de la Universidad.

e) Fomentar la constante blsqueda de nuevas tecnologias para el mejoramiento de los
servicios prestados.

f) Gestionar y resolver incidentes y solicitudes de servicio, de manera remota, siempre
que estos lo permitan.

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

8-3- DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Mision:

Asesorar a las autoridades y llevar adelante las acciones legales que aquellas decidan,
en defensa de los intereses de la Universidad. Asesorar a otras dependencias en la
redaccion y confeccion de documentos administrativo-legales incluyendo la capacitacion
selectiva del personal que lo necesite. Coordinar y asesorar a la Comision de Resolucion
de Conflictos Nodocentes. Asistir al Director/a de Asesoria Juridica en el estudio, tramite,
resolucion y ejecucion de todos los asuntos juridicos, solicitados por las autoridades de
la Universidad. Dirigir y tramitar todas las Informaciones Sumarias y los Sumarios que se
originen en la Sede Villa Mercedes.
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Tareas:

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

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

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

d) Asesorar a las autoridades de la Universidad y de las Facultades a requerimiento de
éstas sobre asuntos de caracter legal y/o reglamentario.

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

f) Dictaminar en el tramite de redaccion y confeccion de documentos administrativos.

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

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

i) Dictaminar en la sustanciacion de los recursos administrativos que se tramiten ante
el Rectorado.

j) Dictaminar en el tramite de los sumarios que se sustancien en la Universidad.

k) Entender en la compilacion por temas, de la legislacion y jurisprudencia universitaria

y extrauniversitaria de interés comun para la Universidad.
Supervisar la confeccion del Digesto Universitario.

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

n)

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

8.3.1 Direccion de Asuntos Legales

Tareas:

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

b) Asistir al Director/a General en todos los asuntos de caracter juridico de las
Facultades.

c) Estudiar, tramitar y ejecutar los asuntos legales de las Facultades que le sean
encomendados.

d) Compilar la legislacion y Jurisprudencia universitaria y extrauniversitaria.

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

8.3.1.1. Departamento de Dictamenes Sedes San Luis y Villa de Merlo.
Tareas:

a)
b)

Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Asistir al Director/a de Asesoria Juridica sobre asuntos de caracter legal y/o
reglamentario.
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Dictaminar en la redaccion de contratos y convenios en los que la Universidad sea
parte.

Dictaminar sobre tramites de otras Dependencias administrativas sobre la redaccion
y confeccion de documentos administrativos.

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

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

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

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

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

8.3.1.2. Departamento de Dictamenes Sede Villa Mercedes.

Tareas:

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

b) Asistir al Director/a General de Asesoria Juridica sobre asuntos de caracter legal y/o
reglamentario.

c) Dictaminar en la redaccion de contratos y convenios en los que la Universidad sea
parte. Dictaminar sobre tramites otras Dependencias administrativas sobre la
redaccion y confeccion de documentos administrativos.

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

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

f) Dictaminar en la sustanciacion de los recursos administrativos que se tramitan ante
el Rectorado.

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

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

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

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

k) Fijary dirigir las audiencias de pruebay realizar personalmente las demas diligencias

que este reglamento y otras normas ponen a su cargo.
Dirigir el procedimiento debido dentro de los limites expresamente establecidos en
las reglamentaciones.
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m) Concretar, en lo posible en un mismo acto, todas las diligencias que sea menester
realizar.

n) Senalar, antes de dar tramite a cualquier peticion, los defectos y omisiones de que
adolezca, ordenando que se subsanen dentro del plazo perentorio que fije, y disponer
de oficio toda diligencia que fuera necesaria para evitar nulidades.

o) Reunirlos informesy la documentacion relacionados con un eventual perjuicio fiscal,
a efectos de la oportuna intervencion de la Sindicatura General de la Nacion.

8.3.1.3. Departamento de Asuntos Judiciales.
Tareas:
a) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

b) Asistir al Director/a en todos los asuntos de caracter juridico de las Facultades.

c) Estudiar, tramitar y ejecutar los asuntos legales de las Facultades que le sean
encomendados.

d) Compilar la legislacion y Jurisprudencia universitaria y extrauniversitaria.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo de acuerdo a la responsabilidad especifica.

8.3.2. Direccion Sumarios
Tareas:
a) Instruir informaciones sumarias y/o sumarios administrativos de acuerdo con la

legislacion aplicable establecida en los diferentes Convenios Colectivos.

8.3.2. 1. Departamento de Asuntos Varios.
Tareas:
a) Asesoramiento a autoridades.

b) Revision de contratos
c) Contestacion de oficios.

8.3.2.2. Departamento Representacion Legal del Rector.
Tareas:
a) Intervenir como apoderado del Sr. Rector en las acciones judiciales y/o

administrativas que se inicien.
b) Respuesta a las planteadas en el item a) ante Tribunales Provinciales o Federales.

8.3.3. Direccién Asuntos Juridicos Villa Mercedes
Tareas:
a) Asesorar a las autoridades, realizar los dictamenes juridicos en los expedientes

administrativos y atender toda clase de asuntos juridicos correspondientes a la
Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Sociales.

b) Asesorar a las autoridades, realizar los dictamenes juridicos en los expedientes
administrativos y atender toda clase de asuntos juridicos correspondientes a la
Facultad de Ingenieria y Ciencias Agropecuarias.
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8.3.3.1. Departamento de Dictamenes.
Tareas:
a) Dictaminar en los expedientes administrativos que tramiten en la Universidad

8.3.3.2. Departamento de Sumarios.
Tareas:
a) Colaborar administrativamente en la instruccion de informaciones sumarias y/o

sumarios administrativos de acuerdo con la legislacion aplicable establecida en los
diferentes Convenios Colectivos.

8.4. ETI -Equipo Técnico Interdisciplinario.

Mision:

Prevenir, detectar y atender las situaciones de violencia y discriminacion de géneros en
el ambito de la Universidad Nacional de San Luis, mediante el acompanamiento,
asesoramiento e intervencion profesional, aplicando el protocolo de intervencion
institucional ante situaciones de violencia de géneros, identidad de géneroy
discriminacion de la Universidad Nacional de San Luis.

8.5. Representacion Universidad Nacional de San Luis (Sede CABA)

Mision:

Entender en todo lo referente a las relaciones que mantiene la Universidad con otros
organismos y dependencias en la Capital Federal.
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ANEXO IX
Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento; Div.: Division

9- SECRETARIA DE HACIENDA, ADMINISTRACION E INFRAESTRUCTURA

Mision: )

Asesorar y asistir al Rector/a y demas Organos del Gobierno universitario en todos los
temas relacionados con la administracion de los recursos de la Universidad. Intervenir
en las actividades relativas a la gestion de compras de bienes y contratacion y
ejecucion de obras y servicios de la Universidad. Encargarse de la planificacion de
contrataciones y adquisiciones de la Universidad, conforme a las directivas emanadas
del Rectorado, asi como la concrecion de sus proyectos, elaboracion de planes de
compras, construcciones y servicios, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. Entender en las actividades relativas a la gestion administrativa de obras 'y
servicios y sus respectivas certificaciones. Todo lo relativo a tareas atinentes a los
estudios, anteproyectos y proyectos de las necesidades fisicas de obras y servicios
dispuestas por intermedio de la Direccion de Proyectos y Construcciones, entendiendo
en todo lo inherente a la preparacion de la documentacion, graficacion, resguardo y
custodia de todo el material elaborado, mediante clasificacion adecuada. Realizar el
control técnico de las obras ejecutadas y en ejecucion, de acuerdo con la normativa
aplicada en cada caso. Actuara como Unidad Asesora en materia de gestion de riesgos
en el ambito de la Universidad, conforme Ordenanza C.S. N° 29/07 y 30/07, en lo que
sea pertinente, o las que se dicten oportunamente modificando o derogando las
mismas. Ademas, procedera como responsable de establecer los requisitos de
seguridad e higiene de los contratistas de la Universidad y velara por el cuidado del
medioambiente. Entender en el movimiento y registro de los bienes patrimoniales de la
Universidad para la Administracion Central y/o sus dependencias, dar a conocer sus
valores y controlar la existencia. Entender en todo lo relacionado a Bienes Inmuebles y
Automotores. Entender en todo lo relacionado a Bienes Muebles y Semovientes.
Entender en el control, supervision y distribucion de las compras y contrataciones de
bienes y servicios efectuadas en el ambito de la Universidad Nacional de San Luis,
Complejo Universitario San Luis. Entender en las tareas relacionadas con el inventario
de bienes de uso y consumo y la distribucion de estos para el funcionamiento de la
Administracion Central y/o sus dependencias. Entender en la recepcion de bienes y
determinados servicios adquiridos o contratados por la Universidad. Entender en la
preparacion y ejecucion de los proyectos de Presupuesto de gastos y recursos de
acuerdo con las normas y directivas que establezcan las disposiciones vigentes.
Entender en la preparacion del Proyecto de Presupuesto de Recursos y Gastos de la
Universidad. Entender en la liquidacion y registro de gastos de la Administracion
Central. Entender en la liquidacion de Gastos y fiscalizacion de los registros en los
Circuitos de Gestion Basica, Becas y Servicios Publicos. Entender en la liquidacion de
Gastos y fiscalizacion de los registros en los Circuitos de Obra Publica y Compras.
Entender en la elaboracion de la Cuenta de Inversion, Pago a Proveedores y
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Retenciones Impositivas referidas a estos. Efectuar las tareas necesarias para la
confeccion de la Cuenta de Inversion. Entender en la elaboracion del Cuadro de
Composicion de Créditos. Realizar todos los pagos relacionados con los proveedores
de la Universidad. Entender en las retenciones impositivas que generan los mismos.
Entender en la custodia y manejo de los fondos asignados a la Administracion Central
y/0 sus dependencias por Ley de Presupuesto, leyes especiales y o los provenientes de
recaudaciones por cualquier concepto. Realizar todos los pagos relacionados con los
haberes del personal de la Universidad. Efectuar la recaudacion y registro de los
fondos asignados a la Administracion Central y sus dependencias. Entender en las
transferencias al exterior. Entender en las rendiciones que la Universidad debe
presentar al Tribunal de Cuentas de la Nacion, como asi también a otras dependencias
en base a la informacién suministrada. Entender en la comunicacion, recepcion,
administracion y rendicion de los distintos Programas Especiales. Planificar, dirigir y
controlar en acuerdo con la Secretaria de Hacienda las actividades relativas a la
administracion de la informacion y de los recursos humanos de la Universidad, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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Dpto. de Inspeccion y Mediciones

