Universidad Nacional
de San Martin

RESOLUCION CS N° 440/22

VISTO, la Ley N° 24.521, el Convenio Colectivo de Trabajo aprobado mediante Decreto
N°366/2006 el Estatuto de la Universidad Nacional de General San Martin, la Resolucién Rectoral

N°854/2011 y sus modificatorias, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 29° de la Ley N°24.521 establece que las Universidades Nacionales tienen
como atribucién definir sus 6rganos de gobierno, establecer sus funciones, decidir su integracién y
elegir sus autoridades de acuerdo con lo que establezcan los estatutos y dicha ley.

Que por medio de 1a Resolucién Rectoral N°854 de fecha 25 de noviembre de 2011, se aprobd
la Estructura Organico Funcional de la Universidad Nacional de San Martin, de conformidad con
los organigramas, objetivos, responsabilidades primarias y acciones alli descritas.

Que la Universidad se encuentra en un proceso de constante crecimiento y expansion,
posiciondndose como una institucién de referencia en el sistema universitario.

Que en concordancia con ese crecimiento, mediante la Resolucién de la Asamblea
Universitaria N°1 de fecha 22 de noviembre de 2019, se aprobaron las modificaciones introducidas
al Estatuto de la Universidad Nacional de General San Martin.

Que de acuerdo al Articulo 49° inciso w) del estatuto universitario, le corresponde al Consejo
Superior aprobar la estructura organico funcional de la Universidad.

Que el Convenio Colectivo de Trabajo para el sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Argentinas, el cual fue homologado por el Decreto N°366/2006, establece y garantiza
la carrera administrativa para el personal No Docente de las Universidades Nacionales.

Que desde el afio 2011 hasta la fecha, se han realizado actualizaciones en la Estructura
Organico Funcional de la Universidad a través de diferentes actos administrativos, tornandose
necesaria conformar una nueva, que refleje la actualidad en relacién al personal de la institucién y
contintie garantizando el ejercicio de la carrera administrativa.

Que continuando con el proceso de consolidacién institucional que se ha manifestado a
través de la reforma del estatuto, resulta necesario aprobar la Estructura Orginico Funcional tanto
de las unidades académicas asi como también de las unidades de gestién central.

Que han tomado intervencién las diversas direcciones dependientes de la Secretaria

Administrativa y Legal con competencia en la materia.
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Que el proyecto definitivo ha sido analizado en la 10° Reunién Ordinaria efectuada el dia 22
de diciembre de 2022, obteniéndose el acuerdo pertinente.

Que de acuerdo con las atribuciones otorgadas por el Estatuto de 1a Universidad Nacional de
General San Martin, el Consejo Superior tiene atribuciones para el dictado de la presente

Resolucién.
Por ello,

EL CONSEJO SUPERIOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE GENERAL SAN MARTIN
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Estructura Organico Funcional de las Unidades Académicas, que se

detallan en el Anexo I de la presente, con sus organigramas, responsabilidades primarias y acciones.

ARTICULO 2°.- Aprobar la Estructura Organico Funcional de la Unidad Central, que se detalla en el

Anexo II de la presente, con sus organigramas, responsabilidades primarias y acciones.
ARTICULO 3°.- Dejar sin efecto la Resolucién Rectoral N°854/2011.

ARTICULO 4°.- Facultar al Sefior Rector a dictar las normas aclaratorias y complementarias, asi
como la actualizacién, modificaciones e incorporaciones, que fueren necesarias para la efectiva

aplicacién de la presente Resolucién, comunicando al Consejo Superior periédicamente.
ARTICULO 5°.- Registrar, comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.

RESOLUCION CS N° 440,22
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Rector



Universidad Nacional
de San Martin ]
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

Estructura Organico

Funcional

Unidades Académicas




Universidad Nacional
de San Martin ]
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

Escuela de Economia y

Negocios




ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

COORDINACION DE
COMUNICACION
INSTITUCIONAL, PRENSA
Y DIFUSION

CATEGORIA 3

DECANATO

AUTORIDAD SUPERIOR

ASISTENCIA AL
DECANATO

CATEGORIA 5

SECRETARIA DE
SECRETARIA ACADEMICA EXTENSION Y BIENESTAR
ESTUDIANTIL

AUTORIDAD SUPERIOR AUTORIDAD SUPERIOR

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA 1

SECRETARIA DE
INVESTIGACION

AUTORIDAD SUPERIOR

SECRETARIA DE
POSGRADO

AUTORIDAD SUPERIOR




ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

COORDINACION DE
COMUNICACION
INSTITUCIONAL, PRENSA

Y DIFUSION
CATEGORIA 3

ASISTENCIA TECNICA
AUXILIAR EN DISENO Y

FOTOGRAFIA

CATEGORIA 6

ASISTENCIA TECNICA
AUXILIAR EN PRENSA'Y

DIFUSION

CATEGORIA6

AUXILIAR TECNICO
OPERATIVO EN PRENSA'Y

DIFUSION

CATEGORIA7

ASISTENCIA TECNICA
AUXILIAR EN EVENTOS
INSTITUCIONALES

CATEGORIA 6




ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA 1

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OPERATIVO DE MESA DE OPERATIVO DE MESA DE OPERATIVO DE MESA DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OPERATIVO DE MESA DE
ENTRADAS Y RECEPCION EN
SEDE

ENTRADAS Y RECEPCION EN ENTRADAS Y RECEPCION EN ENTRADAS Y RECEPCION EN
SEDE SEDE SEDE

CATEGORIA7 CATEGORIA7 CATEGORIA7 CATEGORIA7




ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

COORDINACION
OPERATIVA

ADMINISTRATIVA
CATEGORIA 3

ASISTENCIA TECNICA EN

CAPACITACIONES Y
SEGURIDAD LABORAL

CATEGORIA 5

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSTITUTO CIENCIAS
JURIDICAS

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA 2

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DE CONVENIOS
CATEGORIA 3

ASISTENCIA ESPECIALIZADA
EN LIQUIDACIONES DE
CONVENIOS

CATEGORIA 4

ASISTENCIA ESPECIALIZADA
EN CAPITAL HUMANO DE
CONVENIOS

CATEGORIA 4

AUXILIAR OPERATIVO
ADMINISTRATIVO EN CAPITAL
HUMANO Y LIQUIDACION DE

CONVENIOS

CATEGORIA7

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN
CAPITAL HUMANO Y
LIQUIDACION DE CONVENIOS

CATEGORIA 6

COORDINACION DE

MANTENIMIENTO DE
SNEYEY

INFORMATICOS

CATEGORIA

ASISTENCIA TECNICA
ESPECIALIZADA
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

CATEGORIA 4

AUXILIAR TECNICO EN

MANTENIMIENTO
INFORMATICO

CATEGORIA 6

AUXILIAR TECNICO EN
MANTENIMIENTO

INFORMATICO

CATEGORIA 6

ASISTENCIA ESPECIALIZADA
EN ADQUISICIONES Y
RECURSOS PROPIOS

CATEGORIA 4

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OPERATIVO EN
ADQUISICIONES Y
TESORERIA

CATEGORIA 7

ASISTENCIA ESPECIALIZADA
EN CAPITAL HUMANO Y
CONTROL PRESUPUESTARIO

CATEGORIA 4

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EN CAPITAL HUMANO Y
PRESUPUESTO

CATEGORIA 6

AUXILIAR TECNICO
OPERATIVO EN
MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS

CATEGORIA 7

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 3



ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

CONTINUACION DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 3

OFICIAL ESPECIALIZADO
EN MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA4

OFICIALEN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 5

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN

MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 6

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO'Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA7

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA 7

AUXILIAR EN
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA7




ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

SECRETARIA

ACADEMICA

UTORIDAD SUPERIOR

ASISTENCIA A LA
SECRETARIA
ACADEMICA

CATEGORIA 4

DIREQCION
ACADEMICA

CATEGORIA 2

COORDINACION
ACADEMICA Y
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA 3

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA Y
ACADEMICA

CATEGORIA 5

COORDINACION
TECNICA DE SERVICIOS
ACADEMICOS

CATEGORIA 3

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

ESPECIALIZADA EN
SERVICIOS ACANERICA

COORDINACION DE
BIBLIOTECA

CATEGORIA 3

CATEGORIA 4

[
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
EN BIBLIOTECA
CATEGORIA 6

[
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
EN BIBLIOTECA
CATEGORIA 6

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA EN
SERVICIOS ACADEMICOS

CATEGORIA 5

|
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
EN BIBLIOTECA
CATEGORIA 6

|
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
EN BIBLIOTECA
CATEGORIA 6

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN
SERVICIOS ACADEMICO

CATEGORIA 6

[AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OPERATIVO Y ACADEMICO

CATEGORIA 7

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
OPERATIVO'Y

ACANERAI~A

CATEGORIA7

AUXILIAR OPERATIVO
EN SERVICIOS

AUXILIAR OPERATIVO
EN SERVICIOS
ACADEMICOS

CATEGORIA7

ACADEMICOS
CATEGORIA 7




SECRETARIA DE
POSGRADO

AUTORIDAD SUPERIOR

ADMINISTRATIVO Y
ACADEMICO
ESPECIALIZADO EN

NNACADANN

CATEGORIA 4

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO EN
POSGRADO

CATEGORIA 5

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN
POSGRADO

CATEGORIA 6

ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

SECRETARIA DE

INVESTIGACION

AUTORIDAD SUPERIOR

|

COORDINACION DE
INVESTIGACION

CATEGORIA 3

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVAY

TECNICA EN
|N\IFQTIGA(‘I('\N

CATEGORIA 5

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN
INVESTIGACION (CENIT)

CATEGORIA 6

AUXILIAR OPERATIVO
ADMINISTRATIVO EN
INVESTIGACION

CATEGORIA 7




ANEXO | - ESCUELA DE ECONOMIA Y NEGOCIOS

SECRETARIA DE EXTENSION Y
BIENESTAR ESTUDIANTIL

AUTORIDAD SUPERIOR

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
ESPECIALIZADA EN EXTENSION

CATEGORIA 4

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
EN EXTENSION Y RECAUDACION

CATEGORIA 5

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN

EXTENSION

CATEGORIA 6

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
ESPECIALIZADA EN NEGOCIOS Y
DESARROLLO PROFESIONAL

CATEGORIA 4

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
EN NEGOCIOS Y DESARROLLO
PROFESIONAL

CATEGORIA 5

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN

EXTENSION

CATEGORIA 6

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
EN GESTION DE EMPLEOS Y
DESARROLLO DEL TALENTO

CATEGORIA 5

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
ESPECIALIZADA EN BIENESTAR
ESTUDIANTIL

CATEGORIA 4

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN
BIENESTAR ESTUDIANTIL

CATEGORIA 6

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OPERATIVO EN BIENESTAR
ESTUDIANTIL

CATEGORIA7

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
ESPECIALIZADA EN PROYECTOS
DE EXTENSION ACADEMICA

CATEGORIA 4




Universidad Nacional

de San Martin ]
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la Escuela.

ACCIONES:

1. Organizar y controlar la agenda de compromisos de la Autoridad Superior de la Escuela.
2. Asistir en la planificacién de citas, reuniones del consejo, eventaos, etc.

3. Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.

4. Controlar la documentacidn para la firma de la Autoridad Superior de |la Escuela.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL, PRENSA Y DIFUSION

COORDINACION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL, PRENSA Y DIFUSION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Implementar la politica de comunicacion institucional propuesta por la Universidad y la

Autoridad Superior de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar al Decanato de la Escuela en materia de nuevas politicas de comunicacion
institucional, para lograr los resultados esperados en materia de su competencia.

2. Administrar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de todos
los recursos en materia de comunicacion.

3. Coordinar, junto con el especialista técnico, el mantenimiento del sitio Web de la Escuela.

4. QOrganizar las acciones de prensa y de difusién en todos los medios de comunicacian.
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Coordinar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seqguimiento de temas
de interés para la Escuela en los medios de comunicacion.

Manejar la informacion periodistica relacionada con la Escuela, de acuerdo con las pautas
gue la Autoridad Superior de la Escuela a establezcan en tal sentido.

Supervisar las acciones de prensa y difusidon en los eventos institucionales.

Arficular y consolidar la identidad visual de la Universidad, en la confeccién de
certificados de asistencia de los diferentes cursos brindados por la Escuela.

Interactuar con la Gerencia de Comunicacion institucional de la Universidad, en todo lo

referido a materia comunicacional.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA TECNICA AUXILIAR EN DISENO Y FOTOGRAFIA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la asistencia técnica en todas aquellas actividades relacionadas al disefio y fotografia,

dentro del marco de la comunicacion institucional de la Escuela

ACCIONES:

1.

Desarrollar y armar los disefios de flyers, carteleria grafica y soportes solicitados de
comunicacion institucional.

Asistir a eventos para fotografias institucionales.

Disefar los certificados de asistencia de los diferentes cursos brindados por la Escuela,
respetando la identidad visual propuesta por la Gerencia de Comunicacion de la
Universidad.

Colaborar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de la
Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.
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ASISTENCIA TECNICA AUXILIAR EN PRENSA Y DIFUSION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la asistencia técnica en todas aquellas actividades de prensa y difusion, dentro del

marco de la comunicacion institucional de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Armar la informacion periodistica relacionada con la Escuela de acuerdo a las pautas que
la Autoridad Superior de la Escuela establezca.

Redactar los mails, boletines informativos y el contenido web para los medios de
comunicacion.

Publicar la informacion en Twitter y Linkedin.

Asistir a los eventaos institucionales para su difusidn en los medios de comunicacian.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

ASISTENCIA TECNICA AUXILIAR EN EVENTOS INSTITUCIONALES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en fodas aquellas actividades relacionadas a los eventaos institucionales de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Disenar, planificar y organizar los diferentes eventos de la Escuela (reservacion de
espacio, cronograma, etc.).

Asistir en eventos, charlas o seminarios presenciales y virtuales.

Colaborar con la Coordinacion en la busqueda de presupuestos en base a los

requerimientos de los eventos y gestionar los pedidos aprobados.
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4. Interactuar con la Direccion General Administrativa de la Escuela, segun corresponda.
5. Operar el WhatsApp institucional de la Escuela.

6. Realizar todas aquellas tareas gue de su labor se desprendan.

AUXILIAR TECNICO OPERATIVO EN PRENSA Y DIFUSION (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en fodas aquellas actividades relacionadas a la comunicacidn institucional.

ACCIONES:
1. Disponer la informacién periodistica relacionada con la Escuela de acuerdo a las pautas
gue la Autoridad Superior de la Escuela establezca.
2. Grabar, editar y publicar los videos institucionales en redes sociales.
3. Publicar el contenido institucional en Facebook, Instagram, Twitter y Linkedin.
4. Subiry compartir en la plataforma de YouTube los videos institucionales disefiados.
5. Contribuir en las campafas organicas y publicitarias para comunicacion institucional.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones, de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.
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ACCIONES:

1.

10.

.

Asesorar y asistir al decanato en la elaboracion y aplicacion de las politicas vinculadas a
la administracion de recursos, a la planificacion presupuestaria y la organizacion de la
Escuela y sus equipos.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

Formular el presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econdmicos de la Escuela, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y contfrataciones de la Escuela y gestionar los
procesos de adquisiciones y confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos
vigentes en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional. Dirigir los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.
Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad. Controlando las acreencias, efectuando los confroles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones decanales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacidn de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la Escuela, de acuerdo

con los reglamentos vigentes en la Universidad.
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12. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior de la Escuela.

13. Participar en el Consejo de Calidad Administfrativa de la Universidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y asistir a la Direccion General Adminisfrativa de la Escuela en la elaboracién y en la
aplicacion de las politicas vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion

presupuestaria y la organizacién de la Unidad Académica y sus equipos.

ACCIONES:

1. Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacion presupuestaria
anual y plurianual de la Escuela.

2. Planificar la elaboracién de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

3. Organizar el proceso de contratacién del capital humano, reuniendo la informacién
necesaria para las designaciones del personal.

4. Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
de la Escuela.

5. Supervisar y asesorar en todo lo referido en la concertacion y ejecucién de los Convenios.

6. Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados a la Escuela, de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.

7. Entender los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la
Universidad en tfodas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

8. Supervisar la gestién de los ingresos y pagos generados por la Escuela.
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Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

COORDINACION OPERATIVA ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestién de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria,

contable, patrimonial y de manejo de fondos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Coordinar las solicitfudes referidas a la administracién de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.
Colaborar en la formulacion presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Confrataciones de la
Escuela y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento de la Universidad.
Confrolar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela.
Gestionar la percepcién de recursos propios de acuerdo con las normas de las
Universidad, contfrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion correspondiente.

Supervisar las registraciones para llevar un adecuado control de los ingresos y egresos
de la Escuela y administrar la gestién de pagos en funcién de la normativa vigente.

Supervisar la actualizacion del registro y cargos patrimoniales de la Escuela.
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Verificar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en fodas sus Fuentes de Financiamiento.

Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion Administrativa
de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital
humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN ADQUISICIONES Y RECURSOS PROPIQS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar y organizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Escuela y en todas

aguellas actividades vinculadas con los recursos propios derivados de la actividad de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y prestar asistencia a la Coordinacion Operativa Administrativa de la Escuela en
la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones; y participar de los
procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo con la normativa y reglamentos
de adquisiciones y contrataciones de la Universidad.

Gestionar el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientaos,
trabajos y servicios o suministros que requiera el normal funcionamiento de la Escuela,
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Confrolar y custodiar los suministros de la Escuela, llevando un registro actualizado de
las existencias, las altas, las bajas, de su distribucién interna y registro patrimonial
correspondiente.

Gestionar las solicifudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion

de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.
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Gestionar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en tfodas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en control de ingresos y egresos, como asi también de la gestidn de pagos de
la Escuela.

Interactuar con la Direccidn de Contrataciones y Adquisiciones y la Direccidn de Tesoreria
y Contabilidad dependientes de la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES Y TESORERIA (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades vinculadas a la gestion de los procesos de adquisiciones y

recursos propios de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con las solicifudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimienfo y
recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.
Mantener actualizada la base de datos con la informacién del inventario de la Escuela,
velando por la registracion de las altas y bajas en el mismao.

Efectuar rendiciones de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Cumplir con el fraslado y gestion de documentacion.

Generar las registraciones a que hubiere lugar, para llevar un adecuado control de los
ingresos y egresos de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN CAPITAL HUMANOQO Y CONTROL PRESUPUESTARIO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar y organizar las actividades vinculadas con la administracion del capital humano de la

Escuela y con el area presupuestaria y contable tendientes a optimizar su desenvolvimiento

dentro de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Gestionar a través de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal de
la Escuela (altas, madificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas extras.
Conftrolar las Declaraciones de Prestacidn de Servicios y liquidaciones del personal de la
Escuela.

Supervisar las solicitudes de licencias y control del presentismo del personal.

Analizar y sistematizar la produccion de la informacion presupuestaria de la Escuela
tendientes a una optimizacién en el proceso de toma de decisiones.

Supervisar la afectacidn del presupuesto fanto asignado como ejecutado de la Escuela.
Asesorar y prestar asistencia a la Coordinacion Operativa Administrativa en lo referido a
la formulacion de las politicas de capital humano y del presupuesto anual y plurianual de
la Escuela.

Interactuar con la Direccion de Presupuesto y Patrimonio, y la Direccion de Capital
Humano dependientes de la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN CAPITAL HUMANO Y PRESUPUESTO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la administracién del capital humano y aquellas tareas inherentes al area

presupuestaria y contable.
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ACCIONES:

Solicitar y actualizar la documentacién obligatoria para apertura de legajos del personal
de la Escuela, acorde a la normativa vigente.

Realizar el registro de la asistencia del personal en los sistemas de gestion vigente.
Colaborar con la gestion y seguimiento de licencias del personal manteniendo y
actualizando la documentacién respaldataoria.

Realizar el envio de los contratos al personal docente y/o no docente y solicitar la
facturacion al personal segun corresponda.

Procesar las solicitudes de pedidos de insumos y colaborar con el control de stock a través
del sistema de gestion.

Cumplir con el tfraslado de documentacian a la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA TECNICA EN CAPACITACIONES Y SEGURIDAD LABORAL (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las capacitaciones y Seguridad e Higiene del personal de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Coordinar las capacitaciones del personal de la Escuela que posibiliten una mejor
comprension de la seguridad e higiene en el ambito laboral.

Supervisar la seguridad e higiene de la Escuela y sus sedes, verificando la conservacion
y mantenimiento de los equipos, instalaciones, oficinas y todos los Utiles y herramientas
de trabajo.

Colaborar con las gestiones para la realizacion de actividades como: desinfeccion,

limpieza de tanques y fumigaciones.
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4. Interactuar con la Coordinacion de Mantenimiento y Servicios Generales de la Escuela y
la Gerencia de Mantenimiento, Logistica y Seguridad de la Universidad en lo relacionado
a la Higiene y Seguridad.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO INST. CIENCIAS JURIDICAS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Coordinacién Administrativa

Operativa de la Escuela en referencia a la administracidn del Instituto de Ciencias Juridicas.

ACCIONES:

1. Elaborar las solicitudes referidas a la administracion de personal del IC) Escuela (altas,
modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas exfras.

2. Realizar toda aquella tarea inherente al area presupuestaria, contable, patrimonial y
de manejo de fondos del Instituto.

3. Tramitar y realizar el seguimiento de las solicitudes de adquisiciones y
contraftaciones.

4. Colaborar con la gestion de la documentacion recibida y generada por el Instituto.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE CONVENIOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades vinculadas con la administracion de los Convenios, tendientes a
optimizar su desenvolvimiento y efectuando los controles necesarios para el correcto manejo

financiero de los Convenios.
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ACCIONES:

Producir la informacidn financiera sobre la situacién de recursos y gastos de los
Convenios.

Supervisar todo lo relativo al movimiento del personal de los Convenios: alta, bajas y
modificaciones.

Supervisar el control de las liquidaciones de remuneraciones del personal de los
Convenios.

Realizar los procedimientos para el pago a proveedores y efectuar las rendiciones
correspondientes.

Iniciar el circuito de ejecucién y contratacion de los Convenios en funcién de los
procedimientos vigentes.

Realizar el control de la documentacién y ajustes de los proyectos de los Convenios en
conjunto con la confraparte.

Ejecutar el armado del expediente, como asi también su seguimiento para su aprobacion
ante el Consejos de Escuela y Superior.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN CAPITAL HUMANO DE CONVENIQOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Supervisar las distintas instancias del proceso de Administracion del capital humano vinculado

a los diferentes Convenios de los cuales es parte la Escuela.

ACCIONES:

1.

Procesar las solicitudes de personal (altas / bajas / modificaciones) que se gestionen por

medio de los Convenios en donde la Escuela sea parte.
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Confrolar la documentacién e ingreso de legajos electrénicos de todos los agentes que
presten servicios.

Verificar la emisién de contratos del personal afectado a los convenios.

Realizar el seguimiento de la documentacion referente al capital humano asociado a los
Convenios de la Escuela, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.
Interactuar con la Coordinacién Administrativa de Convenios, y la Secretaria
Administrativa y Legal de la Universidad en todo lo referido al Capital Humano de los
convenios.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN CAPITAL HUMANO y LIQUIDACION CONVENIOS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las distintas instancias del proceso de Administracion del Capital Humano y su

posterior liquidacién vinculado a los diferentes Convenios de los cuales es parte la Escuela.

ACCIONES:

1.

Atencidn al publico, recepcion de la documentacion y traslado a requerimiento de la
Coordinacion.

Realizar el registro de la documentacion del personal de convenios requerida para la
apertura de legajos.

Colaborar en la revision de las facturas, considerando los montos estimados en las
confrataciones del personal por convenios.

Ingresar en el sistema de Gestion Digital de convenios, la informacion referida a los
legajos, contratos y facturacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA SUPERIOR EN LIQUIDACIONES DE CONVENIQOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en las distintas instancias del proceso de liquidacion del personal vinculado a los

diferentes Convenios de los cuales es parte la Escuela.

ACCIONES:

Procesar la documentacién necesaria para el armado de las pre liquidaciones en base a
las solicitudes de personal.

Conservar y mantener actualizada la documentacidn respaldatoria necesaria para la
correcta liquidacion de los Convenios.

Solicitar la apertura de los expedientes de liquidaciones y su correspondiente
seguimiento.

Confrolar las liquidaciones definitivas de los agentes incluidos en los Convenios e
informar a la contraparte.

Colaborar con la produccion de la informacion financiera sobre la situacion de recursos y
gastos de los convenios.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN CAPITAL HUMANO Y LIQUIDACION DE CONVENIOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las distintas instancias del proceso de Administracion del Capital Humano y su

posterior liquidacién vinculado a los diferentes Convenios de los cuales es parte la Escuela.

ACCIONES:

Atencion al publico, recepcion de la documentacion y traslado a requerimiento de la

Coordinacion.
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Solicitar al personal de convenios la documentacion necesaria para la apertura de legajos.
Ingresar en el sistema de Gestion Digital de convenios, la informacion referida a los
legajos.

Cargar la facturacion del personal contratado por convenios y sus respectivos CBU.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO, PRODUCCION Y SERVICIOS GENERALES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Coordinar las tareas del personal de mantenimiento y servicios generales de la Sede de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccién Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacion del
mantenimiento, produccién y servicios generales dentro de la Escuela.

Coordinar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (transporte, vigilancia y porteria en el caso
gue corresponda) y limpieza de las instalaciones de la Escuela.

Coordinar e intervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumos y
realizacion de eventos.

Intervenir en la produccion y reparacion de los equipos especializados en la Escuela.
Asumir la responsabilidad primaria por los servicios generales que se deban prestar en
los espacios en que se le asignen, relacionados con la limpieza, mantenimiento de
espacios y coordinacién del servicio de maestranza.

Controlar las actividades de seguridad interna en la Escuela (control de vigiladores,
serenos, libros de novedades y de guardia, vias de acceso, administracion de archivaos,

llaves y contrasefas electronicas; y todo lo relativo a la custodia de bienes y espacios).
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Coordinar las tareas del personal necesario para asistir en actividades extraordinarias
tales como asambleas, congresos o reuniones, acondicionando los espacios a utilizar en
dichos eventos y atendiendo las necesidades del personal organizador.

Interactuar con las Gerencias de Mantenimiento, Logistica y Seguridad e Infraestructura
de la Universidad, en todo lo relativo al mantenimiento y produccidn y servicios generales
de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

OFICIAL ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la Sede de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Detectar el deterioro edilicio en las instalaciones y bienes ejecutando las tareas de
caracter operativo en funcién del mantenimiento preventivo y correctivo.

Colaborar con los proyectos de reparacion o ampliacion de infraestructuras.

Asistir en tfodo lo relativo a la Seguridad e Higiene de las instalaciones y del personal.
Colaborar con la Coordinacian en el control de las actividades de seguridad interna de la
sede (control de vigiladores, llaves y confrasefas electrénicas).

Colaborar con la supervision de las tareas del personal necesario para la limpieza de los
espacios comunes y servicios generales.

Intervenir en el desarrollo de mudanzas, provisién de insumos y realizacion de eventos.
Administrar y controlar los insumaos, herramientas y maquinarias necesarias para poder
cumplir con la politica de mantenimiento.

Interactuar con la Coordinacion del Mantenimiento y Servicios Generales de la Escuela,

en todo lo relativo a su competencia.



Universidad Nacional

de San Martin ]
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

OFICIAL EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar y asistir en todas aquellas actividades relacionadas con el fraslado de documentacién,

insumos y Autoridades de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con el framo inicial en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones,
insumos y realizacién de eventos.

2. Asistir con la Coordinacion para la limpieza de los espacios comunes y servicios generales.

3. Realizar el traslado de las Autoridades de la Escuela.

4. Contribuir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en dichos eventos y atendiendo las necesidades
del personal organizador.

5. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CATB6Y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con los servicios generales de limpieza de la

Escuela.

ACCIONES:
1. Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del

personal.
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Interferir en el desarrollo de mudanzas, traslados, provisiones, insumaos, realizaciones de
eventos y gestidn de espacios de la dependencia asignada.

Asistir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
las y los organizadores.

Ejecutar el mantenimiento de espacios verdes.

Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (tfransporte, vigilancia y porteria, cierre y
apertura de la sede en el que caso que corresponda).

Cumplir con el tfraslado y gestion de documentacion a requerimiento de la Coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar la ejecucién de los servicios de mantenimiento en los sistemas informaticos de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccién Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacion del
mantenimiento y funcionamiento del laboratorio informatico en la Escuela.

Planificar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo sobre los equipos y
sistemas informaticos de la Escuela.

Organizar la administracién de los materiales y de aquellas actividades necesarias dentro
del laboratorio informatico, favoreciendo al correcto desarrollo de la jornada de docentes

y estudiantes.
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Coordinar planes de capacitacién sobre la correcta utilizacion de los equipos informaticos
y colaborar con la resolucion de problemas técnicos.

Asesorar en las adquisiciones de equipamiento y confrataciones de servicios de
tecnologia de informacion y de comunicacién de la Escuela.

Interactuar con la Gerencia de Informatica de la Universidad en todo lo relativo al manejo,
mantenimiento y optimizacién de la tecnologia informatica de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

TECNICO ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la organizacién y control de los servicios de mantenimiento en los sistemas

informaticos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la coordinacion en la supervision del mantenimiento de equipos
informaticos de la Escuela (equipos de usuarios y servidores) y asegurar que las
aplicaciones operen al maximo de su rendimiento.

Garantizar y proteger la informacion de los equipos informaticos tanto de usuarios como
servidores.

Controlar los pedidos de asistencia técnica.

Planificar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos informaticos de
acuerdo a los estandares y/o y procedimientos establecidos.

Conftrolar el inventario informativo y el espacio de resguardo de equipos y repuestos.
Interactuar con la Coordinacién de Mantenimiento de Sistemas Informaticos en todo lo
relativo al manejo, mantenimiento y optfimizacion de la tecnologia informatica de la

Escuela.
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Proveer los materiales y supervisar en aquellas actividades necesarias dentro y fuera del
laboratorio informatico, para favorecer el correcto desarrollo de las jornadas de los
docentes y de los estudiantes.

Asesorar sobre la correcta utilizacion de los equipos informaticos y resolucion de los
problemas técnicos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR TECNICO EN MANTENIMIENTO INFORMATICO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades relacionadas a los servicios de mantenimiento en los

sistemas informaticos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar el mantenimiento de equipos informaticos de la Escuela (equipos de usuarios y
servidores) y asegurar que las aplicaciones operen al maximo de su rendimiento.
Ejecutar los pedidos de asistencia técnica y advertir sobre la correcta utilizacion de los
equipos informaticos.

Efectuar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos informaticos de
acuerdo a los estandares y/o y procedimientos establecidos.

Realizar el registro del inventario informativo y el espacio de resguardo de equipos y
repuestos.

Asistir dentro y fuera del laboratorio informatico, para favorecer el correcto desarrollo de
las jornadas de los docentes y de los estudiantes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR TECNICO OPERATIVO EN MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades relacionadas a los servicios de mantenimiento en los

sistemas informaticos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir en aquellas actividades necesarias dentro del laboratorio informatico, para
favorecer el correcto desarrollo de la jornada de los docentes y de los estudiantes.
Colaborar en la asistencia técnica solicitada a la Coordinacion.

Asistir con el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos informaticos de
acuerdo a los estandares y/o procedimientos establecidos.

Colaborar con la actualizacion del registro del inventario informativo y el espacio de
resguardo de equipos y repuestos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO DE MESA DE ENTRADAS Y RECEPCION EN SEDE (CAT

7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la atencion de la recepcion y Mesa de Entradas de las sedes externas de la Escuela.

ACCIONES:

Colaborar en la recepcién de la documentacién y traslado a requerimiento de la Direccion
Administrativa y sus respectivas coordinaciones.
Realizar la apertura y cierre de la Sede.

Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.
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Atender y orientar al publico procurando el ordenamiento de las personas que ingresan
al edificio de acuerdo con los horarios de atencion al publico y las reuniones pactadas.
Interactuar con las coordinaciones de la Direccion Administrativa de la Escuela en todo lo
relacionado al mantenimiento, informatica y servicios generales de la sede.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

ASISTENCIA A LA SECRETARIA ACADEMICA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Autoridad Superior de la Secretaria Académica en el desarrollo de sus funciones.

ACCIONES:

1.

Brindar apoyo en todos los procesos academicos y administrativos que realice la
Secretaria Academica.

Llevar un confrol 6ptimo de la agenda, calendarizar actividades, reuniones y confeccion
de minutas.

Contestar y revisar todo tipo de documentos, como email, llamadas telefdnicas,
correspondencia y distribucion a quien corresponda de la informacién recibida.

Generar g realizar el seguimiento de expedientes académicos.

Colaborar en el sequimiento de la ensefanza a distancia.

Participar en la elaboracion de normas, procedimientos y estandares vinculados a la
Secretaria.

Supervisar la difusion de los actos academicos de la Escuela y publicacion.

Asistir en lo atinente al llamado y sustanciacién de Concursos docentes y de Auxiliares

Docentes.
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Asistir al Consejo de Escuela en lo relacionado a la confeccién de actas, cémputo de
votaciones, organizacion de comisiones, convocatoria a reuniones, comunicacion y
archivo de su documentacian.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION ACADEMICA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, planificar y colaborar en la planificacion, disefio y gestion y evaluacién de los

proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica y la

atencion al personal docente y estudiantil de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Autoridad Superior de la Secretaria Académica de la Escuela en la
elaboracién y en la aplicacion de las politicas vinculadas a la administracion académica y
en la organizacion de los equipos de frabajo dependientes de la Secretaria Académica.
Dirigir los servicios académicos en la Escuela.

Utilizar y entender los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Asistir a la Autoridad Superior de la Secretaria en la formulacion de programas y/o
proyectos de mejoramiento de la calidad académica.

Favorecer la gestion académica de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la
Escuela.

Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de la
Escuela.

Conftribuir en las acciones de acreditacion de las carreras de pregrado, grado y posgrado

de la Unidad.
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Participar de la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas, talleres y
laboratorios.

Coordinar la asistencia del cuerpo docente de la Escuela en la realizacion de sus
actividades y mantener una adecuada comunicacidn de la programacién académica.
Coordinar el control del programa de tutorias.

Gestionar el programa de adscripcion de la Escuela.

Colaborar con la Secretaria Academica en los temas referentes a los programas de ayuda
econémica de la UNSAM.

Interactuar con la Secretaria General Académica de la Universidad, en todo lo referido a
la gestion académica de la Escuela.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por su Superior.

Participar en el Consejo de Calidad Académica de la Universidad.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la gestién interna de los estudiantes de doble carrera, becados y de intercambio.

ACCIONES:

1.

2.

3.

Confrolar las convocatarias y verificar el cumplimiento de parametros establecidos, segun
la normativa vigente.

Generar y supervisar el cronograma de convocatorias a adscripciones y charlas de
ingresantes.

Establecer el contacto entre postulantes y docentes, y asesorar a los inscriptos.
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Registrar y procurar la comunicacion con el cuerpo docente sobre la participacion del
esftudiantado incluido en el programa doble carrera (listado de alumnos, cambios de fecha
de examenes, etc.)

Asistir a la Direccion Académica en los procesos de asignaciones y designaciones
docentes.

Establecer el contacto con tutores para el control de los beneficiarios de becas de apoyo
econémico UNSAM.

Colaborar con la ejecucion de charlas de ingresantes con areas de extension.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y colaborar en la planificacion, disefio, gestién y evaluacién de los proyectos tendientes

a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la atencion al personal docente y al estudiantado de

la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la Direccién Académica en la formulacidn de proyectos de mejoramiento de
la calidad de la gestion de la Escuela.

Coordinar las carreras de pregrado, grado o posgrado de la Escuela.
Administrar la oferta académica y organizar la disponibilidad de aulas.

Colaborar con la Direccién Académica en la preparacion de la informacion académica que
sea requerida por las autoridades de la Escuela.

Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y

resultados de admision de la Escuela.
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Favorecer la ejecucion de la emision de titulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en las Escuelas y de acuerdo con las reglamentaciones vigentes.
Controlar los procesos de egreso, tfitulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

Organizar la emision y rubricacion de la documentacion perfinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la gestian, de los sistemas digitales y en elaboracién de informacién pertinente al

area.
ACCIONES:
1. Mantener actualizado el Sistema de Gestién Digital vigente de las carreras de pregrado.
2. Ejecutar el control de situaciones académica del estudiantado (grado y pregrado) y su
incorporacion en el sistema el Sistema de Gestion Digital vigente.
3. Realizar la gestion necesaria para el estudiantado que haya concluido con sus estudios
(registrar tramite, asesorar, procurar su aprobacion, etc.)
4. Confeccionar e ingresar mediante el Sistema Informatico de Certificaciones del Ministerio
de Educacion de la Nacién (SIDCER) los legajos de egreso.
5. Atender del sistema de gestion de consultas académicas y seguimiento de los casos
tomados y asignados.
6. Registrar los periodos lectivos y los llamados a examenes en el Sistema de gestion de

Estudiantes (mesas, docentes, inscripciones, actas).



7.

8.

Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

Confrolar las preinscripciones y documentacion para gestionar la inscripcion a las
carreras de grado y pregrado.

Verificar y emitir constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular, actividades
aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Utilizar los Sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; sistfema de gestién de transferencia de legajos y documentacidn, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion

digitales.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la gestién documental y de trdmites en asistencia a la coordinacion Académica y

Administrativa.

ACCIONES:

1.

Asesorar al estudiantado de manera presencial y a través del Sistema Digital de
Consultas.

Registrar y gestionar los periodos lectivos en el Sistema de Gestion de Estudiantes
(comisiones, vinculacidn de comisiones con Moodle - Aulas virtuales).

Ingresar los llamados a examenes en el Sistema de gestién de estudiantes (mesas,
docentes, inscripciones, actas).

Conftrolar las preinscripciones y documentacion para gestionar la inscripcion a carreras de

grado.
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5. Emitir constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular, actividades
aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes)

6. Utilizar los Sistemas informaticos de gestion de estudiantes; Sistema de Consultas
Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de informacién digitales;
Sistema de asignacion de comisiones.

7. Procurar la gestion necesaria para el estudiantado que haya concluido con sus estudios
(registrar tramite, asesorar, procurar su aprobacién, etc.)

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO Y ACADEMICO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la gestién administrativa derivada de la actividad académica.

ACCIONES:

1. Atender presencial y telefonicamente las consultas académicas del estudiantado.

2. Asistir en la emisidn de constancias y certfificados a estudiantes (Estudiante regular,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

3. Colaborar con el control de situaciones académicas, ingresarlas en el sistema de gestion
digital y el seguimiento de su firma.

4. Realizar el contacto con los egresados para facilitar el certificado de titulo en tramite.

5. Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestién
de egresos; sistfema de gestién de transferencia de legajos y documentacidn, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion
digitales.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION TECNICA DE SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar el manejo, supervision y control de la gestién administrativa de servicios académicos.

ACCIONES:

1.

10.

.

12.

13.

Asesorar y asistir a la Secretaria Acadéemica de la Escuela sobre los distintos estadios
administrativos de la gestion de estudiantes.

Confrolar la administracién y actualizacién de la base de datos de la gestidn académica
de los estudiantes de acuerdo con los sistemas informaticos y con los manuales de
procedimiento aplicables en la Universidad.

Conftrolar el registro de inscripcion del estudiantado a las carreras de pregrado, grado y
posgrado de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria General Académica en la administracién y preparacion de la
informacién académica que sea requerida por la autoridad competente de la Escuela.
Intervenir en la administracién y designacion de la oferta académica.

Supervisar y organizar la disponibilidad de aulas en la Escuela.

Coordinar a su personal a cargo en la gestién administrativa de Egreso.

Administrar y controlar la asistencia y asesoria al estudiantado de las carreras de
pregrado, grado y posgrado de la Escuela y en su posterior egreso.

Organizar las emisiones de constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes.

Asistir a la Direccion Académica en todo lo relacionado a becas, adscriptos, doble carrera
y deportes UNSAM.

Colaborar con la gestién de la plataforma educativa para todos los niveles.

Realizar la creacién de aulas virtuales en funcién de las comisiones y cuatrimestres.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Conftribuir con la gestidn de framites relacionados con los servicios académicos de la Secretaria

en asistencia a la Coordinacion Técnica de Servicios Académicos.

ACCIONES:

1. Contribuir con la gestion administrativa para el estudiantado que haya concluido con sus
estudios (registrar tramites, asesorar, procurar su aprobacian, etfc.).

2. Analizar, administrar y registrar las consultas académicas y asesorar al estudiantado.

3. Asistirala coordinacion en la recopilacion de informacion para la elaboracidn de informes.

4. Ingresar en el Sistema de Gestion de Estudiantes: Calendario académico, comisiones,
docentes, turnos de examenes, actas, etc.

5. Intervenir en las emisiones de constancias y certificados a estudiantes (regularidad,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

6. Realizar el seguimiento de los tramites de equivalencias, homologaciones, cambios de
carreras y de plan de estudios.

7. Utilizar el Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestion de egresos; sistema de
gestion de transferencia de legajos y documentacian, Sistema de gestién de Consultas
Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de informacién digitales;
Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion digitales.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Conftribuir con la gestién de framites relacionados los servicios académicos de la Secretaria en

asistencia a la Coordinacidn Técnica de Servicios Académicos
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ACCIONES:

1.

Asistir en la actualizacion del Sistema De Gestion de Estudiantes: Calendario académico,
comisiones y docentes, los llamados a examenes y oferta académica.

Vincular comisiones desde el sistema de gestion de estudiantes al sistema de gestion de
aulas virtuales.

Colaborar con el control de las preinscripciones.

Registrar los tramites de equivalencias, homologaciones, cambios de carreras y de plan
de estudios.

Emitir constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular, actividades
aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Apuntar las consultas académicas y asesorar al estudiantado, de manera presencial,
telefénicamente y a través de la mesa de ayuda técnica.

Utilizar los Sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; sistfema de gestién de transferencia de legajos y documentacidn, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion
digitales.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Conftribuir con la gestidn de framites relacionados con los servicios académicos de la Secretaria

en asistencia a la Coardinacion Técnica de Servicios Académicos.
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ACCIONES:

1.

Realizar la carga en el Sistema De Gestion de Estudiantes: Calendario académico,
comisiones y docentes, los llamados a examenes y oferta académica.

Asistir en la vinculacién de comisiones desde el Sistema de Gestion de Estudiantes al
Sistema de Gestion de Aulas Virtuales.

Conftribuir en la recopilacidn de documentacién derivada de las preinscripciones.

Emitir constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular, actividades
aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes)

Apuntar las consultas académicas y asesorar al estudiantado, de manera presencial,
telefénicamente y a través de la mesa de ayuda técnica.

Asistir en la comunicacién con el cuerpo docente sobre estudiantes adscriptos e
integrantes del programa doble carrera.

Asistir a la Coordinacidn Técnica de Servicios Académicos en todo lo relacionado a becas,
adscritos, doble carrera, deportes UNSAM y otras asistencias de la UNSAM.

Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestién de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; sistfema de gestién de transferencia de legajos y documentacidn, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion
digitales.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE BIBLIOTECA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Biblioteca garantizando un servicio

de calidad que dé continuo apoyo a los procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacion y

extensidn que se realizan en la Escuela.