Dpto. de Seguridad, Higiene y

Medioambiente

Dpto. de Control

Dccion. Patrimonio

Dpto. de Registro y Sistematizacion

de la Informacién Contable

Dccion. Suministros

Dpto. de Inventario y Distribucion

Dpto. de Recepcion y Control

9.1. Direccion General de Contrataciones e Infraestructura

9.1.1. Direccion de Compras y Contrataciones

9.1.1.1. Departamento de Contrataciones y Comercio Exterior.

9.1.1.2. Departamento de Gestion de Compras.
9.1.2. Direccion de Gestion de Obras y Servicios

9.1.2.1. Departamento de Apoyo Administrativo y de Certificaciones.
9.1.3. Direccion de Proyectos de Infraestructura y Construcciones

9.1.3.1. Departamento de Estudios y Proyectos.

9.1.3.2. Departamento de Inspeccion y Mediciones.

9.1.3.3. Departamento de Seguridad, Higiene y Medioambiente.

9.1.4. Direccion de Patrimonio

9.1.4.1. Departamento de Control.
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9.1.4.2. Departamento de Registro y Sistematizacion de la Informacion

Contable.

9.1.5. Direccion de Suministros
9.1.5.1. Departamento de Inventario y Distribucion.
9.1.5.2. Departamento de Recepcion y Control.

9.1. Direccion General de Contrataciones e Infraestructura
Tareas:

a)

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

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

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

Desarrollar planes analiticos de compra de bienes y contrataciones de obras y
servicios, conforme a prioridades y proyecciones presupuestarias y ponerlos a
consideracion de la Autoridad para su aprobacion conforme normativa vigente.
Administrar las acciones necesarias para la elaboracion de anteproyectos y
proyectos.

Dirigir y coordinar la gestion de Licitaciones Publicas, Privadas, Contrataciones
Directas y cualquier otro tipo de procedimiento de contratacion, de acuerdo a los
diferentes sistemas de ejecucion de las obras, servicios y adquisicion de bienes,
concordante con el origen de los fondos (Presupuesto Ordinario, Recursos Propios,
Fondos Externos, etc.) y de acuerdo a caracteristicas, importes, urgencia, necesidad
y normativa aplicable.

Dirigir las actividades relativas a la gestion de las compras, recepcion, movimiento y
registro de los bienes patrimoniales de la Administracion Central.

Dirigir el Servicio de Higiene y Seguridad de la Universidad en general y
particularmente en lo que refiere a la ejecucion de obras y servicios, aprobacion de
planes de higiene y seguridad, control de cumplimiento de las normas vigentes y
cualquier tipo de relacion con contratistas.

Coordinar las actividades relacionadas con sus funciones en los distintos organismos
de la Administracion Central.

9.1.1. Direccion de Compras y Contrataciones

Tareas:

a) Mantener actualizado al personal a cerca de las disposiciones oficiales que afecten
los procedimientos de compras y contrataciones de bienes y servicios.

b) Colaborar con la Direccion General de Contrataciones y Obras en la presentacion
anual del Plan de proyectos a concretar en el area, que contenga un plan de
formacion para el personal de la Dependencia.

c) Asistir a la Direccion General de Contrataciones y Obras en la confeccion de

resoluciones, providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos
registros.
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Entender en las adquisiciones de articulos y materiales para la Administracion
Central y/o sus organismos dependientes, llevando adelante la ejecucion del Plan
Anual de Compras.

Controlar las adquisiciones, contrataciones o ventas que realicen en de manera
descentralizada.

Fiscalizar la preparacion de las licitaciones, concursos de precios, compras directas,
etc., de acuerdo con el origen de los fondos y normativa aplicable, proponer las
adjudicaciones, resoluciones, decretos o disposiciones probatorias, extender
ordenes de compras y /o redaccion de contratos.

Controlar el ingreso y egreso de garantias del circuito compras.

Entender en las compras al exterior, realizando contacto con despachantes de
aduana y organismos correspondientes a fin de tramitar certificados de exclusion de
gravamenes aduaneros.

Elevar de acuerdo con la normativa vigente, ajuste y ejecucion del Plan Anual de
Compras.

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

9.1.1.1. Departamento de Contrataciones y Comercio Exterior.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Dar curso a los expedientes para la provision anual de determinados servicios.
Controlar la documentacion recibida y verificar el cumplimiento de los requisitos
exigidos por la normativa vigente.

Redactar los Contratos de acuerdo con la normativa que corresponda aplicar en cada
caso particular, controlar su vigencia, realizar la afectacion presupuestaria de los
mismos y elevar esta informacion a las Autoridades.

Mantener actualizado legajo individual de cada contrato y archivo digital e informar
a la Direccion General sobre los vencimientos con la debida antelacion.

Realizar contrataciones de bienes y servicios al exterior. Efectuar cuando
corresponda contacto con despachantes de aduana y organismos pertinentes y
tramitar certificados de exclusion de gravamenes aduaneros conforme a normativa
vigente. Esto aplica a toda la administracion de la Universidad, por solicitud del area
involucrada.

Asistir al SAF (Servicio Administrativo Financiero) y a las dependencias de la
jurisdiccion en lo relativo a la gestion de locacion de servicios.

Confeccionar los informes exigidos por la normativa vigente o requeridos por las
autoridades.
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Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica, llevando adelante toda tarea
inherente al normal funcionamiento del Departamento para cumplir con la Mision y
Objetivos del mismo.

9.1.1.2. Departamento de Gestion de Compras.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Dar cumplimiento a la reglamentacion nacional e institucional de compras y
contrataciones (Leyes, Decretos, etc.); en el caso de Financiamiento Externo, dar
cumplimiento a la norma que establezca el convenio, contrato, programa, etc.,
suscripto.

Confeccionar los Pliegos de Bases y Condiciones y realizar las publicaciones de los
procedimientos.

Realizar la apertura de sobres, labrar el Acta de Apertura, controlar las ofertas,
elaborar el Cuadro Comparativo de Precios y emitir las correspondientes Ordenes de
Compra.

Intervenir en la Comision Evaluadora, confeccionar decretos rectorales de
adjudicacion y mantener un registro actualizado de compras.

Coordinar las comisiones técnicas permanentes de elaboracion de especificaciones
técnicas modelo y mantener dichas especificaciones actualizadas.

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

9.1.2. Direccion de Gestion de Obras y Servicios
Tareas:

a)
b)

Asesoramiento al Rectorado en materia de construcciones universitarias.

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

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

Elaborar las resoluciones, Decretos y/o documentos propios de su sector.

Entender en lo relativo a los sistemas de contratacion y ejecucion de obras y
servicios, dando cumplimiento a la reglamentacion nacional e institucional referente
a contratacion de obras y servicios (Leyes, Decretos, Resoluciones, Disposiciones,
etc.). En el caso de tramites con financiamiento externo, dar cumplimiento a las
normas que surjan del convenio suscripto.

Coordinar con las Areas involucradas la gestién para la contratacién, ejecucion y
finalizacion de obras y servicios.
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Confeccionar los Pliegos de Bases y Condiciones Generales y Particulares y realizar
la difusion de los procedimientos.

Controlar el ingreso y egreso de garantias del circuito Obras y Servicios afines.
Entender en los procedimientos de certificacion de obras y servicios, ampliaciones,
adicionales y de redeterminaciones de precio.

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

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

9.1.2.1. Departamento de Apoyo Administrativo y de Certificaciones.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Elaborar las resoluciones, Decretos y/o documentos propios de su sector.

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

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

e) Preparar legajos para los distintos tipos de llamados (licitaciones, Contrataciones
Directa, etc.) estableciendo las disposiciones a cumplir sobre publicaciones, fecha
de apertura, hora, etc., de acuerdo con la normativa que rige en la materia al
respecto, nacional, institucional o de convenios especificos por financiamiento
externo.

f) Proceder a la apertura de propuestas en dia y hora fijado bajo control del Director/a
de Obras.

g) Participar en las comisiones evaluadoras, coordinar las mismas y redactar el informe
correspondiente.

h) Proponer los pedidos de informes o ampliaciones de ellos, sobre temas de su
responsabilidad.

i) Abrir registro de “Contratista de Obras Menores” para ejecucion de las que no
requieran como requisito la inscripcion en el Registro Nacional de Constructores de
obras Publicas.

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

k) Realizar todos los actos administrativos relativos a la iniciacion de obra, ampliacion,
modificacion, etc. de acuerdo con los informes elaborados por el Departamento de
Inspeccion y Medicion y conforme a las bases y normas de aplicacion.

[) Elaborar certificaciones mensuales y finales de trabajos ejecutados, previa medicion
de cantidades realizada por el Departamento de Inspeccion y Medicion.

m) Recopilacion de informacion relacionada con la marcha de las obras y sus diversas

alternativas.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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9.1.3. Direccion de Proyectos de Infraestructura y Construcciones
Tareas:

Someter al Director/a General la programacion de ejecucion de tareas proponiendo
plan de prioridades conforme a programas y proyectos.

Concretar la realizacion especifica de tareas dentro de sus distintas areas de accion.
Someter a la aprobacion del Director/a General los programas y proyectos
elaborados, dando pautas de sus necesidades y realizaciones prioritarias.

Fiscalizar la preparacion de la documentacion técnica necesaria para llamados a
licitaciones, concursos de precios, compras directas, etc., de acuerdo con el origen
de los fondos y normativa aplicable.

Brindar asesoramiento técnico a la Direccion General y autoridades.

Supervisar la correcta ejecucion de las obras y servicios, dentro de las reglas del
buen arte de la construccion y de acuerdo con las normas que corresponda aplicar.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.1.3.1. Departamento de Estudios y Proyectos.
Tareas:

Organizar las tareas propias del Departamento.

Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

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

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

Elaborar los planos relativos a los anteproyectos, proyectos, graficos, detalles de
organigramas, etc., que sean requeridos por intermedio de la Direccion.

Gestionar y supervisar los relevamientos y mensuras.

Gestionar y supervisar los estudios de suelos de cimentacion.

Gestionar cuando corresponda, estudio de impacto ambiental, factibilidad y otros
que se puedan requerir.

Realizar estudio de necesidades en base a programas.

Elaborar los anteproyectos y proyectos a consideracion de la autoridad.

Intervenir en las Comisiones Evaluadoras de ofertas.

Confeccionar los computos métricos de items y rubros de obras a construir.

Realizar el analisis de precios en cada proyecto y elaborar los presupuestos de obras
de manera de cubrir las necesidades en forma eficaz y eficiente.

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

9.1.3.2. Departamento de Inspeccion y Mediciones.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.
Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.
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Asistir a sus superiores y autoridades de la Universidad en todos los asuntos propios
de su area.

Controlar la ejecucion de las obras y calidad de estas.

Realizar todos los actos administrativos relativos a la iniciacion, marcha y recepcion
de los trabajos conforme a las bases y normas de aplicacion y elevar los mismos a la
Direccion General.

Elevar a la Direccion General las mediciones mensuales y finales de trabajos
ejecutados.

Recopilacion de informacion relacionada con la marcha de obras y servicios y sus
diversas alternativas.

Mantener actualizado registro de ejecucion de obras y servicios e informar a la
Direccion inconvenientes, retrasos, paralizaciones, modificaciones, etc.

Intervenir, de acuerdo con la normativa aplicable en cada caso, en el asesoramiento
técnico y control de ejecucion de servicios, y/o instancia requerida por la Direccion
General.

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

9.1.3.3. Departamento de Seguridad, Higiene y Medioambiente.

Tareas:

a) Las pertinentes establecidas en Ordenanza C.S. N° 29/07 y 30/07 o las que se
dicten oportunamente modificando o derogando las mismas.

b) Elaborar las clausulas y condiciones de seguridad e higiene necesarias para la
contratacion de obras y servicios en todo el ambito de la Universidad.

c) Intervenir en el control de la documentacion (ART, seguros, programa de seguridad,
etc.) presentada por las contratistas para la ejecucion de obras y servicios
adjudicados, previo al inicio de los trabajos.

d) Participar en forma activa en las inspecciones de obras y servicios, siendo su
responsabilidad garantizar el cumplimiento de las medidas de higiene y seguridad
de contratista e inspectores.

e) Advertir a la Direccion General o Autoridades el incumplimiento del programa de
seguridad o cualquier irregularidad detectada en la ejecucion de obras y servicios.

f) Elaborar en el ambito de su competencia profesional los informes que crea necesario
a fin de advertir de situaciones irregulares, andmalas o0 que representen un riesgo
en el ambito de la Universidad.

g) Asesorar sobre el uso racional de los recursos con el fin de contribuir con el desarrollo
sustentable, favoreciendo continuamente la mejora del sistema de gestion
ambiental.

h) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.1.4. Direccion de Patrimonio
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Tareas:

a)

Entender en el registro de los bienes patrimoniales a cargo de la Administracion
Central y sus dependencias, independientemente del origen de los fondos y de
acuerdo con la normativa aplicada en su adquisicion.

Informar y dar a conocer el valor de los bienes patrimoniales de la Universidad a las
autoridades que lo requieran.

Supervisar y controlar la existencia de los bienes patrimoniales.

Efectuar periddicamente actualizaciones de los inventarios informando sobre las
bajas que se registren.

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

9.1.4.1. Departamento de Control.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

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

e) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
f) Mantener actualizados los registros de todos los movimientos que se verifiquen en
los bienes inmuebles y resguardar toda la documentacion inherente a cada bien.

g) Mantener actualizados los registros y documentacion de todo el Parque Automotor
(documentacion, seguro, autorizaciones de manejo, etc.)
h) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

9.1.4.2. Departamento de Registro y Sistematizacion de la Informacién Contable.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

e) Mantener actualizados los registros de todos los movimientos de los bienes
inmuebles y semovientes.

f) Registrary rotular los bienes ingresados.

g) Intervenir en todos los movimientos de bienes dentro de la institucion.

h) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.1.5. Direccion de Suministros
Tareas:
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Supervisar y controlar las existencias y el movimiento de los elementos necesarios
para el funcionamiento de la Administracion Central y/o sus dependencias.

Realizar relevamientos y estudios de mercado en cuanto a precio, calidad vy
disponibilidad de bienes y servicios de uso permanente para en la Universidad.
Confeccionar un registro de compras, mantener el inventario permanente y efectuar
estadisticas sobre uso de bienes de uso y consumo.

Elevar a la Direccion General de Contrataciones e Infraestructura, en los plazos
previstos en la normativa, los requerimientos necesarios a incluir en el Plan Anual de
Compras para garantizar el funcionamiento del Rectorado, Secretarias y
dependencias.

Elaborar un registro calendario respecto de los plazos de entrega de 6rdenes de
compra y contratos emitidos o suscriptos por la Universidad.

Intimar a las firmas adjudicatarias a cumplir con las entregas en tiempo y forma y
reclamar el cumplimiento de garantias.

Garantizar en el diligenciamiento de facturas.

Crear el registro de incumplimiento (plazo de entrega, faltantes, fallas,
incumplimiento de garantias, etc.) de proveedores e informar mensualmente las
novedades a la Direccion General de Contrataciones e Infraestructura.

9.1.5.1. Departamento de Inventario y Distribucion.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

Registrar el ingreso, archivo y circulacion de los expedientes, actuaciones y toda otra
documentacion que ingrese al area.

Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Controlar la existencia de bienes y efectuar los pedidos para la reposicion de los
elementos necesarios para el funcionamiento de la Administracion Central y/o sus
dependencias.

Proponer a la Direccion, en las fechas previstas por normativa, los requerimientos
que deben tramitarse mediante Plan Anual de Compras.

Informar a sus superiores la necesidad de compras que surjan por urgencias y o
emergencias.

Mantener bajo su guarda los bienes adquiridos y proceder a su distribucion segun
requerimiento. En el caso de los bienes inventariables, los mismos seran entregados
a su responsable una vez que la Direccion de Patrimonio haya realizado el registro
correspondiente.

Efectuar todas las tareas relacionadas con la distribucion de bienes de uso y
consumo para la Administracion Central y/o sus dependencias

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

9.1.5.2. Departamento de Recepcion y Control.
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Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
i) Intervenir en la recepcion provisoria de bienes, confrontandolas con las
especificaciones de las 6rdenes de compras.

j) Intervenir en la recepcion de determinados servicios, solo a fin de iniciar el circuito
de pago correspondiente, previa solicitud y conformidad del solicitante del servicio y/o
area técnica inherente.

k) Control de los plazos de entrega.

l) Integrar las comisiones definitivas de recepcion de bienes, a fin de garantizar el
cumplimiento administrativo del procedimiento.

m) Ingresar al inventario de la Universidad los bienes adquiridos. En el caso de bienes
de uso, solicitar a la Direccion de Patrimonio el registro del bien.

n) Entender en la conformacion y tramitacion de facturas.

n) Efectuar los reclamos que correspondieren ante las firmas proveedoras.