Universidad Nacional

de San Martin ]
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

ACCIONES:

1.

10.

.

12.

13.

Asesorar y asistir a la Secretaria Academica y/o al Decanato en todos los aspectos
relacionados a la gestion bibliotecaria y documental.

Organizar, planificar y gestionar la coleccién fisica y virtual.

Relevar las necesidades bibliograficas de acuerdo a los planes y programas de estudio, y
a las lineas de investigacion de la Escuela.

Desarrollar y supervisar el uso adecuado de la coleccién, gestionando la seleccidn,
adquisicion y descarte del material.

Supervisar la gestion de los procesos de donacidn y canje del material bibliografico.
Procesar, conservar, mantener, restaurar y difundir los fondos bibliograficos y
documentales de la Escuela.

Desarrollar los sistemas bibliotecarios aplicando estandares bibliograficos
infernacionales.

Gestionar Bibliotecas Digitales y Bases de Datos Académicas.

Elaborar informes estadisticos de gestién y las politicas aplicadas en la biblioteca.
Conftribuir a incrementar la visibilidad, el uso y el impacto de la produccion académica y
cientifica de la Escuela, a nivel nacional e internacional.

Coordinar los trabajos finales de practica profesional.

Interactuar con las diferentes bibliotecas de la Universidad en base a la politica
establecida.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN BIBLIOTECA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar y atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestidn de los servicios

de la Biblioteca.

ACCIONES:

1.

Atender al publico e instruir al lector en el uso y cuidado de las colecciones, como asi
también acerca de los servicios disponibles.

Asociar a la Biblioteca a los integrantes de la comunidad académica de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

Mantener actualizado el Catalogo de la Biblioteca y las Comunidades de Trabajos dentro
del Repositario Institucional, como asi también de los sistemas bibliotecarios.

Realizar busquedas bibliograficas en catalogos, en bases de datos y en ofras fuentes.
Colaborar con el relevamiento de informacion basada en las necesidades detectadas
dentro del drea para el desarrollo de nuevos servicios para la comunidad académica.
Brindar asistencia a la Coordinacion de Biblioteca en el proceso de adquisiciones y
procesos técnicos de los materiales bibliograficos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE INVESTIGACION

COORDINACION DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, proponer y colaborar en la planificacidn, disefio, gestion y evaluacién de los proyectos

tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la investigacion de la Escuela.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de
investigacion y su aplicacion, gestion y administracion.

Colaborar en la promocién y elaboracion de politicas para la participacion de la Escuela
en programas y acciones de desarrollo de investigacién y fransferencia.

Coordinar las acciones tendientes a la gestién de subsidios y acuerdos para los equipos
de investigacion radicados en la Escuela.

Colaborar en la coordinacion de las convocatorias a proyectos de investigacion,
actividades cientificas y llamados a becas.

Coordinar las actividades de investigacian realizadas por los centros pertenecientes a la
Escuela y su equipo de investigadores.

Coordinar las actividades de difusion de la investigacion como congresos, seminarios y
publicaciones cientificas.

Gestionar las acciones de transferencia de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria de Innovacién y transferencia de la Universidad, en todo lo
referido a proyectos de investigacian.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Autoridad Superior de la Secretaria de Investigacion.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y TECNICA EN INVESTIGACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo técnico-administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la

investigacion y transferencia tecnologica de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Colaborar con Coordinacién en la realizacion de informes sobre el desarrollo de Ia
actividad de investigacion de la Escuela y de gestion.

Asistir en las convocatorias, su administracion, evaluacion y seguimiento de proyectos de
investigacion presentados por cenfros y el cuerpo de investigadores de la Escuela.
Colaborar en las acciones de la Secretaria para difundir las actividades de investigacion,
en las convocatorias a proyectos y a becas.

Asistir en la realizacion de eventos cientificos y en las publicaciones académicas.
Colaborar en la promocién de paliticas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacidn de la Universidad,
en la gestion de programas de asistencia técnica y transferencia tecnoldgica a los
sectores empresariales, sociales y organismos del sector publico.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y TECNICO EN INVESTIGACION - CENIT (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo técnico-administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la

investigacion y transferencia tecnoldgica de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Registrar los proyectos de investigacion presentados por el cuerpo de investigadores de
la Escuela.

Asistir en la administracién y seguimiento de los proyectos de investigacion.

Colaborar con la elaboracion de los informes de gestién y en toda la informacion

reguerida.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

4. Intervenir en la promocidn de politicas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

5. Inferactuar con la Secretaria de Investigacién, Desarrollo e Innovacion de la Universidad,
en la gestion de programas de asistencia técnica y transferencia tecnoldgica a los
sectores empresariales, sociales y organismos del sector publico.

6. Colaborar y asesorar al cuerpo de investigadores y a los cenfros de la Escuela sobre las
presentaciones de proyectos.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN INVESTIGACION (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la investigacién y

transferencia realizadas por los centros de investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1. Recibir y controlar la documentacion proveniente de las distintas dependencias y ejecutar
la gestion de los expedientes, notas, memos y redaccion de los requerimientos
correspondientes.

2. Realizar la actualizacion de datos de los sistemas de gestién digital y administrativa.

3. Asistir en el asesoramiento al cuerpo de investigadores y a los centros de la Escuela,
sobre la documentacion necesaria para la presentacion a proyectos.

4. Colaborar con en la gestion administrativa de viajes y eventos, control de insumos,
archivos de los centros y la Secretaria, como asi también en convocatorias, proyectos y
publicaciones académicas.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SECRETARIA DE POSGRADO

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA ESPECIALIZADA EN POSGRADO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar en todas aquellas actividades académicas y administrativas necesarias

para la planificacion, el desarrollo y la evaluacién de las carreras de posgrado en la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria de Posgrado de la Escuela en el mejoramiento de la calidad y de
la eficiencia de las carreras de posgrado.

2. Colaboraren el disefio y en la evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de
las carreras de posgrado de la Escuela y su gestién académica.

3. Intervenir en la administracion y designacion de la oferta académica.

4. Realizar la supervision de la cobertura de los cargos docentes.

5. Procurar la interaccidn y asesoramiento al estudiantado.

6. Inferactuar con la Direccién Académica y la Direccion Administrativa de la Escuela en la
preparacion de la informaciéon que sea requerida por la autoridad competente de la
Escuela, de la Universidad y otros organismaos externos.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN POSGRADQS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en todas aquellas actividades académicas y administrativas necesarias para el desarrollo

de las carreras de posgrado en la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Asistir en la elaboracién de propuestas de desarrollo e implementacion de la oferta
institucional de posgrado de la Escuela en relacion con sus centros de investigacion.
Realizar la evaluacian de la designacian de la oferta académica.

Asesorar al estudiantado sobre la oferta académica.

Conftribuir con la actualizacion de los sistemas de gestion académica de los posgrados.
Confrolar las condiciones académicas del estudiantado, con el fin de registrarlas,
segun corresponda, en el sistema de cobranzas.

Colaborar en la organizacion de la disponibilidad de aulas de carreras de posgrado en
la Escuela.

Asistir en la preparacién de la informacién que sea requerida por la autoridad
competente de la Escuela, de la Universidad y por organismaos externos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN POSGRADQO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades administrativas necesarias para el desarrollo de las carreras

de posgrado en la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar las inscripciones generales de aspirantes a las carreras de
posgrado de la Escuela, recibiendo y controlando la documentacion.

Realizar la actualizacién de datos de los sistemas de gestion digital y administrativa.
Asesorar, y brindar apoyo al estudiantado en la gestién de tramites académicos y

administrativos de posgrado de la Escuela
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4. Confeccionar la documentacidn perfinente sobre el desempefio académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de
regularidad y similares).

5. Colaborar y prestar asistencia al cuerpo docente de la Escuela en cuanto al
cumplimiento de la documentacidn, segun reglamentacion vigente.

6. Registrar las condiciones académicas del estudiantado, con el fin de incorporarlas en
el sistema de cobranzas.

7. Asistir en la organizacion de la disponibilidad y preparacién de aulas de carreras de
posgrado en la Escuela.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE EXTENSION Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN EXTENSION UNIVERSITARIA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar en el desarrollo de los cursos, diplomaturas y programas de extension de

la Escuela.

ACCIONES:

1. Supervisar fodas las acciones tendientes a incrementar la oferta de capacitacion, como la
participacion de estudiantes y comunidad en general en los cursos, diplomaturas y
programas de extension de la Escuela.

2. Analizar y conftribuir en el disefio y realizacion de los cursos y capacitacién, para la
comunidad en su conjunto.

3. Atender yresolver todas las consultas técnicas del equipo de coordinacion y docentes de

cada capacitacion.



Universidad Nacional

de San Martin ]
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

4. Supervisar el correcto desarrollo de las capacitaciones en cada una de las etapas y
articular con las areas correspondientes para su cumplimiento.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EXTENSION Y RECAUDACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la ejecucién administrativa de todas aquellas actividades relacionadas con la

inscripcidn y pago de los cursos, diplomaturas y programas de extension de la Escuela.

ACCIONES:

1. Contribuir con el asesoramiento de manera presencial, telefdnica y via mail, referente a
la oferta de cursos, diplomaturas y programas de extension de la Escuela.

2. Cargarenelsistema de recaudacién a los alumnos inscriptos y asociarlos al plan del curso
o diplomatura correspondiente.

3. Colaborar con la difusién de los cursos, diplomaturas y programas de extension de la
Escuela.

4. Realizar las registraciones en el sistema de facturacién en base a los comprobantes de
transferencia recibidos de los alumnos de los cursos o diplomaturas de la Escuela.

5. Colaborar con la verificacion de asistencia de quienes participan en los programas y
capacitaciones, con el fin de emitir los comprobantes de pago correspondientes.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EXTENSION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la ejecucion administrativa de todas aquellas actividades relacionadas con los

cursos, diplomaturas y programas de extension de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Atender, asesorar y asistir a los estudiantes y al publico en general, sobre las actividades
gue se realizan y su inscripcion.

Registrar las inscripciones a cursos, diplomaturas y programas de extension de la
Escuela.

Colaborar con el drea de comunicacidn para la difusidn de los cursos, diplomaturas

y programas de extension de la Escuela.

Llevar adelante el control de la asistencia de quienes participan y sus docentes en los
programas y capacitaciones.

Realizar la gestion administrativa para la emision de certificados de asistencia e
interactuar con la Coordinacidon de Comunicacion, Prensa y Difusién de la Escuela para su
confeccion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN NEGOCIOS Y DESARROLLO PROFESIONAL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y colaborar en el desarrollo de busquedas y pasantias, programas de vinculacion,

formacion y capacitacion profesional in company, integrando la Escuela con el territorio.

ACCIONES:

1.

Buscar, proponer e implementar iniciativas que posicionen a la Escuela como una unidad
de negocios y profesionalizacién.

Analizar 'y confribuir en los proyectos que confieran al area.
Coordinar actividades con el estudiantado que haya finalizado sus estudios.

Asesorar y asistir a pymes, fomentando actividades para ofrecer pasantias a empresas y

organismos y busquedas laborales.
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Supervisar las acciones del Departamento de Empleo y Talentos y del Centro Pyme.
Gestionar proyectos especializados y actividades de interés para el estudiantado,
graduados y empresas vinculadas a la Escuela.

Supervisar y articular los convenios y acuerdos de la Escuela con empresas para la firma
de convenios de pasantias, capacitaciones y asistencia profesional.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN NEGOCIOS Y DESARROLLO PROFESIONAL (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y colaborar en el desarrollo de relaciones entre la unidad académica y empresas de San

Martin y zonas aledanas para el entramado productivo.

ACCIONES:

1.

Colaborar y contribuir las relaciones entre la unidad académica y el enframado productivo
para la realizacion de capacitaciones, pasantias y asistencia profesional.

Llevar a cabo relevamientos y analisis de las necesidades de las pymes y empresas de
San Martin y zonas aledafas.

Ejecutar asistencia profesional a las empresas interesadas.

Vincular a la Escuela con las unidades académicas de la Universidad que confribuyan en
el desarrollo del entramado productivo.

Interactuar y articular con organismos, municipios e instifuciones de apoyo a
emprendedores y pymes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN GESTION DE EMPLEOS Y DESARROLLO DEL TALENTO (CAT

5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en el desarrollo de busquedas y pasantias, programas de vinculacién, formacién y
capacitacion profesional in company, integrando la Escuela con el territorio y los actores

relevantes del sector productivo y del mundo del trabajo.

ACCIONES:

1. Realizar todas las acciones necesarias para los tramites de convenios de pasantias y
busquedas laborales.

2. Interactuar con las empresas interesadas en vincularse a la Universidad, solicitar la
documentacién requerida y elaborar los convenios y planes de pasantias.

3. Promover y llevar a cabo las actividades vinculadas con ofertas laborales y pasantias
en empresas Y organismos, talleres sobre armado de curriculum vitae y asesoria
sobre entrevistas laborales.

4. Interactuar y asistir a los estudiantes que desean postularse a pasantias y
busquedas.

5. Elaborar informes requeridos sobre los avances y acciones del area.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO EN BIENESTAR ESTUDIANTIL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar en la formulacion e implementacién de las politicas de participacion,

acompafamiento y bienestar estudiantil de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Asesorar y colaborar en las acciones promotoras de bienestar estudiantil, género y
accesibilidad.

Implementar actividades culturales, deportivas, de inclusién, de género, accesibilidad,
sustentabilidad y de bienestar para la comunidad estudiantil de la Escuela.

Desarrollar y promocionar todos los aspectos vinculados con la difusién de las
actividades, beneficios, tutorias y programas de apoyo de la Escuela y la Universidad.
Intervenir en la difusién del programa de Becas de Ayuda Econdmica de la Escuela.
Interactuar con la Secretaria de Extensién y Vinculacion de la Universidad en todas
aguellas diligencias relacionadas con la materia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EXTENSION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades tendientes a incrementar la participacién y el bienestar

estudiantil en la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir en la elaboracion, redaccién, carga y postulacion de proyectos de inclusién,
responsabilidad social y accién comunitaria en la Escuela.

Colaborar en las actividades culturales, deportivas y de bienestar para la comunidad de
estudiantes de la Escuela.

Procesar toda la documentacién que conlleva el area de Bienestar Estudiantil.

Favorecer la relacidon con la comunidad UNSAM, contacto con estudiantes, tutores,

docentes y no docentes.
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Colaborar en la implementacidn de las politicas de apoyo y asistencia al estudiantado de
la Escuela tales como becas y tutorias.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN EXTENSION (CAT 7)

RESPO

Asistir

NSABILIDAD PRIMARIA:

en todas aquellas actividades tendientes a incrementar la partficipacion y el bienestar

estudiantil en la Escuela.

ACCIONES:

1.

Brindar informacion y asesoramiento de manera presencial, telefénica y via mail dando
respuestas a las consultas al estudiantado.

Registrar las solicitudes y realizar el seguimiento de las postulaciones de proyectos de
inclusién, responsabilidad social y accién comunitaria en la Escuela

Colaborar en las acciones promotoras de bienestar estudiantil, género y accesibilidad.
Brindar asistencia técnica administrativa en la elaboracion de proyectos en las que se
presenta el area.

Realizar el contfrol y el archivo de los proyectos generados.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO EN PROYECTOS DE EXTENSION ACADEMICA

(CAT 4)

RESPO

NSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y colaborar en el desarrollo de proyectos vinculados a la comunidad.
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ACCIONES:

1. Analizar y contribuir en la complementacién académica para el estudiantado.

2. Favorecer la creacion de proyectos de inferés para el estudiantado y la comunidad
universitaria, de acuerdo a las pautas que la Autoridad Superior de la Secretaria de
Extension y Bienestar Estudiantil de la Escuela establezca.

3. Colaborar en el disefio de actividades y proyectos que deseen llevar adelante los
docentes vinculados a la comunidad (empresas, organismos publicos, ofras unidades
académicas, sociedad civil).

4. Elaborar informes y estadisticas de los impactos de dichos proyectos.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la Escuela.

ACCIONES:

1. Organizar y controlar la agenda de compromisos del Decanato de la Escuela.
2. Asistir en la planificacién de citas, reuniones de los consejos, eventaos, efc.

3. Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.

4. Controlar la documentacidn para la firma del Decanato de la Escuela.

5. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN COMUNICACION INSTITUCIONAL (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la implementacion de la politica de comunicacién institucional propuesta por la

Universidad y el Decanato de la Escuela.

ACCIONES:

1. Efectuar las actividades de disefio grafico y de imagen de la Escuela en relacion con la
politica general que la Universidad adopte en tal sentido.

2. Llevar a cabo tareas de comunicacién interna y externa, y efectuar el seqguimiento de los
temas de interés para la Escuela.

3. Cubrir la informacion periodistica de acuerdo a las pautas que el Decanato de la Escuela
establezca en tal sentido.

4. Intervenir en el mantenimiento del sitio Web de |la Escuela.
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5. Organizar las acciones de comunicacion, prensa y de difusién de los seminarios,
workshaops, y eventos que se lleven a cabo en la ECYT.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA OPERATIVA EN COMUNICACION INSTITUCIONAL (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la administracién de los contenidos de difusion sea redes y cartelera. Disefio y

puesta en funcionamiento de los recursos en materia de comunicacion y difusion.

ACCIONES:

1. Desarrollar y armar los disefios de flyers, carteleria grafica y soportes solicitados de
comunicacion institucional.

2. Colaborar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de la
Escuela.

3. Armar lainformacidn periodistica relacionada con la Escuela de acuerdo a las pautas que
el Decanato de la Escuela establezca.

4. Redactar los mails, boletines informativos y el contenido web para los medios de
comunicacion.

5. Asistir a los eventos institucionales para su difusidn en los medios de comunicacian.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprenda.
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones, de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.
ACCIONES:

1. Asesorar y asistir al Decanato de la Escuela en la elaboracidn y aplicacion de las politicas
vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion presupuestaria y la
organizacion de la Escuela y sus equipos.

2. Garantizar la aplicacion de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

3. Formular el presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

4. Producir la informacién financiera y presupuestaria sobre la ejecucion de los recursos
econémicos de la Escuela, necesaria para la toma de decisiones.

5. Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y contrataciones, y gestionar los procesos de
adquisiciones y contrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en
la Universidad.

6. Garantizar una adecuada administracion del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional. Dirigir los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.

7. Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y

conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.
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Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en fodas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones decanales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacion de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la Escuela, de acuerdo
con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir a la Direccion General Administrativa de la Escuela en la elaboracién y en la

aplicacion de las paliticas vinculadas a la administracion de recursos, a la planificacion

presupuestaria y la organizacién de la Unidad Académica y sus equipos.

ACCIONES:

1.

Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacion presupuestaria
anual y plurianual de la Escuela.

Planificar la elaboracion de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.
Organizar el proceso de contratacion del capital humano, reuniendo la informacion

necesaria para las designaciones del personal.
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4. Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
de la Escuela.

5. Supervisar y asesorar en todo lo referido en la concertacion y ejecucion de los Convenios.

6. Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados a la Escuela, de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.

7. Entfender los sistemas informaticos asociados a la gestidn administrativa de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

8. Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados por la Escuela.

9. Realizartodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

10. Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.

11. Participar en el Consejo de Calidad Administfrativa de la Universidad.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE CAPITAL HUMANQ (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracién del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el sequimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Colaborar con la Direccion Administrativa en el desarrollo de pautas y procedimientos
tendientes a la optimizacion de los procesos del area para favorecer una gestion interna
eficiente y eficaz.

3. Colaborar con la Direccion General Administrativa en la formulacidn e implementacidn de

politicas de capital humano.
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4. Supervisar y gestionar tfodo lo relativo a la administracion de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares), de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Supervisar y confrolar la solicitud de documentacion obligatoria para el personal de la
Escuela y su correspondiente actualizacion

6. Supervisar y registrar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal de
la Escuela.

7. Efectuar el control de la liquidacion de haberes y contratos de los agentes.

8. Confeccionar las declaraciones juradas de prestacion de servicios e ingresarlas en el
sistema informatico digital vigente.

9. Interactuar con la Direccion de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal de la Escuela.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN CAPITAL HUMANQO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaboracién y apoyo de las actividades vinculadas con la administracién del capital humano de

la Escuela.

ACCIONES:
1. Gestionar a través de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal de
la Escuela (altas, madificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas extras.
2. Efectuar los controles necesarios para la correcta designacion del personal docente y no
docente de la Escuela.
3. Solicitar la facturacion al personal segun corresponda y procesarla para su posterior

liquidacion.
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Conftrolar las Declaraciones de Prestacidn de Servicios y liquidaciones del personal de la
Escuela.

Colaborar con la gestion y seguimiento de licencias del personal, manteniendo y
actualizando la documentacién respaldataoria.

Interactuar con la Direccién de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN CAPITAL HUMANQO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aquellas tareas vinculadas con la administracién del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir en la carga de los nombramientos del personal de la Escuela (altas, modificaciones
y bajas por haberes y/o contratos) en los Sistemas de Gestion Digital vigente.

Solicitar y actualizar la documentacién obligatoria para apertura de legajos del personal
de la Escuela, acorde a la normativa vigente.

Recopilar la documentacion e iniciar el circuito administrativo de licencias del personal,
manteniendo y actualizando la documentacion respaldatoria.

Realizar la confratacién de seguros del personal docente y no docente.

Colaborar con el control de las liguidaciones definitivas de los agentes de la Escuela.
Cumplir con el traslado de documentacidn a la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE GESTION PRESUPUESTARIA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

Coordinar todas aquellas actividades relacionadas con el area presupuestaria, contable y

patrimonial tendientes a optimizar su desenvolvimiento dentro de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar en la formulacion presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.

2. Controlarla produccion de informacién presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela.

3. Gestionar la percepcién de recursos propios de acuerdo con las normas de las
Universidad, contfrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion correspondiente.

4. Supervisar las registraciones para llevar un adecuado control de los ingresos y egresos
de la Escuela y administrar la gestién de pagos en funcién de la normativa vigente.

5. Verificar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

6. Coordinar yrealizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

7. Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente a la contabilidad,
presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN GESTION PRESUPUESTARIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar y gestionar todas aquellas actividades relacionadas con el area presupuestaria

tendientes a optimizar su desenvolvimiento dentro de la Escuela.

ACCIONES:
1. Mantener actualizada la base de datos con la informacidn del inventario de la Escuela,

velando por la registracion de las altas y bajas en el mismao.
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Efectuar rendiciones de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Asistir a la Coordinacidn en la recopilacién de informacidn para la confeccidon de reportes.
Asistir en el analisis de la informacion presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela
en los Sistemas de Gestidn Digital vigente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN GESTION PRESUPUESTARIA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con el area presupuestaria, contable y

patrimonial tendientes a optimizar su desenvolvimiento dentro de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Solicitar y actualizar la documentacidn obligatoria para la gestion de cajas chicas como
anficipos, fondos rotatorios, fondos de afectaciones especificas, acorde a la normativa
vigente.

Realizar las registraciones a que hubiere lugar, para llevar un adecuado control de los
ingresos y egresos de la Escuela.

Incorporar la informacién presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela en los
Sistemas de Gestion Digital vigente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar las actividades vinculadas con los procesos de adquisiciones y contrataciones de la

Escuela, de acuerdo con la normativa y reglamentos de adquisiciones y contfrataciones de la

Universidad.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccion General Administrativa de la Escuela en la elaboracion del Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones; y participar de los procesos de adquisiciones y
confrataciones de acuerdo con la normativa y reglamentos de adquisiciones y
confrataciones de la Universidad.

Gestionar el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientos,
trabajos y servicios o suministros que requiera el normal funcionamiento de la Escuela,
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Coordinar la gestion de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion de los
bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Supervisar la actualizacién del registro y cargos patrimoniales de la Escuela.

Interactuar con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones dependiente de la
Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (CAT

5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Escuela, de acuerdo con la

normativa y reglamentos de adquisiciones y contrataciones de la Universidad.
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ACCIONES:

1.

Prestar asistencia a la Coordinacion recabando informacion para la confeccién del Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Realizar la carga de solicitfudes de Bienes y Servicios en el Sistema de Gestion Digital
vigente, segun la normativa aplicable.

Asistir en el seguimientfo de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientos,
trabajos y servicios o suministros que requiera el normal funcionamiento de la Escuela,
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Mantener actualizada la base de datos con la informacidn del inventario, velando por la
registracion de las altas y bajas.

Procesar las solicitudes de adquisiciones y confrataciones, seguimiento y recepcidn de
los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Interactuar con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones dependientes de la
Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Conftribuir con las tareas de mantenimiento y servicios generales de la Sede de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccién Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacion del
mantenimiento, produccién y servicios generales dentro de la Escuela.

Organizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles, de servicios generales (transporte, vigilancia y porteria en el caso que

corresponda) y limpieza de las instalaciones de la Escuela.
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Supervisar el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumos y realizacion de
eventos.

Intervenir en la produccion y reparacion de los equipos especializados en la Escuela.
Asumir la responsabilidad primaria por los servicios generales que se deban prestar en
los espacios en que se le asignen, relacionados con la limpieza, mantenimiento de
espacios y coordinacién del servicio de maestranza.

Supervisar el cierre y apertura de las sedes externas de la Escuela.

Coordinar las tareas del personal necesario para asistir en actividades extraordinarias
tales como asambleas, congresos o reuniones, acondicionando los espacios a utilizar en
dichos eventos y atendiendo las necesidades del personal organizador.

Interactuar con las Gerencias de Mantenimiento, Logistica y Seguridad e Infraestructura
de la Universidad, en todo lo relativo al mantenimiento y produccidn y servicios generales
de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

OFICIAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES EN SEDES EXTERNAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en las actividades de mantenimiento y servicios generales de la Sede de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Detectar el deterioro edilicio en las instalaciones y bienes en las sedes, ejecutando las
tareas de caracter operativo en funcion del mantenimiento preventivo y correctivo.
Realizar el cierre y apertura de las sedes externas de la Escuela.

Asistir en los proyectos de reparacion o ampliacion de infraestructuras.

Colaborar en las tareas del personal necesario para la limpieza de los espacios comunes

y servicios generales.
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Intervenir en el desarrollo de mudanzas, provisién de insumos y realizacién de eventos
de la sede.

Administrar y controlar los insumos, herramientas y maquinarias necesarias para poder
cumplir con la politica de mantenimiento.

Interactuar con la Gerencia de Mantenimiento, Logistica y Seguridad, en todo lo relativo
a su competencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES EN SEDES (CAT6Y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en fodas aquellas actividades relacionadas con los servicios generales de limpieza de las

sedes externas de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad de las
sedes.

Injerir en el desarrollo de mudanzas, traslados, provisiones, insumos, realizaciones de
eventos y gestidn de espacios de la sede.

Ejecutar el mantenimiento de espacios verdes, si correspondiera.

Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, y servicios generales de la sede (transporte, vigilancia y porteria,
cierre y apertura de la sede en el que caso que corresponda).

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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OFICIAL DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en las actividades de mantenimiento y servicios generales de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Detectar el deterioro edilicio en las instalaciones y bienes ejecutando las tareas de
caracter operativo en funcién del mantenimiento preventivo y correctivo.

Asistir en los proyectos de reparacion o ampliacidn de infraestructuras.

Asistir en todo lo relativo a la Seguridad e Higiene de las instalaciones y del personal.
Colaborar en las tareas del personal necesario para la limpieza de los espacios comunes
y servicios generales.

Intervenir en el desarrollo de mudanzas, provisién de insumos y realizacion de eventos.
Administrar y controlar los insumaos, herramientas y maquinarias necesarias para poder
cumplir con la politica de mantenimiento.

Interactuar con la Coordinacion del Mantenimiento y Servicios Generales de la Escuela,
en todo lo relativo a su competencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CATBY 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con los servicios generales de limpieza de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del

personal.
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Injerir en el desarrollo de mudanzas, traslados, provisiones, insumos, realizaciones de
eventos y gestidn de espacios de la dependencia asignada.

Asistir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
las y los organizadores.

Ejecutar el mantenimiento de espacios verdes.

Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (tfransporte, vigilancia y porteria, cierre y
apertura de la sede en el que caso que corresponda).

Cumplir con el tfraslado y gestion de documentacion a requerimiento de la Coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE INVESTIGACION

COORDINACION DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, proponer y colaborar en la planificacidn, disefio, gestion y evaluacién de los proyectos

tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de
investigacion y su aplicacion, gestidn y administracion.

Colaborar en la promocién y elaboracion de politicas para la participacion de la Escuela
en programas y acciones de desarrollo de investigacion.

Coordinar las acciones tendientes a la gestion de subsidios y acuerdos para los equipos

de investigacion radicados en la Escuela.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

Colaborar en la coordinacion de las convocatorias a proyectos de investigacion,
actividades cientificas y llamados a becas.

Coordinar las actividades de investigacion realizadas por los centros pertenecientes a la
Escuela y su equipo de investigadores.

Coordinar las actividades de difusion de la investigacién como congresos, seminarios y
publicaciones cientificas.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacian de la Universidad,
en todo lo referido a proyectos de investigacian.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Secretaria de Investigacion.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN SEDES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Desarrollar actividades vinculadas con la administracion del Instituto Colomb.

ACCIONES:

1.

Elaborar las solicitudes referidas a la administracion de personal del IC (altas,
modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas exfras.

Realizar la gestion administrativa de viaticos, pasajes y seguimiento de los mismaos, hasta
su rendicion.

Realizar el envio de los contratos al personal docente y/o no docente y solicitar la
facturacion al personal segun corresponda.

Colaborar con la gestién de la documentacion recibida y generada por el Instituto.
Tramitar y realizar el sequimiento de las solicitudes de adquisiciones y contrataciones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN INVESTIGACION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo administrativo en fodas aquellas actividades relacionadas con la investigacion de

la Escuela.

ACCIONES:

1.

Registrar los proyectos de investigacion presentados por el cuerpo de investigadores de
la Escuela.

Asistir en la administracién y seqguimiento de los proyectos de investigacion.

Colaborar con la elaboracion de los informes de gestién y en toda la informacion
reguerida.

Intervenir en la promocién de politicas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacidn de la Universidad,
en la gestion de programas de asistencia técnica y transferencia tecnoldgica a los
sectores empresariales, sociales y organismos del sector publico.

Colaborar y asesorar al cuerpo de investigadores y a los centros de la Escuela sobre las
presentaciones a proyectos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN INNOVACION Y TRANSFERENCIA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar en la planificacion, disefo, gestién y evaluacion de los proyectos tendientes a favorecer

el desarrollo de la fransferencia tecnoldgica de la Escuela
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ACCIONES:

1. Asesorar y asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de
transferencia y su aplicacién, gestion y administracion.

2. Colaborar en la promocion y elaboracién de politicas para la partficipacidn de la Escuela
en programas y acciones de desarrollo de investigacién y fransferencia.

3. Coordinar las acciones tendientes a la gestidn de subsidios y acuerdos para los equipos
de investigacion radicados en la Escuela.

4. Gestionar las acciones de transferencia de la Escuela.

5. Recepcionar, clasificar y registrar en el Sistema de Gestion Digital vigente la
documentacién del area.

6. Colaborar mediante la recopilacion de informacién, en la confeccion de informes de
gestion para la promocion de politicas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA (CAT.2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar, planificar y colaborar en la planificacion, disefio y gestion y evaluacién de los
proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica y la

atencion al personal docente y estudiantil de la Escuela.

ACCIONES:
1. Asesorar a la Secretaria Académica de la Escuela en la elaboracién y en la aplicacién de
las politicas vinculadas a la administracién académica y en la organizacion de los equipos

de trabajo dependientes de la Secretaria Académica.
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Dirigir los servicios académicos en la Escuela.

Utilizar y entender los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de mejoramiento de
la calidad académica.

Favorecer la gestion académica de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la
Escuela.

Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de la
Escuela.

Conftribuir en las acciones de acreditacion de las carreras de pregrado, grado y posgrado
de la Unidad.

Participar de la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas, talleres y
laboratorios.

Coordinar la asistencia del cuerpo docente de la Escuela en la realizacién de sus
actividades y mantener una adecuada comunicacidn de la programacién académica.
Coordinar el control del programa de tutorias.

Gestionar el programa de adscripcion de la Escuela.

Colaborar con la Secretaria Académica en los temas referentes a los programas de ayuda
economica de la UNSAM.

Interactuar con la Secretaria General Académica de la Universidad, en todo lo referido a
la gestion academica de la Escuela.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por su Superior.

Participar en el Consejo de Calidad Académica de la Universidad.
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COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las tareas del personal encargado de la gestion académica y estudiantil.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Colaborar con la Direccion Académica en la formulacion de programas o proyectos de
mejoramiento de la calidad de la ensefianza.

3. Intervenir en la coordinacion de las carreras de pregrado, grado o posgrado del Instituto.

4. Colaborareneldisefioy en la evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de
las carreras de pregrado, grado y posgrado del Instituto.

5. Colaborar en la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacidn de la disponibilidad de aulas.

6. Inferactuar con el Departamento de estudiantes en la administracion académica del
estudiantado y en la preparacion de la informacion académica que sea requerida por su
Superiar.

7. Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision de la Escuela.

8. Control de procesos de egreso, fitulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

9. Organizar la emision y rubricacion de la documentacion pertinente sobre el desempefo
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN GESTION ACADEMICA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestién académica en funcién de las

politicas establecidas por la Secretaria Académica de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Analizar y derivar al personal a su cargo la gestién de tramites vinculados a la
actuacion académica del estudiantado (actas de cursada, actas de exdmenes, etc.)
Confrolar las preinscripciones y documentacion para gestionar la inscripcion a
carreras de pregrado, grado y posgrado.

Supervisar y colaborar con el registro de los llamados a exdmenes y la oferta
académica en el sistema de gestion de estudiantes.

Administrar los sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de
gestion de egresos; sistfema de gestién de transferencia de legajos y documentacion,
Sistema de gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales;
repositorios de informacion digitales; Sistema de asignacidn de comisiones.

Analizar situaciones académicas para dar respuesta a consultas de estudiantes y
docentes de la Escuela.

Asistir en el relevamiento de informacion para la elaboracién de instructivos que
faciliten la gestion de los procesos diarios.

Colaborar en la gestion de emision de titulos o diplomas de las carreras de pregrado,
grado, posgrado.

Realizar el seguimiento de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los
tramites.

Supervisar y articular el registro de los planes de estudios carreras de pregrado, grado

y posgrado.
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10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Confribuir con la gestién de tramites relacionados con los servicios académicos de la Secretaria.

ACCIONES:

1.

Conftribuir con la gestion administrativa para el estudiantado que haya concluido con sus
estudios (registrar tramites, asesorar, procurar su aprobacian, etfc.).

Registrar las consultas académicas y asesorar al estudiantado.

Ingresar en el Sistema de Gestion de Estudiantes: Calendario acadéemico, comisiones,
docentes, turnos de examenes, actas, etc.

Intervenir en las emisiones de constancias y certificados a estudiantes (regularidad,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Realizar el seguimiento de los tramites de equivalencias, homologaciones, cambios de
carreras y de plan de estudios.

Utilizar el Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestion de egresos; sistema de
gestion de transferencia de legajos y documentacion, Sistema de gestién de Consultas
Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de informacién digitales;
Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion digitales.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion administrativa del ingreso y del

desempefio académico del estudiantado de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Emitir, controlar y custodiar la documentacién (actas de cursada, actas de examenes, etc.)
generada por la actuacion académica del estudiantado.

Cargar y mantener actualizada la informacion sobre el desempefio académico del
estudiantado en los Sistemas de Gestidn Digital correspondientes.

Confeccionar la documentacion pertinente sobre el desempefio académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de regularidad
y similares).

Registrar y controlar la documentacion para la inscripcion a las carreras de pregrado,
grado y posgrado de la Escuela.

Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencion al estudiantado y al cuerpo
docente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE LABORATORIQS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la planificacién e implementacion de politicas relacionadas con la gestion

administrativa y técnica de los laboratorios de la Escuela.

ACCIONES:

1.

2.

Asesorar al Decanato de la Escuela sobre politicas tendientes a la optimizacion del
funcionamiento de los laboratorios de la Escuela.

Organizar las tareas del personal responsable del mantenimiento de los laboratorios de
la Escuela: asesorar sobre las especificaciones técnicas higiénicas y organizativas de

laboratorios de analisis.
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3. Coordinar la utilizacion de los suministros y materiales pertenecientes a los laboratorios
de la Escuela, como asi también el instrumental de laboratorio quimico y microbiolégico.

4. Supervisar el registro de los suministros para la correcta actualizacién de los mismaos.

5. Administrar el material necesario para la realizacién de las practicas correspondientes, su
integridad y conservacion dentfro de los estandares en materia de seguridad.

6. Supervisar la recoleccidn, procesamiento, preservacién y preparacion del material tanto
para analizar como para derivar.

7. Controlar distintas determinaciones habituales o de rutina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes: realizar analisis en materiales eliminados o extraidos de
animales, vegetales y del medio ambiente (aire, agua y suelos).

8. Evaluar, asesorar y aplicar normas, métodos y técnicas para el analisis, ensayos y conftrol
de calidad de sustancias constitutivas de la materia y materiales de origen natural o
artificial.

9. Coordinar y supervisar actividades tales como: analisis bromatoldgicos de alimentos y
materias primas destinadas a su elaboracidn, aplicando normas, métodos y técnicas
vigentes; manipular animales para tareas de experimentacion; procesar las muestras de
origen vegetal: cortes histologicos, preparacion y conservacion.

10. Supervisar la actualizacion de los datos obtenidos de Ila farea diaria de
manera sistematica

1. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

TECNICO ESPECIALIZADO EN LABORATORIO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la coordinacion en la planificacién e implementacion de politicas relacionadas con la

gestion administrativa y técnica de los laboratorios de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Asesorar sobre la utilizacion de los suministros y materiales pertenecientes a los
laboratorios de la Escuela, como asi fambién el instrumental de laboratorio quimico y
microbioldgico.

Colaborar con la administracion del material necesario para la realizacién de las practicas
correspondientes, su integridad y conservacion dentro de los estandares en materia de
seguridad.

Recolectar, procesar, preservar y preparar el material tanto para analizar como para
derivar.

Aplicar normas, métodos y técnicas para el analisis, ensayos y contfrol de calidad de
sustancias constitutivas de la materia y materiales de origen natural o artificial.

Asistir a la coordinacion en la supervision de actividades tales como: andlisis
bromatoldgicos de alimentos y materias primas destinadas a su elaboracidn, aplicando
normas, métodos y técnicas vigentes; manipular animales para tareas de
experimentacién; procesar las muestras de origen vegetal: cortes histologicos,
preparacién y conservacion.

Mantener actualizados los datos obtenidos de la tarea diaria de manera sistematica

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR TECNICO LABORATORIO DE INFORMATICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar el mantenimiento técnico profesional para el mantfenimiento del laboratorio

informatico.
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ACCIONES:

1.

Confrolar y custodiar los suministros y materiales pertenecientes a los laboratorios de
informatica.

Colaborar con el profesional autorizado para el ejercicio de las practicas en aquellas
tareas de preparacion y desarrollo de las diversas fases del trabajo de laboratorio de
informatica.

Asegurar la integridad de suministros y materiales pertenecientes a los laboratorios de
la Escuela, como asi también el instrumental de laboratorio quimico y microbiolégico.
Colaborar con el mantenimiento en los equipamientos que fuesen necesarios de acuerdo
a los estandares en materia de seguridad.

Efectuar distintas determinaciones habituales o de rutina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes: realizar analisis en materiales eliminados o extraidos de
animales, vegetales y del medio ambiente (aire, agua y suelos).

Realizar analisis bromatologicos de alimentos y materias primas destinadas a su
elaboracién, aplicando normas, métodos y técnicas vigentes; manipular animales para
tareas de experimentacidn; procesar las muestras de origen vegetal: cortes histolégicos,
preparacién y conservacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
Recolectar, procesar, preservar y preparar el material tanto para analizar como para

derivar.

AUXILIAR TECNICO LABORATORIO (CAT6 4y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar el mantenimiento técnico profesional del laboratorio.

ACCIONES:

1.

Efectuar tareas de mantenimiento y apoyo en el laboratorio de la Escuela.
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Conftribuir con la correcta manipulacion de los suministros y materiales.

Realizar junto con el especialista técnico la preparacidn y desarrollo de las diversas fases
del trabajo de laboratario.

Asistir en la recoleccion, procesamiento, preservacion y preparacion del material tanto
para analizar como para derivar.

Colaborar con distintas determinaciones habiftuales o de rutina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes.

Aplicar las normas, métodos y técnicas para el andlisis, ensayos y contfrol de calidad de
sustancias constitutivas de la materia y materiales de origen natural o artificial.
Colaborar bajo supervision: Andlisis bromatoldgicos de alimentos y materias primas
destinadas a su elaboracién, aplicando normas, métodos y técnicas vigentes; manipular
animales para tareas de experimentacion; procesar las muestras de origen vegetal: cortes
histoldgicos, preparacién y conservacion.

Realizar el mantenimiento en los equipamientos que fuesen necesarios de acuerdo a los
estandares en materia de seguridad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DEL DECANATO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir y asesorar a la Autoridad Superior de la Escuela en el ejercicio de sus facultades
institucionales, creando planes que permitan nuevas politicas para un funcionamiento
eficiente del Decanato y del Consejo de Escuela.

Organizar y confrolar la agenda de compromisos de la Autoridad Superior de la Escuela.
Coordinar y controlar la organizacion de la secretaria privada del Decanato.

Supervisar el despacho, confeccidn, archivo y registro de las disposiciones decanales,
informes, dictamenes y lo solicitado por el Decanato.

Realizar el control y supervision de la documentacién que se recibe en el area, verificar el
proceso de clasificacion y posterior distribucion en las diferentes areas de la Escuela de
Humanidades.

Gestion administrativa y coordinacion del funcionamiento del Consejo de Escuela.
Arficulacion directa con el Consejo Superior, Unidad Ejecutora y las Secretarias de la
Universidad.

Brindar colaboracion en la redaccidn de actas e informes.

Coordinar las tareas y la organizacion funcional del area y del personal a cargo.
Coordinar en forma conjunta y efectuar planes de organizacidon de tareas entre los

distintos Centros de la Escuela.

10. Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Ejecutar todas aquellas tareas relacionadas a la administracion del decanato de la Escuela.

ACCIONES:

1. Gestionar la agenda de compromisos del Decanato de la Escuela de acuerdo a lo
estipulado por la coordinacién del area.

2. Recibir, clasificar y realizar el registro informatico correspondiente de la documentacién
y correspondencia del area.

3. Transcribir informes y disposiciones decanales en funcion de las directivas y el marco
normativo vigente.

4. Colaborar con el control de la documentacién para la firma.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir los procedimientos administrativos financieros, de contratacidn y gestién del personal,
patrimoniales y de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.
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ACCIONES:

10.

11.

Asesorar y asistir al Decanato de la Escuela en la elaboracion y aplicacién de las politicas
vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion presupuestaria y a la
organizacion de la Escuela y sus equipos.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

Formular el presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucion de los recursos
econémicos de la Escuela, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y confrataciones de la Escuela y gestionar los
procedimientos de adquisiciones y contrataciones de la Escuela, de acuerdo con los
reglamentos vigentes en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional. Dirigir los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.
Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones decanales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacion de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la Escuela, de acuerdo

con los reglamentos vigentes en la Universidad.
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12. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las

gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por el Decanato de la Escuela.

13. Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir a la Direccion General Adminisfrativa de la Escuela en la elaboracién y en la

aplicacion de las paoliticas vinculadas a la administracion de recursos, a la planificacion

presupuestaria y a la organizacion de la Escuela y sus equipos.

ACCIONES:

1.

Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacién presupuestaria
anual y plurianual de la Escuela.

Planificar la elaboracion de las solicitudes de gastos y de procedimientos de
adquisiciones y contrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentaos vigentes en
la Universidad.

Organizar el proceso de contratacion del capital humano, reuniendo la informacion
necesaria para las designaciones del personal.

Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
de la Escuela.

Supervisar y asesorar en fodo lo referido en la concertacion y ejecucidn de los Convenios.
Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados a la Escuela, de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.
Entender los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la

Universidad en tfodas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.
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8. Supervisar la gestién de los ingresos y pagos generados por la Escuela.

9. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

10. Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y las Gerencias de la Universidad.

1. Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

COORDINACION DE CAPITAL HUMANQO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracién del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Colaborar con la Direccidn en el desarrollo de pautas y procedimientos tendientes a la
opfimizacion de los procesos del drea para favorecer una gestion interna eficiente y
eficaz.

3. Colaborar con la Direccidn General Administrativa en la formulacion e implementacién de
politicas de capital humano.

4. Supervisar y gestionar tfodo lo relativo a la administracion de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares), de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Supervisar el control de la documentacion obligatoria para el personal de la Escuela y su
correspondiente actualizacion.

6. Supervisar el registro de las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal
de la Escuela.

7. Efectuar el control de la liquidacion de haberes y contratos de los agentes.
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Confeccionar las declaraciones juradas de prestacién de servicios e ingresarlas en el
sistema informatico digital vigente.

Interactuar con la Direccion de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN CAPITAL HUMANO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar y apoyar en las actividades vinculadas con la administracion del capital humano de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Gestionar, a través de los Sistemas de Gestion Digital vigentes, los nombramientos del
personal de la Escuela (altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas
extras.

Efectuar los confroles necesarios para la correcta designacion del personal docente y no
docente de la Escuela.

Solicitar la facturacion al personal segun corresponda y procesarla para su posterior
liquidacion.

Controlar las Declaraciones de Prestacidn de Servicios y liquidaciones del personal de la
Escuela.

Colaborar con la gestién y seguimiento de licencias del personal, manteniendo y
actualizando la documentacion respaldatoria.

Interactuar con la Direccion de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN CAPITAL HUMANO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aquellas tareas vinculadas con la administracion del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir en la carga de los nombramientos del personal de la Escuela (altas, modificaciones
y bajas por haberes y/o contratos) en los Sistemas de Gestion Digital vigentes.

Solicitar y actualizar la documentacién obligatoria para apertura de legajos del personal
de la Escuela, acorde a la normativa vigente.

Recopilar la documentacién e iniciar el circuito administrativo de licencias del personal,
manteniendo y actualizando la documentacion respaldatoria.

Realizar la confratacién de seguros del personal docente y no docente.

Colaborar con el control de las liguidaciones definitivas de los agentes de la Escuela.
Cumplir con el traslado de documentacidn a la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE COMUNICACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar la politica de comunicacidn institucional propuesta por la Universidad y el Decanato

de la Escuela.

ACCIONES:

1.

2.

Asesorar al Decanato de la Escuela en materia de nuevas politicas de comunicacién
institucional, para lograr los resultados esperados en materia de su competencia.
Administrar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de todos

los recursos en materia de comunicacion.
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Coordinar, junfo con el especialista técnico, el mantenimiento del sitio Web de la Escuela.
Organizar las acciones de prensa y de difusion en todos los medios de comunicacion.
Coordinar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seqguimiento de temas
de inferés para la Escuela en los medios de comunicacidn.

Manejar la informacion periodistica relacionada con la Escuela, de acuerdo con las pautas
gue el Decanato establezca en tal sentido.

Supervisar las acciones de prensa y difusion en los eventos institucionales.

Arficular y consolidar la identidad visual de la Universidad, en la confeccién de
certificados de asistencia y diplomas.

Interactuar con la Gerencia de Comunicacion institucional de la Universidad.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN COMUNICACION INSTITUCIONAL (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la asistencia técnica en todas aquellas actividades de comunicacién, dentro del marco

de la comunicacién institucional de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la Coordinaciaon en el andlisis de los temas de interés para la comunicacion
institucional de la Escuela.

Desarrollar y armar los disefios de flyers, carteleria grafica y soportes solicitados de
comunicacion institucional.

Colaborar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de la
Escuela.

Disenar la imagen institucional de los mails, boletines informativos y el contenido web.

Asistir a los eventos institucionales para su difusidon en los medios de comunicacion.
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6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN COMUNICACION Y DISENO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades relacionadas a la comunicacién institucional.

ACCIONES:

1. Armar la informacidn periodistica relacionada con la Escuela de acuerdo a las pautas que
el Decanato de la Escuela establezca.

2. Redactar correos electronicos, boletines informativos y contenido web para los medios
de comunicacién.

1. Grabar, editar y publicar los videos institucionales en redes sociales.

2. Publicar el contenido institucional en Facebook, Instagram, Twitter y Linkedin.

3. Subiry compartir en la plataforma de YouTube los videos institucionales disefiados.

4. Contribuir en las campafas organicas y publicitarias para comunicacion institucional.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las tareas del personal de mantenimiento y servicios generales de la Sede de la

Escuela.

ACCIONES:
1. Asesorar a la Direccidn Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacién del

mantenimiento, produccién y servicios generales dentro de la Escuela.
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Coordinar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (transporte, vigilancia y porteria en el caso
gue corresponda) y limpieza de las instalaciones de la Escuela.

Coordinar e intervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumos y
realizacion de eventos.

Intervenir en la produccién y reparacion de los equipos especializados en la Escuela.
Asumir la responsabilidad primaria por los servicios generales que se deban prestar en
los espacios en que se le asignen, relacionados con la limpieza, mantenimiento de
espacios y coordinacién del servicio de maestranza.

Coordinar las tareas del personal necesario para asistir en actividades extraordinarias
tales como asambleas, congresos o reuniones, acondicionando los espacios a utilizar en
dichos eventos y atendiendo las necesidades del personal organizador.

Interactuar con las Gerencias de Mantenimiento, Logistica y Seguridad e Infraestructura
de la Universidad, en todo lo relativo al mantenimiento y produccidn y servicios generales
de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

OFICIAL EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar y asistir en todas aquellas actividades relacionadas con el fraslado de documentacién,

insumos y Autoridades de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar el traslado de las Autoridades de la Escuela.

2. Colaborar con el tramo inicial en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones,

insumos y realizacién de eventos.
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Asistir con la Coordinacion para la limpieza de los espacios comunes y servicios generales.
Conftribuir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en dichos eventos y atendiendo las necesidades
del personal organizador.

Realizar el traslado y gestién de documentacién a requerimiento de la Coordinacién.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT6Y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con los servicios generales de limpieza de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del
personal.

Intervenir en el desarrollo de mudanzas, fraslados, provisiones, insumos, realizaciones de
eventos y gestidn de espacios de la dependencia asignada.

Asistir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
guienes organicen.

Ejecutar el mantenimiento de espacios verdes.

Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (fransporte, vigilancia y porteria, cierre y
apertura de la sede en el caso gue corresponda).

Cumplir con el tfraslado y gestion de documentacion a requerimiento de la Coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE GESTION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar los proyectos que permitan el mejoramiento de la gestion administrativa, como asi

también en todas aquellas actividades especiales de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Direccion Administrativa de la Escuela en la elaboracién y aplicacién de las
politicas vinculadas a la calidad de la gestién administrativa en la formulaciéon y ejecucion
de Programas de Calidad.

2. Realizar informes de gestion sobre la organizacion, administracién y evaluacion de los
procedimientos administrativos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de
los mismos.

3. Detectar las necesidades dentro del drea de su competencia para el desarrollo de nuevos
servicios y procedimientos.

4. Coordinar la organizacion y planificacién en actividades extraordinarias ftales como
asambleas, congresos, reuniones, eventos y actividades especiales de la Escuela.

5. Realizar el andlisis y control de los diferentes presupuestos solicitados para la concrecién
de los eventos.

6. Llevar el control del cronograma, estableciendo metas, horarios y acciones.

7. Interactuar con la Direccion General Administrativa de la Escuela, en todo lo relacionado
a la gestion administrativa y a la organizacion de actividades especiales de la Escuela.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN GESTION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en todas aquellas actividades relacionadas a los eventos institucionales de la Escuela y

de gestion administrativa de la Escuela.

ACCIONES:

1. Recopilar la informacién necesaria para la realizacion de informes de gestion sobre los
procedimientos administrativos.

2. Contribuir en la evaluacion y registro de los proyectos para los Programas de Calidad.

3. Realizar el control y el archivo de los proyectos generados.

4. Asistir en la gestion administrativa de actividades extraordinarias tales como asambleas,
congresos, reuniones, eventos y actividades especiales de la Escuela.

5. Asistir con la Coordinacion en la busqueda de presupuestos en base a los requerimientos
de los eventos y gestionar los pedidos aprobados.

6. Colaborar con la supervision del cronograma, estableciendo metas, horarios y acciones.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

COORDINACION DE RECAUDACION Y EJECUCION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades vinculadas con la administracion del presupuesto, la gestion de los

procedimientos de adquisiciones y contrataciones, y el manejo de fondos de la Escuela.

ACCIONES:
1. Colaborar en la formulacion presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.
2. Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la

Escuela y participar en los procesos de acuerdo a la reglamentacion vigente.
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Confrolar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela.
Gestionar la percepcion de recursos propios de acuerdo con las normas de la Universidad,
confrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones necesarias y
produciendo la informacién correspondiente.

Supervisar las registraciones para llevar un adecuado control de los ingresos y egresos
de la Escuela, y administrar la gestion de pagos en funcion de la normativa vigente.
Supervisar la actualizacion del registro y cargos patrimoniales de la Escuela (a gestion).
Verificar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Administrar los procedimientos para el pago a proveedores y efectuar las rendiciones
correspondientes.

Administrar las registraciones en el sistema de facturacién en base a los comprobantes
de transferencia recibidos del estudiantado de la Escuela.

Gestionar los ingresos por aranceles a través de los Sistemas de Gestidn Digital vigentes
y de acuerdo a los manuales de procedimientos aplicables de la Universidad.

Producir la informacidn financiera sobre la situacién de recursos y gastos de los
Convenios.

Supervisar todo lo relativo al movimiento del personal de los Convenios: altas, bajas,
modificaciones y su posterior liguidacion.

Coordinar el circuito de ejecucidn y contratacion de los Convenios en funcion de los
procedimientos vigentes, como asi fambién su seguimiento para su aprobacién ante el
Consejo Superior.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente a los
procedimientos de adquisiciones, contabilidad, presupuesto, tesoreria y convenios,
segun corresponda.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN RECAUDACION Y EJECUCION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar y organizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Escuela, y en todas

aguellas actividades vinculadas con los recursos propios derivados de la actividad de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Coordinacién en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y
Confrataciones; y participar de los procedimientos de adquisiciones y contrataciones de
acuerdo con la normativa y reglamentos de adquisiciones y contrataciones de la
Universidad.

Gestionar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en tfodas sus Fuentes de Financiamiento.

Asistir a la coordinacion en el control de pago a proveedores y su posterior rendicion.
Realizar la gestion de solicitudes de pasajes y viaticos.

Conftrolar y realizar las solicitudes de Bienes y Servicios, segun la normativa aplicable.
Gestionar el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientos,
trabajos y servicios o suministros que requiera el normal funcionamiento de la Escuela,
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Procurar la actualizacion del registro de suministros de la Escuela, actualizado las
existencias, altas y bajas de su distribucion interna y registro patrimonial
correspondiente.

Supervisar la ejecucién, administracidn, confratacién y liquidacion de los convenios en los

gue participa la Escuela, en funcién de los procedimientos vigentes.
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Interactuar con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones, con la Direccion de
Presupuesto y Patrimonio, y con todas las dreas involucradas en el procedimiento de
Convenios dependientes de la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN RECAUDACION Y EJECUCION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar y organizar los procesos vinculados con los recursos propios derivados de la actividad

de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar en el analisis para la formulacion presupuestaria anual y plurianual de la
Escuela.

Elaborar informes de gestidn sobre la percepcion de recursos propios de acuerdo con las
normas de la Universidad.

Colaborar con el contfrol y analisis de los ingresos y egresos, como asi también de la
gestion de pagos de la Escuela.

Confrolar y contribuir con la actualizacién de sistema de facturacion en base a los
comprobantes de fransferencia recibidos del estudiantado de la Escuela.

Realizar el registro de suministros de la Escuela, actualizado las existencias, altas y bajas
de su distribucién interna y registro patrimonial correspondiente.

Interactuar con la Direccion de Presupuesto y Patrimonio, la Direccion de Tesoreria y
Contabilidad, y con todas las areas involucradas en el procedimiento de Convenios
dependientes de la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN RECAUDACION Y EJECUCION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en los procesos de adquisiciones y confrataciones de la Escuela y en todas aquellas

actividades vinculadas con los recursos propios derivados de la actividad de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con reunir la informacidn necesaria para el proceso de formulacion
presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.

2. Asistir en el analisis de los ingresos y egresos de la Escuela.

3. Analizar e ingresar en los Sistema de Gestién Digital vigentes la percepcion de
recursos propios de acuerdo con las normas de la Universidad.

4. Controlar e ingresar en el sistema de facturacion en base a los comprobantes de
transferencia recibidos del estudiantado de la Escuela.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EJECUCION DE CONVENIOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en las distintas instancias del proceso administrativo de los Convenios de los cuales la

Escuela es parte.

ACCIONES:
1. Colaborar en reunir la informacidn necesaria para la realizacién de informes de gestion
sobre la administracion de recursos y gastos de los Convenios.
2. Colaborar con el control en todo lo referente al capital humano asociado a los Convenios

de la Escuela: apertura de expediente, control de legajos, designaciones (altas, bajas y
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modificaciones) y prestacién de servicios, de acuerdo a los procedimientos y normativa
vigente.

3. Asistir en el control de todo lo referente a la liquidacién del personal asociado a los
Convenios de la Escuela: apertura de expediente, conservacion y actualizacion de la
documentacién, armado de las preliquidaciones en base a las solicitudes de personal, y
de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

4. Realizar la gestion institucional de los convenios de la Escuela, intferactuando con las
Direcciones correspondientes a fin de vehiculizar el curso administrativo del mismo.

5. Procurar la firma de convenios de los diversos actores externos e internaos.

6. Realizar el seguimiento sobre la ejecucién y confratacién de los Convenios en funcion de
los procedimientos vigentes.

7. Colaborar con la gestién administrativa de los proyectos de los Convenios en conjunto
con la contraparte.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN RECAUDACION Y EJECUCION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en las distintas instancias del proceso de administracién de los Convenios, como asi
también en todas aquellas actividades vinculadas con los recursos propios derivados de la

actividad de la Escuela.

ACCIONES:
1. Recibir, controlar e ingresar en el Sistema de Gestion Digital de convenios, la informacion
referida a los legajos, contratos y facturacion.
2. Colaborar en el control de las liquidaciones definitivas de los agentes incluidos en los
Convenios e informar a la contraparte.

3. Cargar la facturacion del personal contratado por convenios y sus respectivos CBU.
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Efectuar rendiciones de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Conftrolar y contribuir con la actualizacion del sistema de facturacion las rendiciones de
los recursos propios y convenios de los que es parte la Escuela.

Realizar las registraciones a que hubiere lugar, para llevar un adecuado control de los
ingresos y egresos de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, planificar y colaborar en la planificacién, disefio, gestion y evaluacién de los proyectos

tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica y la atencion al

personal docente y estudiantil de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria Academica de la Escuela en la elaboracion y aplicacion de las
politicas vinculadas a la administracién académica, y en la organizacién de los equipos de
trabajo dependientes de |la Secretaria Académica.

Dirigir los servicios académicos en la Escuela.

Utilizar y entender los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de mejoramiento de

la calidad académica.
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Favorecer la gestion académica de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la
Escuela.

Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de la
Escuela.

Conftribuir en las acciones de acreditacion de las carreras de pregrado, grado y posgrado
de la Unidad.

Participar de la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas, talleres y
laboratorios.

Coordinar la asistencia del cuerpo docente de la Escuela en la realizacién de sus
actividades y mantener una adecuada comunicacidn de la programacién académica.
Coordinar el control del programa de tutorias.

Gestionar el programa de adscripcion de la Escuela.

Colaborar con la Secretaria Académica en los temas referentes a los programas de ayuda
economica de la UNSAM.

Interactuar con la Secretaria General Académica de la Universidad en todo lo referido a la
gestion académica de la Escuela.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por su Superior.

Participar en el Consejo de Calidad Académica de la Universidad.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION VIRTUAL

COORDINACION ACADEMICA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y colaborar en la planificacion, disefio, gestién y evaluacién de los proyectos tendientes

a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la atencion al personal docente y al estudiantado de

la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la Direccién Académica en la formulacidn de proyectos de mejoramiento de
la calidad de la gestion de la Escuela.

Coordinar las carreras de pregrado, grado o posgrado de la Escuela.

Administrar la oferta académica y organizar la disponibilidad de aulas virtuales.
Colaborar con la Subsecretaria de Entornos Virtuales en la preparacién de la informacidn
académica que sea requerida por las autoridades de la Escuela.

Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision de la Escuela.

Favorecer la ejecucion de la emision de titulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en las Escuelas y de acuerdo con las reglamentaciones vigentes.
Confrolar los procesos de egreso, fitulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

Organizar la emision y rubricacion de la documentacion perfinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA TECNICA ESPECIALIZADA EN CARRERAS VIRTUALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar el manejo informatico y técnico de comisiones en entornos virtuales.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria Académica sobre el funcionamiento adecuado de las
plataformas virtuales para la realizacién de capacitaciones.

Asesorar sobre el adecuado procedimiento para vincular las comisiones, docentes,
estudiantes y su aula virtual.

Colaborar con el disefio de instructivos orienfativos para equipos docentes y
administrativos.

Implementar las modificaciones y actualizaciones necesarias, dando soporte en la
plataforma.

Desarrollar diversos micrositios que pudieran ser Utiles como portales de comunicacion
para los distintos proyectos de la Escuela.

Interactuar con la Gerencia de Informatica de la Universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y TECNICO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todo lo relativo al manejo informatico y a la administracion de comisiones en entornos

virtuales.

ACCIONES:

1.

Asistir en la administracidn de los entornos virtuales, realizando la codificacién de cada

comision.
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Vincular las comisiones de cada materia a su correspondiente aula virtual.

Mantener actualizada la base de datos sobre las aulas virtuales disponibles, comisiones,
y sus correspondientes materias y estudiantes.

Realizar soporte a la plataforma, actualizandola y modificandola segun corresponda.
Interactuar con la Gerencia de Informatica de la Universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR TECNICO EN MEDIOS AUDIOVISUALES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacion Académica en todo lo relativo al manejo técnico, y en la administracion

de comisiones en enfornos virtuales.

ACCIONES:

1.

Grabar, editar y publicar los videos institucionales producidos por los equipos docentes
de la Escuela.

Intervenir en todas las etapas del material audiovisual aplicando de modo pertinente
distintas metodologias y técnicas.

Interactuar con el cuerpo docente y la Direccion General de Administracion para llevar a
cabo un relevamiento de docentes, estudiantes, materias y sus comisiones.

Asistir a la Direccion General de Adminisfracion en aquellas actividades especiales que
reguieran filmacién en la Escuela.

Interactuar con la Gerencia de Informatica de la Universidad y el area de comunicacian.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN ENTORNOQOS VIRTUALES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestién académica y administrativa de

los Ciclos de Complementacion Curricular, cursos y diplomaturas dictados a distancia, en funcion

de las politicas establecidas por la Subsecretaria de Entornos Virtuales.

ACCIONES:

1.

Dirigir los tramites vinculados a la actuacion académica del estudiantado de los Ciclos
Complementarios, cursos y diplomaturas (actas de cursada, actas de examenes, etc.).
Confrolar las preinscripciones y documentacion para gestionar la inscripcion a carreras.
Intervenir en el registro de los llamados a examenes y la oferta académica en el sistema
de gestion virtual de estudiantes.

Analizar situaciones académicas para dar respuesta a consultas del estudiantado y
cuerpo docenfte.

Asesorar al cuerpo docente sobre la documentacion obligatoria para la presentacion de
propuestas, cursos y diplomas, y su posterior framitacién para el oforgamiento del
puntaje docente.

Asistir en la gestion de los pagos y su registro en el sistema de facturacidn en base a los
comprobantes.

Administrar los siguientes sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes;
Sistema de gestion de egresos; Sistema de gestion de transferencia de legajos y
documentacién; Sistema de gestion de Consultas Académicas; Sistema de gestion de
aulas virtuales; repositorios de informacién digitales; Sistema de asignacion de
comisiones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ENTORNOS VIRTUALES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en todas aquellas actividades relacionadas con la gestién académica y administrativa

de los Ciclos de Complementacién Curricular, cursos y diplomaturas.

ACCIONES:

1.

Asistir en el control de los tramites vinculados a la actuacién académica del
estudiantado (actas de cursada, actas de examenes, etc.).

Ingresar las preinscripciones y la documentacion para gestionar la inscripcion a
carreras a distancia.

Registrar y controlar los llamados a examenes y la oferta académica en el sistema de
gestion virtual de estudiantes.

Colaborar con la asistencia al estudiantado y cuerpo docenfte.

Realizar el seguimiento de los pagos, emitir los comprobantes y registrarlos en el
Sistema de Gestion Digital vigente.

Administrar los siguientes sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes;
Sistema de gestidn de egresos; Sistema de gestion de transferencia de legajos y
documentacién; Sistema de gestién de Consultas Académicas; Sistema de gestién de
aulas virtuales; repositorios de informacion digitales; Sistema de asignacion de
comisiones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN ENTORNOS VIRTUALES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir todas aquellas actividades relacionadas con la gestidn académica y administrativa de los

Ciclos de Complementacion Curricular, cursos y diplomaturas dictados a distancia, en funcién de

las politicas establecidas por la Subsecretaria de Entornos Virtuales.

ACCIONES:

1.

Conservar y mantener actualizadas las bases de datos de los tramites vinculados a la
actuacion académica del estudiantado (actas de cursada, actas de examenes, etc.).
Recibir e ingresar las preinscripciones y documentacion de inscripcion en los sistemas
digitales de gestion academica vigentes.

Asistir en el registro de los Ilamados a examenes y de la oferta académica en el
sistema de gestién virtual de estudiantes.

Colaborar en la emisién de los comprobantes de pagos, y registrarlos en el Sistema
de Gestion Digital vigente.

Administrar los siguientes sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes;
Sistema de gestidn de egresos; Sistema de gestion de transferencia de legajos y
documentacién; Sistema de gestién de Consultas Académicas; Sistema de gestién de
aulas virtuales; repositorios de informacion digitales; Sistema de asignacion de
comisiones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA PEDAGOGICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direcciéon Académica en todas aquellas acciones destinadas a fortalecer el

rendimiento académico de los estudiantes de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Colaborar con el disefio de dispositivos pedagégicos capaces de abordar las
problematicas de los estudiantes en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Evaluar desde la ¢ptica pedagogica los planes de estudio de los Ciclos
Complementarios, cursos y diplomaturas a distancia.

Disefar estrategias de apoyo para estudiantes que presenten dificultades de lectura,
escritura académica y técnicas de estudio.

Elaborar encuestas que permitan profundizar la informacion referida al desempefio y
perfil académico.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN PEDAGOGIA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en todas agquellas acciones destinadas a fortalecer el rendimiento académico del

estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar el relevamiento de las necesidades pedagogicas de la Escuela para adaptar
los contenidos en funcién del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Confribuir con la preparacion de informes técnicos sobre estrategias de apoyo para
estudiantes que presenten dificultades de lectura, escritura académica y técnicas de
estudio.

Realizar entrevistas tendientes a profundizar la informacién referida al desempefio y
perfil académico.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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DIRECCION ACADEMICA

COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar el manejo, supervision y control de la gestién administrativa de servicios académicos.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria Académica de la Escuela sobre los distintos estadios
administrativos de la gestion de estudiantes.

Conftrolar la administracién y actualizacién de la base de datos de la gestion académica
del estudiantado de acuerdo con los sistemas informaticos y con los manuales de
procedimiento aplicables en la Universidad.

Conftrolar el registro de inscripcion del estudiantado a las carreras de pregrado, grado y
posgrado de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria General Académica en la administracion y preparacion de la
informacion académica que sea reguerida por la autoridad competente de la Escuela.
Intervenir en la administracién y designacién de la oferta académica.

Supervisar y organizar la disponibilidad de aulas en la Escuela.

Coordinar a su personal a cargo en la gestién administrativa de egreso.

Administrar y controlar la asistencia y asesoria al estudiantado de las carreras de
pregrado, grado y posgrado de la Escuela, como asi también en su posterior egreso.
Organizar las emisiones de constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular,

actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

ACADEMICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Conftribuir con la gestidn de framites relacionados con los servicios académicos de la Secretaria

en asistencia a la Coordinacién de Servicios Académicos.

ACCIONES:

1.

Dirigir la atencidn al estudiantado que haya concluido con sus estudios (registrar
tramites, asesorar, procurar su aprobacion, efc.).

Administrar las consultas academicas y el asesoramiento al estudiantado.

Asistir a la coordinacién en el control de las inscripciones a las carreras de pregrado, grado
y posgrado de la Escuela.

Administrar la gestién del calendario académico, comisiones, docentes, turnos de
examenes, actas, efc.

Intervenir y controlar las constancias y certificados a estudiantes (regularidad,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Colaborar con la prosecucion de los framites de equivalencias, homologaciones, cambios
de carreras y de plan de estudios.

Utilizar el Sistema de gestién de estudiantes; Sistema de gestion de egresos; Sistema de
gestion de transferencia de legajos y documentacion, Sistema de gestion de Consultas
Académicas; Sistema de gestion de aulas virtuales; repositorios de informacion digitales;
Sistema de asignacion de comisiones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN GESTION DE DIPLOMAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la gestién, seguimiento y finalizacion de los tramites administrativos de diplomas

para el estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1. Recopilar y controlar la documentacién y registros necesarios para dar curso a las
solicitudes de los diplomas de la Escuela.

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

3. Emision de certificados a los participantes de las carreras a solicitud de la
Coordinacion

4. Interactuar conla Secretaria Académica de la Escuela, en lo que refiere a los pagos del
estudiantado para iniciar los tramites de diplomas.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Confribuir con la gestién de tramites relacionados con los servicios académicos de la Secretaria.

ACCIONES:
1. Intervenir en el registro del calendario académico, comisiones y docentes, los llamados a
examenes y la oferta académica.
2. Colaborar con el control de las preinscripciones.
3. Asistiren el seguimiento de los framites de equivalencias, homologaciones, y cambios de

carreras y de plan de estudios.
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Asistir en la gestién de emisién de constancias y certificados a estudiantes (Estudiante
regular, actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Apuntar las consultas académicas y asesorar al estudiantado.

Utilizar los Sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; Sistema de gestidn de fransferencia de legajos y documentacién, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; Sistema de gestion de aulas virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la gestion administrativa de framites relacionados con los servicios académicos de

|a Secretaria Académica de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la carga en el Sistema de Gestion de Estudiantes del calendario acadéemico,
las comisiones, los docentes, los llamados a exdmenes y la oferta académica.

Recibir e ingresar la documentacién derivada de las preinscripciones.

Emitir consftancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular, actividades
aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Apuntar las consultas academicas y asesorar al estudiantado, de manera presencial y
telefénica, como asi también a fravés de la mesa de ayuda técnica.

Registrar los tramites de equivalencias, homologaciones, y cambios de carreras y de plan
de estudios.

Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestidn de estudiantes; Sistema de gestion

de egresos; Sistema de gestidn de fransferencia de legajos y documentacién, Sistema de
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gestion de Consultas Académicas; Sistema de gestion de aulas virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacidn de comisiones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en los tramites relacionados con los servicios académicos de la Secretaria Académica de

la Escuela

ACCIONES:

1.

Ingresar en el Sistema de Gestidn de Estudiantes el calendario académico, las comisiones,
los docentes, los llamados a examenes y la oferta academica.

Realizar la carga de la documentacion derivada de las preinscripciones.

Colaborar en la emision de constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Asistir en el registro de los framites de equivalencias, homologaciones, cambios de
carreras y de plan de estudios.

Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestién de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; Sistema de gestidn de fransferencia de legajos y documentacién, Sistema de
gestion de Consultas Academicas; Sistema de gestion de aulas virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE GRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar con la Direccién Académica en la planificacién, disefio, gestion y evaluacion
de los proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica de

grado, y la atencion al personal docente y a los alumnos de la Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el sequimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Asistir a la Direccidn en la confecciéon de informes técnicos y estadisticos relativos a los
procesos de la Coordinacién.

3. Asesorar ala Direccién Académica de la Escuela en cuanto a la formulacion de programas
o proyectos de mejoramiento de la calidad de la ensefianza de grado.

4. Controlar los procesos de emisién de titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones, en todas aquellas funciones descentralizadas en |la Escuela.

5. QOrganizar la emision y rubricacion de la documentacion pertinente sobre el desempefo
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

6. Infervenir en la administracién y designacion de la oferta académica de grado, en la
cobertura de los cargos docentes, y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en la
Escuela.

7. Partficipar en la administracion académica del estudiantado y en la preparacién de la
informacién académica que sea requerida por el Decanato y/o la Secretaria Académica
de la Escuela.

8. Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision de la Escuela.

9. Confeccionar el calendario académico de las carreras de grado y su articulacion.
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10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN GESTION ACADEMICA DE GRADO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion administrativa del ingreso y del

desempefio academico de las carreras de grado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar el control y seguimiento de los procesos de emision de titulos, equivalencias,
homologaciones, revalidas y convalidaciones, en fodas aquellas funciones
descentralizadas en la Escuela.

Confrolar y realizar el seguimiento de la emisién y rubricacidon de la documentacion
pertinente sobre el desempefio académico del estudiantado (certificados analiticos, de
materias aprobadas, constancias de estudiantes regulares y similares).

Intervenir en la designacion de la oferta académica de grado y en la cobertura de los
cargos docenftes.

Mantener actualizada la informacidn sobre el desempefo académico del estudiantado en
los sistemas informaticos correspondientes.

Colaborar con la organizacién de la disponibilidad de aulas en la Escuela.

Asistir a la Coordinacidn en la recopilacién de informacidn para la confeccidon de informes
de gestion sobre la administracién de las carreras de grado de la Escuela.

Conftrolar el calendario académico y la oferta académica de las carreras de grado.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ACADEMICO DE GRADO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la gestién académica, confribuyendo a la gestién administrativa de las carreras de

grado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Ingresar en el Sistema de Gestion de Digital vigente los egresos, titulos, equivalencias,
homologaciones, revalidas y convalidaciones.

Asistir en el registro de la documentacion pertinente sobre el desempefio académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de estudiantes
regulares y similares).

Intervenir en el registro de la oferta académica de grado y de los cargos docentes.
Procesar la documentacién del desempefio académico del estudiantado en los sistemas
informaticos correspondientes.

Confrolar y cargar el calendario academico y la oferta académica de las carreras de grado.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO ACADEMICO DE GRADO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la gestion administrativa de las carreras de grado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Recibir y realizar la carga en el Sistema de Gestion Digital vigente los egresos, titulos,
equivalencias, homologaciones, revalidas y convalidaciones.
Emitir [a documentacion sobre el desempefo académico del estudiantado (certificados

analiticos, de materias aprobadas, constancias de estudiantes regulares y similares).
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3. Colaborar con el seguimiento y registro de la oferta académica de grado y de los cargos
docentes.

4. Efectuar el ingreso de los tramites del desempefio academico en los sistemas
informaticos correspondientes.

5. Asegurar la actualizacion del calendario académico y de la oferta académica de las
carreras de grado.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE POSGRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar con la Direccién Académica en la planificacién, disefio, gestion y evaluacion
de los proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica de

posgrado.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el sequimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Asistir a la Direccidn en la confeccién de informes técnicos y estadisticos de la gestién
acadéemica de las carreras de posgrado.

3. Asesorar a la Direccion Académica de la Escuela en la formulacion de programas o
proyectos de mejoramiento de la calidad de la ensefianza de posgrado.

4. Controlar procesos de emisidn de titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

5. QOrganizar la emision y rubricacion de la documentacion pertinente sobre el desempefo
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias

de estudiantes regulares y similares).
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Intervenir en la administracion y designacion de la oferta académica de posgrado, en la
cobertura de los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en la
Escuela.

Participar en la administracion académica del estudiantado y en la preparacién de la
informacién académica que sea requerida por el Decanato y/o la Secretaria Académica
de la Escuela.

Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision de la Escuela.

Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados por las carreras de posgrado de
la Escuela.

Confeccionar el calendario académico de las carreras de posgrado y su articulacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA DE POSGRADO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades académicas y administrativas necesarias para el desarrollo

de las carreras de posgrado en la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir en la elaboracidon de propuestas de desarrollo e implementacion de la oferta
institucional de posgrado de la Escuela.

Realizar la evaluacidn de la designacidn de la oferta académica.

Asesorar y asistir al estudiantado sobre la oferta académica.

Conftribuir con la actualizacion de los sistemas de gestion académica de los posgrados.
Conftrolar las condiciones académicas del estudiantado, con el fin de registrarlas, segun

corresponda, en el sistema de cobranzas.
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6. Colaborar con el control de la documentacién pertinente sobre el desempefio académico
del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de
regularidad y similares).

7. Colaborar en la organizacion de la disponibilidad de aulas de carreras de posgrado en la
Escuela.

8. Asesorar, y brindar apoyo en la gestion de framites académicos y administrativos de
posgrado de la Escuela.

9. Asistirenla preparaciénde lainformacidn que sea requerida por la autoridad competente
de la Escuela.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DE POSGRADO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en todas aquellas actividades administrativas necesarias para el desarrollo de las carreras

de posgrado en la Escuela.

ACCIONES:

1. Recibir la documentacién necesaria para las preinscripciones e inscripciones de las
carreras de posgrado.

2. Asesorar y brindar apoyo al estudiantado para los tramites académicos y
administrativos.

3. Confeccionar la documentacidn perfinente sobre el desempefio académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de
regularidad y similares).

4. Colaborar y prestar asistencia al cuerpo docente de la Escuela en cuanto al

cumplimiento de la documentacidn, segun reglamentacion vigente.
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5. Registrar las condiciones académicas del estudiantado e incorporarlas en el sistema
de cobranzas.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE EXTENSION

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EXTENSION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la ejecucion administrativa de todas aquellas actividades relacionadas con la

inscripcién y pago de cursos, diplomaturas y programas de extensién de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria de Extensién de la Escuela en las acciones tendientes a la mejora
de la oferta de capacitacion, participacion de estudiantes y comunidad en general, en los
cursos, diplomaturas y programas de extension de la Escuela.

Conftribuir con el asesoramiento de manera presencial, telefénica y via mail, referente a
la oferta de cursos, diplomaturas y programas de extension de la Escuela.

Supervisar todas las acciones tendientes a incrementar la oferta de capacitacion, como la
participacion de estudiantes y comunidad en general, en los cursos, diplomaturas y
programas de extension de la Escuela.

Cargar en el sistema de recaudacion al estudiantado inscripto, y asociarlo al plan del curso
o diplomatura correspondiente.

Colaborar con la difusion de los cursos, diplomaturas y programas de extension de la
Escuela.

Realizar las registraciones en el sistema de facturacién en base a los comprobantes de

tfransferencia recibidos de quienes estudien en los cursos o diplomaturas de la Escuela.
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Colaborar con la verificacién de asistencia de quienes parficipan en los programas y

capacitaciones, con el fin de emitir los comprobantes de pago correspondientes.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO EN BIENESTAR ESTUDIANTIL (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la ejecucion administrativa de todas aquellas actividades relacionadas con los

cursos, diplomaturas y programas de extension de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Atender, asesorar y asistir al estudiantado y al publico en general, sobre las actividades
gue se realizan y su inscripcion.

Registrar las inscripciones a cursos, diplomaturas y programas de extension de la
Escuela.

Colaborar con el registro, en el sistema de recaudacion, del estudiantado inscripto, y
asociarlo al plan del curso o diplomatura correspondiente.

Registrar las solicitudes y realizar el seguimiento de las postulaciones de proyectos de
inclusién, responsabilidad social y accion comunitaria en la Escuela.

Asistir en actividades culturales, deportivas y de bienestar para la comunidad estudiantil
de la Escuela.

Llevar adelante el control de la asistencia de quienes participan y sus docentes en los
programas y capacitaciones.

Realizar la gestion administrativa para la emision de certificados de asistencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN CENTROS Y PROYECTOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo técnico-administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la

investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria de Investigacion de la Escuela en las acciones tendientes a la
mejora de los proyectos de investigacion realizados o en los que participe el cuerpo de
investigadores de la Escuela.

Realizar informes de gestién sobre el desarrollo de la actividad de investigacidn de la
Escuela y de gestion.

Evaluar, administrar y realizar el seguimiento de las convocatorias y/o proyectos de
investigacion presentados por cenfros y el cuerpo de investigadores de la Escuela.
Asesorar al cuerpo de investigadores y a los centros de la Escuela sobre las
presentaciones de proyectos.

Favorecer la difusiéon de las actividades de investigacion, convocatorias a proyectos y
becas.

Colaborar en la promocién de paliticas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

Interactuar con la Secretaria de Investigacian, Desarrollo e Innovacion de la Universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA ACADEMICA Y ESTUDIANTIL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la gestion

administrativa de becas y convocataorias de la Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar, organizar e implementar los sistemas de becas.

2. Procurar el asesoramiento a estudiantes sobre la parficipacion en proyectos de
investigacion y procesos de formacioén.

3. Administrar los procesos de asignacion, control y seguimiento de convocatorias a
programas de investigacion.

4. Ejecutar y administrar los programas nacionales e internacionales de participacion
estudiantil en programas de investigacian.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ACADEMICA Y ESTUDIANTIL (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo administrativo en ftodas aquellas actividades relacionadas con la gestion

administrativa de becas y convocatarias de la Escuela.

ACCIONES:
1. Colaborar en la realizacion de informes sobre el desarrollo de la actividad de
convocatorias a programas de investigacion de la Escuela.
2. Registrar, controlar y realizar el seguimiento de convocatorias a programas de

investigacion.
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Recibir y confrolar la documentacion y ejecutar la gestion de los expedientes, notas,
memos y redaccion de los requerimientos correspondientes.

Realizar la actualizacién de datos de los sistemas de gestion digital y administrativa.
Asistir en el asesoramiento al estudiantado sobre la documentacion necesaria para la
presentacion a proyectos de investigacion y procesos de formacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN LABORATORIO DE CIENCIAS HUMANAS

(CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la gestién de proyectos, programas y cooperacion internacional en el Laboratorio de

Investigacion en Ciencias Humanas de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria de Investigacion de la Escuela en las acciones tendientes a la
mejora de la gestion de proyectos, programas y cooperacion internacional.

Coordinar la organizacion y planificacién de eventos académicos nacionales e
internacionales, y de actividades especificas del Laboratorio de Ciencias Humanas.
Realizar el analisis y control de los diferentes presupuestos solicitados para la concrecion
de los eventos.

Llevar el control del cronograma, estableciendo metas, horarios y acciones.

Asesorar y orientar al cuerpo de investigadores sobre las presentaciones de proyectos.
Gestionar la comunicacidn externa y la difusién de las actividades de investigacidn, como
asi también de las convocatorias a proyectos.

Colaborar en la promaocién de paliticas y en la participacion de la Escuela en programas y

acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.
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8. Coordinar y asesorar al cuerpo de investigadores del Laboratorio.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LABORATORIO DE CIENCIAS HUMANAS (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en las actividades vinculadas al Laboratorio de Ciencias Humanas en su gestion

administrativa.

ACCIONES:

1. Atender a los requerimientos de investigadores, brindando asistencia técnica y
capacitacion en las acciones administfrativas correspondientes.

2. Intervenir como nexo entre las actividades administrativas y de investigacion de la
Escuela.

3. Asistir en la confeccion de informes necesarios para el seguimiento y/o rendimiento
de los proyectos de investigacion.

4. Asistir con la busqueda de presupuestos en base a los requerimientos de los eventos,
y gestionar los pedidos aprobados.

5. Colaborar con la supervision del cronograma, estableciendo metas, horarios y
acciones de los eventos academicos nacionales e internacionales, y actividades
especificas del Laboratorio de Ciencias Humanas.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE DECANATO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

2.

3.

4.

Organizar y contfrolar la agenda de compromisos del Decanato de la Escuela.

Supervisar el despacho, confeccién, archivo y registro las disposiciones decanales.
Coordinar la agenda y asistir en la comunicacidn al titular de la Escuela.

Organizar y gestionar la Secretaria de Consejo de Escuela supervisando la confeccidn de
actas, su registro y publicacion.

Gestionar junto a las autoridades y a la Direccion General Administrativa en proyectos,
iniciativas y gestiones no estandarizadas.

Dirigir la produccion del informe de gestién anual con las dreas de la Escuela.

Coordinar las funciones del equipo de frabajo de Decanato.

Intervenir en el sequimiento y la gestion de procedimientos administrativos especificos
encomendados por el titular de la Escuela.

Proponer, elaborar, dirigir y evaluar planes y/o programas especiales en el ambito de la

Escuela que le sean encomendados por el Decanato

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas tareas relacionadas a la administracion del Decanato de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Gestionar la agenda de compromisos del titular de la Escuela, de acuerdo a lo estipulado
por la Coordinacién del area.

Recibir, clasificar y realizar el registro informatico correspondiente de la documentacion
y correspondencia del area.

Transcribir informes y disposiciones decanales en funcion de las directivas y el marco
normativo vigente.

Controlar la documentacién para la firma del titular de la Escuela.

Asistir a la Coordinacién de Decanato en el armado del informe de gestién anual.

Asistir a la coordinacion en fodo lo relativo a la comunicacién institucional.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN DECANATO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia en todas aquellas tareas relacionadas a la administracion del Decanato de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir en la recepcion, clasificacién y el registro informatico correspondiente de la
documentacién y correspondencia del area.

Transcribir informes y disposiciones decanales en funcion de las directivas y el marco
normativo vigente.

Confeccionar y mantener actualizado el registro de los tramites del area.

Colaborar en la gestian del archivo de la Coordinacian.

Cumplir con el fraslado y gestion de documentacion a requerimiento de la Coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,

patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

Proyectar la formulacion presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econémicos de la Escuela necesaria para la foma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Confrataciones de la Escuela y gestionar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo con los reglamentos vigentes en
la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional.

Organizar los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.

Planificar y controlar las acciones relativas al mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes e inmuebles, mudanzas, y eventos extraordinarios.

Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y

conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.
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Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en tfodas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones decanales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacion de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la dependencia, de
acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

ASISTENCIA TECNICA ESPECIALIZADA EN INFORMATICA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia técnica especializada en sistemas informaticos.

ACCIONES:

1. Realizar el mantenimiento de equipos informaticos de la Escuela (equipos de usuarios
y servidores) y asegurar gue las aplicaciones operen al maximo de su rendimiento.

2. Ejecutarlos pedidos de asistencia técnica y advertir sobre la correcta utilizacion de los
equipos informaticos, desarrollando a pedido de la Direccién General Administrativa,
sistfemas tendientes a potenciar la gestidn académica y administrativa de la Escuela.

3. Asistir al area de comunicacién institucional en todo lo referido al soporte informatico
y en el analisis e implementacion de herramientas operativas vinculadas a la tematica.

4. Controlar el inventario informativo y el espacio de resguardo de equipos y repuestos.
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Investigar y proponer el desarrollo de nuevas tecnologias en materia de
telecomunicaciones y redes.

Colaborar con el armado de manuales y protocolos administrativos a pedido de la
Direccion General Administrativa de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir a la Direccion General Administrativa en la elaboracién y en la aplicacién de las

politicas vinculadas a la administracion de recursos, a la planificacion presupuestaria y la

organizacion de la Escuela y sus equipos.

ACCIONES:

1.

Utilizar los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Colaborar en la valorizacion de las plantas de la dependencia en el proceso de
formulacidn presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.

Coordinar la elaboracién de las solicitudes de gastos de procesos de adquisiciones y
contrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en la
Universidad.

Colaborar con la Direccion General Administrativa en la formulacién presupuestaria.
Organizar y supervisar el proceso de contratacion del capital humano, reuniendo la
informacién necesaria para las designaciones del personal.

Coordinar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el

patrimonio de la Unidad.
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7. Organizar y supervisar el despacho, seqguimiento y archivo de la documentacion
administrativa.

8. Realizar la gestion institucional de los convenios de la Escuela, interactuando con las
Direcciones correspondientes a fin de vehiculizar el curso administrativo del mismo.

9. Realizar periddicamente las rendiciones de fondos asignados a la Escuela de acuerdo
con las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.

10. Colaborar en la gestion del personal y las coordinaciones a cargo de la Direccion
General Administrativa.

11. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
las que confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

12. Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

AUXILIAR EN ADMINISTRACION Y LOGISTICA EN SEDE (CAT 6y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

ACCIONES

1. Cumplir con el traslado y gestién de documentacién a requerimiento de la Direccién.

2. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion recibida y la generada por
la Escuela.

3. Colaborar con la transcripcién de notas simples, memos a pedido de la Direccidn.

4. Colaborar con la gestion del archivo de tramites de la dependencia.

5. Asistir en actividades tales como asambleas, congresos o reuniones proveyendo las
necesidades requeridas por los organizadores.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE RECURSQS PROPIOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades vinculadas con la administracion de los ingresos por aranceles de la

Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el sequimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Coordinar el manejo de los recursos propios de la Escuela.

3. Asesorar Yy prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion
Administrativa de la Escuela.

4. Gestionar los ingresos por aranceles a través de los sistemas informaticos vigentes y
de acuerdo a los manuales de procedimientos aplicables de la Universidad.

5. Realizar las registraciones en el sistema de facturacion en base a los comprobantes
de fransferencia recibidos del estudiantado de la Escuela.

6. Infteractuar con la Coordinacion de Estudiantes a fin de actualizar la base de datos del
estudiantado activo.

7. Analizar y sistematizar la produccién de la informacién sobre recursos propios de la
Escuela tendientes a una optimizacion en el proceso de toma de decisiones.

8. Coordinar, organizar y administrar el registro de los ingresos de la Escuela.

9. Confeccionar informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos de la
Coordinacion.

10. Interactuar con la Direccion de Tesoreria y Contabilidad de la Universidad, en todo lo
referente a la gestién de aranceles de la Escuela.

11. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN RECURSOS PROPIQS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la gestidn y seguimiento de los recursos propios generados por aranceles del

estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

2.

Realizar la gestion de aranceles de estudiantes de la Escuela.

Asistir en el seguimienfo de los pagos por parte de estudiantes y realizar reclamo de
deuda.

Interactuar con el drea académica correspondiente a fin de optimizar los procesos de
pago de estudiantes activos.

Colaborar con la verificacién de asistencia con el fin de emitir los comprobantes de pago.
Confeccionar y mantener actualizadas las bases de datos de registro de los ingresos de
recursos propios de la Escuela.

Gestionar el archivo de la Coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE CAPITAL HUMANO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracion de los recursos humanos de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
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Colaborar con la Direccion en el desarrollo de pautas y procedimientos tendientes a la
opfimizacion de los procesos del drea para favorecer una gestion interna eficiente y
eficaz.

Colaborar con la Direccién General Administrativa en la formulacion e implementacién de
politicas de capital humano.

Supervisar y gestionar todo lo relativo a la administracién de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares), de acuerdo con los procedimientos vigentes.
Supervisar y controlar la solicitud de documentacion obligatoria para el personal de la
Escuela y su correspondiente actualizacion

Supervisar y registrar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal de
la Escuela.

Efectuar el control de la liquidacion de haberes y contratos de los agentes.

Confeccionar las declaraciones juradas de prestacién de servicios e ingresarlas en el
sistema informatico digital vigente.

Interactuar con la Direccidn de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a

la gestion del personal de la Escuela.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CAPITAL HUMANQO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aquellas actividades vinculadas con la administracidn del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Solicitar y contfrolar la documentacién para la designacion del personal docente y no

docente de la Escuela.
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2. Gestionar a través de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal
(altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas extras.

3. Asesorar, recibir y gestionar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del
personal del instituta.

4. Realizar el seguimiento de los framites relacionados a la administracion del capital
humano impulsados por la Escuela a fin de garantizar su desarrollo en tiempo y forma.

5. Solicitar, recibir y tramitar las facturas del personal confratado para su posterior
liquidacion.

6. Colaborar con el control de la liquidacion de haberes y contratos, del personal docente y
no docenfte.

7. Asistir ala Coordinacién en la recopilacion de informacidn para la confeccién de reportes.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE COMUNICACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar la politica de comunicacion institucional propuesta por la Universidad y la Escuela.

ACCIONES:
1. Coordinar y realizar el sequimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
2. Organizar las acciones de prensa y de difusion de la Escuela en fodos los medios de
comunicacion.
3. Administrar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de tfodos
los recursos en materia de comunicacion.
4. Coordinar los mecanismos de comunicacién externa y efectuar el sequimiento de temas

de inferés para la Escuela en los medios de comunicacidn.
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Manejar la informacion periodistica, de acuerdo con las pautas que el titular de la Escuela
establezca en tal sentido.

Asistir en los eventos institucionales desarrollados en el marco de la Escuela.

Realizar informes de gestidn sobre el desarrollo de su actividad.

Interactuar con la Gerencia de Comunicacidon, en todo lo referidob a materia
comunicacional.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN COMUNICACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar y asistir en todas aquellas actividades de comunicacion y prensa en la Escuela.

ACCIONES:

1.

Llevar a cabo las acciones de prensa y de difusién de la Escuela en todos los medios de
comunicacion.

Colaborar con la Coordinacién en la administracién de los contenidos, disefio permanente
y la puesta en funcionamiento de todos los recursos en materia de comunicacion.
Gestionar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seqguimiento de femas
de interés para la Escuela en los medios de comunicacion.

Manejar la informacidn periodistica, de acuerdo con las pautas que el titular de la Escuela
establezca en tal sentido.

Colaborar en el desarrollo de los eventos institucionales en el marco de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN DISENO Y VIDEO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
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Efectuar las actividades de disefio grafico y de imagen de la Escuela en relacion con la politica

general que la Universidad adopte en tal sentido.

ACCIONES:

1.

Disenar flyers, carteleria grafica y soportes en concordancia con la identidad visual
propuesta por la Gerencia de Comunicacian.

Grabar, editar y publicar los videos institucionales en redes sociales.

Publicar el contenido institucional en las cuentas de redes sociales vigentes.

Desarrollar los disefios para los distintos medios graficos de comunicacion institucional
de la Escuela.

Participar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de la

Universidad.

. Asistir a la Coordinacion en el disefio e implementacién de campafas publicitarias para

comunicacion institucional
Interactuar con la Gerencia de Comunicacion de la Universidad en lo relativo a pautas de
disefo institucional.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A SECRETARIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir al titular de la Secretaria Académica en el desarrollo de sus funciones.

ACCIONES:

1.

Brindar apoyo en todos los procesos academicos y administrativos que realice la

Secretaria Académica.
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2. Llevar un control 6ptimo de la agenda, calendarizar actividades, reuniones y confeccion de
minutas.

3. Participar en la elaboracion de normas, procedimientos y estandares vinculados a la
Secretaria.

4. Recibir, clasificar y realizar el registro informatico correspondiente de la documentacion y
correspondencia del area.

5. Gestionar el archivo de documentacion y tramites del area.

6. Transcribirinformes y disposiciones de la Secretaria en funcidn de las directivas y el marco
normativo vigente.

7. Controlar la documentacion para la firma del titular de la Escuela.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN BIBLIOTECA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion de los servicios de biblioteca y

documentacion de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar al titular de la Secretaria sobre politicas de biblioteca y documentacion.

2. Recolectar, almacenar y conservar el material bibliografico de la Escuela y mantener
actualizadas las bases de datos existentes.

3. Sellar, inventariar y magnetizar el material y preservar los registros de patrimonio.

4. Implementar una eficiente red de servicios para el aprovechamiento de los recursos de
informacién existentes en formatos tradicionales y electrénicos.

5. Utilizar recursos electrénicos de biblioteca circulante y de papel.

6. Atender al publico e instruir al lector en el uso y cuidado de las colecciones.
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7. Tramitar la adquisicién (compra, donacion o canje) de recursos de informacién en soporte
papel o electrénico, para el dictado de materias y para la actualizacion de las y los
docentes.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ADMINISTRACION TECNOLOGICA LOCAL (CAT 5)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Secretaria Académica en todo lo relativo al manejo informatico y administracion de

comisiones en entornos virtfuales.

ACCIONES:

1. Asesorary proponer a la Secretaria Académica sobre el funcionamiento adecuado de las
plataformas virtuales para realizaciéon de capacitaciones.

2. Realizar la codificacién de cada comision desde el SUI GUARANI.

3. Vincular las comisiones de cada materia a su correspondiente aula virtual.

4. Interactuar con el cuerpo docente y la Direccién General de Administracion para llevar a
cabo un relevamiento de docentes, estudiantes, materias y sus comisiones.

5. Mantener actualizada la base de datos sobre las aulas virtuales disponibles, comisiones
y sus correspondientes materias y estudiantes.

6. Inferactuar con el drea de sistemas informaticos de la Universidad.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION ACADEMICA DE GRADQ (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, planificar y colaborar en el disefio, gestién y evaluacién de los proyectos tendientes a
favorecer el desarrollo y mejora de la calidad académica, y la atencién al personal docente y

estudiantil de la Escuela.
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ACCIONES:

10.

.

12.

13.

Dirigir los servicios académicos de la Escuela.

Asesorar y asistir al titular de la Secretaria Académica de la Escuela en la elaboracion y
en la aplicacién de las politicas vinculadas a la administracion académica y en la
organizacion de los equipos de frabajo dependientes de la Secretaria Académica.
Utilizar y entender los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Asistir y asesorar al titular de la Secretaria Académica de la Escuela en la formulacion de
programas y/o proyectos de mejoramiento de la calidad academica.

Colaborar en la coordinacién académica de las carreras de pregrado y grado de la Escuela.
Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de la
Escuela.

Coordinar las acciones de acreditacion de las carreras de pregrado y grado de la Escuela.
Dirigir la administfracién y designacion de la oferta académica, la cobertura de los cargos
docentes y la organizacidn de la disponibilidad de aulas, talleres y laboratorios.
Coordinar la asistencia al equipo docente de la Escuela en la realizacién de sus
actividades y mantener una adecuada comunicacion de la programacion académica de la
Unidad.

Dirigir el procedimiento de emision de fitulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en los Institutos y de acuerdo con las reglamentaciones vigentes.
Dirigir el Departamento de Estudiantes de la Escuela.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el titular de la Secretaria Académica de la Escuela.

Participar en el Consejo de Calidad Académica de la Universidad.
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ASISTENCIA PEDAGOGICA Y ESTADISTICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Direccién Académica de Grado en todas aquellas acciones destinadas a fortalecer el

rendimiento académico del estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con el disefio de dispositivos pedagogicos capaces de abordar las
problematicas del estudiantado en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

2. Elaborar estrategias de apoyo para estudiantes que presenten dificultades de lectura,
escritura académica y técnicas de estudio.

3. Elaborar encuestas y entrevistas tendientes a profundizar la informacidn referida al
desempeno y perfil académico.

4. Confeccionar informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos a la Direccidn.

5. Confeccionar matrices estadisticas con informacian referida a estudiantes.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE ESTUDIANTES DE GRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar con la Direccién Académica de Grado en la planificacién, disefio, gestion y
evaluacion de los proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad

académica de grado, la atencién al personal docente y a estudiantes de la Escuela.

ACCIONES:
1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
2. Asistir a la Direccidn en la confeccién de informes técnicos y estadisticos relativos a los

procesos de coordinacién.
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3. Asesorar a la Direccién Académica de Grado de Escuela en la formulacion de programas
o proyectos de mejoramiento de la calidad de la ensefianza de grado de la Escuela.

4. Control de procesos de egreso, titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

5. QOrganizar la emision y rubricacion de la documentacidn pertinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

6. Infervenir en la administracién y designacion de la oferta académica de grado, en la
cobertura de los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en la
Escuela.

7. Participar en la administracion académica del estudiantado y en la preparacién de la
informacion académica que sea requerida por la Direccidn y/o la Secretaria Académica de
la Escuela.

8. Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision de la Escuela.

9. Confeccionar el calendario académico de las carreras de grado y su articulacién de la
oferta con otras unidades académicas.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA A ESTUDIANTES DE CICLOS DE COMPLEMENTACION

CURRICULAR (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestion académica de los Ciclos de
Complementacién Curricular en funcién de las politicas establecidas por el titular de la Secretaria

Académica de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Gestionar los tramites vinculados a la actuacidn académica del estudiantado de los
Ciclos Complementarios (actas de cursada, actas de examenes, etc.).

Confrolar las preinscripciones y documentacion para gestionar la inscripcion a
carreras de pregrado, grado y posgrado.

Supervisar y colaborar con el registro de los llamados a exdamenes y la oferta
académica en el sistema de gestion de estudiantes.

Administrar los sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de
gestion de egresos; sistfema de gestion de transferencia de legajos y documentacion,
Sistema de gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales;
repositorios de informacion digitales; Sistema de asignacidn de comisiones.

Analizar situaciones académicas para dar respuesta a consultas del estudiantado y
cuerpo docente de los Ciclos Complementarios de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA PEDAGOGICA ESPECIALIZADA EN CICLOS DE COMPLEMENTACION CURRICULAR

(CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar todas aquellas actividades relacionadas con la gestion académica de los Ciclos de

Complementacién Curricular en funcion de las politicas establecidas por la Secretaria Académica

de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con el disefio de dispositivos pedagégicos capaces de adaptar los

contenidos en funcion del proceso de ensefianza y aprendizaje.
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Colaborar en el disefio y evaluacién curricular de los planes de estudio de los Ciclos
Complementarios.

Elaborar encuestas y entrevistas tendientes a profundizar la informacion referida al
desempeno y perfil académico.

Confeccionar mafrices estadisticas con informacién referida a estudiantes

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN GESTION ACADEMICA DE GRADO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacién de Estudiantes de Grado en la supervisién y confrol de la gestion

administrativa del ingreso y del desempefo académico del estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Direccion Académica de Grado, en conjunto con la Coordinacién
sobre los distintos estadios administrativos de la gestion de estudiantes.

Organizar y confrolar la administracion y actualizacién de la base de datos de la
gestion académica de estudiantes de acuerdo con los sistemas informaticos y con los
manuales de procedimiento aplicables en la Universidad.

Confrolar la emision, control y custodia de la documentacién (actas de cursada, actas
de examenes, etc.) generada por la actuacion académica de estudiantes en la Escuela.
Organizar la emisién y rubricacion de la documentacion pertinente sobre el
desempefio académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias
aprobadas, constancias de estudiante regular y similares).

Organizar y supervisar la inscripcion de estudiantes a las carreras de pregrado, grado

y posgrado de la Escuela.
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Interactuar con la Secretaria General Académica en la administracion y preparacion
de la informacidn que sea requerida por las Autoridades Superiores de la Escuela.
Asistir a la Coordinacion en el seguimiento y la organizacién de las tareas operativas
diarias llevadas a cabo en el area.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE ESTUDIANTES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion administrativa del ingreso y del

desempefio académico del estudiantado de la Escuela.

ACCIONES

1.

Emitir, controlar y custodiar la documentacion (actas de cursada, actas de examenes,
etc.) generada por la actuacidn académica del estudiantado de la Escuela.

Cargar y mantener actualizada la informacion sobre el desempefio académico del
estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes.

Confeccionar la documentacion pertinente sobre el desempefioc académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de
regularidad y similares).

Registrar y confrolar la documentacion para la inscripcion del estudiantado a las
carreras de pregrado, grado de la Escuela.

Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencion al estudiantado y al cuerpo
docente.

Asesorar al cuerpo docente de la Escuela y gestionar la documentacién a presentar,

en cumplimiento de la legislacién vigente.
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Utilizar los Sistemas informaticos de gestion de estudiantes; Sistema de Consultas
Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de informacion digitales.
Asistir en la carga y actualizacion de las bases de datos de seguimiento de tramites
de la Coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y DE GESTION DE ESTUDIANTES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestién administrativa del estudiantado

de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Brindar apoyo en la gestion de trdmites administrativos del estudiantado de la
Escuela.

Intervenir como nexo entre el estudiantado y el Departamento de Estudiantes y
asistir en la difusidn de actividades, eventos y becas.

Registrar y controlar la documentacion a presentar por el cuerpo docente en
cumplimiento de la legislacion vigente.

Realizar las inscripciones generales de aspirantes a las carreras de grado de la
Escuela.

Registrar el desempefio académico del estudiantado y colaborar en la elaboracion de
los certificados solicitados por los mismos.

Asistir en la gestion de recursos didacticos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN TiTULOS Y EQUIVALENCIAS (CAT 6)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la gestién, seguimiento y finalizacidn de los tramites administrativos de titulos y

equivalencias presentados por el estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1. Recopilar y confrolar la documentacion y registros necesarios para dar curso a las
saolicitudes de titulos o diplomas de las carreras de grado de la Escuela.

2. Recabar y controlar la documentacién correspondiente a entregar al estudiantado de
la Escuela que soliciten el pase de universidad, y corroborar la documentacion que
estos presenten, para determinar equivalencias y exenciones de materias en la
Escuela.

3. Llevar, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el
registro de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los tramites.

4. Interactuar con la Secretaria General Académica en el seguimiento de los tramites de
titulos y equivalencias de la Escuela.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE POSGRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar con la Subsecretaria de Posgrado en la planificacion, disefio, gestion y
evaluacion de los proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad

académica de posgrado, la atencidn al personal docente y a estudiantes de la Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
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2. Asistir a la Subsecretaria en la confeccion de informes técnicos y estadisticos relativos a
los procesos de la coordinacion.

3. Asesorar a la Subsecretaria de Posgrado en la formulacion de programas o proyectos de
mejoramiento de la calidad de la ensefianza de posgrado de la Escuela.

4. Control de procesos de egreso, titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

5. QOrganizar la emision y rubricacion de la documentacion pertinente sobre el desempefo
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

6. Infervenir en la administracién y designacién de la oferta académica de posgrado, en la
cobertura de los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en la
Escuela.

7. Participar en la administracion académica del estudiantado y en la preparacién de la
informacién académica que sea requerida por la Secretaria Académica y/o la
Subsecretaria de Posgrado de la Escuela.

8. Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision de la Escuela.

9. Confeccionar el calendario académico de las carreras de posgrado y su articulacién de la
oferta con otras unidades académicas.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la gestién, seguimiento y finalizacidn de los tramites administrativos de titulos y

equivalencias presentados por estudiantes de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Asesorar al estudiantado en todo lo relativo a la gestién de sus titulos y equivalencias,
manteniendo una comunicacién fluida con los mismos sobre el avance de los framites.
Recopilar y confrolar la documentacién y registros necesarios para dar curso a las
solicitudes de titulos o diplomas de las carreras de grado de la Escuela.

Recabar y controlar la documentacion correspondiente para enfregar a estudiantes de la
Escuela que soliciten el pase de universidad, y corroborar la documentacion que estos
presenten, para determinar equivalencias y exenciones de materias en la Escuela.
Llevar, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el
registro de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los tramites.
Colaborar con la Coordinacion en la realizacion de informes técnicos y estadisticos
relacionados con los procesos de equivalencias, pases, titulos y diplomas.

Elaborar en conjunto con la Coordinacion, pautas y procedimientos tendientes a la
opfimizacion de los procesos del drea para favorecer una gestion interna eficiente y
eficaz.

Interactuar con la Secretaria General Académica en el seguimiento de los framites de
titulos y equivalencias de carreras de posgrado de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN GESTION ACADEMICA DE POSGRADO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacion de Estudiantes de Posgrado en la supervision y control de la gestién

administrativa del ingreso y del desempefo académico del estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar y asistir a la Subsecretaria de Posgrado, en conjunto con la Coordinacion

sobre los distintos estadios administrativos de la gestion de estudiantes.
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Organizar y contfrolar la administracién y actualizacién de la base de datos de la
gestion académica del estudiantado de acuerdo con los sistemas informaticos y con
los manuales de procedimiento aplicables en la Universidad.

Confrolar la emision y custodia de la documentacién (actas de cursada, actas de
examenes, efc.) generada por la actuacién académica del estudiantado en la Escuela.
Organizar la emisién y rubricacion de la documentacién pertinente sobre el
desempeno académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias
aprobadas, constancias de estudiante regular y similares).

Organizar y supervisar la inscripcion de estudiantes a las carreras de posgrado de la
Escuela.

Interactuar con la Secretaria General Académica en la administracion y preparacion
de la informacidn que sea requerida por las autoridades de la Escuela.

Asistir a la Coordinacion en el seguimiento y la organizacién de las tareas operativas
diarias llevadas a cabo en el area.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE PROGRAMAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestién administrativa del estudiantado

de posgrado de la Escuela.

ACCIONES:

Emitir, controlar y custodiar la documentacion (actas de cursada, actas de examenes,

etc.) generada por la actuacion académica del estudiantado de la Escuela.

2. Cargar y mantener actualizada la informacion sobre el desempefio académico del

estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes.
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Confeccionar la documentacion pertinente sobre el desempefioc académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de
regularidad y similares).

Realizar las inscripciones generales de aspirantes a las carreras de posgrado de la
Escuela.

Asistir académicamente a los programas asignados por la Coordinacién de Posgrado.

. Asesorar al cuerpo docente de la Escuela y gestionar la documentacion a presentar,

en cumplimiento con la legislacién vigente.
Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencion al estudiantado y al cuerpo
docente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE EXTENSION

ASISTENCIA PEDAGOGICA ESPECIALIZADA EN DIPLOMAS Y CURSOS DE EXTENSION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir pedagogicamente en aquellas actividades gestionadas por la Secretaria de Extensién de

la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con el disefio de dispositivos pedagogicos capaces de adaptar los contenidos
en funcion del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Elaborar encuestas y entrevistas tendientes a profundizar la informacion referida al
desempefio y perfil académico.

Confeccionar informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos de la Secretaria.

Confeccionar matrices estadisticas con informacidn referida a estudiantes.
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Brindar asistencia técnica al cuerpo docente en la confeccidn de los planes de estudio y

durante el desarrollo de las distintas diplomaturas y cursos.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE EXTENSION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y colaborar con la Secretaria de Extension en la formulacion e implementacion de las

politicas de participacidn y bienestar estudiantil en la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria en acciones de responsabilidad social y accion comunitaria entre
estudiantes.

Implementar actividades culturales, deportivas y de bienestar para la comunidad
estudiantil de la Escuela.

Desarrollar y promocionar todos los aspectos vinculados con la difusion de las actividades
de la Escuela, bajo los principios de recreacion, de tradicion, de asociatividad y de
innovacién que orienfan el accionar de la Universidad.

Realizar las gestiones necesarias para la firma de convenios con diversos actores
externos.

Asistir en la difusion del programa de becas de ayuda econémica en la Escuela.
Interactuar con la Secretaria de Extensién y Vinculacion de la Universidad en todas
aguellas diligencias relacionadas con la materia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN PROYECTOS DE EXTENSION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la ejecucién de todas aquellas actividades tendientes a incrementar la participacion

y el bienestar estudiantil en la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar en la formulacién e implementacién de acciones de responsabilidad social y
accion comunitaria entre el estudiantado de la Escuela.

Asistir a la Coordinacion en la implementacidn de actividades culturales, deportivas y de
bienestar para la comunidad de estudiantes de la Escuela.

Asistir en la gestion institucional de convenios.

Asistir en el programa de Adscripciones estudiantiles promovido por la Secretaria.
Gestionar los programas de insercidn laboral de estudiantes avanzados y graduados
mediante la realizacién de practicas profesionales, pasantias y practicas de voluntariado.
Asistir en la gestién de recursos didacticos para el dictado de diplomaturas y cursos de
extension.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE INVESTIGACION

COORDINACION DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, planificar y colaborar en el disefio, gestién y evaluacién de los proyectos tendientes a

favorecer el desarrollo y mejoramiento de la investigacion de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Asistir y asesorar a la Secretaria en la formulacién de programas y/o proyectos de
investigacion, asi como en su gestidon y administracion.

Colaborar con la Secretaria en la coordinacion de las convocatorias a proyectos de
investigacion

Intervenir en la promocidon de politicas y en la participacion de la Escuela en
programas y acciones de desarrollo de investigacion y transferencia.

Coordinar las acciones de fransferencia de la Escuela.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
las que confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Secretaria.

Dirigir las acciones (convocatorias, concursos, seguimiento administrativo de
proyectos) tendientes a la gestion de subsidios y acuerdos para los equipos de
investigacion radicados en la Escuela.

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
Confeccionar informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos de la
Coordinacion.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion y Transferencia de la Universidad, en la
gestion de programas de asistencia técnica y transferencia tecnolégica a los sectores

empresariales, sociales y organismos del sector publico.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN INVESTIGACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las actividades vinculadas con la gestidn de los proyectos de investigacién que se

desarrollen entre los diferentes centros de la Escuela.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

ACCIONES:

1. Confeccionar informes referentes a la evolucién de los proyectos de investigacian.

2. Colaborar con la coordinacion en la formulacién de proyectos de investigacion en
consonancia con las actividades impulsadas por la Universidad.

3. Atfender a los requerimientos de investigadores brindando asistencia técnica y
capacitacion en las acciones administfrativas correspondientes.

4. Intervenir como nexo enfre las actividades administrativas y de investigacion de la
Escuela.

5. Asistir a la Coordinacion en la confeccion de informes necesarios para el seguimiento
y /o rendicién de los proyectos de investigacion.

6. Asistir a la Coordinacién en la difusidn de las actividades de investigacién llevadas a
cabo por la Escuela.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN INVESTIGACION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la investigacion y

transferencia tecnoldgica de la Escuela.

ACCIONES:
1. Recepcionar, clasificar y registrar en el sistema de gestion vigente la documentacion
del area.
2. Confeccionar y mantener actualizado el registro de los tramites del area.
3. Colaborar mediante la recopilacién de informacion, en la confeccion de informes

requeridos por la Coordinacion.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la Escuela.

ACCIONES:

Organizar y confrolar la agenda de compromisos de la Autoridad Superior de la Escuela.
Asistir en la planificacidon de citas, reuniones del consejo, eventos, etc.

Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.

Confrolar la documentacion para la firma de la Autoridad Superior de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN COMUNICACION Y DIFUSION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar la politica de comunicacion institucional propuesta por la Universidad y la

Autoridad Superior de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Gestionar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de todos los
recursos en materia de comunicacion.

Administrar las acciones de prensa y de difusién en fodos los medios de comunicacion.
Implementar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seguimiento de
temas de interés para la Escuela en los medios de comunicacidn.

Manejar la informacion periodistica relacionada con la Escuela, de acuerdo con las pautas
gue el Decanato de la Escuela establezca en tal sentido.

Conftribuir en acciones de prensa y difusién en los eventos institucionales.
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6. Inferactuar con la Gerencia de Comunicacion institucional de la Universidad, en todo lo
referido a materia comunicacional.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR OPERATIVO EN COMUNICACION Y DIFUSION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la asistencia técnica en todas aquellas actividades de prensa y difusion, dentro del

marco de la comunicacion institucional de la Escuela.

ACCIONES:

1. Armar la informacidn periodistica relacionada con la Escuela de acuerdo a las pautas que
el Decanato de la Escuela establezca.

2. Redactar los emails, boletines informativos y el contenido web para los medios de
comunicacion.

3. Grabar, editar y publicar los videos institucionales en redes sociales.

4. Publicar la informacién en Twitter y LinkedIn

5. Asistir a los eventos institucionales para su difusién en los medios de comunicacién.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprenda.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones, de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.
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ACCIONES:

1.

10.

.

Asesorar y asistir a la Autoridad Superior de la Escuela en la elaboracién y aplicacién de
las politicas vinculadas a la administracion de recursos, a la planificacién presupuestaria
y la organizacion de la Escuela y sus equipos.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

Formular el presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econdmicos de la Escuela, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y contfrataciones de la Escuela y gestionar los
procesos de adquisiciones y confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos
vigentes en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional. Dirigir los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.
Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad. Controlando las acreencias, efectuando los confroles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones de canales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacidn de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la Escuela, de acuerdo

con los reglamentos vigentes en la Universidad.
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12. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior de la Escuela.

13. Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y asistir a la Direccion General Adminisfrativa de la Escuela en la elaboracién y en la
aplicacion de las politicas vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion

presupuestaria y la organizacién de la Unidad Académica y sus equipos.

ACCIONES:

1. Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacion presupuestaria
anual y plurianual de la Escuela.

2. Planificar la elaboracién de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

3. Organizar el proceso de confratacién del capital humano, reuniendo la informacién
necesaria para las designaciones del personal.

4. Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
de la Escuela.

5. Coordinar el equipo de trabajo abocado a la Produccién y Servicios Generales de la
Escuela.

6. Supervisar y asesorar en todo lo referido en la concertacion y ejecucion de los Convenios.

7. Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados a la Escuela, de acuerdo con

las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.
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Enftender los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la
Universidad en tfodas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados por la Escuela.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

COORDINACION DE CAPITAL HUMANO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracion del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
Colaborar con la Direccion en el desarrollo de pautas y procedimientos tendientes a la
opfimizacion de los procesos del drea para favorecer una gestion interna eficiente y
eficaz.

Colaborar con la Direccion General Administrativa en la formulacion e implementacién de
politicas de capital humano.

Supervisar y gestionar todo lo relativo a la administracién de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares), de acuerdo con los procedimientos vigentes.
Supervisar y controlar la solicitud de documentacion obligatoria para el personal de la

Escuela y su correspondiente actualizacion
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Supervisar y registrar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal de
la Escuela.

Efectuar el control de la liquidacion de haberes y contratos de los agentes.

Confeccionar las declaraciones juradas de prestacién de servicios e ingresarlas en el
sistema informatico digital vigente.

Interactuar con la Direccidn de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a

la gestion del personal de la Escuela.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN CAPITAL HUMANO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aquellas actividades vinculadas con la administracion del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Solicitar y confrolar la documentacién para la designacion del personal docente y no
docente de la Escuela.

Gestionar a través de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal
(altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas extras.

Asesorar, recibir y gestionar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del
personal del instituto.

Realizar el seguimiento de los tramites relacionados a la administracién del capital
humano impulsados por la Escuela a fin de garantizar su desarrollo en tiempo y forma.
Solicitar, recibir y tramitar las facturas del personal contratado para su posterior
liguidacian.

Colaborar con el contfrol de la liquidacién de haberes y contratos, del personal docente y

no docente.
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Asistir a la coordinacion en la recopilacion de informacién para la confeccidon de reportes.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE GESTION Y ARTICULACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la gestién de los procesos de adquisiciones y

confrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria, contable, patrimonial, y de

manejo de fondos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Coordinar las solicitudes vinculadas con el proceso de adquisiciones y contrataciones de
la Escuela, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones de la Escuela, y
participar en los procesos de compras de acuerdo con el reglamento de la Universidad o
tal efecto.

Dar seguimiento a los trdmites administrativos que se produzcan dentro de la Escuela en
el marco de los procesos inherentes al drea.

Supervisar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos de la
Escuela.

Administrar la percepcién de recursos propios de acuerdo con las normas de las
Universidad, contfrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion correspondiente.

Confrolar la administracion de |la gestion de pagos de la Escuela.

Administrar y llevar adelante el registro y cargos patrimoniales de la Escuela.
Interactuar con las direcciones de Adquisiciones y Contrataciones, Presupuesto y

Pafrimonio, Tesoreria y Gestion Documental en todo lo referente a la gestidn de compras,
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administracion de fondos, y seguimiento de circuitos administrativos segun la normativa
correspondiente.
Asesorar y prestar asistencia en el area de su competencia al Decano o a la Decana de la

Escuela.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN REGISTRO Y GESTION DE FONDOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender las actividades vinculadas con la gestidn presupuestaria, contable, patrimonial, y de

manejo de fondos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar las registraciones monetarias a que hubiere lugar en las cuentas de la Escuela,
para llevar un adecuado control de fondos que ingresan y egresan.

Asistir en la administracidn de la gestion de pagos en funcion de la normativa vigente en
la materia.

Colaborar en el armado y control de las cajas chicas, de facturas, fondos rotatorios de la
Escuela para el cumplimiento de las rendiciones de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

Asistir a la Coordinacion de Gestion y Articulacion Administrativa e interactuar con la
Secretaria Administrativa y Legal de la Universidad en todo lo referente a tesoreria.
Operar los sistemas informaticos relacionados con facturacion y registro de fondos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR OPERATIVO EN ADQUISICIONES Y PATRIMONIO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender las actividades operativas vinculadas con la gestion de los procesos de compras y

confrataciones, y aquellas tareas inherentes al area de patrimonio de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Coordinacion de Gestién y Articulaciéon Administrativa en los framites de
solicitudes de compras y confrataciones, su seguimiento y recepcion de los bienes y/o
servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Mantener actualizada la base de datos con la informacion del Inventario Patrimonial de
la Escuela, velando por la registracian de las altas y bajas en el mismo.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal de la Universidad en todo lo referente
a compras y patrimonio.

Operar los sistemas informaticos relacionados con los procesos de adquisiciones de
bienes y servicios, y gestién patrimaonial.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Coordinar las tareas del personal de mantenimiento y servicios generales de la Sede de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccién Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacion del

mantenimiento, produccién y servicios generales dentro de la Escuela.
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Coordinar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (transporte, vigilancia y porteria en el caso
gue corresponda) y limpieza de las instalaciones de la Escuela.

Coordinar e intervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumos y
realizacion de eventos.

Intervenir en la produccién y reparacion de los equipos especializados en la Escuela.
Asumir la responsabilidad primaria por los servicios generales que se deban prestar en
los espacios en que se le asignen, relacionados con la limpieza, mantenimiento de
espacios y coordinacion del servicio de maestranza.

Coordinar las tareas del personal necesario para asistir en actividades extraordinarias
tales como asambleas, congresos o reuniones, acondicionando los espacios a utilizar en
dichos eventos y atendiendo las necesidades del personal organizador.

Interactuar con las Gerencias de Mantenimiento, Logistica y Seguridad e Infraestructura
de la Universidad, en todo lo relativo al mantenimiento y produccidn y servicios generales
de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN PRODUCCION Y SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Desarrollar las actividades técnicas y servicios generales relacionadas con la produccion artistica

de los eventos que organiza la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar en la organizacion y mantenimiento de los espacios que la Escuela dispone
para la produccién de los eventos artisticos y culturales, y en el correcto funcionamiento

de los servicios generales de la Escuela.
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Ejecutar las tareas técnicas, para el desarrollo de los eventos de la Escuela, relacionadas
con la iluminacidn, sonido, video y todos los componentes necesarios para la gestién de
las producciones artisticas de la Escuela.

Asistir en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumaos, asignacion de
espacios, montfaje técnico para los eventos y las actividades artisticas académicas
relacionadas con las distintas carreras de la Escuela.

Asistir al director o jefe administrativo, a la Coordinacién de Servicios Generales e
interactuar con la Gerencia de Mantenimiento, Logistica y Seguridad en todo lo referente
a la gestion de los servicios generales de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

OFICIAL EN MANTENIMIENTO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar y asistir en todas aquellas actividades relacionadas con el fraslado de documentacién,

insumos y Autoridades de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con el framo inicial en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones,
insumos y realizacién de eventos.

Asistir con la Coordinacion para la limpieza de los espacios comunes y servicios generales.
Realizar el traslado de las Autoridades de la Escuela.

Conftribuir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en dichos eventos y atendiendo las necesidades
del personal organizador.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA TECNICA EN INFORMATICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Proporcionar los servicios de mantenimiento en los sistemas informaticos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo sobre los equipos y
sistemas informaticos de la Escuela.

Proveer los materiales y asistir en todas las actividades que requieren su intervencion
para favorecer el correcto desarrollo de la jornada de los docentes y estudiantes.
Asesorar sobre la correcta utilizacién de los equipos informaticos y resolucion de los
problemas técnicos.

Asiste a la Coordinacion de Servicios Generales de |la Escuela e interactia con la Gerencia
de Informatica de la Universidad en todo lo relativo al manejo, mantenimiento y
optimizacion de la tecnologia informatica de la Escuela.

Proveer los materiales y supervisar en aquellas actividades necesarias dentro y fuera del
laboratorio informatico, para favorecer el correcto desarrollo de las jornadas de los
docentes y de los estudiantes

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN PRODUCCION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Efectuar las actividades relacionadas con la produccidn artistica en todos los ambitos donde la

Escuela desarrolla sus eventos.
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ACCIONES:

1. Brindar apoyo en la administracién y mantenimiento del buen funcionamiento técnico de
los espacios que la Escuela dispone para la produccion de los eventos artisticos y
culturales, de manera que se encuentren 6ptimos, atendiendo a las necesidades de
reposicién o reparacién de los elementos, que, por el normal desgaste, se inutilizan o
deterioren.

2. Realizar las pruebas de los eguipamientos maéviles de amplificacion de sonido que se
utilicen en los eventos y dar respuesta técnica que se requiera para su desarrollo.

3. Colaborarenlaresolucion de los aspectos técnicos y de montaje escénico, contemplando
la prevencién de riesgos para los eventos o muestras académicas de arte circense que
implican trabajo en altura.

4. Realizar el seguimiento a los servicios prestados por proveedores externos que frabajen
en los espacios de la Escuela.

5. Asistir a la Coordinacion de Servicios Generales y el area Académica de la Escuela e
interactuar con la Gerencia de Mantenimiento, Logistica y Seguridad de la Universidad.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar, planificar y colaborar en la planificacion, disefio y gestion y evaluacién de los
proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica y la

atencion al personal docente y estudiantil de la Escuela.
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ACCIONES:

10.

.

12.

13.

Asesorar a la Autoridad Superior de la Secretaria Académica de la Escuela en la
elaboracién y en la aplicaciéon de las politicas vinculadas a la administracion académica y
en la organizacion de los equipos de frabajo dependientes de la Secretaria Académica.
Dirigir los servicios académicos en la Escuela.

Utilizar y entender los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Asistir a la Autoridad Superior de la Secretaria en la formulacion de programas y/o
proyectos de mejoramiento de la calidad académica.

Favorecer la gestion academica de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la
Escuela.

Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de la
Escuela.

Confribuir en las acciones de acreditacion de las carreras de pregrado, grado y posgrado
de la Unidad.

Participar de la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas, talleres y
laboratorios.

Coordinar la asistencia del cuerpo docente de la Escuela en la realizacién de sus
actividades y mantener una adecuada comunicacion de la programacién académica.
Coordinar el control del programa de tutorias.

Gestionar el programa de adscripcidn de la Escuela.

Colaborar con la Secretaria Académica en los temas referentes a los programas de ayuda
econémica de la UNSAM.

Interactuar con la Secretaria General Académica de la Universidad, en todo lo referido a

la gestion academica de la Escuela.
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14. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas paor su Superior.

15. Participar en el Consejo de Calidad Académica de |la Universidad.

COORDINACION ACADEMICA DE GRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar y articular los diferentes procesos de la gestion académica de pregrado y grado a fin

de lograr la consolidacion del plan de accién de la Secretaria Académica.

ACCIONES:

1. Supervisar y controlar la administracidn y actualizacion de |la base de datos de la gestion
académica de pregrado y grado de los estudiantes de acuerdo con los sistemas
informaticos y con los manuales de procedimiento aplicables en la Universidad.

2. Asistir y asesorar a la Secretaria y Direccion Académica en la formulacion de programas
y/o proyectos de mejoramiento de la calidad académica.

3. Coordinar y administrar la gestién académica de las carreras de pregrado y grado de la
Escuela.

4. Colaborar en el disefio y evaluacién curricular de los diferentes planes de estudio de
pregrado y grado de la Escuela.

5. Supervisar la correcta inscripcion a las asignaturas de acuerdo con el Plan de Estudios de
la carrera y normativas académicas de la Universidad.

6. Organizar los recursos que posibiliten la oferta de asignaturas (definicion de bandas
horarias, comisiones, distribucion de aulas y espacio fisico en general, de acuerdo al
numero de estudiantes, requerimientos docentes, entornos virtuales y actividades

especiales).
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Asistir y asesorar a las direcciones de las carreras de pregrado y grado en aquellos
procedimientos vinculados a la gestion académica.

Interactuar con el Departamento de Servicios Académicos en la administracidn
académica del estudiantado e intervenir en la preparacién de la informaciédn académica
gue sea requerida por las autoridades de la Escuela.

Proveer a la Direccion Académica la informacion vinculada con la oferta para la
presentacion de las carreras de grado a los procesos de acreditacion de CONEAU.
Supervisar el procedimiento de emision de titulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en las Escuelas y de acuerdo con las reglamentaciones vigentes.
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones,
las que confieren los ordenamientos institucionales y las gue le sean expresamente
encomendadas por la Secretaria.

Participar en las reuniones de los Comités Académicos de las carreras de pregrado y

grado.

COORDINACION ACADEMICA DE POSGRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Consolidar los diferentes procesos de la gestion académica de posgrado a fin de lograr la

presentacion, aprobacidn y puesta en marcha de carreras y cursos de posgrado de la Escuela.

ACCIONES:

Programar y administrar los dispositivos e instrumentos para la aprobacion e
implementacion de los proyectos de carreras y cursos de posgrados.
Asistir y asesorar a la Secretaria y Direccion en la formulacion de programas y/o

proyectos de mejoramiento de la calidad académica.
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Proponer la organizacion del Plan Anual de Actividades y evaluar el presupuesto de los
posgrados de la Escuela.