0) Mantener actualizado el Registro de Incumplimiento de Proveedores.

p) Entender en el diligenciamiento de compras menores, cuando no sea factible
realizar las mismas por otro procedimiento y previa autorizacion de autoridad
competente.

q) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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e Dccion. de Presupuesto

Dpto. de Registro Presupuestario
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9.2. Direccién General de Administracion
9.2.1. Direccion de Presupuesto
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9.2.1.1. Departamento de Programacion Presupuestaria.
9.2.1.2. Departamento de Registro Presupuestario.
9.2.2. Direccion de Liquidacion de Gastos
9.2.2.1. Departamento de Servicios Publicos, Gestion Basica y Becas.
9.2.2.2. Departamento de Obra Pablica y Compras.
9.2.3. Direccion Contable
9.2.3.1. Departamento de Registro Contable.
9.2.3.2. Departamento de Pago a Proveedores y Retenciones Impositivas.
9.2.4. Direccion de Tesoreria
9.2.4.1. Departamento de Pago de Haberes.
9.2.4.2. Departamento de Ingresos y Registros.
9.2.5. Direccion de Rendicion de Cuentas
9.2.5.1. Departamento de Rendicion de Cuentas.
9.2.5.2. Departamento de Responsables.
9.2.6. Direccion de Programas Especiales
9.2.6.1. Departamento de Gestion de Proyectos.
9.2.6.2. Departamento de Administracion y Rendicion.

9.2. Direccion General de Administracion
Tareas:

Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccion inherentes a la
administracion presupuestaria y econémica de la Universidad.

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

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

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

Ejecutar la administracion presupuestaria y econdmica de la Administracion Central.
Coordinar las actividades relacionadas con sus funciones en los distintos organismos
de la Administracion Central.

Efectuar el contralor de las normas de caracter presupuestario y econoémico dictadas
por la Universidad y observar las que no se ajusten a la ley.

Dirigir las actividades relacionadas con la preparacion y gestion del Presupuesto, sus
modificaciones y correspondientes rendiciones de cuentas.

Realizar el control y la fiscalizacion administrativo-presupuestaria y econémica de los
organismos de la Universidad.

Dirigir las actividades relativas a las liquidaciones de gastos y la gestion de pagos.
Asesorar e informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las
disposiciones generales de la Universidad referidas al sector y aplicables a sus
respectivas actividades.

Proponer al Secretario las bases, perfil, requisitos y temario para los llamados a
concurso de los cargos de su area.

m) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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9.2.1. Direccion de Presupuesto
Tareas:
a) Asistir a la Direccion General Administrativa en la confeccion de resoluciones,

providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

b) Efectuar la preparacion del Presupuesto General de la Universidad en concordancia
con las distintas Facultades de acuerdo con las leyes, normas e instrucciones que
imparta la Secretaria de Hacienda de la Nacion y Direccion de Politica y Programacion
Presupuestaria del Ministerio de Educacion de la Nacion, con el objetivo de su
elevacion al Poder Ejecutivo.

c) Entender en las actuaciones referentes a las modificaciones presupuestarias.

d) Elevar informe periddico sobre el nivel de ejecucion presupuestaria a sus superiores.

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

9.2.1.1. Departamento de Programacion Presupuestaria.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

h) Colaborar en la elaboraciéon de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

i) Participar en la elaboracion anual del Proyecto de Presupuesto de Recursos y Gastos.
j) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.2.1.2. Departamento de Registro Presupuestario.
Tareas:
a) Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

b) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes,
actuaciones y toda otra documentacion que ingrese al area.
c) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.

9.2.2. Direccion de Liquidacion de Gastos
Tareas:
a) Asistir a la Direccion General Administrativa en la confeccion de resoluciones,

providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.

b) Preparary supervisar los libramientos de pagos y de contabilidad.

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

9.2.2.1. Departamento de Servicios Publicos, Gestion Basica y Becas.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.
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d) Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes,
actuaciones y toda otra documentacion que ingrese al area.

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
i) Efectuar las liquidaciones de gastos.

j) Registrar los movimientos relacionados con la ejecucion de gastos de manera de
obtener en todo momento informacion Gtil para la toma de decisiones.

K) Fiscalizar si se han cumplido todos los requisitos legales para efectuar las
liguidaciones de gastos.

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

9.2.2.2. Departamento de Obra Publica y Compras.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

c) Efectuar, controlar y verificar los registros de gastos conforme a los respectivos
comprobantes presentados.

d) Efectuar las liquidaciones de gastos.

e) Registrar los movimientos relacionados con la ejecucion de gastos de manera de
obtener en todo momento informacion Util para la toma de decisiones.

f) Fiscalizar si se han cumplido todos los requisitos legales para efectuar las
liguidaciones de gastos.

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

9.2.3. Direccién Contable
Tareas:
a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de los Departamentos y

Divisiones a su cargo.

b) Supervisary controlar el desempeno de los Departamentos y Divisiones a su cargo.

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

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

e) Intervenir en la elaboracion, coordinacion y control de la Cuenta de Inversion.

f) Elaborar la Cuenta de Inversion (Cierre Semestral y Anual) de acuerdo a la legislacion
vigente.

g) Organizar y supervisar la elaboracion y presentacion de la informacion periodica
requerida por Organismos Externos.

h) Supervisar los pagos realizados a los proveedores de la Universidad.
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Supervisar la determinacion de las retenciones impositivas y las presentaciones de
estas al organismo recaudador.

Supervisar la carga de proveedores.

Controlar la elaboracion del Cuadro de Composicion de Créditos.

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

9.2.3.1. Departamento de Registro Contable.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

Realizar todas las tareas que le encomiende el Director/a Contable, relacionadas a
la elaboracion de la Cuenta de Inversion

Elaborar y mantener en coordinacion con el D.A.T.S.I. el Cuadro de Composicion de
Créditos

Entender en el cumplimiento de la presentacion de la informacion requerida por
distintos organismos (Ministerio, SPU, Contaduria General de la Nacion, etc.)
Entender en todos los tramites relacionados con transferencias al exterior.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.2.3.2. Departamento de Pago a Proveedores y Retenciones Impositivas.
Tareas:

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

Efectuar los pagos a proveedores de la Universidad.

Realizar las retenciones impositivas derivadas de los pagos a proveedores.
Entender en la determinacién y, control de las retenciones impositivas y su posterior
presentacion al Organismo Recaudador.

Realizar el Alta, Baja y Modificacion de la Base de Personas, Proveedores y Clientes.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.2.4. Direccion de Tesoreria
Tareas:

a)

Colaborar con la Direccion General Financiera en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el area, que contenga un plan de formacion para el personal
de la Dependencia.

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

Asistir a la Direccion General Financiera en la confeccion de resoluciones,
providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.
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d) Supervisar los depésitos de los fondos que se recaudan.

e) Supervisar las operaciones bancarias relacionadas con los giros y transferencias que
debe efectuar.

f) Supervisar el balance del movimiento de caja y bancos.

g) Entender en los procedimientos para efectuar pagos de sueldos, facturas de
proveedores, subsidios, viaticos, becas, etc. que se sean ordenados de acuerdo con
disposiciones vigentes.

h) Cumplimentar todas las disposiciones vigentes segun la Ley de Contabilidad
respecto del movimiento del Tesoro.

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

9.2.4.1. Departamento de Pago de Haberes.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

h) Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
i) Efectuar los pagos de sueldo, aportes y contribuciones del personal de la
Universidad.

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

9.2.4.2. Departamento de Ingresos y Registros.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Registrar todas las recaudaciones referidas a: Transferencias de la Administracion
Central, Recursos Propios, Fondos de Terceros y todo lo que ingrese por cualquier
otro concepto.

e) Efectuar diariamente los depositos de los fondos que se recaudan.

f) Realizar las operaciones bancarias relacionadas con los giros y transferencias.

g) Efectuar el balance diario del movimiento de caja y bancos y remitir en el dia la
documentacion respectiva.

h) Cumplimentar todas las disposiciones vigentes segun la Ley de Contabilidad
respecto del movimiento del Tesoro.

i) Entender en todos los tramites relacionados con transferencias al exterior.

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

9.2.5. Direccion de Rendicion de Cuentas
Tareas:
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Entender en la direccion, registro, control y examen de documentacion de las
rendiciones de cuentas de la Universidad y mantener ordenados los expedientes
hasta la intervencion de la Unidad de Auditoria Interna o Autoridad que lo solicite.
Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su
sector.

Elaborar proyectos de resoluciones, ordenanzas, notas, comunicaciones y toda otra
documentacion que facilite el aporte de soluciones a la funcion especifica.

Recibir, revisar, registrar, clasificar y controlar la documentacion financiera
manteniéndola ordenada para las intervenciones posteriores de los Departamentos
respectivos.

Verificar los estados mensuales de cargos y descargos de las Secretarias del
Rectorado y Unidades Académicas, realizando periddicamente u analisis de los
Saldos a Rendir.

Comprobar la formalidad y legalidad de la documentacion de los distintos tramites
qgue ingresan a la Direccion.

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

9.2.5.1. Departamento de Rendicion de Cuentas.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

c) Llevar un archivo de toda la documentacion relacionada con su funcion:
resoluciones, ordenanzas, circulares, notas, disposiciones, etc.

d) Velar por que el area de control verifique si la documentacion incorporada a las
rendiciones cumple con los requisitos formales, numéricos, legales y documentales.

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

f) Efectuar todo control inherente a sus funciones especificas.

g) Mantener ordenado el archivo de expedientes.

h) Realizar la bdsqueda y entrega de expedientes que solicitan periédicamente las

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

9.2.5.2. Departamento de Responsables.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.
Colaborar con el Jefe de Divisidbn en el mantenimiento del sistema de Gestion de
Entregas con Cargo de Cajas Chicas, Fondos Permanentes, Becas, Sueldos,
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Incentivos, Proyectos de Investigacion, Transferencias al Exterior, Gastos de
Funcionamiento de las delegaciones, Maestrias, Congresos, Eventos Especiales, etc.
Llevar un archivo de toda la documentacion relacionada con su funcion:
resoluciones, ordenanzas, circulares, notas, disposiciones, etc.

Supervisar el area correspondiente para el sostenimiento del registro de Subsidios
de Investigacion, Viajeros, Educativos, Institucionales, etc.

Custodiar que el area de control verifique si la documentacion incorporada a las
rendiciones cumple con los requisitos formales, numéricos, legales y documentales.
Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes,
actuaciones y toda otra documentacion que ingrese al area.

Conciliar con las Direcciones Habilitadas de toda la Universidad los estados
mensuales de cargos y descargos.

Controlar mensualmente los saldos del Responsable Principal y Subresponsable
mediante los arqueos de fondos y valores e informar al Director/a sobre saldos
pendientes de rendicion.

Observar y devolver rendiciones a los responsables cuando no cumplan con las
disposiciones vigentes.

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

9.2.6. Direccion de Programas Especiales
Tareas:

a)

Colaborar con la Direccion General Financiera en la presentacion anual del Plan de
proyectos a concretar en el area, que contenga un plan de formacion para el personal
de la Dependencia.

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

Asistir a la Direccion General Financiera en la confeccion de resoluciones,
providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.
Coordinar la difusion de las convocatorias de los Programas Especiales a las distintas
dependencias de la Universidad

Supervisar la recepcion de los Proyectos.

Organizar y fiscalizar los procedimientos para la administracion y rendicion de
cuentas de los proyectos, de acuerdo con las normas vigentes.

Supervisar las rendiciones de cuentas y efectuar un seguimiento de las mismas.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.2.6.1. Departamento de Gestion de Proyectos.
Tareas:

a)

Organizar las tareas propias del Departamento.

Corresponde Anexo IX OR-14/2022  P4g. 20 de 28



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS

h)

TR

%a?
&\

Las MALVINAS son ARGENTINAS

RECTORADO

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

Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Efectuar la difusion de las distintas convocatorias.

Instruir a los potenciales beneficiarios de los proyectos sobre los mecanismos para
participar en las convocatorias.

Instruir a los beneficiarios de los proyectos sobre los mecanismos y procedimientos
para efectuar los gastos de cara a la posterior rendicion de cuentas.

Llevar un registro de las Convocatorias, Proyectos presentados, Proyectos
aprobados, etc.

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

9.2.6.2. Departamento de Administracion y Rendicion.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

Colaborar en la elaboracién de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
Difundir, en colaboracién con el Departamento de Gestion de Proyectos, las normas
y procedimientos para ejecutar los gastos.

Llevar un registro de todos los proyectos en ejecucion.

Confeccionar las rendiciones de cuentas de acuerdo a las normas vigentes.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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9.3. Direccion General de Informacion

.......9.3.1. Direccion de Servicios Informaticos (D.A.T.S.I.)

.................. 9.3.1.1. Departamento de Soporte Técnico.

.................. 9.3.1.2. Departamento de Aplicaciones y Bases de Datos.

.................. 9.3.1.3. Departamento de Desarrollo de Sistemas.
9.3.1.4. Departamento de Gestion, Coordinacion y Logistica.

.......9.3.2. Direccion de Liquidacion de Haberes

.................. 9.3.2.1. Departamento de Servicios y Remuneraciones.

.................. 9.3.2.2. Departamento de Liquidacion de Haberes.

.................. 9.3.2.3. Departamento de Impuesto a las Ganancias.

.................. 9.3.2.4. Departamento de Sistemas de RRHH.
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..9.3.3. Direccion de Recursos Humanos

............. 9.3.3.1. Departamento de Registro y Control de Asistencia.
............. 9.3.3.2. Departamento de Movimientos y Legajos.

............. 9.3.3.3. Departamento de Inspeccion Médica.

9.3. Direccion General de Informacion

Tareas:

a) Contribuir a la formulacion de politicas y planes de conduccién inherentes a la
administracion presupuestaria y econémica de la Universidad.

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

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

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

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

f) Ejecutar la administracion presupuestaria y econémica de la Administracion Central.

g) Coordinar las actividades relacionadas con sus funciones en los distintos organismos
de la Administracion Central.

h) Efectuar el contralor de las normas del manejo de la informacion dictadas por la
Universidad y observar las que no se ajusten a la ley.

i) Dirigir las actividades relacionadas con la carga de la gestion Presupuestaria y sus
modificaciones.

j) Realizar el controly la fiscalizacion administrativo-presupuestaria y econoémica de los
organismos de la Universidad.

k) Dirigir las actividades relativas a la gestion de los Sistemas Informaticos de la

Secretaria de Hacienda.
Entender en las Liguidaciones de Haberes y los Recursos Humanos de la
Administracion Central.

m) Asesorar e informar a los organismos dependientes que lo requieran, sobre las

n)

disposiciones generales de la Universidad referidas al sector y aplicables a sus
respectivas actividades.

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

9.3.1. Direccion de Servicios Informaticos (D.A.T.S.I.)
Tareas:

Entender en el mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos de
Presupuesto, Econémico, Financieros y Contable.

Organizar el mantenimiento y soporte del sistema de consulta de gestion en temas
presupuestarios, recursos humanos, académicos, etc.

Prestar servicio y asesoramiento que le soliciten sus superiores para otras
Dependencias.
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Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

Representar a la Secretaria de Hacienda y Administracion ante el SIU en torno a los
sistemas informaticos que la vinculen.

9.3.1.1. Departamento de Soporte Técnico.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Mantenery asegurar el soporte técnico del equipamiento informatico de la Secretaria
y de los sectores externos que soliciten ayuda.

d) Mantener y asegurar el soporte técnico de los Sistemas Ad-Hoc de la Secretaria:
Expedientes, Rendicion de Cuentas, etc.

e) Formular e intervenir en los tramites de compra de equipamiento informatico y
controlar los equipos comprados.

f) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.3.1.2. Departamento de Aplicaciones y Bases de Datos.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

¢) Organizar y asegurar la instalacion y mantenimiento de Servidores de Datos y de
Sistemas. Data Base Server, Aplication Server, Web Server y File Server.

d) Realizar el diseno, desarrollo y mantenimiento de la Pagina Web de la Secretaria de
Hacienda y Administracion.

e) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.3.1.3. Departamento de Desarrollo de Sistemas.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

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

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

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

g) Sugerir estrategias para una arquitectura de sistemas de informacion confiable,

integrada y eficiente.
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Realizacion de proyectos de desarrollo de sistemas de informacion, contribuyendo al
mejoramiento informatico, a través de la utilizacion de herramientas con tendencia
tecnoldgica y estratégica para el desarrollo.

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

9.3.1.4. Departamento de Gestion, Coordinacion y Logistica.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

Mantener y asegurar el soporte del Sistema Informatico Universitario (Econémico,
Presupuestario, Financiero, Contable y de Contrataciones).

Realizar la carga electronica mensual de la interfase informativa proveniente de
Liquidacion de Haberes.

Mantener y asegurar el Sistema de consulta de gestion.

Confeccionar el cierre sistémico mensual y elevar informe a la Secretaria de Politicas
Universitarias.

Elaborar y mantener en coordinacion con la Direccion Contable el Cuadro de
Composicion de Créditos Asignados.

Revision periodica de los Circuitos Administrativos Funcionales.

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

9.3.2. Direccion de Liquidacion de Haberes
Tareas:

Asistir a la Direccion General Administrativa en la confeccion de resoluciones,
providencias, ordenanzas, notas, comunicaciones y sus respectivos registros.
Entender en los procedimientos para la liquidacion de haberes del personal de la
Universidad.

Fiscalizar si se han cumplido todos los requisitos legales y reglamentarios para la
inclusion o baja del Personal en las planillas de haberes.

Refrendar los libramientos internos para el pago de sueldos.

Refrendar certificaciones de sueldos y servicios del Personal.

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

9.3.2.1. Departamento de Servicios y Remuneraciones.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.
Supervisar el registro de ingreso, archivo y circulacion de los expedientes,
actuaciones y toda otra documentacion que ingrese al area.
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c) Asistir en la formulacion de los Planes de formacion para el personal bajo su
dependencia.