Supervisar las Bases de Datos de los sistemas relacionados a carreras y cursos de
posgrados.

Coordinar técnicamente la presentacidn de los proyectos y carreras de posgrados de la
Escuela a los procesos de acreditacién y categorizacion CONEAU.

Elaborar estudios de base e indicadores estadisticos para asistir a la Direccién Académica
en el seqguimiento y evaluacion curricular de las carreras de posgrados.

Asesorar a la Secretaria y Direccion Académica en el disefio de los planes de estudios, su
revision, elaboracién de propuestas, normativas y procedimientos que rigen las
actividades de posgrado de la Universidad.

Coordinar los lineamientos de difusion y promocién de la oferta académica de los
posgrados.

Organizar los recursos que posibiliten la oferta de asignaturas y cursos (definicion de
bandas horarias, comisiones, necesidad de aulas y espacio fisico en general, de acuerdo
al numero de estudiantes, requerimientos docentes, entornos virtuales y actividades
especiales).

Asesorar a las direcciones de las carreras de posgrado en aquellos procedimientos
vinculados a la gestion académica.

Interactuar con el Departamento de Servicios Académicos en la administracion
académica del estudiantado de posgrado e intervenir en la preparacién de la informacién
académica que sea requerida por las autoridades de la Escuela.

Supervisar el procedimiento de emision de titulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en las Escuelas y de acuerdo con las reglamentaciones vigentes.
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Secretaria y/o Direccion Académica.
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14. Participar en las reuniones de los Comités Académicos de las carreras de posgrado.

COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar los lineamientos de accion, asistencia y servicios de grado y posgrado con el objetivo de

proveer atencion personalizada y favorecer el desarrollo académico y estudiantil.

ACCIONES:

1.

Ejecutar los sistemas informaticos asociados a la gestion academica de la Universidad en
todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Confrolar y coordinar las actas oficiales de cursado y de examenes, para el registro de la
evaluacion académica.

Coordinar y gestionar el sequimiento del Sistema de Gestién Docente del SIU GUARANI
sobre la gestidn académica (carga de calificaciones, cierres de actas, etc.).

Administrar y actualizar las bases de datos de la gestién académica y de estudiantes,
asegurando la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la foma de
decisiones.

Supervisar el registro de los legajos individuales de los estudiantes de la Escuela.
Supervisar la inscripcion de los estudiantes a las asignaturas y examenes, como también
la obtencion de la nota final de acuerdo con el Plan de Estudios de la carrera y normativas
complementarias.

Gestionar el otorgamiento de aulas, espacios para ensayos, actividades académicas
especiales e insumos planificados para la formacién académica.

Organizar y administrar la emisién y rubricacidn de la documentacidn pertinente sobre el
desempefio académico del estudiantado (regularidad, materias aprobadas, pases,

equivalencias y similares).
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Asistir y asesorar a las direcciones de las carreras en aquellos procedimientos vinculados
a la gestion acadéemica.

Conftrolar y dirigir el procedimiento de emision de titulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en las Escuelas y de acuerdo con las reglamentaciones vigentes.
Organizar y coordinar las tareas del personal del Departamento de Servicios Académicos.
Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestion académica en funcidon de
las politicas establecidas por la Secretaria Académica de la Escuela.

Participar en las reuniones convocadas por la Secretaria Académica de la Escuela.

ASISTENCIA EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Conftribuir con la gestion de framites relacionados con los servicios academicos de la Secretaria

en asistencia a la Coordinacién de Servicios Académicos.

ACCIONES:

1.

Conftribuir con la gestion administrativa para el estudiantado que haya concluido con sus
estudios (registrar tramite, asesorar, procurar su aprobacion, etc.).

Analizar, administrar y registrar las consultas académicas y asesorar al estudiantado.
Asistir a la coordinacién en la recopilacién de informacion para la elaboracién de informes.
Ingresar en el Sistema de Gestion de Estudiantes: Calendario acadéemico, comisiones,
docentes, turnos de examenes, actas, etc.

Analizar situaciones académicas para dar respuesta a consultas de estudiantes de grado,
pregrado y posgrado.

Intervenir en las emisiones de constancias y certificados a estudiantes (regularidad,

actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).
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7. Realizar el seguimiento de los tramites de equivalencias, homologaciones, cambios de
carreras y de plan de estudios.

8. Controlar la gestidn de los espacios para el adecuado funcionamiento de las carreras de
la Escuela.

9. Utilizar el Sistema de gestién de estudiantes; Sistema de gestion de egresos; sistfema de
gestion de transferencia de legajos y documentacian, Sistema de gestién de Consultas
Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de informacién digitales;
Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion digitales.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR OPERATIVO EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo en la gestion de framites relacionados con los servicios académicos de la

Secretaria en asistencia a la Coordinacion de Servicios Académicos.

ACCIONES:

1. Mantener actualizado los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

2. Atfencion a aspirantes con consultas sobre |la oferta acadéemica de grado, pregrado, cursos
y/o programas de la Escuela.

3. Orientar a las y los estudiantes sobre la documentacidon y estado de expedientes de
tframites para la obtencidn de titulos, equivalencias, pases y similares.

4. Controlar las preinscripciones y documentacion previa a la registracion de la inscripcién a
carreras.

5. Colaborar en el analisis de situaciones académicas para dar respuesta a consultas de

estudiantes de grado, pregrado y posgrado.
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Asistir y asesorar a las direcciones de las carreras en aquellos procedimientos vinculados
a la gestion acadéemica.

Colaborar en la gestion de los espacios para el adecuado funcionamiento de las carreras
de la Escuela.

Orientar a los y las docentes y estudiantes de la Escuela con la utilizacidon de los sistemas
informaticos sobre gestidn académica.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS ACADEMICQOS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo administrativo en las tareas relacionadas con servicios académicos.

ACCIONES:

1.

Realizar la carga en el Sistema De Gestion de Estudiantes: Calendario académico,
comisiones y docentes, los llamados a examenes y oferta académica.

Asistir en la vinculacién de comisiones desde el Sistema de Gestion de Estudiantes al
Sistema de Gestion de Aulas Virtuales.

Contribuir en la recopilaciéon de documentacion derivada de las preinscripciones.

Emitir constancias y certificados a estudiantes (Estudiante regular, actividades
aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Apuntar las consultas académicas y asesorar al estudiantado, de manera presencial,
telefénicamente y a través de la mesa de ayuda técnica.

Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestidn de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; sistfema de gestion de transferencia de legajos y documentacian, Sistema de

gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de
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informacioén digitales; Sistema de asignacion de comisiones; repositorios de informacion
digitales.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN EXTENSION ACADEMICA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la ejecucién administrativa de todas aquellas actividades relacionadas con la

gestion de diplomaturas y programas de extension de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Brindar informacion y asesoramiento de manera presencial, telefénica y via mail,
referente a la oferta de cursos, diplomaturas y programas de extensian de la Escuela.
Colaborar con la difusion de los cursos, diplomaturas y programas de extension de la
Escuela.

Brindar asistencia para la presentacion y puesta en marcha de programas y cursos de
extension.

Realizar la gestion administrativa para la emision de certificados de asistencia.

Realizar el seguimiento de las actividades y cursos de extension.

Administrar y actualizar la Base de Datos de programas y cursos de extension y asegurar
la permanente disponibilidad de infarmacian.

Asistir y asesorar a las y los responsables de las propuestas de extension en aquellos
procedimientos vinculados a la gestion académica.

Interactuar con el Departamento de Servicios Académicos en la administracidn
académica del estudiantado y en la preparacion de la informacién académica que sea
requerida por las autoridades de la Escuela.

Participar en las reuniones convocadas por la Secretaria Académica de la Escuela.
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10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

BEDELIA (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a los docentes contribuyendo con la organizacion y funcionamiento institucional en lo

referente a disponibilidad de materiales para la formacidn académica.

ACCIONES:

1.

Administra el uso y distribucién de equipos y materiales para las clases asegurando la
disponibilidad en cada actividad programada.

Enfregar y recibir en condiciones adecuadas: revisar las aulas, apertura y cierre de las
mismas, contfrolar su estado de conservacion, orden y limpieza, conexién y desconexion
de equipos, iluminacion, sistemas de acondicionamiento por aire, gas, electricidad y
custodiar las llaves de las aulas y laboratorios, cafones proyectores, zapatillas,
adaptadores, pantallas, etc.

Informar roturas, faltantes y problemas de materiales que se produzcan en las aulas,
subsanando en su caso las deficiencias o dando aviso de las anomalias observadas,
cuando éstas requieran una especial intervencion del area de Mantenimiento.

Proveer a los docentes los insumos necesarios para el dictado de las clases (tizas,
borradores, etc.)

Colaborar durante el desarrollo del curso de ingreso a la Escuela. Colaborar en los actos y
demas eventos que se realicen en el ambito de la actividad académica.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

COORDINACION DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, proponer y colaborar en la planificacidn, disefio, gestion y evaluacidn de los proyectos

tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de
investigacion y su aplicacion, gestion y administracion.

Colaborar en la promocién y elaboracion de politicas para la participacion de la Escuela
en programas y acciones de desarrollo de investigacién y fransferencia.

Coordinar las acciones tendientes a la gestién de subsidios y acuerdos para los equipos
de investigacion radicados en la Escuela.

Colaborar en la coordinacion de las convocatorias a proyectos de investigacion,
actividades cientificas y llamados a becas.

Coordinar las actividades de investigacian realizadas por los centros pertenecientes a la
Escuela y su equipo de investigadores.

Coordinar las actividades de difusion de la investigacién como congresos, seminarios y
publicaciones cientificas.

Gestionar las acciones de fransferencia de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria de Innovacién y transferencia de la Universidad, en todo lo
referido a proyectos de investigacian.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Autoridad Superior de la Secretaria de Investigacion.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN INVESTIGACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo técnico-administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la

investigacion y transferencia tecnologica de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con Coordinacion en la realizacion de informes sobre el desarrollo de la
actividad de investigacién de la Escuela y de gestion.

2. Asistir en las convocatorias, su administracidn, evaluacion y seguimiento de proyectos de
investigacion presentados por cenfros y el cuerpo de investigadores de la Escuela.

3. Colaborar en las acciones de la Secretaria para difundir las actividades de investigacion,
en las convocatorias a proyectos y a becas.

4. Asistir en la realizacion de eventos cientificos y en las publicaciones académicas.

5. Colaborar enla promocién de politicas y en la participacién de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

6. Inferactuar con la Secretaria de Investigacién, Desarrollo e Innovacion de la Universidad,
en la gestion de programas de asistencia técnica y transferencia tecnoldgica a los
sectores empresariales, sociales y organismos del sector publico.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE INVESTIGACION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo técnico-administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la

investigacion y transferencia tecnologica de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Registrar los proyectos de investigacion presentados por el cuerpo de investigadores de
la Escuela.

Asistir en la administracién y seguimiento de los proyectos de investigacion.

Colaborar con la elaboracion de los informes de gestién y en toda la informacion
requerida.

Intervenir en la promocién de politicas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacian de la Universidad,
en la gestion de programas de asistencia técnica y transferencia tecnoldgica a los
sectores empresariales, sociales y organismos del sector publico.

Colaborar y asesorar al cuerpo de investigadores y a los centros de la Escuela sobre las
presentaciones de proyectos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA TECNICA EN FOTOGRAFIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar colaboracion y apoyo técnico especializado en Fotografia relacionado a la Conservacién

y Restauracion de bienes paftrimaoniales.

ACCIONES:

Realizar el registro in situ de todas las obras que ingresan al taller y determinar los
distintos tipos o técnicas de fotografia a utilizar sobre la obra.
Evaluar el estado inicial de conservacian, detalles del autor de la obra, defectos, repintes

o restauraciones posteriores, de acuerdo a las técnicas fotograficas empleadas.
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Disefar el registro y archivo fotografico para colaborar con los restauradores e
investigadores en el diagndstico y examinacién de las piezas.

Fotografiar y documentar todos los procesos de restauracion que realicen los
restauradores del Taller, aplicando distintas técnicas fotograficas, para tener claridad del
anfes y después de alguna intervencion, asi como para informar los detalles con fines de
investigacion, consulta o analisis.

Colaborar en la realizacion del informe final de restauracion con las imagenes
documentadas.

Interactuar con los responsables de acervos, restauradores e investigadores.

Organizar el laboratorio y espacio en el cual se puedan confrolar las condiciones para la
aplicacion de las técnicas fotograficas y mantener el equipamiento en condiciones.
Asesorar en fotografia digital y programas de procesamiento de imagenes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR TECNICO EN PRODUCCION AUDIOVISUAL (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar tareas operativas de produccién audiovisual.

ACCIONES:

1.

3.

Asistir en la concrecion de proyectos audiovisuales de diversa funcion y envergadura que
resulten de interés para la Escuela.

Organizar los procesos de implementacion de proyectos audiovisuales en sus diferentes
instancias.

Asistir en la ejecucién de proyectos audiovisuales en distintos medios (cine, tv, efc.) y con

diversos fines (documental, institucional, efc.)
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Disponer de los insumos necesarios para la produccion y administrar el uso y
mantenimiento del equipamiento técnico.

Producir los contenidos audiovisuales desde el punto de vista estético en base a
parametros establecidos en los proyectos.

Interactuar con distintas areas que intervienen en la consfruccion del contenido
audiovisual.

Colaborar en la elaboracion de proyectos de investigacion en el area audiovisual.
Articular las tareas para las practicas profesionales académicas de los estudiantes de la
carrera de Cine.

Organizar todas aquellas actividades que le sean indicadas por el director de produccion.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN CONSERVACION Y RESTAURO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Conservar y restaurar los bienes artisticos, archivisticos y arqueolégicos aplicando los recursos

interdisciplinarios del Cenftro.

ACCIONES:

1.

Cumplimentar con las actividades especializadas de conservacidn-restauracién de obra
plana pictdrica (pintura sobre tela, pintura sobre tabla, obra grafica sobre papel), pintura
mural y escultura y patrimonio bibliografico y archivistico.

Efectuar un estudio riguroso de los principales factores de deterioro, los antecedentes de
la obra y materiales originales para determinar la posible intervencion a realizar,

cuidando la integridad y autenticidad de la obra.
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3. Brindar asesoramiento profesional técnico en el fratamiento y técnicas de conservacion
preventiva y restauracidn, de acuerdo a las intervenciones definidas por el superior del
Taller.

4. Documentar y registrar los relevamientos, las intervenciones, ensayos in situ, foma de
muestras para ensayos de laboratorio, y mapeos para evaluacién de patologias.

5. Inferactuar con cientificos de distintas disciplinas relacionadas con la actividad, desde la
historia del arte hasta el analisis en laboratorio de los materiales comprometidos.

6. Ejecutar el procedimiento técnico formulado por el superior, llevar registro del mismo y
elevar informes de seguimiento.

7. Realizar el informe final técnico de las intervenciones realizadas, incluyendo graficos con
explicacion del estudio y procesos de restauracién realizados.

8. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR TECNICO EN CONSERVACION Y RESTAURO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Realizar tareas operativas de conservacidn y restauracién de bienes artisticos, archivisticos y

argueoldégicos.

ACCIONES:
1. Colaborar en el analisis y elaboracion de programas de conservacion y restauracion.
2. Realizar actividades técnicas de conservacidn, tratamiento y restauracion de bienes
culturales artisticos, archivisticos y arqueolégicos.
3. Brindar asesoramiento técnico en el tratamiento y técnicas de conservacion preventiva y
restauracion.

4. Recopilar y organizar documentacion técnica de obras.
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Preparar las piezas para sus traslados, efectuando los adecuados tratamientos de
embalaje y almacenamiento de los bienes.

Elaborar fichas de catalogaciones y documentacién patrimonial.

Asistir en el registro de las intervenciones y en la realizacion del informe final técnico.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN BIBLIOTECA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir y controlar las actividades de la Biblioteca garantizando un servicio de calidad que dé

confinuo apoyo a los procesos de ensefianza-aprendizaje e investigacion que se realizan en la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria de Investigacién en todos los aspectos relacionados a la
gestion bibliotecaria y documental.

Gestionar la coleccion fisica y virtual, supervisando su uso adecuado, la seleccion,
adquisicion y descarte del material.

Relevar las necesidades bibliograficas de acuerdo a los planes y programas de estudio, y
a las lineas de investigacian de la Escuela.

Colaborar con la Secretaria en la gestion de los procesos de donacién y canje del material
bibliografico.

Procesar, conservar, mantener, restaurar y difundir los fondos bibliograficos y
documentales de la Escuela.

Utilizar los sistemas bibliotecarios aplicando estandares bibliograficos internacionales.

Elaborar informes estadisticos de gestién y las politicas aplicadas en la biblioteca.
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Interactuar con las diferentes bibliotecas de la Universidad en base a la politica
establecida.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN BIBLIOTECA (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar y atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion de los servicios

de la Biblioteca.

ACCIONES:

1.

Confribuir con la conservacion de la coleccion fisica y virtual, su uso adecuado, la
seleccién, adquisicion y descarte del material.

Colaborar con el mantenimiento del Catdlogo de la Biblioteca y las Comunidades de
Trabajos dentfro del Repositorio Institucional, como asi también de los sistemas
bibliotecarios.

Realizar busquedas bibliograficas en catalogos, en bases de datos y en ofras fuentes.
Conservar los fondos bibliograficos y documentales de la Escuela.

Brindar asistencia a la Coordinacion de Biblioteca en el proceso de adquisiciones y
procesos técnicos de los materiales bibliograficos.

Asistir en la recopilacion de informacién para elaborar informes estadisticos de gestion y
las politicas aplicadas en la biblioteca.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN BIBLIOTECA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar y atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestidn de los servicios

de la Biblioteca.

ACCIONES:

1.

Atender al publico e instruir al lector en el uso, cuidado de las colecciones, y acerca de los
servicios disponibles.

Asociar a la Biblioteca a los integrantes de la comunidad académica de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

Mantener actualizado el Catalogo de la Biblioteca y las Comunidades de Trabajos dentro
del Repositario Institucional, como asi también de los sistemas bibliotecarios.

Realizar busquedas bibliograficas en catalogos, en bases de datos y en ofras fuentes.
Colaborar con el relevamiento de informacion basada en las necesidades detectadas
dentro del drea para el desarrollo de nuevos servicios para la comunidad académica.
Brindar asistencia a la Coordinacion de Biblioteca en el proceso de adquisiciones y
procesos técnicos de los materiales bibliograficos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN ARCHIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender las actividades relacionadas con la administracion y organizacion del archivo.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la Secretaria de investigacion en la mejora de la gestidn patrimonial del

area de archivos y colecciones particulares
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Administrar la implementacion y el mantenimiento del sistema informatico de gestion de
los archivos

Asesorar a los usuarios en su utilizacion y para la busqueda de informacian.

Organizar la documentacion custodiada en el area -catalogos, inventarios, indices u otfros.
Colaborar en el disefio, aplicacion de procedimientos y metodologias que ayuden a
identificar los documentos en cuanto a su registro.

Llevar a cabo el control de calidad de la informacién contenida en los procesos de
digitalizacion de los documentos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ARCHIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las actividades relacionadas con la administracion y organizacion del archivo.

ACCIONES:

1.

Recepcionar la documentacion y aplicar la identificacion de cada uno de ellos, para su
clasificacion.

Mantener y conservar actualizado el sistema informatico de gestién de los archivos.
Gestionar y facilitar el acceso a la documentacién a los usuarios.

Organizar la documentacion custodiada en el area -catalogos, inventarios, indices u ofros.
Realizar la codificacion y asignacion de descriptores.

Colaborar en los procesos de digitalizacién de los documentos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE CONVENIOS Y PROYECTOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la elaboracién, aprobacion, ejecucion, y rendicidn de los

proyectos y convenios que se desarrollen en la Escuela.

ACCIONES:

1.

10.

.

12.

Asesorar a la Secretaria de Vinculacion y Transferencia de la Escuela en la formulacién
de las politicas de asociacidn, vinculaciéon y fransferencia.

Asistir a los Centros y a las distintas areas de la Escuela en la formulacion de proyectos,
y en los tramites necesarios para la presentacion de los mismos.

Programar y coordinar la ejecucion de los acuerdos suscriptos por parte de la Escuela.
Producir informacion sobre la situacién de recursos y gastos de los acuerdos celebrados
por la Escuela.

Confrolar el cumplimiento de las normativas internas respecto a la aprobacién, ejecucion
y rendicidn de convenios y/o proyectos.

Coordinar los tramites administrativos correspondientes para la aprobacién de los
proyectos y/o convenios.

Confrolar el cumplimiento de las obligaciones asumidas en los distintos acuerdos
suscritos.

Realizar y controlar las rendiciones y cierres administrativos de los acuerdos suscriptos
por la Escuela.

Llevar registro de los proyectos, subsidios y convenios suscritos por la Escuela.
Colaborar en el proceso de transferencia de productos de la Escuela a la sociedad.
Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal, y con |la Secretaria de Investigacion
y Transferencia de la UNSAM.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN CONVENIOS Y PROYECTOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en todas aquellas actividades necesarias para cumplir con los fines especificos que le

dieron origen a los convenios, acuerdos o instrumentos contractuales celebrados con terceras

instituciones por parte de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Coordinacién de
Convenios y Proyectos

Iniciar el circuito de aprobacion de los convenios y proyectos en funcion de los
procedimientos vigentes.

Conftrolar los circuitos de ejecucion y contratacion de los convenios en funcion de los
procedimientos vigentes.

Confrolar y hacer cumplir las obligaciones de rendicidn de los convenios y proyectos
ejecutados desde la Escuela.

Conftribuir al seguimiento de la gestion financiera y administrativa de los Convenios
celebrados por la Escuela.

Gestionar las solicitudes relacionadas con la adquisicién de bienes y servicios necesarios
para dar cumplimiento a las obligaciones contraidas a partir de los acuerdos suscriptos
por la Escuela.

Colaborar en el control del cumplimiento de las obligaciones asumidas en el marco de los
convenios suscriptos por la Escuela.

Conservar y mantener actualizada la documentacidn respaldatoria necesaria para la
correcta liquidacion de los Convenios.

Elaborar informes de estado sobre los Convenios y Proyectos gestionados por la Escuela.
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10. Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal de la Universidad en todo lo referido
al manejo administrativo de los Convenios.

1. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONVENIOS Y PROYECTOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Ejecutar todas aquellas actividades vinculadas con la gestién de Convenios y Proyectos de la

Escuela.

ACCIONES:

1. Asistir en la gestion administrativa de Convenios y Proyectos suscritos por la Escuela.

2. Procesar las solicitudes provenientes de los directores y coordinadores de los distintos
convenios y proyectos que se gestionen dentro de la Escuela.

3. Llevar adelante la confeccidn de los contratos solicitados en el marco de los convenios.
Realizar las liquidaciones para el pago de los honorarios correspondientes en el marco de
los convenios.

4. Solicitar la documentacién obligatoria requerida segun la normativa vigente y realizar las
designaciones enmarcadas en los convenios Yy proyectos suscriptos por la Escuela,
operando los sistemas informaticos asociados.

5. Controlar la liquidacién de los agentes incluidos en los convenios y efectuar el control de
asistencia de estos.

6. Asistir a la Coordinacién de Convenios y Proyectos en la gestion de expedientes, notas y
redaccién de requerimientos asociados a la gestién de acuerdos suscritos por la Escuela.

7. Colaborar en el seguimiento de los tramites relacionados con la gestion de Convenios y
Proyectos suscritos por la Escuela

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN CONVENIOS Y PROYECTOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistencia a fodas aquellas actividades vinculadas con la gestion de Convenios y Proyectos de

la Escuela.

ACCIONES:

1.

Ingresar en el sistema de Gestion Digital de convenios, la informacion referida a los
legajos, contratos y facturacion.

Solicitar y procesar: Designaciones del personal derivado de los convenios y proyectos;
Legajo electrénicos; Emisidn de contratos; Apertura de los expedientes de liquidaciones
y su correspondiente seguimiento; Asistir en el control de las liquidaciones definitivas.
Colaborar con la organizacién de la documentacion derivada de los Convenios y
Proyectos gestionados por la Escuela.

Realizar el archivo de los Convenios, proyectos y acuerdos suscritos por la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Organizar y controlar la agenda de compromisos del decanato de la Escuela.

Recopilar informacion, redactar y revisar informes, presentaciones y planillas.

Controlar la documentacidn para la firma del decanato.

Colaborar en la gestion y el seguimiento correspondiente de procedimientos, actividades
y objetivos de la Escuela.

Coordinar el funcionamiento de la Secretaria del Consejo de Escuela, franscripcion de
actos administrativos y comunicacion con la Secretaria del Consejo Superior.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar la politica de comunicacién institucional propuesta por la Universidad y el decanato

de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar al decano de la Escuela en materia de nuevas politicas de comunicacién
institucional, para lograr los resultados esperados en materia de su competencia.
Administrar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de todos
los recursos en materia de comunicacion.

Coordinar, junfo con el especialista técnico, el mantenimiento del sitio Web de la Escuela.
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4. Coordinar la gestidn, implementacion, desarrollo y seguimiento de acciones de
comunicacion para dar a conocer las actividades de formacion, investigacion, extension y
eventos de la Escuela.

5. Coordinar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el sequimiento de temas
de interés para la Escuela en los medios de comunicacion.

6. Manejar lainformacién periodistica relacionada con la Escuela, de acuerdo con las pautas
gue el decanato establezca en tal sentido.

7. Supervisar las acciones de prensa y difusion en los eventos institucionales.

8. Interactuar con la Gerencia de Comunicacion instifucional de la Universidad, en todo lo
referido @ materia comunicacional.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN DISENO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Desarrollar piezas en formato grafico y audiovisual para la comunicacién de las actividades de

la Escuela.

ACCIONES:

1. Desarrollar y armar los disefios de flyers, carteleria grafica y soportes saolicitados de
comunicacion institucional.

2. Grabar, editar y publicar los videos institucionales en redes sociales.

3. Publicar el contenido institucional en las cuentas de redes sociales vigentes.

4. Desarrollar los disefios para los distinfos medios graficos de comunicacion
institucional de la Escuela.

5. Participar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de
la Universidad.

6. Asistir a la Coordinacion en el disefio e implementacidn de campafas publicitarias

para comunicacion institucional
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7. Interactuar con la Gerencia de Comunicacion de la Universidad en lo relativo a pautas
de disefio institucional.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO EN COMUNICACION (CAT6 Y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia en todas aquellas actividades de comunicacién, dentro del marco de la

comunicacion institucional de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con la Coordinacion en el analisis de los temas de interés para la comunicacién
institucional de la Escuela.

2. Asistir a la coordinacion en la gestion, implementacion, desarrollo y seguimiento de
acciones de comunicacién para dar a conocer las actividades de formacion, investigacién
y extension de la Escuela.

3. Asistir en la gestidn de plataformas comunicacionales digitales, fisicas, medidticas y por
cualquier otra via existente.

4. Asistir en la difusion de eventos y actividades.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,

patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones, de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir al decanato en la elaboracion y aplicacion de las politicas vinculadas a
la administracion de recursos, a la planificacion presupuestaria y la organizacion de la
Escuela y sus equipos.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

Formular el presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econdmicos de la Escuela, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y contfrataciones de la Escuela y gestionar los
procesos de adquisiciones y confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos
vigentes en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional.

Dirigir los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.
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Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en fodas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones de canales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacion de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la Escuela, de acuerdo
con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior de la Escuela.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir a la Direccion General Adminisfrativa de la Escuela en la elaboracién y en la

aplicacion de las politicas vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion

presupuestaria y la organizacion de la Escuela y sus equipos.

ACCIONES:

1.

Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacién presupuestaria
anual y plurianual de la Escuela.
Planificar la elaboracion de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y

confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.
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Organizar el proceso de contratacion del capital humano, reuniendo la informacion
necesaria para las designaciones del personal.

Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
de la Escuela.

Supervisar y asesorar en fodo lo referido en la concertacion y ejecucidn de los Convenios.
Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados a la Escuela, de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.
Entender los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados por la Escuela.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS GENERALES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades vinculadas con la administracién de recursos, gestion de procesos de
compras, contrataciones, asi como también aquellas tareas inherentes al drea presupuestaria,

contable, patrimonial y de mantenimiento y servicios generales de la Escuela.

ACCIONES:

Colaborar en la elaboracion, ejecucién y rendicion de fondos de los proyectos con
afectacion especifica inherentes a la escuela.

Colaborar en la formulacién presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.
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Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Confrataciones de la
Escuela y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento de la Universidad.
Conftrolar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela.
Gestionar la percepcién de recursos propios de acuerdo con las normas de las
Universidad, confrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion correspondiente.

Supervisar la actualizacion del registro y cargos patrimoniales de la Escuela.

Verificar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Coordinar el mantenimiento de instalaciones y equipos de la Escuela.

. Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion Administrativa

de la Escuela.
Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente, adquisiciones,
contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar y organizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Escuela, asi como
también aquellas tareas inherentes al area presupuestaria, contable, patrimonial y de

mantenimiento y servicios generales.

ACCIONES:

Asesorar y prestar asistencia a la Coordinacion Administrativa y de Servicios Generales

en la elaboracian del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones; y participar de los
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procedimientos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo con la normativa y
reglamentos aplicables de la Universidad.

Gestionar el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientos,
trabajos y servicios o suministros que requiera el normal funcionamiento de la Escuela,
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Confrolar y custodiar los suministros de la Escuela, llevando un registro actualizado de
las existencias, las altas, las bajas, de su distribucién interna y registro patrimonial
correspondiente.

Gestionar las solicifudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion
de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Asistir ala coordinacion en lo referido a la formulacion del presupuesto anual y plurianual
de la Escuela.

Colaborar con la supervision de las tareas del personal necesario para la limpieza de los
espacios comunes y servicios generales.

Intervenir en el desarrollo de mudanzas, provisién de insumos y realizacion de eventos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CATB6Y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con los servicios generales de limpieza de la

Escuela.

ACCIONES:

Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del

personal.
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2. Infervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados, provisiones, insumas, realizaciones de
eventos y gestidn de espacios de la dependencia asignada.

3. Asistir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
las y los organizadores.

4. Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (tfransporte, vigilancia y porteria, cierre y
apertura de la sede en el que caso que corresponda).

5. Cumplir con el traslado y gestion de documentacion a requerimiento de la Coordinacion.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE CAPITAL HUMANO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades vinculadas con la administracion de los recursos humanos de la

Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Colaborar con la Direccion en el desarrollo de pautas y procedimientos tendientes a la
optimizacion de los procesos del area para favorecer una gestion interna eficiente y
eficaz.

3. Confeccionar informes mensuales técnicos y estadisticos relativos a los procesos de la
coordinacion a pedido de la Direccion.

4. Colaborar con la Direccidn General Administrativa en la formulacion e implementacién de

politicas de capital humano.
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Supervisar y gestionar todo lo relativo a la administracién de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares), de acuerdo con los procedimientos vigentes.
Supervisar y controlar la solicitud de documentacion obligatoria para el personal de la
Escuela y su correspondiente actualizacion

Supervisar y registrar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal de
la Escuela.

Efectuar el control de la liquidacion de haberes y contratos de los agentes.

Confeccionar las declaraciones juradas de prestacién de servicios e ingresarlas en el
sistema informatico digital vigente.

Interactuar con la Direccidn de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN CAPITAL HUMANO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar colaboracion y apoyo a las actividades vinculadas con la administracion del capital

humano de la Escuela.

ACCIONES:

Gestionar a fravés de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal de
la Escuela (altas, madificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas extras.
Efectuar los confroles necesarios para la correcta designacion del personal docente y no
docente de la Escuela.

Solicitar la facturacion al personal segun corresponda y procesarla para su posterior

liguidacian.
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Gestionar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal docente y no
docente de la Escuela.

Conftrolar las Declaraciones de Prestacidn de Servicios y liquidaciones del personal de la
Escuela.

Colaborar con la gestién y seguimiento de licencias del personal, manteniendo y
actualizando la documentacion respaldatoria.

Interactuar con la Direccion de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal de la Escuela.

Asistir en la confeccidn de informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos de
coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADO EN CAPITAL HUMANO DE POSGRADQO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar colaboracion y apoyo a las actividades vinculadas con la administracién del cuerpo

docente de posgrado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Gestionar a fravés de los sistemas correspondientes los nombramientos del cuerpo
docente de posgrado de la Escuela (altas, modificaciones y bajas)

Efectuar los controles necesarios para la correcta designacion del personal docente de
posgrado de la Escuela.

Solicitar la facturacion al personal segun corresponda y procesarla para su posterior
liquidacion.

Solicitar y actualizar la documentacion obligatoria para el personal docente de posgrado.
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Colaborar en la confeccidn de las Declaraciones de Prestacion de Servicios y control de
liguidaciones del personal docente de posgrado de la Escuela.

Colaborar con la gestion y seguimiento de licencias del personal, manteniendo y
actualizando la documentacién respaldataoria.

Gestionar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal docente de
posgrado de la Escuela.

Interactuar con la Direccion de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal docente de posgrado de la Escuela.

Asistir en la confeccidn de informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos de

coordinacion.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN CAPITAL HUMANO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aquellas tareas vinculadas con la administracién del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asistir en la carga de los nombramientos del personal de la Escuela (altas, modificaciones
y bajas por haberes y/o contratos) en los Sistemas de Gestion Digital vigentes.

Solicitar y actualizar la documentacién obligatoria para apertura de legajos del personal
de la Escuela, acorde a la normativa vigente.

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la generada por
la unidad

Colaborar con la carga de datos en los sistemas de gestion digital.

Asistir en la gestion de los expedientes, notas, memos simples, encomendados por el

framo mayor.
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6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar, planificar y colaborar en el disefio y gestidn y evaluacién de los proyectos tendientes
a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica y la atencion al personal

docente y estudiantil de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria Académica de la Escuela en la elaboracién y en la aplicacién de
las politicas vinculadas a la administracién académica y en la organizacion de los equipos
de trabajo dependientes de la Secretaria.

2. Dirigir los servicios académicos en la Escuela.

3. Dirigir los procesos de egreso, titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

4. Utilizar y entender los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

5. Asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de mejoramiento de
la calidad académica.

6. Favorecer la gestion académica de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la
Escuela.

7. Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de la
Escuela.

8. Contribuir en las acciones de acreditacion de las carreras de pregrado, grado y posgrado

de la Unidad.
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Participar de la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas, talleres y
laboratorios.

Coordinar la asistencia del cuerpo docente de la Escuela en la realizacion de sus
actividades y mantener una adecuada comunicacidn de la programacién académica.
Colaborar con la Secretaria Académica en los temas referentes a los programas de ayuda
econémica de la UNSAM.

Interactuar con la Secretaria General Académica de la Universidad, en todo lo referido a
la gestion academica de la Escuela.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por su Superior.

Participar en el Consejo de Calidad Académica de la Universidad.

COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS DE GRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y colaborar con la Direccion Académica en la planificacién, disefo, gestion y evaluacion

de los proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica de

grado, la atencién al personal docente y al estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
Asistir a la Direccién en la confeccion de informes técnicos y estadisticos relativos a los
procesos de coordinacién.

Asesorar a la Direccion Académica en la formulacién de programas o proyectos de

mejoramiento de la calidad de la ensefianza de grado de la Escuela.
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4. Administrar y coordinar todos los procesos del sistema informatico universitario de
estudiantes de grado para el funcionamiento y registro de fodas las actividades
académicas.

5. Control de procesos de egreso, titulos, equivalencias, pases, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

6. Organizar la emision y rubricacion de la documentacidn pertinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias apraobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

7. Intervenir en la administracion y designacion de la oferta academica de grado, en la
cobertura de los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en la
Escuela.

8. Supervisar el correcto funcionamiento de las aulas virtuales.

9. Participar en la administracion académica del estudiantado y en la preparacién de la
informacién académica que sea requerida por el decanato y/o la Secretaria Académica de
la Escuela.

10. Confeccionar el calendario académico de las carreras de grado y su articulacion de la
oferta con otras unidades académicas.

1. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN EL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la coordinacién en todas aquellas actividades que vinculen la gestion administrativa y

técnica del estudiantado y cuerpo docente de grado.
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ACCIONES:

1. Cargar y mantener actualizada la informacion sobre el desempefio académico del
estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes.

2. Controlar la administracién, actualizacion, resguardo y custodia de los legajos
individuales de los estudiantes de la universidad de acuerdo a las normas vigentes en la
materia

3. Emitir, controlar y custodiar las actas oficiales de cursado, examenes, tesinas,
homologaciones y bloque de formacion por créditos, que permitan el registro y control de
la evaluacion académica realizada por el cuerpo docente que certifican los resultados
obtenidos por el estudiantado, como asi también las actas complementarias que
impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

4. Registrar y controlar la documentacion para la inscripcion del estudiantado a las carreras
de pregrado, grado de la Escuela.

5. Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencién al estudiantado y al cuerpo
docente.

6. Utilizar los Sistemas informaticos de gestion de estudiantes; Sistema de Consultas
Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de informacion digitales.

7. Emitir certificaciones y constancias de los pases internos y externos de los estudiantes
de grado.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO DEPARTAMENTO DE GRADO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion administrativa del estudiantado

de grado de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Brindar apoyo en la gestion de tramites administrativos del estudiantado de la
Escuela.

Intervenir como nexo entre el estudiantado y el Departamento de estudiantes.
Registrar y verificar las inscripciones generales de aspirantes a las carreras de grado
de la Escuela.

Confrolar lainscripcion de los estudiantes en condicion de regulares a las asignaturas,
y la inscripcion a examenes y obtencion de nota final a las asignaturas, de acuerdo
con el Plan de Estudios de la carrera y la normativa vigente.

Colaborar con la administracién, actualizacién, resguardo y custodia de los legajos
individuales de los estudiantes de la universidad de acuerdo a las normas vigentes en
la materia

Registrar el desempefio académico del estudiantado y colaborar en la elaboracion de
los certificados solicitados por los mismos.

Asistir en la gestion de recursos didacticos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE GRADO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la gestién administrativa derivada de la actividad academica.

ACCIONES:

1. Atender las actividades vinculadas con la gestidn estudiantil y docente de las carreras de

grado.

2. Brindar informacion al estudiantado sobre ingreso, permanencia y egreso, acorde a la

normativa vigente.
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Proveer y brindar apoyo técnico al cuerpo docente en el desarrollo de sus clases.
Realizar el archivo de la documentacion de tramitacion del Departamento de servicios
académicos.

Asistir en la emisién de constancias y certfificados a estudiantes (Estudiante regular,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes)

Colaborar con el control de situaciones académicas, ingresarlas en el sistema de gestidn
digital y el seguimiento de su firma.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION ACADEMICA Y DE FORMACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccion Académica en el desarrollo de politicas de ingreso, permanencia y

graduacion en las carreras de grado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con el disefio de dispositivos pedagoégicos capaces de abordar las
problematicas de los estudiantes en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Elaborar estrategias de apoyo para estudiantes que presenten dificultades de lectura,
escritura académica y técnicas de estudio.

Colaborar con el desarrollo de politicas de formacidn docente para el mejoramiento
continuo de la practica educativa.

Elaborar encuestas y entrevistas tendientes a profundizar la informacion referida al
desempefio y perfil académico.

Confeccionar informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos de la coordinacion.
Coordinar el Bloque de Formacion por créditos de las carreras de grado de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria General Académica en el dmbito de su competencia.
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8. Coordinar yrealizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

9.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA A CARRERAS DE GRADO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en el desarrollo de politicas de ingreso, permanencia y graduacion en las carreras de

grado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Gestionar las redes sociales institucionales de las licenciaturas, y difundir convocatorias
semestrales.

Realizar el seguimiento de casos, consultas y resolucion de problemas del estudiantado
o docente relacionados con tramites administfrativos.

Brindar orientacién académica a estudiantes que se encuentran en diferentes instancias
de sus carreras.

Llevar a cabo el proceso de presentacion de tesina (Recepcion de la tesis, contacto con el
equipo de evaluacidn, armado de acta y dictamen, difusion y coordinacion técnica de la
presentacion oral de tesina)

Organizar los circulos de estudio de la Escuela (recepcién de cada propuesta, difusion y
confeccién de los certificados para acreditacion)

Asistir a la coordinacion del Bloque de Formacién por créditos: organizacién de la oferta,
armado y seguimiento de convenios para practicas profesionales, recepcién de
acreditaciones y contacto con estudiantes.

Organizar Seminarios de experiencia y oficio.

Actualizacion de bases de datos. Redaccién conjunta de informes con la Secretaria.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ACADEMICA DE GRADO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacién Académica y de Formacién en cuanto al desarrollo de politicas de

ingreso, permanencia y graduacion en las carreras de grado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

2.

Asistir en la comunicacion general con el cuerpo docente y estudiantil de la Escuela.
Colaborar en el desarrollo e implementacion de politicas de ingreso, permanencia y
graduacion de estudiantes de las carreras de grado.

Colaboracién en el armado de base docente, programas de materias y de grilla de oferta
académica.

Brindar asistencia en la convalidacién y revalida de titulos.

Colaborar en la elaboracion de informes técnicos y estadisticos relativos a los procesos
de la coordinacion.

Atender, asesorar y asistir a los estudiantes y al publico en general, sobre las
diplomaturas y el proceso de inscripcién.

Colaborar con el area de comunicacidn para la difusiéon de los cursos, diplomaturas de la
Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE TiTULOS, ACREDITACIONES Y EVALUACIONES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar la gestion, seguimiento y finalizacion de los tramites administrativos de ftitulos,

eqguivalencias y acreditaciones.

ACCIONES:
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1. Coordinar las tareas administrativas referidas a la acreditacién de carreras de grado y
posgrado ante la Comisién Nacional de Evaluacion y Acreditacién Universitaria (CONEAU).

2. Gestionar y confrolar la documentacion necesaria para dar curso a la acreditacion de
nuevas carreras de grado y posgrado ante CONEAU y el Ministerio de Educacion

3. Organizar y controlar la documentacion recopilada y los registros necesarios para dar
curso a las solicitudes de titulos o diplomas del estudiantado.

4. Controlar el registro de las solicitudes de titulo y equivalencias, y realizar el sequimiento
de los tframites.

5. Inferactuar con la Secretaria General Académica en el seguimiento de los tramites de
titulos y equivalencias de la Escuela.

6. Confeccionar informes mensuales técnicos y estadisticos relativos a los procesos de la
coordinacion a pedido de la Direccion.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO DE TiTULOS Y ACREDITACIONES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la gestién, seguimiento y finalizacion de los tramites administrativos de ftitulos,

equivalencias y acreditaciones presentados por el estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:
1. Recopilar y confrolar la documentacion y registros necesarios para dar curso a las
solicitudes de titulos o diplomas de las carreras de grado de la Escuela.
2. Recabar y controlar la documentacién correspondiente a entregar al estudiantado de
la Escuela que soliciten el pase de universidad y corroborar la documentacién que
estos presenten, para determinar equivalencias y exenciones de materias en la

Escuela.
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3. Llevar, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el
registro de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los tramites.

4. Interactuar con la Secretaria General Académica en el seguimiento de los tramites de
titulos y equivalencias de la Escuela.