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

e) Elaborar computo de los Gltimos 10 anos por mes para ANSES.

f) Realizar certificaciones de Servicios, Remuneraciones y demas tramitaciones.

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

9.3.2.2. Departamento de Liquidacion de Haberes.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

d) Efectuar las liquidaciones de haberes.

e) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios para la inclusion
0 baja del Personal en las planillas de haberes.

f) Efectuar la confeccion de los libramientos internos para el pago de sueldos.

g) Entender en las tareas relacionadas con los Embargos Judiciales.

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

9.3.2.3. Departamento de Impuesto a las Ganancias.

Tareas:

a) Entender en todo lo atinente al Impuesto a las ganancias.

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

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

d) Brindar informacion a autoridades, docentes y Nodocentes sobre normativas y
procesos relativos al impuesto.

9.3.2.4. Departamento de Sistemas de RRHH.
Tareas:
a) Manejo del SIU-Mapuche

b) Mantenimiento actualizado del legajo electronico del empleado que favorece la toma
de decisiones.
c) Colaborar a través del manejo del sistema con la tarea de liquidacion de sueldos.

9.3.3. Direccion de Recursos Humanos

Tareas:

a) Colaborar en la elaboracion de las resoluciones y/o documentos propios de su
sector.
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Asistir a la Direccion General de Informacion en la confeccion de proyectos de
resoluciones, providencias, proyectos de ordenanzas, notas, comunicaciones y sus
respectivos registros.

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

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

Entender en el procesamiento y provision de antecedentes y referencias necesarias
para la confeccion de planillas destinadas a la liquidacion de haberes del personal.
Entender en los problemas laborales interpretando, asesorando y aplicando las
disposiciones legales vigentes.

Comunicar a cada Agente del Rectorado el resultado obtenido en la evaluacion anual.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

9.3.3.1. Departamento de Registro y Control de Asistencia.

Tareas:

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

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

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

d) Confeccionar semanalmente las resoluciones de justificacion e injustificacion de
inasistencias.

e) Elaborar las intimaciones y las resoluciones de aplicacion de sanciones cuando
correspondiere.

f) Elaborar las providencias, proyectos de ordenanzas, notas, comunicaciones y los
respectivos registros propios de su area.

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

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

i) Efectuar la confeccion de certificados a pedido del personal que lo requiera.

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

k) Gestionar la comunicacion y certificacion de las enfermedades y/o accidentes a las

ART, y todo lo inherente a la cobertura correspondiente.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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9.3.3.2. Departamento de Movimientos y Legajos.
Tareas:

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

Organizar las tareas propias del Departamento.

Brindar el asesoramiento requerido por los niveles jerarquicos superiores.

Recibir la documentacion del personal que ingresa, efectuar el control, confeccionar
y mantener actualizados los legajos individuales respectivos.

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

Entender en lo relacionado con embargos y sus conexiones con los legajos y seguros
de vida.

Realizar actividades referentes al adiestramiento, seguimiento, perfeccionamiento y
calificacion del personal administrativo del Rectorado.

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

Efectuar la confeccion de certificados a pedido del personal.

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

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

9.3.3.3. Departamento de Inspeccion Médica.
Tareas:

Organizar las tareas propias del Departamento.

Recibir avisos de inasistencia del personal.

Disponer el control domiciliario de las inasistencias por enfermedad.

Supervisar las tareas de los Médicos Inspectores.

Asegurar la realizacion de Juntas Médicas cuando sea requerido.

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

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

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

Velar por el cumplimiento del régimen de licencias.

Llevar un registro estadistico de las inasistencias por enfermedad.

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

Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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ANEXO X
Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento

10- SECRETARIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS

Mision:

Asesorar al Rector/a y demas organismos del Gobierno Universitario, acciones en
materia de Logistica de recursos y servicios. Intervenir y coordinar los servicios del area
de servicios generales y de mantenimiento. Brindar 6ptimos servicios al
Rectorado y la Unidades Administrativas que lo soliciten, en las areas administrativas y
generales de maestranza, movilidad, vigilancia, carpinteria, mecanica, y jardineria
entres las principales. Prestar los servicios que requiera la Universidad instalaciones
de equipos de calefaccion y aires acondicionados. Organizar y controlar las tareas de
vigilancia y limpieza. Entender en las tareas necesarias para la sanitizacion adecuada
de los espacios edilicios de Rectorado. Mantener y coordinar las tareas necesarias
para la sanitizacion de los espacios edilicios de IV Blogue. Entender en la preparacion
del plan general de conservacion y mantenimiento de los bienes de la Universidad.
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= Dpto. de SG Rectorado

— Dpto. SG Bloque IV

Dccion. de Servicios
Generales

Dpto. SG Chacabuco y
Pedernera y ENJPP

Dpto. de Apoyo
Administrativo

Dccion. Administrativa de
—1 Mantenimiento, Produccion y Dpto. de Seguridad
Servicios

Dccion. General =

— Dpto. de Movilidad

10-Secretaria de Logistica y Servicios

— Dpto. Carpinteria

f— Dpto. Mecanica Fina

=1 Dccion. de Mantenimiento ==

o Dpto. Jardineria

=1 Dpto. de Servicios Eléctricos

10.1. Direccion General de Logistica y Servicios

10.1.1. Direccion de Servicios Generales

10.1.1.1. Departamento de Servicios Generales de Rectorado.

10.1.1.2. Departamento de Servicios Generales de Bloque IV.

10.1.1.3. Departamento de Servicios Generales Chacabuco y Pedernera,
ENJPP y Jardin Maternal.

......... 10.1.2. Direccion Administrativa de Mantenimiento, Produccion y Servicios

.................. 10.1.2.1. Departamento de Apoyo Administrativo.

.................. 10.1.2.2. Departamento de Seguridad.

.................. 10.1.2.3. Departamento de Movilidad.

......... 10.1.3. Direccion de Mantenimiento
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............. 10.1.3.1. Departamento Carpinteria.

............. 10.1.3.2. Departamento Mecanica Fina.
............. 10.1.3.3. Departamento de Jardineria.

............. 10.1.3.4. Departamento de Servicios Eléctricos.

10.1. Direccion General de Logistica y Servicios
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

Informar sobre el destino de los expedientes y demas documentacion.

Coordinar tareas emanadas de 6rdenes del Director/a General.

Controlar las documentaciones para la ejecucion de obras y servicios.

Distribuir elementos y Utiles necesarios para el funcionamiento de la Direccion
General, asi como la gestion de adquisicion y administracion de estos.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende en el area de trabajo
y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

Programar acciones inherentes al sector, tales como mensajeria y notificaciones.

10.1.1. Direccion de Servicios Generales
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

Informar sobre el destino de los expedientes y demas documentacion.

Coordinar tareas emanadas de 6rdenes del Director/a General.

Distribuir elementos y Utiles necesarios para el funcionamiento de la Direccion
General, asi como la gestion de adquisicion y administracion de estos.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende en el area de trabajo
y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

n) Coordinar los servicios de mensajeria Interna y Externa de la UNSL y su
dependencias.

10.1.1.1. Departamento de Servicios Generales de Rectorado.
Tareas:

a)
b

o O

)
)
)
)

D

Organizar las tareas propias del Departamento.
Supervisar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.
Entender en la atencion del servicio de cafeteria.
Velar por la expedicion de la correspondencia y mensajeria.
Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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10.1.1.2. Departamento de Servicios Generales de Bloque IV.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Supervisar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.

) Entender en la atencion del servicio de cafeteria y mensajeria.

) Velar por la expedicion de la correspondencia.

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

D O O

10.1.1.3. Departamento de Servicios Generales Chacabuco y Pedernera, ENJPP y
Jardin
Maternal.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

g) Supervisar las tareas de limpieza, desinfeccion y tareas conexas.

h) Entender en la atencion del servicio de cafeteria y mensajeria.

i) Velar por la expedicion de la correspondencia.

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

10.1.2. Direccion Administrativa de Mantenimiento, Produccion y Servicios
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Disponer el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maquinaria, etc...

c) Verificar las compras y controlar la inversion de los materiales y elementos utilizados
en las refacciones y/o reparaciones.

d) Coordinar las distintas tareas a realizar en su cometido.

e) Desempenar todo otra actividad que la autoridad le encomiende en el area de trabajo
y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

10.1.2.1. Departamento de Apoyo Administrativo.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento

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

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

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

10.1.2.2. Departamento de Seguridad.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento

b) Elaborar estrategias para optimizar las zonas de cobertura de vigilancia.
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c) Revisar periodicamente los elementos existentes de vigilancia.

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

e) Elevar informe al Director/a Administrativo sobre el cumplimiento de las normas
institucionales en el area.

f) Vigilar y patrullar las zonas dependientes de la UNSL y alertar para prevenir posibles
eventos vandalicos y delictivos con el fin de mantener el bienestar de toda la
comunidad universitaria.

g) Contralar el cumplimiento de las normativas vigentes de ingreso, permanencia y
egreso de los estacionamientos.

10.1.2.3. Departamento de Movilidad.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias de jefatura.

) Coordinar las distintas tareas a realizar en su cometido.
) Mantenimiento y cuidado de los vehiculos.
d) Capacitacion para las conductores.
) Control del cumplimiento de los requisitos de éstos para cumplir con su funcion.

10.1.3. Direccion de Mantenimiento
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Disponer el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos, maquinaria, etc...

c) Verificar las compras y controlar la inversion de los materiales y elementos utilizados
en las refacciones y/o reparaciones.

d) Coordinar las distintas tareas a realizar en su cometido.

e) Desempenar todo otra actividad que la autoridad le encomiende en el area de trabajo
y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

10.1.3.1. Departamento Carpinteria.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento

) Elaborar aparatos, estructuras, implementos, etc.

) Mantener los elementos existentes.
d) Reparar las instalaciones existentes.

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

10.1.3.2. Departamento Mecanica Fina.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento

b) Elaborar aparatos, estructuras, implementos, etc.
c) Mantener los elementos existentes.
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d) Reparar las instalaciones existentes.
e) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de
trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.

10.1.3.3. Departamento de Jardineria.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento

) Reemplazar arboleda y/o plantas que necesiten atencion, etc.
c¢) Mantener los elementos existentes utiliza.

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

10.1.3.4. Departamento de Servicios Eléctricos.
Tareas:
a) Organizar las tareas propias del Departamento.

b) Elaborar aparatos, estructuras, implementos, etc.

c) Mantener los elementos existentes.

d) Reparar las instalaciones existentes.

e) Desempenar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el area de

trabajo y de acuerdo con la responsabilidad especifica.
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ANEXO XI

Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento

11- SECRETARIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Mision:

Asesorar al Rector/a y demas Organos de Gobierno en el ambito de las actividades

concernientes a la cooperacion interinstitucional tanto a nivel local como nacional e
internacional y contribuir a la insercion y posicionamiento local, regional, nacional e

internacional de la UNSL.

Dpto. de Convenios

Dccion. de Rl

Dpto. de Cooperacion
Interinstitucional

11. Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales

11.1. Direccién de Relaciones Interinstitucionales
......... 11.1.1. Departamento de Convenios.
......... 11.1.2. Departamento de Relaciones Interinstitucionales

11.1. Direccién de Relaciones Interinstitucionales

Tareas:
a) Asistir a la Secretaria en la confeccion de resoluciones, providencias, ordenanzas,

notas, comunicaciones y sus respectivos registros.
b) Intervenir en la confeccion de actuaciones y expedientes y coordinar el tramite de

estos.
c) Coordinar la informatizacion y ordenamiento general de los tramites, expedientes y

actuaciones.

d) Entender en la elaboracidon de proyectos de reglamentaciones especificas y
resoluciones del area.

e) Implementar apoyatura institucional para la elaboracion de proyectos y obtencion de

subsidios externos.
f) Generar una base de datos y un centro de informacion y difusion de informacion
relevante de actividades de cooperacion interinstitucional.
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Colaborar en la organizacion de eventos cientificos vinculados a la cooperacion
interinstitucional.

Trabajar de forma interrelacionada con el area de Protocolo, Prensa y Difusion de la
UNSL.

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

11.1.1. Departamento de Convenios.

Tareas:

a) Organizar las tareas propias del Departamento.

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

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

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

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

f) Asesorar sobre los requisitos para la firma de convenios.

g) Mantener una base de datos actualizada on line que contenga todos los convenios,
acuerdos y actas suscriptas por la UNSL con otras universidades y centros
académicos y de investigacion, nacionales y extranjeros, agencias de cooperacion,
fundaciones y organismos multilaterales, de acceso publico para la consulta.

h) Realizar el tramite administrativo referido a convenios con instituciones publicas,
privadas, organismos gubernamentales y no gubernamentales, del ambito provincial,
nacional e internacional.

i) Tramitar convenios de pasantias y practicas preprofesionales o Residencias de
estudiantes de la UNSL.

j) Buscar informacién, establecer los nexos, realizar difusion de acuerdos que
posibiliten la incorporacion de recursos financieros o donaciones y elaborar material
informativo que se requiera.

k) Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por

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

m) Elevar el Rector informe semestral de convenios suscriptos para informe al Consejo

Superior segun delegacion.

11.1.2. Departamento de Cooperacion Interinstitucional.
Tareas:

a)
b)

c)

Organizar las tareas propias del Departamento.

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

Colaborar en la elaboracion de resoluciones y/o documentos propios de su sector.
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Difundir -y tramitar en los casos que corresponda- actividades de cooperacion
interinstitucional en el marco de programas cooperativos generados por agencias,
fundaciones, organismos nacionales e internacionales, tales como presentaciones a
convocatorias de proyectos, movilidad, eventos, becas, premios, concursos, etc.
Difundir las posibilidades de intercambios estudiantiles y de docentes de la UNSL
con los de otras instituciones equivalentes del ambito nacional e internacional en el
marco de convenios o demandas especificas.

Dar tramite a las acciones derivadas de los mismos en los casos que corresponda,
implementando las apoyaturas necesarias.

Difundir la conformacion de redes interinstitucionales en las que participe la UNSL y
realizar la tramitacion de sus actividades en los casos que corresponda.

Elaborar material informativo para el ambito de su competencia.

Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por
la Secretaria.

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

Referencias: Dccion.: Direccion; Dpto.: Departamento

12- SECRETARIA DE POSGRADO

Mision:

Asistir y asesorar al Rector/a y al Consejo Superior en la planificacion, evaluaciony
seguimiento de las politicas de posgrado. Coordinar las actividades de posgrado
conducentes a promover la excelencia académica, cientifica y tecnolégica para facilitar
la toma de decisiones de los Organos de Gobierno. Atender, ejecutar y difundir las
actividades que surjan de los Programas de fortalecimiento y cobertura de areas de
vacancia, afianzamiento y consolidacion de carreras y procesos de acreditacion y
evaluacion de carreras de posgrado, posgrados interinstitucionales e
internacionalizacion de los posgrados.

Dpto. de Gestion
Administrativa

Dccidn. de Posgrado

Dpto. de Programas

12-Secretarai de Posgrado

12.1. Direccion de Posgrado
......... 12.1.1. Departamento de Gestion Administrativa.
......... 12.1.2. Departamento de Programas.

12.1. Direccion de Posgrado
Tareas:
a) Asistir al Secretario y al Consejo de Posgrado en el cumplimiento de las misiones y

funciones de la Secretaria.

b) Realizar el control administrativo de los proyectos y presentaciones de posgrado que
homologa, protocoliza y avala el Rector/a.

c) Supervisary controlar las tareas y el desempeno del personal de los Departamentos
de Gestion Administrativa y de Programas.
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Entender en lo concerniente a la planificacion y ejecucion administrativa de las
actividades de la Secretaria, supervisando las tareas de los Departamentos a su
cargo.

Intervenir en la confeccion de actuaciones y expedientes y coordinar el tramite de
estos.

Entender en la elaboracion de proyectos de reglamentaciones especificas y
resoluciones de estas.

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

12.1.1. Departamento de Gestion Administrativa.
Tareas:

Organizar las tareas administrativas del Departamento.

Elaborar los documentos propios de su sector.

Evaluar al personal a su cargo.

Interactuar y colaborar con el Jefe/a del Departamento de Programas.

Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por
la Secretaria.

Elaborar proyectos de resoluciones de homologacion de titulos de posgrado, de
protocolizacion y aprobacion de cursos y pasantias de posgrado.

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

12.1.2. Departamento de Programas.
Tareas:

a)
b)

Organizar las tareas propias del Departamento.

Elaborar los documentos propios de su sector.

Colaborar con la Direccion en la elaboracion y control de los proyectos y
presentaciones de posgrado.

Interactuar y colaborar con el Jefe/a del Departamento de Programas.

Difundir las actividades de posgrado inherentes a los programas.

Colaborar en la organizacion y tramite administrativo de los eventos organizados por
la Secretaria.