5. Asistir a la coordinacion en la gestion de la acreditacidn de carreras de grado y
posgrado ante la comision nacional de evaluacion y acreditacion universitaria
(CONEAU).

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE SERVICIOS ACADEMICOS POSGRADO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar con la Direccion Académica en la planificacién, disefio, gestion y evaluacion
de los proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica de

posgrado, la atencidn al personal docente y al estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Asesorar e informar, tanto al decanato como, a la Secretaria Académica de la escuela
sobre los diferentes estadios administrativos de la gestion de los estudiantes de
posgrado.

3. Asistir a la Direccién en la confeccion de informes técnicos y estadisticos relativos a los
procesos de coordinacion.

4. Asesorar a la Direccion Académica en la formulacion de programas o proyectos de

mejora de la calidad de la ensefianza de posgrado de la Escuela.
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Administrar y coordinar todos los procesos del sistema informatico universitario de
estudiantes de posgrado para el funcionamiento y registro de todas las actividades
académicas.

Control de procesos de egreso, titulos, equivalencias, pases, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

Organizar la emision y rubricacion de la documentacion perfinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias apraobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

Intervenir en la administracion y designacion de la oferta académica de posgrado, en la
cobertura de los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en la
Escuela.

Supervisar el correcto funcionamiento de las aulas virtuales.

Participar en la administracion académica del estudiantado y en la preparacién de la
informaciéon académica que sea requerida por el decanato y/o la Secretaria Académica de
la Escuela.

Confeccionar el calendario académico de las carreras de posgrado y su articulacion de la
oferta con otras unidades académicas.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN BIBLIOTECA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion de los servicios de biblioteca y

documentacidn de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la coordinacion sobre politicas de biblioteca y documentacion.
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2. Recolectar, almacenar y conservar el material bibliografico de la Escuela y mantener
actualizadas las bases de datos existentes.

3. Sellar, inventariar y magnetizar el material y preservar los registros de patrimonio.

4. Implementar una eficiente red de servicios para el aprovechamiento de los recursos de
informacidn existentes en formatos tradicionales y electrénicos.

5. Utilizar recursos electrénicos de biblioteca circulante y de papel.

6. Atender al publico e instruir al lector en el uso y cuidado de las colecciones.

7. Tramitar la adquisicion (compra, donacidn o canje) de recursos de infoarmacién en soporte
papel o electrénico, para el dictado de materias y para la actualizacion de las y los
docentes.

8. Inferactuar con la biblioteca cenfral de la universidad en la implementacién de una

eficiente red de servicios para aprovechar los recursos informativos existentes.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN TESIS DE POSGRADO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia en todo lo referido a la gestién de defensa de tesis de posgrado.

ACCIONES:

1. Asesorar al estudiantado en todo lo relativo a las gestiones a realizar en la instancia de
defensa de tesis.

2. Recopilar, confrolar y gestionar la documentacion necesaria para dar curso a las defensas
de tesis de posgrado de la Escuela.

3. Controlar el cumplimiento de los requisitos por parte del estudiantado para la defensa de

las tesis de posgrado, de acuerdo a la normativa vigente.
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4. Registrar y mantener actualizado en los sistemas de gestién correspondiente, el
desempefio académico del estudiantado.

5. Interactuar con la coordinacidon de titulos de la escuela, en referencia a los tframites de
egreso del estudiantado.

6. Inferactuar con la Biblioteca de la Escuela a fin de resqguardar y disponer como material
de consulta las tesis presentadas por el estudiantado.

7. Asesorareinformaral Decanato y ala Secretaria Académica sobre los diferentes estadios
de la gestion de las defensas de tesis de posgrado de la Escuela.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN SERVICIOS ACADEMICOS DE POSGRADO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion administrativa del ingreso y del

desempefio académico del estudiantado de posgrado de la Escuela.

ACCIONES:

1. Emitir, controlar y custodiar la documentacion (actas de cursada, actas de examenes,
etc.) generada por la actuacion académica del estudiantado de posgrado de la
Escuela.

2. Cargar y mantener actualizada la informacidn sobre el desempefio académico del
estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes.

3. Confeccionar la documentacién pertinente sobre el desempefio académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de
regularidad y similares).

4. Registrar y confrolar la documentacidn para la inscripcion del estudiantado a las

carreras de posgrado de la Escuela.
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5. Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencién al estudiantado y al cuerpo
docente.

6. Asesorar al cuerpo docente de la Escuela y gestionar la documentacion a presentar,
en cumplimiento de la legislacién vigente.

7. Utilizar los Sistemas informaticos de gestion de estudiantes; Sistema de Consultas
Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de informacion digitales.

8. Asistir en la carga y actualizacion de las bases de datos de seguimiento de tramites
de la coordinacion.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO DEPARTAMENTO DE POSGRADQO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestién administrativa del estudiantado

de posgrado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

2.

Brindar apoyo en la gestién de tframites administrativos del estudiantado de la Escuela.
Intervenir como nexo enfre el estudiantado y el departamento de estudiantes de
posgrado.

Registrar y verificar las inscripciones generales de aspirantes a las carreras de posgrado
de la Escuela.

Conftrolar la inscripcion del estudiantado en condicién de regulares a las asignaturas, y la
inscripcidn a examenes y obtencién de nota final a las asignaturas, de acuerdo con el Plan

de Estudios y la normativa vigente.
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Colaborar con la administracién, actualizacién, resguardo y custodia de los legajos
individuales del estudiantado de la universidad de acuerdo a las normas vigentes en la
materia

Registrar el desempefio academico del estudiantado y colaborar en la elaboracién de los
certificados solicitados por los mismos.

Asistir en la gestion de recursos didacticos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN VINCULACION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar el desarrollo de actividades de extensién, transferencia y vinculacion competentes al

area.
ACCIONES:
1. Coordinar el desarrollo de las actividades de vinculacidn del ambito territorial de la
Escuela.
2. Promover la sistematizacion y difusion de las elaboraciones de las areas formativas de
grado y posgrado.
3. Coordinar la elaboracion de informes, relevamientos, sistematizaciones en las tematicas
referidas al area.
4. Elaborar proyectos de ejecucion interuniversitaria, gubernamental y local.
5. Realizar la gestion institucional de los convenios de la Escuela, inferactuando con las
Direcciones correspondientes a fin de vehiculizar el curso administrativo del mismo.
6. Procurar la firma de convenios de los diversos actores externos e internos.
7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONVENIQS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en las distintas instancias del proceso administrativo de los Convenios de los cuales es

parte la Escuela.

ACCIONES:

1. Recopilar la informacién necesaria para la realizacion de informes de gestion sobre la
administracion de recursos y gastos de los Convenios.

2. Colaborar con el cantrol en todo referente al Capital Humano asociado a los Convenios de
la Escuela: Apertura de expediente, controlar legajos, designaciones (alta, baja y
modificaciones) y prestacién de servicios, de acuerdo a los procedimientos y normativa
vigente.

3. Gestionar todo referente a la liquidacién del personal asociado a los Convenios de la
Escuela: Apertura de expediente, conservar y mantener actualizada la documentacioén,
armar las pre liquidaciones en base a las solicitudes de personal y de acuerdo a los
procedimientos y normativa vigente.

4. Asistir en gestion institucional de los convenios de la Escuela, interactuando con las
Direcciones correspondientes a fin de vehiculizar el curso administrativo del mismo.

5. Colaborar con la gestion de la firma de convenios de los diversos actores externos e
infernos.

6. Realizar el seguimiento sobre la ejecucidn y confratacién de los Convenios en funcion de
los procedimientos vigentes.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN VINCULACION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con el desarrollo de actividades de extensian, transferencia y vinculacion competentes

al area

ACCIONES:

1.

Asesorar al estudiantado en relacién a su organizacién curricular, las actividades de
centros, nucleos y programas de investigacion y la postulacion a becas, entre ofros.
Asistir en la promocién y apoyo de las actividades de investigacién, desarrollo e
innovacidn (1+D+i) de la Escuela.

Fomentar la articulacién entre docentes, no docentes y estudiantes en las tareas de
vinculacién, transferencia y extension.

Promover la sistematizacion de las actividades realizadas y la difusién publica de las
ciencias.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, proponer y colaborar en la planificacidn, disefio, gestion y evaluacién de los proyectos

tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de

investigacion y su aplicacion, gestion y administracion.

2. Asistir en la gestion de la agenda de actividades de Investigacian.
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Colaborar en la promocién y elaboracion de politicas para la participacion de la Escuela
en programas y acciones de desarrollo de investigacién y fransferencia.

Coordinar las acciones tendientes a la gestion de subsidios y acuerdos para los equipos
de investigacion radicados en la Escuela.

Colaborar en la coordinacion de las convocatorias a proyectos de investigacion,
actividades cientificas y llamados a becas.

Coordinar las actividades de investigacion realizadas por los centros pertenecientes a la
Escuela y su equipo de investigadores.

Coordinar las actividades de difusion de la investigacién como congresos, seminarios y
publicaciones cientificas.

Interactuar con la Secretaria de Innovacién y transferencia de la Universidad, en todo lo
referido a proyectos de investigacion.

Coordinar actividades y articulacién entre los nucleos, centros y programas de la Escuela.

10. Asistir en las tareas de artficulacidn con el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

.

y el CONICET.
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la autoridad maxima de la Secretaria.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo en todas aquellas actividades relacionadas con la investigacién y de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con Coordinacion en la realizacion de informes sobre el desarrollo de la

actividad de investigacion de la Escuela y de gestion.
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Gestionar las convocatorias, su administracién, evaluacion y seguimiento de proyectos
de investigacion presentados por centros y el cuerpo de investigadores de la Escuela.
Colaborar en las acciones de la Secretaria para difundir las actividades de investigacion,
en las convocatorias a proyectos y a becas.

Asistir en la realizacion de eventos cientificos y en las publicaciones académicas.
Colaborar en la promocién de paliticas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

Asesorar a los becarios e investigadores en las gestiones administrativas necesarias para
el desarrollo de sus funciones.

Analizar y contribuir en la realizacion de nuevos proyectos que confieran a la mejora de
los procesos diarios.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacian de la Universidad,
en la gestion de programas de asistencia técnica y transferencia tecnoldgica a los
sectores empresariales, sociales y organismos del sector publico.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN INVESTIGACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con la investigacion y

transferencia tecnoldgica de la Escuela.

ACCIONES:

Colaborar en la gestion de las convocatarias, su administracion, evaluacion y seguimiento
de proyectos de investigacidn presentados por centros y el cuerpo de investigadores de

la Escuela.
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Colaborar en las acciones de la Secretaria para difundir las actividades de investigacion,
en las convocatorias a proyectos y a becas.

Asistir en la realizacion de eventaos cientificos y en las publicaciones académicas.
Colaborar en la promocién de paliticas y en la participacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la

Escuela.

ACCIONES:

1. Organizar y controlar la agenda de compromisos del decanato.

2. Generar, realizar el seqguimiento y archivar las minutas de reuniones.

3. Realizar el seguimiento de tareas pendientes y notificar a decanato sobre eventuales
vencimientos.

4. Recibir, clasificar, distribuir y archivar la documentacion y correspondencia del area.

5. Elaborar informes, dictamenes y documentacion reservada, en funcion de las directivas
del Decanato y el marco normativo vigente.

6. Controlar la documentacion para la firma, y controlar la documentacion para la firma del

Decanato.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones, de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.



Universidad Nacional

de San Martin ]
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

ACCIONES:

1.

10.

.

Asesorar y asistir al Decanato en la elaboracion y aplicacion de las politicas vinculadas a
la administracion de recursos, a la planificacion presupuestaria y la organizacion de la
Escuela y sus equipos.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

Formular el presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econdmicos de la Escuela, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y contfrataciones de la Escuela y gestionar los
procesos de adquisiciones y confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos
vigentes en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional.

Dirigir los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.

Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en tfodas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones decanales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacion de los objetivos

de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.
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12. Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la Escuela, de acuerdo
con los reglamentos vigentes en la Universidad.

13. Realizar todas aguellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

14. Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y asistir a la Direccion General Administrativa de la Escuela en la elaboracién y en la
aplicacion de las paoliticas vinculadas a la administracion de recursos, a la planificacion

presupuestaria y la organizacion de la Escuela y sus equipos.

ACCIONES:

1. Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacion presupuestaria
anual y plurianual de la Escuela.

2. Planificar la elaboracién de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

3. Organizar el proceso de confratacién del capital humano, reuniendo la informacién
necesaria para las designaciones del personal.

4. Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
de la Escuela.

5. Supervisar y asesorar en todo lo referido en la concertacion y ejecucion de los Convenios.

6. Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados a la Escuela, de acuerdo con

las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.
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Enftender los Sistemas de Gestidn Digital vigentes asociados a la gestién administrativa
de la Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.
Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados por la Escuela.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

COORDINACION DE ADQUISICIONES, CONTRATACIONES Y PATRIMONIQ (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar, organizar y supervisar las actividades vinculadas con los procesos de adquisiciones y

contrataciones de la Escuela.

ACCIONES:

Asesorar a la Direccién Administrativa de la Escuela en la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones,

Gestionar y controlar los procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo con la
normativa y reglamentos de adquisiciones y contrataciones de la Universidad.
Gestionar el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientos,
trabajos y servicios o suministros que requiera el normal funcionamiento de la Escuela,
de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Coordinar la gestion de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion de los
bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Supervisar la actualizacién del registro y cargos patrimoniales de la Escuela.
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6. Inferactuar con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones dependiente de la
Secretaria Administrativa y Legal.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (CAT

4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA
Colaborar en todas aquellas actividades necesarias para cumplir con los fines especificos que le

dieron origen a las compras y contrataciones de la Escuela.

ACCIONES

1. Gestionar las solicitudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y la recepcion
de los bienes y/o servicios, de acuerdo con los procedimientos aplicables.

2. Mantener actualizada la base de datos con la infoarmacién del inventario de la Escuela,
velando por la registracion de las altas y bajas en el mismo.

3. Asistir a la coordinacion en el seqguimiento de compras y contratos sobre locaciones,
arrendamientos, trabajos y servicios o suministros que requiera el normal
funcionamiento de la Escuela, de acuerdo con los procedimientas aplicables.

4. Utilizar los sistemas de gestion digital de Adquisiciones y contrataciones.

5. Colaborarconlas gestiones de viaticos de movilidad y contratacion de los seguros de viaje
para las autoridades y personal autorizado.

6. Asistir a la coordinacion en la recopilacion de informacidn para la confeccidon de reportes.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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COORDINACION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar, organizar y supervisar todas aquellas actividades relacionadas con el drea

presupuestaria y confable tendientes a optimizar su desarrollo denfro de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la Direccion General Administrativa y con la Direccién Administrativa en la
formulacion del presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

Efectuar el manejo de los recursos propios de la Escuela, como asi también, las
asignaciones a traves del presupuesto de la Universidad.

Analizar y sistematizar la produccién de la informacion presupuestaria de la Escuela
tendientes a una optimizacién en el proceso de toma de decisiones.

Administrar la caja chica y los fondos rotatorios de la Escuela.

Realizar la verificacion de comprobantes para las rendiciones de los recursos asignados.
Interactuar con la Direccion de Tesoreria y Contabilidad y de Ejecucion Econdmica de la
Secretaria Administrativa y Legal, en todo lo referente a la rendicién de cajas chicas y
fondos rotatorios.

Interactuar con la Direccion de Presupuesto y Patrimonio de la Universidad, en todo lo
referente a la gestidn presupuestaria de la Escuela.

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN RECURSQOS PROPIOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en las tareas de recepcion y control del cobro a estudiantes de carreras de posgrado,

diplomaturas y cursos de perfeccionamiento.
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ACCIONES:

1. Gestionar los ingresos por aranceles a traves de los sistemas digitales vigentes y de
acuerdo a los manuales de procedimientos aplicables de la Universidad.

2. Realizar las registraciones en el sistema de facturacion en base a los comprobantes de
transferencia recibidos del estudiantado de la Escuela.

3. Interactuar con la Coordinacion de Estudiantes a fin de actualizar la base de datos del
estudiantado activo.

4. Controlar el cobro de matriculas, cuotas, titulos, enfre otros, de estudiantes de carreras de
posgrado, diplomaturas y cursos de perfeccionamiento.

5. Interactuar con el drea académica correspondiente a fin de optimizar los procesos de
pago de estudiantes activos.

6. Confeccionar y mantener actualizadas las bases de datos de registro de los ingresos de
recursos propios de la Escuela.

7. Analizar y sistematizar la produccion de la informacion sobre recursos propios de la
Escuela tendientes a una optimizacidn en el proceso de toma de decisiones.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONTABILIDAD (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Coordinacion de Contabilidad y Presupuesto en todas aquellas actividades

relacionadas con la administracidn de recursos propios de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con el cobro a estudiantes de carreras de posgrado, diplomaturas y cursos de
perfeccionamiento.

2. Asistir ala Coordinacion en la recopilacién de informacion para la confeccion de reportes.
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3. Asistir en el andlisis de la informacidn presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela
en los Sistemas de Gestidn Digital vigente.

4. Efectuar la verificacion de comprobantes y documentacién para las rendiciones de caja
chica y fondo rotatorio.

5. Asistir en la confeccion de las rendiciones de recursos propios.

6. Realizar la carga y actualizacion de las bases de datos para el seguimiento de tramites
relativos al control presupuestario.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN CONTABILIDAD (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con el darea presupuestaria, contable y

patrimonial tendientes a optimizar su desenvolvimiento dentro de la Escuela.

ACCIONES:

1. Saolicitar y actualizar la documentacion obligatoria para la gestién de cajas chicas como
anficipos, fondos rotatorios, fondos de afectaciones especificas, acorde a la normativa
vigente.

2. Realizar las registraciones a que hubiere lugar, para llevar un adecuado control de los
ingresos y egresos de la Escuela.

3. Incorporar la informacidon presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela en los
Sistemas de Gestion Digital vigente.

4. Asistir en el seguimiento de los pagos por parte del estudiantado y realizar reclamo de
deuda.

5. Colaborar con la verificacion de asistencia con el fin de emitir los comprobantes de pago.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE CAPITAL HUMANO (CAT 3)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades vinculadas con la administracion de los recursos humanos de la

Escuela.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Colaborar con la Direccidn en el desarrollo de pautas y procedimientos tendientes a la
opfimizacion de los procesos del drea para favorecer una gestion interna eficiente y
eficaz.

3. Colaborar con la Direccidn General Administrativa en la formulacion e implementacién de
politicas de capital humano.

4. Supervisar y gestionar tfodo lo relativo a la administracion de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares), de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Supervisar y confrolar la solicitud de documentacion obligatoria para el personal de la
Escuela y su correspondiente actualizacion

6. Supervisar y registrar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del personal de
la Escuela.

7. Efectuar el control de la liquidacion de haberes y contratos de los agentes.

8. Confeccionar las declaraciones juradas de prestacion de servicios e ingresarlas en el
sistema informatico digital vigente.

9. Interactuar con la Direccion de Capital Humano de la Universidad, en todo lo referente a
la gestion del personal de la Escuela.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CAPITAL HUMANQO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aquellas actividades vinculadas con la administracion del capital humano de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Solicitar y confrolar la documentacién para la designacion del personal docente y no
docente de la Escuela.

Gestionar a través de los Sistemas de Gestion Digital correspondientes a los
nombramientos del personal (altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y
horas extras.

Asesorar, recibir y gestionar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del
personal del instituta.

Realizar el seguimiento de los tramites relacionados a la administracién del capital
humano impulsados por la Escuela a fin de garantizar su desarrollo en tiempo y forma.
Solicitar, recibir y tramitar las facturas del personal contratado para su posterior
liguidacian.

Colaborar con el control de la liquidacién de haberes y contratos, del personal docente y
no docente.

Asistir a la coordinacion en la recopilacion de informacién para la confeccidon de reportes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO EN CAPITAL HUMANQO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aquellas tareas vinculadas con la administracion del capital humano de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Asistir en la carga de los nombramientos del personal de la Escuela (altas, modificaciones
y bajas por haberes y/o contratos) en los Sistemas de Gestion Digital vigente.

Solicitar y actualizar la documentacién obligatoria para apertura de legajos del personal
de la Escuela, acorde a la normativa vigente.

Recopilar la documentacion e iniciar el circuito administrativo de licencias del personal,
manteniendo y actualizando la documentacion respaldatoria.

Realizar la confratacién de seguros del personal docente y no docente.

Colaborar con el control de las liguidaciones definitivas de los agentes de la Escuela.
Cumplir con el traslado de documentacidn a la Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE UNIDADES FUNCIONALES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades relacionadas con el registro administrativo, logistico y de enlace

vinculado con la gestion de las actividades de las distintas Unidades Funcionales de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccion General Administrativa sobre el funcionamiento administrativo y
logistico de los Institutos Promotores y las Unidades Funcionales de la Escuela.

Generar vinculos de enlace con las UUFF para seguir aplicando la politica de la Escuela de
acuerdo con la organizacion administrativa establecida y para la elaboracion de
estrategias, programas y actividades.

Administrar la gestion de las UUFF, especialmente en lo referente a las actividades de

Vinculacién, Transferencia y Extension, de acuerdo con las necesidades que surgieran.
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4. Administrar y gestionar los convenios de la Escuela (inicio de expediente, seguimiento
hasta Consejo Superior, administracion y cierre).

5. Llevar el archivo de los informes parciales y finales relativos a los convenios.

6. Supervisar todo lo relativo al movimiento del personal de los Convenios: alta, bajas y
modificaciones.

7. Supervisar el control de las liquidaciones de remuneraciones del personal de los
Convenios.

8. Producir la informacion financiera sobre la sitfuacion de recursos y gastos de los
Convenios.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN UNIDADES FUNCIONALES - IT (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con las actividades vinculadas a la administracion del capital humano, la gestién de los
procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes a la gestién de los

convenios de cada unidad funcional.

ACCIONES:

1. Tramitar las solicitfudes de convenios brindando toda la informacién necesaria para la
elaboracién del proyecto y su presupuesto.

2. Procesar las solicitudes referidas a la administracion de personal que se gestionen por
medio de los convenios de la Escuela y sus UUFF.

3. Controlar la documentacidn e ingreso de legajos electrdnicos de tfodos los agentes que
presten servicios.

4. Verificar la emisiaon de contratos del personal afectado a los convenios.
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Realizar el seguimiento de la documentacion referente al Capital Humano asociado a los
Convenios de la Escuela, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

Conftrolar la liquidacion de los agentes incluidos en los convenios y efectuar el contfrol de
asistencia de estos.

Colaborar con la Coordinacion de Capital Humano en la elaboracion de las solicitudes
referidas a la administracion de personal de la Unidad Funcional: designaciones,
documentacién obligatoria para el legajo.

Colaborar con la Coordinacién de Adquisiciones, Contrataciones y Pafrimonio en la
elaboracién solicitudes de adquisiciones de la Unidad Funcional, su seguimiento y
recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN UNIDADES FUNCIONALES - 3IA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las actividades vinculadas a la administracion del capital humano, la gestién de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes a la gestién de los

convenios de cada unidad funcional.

ACCIONES:

1.

Tramitar las solicitudes de convenios brindando toda la informacién necesaria para la
elaboracién del proyecto y su presupuesto.

Procesar las solicitudes referidas a la administracién de personal que se gestionen por
medio de los convenios de la Escuela y sus UUFF.

Confrolar la documentacién e ingreso de legajos electrénicos de todos los agentes que
presten servicios.

Verificar la emision de contratos del personal afectado a los convenios.
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Realizar el seguimiento de la documentacion referente al Capital Humano asociado a los
Convenios de la Escuela, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

Conftrolar la liquidacion de los agentes incluidos en los convenios y efectuar el contfrol de
asistencia de estos.

Colaborar con la Coordinacion de Capital Humano en la elaboracion de las solicitudes
referidas a la administracion de personal de la Unidad Funcional: designaciones,
documentacién obligatoria para el legajo.

Colaborar con la Coordinacién de Adquisiciones, Contrataciones y Pafrimonio en la
elaboracién solicitudes de adquisiciones de la Unidad Funcional, su seguimiento y
recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN UNIDADES FUNCIONALES - 1A (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las actividades vinculadas a la administracion del capital humano, la gestién de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes a la gestién de los

convenios de cada unidad funcional.

ACCIONES:

1.

Tramitar las solicitudes de convenios brindando toda la informacién necesaria para la
elaboracién del proyecto y su presupuesto.

Procesar las solicitudes referidas a la administracién de personal que se gestionen por
medio de los convenios de la Escuela y sus UUFF.

Confrolar la documentacién e ingreso de legajos electrénicos de todos los agentes que
presten servicios.

Verificar la emision de contratos del personal afectado a los convenios.
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Realizar el seguimiento de la documentacion referente al Capital Humano asociado a los
Convenios de la Escuela, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

Conftrolar la liquidacion de los agentes incluidos en los convenios y efectuar el contfrol de
asistencia de estos.

Colaborar con la Coordinacion de Capital Humano en la elaboracion de las solicitudes
referidas a la administracion de personal de la Unidad Funcional: designaciones,
documentacién obligatoria para el legajo.

Colaborar con la Coordinacién de Adquisiciones, Contrataciones y Pafrimonio en la
elaboracién solicitudes de adquisiciones de la Unidad Funcional, su seguimiento y
recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN UNIDADES FUNCIONALES - CEPS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las actividades vinculadas a la administracion del capital humano, la gestién de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes a la gestién de los

convenios de cada unidad funcional.

ACCIONES:

1.

Tramitar las solicitudes de convenios brindando toda la informacién necesaria para la
elaboracién del proyecto y su presupuesto.

Procesar las solicitudes referidas a la administracién de personal que se gestionen por
medio de los convenios de la Escuela y sus UUFF.

Confrolar la documentacién e ingreso de legajos electrénicos de todos los agentes que
presten servicios.

Verificar la emision de contratos del personal afectado a los convenios.
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Realizar el seguimiento de la documentacion referente al Capital Humano asociado a los
Convenios de la Escuela, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

Conftrolar la liquidacion de los agentes incluidos en los convenios y efectuar el contfrol de
asistencia de estos.

Colaborar con la Coordinacion de Capital Humano en la elaboracion de las solicitudes
referidas a la administracion de personal de la Unidad Funcional: designaciones,
documentacién obligatoria para el legajo.

Colaborar con la Coordinacién de Adquisiciones, Contrataciones y Pafrimonio en la
elaboracién solicitudes de adquisiciones de la Unidad Funcional, su seguimiento y
recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

OFICIAL ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Supervisar las actividades de mantenimiento y servicios generales de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Detectar el deterioro edilicio en las instalaciones y bienes ejecutando las tareas de
caracter operativo en funcién del mantenimiento preventivo y correctivo.

Asistir en todo lo relativo a la Seguridad e Higiene de las instalaciones y del personal.
Colaborar en el control de las actividades de seguridad interna de la Escuela (control de
vigiladaores, llaves y contrasefas electrénicas).

Colaborar con la supervisién de las tareas del personal necesario para la limpieza de los
espacios comunes y servicios generales.

Intervenir en el desarrollo de mudanzas, provisién de insumos y realizacion de eventos.
Administrar y controlar los insumos, herramientas y maquinarias necesarias para poder

cumplir con la politica de mantenimiento.
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Realizar tareas de recepcidn y portferia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

OFICIAL EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar y asistir en todas aquellas actividades relacionadas con el fraslado de documentacién,

insumos y Autoridades de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Colaborar con el personal de servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene
y salubridad del personal.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes e inmuebles.
Prestar asistencia en la organizacion de mudanzas, traslados, provisiones e insumaos.
Organizar y contribuir en el acondicionamiento de espacios destinados a la realizacion de
eventos.

Colaborar con la supervisidn de las tareas encomendadas al personal del framo inicial en
actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos 0 reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
las y los organizadores.

Cumplir actividades de seguridad interna de la Escuela.

Asegurar el correcto funcionamiento de los insumos, herramientas y maquinarias
necesarias para el desarrollo de su actividad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CATBY 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con los servicios generales de limpieza de la

Escuela.

ACCIONES:

1. Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del
personal.

2. Intervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados, provisiones, insumaos, realizaciones de
eventos y gestidn de espacios de la dependencia asignada.

3. Asistir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
las y los organizadores.

4. Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (fransporte, vigilancia y porteria, cierre y
apertura de la sede en el que caso que corresponda).

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar, planificar y colaborar en el disefio y gestidn y evaluacién de los proyectos tendientes
a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la calidad académica y la atencion al personal

docente y estudiantil de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

10.

.

12.

Asesorar a la Secretaria Académica de la Escuela en la elaboracion en la aplicacién de las
politicas vinculadas a la administracion académica y en la organizacion de los equipos de
tfrabajo dependientes de la Secretaria.

Dirigir los servicios académicos de la Escuela.

Dirigir los procesos de egreso, titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

Utilizar y entender los sistemas de gestion digital asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en la Escuela.

Asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de mejoramiento de
la calidad académica.

Favorecer la gestion academica de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la
Escuela.

Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de la
Escuela.

Conftribuir en las acciones de acreditacion de las carreras de pregrado, grado y posgrado
de la Unidad.

Participar de la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas, talleres y
laboratorios.

Coordinar la asistencia del cuerpo docente de la Escuela en la realizacion de sus
actividades y mantener una adecuada comunicacion de la programacion académica.
Colaborar con la Secretaria Academica en los temas referentes a los programas de ayuda
economica de la UNSAM.

Interactuar con la Secretaria General Académica de la Universidad, en todo lo referido a

la gestion academica de la Escuela.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

13. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por su Superior.

14. Participar en el Consejo de Calidad Académica de la Universidad.

COORDINACION DE TiTULOS Y EQUIVALENCIAS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar la gestion, seguimiento y finalizacién de los tramites administrativos de titulos y

equivalencias del estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1. Organizar y supervisar la recepcion y contfrol de la documentacion y registros necesarios
para dar curso a las solicitudes de titulos o diplomas de las carreras de pregrado, grado,
posgrado y formacion profesional de la Escuela.

2. Administrar las acciones de control y entrega de la documentacion correspondiente a
pases de universidad y

3. Asistir en la verificacion de la documentacién presentada por el estudiantado para la
determinacion de equivalencias y exenciones de materias en la Escuela.

4. Coordinar, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el
registro de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los tramites.

5. Analizar las situaciones académicas para dar respuesta a consultas de estudiantes.

6. Inferactuar con la Secretaria General Académica en el seguimiento de los tramites de
titulos y equivalencias de la Escuela.

7. Confeccionar informes mensuales técnicos y estadisticos relativos a los procesos de la
coordinacion a pedido de la Direccidn.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN TiTULOS Y EQUIVALENCIAS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la gestién, seguimiento y finalizacidn de los tramites administrativos de titulos y

equivalencias presentados por el estudiantado de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Recopilar y confrolar la documentacién y registros necesarios para dar curso a las
solicitudes de titulos o diplomas de las carreras de grado de la Escuela.

Recabar y confrolar la documentacion correspondiente a enfregar al estudiantado de la
Escuela que soliciten el pase de universidad y corroborar la documentacién que estos
presenten, para determinar equivalencias y exenciones de materias en la Escuela.
Llevar, de acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el
registro de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los tramites.

Realizar el contacto con el estudiantado para facilitar el certificado de titulo en framite.
Interactuar con la Secretaria General Académica en el seguimiento de los framites de
titulos y equivalencias de la Escuela.

Efectuar la atencion del sistema de gestion de consultas académicas y seguimiento de
los casos tfomados y asignados.

Colaborar con el analisis de situaciones académicas para dar respuesta a consultas de
esftudiantes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE ESTUDIANTES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar el manejo, supervision y control de la gestién administrativa del ingreso y del

desempefio académico de las y los estudiantes en la Escuela.
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ACCIONES:

1. Asesorar y asistir a la Direccion de Servicios Académicos sobre los distintos estadios
administrativos de la gestion de estudiantes.

2. Supervisar y controlar la administracion y actualizacion de la base de datos de la gestion
académica de las y los estudiantes de acuerdo con los sistemas informaticos y con los
manuales de procedimiento aplicables en |la Universidad.

3. Intervenir en la emision, control y custodia de la documentacion (actas de cursada, actas
de exdmenes, etc.) generada por la actuacion académica de las y los estudiantes en la
Escuela.

4. Asistir a la Direccion Acadéemica en la administracion y preparacion de la informacién
académica que sea requerida por la autoridad competente de la Escuela.

5. QOrganizar la emision y rubricacion de la documentacion pertinente sobre el desempefo
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiante regular y similares).

6. Registrar y controlar la inscripcion de las y los estudiantes a las carreras de pregrado,
grado, posgrado y formacion profesional de la Escuela.

7. Supervisar y organizar la disponibilidad de aulas en la Escuela.

8. 0Organizar la emision y rubricacion de la documentacidn pertinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiante regular y similares)

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE ATENCION A ESTUDIANTES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en todas aquellas actividades relacionadas con la atencién de estudiantes de acuerdo

con lo establecido por la Direccidn de Servicios Académicos de la Escuela.
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ACCIONES:

Colaborar con la Coordinacion de Estudiantes en lo relativo a las tareas de administracion
académica, atencion de estudiantes, recepcién de documentacion, apoyo a docentes y
toda ofra actividad relacionada.

Emitir, controlar y custodiar la documentacion (Estudiante regular, actividades
aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes) generada por la actuacién
académica del estudiantado de la Escuela.

Cargar y mantener actualizada la informacién de desempefio académico del alumnado
en los sistemas informaticos correspondientes.

Realizar la carga en el sistema de gestion de estudiantes: calendario academico, oferta
académica, comisiones y docentes, llamados a examenes.

Registrar y controlar la documentacion para la inscripcion del estudiantado a las carreras
de pregrado, grado, posgrado, cursos y diplomas.

Vincular comisiones desde el sistema de gestion de estudiantes al sistema de gestion de
aulas virtuales.

Asesorar al estudiantado de manera presencial y a traves del Sistema Digital de
Consultas.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN ATENCION A ESTUDIANTES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la gestién administrativa derivada de la actividad academica.

ACCIONES:

1.

Atender presencial y telefénicamente las consultas académicas del estudiantado.
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Asistir en la emisién de constancias y cerfificados a estudiantes (Estudiante regular,
actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes).

Colaborar con el control de situaciones académicas, ingresarlas en el sistema de gestion
digital y el seqguimiento de su firma.

Realizar el contacto con los egresados para facilitar el certificado de titulo en tramite.
Utilizar los Sistemas de Gestién Digital: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de
gestion de egresos; sistema de gestion de transferencia de legajos y documentacian,
Sistema de gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales;
repositorios de informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones; repositorios
de informacién digitales.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ATENCION A ESTUDIANTES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la gestién administrativa derivada de la actividad academica.

ACCIONES:

1.

Atender las actividades vinculadas con la gestion estudiantil y docente de las carreras de
grado.

Brindar informacién al estudiantado sobre ingreso, permanencia y egreso, acorde a la
normativa vigente.

Proveer y brindar apoyo técnico al cuerpo docente en el desarrollo de sus clases.
Realizar el archivo de la documentacion de la Direccién de Servicios Académicos.

Asistir en la emisién de constancias y certfificados a estudiantes (Estudiante regular,

actividades aprobadas, comprobante de inscripciones y examenes)
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6. Colaborar con el control de situaciones académicas, ingresarlas en el sistema de gestién
digital y el seguimiento de su firma.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN FORMULACION DE PLANES DE FORMACION

PRESENCIALES Y A DISTANCIA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la Secretaria Académica y con la Direccion de Servicios Académicos de la Escuela
en todas aquellas actividades relacionadas con la formulacidn de planes de formacidn, tanto
presenciales como pensados para educacion a distancia y bimodalidad de las carreras de

pregrado, grado, posgrado, capacitaciones y diplomaturas.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria Académica en la formulacién de programas o proyectos de
mejoramiento de la calidad de la ensefianza de la escuela.

2. Colaboraren el disefio y en la evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de
las carreras de pregrado, grado, posgrado de la escuela, tanto es su formato presencial
como virtual o bimodal.

3. Colaborar en la organizacion de la disponibilidad de aulas en la escuela y en la
organizacion de las aulas virtuales para las asignaturas de carreras de pregrado, grado,
posgrado, capacitaciones y diplomaturas.

4. Interactuar con la Direccion de Servicios Académicos en la preparacién de la informacidn
académica que le sea requerida por la Secretaria.

5. Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de las actividades de formacion de la escuela.

6. Colaborar enla organizacién pedagaogica de los recursos de ensefanza virtual o bimodal.
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Interactuar con la Gerencia de Informatica y con la Secretaria General Académica de la
Universidad.

Elaborar encuestas y entrevistas tendientes a profundizar la informacion referida al
desempefio y perfil académico.

Confeccionar matrices estadisticas con informacion referida a los estudiantes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN PLANES DE FORMACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo técnico-administrativo en todo lo relativo a las actividades formativas de la

Escuela, tanto presenciales como aquellas actividades relacionadas con la educacion a distancia

y la bimodalidad.

ACCIONES:

1.

Realizar la apertura, armado y seguimiento de las aulas virtuales para las asignaturas de
carreras de pregrado, grado, posgrado, capacitaciones y diplomaturas.

Colaboracién y apoyo en formulacidn de planes de formacidn presenciales y a distancia.
Brindar apoyo administrativo y técnico para el dictado de las clases presenciales.
Efectuar el disefio y la carga de material didactico en aulas virtuales segun los
lineamientos impartidos por el framo mayor.

Interactuar con la Gerencia de Informatica para resolver los problemas que se presenten
en el campus virtual.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN PLANES DE FORMACION (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo técnico-administrativo en todo lo relativo a las actividades formativas de la

Escuela.

ACCIONES:

1. Asistir en la apertura, armado y seguimiento de las aulas virtuales para las asignaturas
de carreras de pregrado, grado, posgrado, capacitaciones y diplomaturas.
2. Colaboracion y apoyo en formulacién de planes de formacién presenciales y a distancia.

3. Brindar apoyo administrativo y técnico para el dictado de las clases presenciales.

4. Mantener actualizada la base de datos sobre las aulas virtuales disponibles, comisiones
y sus correspondientes materias y estudiantes.

5. Colaborar en el disefio y la carga de material didactico en aulas virtuales segun los
lineamientos impartidos por el tramo mayor.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ADMINISTRACION TECNOLOGICA LOCAL (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Secretaria de Servicios Académicos en todo lo relativo al manejo informatico y

administracion de comisiones en enfornos virfuales.

ACCIONES:
1. Asesorar y proponer a la Secretaria Académica sobre el funcionamiento adecuado de las
plataformas virtuales para realizacion de capacitaciones.

2. Realizar la codificacion de cada comisian.
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3. Vincular las comisiones de cada materia a su correspondiente aula virtual.

4. Interactuar con el cuerpo docente y la Direccién General Administrativa para llevar a cabo
un relevamiento de docentes, estudiantes, materias y sus comisiones.

5. Mantener actualizada la base de datos sobre las aulas virtuales disponibles, comisiones
y sus correspondientes materias y estudiantes.

6. Interactuar con el drea de sistemas informaticos de la Universidad.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE INVESTIGACION

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN INVESTIGADORES, BECARIOS Y

PUBLICACIONES (CAT 4)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar colaboracién a la Secretaria de Investigacién en todas aquellas actividades relacionadas

con el cuerpo de investigacién, de becarios y publicaciones de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria de Investigacion en materia de su competencia.

2. Colaborar enla administracion y seguimiento de proyectos de investigacion presentados
por el cuerpo docente y de investigacion de la Escuela.

3. Colaborar en la promocion de politicas de desarrollo de las carreras de becarios e
investigadores.

4. Colaborar en la promocion de politicas y en la participacion de la Escuela en programas y

acciones de desarrollo de investigacion.
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5. Inferactuar con la Secretaria de Investigacién, Desarrollo e Innovacion, en la gestion de
programas de investigacidn estfratégicos para la Universidad.

6. Colaborar con las actividades de difusion de la investigacién como congresos, seminarios
y publicaciones cientificas.

7. Confeccionar las rendiciones de los fondos de proyectos de investigacidon presentados
por docentes o investigadores e investigadoras de la Escuela.

8. Supervisar la actualizacion del repositorio de publicaciones de investigacion de la
Escuela.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA INVESTIGADORES, BECARIOS Y PUBLICACIONES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo técnico-administrativo a la Secretaria de Investigacion en todas aquellas

actividades relacionadas con la investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con la confeccién de rendiciones de los fondos de proyectos de investigacion
presentados por el cuerpo docente y de investigacion de la Escuela.

2. Asistir a los centros de investigacion dependientes de la Escuela en lo relacionado a
presenfaciones a proyectos, coordinacién administrativa de viajes y eventos, control de
insumos, archivos de los centros y recepcién de documentacion.

3. Asistir en la convocatoria, administracion, evaluacion y seguimiento de proyectos de
investigacion presentados por cenfros y cuerpo de investigacion de la Escuela.

4. Elaborar y mantener al dia la base de datos de investigadores, becarios y publicaciones.

5. Confeccion y mantenimiento del repositorio de publicaciones de investigacién de la
Escuela, con aprobacion de la Secretaria de Investigacion.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN PROMOCION Y EVALUACION (CAT 4)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar colaboracién a la Secretaria de Investigacién en todas aquellas actividades relacionadas

con la promocidn y evaluacion de las actividades de investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria de Investigacion en materia de su competencia.

2. Colaborar en la implementacion de las politicas de evaluacion y promocion de las
actividades de investigacion de la Escuela.

3. Relevar convocatorias de financiacion de proyectos de investigacion y comunicar a la
Secretaria de Coordinacion las caracteristicas de la convocataria para su difusion.

4. Interactuar con Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacion en la gestion de

programas de promocion y evaluacion de la investigacion.

5. Confeccion de informes sobre el desarrollo de la actividad de investigacion de la Escuela.
6. Interactuar con el drea de comunicacion de la Escuela para la difusion de las actividades
de investigacion como congresos, seminarios.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN PROMOCION Y EVALUACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo técnico-administrativo a la Secretaria de Investigacion en todas aquellas

actividades relacionadas con la promocion y la evaluacién de actividades de investigacion de la

Escuela.
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ACCIONES:

1. Recopilar informes periddicos de evaluacién de investigadores, becarios y personal
técnico de apoyo.

2. Elaboracion de una base de datos de informes de evaluaciones de investigadores,
becarios y personal técnico de apoyo.

3. Colaborar en el relevamiento de convocatorias de financiacion de proyectos de
investigacion y comunicar a la Secretaria de Coordinacién las caracteristicas de la

convocatoria para su difusion.

4. Asistir en la administracién y seguimiento de los proyectos de investigacion.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE VINCULACION, TRANSFERENCIA Y EXTENSION

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN VINCULACION, TRANSFERENCIA Y

EXTENSION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Secretaria de Vinculacidn, Transferencia y Extension en la formulaciéon e

implementacidn de las politicas de responsabilidad social y accion comunitaria de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria en el desarrollo de proyectos y acciones de promocion del

desarrollo cultural y la difusiéon del conocimiento en la comunidad.
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Colaborar en el disefio de actividades de difusion del conocimiento, culturales, deportivas
y de bienestar para la comunidad en general y para la comunidad estudiantil de la
Escuela.

Supervisar todas las acciones tendientes a incrementar la oferta de capacitacién, como la
participacion de estudiantes y comunidad en general en los cursos, diplomaturas y
programas de extension de la Escuela.

Supervisar el correcto desarrollo de las capacitaciones en cada una de las etapas y
articular con las areas correspondientes para su cumplimienta.

Generar acciones con el area de comunicacidn de la Escuela para dar difusion a las
actividades de extensian.

Elaborar proyectos de inclusidn, responsabilidad social y accion comunitaria de la
Escuela.

Elaborar proyectos de vinculacion y transferencia de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria de Extensién y Vinculacidon en todas aquellas diligencias
relacionadas con la materia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN VINCULACION, TRANSFERENCIA Y EXTENSION

(CAT B)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia técnico-administrativa para la ejecucién de todas las actividades de

vinculacién, transferencia y extension de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Brindar informacion y asesoramiento de manera presencial, telefénica y via mail,

referente a las actividades de vinculacién y transferencia de la Escuela.
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2. Llevar unregistroactualizado de las actividades de vinculacién, fransferencia y extensién
de la Escuela.

3. Cooperar con el area de comunicacion para dar difusién a las actividades de vinculacian,
transferencia y extensian de la Escuela.

4. Asistir en las actividades culturales, deportivas y de bienestar para la comunidad de
estudiantes de la Escuela.

5. Colaborar en la elaboracion de presupuestos de acuerdo con las pautas establecidas por
la Secretaria.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA DE COORDINACION

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN COMUNICACION (CAT 4)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Colaborar con la Secretaria en la implementacion de la politica de comunicacion institucional

propuesta por la Universidad y el Decanato.
ACCIONES:

1. Colaborar con la Secretaria en la administracidn de los contenidos, el disefio permanente
y la puesta en funcionamiento de todos los recursos en materia de comunicacion,
correspondientes a la Escuela.

2. Coordinar, junto con el area técnica especialista, el mantenimiento del sitio Web de la
Escuela.

3. Organizar las acciones de prensa y de difusién de la Escuela en todos los medios de

comunicacion de acuerdo con lo establecido por la Secretaria de Coordinaciaon.
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Coordinar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seqguimiento de temas
de interés para la Escuela en los medios de comunicacion y redes sociales.

Manejar la informacion periodistica relacionada con la Escuela, de acuerdo con las pautas
gue el Decanato establezca en tal sentido.

Supervisar las acciones de prensa y difusion en los eventos institucionales.

Interactuar con la Gerencia de Comunicacion institucional de la Universidad, en todo lo
referido a materia comunicacional.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN COMUNICACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar todas aquellas tareas vinculadas con la difusion de las actividades de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Efectuar el disefio grafico y de imagen (registro fotografico, video, sonido, enfre ofros) de
la Escuela en relacion con la politica general que la Universidad adopte en tal sentido.
Cubrir la informacién periodistica relacionada con la Escuela, de acuerdo con las pautas
gue el Decanato establezca en tal sentido.

Confeccionar las piezas periodisticas de las actividades desarrolladas en la Escuela.
Desarrollar los disefios para los distinfos medios graficos y redes sociales de
comunicacion institucional de la Escuela.

Participar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de la
Universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN COMUNICACION (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia en todas aquellas actividades de comunicacion, dentro del marco de la

comunicacion institucional de la Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar en el andlisis de los femas de interés para la comunicacion institucional de la
Escuela.

2. Asistiren la gestion, implementacién, desarrollo y seguimiento de acciones de
comunicacion para dar a conocer las actividades de formacién, investigacion y extension
de la Escuela.

3. Asistir en la gestién de plataformas comunicacionales digitales, fisicas, medidticas y por
cualquier otra via existente.

4. Asistir en la difusion de eventos y actividades.

5. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN GOBERNANZA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA
Colaborar con la Secretaria de Coordinacién en aquellas tareas relacionadas con los indicadores
de la gestion, mantenimiento de la infraestructura informatica y apoyo al funcionamiento del

Consejo de Escuela.

ACCIONES:

1. Colaborar con la Secretaria en la organizacion de los procesos de coordinacion, monitoreo

y evaluacion de los principales indicadores y sistemas de informacion de la gestién.
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Cooperar con el disefio e implementacion de indicadores de gestion como herramienta

para la optimizacién de la toma de decisiones por parte de las autoridades competentes.

Asistir al Consejo de Escuela en lo relacionado a la confeccién de actas, cémputo de
votaciones, organizacion de comisiones, convocatoria a reuniones, comunicacion y
archivo de su documentacion.

Colaborar con la Secretaria en la organizacion de las acciones de mantenimiento y uso de
la infraestructura informatica de la Escuela.

Colaborar con la Secretaria en tareas relativas a la recoleccion, sistematizacion y analisis
de la documentacion e informacién necesaria para la autoevaluacién institucional y la
elaboracién del informe gestién de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN GOBERNANZA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Asistir a la Secretaria de Coordinacidn en aquellas tareas relacionadas con los indicadores de la

gestion, mantenimiento de la infraestructura informatica y apoyo al funcionamiento del Consejo

de Escuela.

ACCIONES:

1.

Mantener actualizada la informacién referida a los principales indicadores y sistemas de
informacioén de la gestion.

Brindar apoyo administrativo al Consejo de Escuela.

Realizar las acciones de relevamiento de uso, y necesidades de mantenimiento y
actualizacian de la infraestructura informatica de la escuela.

Brindar apoyo administrativo en la elaboracién del informe de Gestion y de
autoevaluacion de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA AL DECANO (CAT 3)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato de la Escuela.

ACCIONES:

1. Asistir y asesorar al Decano de la Escuela en el ejercicio de sus facultades institucionales,
creando planes que permitan nuevas politicas para un funcionamiento eficiente del
Decanato y el Consejo de Escuela.

2. 0Organizar y controlar la agenda de compromisos del Decanato de la Escuela.

3. Brindar colaboracién en la redaccién de actas e informes.

4. Recibir, clasificar y realizar el registro informatico correspondiente a la documentacion y
correspondencia del area.

5. Confrolar la documentacion para la firma del Decanato de la Escuela.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones, de bienes y servicios descentralizados en la

Escuela.

ACCIONES:
1. Asesorar y asistir al Decanato de la Escuela en la elaboracion y aplicacion de las politicas
vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion presupuestaria y la

organizacion de la Escuela y sus equipos.
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Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Escuela, en el marco de su
competencia.

Formular el presupuesto anual y plurianual de la Escuela.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econémicos de la Escuela, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y contfrataciones de la Escuela y gestionar los
procesos de adquisiciones y confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos
vigentes en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional, dirigiendo los procedimientos de contratacion del personal de la Escuela.
Administrar los recursos propios de la Escuela de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones de canales previo a la firma de su titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacidn de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion General Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la Escuela, de acuerdo
con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir a la Direccion General Adminisfrativa de la Escuela en la elaboracién y en la

aplicacion de las politicas vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion

presupuestaria y la organizacién de la Unidad Académica y sus equipos.

ACCIONES:

1.

10.

.

Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacién presupuestaria
anual y plurianual de la Escuela.

Planificar la elaboracion de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones de la Escuela de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.
Organizar el proceso de contratacion del capital humano, reuniendo la informacion
necesaria para las designaciones del personal.

Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
de la Escuela.

Supervisar y asesorar en fodo lo referido en la concertacion y ejecucidn de los Convenios.
Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados a la Escuela, de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.
Entender los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados por la Escuela.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Decanato de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.
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ASISTENCIA EN RECEPCION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Realizar la atencién de la recepcion y distribucion del publico, como asi tfambién asistir en la

gestoria.

ACCIONES:

1. Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.

2. Atender y orientar al publico procurando el ordenamiento de las personas que ingresan
al edificio de acuerdo con los horarios de atencion al publico y las reuniones pactadas.
3. Llevar unregistro de toda persona que ingrese.

4. Recibir y controlar la documentacién, clasificandose y distribuyendo entre las areas de la

Escuela.

5. Hacer el seguimiento de la documentacién que se envie desde la Escuela, hacia otras
dependencias o destinos fuera de la UNSAM.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN RECEPCION (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la atencién de la recepcion y distribucion del publico, como asi tfambién asistir en la

gestoria.

ACCIONES:
1. Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.
2. Atender y orientar al publico procurando el ordenamiento de las personas que ingresan

al edificio de acuerdo con los horarios de atencion al publico y las reuniones pactadas.
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Interactuar con las coordinaciones de la Direccion Administrativa de la Escuela en tfodo lo

relacionado al mantenimiento, informatica y servicios generales de la sede.

4. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestién de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria,

contable, patrimonial y de manejo de fondos de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Coordinar las solicitudes referidas a la administracion de personal de la Escuela
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.
Colaborar en la formulacion presupuestaria anual y plurianual de la Escuela.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Confrataciones de la
Escuela y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento de la Universidad.
Confrolar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos de la Escuela.
Gestionar la percepcién de recursos propios de acuerdo con las normas de las
Universidad, contfrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion correspondiente.

Supervisar las registraciones para llevar un adecuado control de los ingresos y egresos
de la Escuela y administrar la gestién de pagos en funcién de la normativa vigente.
Supervisar la actualizacion del registro y cargos patrimoniales de la Escuela.

Verificar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos

Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.
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Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion Administrativa

de la Escuela.

10. Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital

.

humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestion

de los procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area

presupuestaria, contable, patrimonial, de manejo de fondos y convocatorias y subsidios de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Gestionar las solicifudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion
de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Efectuar rendiciones de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Colaborar en el control de los ingresos y egresos de la Escuela.

Asegurar la actualizacion del inventario de la Escuela en las altas y bajas en el mismo.
Controlar la documentacion obligatoria para la designacion y liquidacién del personal
enmarcados en los convenios y proyectos: Altas, bajas, modificaciones; Ingreso de
legajos electrénicos; Emision de contratos; Confeccion de las pre liquidaciones; Asistir en
el control de las liquidaciones definitivas.

Realizar el seguimiento a traves de los sistemas correspondientes los nombramientos del

personal de la Escuela: altas, modificaciones y bajas por haberes y/o confratos y horas
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extras; gestion y seguimiento de licencias del personal; solicitar la facturacion al personal;
confrolar la liquidacion definitiva; Realizar las Declaraciones de Prestacion de Servicios.
Conftribuir con la gestion de subsidios, acuerdos, proyectos y convocatorias nacionales e
internacionales, interactuando con la Coordinacién de Investigacién de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestion de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria,

contable, patrimonial, de manejo de fondos y convocatorias y subsidios de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar el registro de las solicitudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento
y recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.
Asistir en la confeccién de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Realizar las registraciones a que hubiere lugar, para llevar un adecuado control de los
ingresos y egresos de la Escuela.

Mantener actualizada la base de datos con la informacién del inventario de la Escuela,
velando por la registracion de las altas y bajas en el mismo.

Registrar la documentacion obligatoria para la designacion y liguidacion del personal
enmarcados en los convenios y proyectos: Altas, bajas, modificaciones; Ingreso de
legajos electranicos; Emision de contratos; armado de las pre liquidaciones; Asistir en el

control de las liquidaciones definitivas.
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6. Ingresar a fravés de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal de la
Escuela: altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos y horas extras; gestion
y seguimiento de licencias del personal; solicitar la facturacién al personal; controlar la
liguidacion definitiva; Realizar las Declaraciones de Prestacion de Servicios.

7. Realizar acciones tendientes a la gestién de subsidios y acuerdos para los equipos de
investigacion radicados en la Escuela.

8. Llevar registro de los proyectos, subsidios y convenios suscritos por la Escuela.

9. Realizar la gestion de subsidios nacionales e internacionales que obtienen nuestros
investigadores. Interactuar con la Coordinacion de Investigacion de la Escuela.

10. Colaborar con informes de gestién para la mejora de los circuitos administrativos.

1. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

RESPONSABLE DE ALMACENAMIENTO E INVENTARIO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar y organizar el almacenamiento droguero, asegurando su correcto uso y

administracian.

ACCIONES:
1. Identificar las areas o proyectos para los cuales se destinara el uso de las drogas.
2. Conservar la base de datos digital droguero: Registrando entradas y salidas del material,
y el personal de laboratorio que lo solicité, considerando el proyecto al que se encuentra
afectado.
3. Organizar los diferentes articulos en el almacenamiento de acuerdo con las normas de

higiene y seguridad.
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Asegurar la actualizacién del inventario de los productos (ldenftificar el stock y su
cantidad) como asi también el registro de disponibilidad para ser utilizados por los
integrantes del laboratorio.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA TECNICA DE LABORATORIQ (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar el mantenimiento técnico profesional del laboratorio informatico.

ACCIONES:

1.

Confrolar y custodiar los suministros y materiales pertenecientes a los laboratorios de
informatica.

Colaborar con el profesional autorizado para el ejercicio de las practicas en aquellas
tareas de preparacion y desarrollo de las diversas fases del trabajo de laboratorio de
informatica.

Asegurar la integridad de suministros y materiales pertenecientes a los laboratorios de
la Escuela, como asi también el instrumental de laboratorio quimico y microbiolégico.
Colaborar con el mantenimiento en los equipamientos que fuesen necesarios de acuerdo
a los estandares en materia de seguridad.

Efectuar distintas determinaciones habituales o de rutina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes: realizar analisis en materiales eliminados o extraidos de
animales, vegetales y del medio ambiente (aire, agua y suelos).

Realizar analisis bromatoldogicos de alimentos y materias primas destinadas a su
elaboracién, aplicando normas, métodos y técnicas vigentes; manipular animales para
tareas de experimentacion; procesar las muestras de origen vegetal: cortes histoldgicos,

preparacién y conservacion.
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7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
8. Recolectar, procesar, preservar y preparar el material tanto para analizar como para
derivar.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO (CAT 6y 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar el mantenimiento técnico profesional del laboratorio.

ACCIONES:

1. Efectuar tareas de mantenimiento y apoyo en el laboratorio de la Escuela.

2. Contribuir con la correcta manipulacién de los suministros y materiales.

3. Realizar junto con el especialista técnico la preparacion y desarrollo de las diversas fases
del frabajo de laboratorio.

4. Asistir en la recoleccion, procesamiento, preservacidn y preparacion del material tanto
para analizar como para derivar.

5. Colaborar con distintas determinaciones habituales o de rutina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes.

6. Aplicar las normas, métodos y técnicas para el andlisis, ensayos y contfrol de calidad de
sustancias constitutivas de la materia y materiales de origen natural o artificial.

7. Colaborar bajo supervision: Analisis bromatologicos de alimentos y materias primas
destinadas a su elaboracién, aplicando normas, métodos y técnicas vigentes; manipular
animales para fareas de experimentacion; procesar las muestras de origen vegetal: cortes
histoldgicos, preparacién y conservacion.

8. Realizar el mantenimiento en los equipamientos que fuesen necesarios de acuerdo a los

estandares en materia de seguridad.
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9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN MANTENIMIENTO DE SERVICIOS INFORMATICOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la ejecucion de los servicios de mantenimiento en los sistemas informaticos de la

Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccién Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacion del
mantenimiento y funcionamiento del laboratorio informatico en la Escuela.

Planificar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo sobre los equipos y
sistemas informaticos de la Escuela.

Organizar la administracién de los materiales y de aquellas actividades necesarias dentro
del laboratorio informatico, favoreciendo al correcto desarrollo de la jornada de docentes
y estudiantes.

Coordinar planes de capacitacién sobre la correcta utilizacién de los equipos informaticos
y colaborar con la resolucion de problemas técnicos.

Asesorar en las adquisiciones de equipamiento y confrataciones de servicios de
tecnologia de informacion y de comunicacién de la Escuela.

Interactuar con la Gerencia de Informatica de la Universidad en todo lo relativo al manejo,
mantenimiento y optimizacién de la tecnologia informatica de la Escuela.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Conftribuir con las tareas del personal de mantenimiento y servicios generales de la Sede de la

Escuela.

ACCIONES:
1. Asesorar a la Direccion Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacién del
mantenimiento, produccién y servicios generales dentro de la Escuela.
2. Organizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles, de servicios generales (fransporte, vigilancia y porteria en el caso que
corresponda) y limpieza de las instalaciones de la Escuela.
3. Supervisar el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumaos y realizacién de
eventos.
4. Intervenir en la produccion y reparacion de los equipos especializados en la Escuela.
5. Asumir la responsabilidad primaria por los servicios generales que se deban prestar en
los espacios en que se le asignen, relacionados con la limpieza, mantenimiento de espacios
y coordinacién del servicio de maestranza.
6. Supervisar el cierre y apertura de las sedes externas de la Escuela.
7. Coordinar las tareas del personal necesario para asistir en actividades extraordinarias
tales como asambleas, congresos o reuniones, acondicionando los espacios a ufilizar en
dichos eventos y atendiendo las necesidades del personal organizador.
8. Interactuar con las Gerencias de Mantenimiento, Logistica y Seguridad e Infraestructura
de la Universidad, en todo lo relativo al mantenimiento y produccién y servicios generales de
la Escuela.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA ADMINISTRATIVA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES (CAT

3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar las actividades vinculadas con los procesos de adquisiciones y contrataciones de la

Escuela, de acuerdo con la normativa y reglamentos de adquisiciones y confrataciones de la

Universidad.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Direccion Administrativa de la Escuela en la elaboraciéon del Plan Anual de
Adquisiciones y Confrataciones; y participar de los procesos de adquisiciones y
confrataciones de acuerdo con la normativa y reglamentos de adquisiciones y
confrataciones de la Universidad.

Gestionar y realizar el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones,
arrendamientos, trabajos y servicios o suministros que requiera el normal
funcionamiento de la Escuela, de acuerdo con los procedimientas aplicables.

Ejecutar el proceso de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion de los
bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Mantener actualizado el registro y cargos patrimoniales de la Escuela.

Interactuar con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones dependiente de la
Secretaria Administrativa y Legal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, proponer y colaborar en la planificacidn, disefio, gestion y evaluacidn de los proyectos

tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la investigacion de la Escuela.
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ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de
investigacion y su aplicacion, gestion y administracion.

Colaborar en la promocién y elaboracion de politicas para la participacion de la Escuela
en programas y acciones de desarrollo de investigacién y fransferencia.

Coordinar las acciones tendientes a la gestién de subsidios y acuerdos para los equipos
de investigacion radicados en la Escuela.

Colaborar en la coordinacion de las convocatorias a proyectos de investigacion,
actividades cientificas y llamados a becas.

Coordinar las actividades de investigacian realizadas por los centros pertenecientes a la
Escuela y su equipo de investigadores.

Coordinar las actividades de difusion de la investigacién como congresos, seminarios y
publicaciones cientificas.

Gestionar las acciones de transferencia de la Escuela.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacidn de la Universidad,
en todo lo referido a proyectos de investigacian.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Secretaria de Investigacion.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo técnico en todas aquellas actividades relacionadas con la investigacion y

transferencia tecnoldgica de la Escuela.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

ACCIONES:

1.

Realizar informes sobre el desarrollo de la actividad de investigacion de la Escuela y de
gestion.

Asistir en las convocatarias, su administracion, evaluacion y seguimiento de proyectos de
investigacion presentados por cenfros y el cuerpo de investigadores de la Escuela.
Intervenir en la difusidn de las actividades de investigacién, en las convocatorias a
proyectos y a becas.

Colaborar en la realizacién de eventos cientificos y en las publicaciones académicas.
Registrar los proyectos de investigacion presentados por el cuerpo de investigadores de
la Escuela.

Asistir en la administracién y seguimiento de los proyectos de investigacién.

Favorecer la promocién de paliticas y en la parficipacion de la Escuela en programas y
acciones de desarrollo en investigaciones y fransferencia.

Interactuar con la Coordinacién de Investigacion en la gestién de programas de asistencia
técnica y transferencia tecnolégica a los sectores empresariales, sociales y organismos
del sector publico.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA TECNICA ESPECIALIZADA EN NANOBIOLOGIA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y proponer proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la

investigacion en Nanaobiologia.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Coordinacion de Investigacion de la Escuela en la formulacion de politicas

de investigacion y metodos de aplicacién técnica en el laboratorio.
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2. Disefar y coordinar la ejecucion de métodos quimicos y fisicos para la produccién de
sustancias de nanomaterial o nanoestructura.

3. Realizar informes de gestion sobre el desarrollo de la actividad de investigacion de
nanobiologia.

4. Investigar y desarrollar productos o instrumentos de nanobiologia, aplicando principios
fundamentales en su campo especifico, permitiendo la creacién de sistemas que pueden
utilizarse para la investigacién bioldgica.

5. Evaluar, administrar y realizar el seguimiento de las convocatorias y/o proyectos de
investigacion por el cuerpo de investigadores y técnicos de laboratorio.

6. Asesorar al cuerpo de investigadores y técnicos de laboratorio de la Escuela sobre las
presentaciones de proyectos.

7. Colaborar en la promocion de politicas sobre la aplicacion de nanotecnologias a
problemas médicos/bioldgicos relevantes y su perfeccionamiento.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
ASISTENCIA TECNICA ESPECIALIZADA DE LABORATORIO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en la planificacion e implementacién de politicas relacionadas con la gestion técnica de

los laboratorios de la Escuela.

ACCIONES:
1. Colaborar en el adecuado funcionamiento de los laboratorios de la Escuela.
2. Asistir en mantenimiento, organizacion e higiene de los laboratorios.
3. Custodiar la correcta utilizacién de los suministros pertenecientes a los labaratorios de la
Escuela, como asi también el instrumental de laboratorio quimico y microbioldgico.
4. Asegurar la integridad y conservacion del material necesario para la realizacién de las

practicas.
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5. Realizar y administrar la recoleccidon, procesamiento, preservacién y preparacion del
material tanto para analizar como para derivar.

6. Asistir en las distintas determinaciones habituales o de rutfina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes: realizar analisis en materiales eliminados o extraidos de
animales, vegetales y del medio ambiente (aire, agua y suelos).

7. Aplicar métodos y técnicas para el andlisis, ensayos y control de calidad de sustancias
constitutivas de la materia y materiales de origen natural o artificial.

8. Colaborar con la coordinacidn en la supervisién de actividades tales como: analisis
bromatologicos de alimentos y materias primas destinadas a su elaboracian, aplicando
normas, métodos y técnicas vigentes; manipular animales para tareas de
experimentacién; procesar las muestras de origen vegetal: cortes histoldgicos,
preparacién y conservacion.

9. Actualizar los datos obtenidos de la tarea diaria de manera sistematica.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA TECNICA DE LABORATORIO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar el mantenimiento técnico profesional del laboratorio informatico.

ACCIONES:
1. Controlar y custodiar los suministros y materiales pertenecientes a los laboratorios.
2. Colaborar con el profesional autorizado para el ejercicio de las practicas en aquellas tareas
de preparacion y desarrollo de las diversas fases del frabajo de laboratorio de informatica.
3. Asegurar laintegridad de suministros y materiales pertenecientes a los laboratorios de
la Escuela, como asi también el instrumental de laboratorio quimico y microbiolégico.
4. Colaborar con el mantenimiento en los equipamientos que fuesen necesarios de acuerdo

a los estandares en materia de seguridad.
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5. Efectuar distintas determinaciones habituales o de rutina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes: realizar anadlisis en materiales eliminados o extfraidos de
animales, vegetales y del medio ambiente (aire, agua y suelos).

6. Realizar analisis bromatologicos de alimentos y materias primas destinadas a su
elaboracién, aplicando normas, métodos y técnicas vigentes; manipular animales para tareas
de experimentacion; procesar las muestras de origen vegetal: cortes histolégicos,
preparacién y conservacion.

7. Recolectar, procesar, preservar y preparar el material tanto para analizar como para
derivar.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR TECNICO EN LABORATORIO DE LASERES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar todas aquellas actividades técnico profesionales sobre el laboratorio de Laseres.

ACCIONES:

1. Efectuar tareas de mantenimiento y apoyo en el laboratorio de la Escuela.

2. Contribuir con la correcta manipulacién de los suministros y materiales.

3. Realizar junto con el especialista técnico la preparacion y desarrollo de las diversas fases
del trabajo de laboratorio.

4. Asistir en el procesamiento, preservacion y preparacion del material para la produccion
de agujeros sobre una amplia variedad de materiales ftales como acero, aluminio,
ceramicos, semiconductores, plasticos y vidrios, entre otros.

5. Colaborar con distintas determinaciones habituales o de rutina en el laboratorio sobre

muestras de diversos materiales.



10.

Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

Aplicar las normas, métodos y técnicas para el analisis, ensayos y control de los
materiales.

Colaborar bajo supervision la utilizacién de técnicas en laser que permitan realizar
agujeros y cavidades en materiales con geomeftrias y dimensiones muy dificiles.
Realizar el mantenimiento en los equipamientos que fuesen necesarios de acuerdo a los
estandares en materia de seguridad.

Actualizar los datos obtenidos de la tarea diaria de manera sistematica.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR TECNICO LABORATORIO EN INSTRUMENTACION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar el mantenimiento y utilizacion del instrumental del laboratorio.

ACCIONES:

1.

Reparar y esterilizar materiales, reactivos y medios de cultivos para los procedimientos
gue se realicen en el laboratorio.

Procurar el orden y cuidado del instrumental, asesorando sobre su correcto uso.
Colaborar en la puesta en marcha y mantenimiento de experimentos de laboratorio.
Realizar el mantenimiento y la calibracion periddica de los equipos del laboratorio.
Colaborar en la elaboracion de protocolos de frabajo referidos a higiene, seguridad y
organizacion de los laboratorios.

Mantener el orden en el espacio fisico en que se desempefie, atendiendo a las normas de
seguridad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA INTECH

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir en la sede INTECH de la Escuela en la elaboracion y en la aplicacion de las

politicas vinculadas a la administracion de recursos, a la planificacion presupuestaria y la

organizacion de la Unidad Académica y sus equipos.

ACCIONES:

1.

Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacién presupuestaria
anual y plurianual del INTECH.

Planificar la elaboracion de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Organizar el proceso de contratacion del capital humano, reuniendo la informacion
necesaria para las designaciones del personal del INTECH.

Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio.
Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados al INTECH, de acuerdo con las
reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.

Entender los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la
Universidad en tfodas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados por el INTECH.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas.

Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion Administrativa

de la Escuela.

10. Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.
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Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestién de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria,

contable, patrimonial y de manejo de fondos de la sede INTECH de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Coordinar las solicitudes referidas a la administracion de personal del INTECH
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos,
licencias, horas extras y similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.
Colaborar en la formulacién presupuestaria anual y plurianual.

Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del INTECH
y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento de la Universidad.

Conftrolar la produccién de informacidn presupuestaria de recursos y gastos.

Gestionar la percepcién de recursos propios de acuerdo con las normas de las
Universidad, contfrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion correspondiente.

Supervisar las registraciones para llevar un adecuado control de los ingresos y egresos
del INTECH y administrar la gestion de pagos en funcién de la normativa vigente.
Supervisar la actualizacién del registro y cargos patrimoniales.

Verificar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion Administrativa

del INTECH
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Realizar tareas adminisfrativas del comedor escolar de la Escuela Secundaria Técnica,
concerniente al manejo de proveedores, rendicidn de cuentas y adquisiciones para las dos sedes

de la Escuela.

ACCIONES:

1. Realizar la gestion administrativa del comedor escolar.

2. Planificar las adquisiciones de insumos, tomando como referencia los menus
diagramados por los auxiliares de cocina.

3. Efectuar el control de stock de los insumos necesarios para brindar un correcto servicio
en el comedaor, tanto de alimentos como de elementos de limpieza y utensilios.

4. Interactuar con los proveedores a fin de efectuar las adquisiciones de insumos
planificados.

5. Efectuar la rendicion de cuentas por adquisicion de insumaos.

6. Articular el funcionamiento del comedor entre las dos sedes de la Escuela.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR DE COCINA (CATBY 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Efectuar todas aquellas actividades relacionadas con el servicio alimentario escolar en el ambito

de la Escuela Secundaria Técnica.

ACCIONES:

1. Asistir en la planificacion del mend semanal.
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Efectuar la limpieza de los elementos y utensilios utilizados para la preparacién y
distribucion de las comidas.

3. Colaborar en la confeccién de los pedidos de mercaderia y realizar control de stock.

4. Prepararlos alimentos bajo estrictas normas de calidad e higiene, cumpliendo con las
normas de seguridad referidas a la utilizacion de equipamiento, fuegos y ofros que
pudieran causar perjuicio al servicio, su personal y comensales.

5. Velar por el mantenimiento del orden y limpieza en los lugares donde desempefie su

funcion.
6. Servir desayunos y meriendas. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y

responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Realizar tareas de mantenimiento general, limpieza y bedelia en la Escuela Secundaria Técnica

afinde lograr los resultados asignados por la Gerencia de Mantenimiento, Logistica y Seguridad.

ACCIONES:
1. Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del
personal.
2. Interferir en el desarrollo de mudanzas, traslados, provisiones, insumas, realizaciones de
eventos y gestidn de espacios de la dependencia asignada.
3. Asistir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de

las y los organizadores.
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Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (fransporte, vigilancia y porteria, cierre y
apertura de la sede en el que caso que corresponda).

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 4)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Decanato del Instituto.

ACCIONES:
1. Organizar y controlar la agenda de compromisos del Decanato del Instituto.
2. Asistir en la planificacion de citas, reuniones de los consejos, eventaos, efc.
3. Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.
4. Controlar la documentacidn para la firma del Decanato del Instituta.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios descentralizados en el

Instituto.

ACCIONES:

1. Garantizar la aplicacidn de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro del Instituto, en el marco de su
competencia.

2. Proyectar la formulacién presupuestaria anual y plurianual del Instituto.

3. Producir la informacién financiera y presupuestaria sobre la ejecucidn de los recursos

econémicos del Instituto necesaria para la toma de decisiones.
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Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Instituto y gestionar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo con los reglamentos vigentes en
la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional.

Organizar los procedimientos de contratacion del personal del Instituto.

Planificar y controlar las acciones relativas al mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes e inmuebles, mudanzas y eventos extraordinarios.

Administrar los recursos propios del Instituto de acuerdo a las reglamentaciones vigentes
de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos
Rotatorios en tfodas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones decanales previo a la firma de su Titular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacidn de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la dependencia, de
acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior del Instituta.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,

patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios, descentralizados en el

Instituto.

ACCIONES:

10.

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
Asistir a la Direccidn en la confeccién de informes técnicos y estadisticos relativos a los
procesos de coordinacion.

Coordinar la gestion administrativa referente al personal del instituto (contrataciones,
designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos, licencias, horas extras y
similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Confribuir con la informacién necesaria para la formulacién presupuestaria anual y
plurianual del Instituto.

Colaborar con la Direccién Administrativa del instituto en la elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento
de la Universidad.

Supervisar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos del
Instituto.

Confrolar la administracion de la gestion de pagos del Instituto.

Llevar el registro y cargos patrimoniales del Instituto.

Coordinar la elaboracion de novedades para la liquidacion mensual de la ndmina de
personal del Instituto

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital humano,

adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.
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Confeccionar convenios y realizar el seguimiento hasta su implementacion.

12. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestion de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria,

contable, patrimonial, de manejo de fondos y convocatorias y subsidios de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Realizar el registro de las solicitudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento
y recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.
Colaborar en las registraciones a que hubiere lugar, para llevar un adecuado control de
los ingresos y egresos de la Escuela.

Mantener actualizada la base de datos con la informacion del inventario de la Escuela,
velando por la registracion de las altas y bajas en el mismo.

Registrar la documentacion obligatoria para la designacion y liquidacion del personal
enmarcados en los convenios y proyectos: Altas, bajas, modificaciones; Ingreso de
legajos electranicos; Emision de contratos; armado de las pre liquidaciones; Asistir en el
control de las liquidaciones definitivas.

Ingresar a traves de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal de la
Escuela: altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos y horas extras; gestion
y seguimiento de licencias del personal; solicitar la facturacién al personal; controlar la
liguidacian definitiva; Realizar las Declaraciones de Prestacién de Servicios.

Llevar registro de los proyectos, subsidios y convenios suscritos por la Escuela.
Colaborar con informes de gestion para la mejora de los circuitos administrativos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION ACADEMICA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar con la Secretaria Académica en la planificacion, disefio, gestién y
evaluacion de los proyectos tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la atencién

al personal docente y a los estudiantes del Instituto.

ACCIONES:

1. Asesorar al Secretario o a la Secretaria en la formulacion de proyectos de mejoramiento
de la calidad de la gestion del Instituto.

2. Participar en la administracion de la oferta académica y en la organizacion de la
disponibilidad de aulas.

3. Preparar informacién académica gue sea requerida por el Secretario o Secretaria
Académica del Instituto.

4. Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision del Instituto.

5. Coordinar el procedimiento de emision de titulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en las Unidades Académicas y de acuerdo con las reglamentaciones
vigentes.

6. Control de procesos de egreso, fitulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

7. Organizar la emisién y rubricacion de la documentacién pertinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

8. Mantener contacto frecuente con los docentes, en relacién al seguimiento de

actividades relacionadas con el calendario académico.
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Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestién académica en funcién de las

politicas establecidas por la Secretaria Académica del Instituto.

ACCIONES:

1.

Emitir la documentacidn solicitada por el estudiantado del Instituto (actas de cursada,
actas de examenes, etc.).

Cargar y mantener actualizada la informacion del desempefic académico del
estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes y confeccionar la
documentacién ligada al mismo (certificados analiticos, de materias aprobadas,
constancias de estudiante regular y similares).

Registrar y verificar la documentacion para la inscripcion del estudiantado a las carreras
de pregrado, grado y posgrado del Instituto.

Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencidn al estudiantado y cuerpo docente.
Registro y seguimiento de solicitudes de equivalencias, revalidas y convalidaciones.
Recepcionar y verificar las solicifudes del estudiantado para la emision de titulos o
diplomas de las carreras de pregrado, grado, posgrado.

Realizar la carga de la oferta académica, planes de estudios y llamados a examenes en el
sistema de gestién de estudiantes.

Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestién de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; sistfema de gestion de transferencia de legajos y documentacion, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de

informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones.
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9. Analizar y registrar los tramites de pases de los estudiantes a la universidad, corroborar
la documentaciaon.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion administrativa del ingreso y del

desempefio academico de los y las estudiantes del Instituto.

ACCIONES:

1. Emitir, controlar y custodiar la documentacién (actas de cursada, actas de examenes, etc.)
generada por la actuacion académica de las y los estudiantes del Instituto.

2. Cargar y mantener actualizada la informacién sobre el desempefio académico del
estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes.

3. Confeccionar la documentacion pertinente sobre el desempefio académico de las y los
estudiantes (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de regularidad y
similares).

4. Registrar y controlar la documentacion para la inscripcion de las y los estudiantes a las
carreras de pregrado, grado y posgrado de la Escuela/Instituto.

5. Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencién a las y los estudiantes y al cuerpo
docente.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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BEDELIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a los docentes contribuyendo con la organizacion y funcionamiento institucional en lo

referente a disponibilidad de materiales para la formacion académica.

ACCIONES:

1.

Administra el uso y distribucién de equipos y materiales para las clases asegurando la
disponibilidad en cada actividad programada.

Enfregar y recibir en condiciones adecuadas: revisar las aulas, apertura y cierre de las
mismas, confrolar su estado de conservacion, orden y limpieza, conexién y desconexion
de equipos, iluminacion, sistemas de acondicionamiento por aire, gas, electricidad y
custodiar las llaves de las aulas y laboratorios, cafones proyectores, zapatillas,
adaptadores, pantallas, etc.

Informar roturas, faltantes y problemas de materiales que se produzcan en las aulas,
subsanando en su caso las deficiencias o dando aviso de las anomalias observadas,
cuando éstas requieran una especial intervencion del area de Mantenimiento.

Proveer a los docentes los insumos necesarios para el dictado de las clases (tizas,
borradores, etfc.)

Colaborar en los actos y demas eventos que se realicen en el ambito de la actividad
académica.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN INVESTIGACION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar, proponer y colaborar en la planificacidn, disefio, gestion y evaluacién de los proyectos

tendientes a favorecer el desarrollo y mejoramiento de la investigacion de la Escuela.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Secretaria en la formulacion de programas y/o proyectos de
investigacion y su aplicacion, gestion y administracion.

Colaborar en la promocién y elaboracién de paliticas para la participacién del Instituto en
programas y acciones de desarrollo de investigacion.

Administrar las acciones tendientes a la gestién de subsidios y acuerdos para los equipos
de investigacion radicados en la Escuela.

Colaborar en la gestion de las convocatorias a proyectos de investigacion, actividades
cientificas y llamados a becas.

Coordinar las actividades de investigacian realizadas por los centros pertenecientes a la
Escuela y su equipo de investigadores.

Colaborar en las actividades de difusion de la investigacién como congresos, seminarios
y publicaciones cientificas.

Interactuar con la Secretaria de Investigacion, Desarrollo e Innovacian de la Universidad,
en todo lo referido a proyectos de investigacian.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Autoridad Superior de la Secretaria de Investigacion.
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN COMUNICACION Y DIFUSION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia en todas aquellas actividades de comunicacién, dentro del marco de la

comunicacion institucional de la Escuela.

ACCIONES

1. Asistir en el desarrollo de contenido digital para la difusién de las actividades extension
y cursos del Instituto, en distintos medios y redes sociales.

2. Colaborar en el desarrollo de acciones de comunicacion y difusion de las actividades del
instituto.

3. Desarrollar y disefar flyers, carteleria grafica y soportes solicitados de comunicacion
institucional.

4. Coordinar, junto con el especialista técnico, el mantenimiento del sitio Web del Instituto.

5. Publicar el contenido institucional en las cuentas de redes saociales vigentes.

6. Desarrollar los disefios para los distintos medios graficos de comunicacién institucional.

7. Coordinar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seguimiento de temas
de interés para el Instituto en los medios de comunicacion

8. Interactuar con la Gerencia de Comunicacion de la Universidad en lo relativo a pautas de

disefio institucional.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del decanato del Instituto.

ACCIONES:
1. Organizar y controlar la agenda de compromisos del Decanato del Instituto.
2. Asistir en la planificacidon de citas, reuniones del consejo, eventaos, etc.
3. Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.
4. Confrolar la documentacion para la firma de su titular.
5. Implementar la politica de comunicacidn institucional propuesta por la Universidad y

el decanato del instituto.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de compras y contrataciones de bienes y servicios descentralizados en el

Instituto.

ACCIONES:
1. Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro del Instituto, en el marco de su
competencia.

2. Proyectar la formulacién presupuestaria anual y plurianual del Instituto.
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Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econémicos del Instituto necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Instituto y gestionar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo con los reglamentos vigentes en
la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional.

Organizar los procedimientos de contratacion del personal del Instituto.

Planificar y controlar las acciones relativas al mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes e inmuebles, mudanzas, eventos extraordinarios.

Administrar los recursos propios del Instituto de acuerdo a las reglamentaciones vigentes
de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en tfodas sus Fuentes de Financiamiento.

Intervenir en el despacho de las disposiciones decanales previo a la firma de su fitular.
Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacion de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial de la dependencia, de
acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Autoridad Superior del Instituto.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,

patrimoniales y de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios descentralizados en el

Instituto.

ACCIONES:

10.

.

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

Asistir a la Direccidn en la confeccion de informes técnicos y estadisticos relativos a los
procesos de coordinacion.

Coordinar la gestion administrativa referente al personal del instifuto (contrataciones,
designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos, licencias, horas extras y
similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Conftribuir con la informacién necesaria para la formulacion presupuestaria anual y plurianual
del Instituto.

Colaborar con la Direccion Administrativa del instituto en la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento de
la Universidad.

Supervisar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos del Instituto.
Confrolar la administracion de la gestion de pagos del Instituto.

Llevar el registro y cargos patrimoniales del Instituto.

Coordinar la elaboracion de novedades para la liquidacién mensual de la nédmina de personal
del Instituto

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital humano,
adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

Confeccidn de convenios y seguimiento hasta su implementacion.
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12. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CAPITAL HUMANO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en aguellas actividades vinculadas con la administracion del capital humano del Instituto.

ACCIONES:

1.

Solicitar y confrolar la documentacién para la designacion del personal docente y no
docente del instituto.

Analizar y gestionar a través de los sistemas correspondientes los nombramientos del
personal (altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas extras.
Asesorar, recibir y gestionar las solicitudes de licencias, renuncias y jubilaciones del
personal del instituto.

Confeccionar las declaraciones juradas de prestacién de servicios e ingresarlas en el
sistema informatico digital vigente.

Realizar el seguimiento de los tframites relacionados a la administracién del capital
humano impulsados por el instituto.

Solicitar, recibir y tramitar las facturas del personal contratado para su posterior
liguidacian.

Conftrolar la liquidacion de haberes y contratos, del personal docente y no docente.
Asistir a la Coordinacién en la supervision del tramo inicial

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con aquellas actividades vinculadas con los procesos de adquisiciones y
confrataciones de los suministros y servicios del Instituto, de acuerdo con la normativa y

reglamentos de adquisiciones y contrataciones de la Universidad.

ACCIONES:

1. Prestar asistencia a la Coordinacion Administrativa del Instituto, recabando informacion
para la confeccidn del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

2. Realizar la carga de solicitudes de Bienes y Servicios en el Sistema de Gestidn vigente,
segun la normativa aplicable.

3. Asistir en el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientos,
trabajos y servicios o suministros que requiera el normal funcionamiento del instituto, de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

4. Mantener actualizada la base de datos con la informacidn del inventario, velando por la
registracion de las altas y bajas.

5. Procesar las solicitudes de adquisiciones y contrataciones, seguimiento y recepcion de
los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

6. Inferactuar con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones dependiente de la
secretaria Administrativa y Legal.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia en las actividades vinculadas con la administracién del capital humano, y la

gestion de los procesos de adquisiciones y contrataciones del Instituto.
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ACCIONES:

1.

Recibir y registrar en los sistemas de gestion digital vigentes, las solicitudes referidas a
la administracion de personal del Instituto (contrataciones, designaciones, renovaciones,
modificaciones de cargos, viaticos, licencias, horas extras y similares).

Conservar y mantener actualizada la base de datos con la documentacién obligatoria
para la designacion personal del Instituto y su posterior liquidacion.

Cumplir con el seguimiento y archivo de la documentacion recibida y la generada por el
Instituto.

Gestionar los expedientes, notas, memos y redaccion que le sean encomendados.
Asistir en la realizacion de las solicitudes de adquisiciones y confrataciones, su
seguimiento y recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos
aplicables.

Colaborar con el control de la liquidacién de haberes y contratos, del personal docente y
no docente

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Coordinar las tareas del personal de mantenimiento y servicios generales del Instituto.

ACCIONES:

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
Asesorar a la Direccion Administrativa sobre el mantenimiento y funcionamiento logistico
en las sedes del Instituto.

Administrar la gestion entre las distintas sedes del Instituto, de acuerdo con las

necesidades vinculantes entre ellas.
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Asesorar a la Direccién Administrativa sobre politicas tendientes a la optimizacion del
mantenimiento, produccién y servicios generales dentro del Instituto.

Coordinar el mantenimiento de instalaciones y equipos informaticos del Instituto.
Coordinar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (transporte, vigilancia y porteria en el caso
gue corresponda) y limpieza de las instalaciones del Instituto.