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

Referencias: Dccidn.: Direccion; Dpto.: Departamento

13- SECRETARIA DE VINCULACION TECNOLOGICA Y SOCIAL

Misién:

Promueve la coordinacién, apropiaciéon de conocimiento entre el campo académico y
cientifico-tecnoldgico, los sectores productivos y de servicios y los entes gubernamentales.
A su vez promueve y acompafa las iniciativas emprendedoras a través de diferentes
herramientas que permitan transformar una idea o proyecto en una nueva empresa O
acompanar a estas en su desarrollo y crecimiento en el tiempo. Proponer y ejecutar politicas
referidas a la planificacion, administracion, difusion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de vinculacion tecnoldgica y social. Asistir, a requerimiento, en las Comisiones
del Consejo Superior referido a Vinculacion Tecnoldgica y Social. Procurar la participacion
de los docentes e investigadores de la Universidad en actividades de transferencia y
vinculacién tecnolégica. Incentivar la generacion de condiciones favorables para el desarrollo
de un ecosistema emprendedor en la sociedad en general y de la comunidad universitaria en
particular. Propiciar la insercidn de las actividades de investigacion en el sistema productivo
regional. Fomentar la formacién de los recursos humanos en vinculacién y transferencia,
articulando, con las Facultades y Centros Universitarios, la politica institucional
correspondiente. Promover estrategias tendientes a favorecer la apropiacion social del
conocimiento. Gestionar la participacion de la comunidad universitaria en programas
externos a la Universidad que incentiven las actividades de transferencia de resultados de
investigacion. Coordinar, con las facultades, institutos, programas y otras dependencias
institucionales, acciones de transferencia, vinculacion y planificacion de proyectos, acuerdos
y emprendimientos. Impulsar las convocatorias de proyectos de desarrollo tecnolégico y
social proponiendo una politica para los llamados periddicos a concursos de subsidios.
Planificar las estrategias y acciones para la difusion, promocién de las actividades en
vinculacion tecnoldgica y transferencia de tecnologia. Coordinar, controlar y efectuar el
seguimiento de la gestion econdmica financiera de las actividades de vinculacion tecnoldgica
y transferencia. Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion
de las actividades de vinculacion tecnoldgica, social y la transferencia de tecnologia.
Fomentar la organizacién de eventos periddicos que den a conocer las capacidades cientifico-
tecnoldgicas de la UNSL, interna y externamente.
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Dpto. de Transferencia de
Tecnologia

— Dpto. de Administracion

Dccidn. VINTEC —

Social

|| Dpto. Contble, Financiero y
Emprendimientos

— Dpto. de Comunicacién

13. Secretaria de Vinculacion Tecnolégica y

13.1. Direccién de Gestion Vinculacién Tecnoldgica y Social

....13.1.1. Departamento de Transferencia Tecnoldgica.
.... 13.1.2. Departamento de Administracion.
.... 13.1.3. Departamento Contable, Financiero y Emprendimientos.

.... 13.1.4. Departamento de Comunicacion.

13.1. Direccion de Vinculacion Tecnologica y Social

Tareas:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

Colaborar en la elaboracién de las resoluciones, providencias, ordenanzas, notas,
comunicaciones y/o documentos propios pertenecientes a la secretaria.

Supervisar la recepcion de los proyectos.

Coordinar la difusion de las diferentes convocatorias.

Organizar y fiscalizar los procedimientos para la administracion y rendicion de cuenta de
los proyectos de acuerdo con las normas vigentes.

Supervisar las rendiciones de cuentas y efectuar un seguimiento de las mismas.

Realizar las actividades de administracién de la forma mads dgil y sencilla posible,
evitando la distorsion y la burocratizacién de los procesos.

Desarrollar un adecuado vinculo con las distintas dreas y organismos que intervienen en
la tramitacion y gestion de los proyectos y subsidios.

Desempeifiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el drea de trabajo y
de acuerdo con la responsabilidad especifica.

13.1.1. Departamento de Transferencia Tecnoldgica.

Corresponde Anexo XIII OR-14/2022  Péag.2de 5



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN LUIS

VR «

Las MALVINAS son ARGENTINAS

RECTORADO

Tareas:

a)

b)

d)

g)

h)

i)
i)
k)

D

Elaborar programas y proyectos que promuevan la apropiacién social del conocimiento
generado en la UNSL.

Organizar la planificacion anual, la gestion de los fondos de transferencia y elaborar
reglamentaciones que permitan una eficiente ejecucion de los procesos de vinculacion y
transferencia de tecnologias.

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la vinculacién
tecnoldgica y social y la transferencia de tecnologia, su seguimiento y evaluacidn,
atendiendo a la articulacién de las Facultades y Centros Universitarios.

Propiciar la formulacién, promocién, desarrollo de los programas, proyectos de desarrollo
tecnoldgico y social financiados por distintas organizaciones tendientes a lograr un mejor
acceso social a los conocimientos generados en el sector cientifico-tecnoldgico y un
mayor aprovechamiento de los recursos humanos de la region.

Vincular demandas del sector socio-productivo con los actores de las distintas Facultades.
Asesorar en la formulacion, presentacion y evaluacion de proyectos de vinculacion
tecnologica y transferencia a los sectores social y productivo.

Organizar la comunicacion con organismos publicos y privados que se desempefian en
las dreas de vinculacidn, innovacién y promocion del conocimiento, entre otras.
Facilitar la integraciéon de redes académicas, cientificas y sociales que permitan la
realizacién de acciones de vinculacién tecnoldgica y social como medio para
promocionar las capacidades cientifico-tecnoldgicas y los resultados de investigacion
generados en la UNSL.

Coordinar acciones de transferencia, vinculacion y planificacion de proyectos, acuerdos
y emprendimientos con los institutos de la UNSL.

Poner en préctica las estrategias planificadas para vincular demandas del sector socio-
productivo con los actores de las Facultades y Centros Universitarios.

Mantener actualizado el banco de datos para la evaluacion de proyectos que impliquen
transferencia de tecnologia.

Aplicar metodologias e instrumentos para la obtencién de datos necesarios para la
elaboracién de diagndstico de demanda tecnoldgica.

m) Asesoramiento y asistencia del Observatorio de investigacion y produccidn cientifica

tecnoldgica de la UNSL.

13.1.2. Departamento de Administracién

Tareas:

a)

b)

Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestiéon econdmica, financiera de las
actividades de vinculacion.

Administrar los programas externos a la Universidad, sean estos nacionales como
internacionales, que incentiven las actividades de transferencia de tecnologia.
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Mantener actualizada la agenda de contactos con evaluadores de proyectos de
transferencia de tecnologia y vinculacién social.

Recepcionar, divulgar y cargar convocatorias de proyectos de transferencia tecnolégica y
social.

Asesorar y asistir en la administracion de fondos y rendiciones de cuentas de los proyectos
que llevan adelante la Secretaria.

Desarrollar actividades programadas por la Secretaria.

Implementar las acciones tendientes a promover una efectiva colaboracion con las
Facultades y Centros Universitarios en la presentacién, gestiéon y tramitacion de
propuestas de transferencia tecnoldgica y social con el asesoramiento responsable y
asesor legal de la Secretaria.

Poner en préctica las estrategias planificadas para vincular demandas del sector socio-
productivo con los actores de las distintas Facultades.

Elaborar diagnéstico de demandas tecnoldgicas y sociales.

Seguimiento del Observatorio de Investigacion y produccion cientifica - tecnoldgica de
la UNSL.

13.1.3. Departamento Contable, Financiero y Emprendimientos.

Tareas:

a)
b)
c)

d)

g)

Controlar y ejecutar el seguimiento de la gestion econdmica, financiera de las actividades
de transferencia.

¢) Seguimientos de fondo generado por las actividades de vinculacion y transferencia
(PAC emprendedor, fondo Semilla, Proyectos Dindmicos e Incubadora).

Asistir y asesorar en la organizacion, ejecucion y en las rendiciones de cuentas de
proyectos presentados y que administra la Secretarfa.

Realizar el control y seguimiento de la cuenta bancaria de la Secretaria de Vinculacién
Seguimiento de expedientes e interaccion con el personal administrativo de la
Universidad para la facilitacion de la ejecucion del mismo.

Contactar a proveedores para la compra de insumos para proyectos presentados por la
Secretaria.

Asistencia y seguimiento de los Programas de Vinculacion Tecnoldgica y Social.

13.1.4. Departamento de Comunicacion.

Tareas:

a)
b)

Programacion y mantenimiento de Portales Web.

Coordinar el desarrollo de material audiovisual para medios informativos encaminados a
la difusién de convocatorias de proyectos, de las actividades y eventos que la Secretaria
desarrolla a nivel interno y externo, tanto la comunidad universitaria como la sociedad en
general.
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Difundir, integrar y orientar la informacién de las actividades que se desarrollan en la
Secretaria a través de sitio Web y Redes Sociales.

Coordinar, cooperar y comunicar los programas de promocion y difusion.

Asistir y divulgar los informes de la Secretaria a través de la comunicacién grafica, escrita
y digital.

Supervisar los materiales de comunicacién que se expongan en la Secretaria.

Disefiar y monitorear un sistema de informacién interno y asegurar la presente
accesibilidad de la Secretaria atendiendo los pardmetros generales establecidos por la
politica de comunicacién de la universidad.

Instrumentar las estrategias de difusion de las capacidades cientifico -tecnoldgicas.
Seguimiento y acompafiamiento del Observatorio de Investigacién y produccion
cientifica — tecnoldgica de la UNSL.

Administrar y conducir gerencialmente la realizacion y publicacién de la Revista digital
1UNSL2.0 de publicacion cuatrimestral.
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= Sistema: SUDOCU UNSL
=jFirmado por: SUDOCU UNSL
D Fecha: 20/09/2022 14:48:01

Razon: Cargado por SIU-Documentos

— Sistema: SUDOCU UNSL
=&Firmado por: SUDOCU UNSL
D Fecha: 21/09/2022 21:10:51
Razon: Autorizado por Victor Anibal Morifiigo

Hoja de firmas

=4

o

Sistema: SUDOCU UNSL

Firmado por: SUDOCU UNSL

Fecha: 20/09/2022 19:44:31

Razon: Autorizado por Raul Andres Gil
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