Coordinar e intervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumos y
realizacion de eventos.

Coordinar las tareas del personal necesario para asistir en actividades extraordinarias
tales como asambleas, congresos o reuniones, acondicionando los espacios a utilizar en
dichos eventos y atendiendo las necesidades de las y los organizadores.

Administrar y controlar los insumos, herramientas y maquinarias necesarias para poder
cumplir con la politica de mantenimiento.

Interactuar con las Gerencias de Mantenimiento, Logistica y Seguridad e Infraestructura
de la Universidad, en todo lo relativo al mantenimiento y produccidn y servicios generales

del Instituto.

OFICIAL ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA;

Colaborar con la coordinacion en la gestion de las tareas del personal de mantenimiento, y

servicios generales del Instituto.

ACCIONES:

1.

Asistir a la coordinacion en el seguimiento y la organizacion de las tareas operativas

diarias llevadas a cabo en el area.
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2. Colaborar en la gestion entre las distintas sedes del Instituto, de acuerdo con las
necesidades vinculantes entre ellas.

3. Colaborar con la coordinacidn en el desarrollo de politicas tendientes a la optimizacion del
mantenimiento y servicios generales dentro del Instituto.

4. Gestionar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (transporte, vigilancia y porteria en el caso
gue corresponda) y limpieza de las instalaciones del Instituto.

5. Gestionar y supervisar las tareas encomendadas al personal del tramo inicial en
actividades extfraordinarias tales como asambleas, congresos 0 reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
las y los organizadores.

6. Asistir en la planificacion e intervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados de
provisiones, insumos y realizacion de eventos.

7. Administfrar y confrolar los insumos, herramientas y maquinarias necesarias para poder
cumplir con la politica de mantenimiento.

8. Confeccionar y mantener actualizado el inventario de todos los equipos y bienes del
Instituto.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

OFICIAL EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en todas aquellas actividades relacionadas con el mantenimiento y los servicios generales

del Instituto.
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ACCIONES:

1.

Colaborar con el personal de servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene
y salubridad del personal.

Prestar asistencia a la Coordinacién en la organizacion de mudanzas, traslados,
provisiones e insumaos.

Organizar y contribuir en el acondicionamiento de espacios destinados a la realizacion de
eventos.

Colaborar con la supervision de las tareas encomendadas al personal del framo inicial en
actividades extfraordinarias tales como asambleas, congresos 0 reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades de
las y los organizadores.

Contribuir con el mantenimiento de espacios verdes.

Cumplir actividades de seguridad interna en el Instituto.

Asegurar el correcto funcionamiento de los insumos, herramientas y maquinarias

necesarias para el desarrollo de su actividad.

AUXILIAR EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con el mantenimiento y los servicios generales

del Instituto.

ACCIONES:

1. Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del
personal.
2. Ejecutar tareas de apoyo en mudanzas, fraslados, provisiones e insumos.

3. Asistirconlagestion y preparacion de espacios destinados a la realizacion de eventos.
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4. Auxiliar en materia de su competencia en actividades extraordinarias tales como

5.

asambleas, congresos o reuniones, acondicionando los espacios a utilizar en tales
eventos y atendiendo las necesidades de las y los organizadores.

Ejecutar el mantenimiento de espacios verdes.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con el mantenimiento y los servicios generales

del Instituto.

ACCIONES:

1.

Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de estaciones, bienes
muebles e inmuebles, de servicios generales (transporte, vigilancia y porteria en el
gue caso que corresponda) y de limpieza de las instalaciones del Instituto.

Intervenir en el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones, insumaos,
realizaciones de eventos y asignaciones de espacios aulicos y actividades docentes.

Prestar servicios generales en los espacios en que se le asignen, relacionados con la
limpieza, mantenimiento de espacios verdes y servicio de maestfranza.

Asistir en actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos o reuniones,
acondicionando los espacios a utilizar en tales eventos y atendiendo las necesidades
de las y los organizadores.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SECRETARIA ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar, planificar y colaborar en el disefio, gestién y evaluacién de los proyectos tendientes a
favorecer el desarrollo y mejora de la calidad académica y la atencion al personal docente y

estudiantil del Instituto

ACCIONES:

1. Dirigir los servicios academicos en el instituto.

2. Asesorar y asistir a la Secretaria Académica del Instituto en la elaboracion y en la
aplicacion de las politicas vinculadas a la administracion académica y en la organizacién
de los equipos de frabajo dependientes de |la Secretaria Académica.

3. Utilizar y entender los sistemas informaticos asociados a la gestion académica de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en el Instituto.

4. Asistir y asesorar a la Secretaria Academica del Instituto en la formulacién de programas
y/o proyectos de mejoramiento de la calidad académica.

5. Colaborar en la coordinacion académica de las carreras de pregrado, grado y posgrado
del Instituto.

6. Colaborar en el disefio y evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio del
Instituto.

7. Coordinar las acciones de acreditacidn de las carreras de pregrado, grado y posgrado del
Instituto.

8. Dirigir la administracién y designacion de la oferta académica, en la cobertura de los

cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas, talleres y laboratorios.
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9. Coordinar la asistencia al equipo docente del Instituto en la realizaciéon de sus actividades
y mantener una adecuada comunicacion de la programacién académica de la Unidad.

10. Dirigir el procedimiento de emision de fitulos y diplomas en aquellas funciones
descentralizadas en los Institutos y de acuerdo con las reglamentaciones vigentes.

11. Dirigir el Departamento de Estudiantes del Instituto.

12. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la Secretaria Académica del Instituto.

13. Participar en el Consejo de Calidad Académica de |la Universidad.

COORDINACION ACADEMICA Y ESTUDIANTIL (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las tareas del personal encargado de la gestion académica y estudiantil.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Colaborar con la Direccion Académica del Instituto en la formulacién de programas o
proyectos de mejoramiento de la calidad de la ensefanza.

3. Intervenir en la coordinacion de las carreras de pregrado, grado o posgrado del Instituto.

4. Colaborareneldisefioy en la evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de
las carreras de pregrado, grado y posgrado del Instituto.

5. Colaborar en la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacidn de la disponibilidad de aulas en la del Instituto.

6. Interactuar con el Departamento de Estudiantes en la administracion académica del
estudiantado y en la preparacion de la informacién academica que le sea requerida por

Su superior.
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7. Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admisidn del Instituto

8. Control de procesos de egreso, fitulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

9. Organizar la emisidn y rubricacidn de la documentacidn pertinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN GESTION ACADEMICA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestién académica en funcién de las

politicas establecidas por la Secretaria Académica del Instituto.

ACCIONES:

1. Atencidn al publico por ventanilla, telefénicamente y mesa de ayuda técnica.

2. Analizar y derivar al personal a su cargo la gestién de tramites vinculados a la
actuacion académica del estudiantado (actas de cursada, actas de examenes, etc.)

3. Controlar las preinscripciones y documentacién para gestionar la inscripcion a
carreras de pregrado, grado y posgrado.

4. Supervisar y colaborar con el registro de los llamados a examenes y la oferta
académica en el sistema de gestion de estudiantes.

5. Administrar los sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de
gestion de egresos; sistfema de gestion de transferencia de legajos y documentacion,
Sistema de gestion de Consultas Academicas; sistema de gestion de las virtuales;

repositorios de informacion digitales; Sistema de asignacion de comisiones.
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Analizar situaciones académicas para dar respuesta a consultas de estudiantes y
docentes del instituto.

Asistir en el relevamiento de informacion para la elaboracién de instructivos gque
faciliten la gestion de los procesos diarios.

Colaborar con la Coordinacién Académica y Estudiantil en la gestién de emisidn de
titulos o diplomas de las carreras de pregrado, grado, posgrado.

Realizar el seguimiento de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los
tramites.

Supervisar y articular el registro de los planes de estudios carreras de pregrado, grado
y posgrado.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestién académica en funcién de las

politicas establecidas por la Secretaria Académica del Instituto.

ACCIONES:

1.

Emitir la documentacidn solicitada por el estudiantado del Instituto (actas de cursada,

actas de examenes, etc.)

Cargar y mantener actualizada la informacion del desempefio académico de los

estudiantes en los Sistemas de Gestion Digital correspondientes y confeccionar la
documentacién ligada al mismo (certificados analiticos, de materias aprobadas,

constancias de estudiante regular y similares).

Registrar y verificar la documentacion para la inscripcion del estudiantado a las carreras

de pregrado, grado y posgrado del Instituto.
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Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencidn al estudiantado y cuerpo docente.
Registro y seguimiento de solicitudes de equivalencias, revalidas y convalidaciones.
Recepcionar y verificar las solicitfudes del estudiantado para la emision de titulos o
diplomas de las carreras de pregrado, grado, posgrado.

Atencidn al publico por ventanilla y telefénicamente.

Cargar la oferta académica, planes de estudios y llamados a exdmenes en el sistema de
gestion de estudiantes.

Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestidn de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; sistfema de gestion de transferencia de legajos y documentacian, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacidn de comisiones.

Atender la Mesa de ayuda técnica, contribuyendo a resolucion de situaciones académicas
para dar respuesta a consultas del estudiantado y cuerpo docente.

Analizar y regisfrar los framites de pases de los estudiantes a la universidad,
corroborando la documentacion.

Realizar la carga en los sistemas informaticos vigentes, las solicitudes de titulo y

equivalencias, y del estado de los tramites.

ASISTENCIA EN BIBLIOTECA (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion de los servicios de biblioteca y

documentacion del Instituto.

ACCIONES:

Asesorar al Decanato del Instituto sobre politicas de biblioteca y documentacion.
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Recolectar, almacenar y conservar el material bibliografico del Instituto y mantener
actualizadas las bases de datos existentes.

Sellar, inventariar y magnetizar el material y preservar los registros patrimoniales.
Implementar una eficiente red de servicios para el aprovechamiento de los recursos de
informacién existentes en formatos tradicionales y electrénicos.

Utilizar recursos electronicos de biblioteca circulante y de papel.

Atender al publico e instruir al lector en el uso y cuidado de las colecciones.

Tramitar la adquisicién (compra, donacién o canje) de recursos de informacidn en soporte
papel o electrénico, para el dictado de materias y para la actualizacion de las y los
docentes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN EL DEPARTAMENTO DE ESTUDIANTES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Atender todas aquellas actividades relacionadas con la gestion administrativa del ingreso y del

desempefio académico del estudiantado del Instituto.

ACCIONES:

1.

Emitir, controlar y custodiar la documentacién (actas de cursada, actas de examenes, etc.)
generada por la actuacion académica de estudiantes del Instituto.

Cargar y mantener actualizada la informacion sobre el desempefio académico del
estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes.

Confeccionar la documentacion pertinente sobre el desempefio académico del
estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias de regularidad

y similares).
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Registrar y controlar la documentacidn para la inscripcién de estudiantes a las carreras
de pregrado, grado y posgrado del Instituto.
Brindar apoyo administrativo y técnico en la atencidn a estudiantes y al cuerpo docente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA AL DECANATO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir al Decanato en el ejercicio de sus facultades institucionales.

ACCIONES:

Organizar y confrolar la agenda de compromisos del Decanato del Instituto.

Asistir en la planificacién de citas, reuniones del consejo, eventaos, efc.

Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.

Realizar el control y supervision de la documentacion que se recibe en el area, procurando
la firma de su titular.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN COMUNICACION Y DIFUSION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la asistencia en todas aquellas actividades de difusidn, denfro del marco de la

comunicacion institucional del Instituto.

ACCIONES:

1.

Efectuar nuevas politicas en materia de comunicacidn institucional, para lograr los
resultados esperados en materia de su competencia.

Disenar y elaborar los contenidos, y el funcionamiento de todos los recursos en materia
de comunicacion.

Realizar las acciones de prensa y de difusion en todos los medios de comunicacion digital.
Ejecutar con el seguimiento y puesta en marcha de los femas de interés del Instituto en

los medios de comunicacion.
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5. Manejar la informacién periodistica del Instituto, de acuerdo con las pautas que el titular
del Instituto a establezca en tal sentido.

6. Asistir en la planificacion y organizacion de las acciones de prensa y difusion en los
eventos institucionales.

7. Interactuar con la Gerencia de Comunicacioén institucional de la Universidad, en todo lo
referido a materia comunicacional.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y asistir al Decanato del Instituto en la elaboracion y en la aplicacion de las politicas
vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacién presupuestaria y la organizacion de

Sus eguipos.

ACCIONES:

1. Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacion presupuestaria
anual y plurianual.

2. Planificar la elaboracién de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones del Instituto de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

3. Organizar el proceso de confratacién del capital humano, reuniendo la informacién
necesaria para las designaciones del personal.

4. Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
del Instituto.

5. Supervisar y asesorar en todo lo referido en la concertacion y ejecucién de los Convenios.
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6. Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados al Instituto, de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.

7. Entender los Sistemas de Gestion Digital asociados a la gestién administrativa de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

8. Supervisar la gestidn de los ingresos y pagos generados por el Instituto.

9. Administrar el registro patrimonial del Instituto, de acuerdo con los reglamentos vigentes
en la Universidad.

10. Realizar todas aguellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas.

1. Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal y Gerencias de la Universidad.

12. Participar en el Consejo de Calidad Administfrativa de la Universidad.

COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales y de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios descentralizados en el

Instituto.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Asistir a la Direccidn en la confeccién de informes técnicos y estadisticos relativos a los
procesos de coordinaciaon.

3. Coordinar la gestién administrativa referente al personal del instituto (contrataciones,
designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticas, licencias, horas extras y

similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.
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Confribuir con la informacién necesaria para la formulacién presupuestaria anual y
plurianual del Instituto.

Colaborar con la Direccién Administrativa del Instituto en la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento
de la Universidad.

Supervisar la produccién de informacién presupuestaria de recursos y gastos del
Instituto.

Confrolar la administracion de la gestion de pagos del Instituto.

Llevar el registro y cargos patrimoniales del Instituto.

Coordinar la elaboracién de novedades para la liquidacién mensual de la nédmina de
personal del Instituto

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital
humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.
Confeccidn de convenios y seguimiento hasta su implementacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y asistir las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestion
de los procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area

presupuestaria, contable, patrimonial, de manejo de fondos y convenios del Instituto.

ACCIONES:

Gestionar las solicifudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion

de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.
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Efectuar rendiciones de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Colaborar en el control de los ingresos y egresos del Instituto.

Asegurar la actualizacion del inventario del Instituto sus las altas y bajas.

Confrolar la documentacidn obligatoria para la designacion y liquidacién del personal
enmarcados en los convenios y proyectos: Altas, bajas, modificaciones; Ingreso de
legajos electronicos; Emision de contratos; Confeccidn de pre liquidaciones; Asistir en el
control de las liquidaciones definitivas.

Realizar el seguimiento a traves de los sistemas correspondientes los nombramientos del
personal del Institfuto: Altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos y horas
extras; gestion y seguimiento de licencias del personal; solicitar la facturacion al personal;
controlar la liquidacidon definitiva; Realizar las Declaraciones de Prestacidn de Servicios.

. Realizar el seguimiento y confeccion de convenios hasta su aprobacion.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital
humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesaoreria, segun corresponda.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestion de los

procesos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria,

contable, patrimonial, de manejo de fondos y convenios del Instituto.

ACCIONES:

Conftribuir con el seguimiento de las solicitfudes de adquisiciones y contrataciones, su

seguimiento y recepcidn de los bienes y/o servicios, hasta su finalizacion.
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Realizar la recopilacion de informacion necesaria para la rendiciéon de cajas chicas como
anficipos, fondos rotatorios, fondos de afectaciones especificas, etc.

Realizar las registraciones para llevar un adecuado control de los ingresos y egresos.
Mantener actualizada la base de datos con la informacién del inventario del Instituto,
velando por la registracion de las altas y bajas en el mismo.

Conftrolar y asistir en el registro de la documentacidn obligatoria para la designacién y
liguidacion del personal enmarcados en los convenios y proyectos: altas, bajas,
modificaciones; ingreso de legajos electronicos; emision de contratos; confeccion de pre
liquidaciones; asistir en el control de las liquidaciones definitivas.

Ingresar a fravés de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal del
Instituto: altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos, y horas extras; gestion
y seguimiento de licencias del personal; solicitar la facturacién al personal; controlar la
liquidacion definitiva; realizar las Declaraciones de Prestacion de Servicios.

Asistir en el control y seguimiento de los convenios suscriptos por el Instituto.

Colaborar con informes de gestion para la mejora de los circuitos administrativos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la administracion del capital humano, la gestion de los procesos de adquisiciones y

confrataciones, y aquellas tareas inherentes al area presupuestaria, contable, patrimonial, de

manejo de fondos y convenios del Instituto.

ACCIONES:

Realizar el registro de las solicitudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento

y recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.
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2. Asistir en el registro de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

3. Mantener actualizado el control de los ingresos y egresos.

4. Mantener actualizada la base de datos con la informacidn del inventario del Instituto,
velando por la registracion de las altas y bajas en el mismo.

5. Registrar los tramites de designacién y liquidacion del personal enmarcados en los
convenios Yy proyectos: Altas, bajas, modificaciones; Ingreso de legajos electronicos;
emision de contratos; confeccion de pre liquidaciones; asistir en el control las
liquidaciones definitivas.

6. Colaborar con el ingreso de nombramientos del personal del Instituto: altas,
modificaciones y bajas por haberes y/o contratos y horas extras; gestion y seguimiento
de licencias del personal; solicitar la facturacion al personal; controlar la liquidacién
definitiva; realizar las Declaraciones de Prestacidn de Servicios.

7. Llevar registro de los convenios suscriptos por el Instituto.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION ACADEMICA Y ESTUDIANTIL (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las tareas del personal encargado de la gestion académica y estudiantil.

ACCIONES:
1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
2. Colaborar con la Secretaria Académica del Instituto en la formulacién de programas o
proyectos de mejoramiento de la calidad de la ensefanza.
3. Intervenir en la coordinacion de las carreras de pregrado, grado o posgrado del Instituto.
4. Colaborareneldisefioy en la evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de

las carreras de pregrado, grado y posgrado del Instituto.
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Colaborar en la administracién y designacién de la oferta académica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacidn de la disponibilidad de aulas en la del Instituto.
Interactuar con el Departamento de Estudiantes en la administracién académica del
estudiantado y en la preparacién de la informacién académica que sea requerida por las
autoridades del Instituto.

Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision del Instituto.

Contfrol de procesos de egreso, titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

Organizar la emision y rubricacion de la documentacion perfinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

Interactuar con la Secretaria General Académica, en lo que concierne a sus facultades y
actividades.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA ACADEMICA Y ESTUDIANTIL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestién académica en funcién de las

politicas establecidas por la Secretaria Académica del Instituto.

ACCIONES:

1. Analizar y derivar al personal a su cargo la gestion de framites vinculados a la
actuacion académica del estudiantado (actas de cursada, actas de exdmenes, etc.).
2. Controlar las preinscripciones y documentacion para gestionar la inscripcién a

carreras de pregrado, grado y posgrado.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO | - RESOLUCION N°440/2022

Supervisar y colaborar con el registro de los llamados a exdmenes y la oferta
académica en el sistema de gestion de estudiantes.

Administrar los sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de
gestion de egresos; sistfema de gestion de transferencia de legajos y documentacion,
Sistema de gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales;
repositorios de informacion digitales; Sistema de asignacidn de comisiones.

Analizar situaciones académicas para dar respuesta a consultas de estudiantes y
docentes del Instituto.

. Asistir en el relevamiento de informacidn para la elaboracién de instructivos que
faciliten la gestion de los procesos diarios.

Colaborar con la Coordinacién Académica y Estudiantil en la gestién de emisidn de
titulos o diplomas de las carreras de pregrado, grado, posgrado.

Realizar el seguimiento de las solicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los
tramites.

Supervisar y articular el registro de los planes de estudios carreras de pregrado, grado

y posgrado.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestion académica y administrativa en

funcién de las politicas establecidas por la Secretaria Académica del Instituto.

ACCIONES:

Emitir la documentacidn solicitada por el estudiantado del Instituto (actas de cursada,

actas de examenes, etc.).
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Cargar y mantener actualizada la informacion del desempefio académico de los
estudiantes en los sistemas informaticos correspondientes y confeccionar la
documentacion ligada al mismo (certificados analiticos, de materias aprobadas,
constancias de estudiante regular y similares).

Registrar y verificar la documentacidn para la inscripcion del estudiantado a las carreras
de pregrado, grado y posgrado del Instituto.

Brindar apoyo administrativo en la atencion al estudiantado y cuerpo docente.

Registro y seguimiento de saolicitudes de equivalencias, revalidas y convalidaciones.
Recepcionar y verificar las solicitfudes del estudiantado para la emision de titulos o
diplomas de las carreras de pregrado, grado, posgrado.

Cargar la oferta académica, planes de estudios y llamados a exdmenes en el sistema de
gestion de estudiantes.

Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestidn de estudiantes; Sistema de gestion
de egresos; sistfema de gestién de transferencia de legajos y documentacidn, Sistema de
gestion de Consultas Académicas; sistema de gestion de las virtuales; repositorios de
informacion digitales; Sistema de asignacidn de comisiones.

Atender |la Mesa de ayuda técnica, contribuyendo a resolucion de situaciones acadéemicas
para dar respuesta a consultas del estudiantado y cuerpo docente.

Analizar y registfrar los framites de pases de los estudiantes a la universidad, corroborar
la documentacian.

Realizar la carga en los sistemas informaticos vigentes, las solicitudes de titulo y
equivalencias, y del estado de los tramites.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN PRENSA Y DIFUSION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar la politica de comunicaciéon institucional propuesta por la Universidad y la

Autoridad Superior del Instituto.

ACCIONES:

1.

Asesorar al Decanato en materia de nuevas paoliticas de prensa y difusion, para lograr los
resultados esperados en materia de su competencia.

Administrar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de todos
los recursos en materia de comunicacion.

Organizar las acciones de prensa y de difusion en todos los medios de comunicacion.
Coordinar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seqguimiento de temas
de interés para el Instituto en los medios de comunicacion.

Manejar la informacion periodistica relacionada con el Instituto, de acuerdo con las
pautas que el Decanato establezca en tal sentido.

Supervisar las acciones de prensa y difusion en los eventos institucionales.

Interactuar con la Gerencia de Comunicacién de la Universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN COMUNICACION Y RELACIONES INSTITUCIONALES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en fodas aquellas actividades relacionadas a los eventos institucionales del Instituto.

ACCIONES:

1.

Gestionar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de todos los

recursos en materia de comunicacion.
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2. Implementar los mecanismos de comunicacién externa y efectuar el seguimiento de
temas de interés para el Instituto en los medios de comunicacion.

3. Disefar, planificar y organizar los diferentes eventos del Instituto (reservacién de
espacio, cronograma, etc.).

4. Realizar la busqueda de presupuestos en base a los requerimientos de los eventos y
gestionar los pedidos aprobados.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y asistir al Decanato del Instifuto en la elaboracién y aplicacion de las politicas
vinculadas a la administracion de recursos, a la planificacién presupuestaria y a la organizacion

de la Direccion de Administracion y sus equipos.

ACCIONES:

1. Colaborar en la valorizacion de la planta y en el proceso de formulacion presupuestaria
anual y plurianual del Instituto.

2. Planificar la elaboracién de las solicitudes de gastos y de procesos de adquisiciones y
confrataciones del Instituto de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

3. Organizar el proceso de confratacién del capital humano, reuniendo la informacién
necesaria para las designaciones del personal.

4. Planificar el mantenimiento de las instalaciones y equipos que conforman el patrimonio
del Instituto.

5. Supervisar y asesorar en todo lo referido en la concertacion y ejecucién de los Convenios.
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Planificar y supervisar las rendiciones de fondos asignados al Instituto, de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes para cada tipo de proyecto o acuerdo especifico.
Entender los sistemas informaticos asociados a la gestion administrativa de la
Universidad en todas aquellas funciones descentralizadas en las Unidades.

Supervisar la gestion de los ingresos y pagos generados del Instituto.

Administrar el registro patrimonial del Instituto, de acuerdo con los reglamentos

aplicables.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestion

de los procedimientos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area

presupuestaria, contable, patrimonial, de manejo de fondos, y de convocatorias y subsidios del

Instituto.

ACCIONES:

1.

Gestionar las solicifudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion
de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Efectuar rendiciones de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Colaborar en el control de los ingresos y egresos del Instituto.

Asegurar la actualizacion del inventario del Instituto, sus las altas y sus bajas.

Confrolar la documentacion obligatoria para la designacion y liquidacién del personal
enmarcado en los convenios y proyectos: altas, bajas, modificaciones; ingreso de legajos
electrénicos; emisién de contratos; confeccion de preliquidaciones; y asistencia en el

control de las liquidaciones definitivas.
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6. Realizar el seguimiento, a través de los sistemas correspondientes, de los

nombramientos del personal del Instituto: generar altas, modificaciones y bajas por
haberes y/o contratos, y horas extras; gestionar y dar seguimiento a las licencias del
personal; solicitar la facturacién al personal; controlar la liguidacién definitiva; realizar las
Declaraciones de Prestacion de Servicios.

Realizar el seguimiento y confeccién de convenios hasta su aprobacion.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital

humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestién de

los procedimientos de adquisiciones y contrataciones, y aquellas tareas inherentes al area

presupuestaria, contable, patrimonial, de manejo de fondos, y de convocatorias y subsidios del

Instituto.

ACCIONES:

1.

Registrar solicitudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion de
los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Realizar el seguimiento de cajas chicas como anticipos, fondos rotatorios, fondos de
afectaciones especificas, etc.

Conftribuir con el registro de los ingresos y egresos del Instituto.

Colaborar con la actualizacion del inventario del Instituto, velando por la registracion de

las altas y bajas en el mismo.
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Registrar la documentacion obligatoria para la designacion y liguidacion del personal
enmarcados en los convenios y proyectos: altas, bajas, modificaciones; ingreso de legajos
electranicos; emisidn de contratos; confeccidon de preliquidaciones.

Ingresar, a traves de los sistemas correspondientes, los nombramientos del personal del
Instituto: altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos, y horas extras;
gestionar y dar seguimiento a las licencias del personal; solicitar la facturacién al personal
y controlarla.

Realizar acciones tendientes a la gestion de subsidios y acuerdos para los equipos de
investigacion radicados del Instituto.

Colaborar con el registro de los convenios suscriptos por el Instituto.

Colaborar con informes de gestion para la mejora de los circuitos administrativos.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

TECNICO ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la organizacién y control de los servicios de mantenimiento en los sistemas

informaticos del Instituto.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la coordinacion en la supervisién del mantenimiento de equipos
informaticos del Instituto (equipos de usuarios y servidores), y asegurar que las
aplicaciones operen al maximo de su rendimiento.

Garantizar y proteger la informacion de los equipos informaticos, tanto de usuarios como
servidores.

Confrolar los pedidos de asistencia técnica.

Planificar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos informaticos de

acuerdo a los estandares y/o procedimientos establecidos.
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Confrolar el inventario informativo y el espacio de resguardo de equipos y repuestaos.
Interactuar con la Coordinacion de Mantenimiento de Sistemas Informaticos en todo lo
relativo al manejo, manftenimiento y optimizacion de la tecnologia informatica del
Instituto.

Proveer los materiales y supervisar en aquellas actividades necesarias dentro y fuera del
laboratorio informatico, para favorecer el correcto desarrollo de las jornadas de los
docentes y del estudiantado.

Asesorar sobre la correcta utilizacién de los equipos informaticos y resolucion de los
problemas técnicos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

TECNICO ESPECIALIZADO EN MANTENIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la organizacién y control de los servicios de mantenimiento en los sistemas

informaticos del Instituto.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la coordinacion en la supervision del mantenimiento de equipos
informaticos del Instituto (equipos de usuarios y servidores), y asegurar que las
aplicaciones operen al maximo de su rendimiento.

Garantizar y proteger la informacion de los equipos informaticos, tanto de usuarios como
servidores.

Controlar los pedidos de asistencia técnica.

Planificar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos informaticos de
acuerdo a los estandares y/o procedimientos establecidos.

Confrolar el inventario informativo y el espacio de resguardo de equipos y repuestos.
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6. Interactuar con la Coordinacion de Mantenimienfo de Sistemas Informaticos en todo lo
relativo al manejo, manftenimiento y optimizacién de la tecnologia informatica del
Instituto.

7. Proveerlos materiales y supervisar en aquellas actividades necesarias, dentro y fuera del
laboratorio informatico, para favorecer el correcto desarrollo de las jornadas de los
docentes y del estudiantado.

8. Asesorar sobre la correcta utilizacion de los equipos informaticos y resolucion de los
problemas técnicos.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION ACADEMICA Y ESTUDIANTIL (CAT 3)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las tareas del personal encargado de la gestion académica y estudiantil.

ACCIONES:

1. Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.

2. Colaborar con la Direccion Académica del Instituto en la formulacién de programas o
proyectos de mejoramiento de la calidad de la ensefanza.

3. Intervenir en la coordinacion de las carreras de pregrado, grado o posgrado del Instituto.

4. Colaborareneldisefioy en la evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de
las carreras de pregrado, grado y posgrado del Instituto.

5. Colaborar en la administracion y designacion de la oferta académica, en la cobertura de

los cargos docentes y en la organizacidon de la disponibilidad de aulas en el Instituto.
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Interactuar con el Departamento de estudiantes en la administracién académica del
estudiantado y en la preparacién de la informacién académica que sea requerida por las
autoridades del Instituto.

Coordinar las actividades necesarias para el mejoramiento de las metas, procesos y
resultados de admision del Instituto.

Contfrol de procesos de egreso, titulos, equivalencias, homologaciones, revalidas y
convalidaciones.

Organizar la emision y rubricacion de la documentacion pertinente sobre el desempefio
académico del estudiantado (certificados analiticos, de materias aprobadas, constancias
de estudiantes regulares y similares).

Interactuar con la Secretaria General Académica, en lo que concierne a sus facultades y
actividades.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ACADEMICA Y ESTUDIANTIL (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Ejecutar todas aquellas actividades relacionadas con la gestion académica y administrativa en

funcién de las politicas establecidas por la Secretaria Académica del Instituto.

ACCIONES:

1.

Emitir la documentacién solicitada por el estudiantado del Instituto (actas de cursada,
actas de examenes, etc.).

Cargar y mantener actualizada la informacion del desempefic académico del
estudiantado en los sistemas informaticos correspondientes y confeccionar la
documentacién ligada al mismo (certificados analiticos, de materias aprobadas,

constancias de estudiante regular y similares).
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3. Registrar y verificar la documentacion para la inscripcion del estudiantado a las carreras
de pregrado, grado y posgrado del Instituto.

4. Brindar apoyo administrativo en la atencion al estudiantado y cuerpo docente.

5. Registrar y dar seguimientfo a las solicitudes de equivalencias, revalidas y
convalidaciones.

6. Recepcionar y verificar las solicitudes del estudiantado para la emision de ftitulos o
diplomas de las carreras de pregrado, grado, posgrado.

7. Cargar la oferta académica, planes de estudios y llamados a examenes en el sistema de
gestion de estudiantes.

8. Utilizar los sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestién
de egresos; Sistema de gestidn de fransferencia de legajos y documentacién, Sistema de
gestion de Consultas Academicas; Sistema de gestion de aulas virtuales; repositorios de
informacion digitales; y Sistema de asignacion de comisiones.

9. Atenderla Mesa de ayuda técnica, contribuyendo a resolucion de situaciones académicas
para dar respuesta a consultas del estudiantado y del cuerpo docenfte.

10. Analizar y registrar los trdmites de pases de los estudiantes a la Universidad, y corroborar
la documentacion.

11. Realizar la carga de las saolicitudes de titulo y equivalencias, y del estado de los tramites,
en los sistemas informaticos vigentes.

12. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA TECNICA ESPECIALIZADA DE LABORATORIO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en la planificacion e implementacién de politicas relacionadas con la gestion técnica de

los laboratorios.
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ACCIONES:

9.

Colaborar en el adecuado funcionamiento de los laboratorios.

Asistir en el mantenimiento, organizacion e higiene de los laboratorios.

Custodiar la correcta utilizacion de los suministros pertenecientes a los laboratorios, como
asi también el instrumental de laboratorio quimico y microbioldgico.

Asegurar la integridad y conservacion del material necesario para la realizacion de las
practicas.

Realizar y administrar la recoleccion, procesamiento, preservacion y preparacion del
material, tanto para analizar como para derivar.

Asistir en las distintas determinaciones habituales o de rutina en el laboratorio sobre
muestras de diversos origenes: realizar anadlisis en materiales eliminados o extraidos de
animales, vegetales y del medio ambiente (aire, agua y suelos).

Aplicar métodos y técnicas para el analisis, ensayos y control de calidad de sustancias
constitutivas de la materia y materiales de origen natural o artificial.

Colaborar con la coordinacion en la supervision de actividades fales como: analisis
bromatoldgicos de alimentos y materias primas destinadas a su elaboracidn, aplicando
normas, metodos y técnicas vigentes; manipular animales para tareas de
experimentacién; procesar las muestras de origen vegetal: cortes histologicos,
preparacién y conservacion.

Actualizar los datos obtenidos de la tarea diaria de manera sistematica.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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DIRECCION GENERAL DE SUMARIQS (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Sustanciar los sumarios e informaciones sumarias que dispongan las autoridades de la

Universidad.

ACCIONES:

1.

6.

Sustanciar las informaciones sumarias y los sumarios disciplinarios que ordene instruir
el titular del Rectorado y las autoridades competentes, de acuerdo al Reglamento de
Investigaciones Administrativas de la Universidad.

Organizar, controlar y supervisar los procedimientos de investigacion de las conductas
presuntamente irregulares, en toda la jurisdiccion de la Universidad.

Comunicar y coordinar todo hecho, procedimiento u omision que pudiera configurar
delito, a los efectos de formular su denuncia ante la autoridad competente.

Recopilar todo informe, documentacién o dato necesario que coadyuve a la
determinacion del perjuicio fiscal para el correspondiente y posterior ejercicio de las
acciones de recupero.

Actuar como Secretario del Tribunal Académico para asistir juridicamente en las
investigaciones preliminares y juicios académicos que se desarrollan en ese Tribunal.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUDITORIA INTERNA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Establecer y asegurar la aplicacién de los sistemas de control interno basados en las pautas

establecidas en las Leyes N°24.156, N°24.521 y toda otra norma aplicable en la materia de su

competencia.
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ACCIONES:

1.

Elaborar el Plan Anual y Trianual de Auditoria Interna, de acuerdo con las normas de
auditoria inferna vigentes que garanticen transparencia en el uso de los bienes y
recursos.

Producir informes de auditoria confable, econdmico-financieros, de legalidad,
operacional, de gestién y de resultados, de eficiencia, eficacia y economia de las
operaciones, y de evaluacion de los sistemas de control interno de las distintas areas de
la Universidad, analizando el cumplimiento de las politicas y metas establecidas por el
Consejo Superior y el Rectorado.

Asesorar al Consejo Superior y al Rectorado sobre los sistemas y procedimientos que
resulten convenientes aplicar o modificar en la organizacién, a efectos de mejorar los
sistemas de control interno y de informacion, como asimismo efectuar recomendaciones
respecto de los desvios que se detecten.

Implementar los planes de Auditoria Interna encomendados por el Rectorado.

Participar del Organo Coordinador de Control Interno dependiente del Consejo
Interuniversitario Nacional.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN AUDITORIA INTERNA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Establecer y asegurar la aplicacion de los sistemas de control intferno basados en principios de

economia, eficiencia y eficacia.

ACCIONES

1.

Analizar y asistir en la elaboracidn del Plan Anual y Trianual de Auditoria Interna.

2. Colaborar con la Unidad de Auditaria Interna en la recopilacién de informacién derivada

del control interno de las distintas areas de la Universidad, para la realizacion de informes
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de gestién, cumpliendo con las politicas y metas establecidas por el Consejo Superior y el
Rectorado.

Realizar informes sobre procedimientos o sistemas aplicables que permitan la mejora en
el control intferno y de informacion.

Asistir en el analisis y control de actos que pudiesen acarrear perjuicios.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION GENERAL DE GESTION

DIRECCION GENERAL DE GESTION (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la maxima autoridad de la Universidad en sus funciones, manteniendo una relacidn de

trabajo basada en la confianza, el compromiso, la afinidad, la proactividad y la confidencialidad.

ACCIONES:

1.

2.

Establecer y ejecutar pautas de trabajo en la Secretaria Privada del Rectorado.
Organizar la agenda politica institucional de la maxima autoridad de la Universidad.
Desarrollar las actividades necesarias para el logro de objetivos especificos
encomendados por la maxima autoridad de la Universidad.

Supervisar tareas de gestion en el ambito del Rectorado.

Disefar e implementar acciones innovadoras para promover el mejoramiento del circuito
administrativo de firmas de la maxima autoridad de la Universidad.

Disefar, organizar y coordinar el desarrollo de eventos, actos o ceremonias

institucionales que involucren a la maxima autoridad de la Universidad.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

7. Dirigir el area de ceremonial y protocolo para aquellos eventos, actos y ceremonias que
se realicen en el ambito interno o externo y que requieran de la participacién del drea, y
definir los criterios protocolares de dichas actividades.

8. Arficular y cooperar con las dependencias de la Universidad para asegurar el
cumplimiento de objetivos especificos.

9. Asistir y colaborar con las autoridades de las Secretarias y Unidades del Rectorado en la
gestion institucional en el ambito de incumbencia de la Direccién General.

10. Asistir y colaborar con las autoridades de las Unidades Académicas en aquellas
cuestiones que le indique la maxima autoridad de la Universidad.

1. Disefar, coordinar, implementar y ejecutar proyectos especiales de Rectorado.

12. Promover el mejoramiento y la calidad de las tareas del Area de Servicios y la Recepcidn
del Edificio de Gobierno.

13. Establecer y sostener los vinculos necesarios para garantfizar la comunicacion y
cooperacion con dependencias de organismos publicos nacionales, provinciales y
municipales.

14. Tramitar todas las solicitudes de audiencia formuladas a quien se encuentre a cargo del
Rectorado, tanto en el pais como en el exterior, y asesorar respecto del temario,
importancia y prioridad de las mismas.

15. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SECRETARIA PRIVADA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asegurar el buen desarrollo de las actividades y gestiones de responsabilidad del Rectorado.

ACCIONES:
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Asistir a la Direccion General de Gestién en la implementacidon y seguimiento de las
actividades del Rectorado.

Coordinar la agenda politica institucional de la maxima autoridad de la Universidad.
Ejecutar y coordinar las tareas de gestion inherentes al ambito del Rectorado.

Arficular y organizar el circuito de firma de la maxima autoridad de la Universidad con las
diferentes areas y Secretarias dependientes del Rectorado.

Asistir a la Direccién General de Gestidn en el desarrollo de eventos, actos y ceremonias
institucionales.

Coordinar las acciones conjuntas del personal afectado al Edificio de Gobierno, velando
por su normal funcionamiento.

Supervisar las actividades del personal de la recepcién y del drea de servicios del edificio
del Rectorado.

Colaborar con la Direccién General de Gestién en todas las tareas que le encomiende la
maxima autoridad de la Universidad.

Llevar el registro de audiencias del Rector o Rectora.

Asistir a la Direccion General en el asesoramiento al Rector o Rectora con relacion al
temario, importancia y prioridad de las audiencias, asi como en relacion a los
antecedentes y trayectoria de las instituciones y de las personas a las que se hubiera
concedido audiencia.

Administrar las solicifudes de audiencias requeridas al Rector o Rectora, a fin de lograr
eficiencia en su diligenciamiento, coordinandolas con todas las Unidades Académicas y
Administrativas cuya participacion correspondiere.

Organizar y mantener un sistema de informacion relacionado con las solicitudes de
audiencias y su efectivizacian.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN ADUNSAM (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar tareas administrativas y de gestion de ADUNSAM.

ACCIONES:

1.

Asesorar en el area de su competencia al Gremio Docente de la Universidad de San
Martin.

Gestionar el apoyo administrativo necesario para asegurar el desarrollo de las
actividades y gestiones de responsabilidad de la ADUNSAM.

Colaborar en las acciones de vinculacién institucional de ADUNSAM con sus afiliados.
Acompanar en la gestién de eventos especiales y capacitaciones donde la ADUNSAM sea
parfe.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN RECEPCION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la atencién de la recepcion y distribucion del publico, como asi fambién asistir en la

gestoria.

ACCIONES:

1.

2.

Recepcionar y distribuir las llamadas entrantes.

Atender, registrar y arientar al publico procurando el ordenamiento de las personas que
ingresan al edificio de acuerdo con los horarios de atencion al publico y las reuniones
pactadas.

Recibir y controlar la documentacién, clasificandola y distribuyéndola entre las

Direcciones del Rectorado.
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4. Articular y asistir al personal de cadeteria, realizando el seguimiento de la documentacion
gue se envie desde el Rectorado hacia ofras dependencias o destinos fuera de la UNSAM.
5. Organizar el registro de reservas de la sala y ofros espacios destinados a reuniones.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar el equipo de ceremonial y profocolo, y de todas aquellas actividades relacionadas con

la organizacion de eventos.

ACCIONES:

1. Asistir y acompafar al titular del Rectorado en los actos publicos/privados y
protocolares de la Universidad.

2. Asesorar sobre la mejora de métodos y procedimientos, resolviendo los conflictos que
se presenften en la ejecucién de las labores, proponiendo cambios, ajustes y
soluciones diversas.

3. Organizar y planificar los actos, recepciones y ceremonias protocolares que se
realicen en el ambito del Rectorado y sus dependencias, contemplando las normas y
disposiciones necesarias.

4. Dirigir la actividad protocolar y de eventos para las visitas nacionales e
internacionales.

5. Colaborar en la organizacion de seminarios, congresos, conferencias y exposiciones.

6. Analizar los eventos de acuerdo con el segmento del area a la cual va dirigido y

articular con las diferentes areas de la Universidad.
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7. Interactuar y colaborar con la Gerencia de Comunicacién de la Universidad en los
canales de comunicacion y disefios de imagen, para la difusion de los distintos
eventos a realizar.

8. Controlar y supervisar el cronograma de horarios y tareas operativas, asegurando su
finalizacién en los términos acordados.

9. Supervisar el mantenimiento de las instalaciones en cuanto a su higiene, decoracion,
iluminacién, sonido y demas preparativos para el recibimiento de invitados al evento
programado.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SUBCOORDINACION DE SERVICIOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la supervision de las tareas encomendadas al personal de servicios del Edificio del

Rectorado.

ACCIONES:

1.

Asesorar al Rectorado sobre politicas tendientes a la optimizacion de los servicios
generales.

Coordinar y colaborar con la organizacion de actividades extraordinarias tales como
asambleas, congresos, reuniones o eventos, acondicionando los espacios a utilizar y
atendiendo las necesidades del personal organizador.

Organizar y confrolar las tareas del personal a su cargo en la limpieza y mantenimiento
del Edificio, asi como en aquellos espacios destinados a reuniones.

Coordinar el desarrollo de mudanzas, traslados de provisiones e insumos en la realizacion
de eventos.

Administrar y controlar los insumaos y herramientas para poder cumplir con la politica de

mantenimiento.
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Supervisar los servicios que impliquen dispensar servicios de refrigerios en reuniones
institucionales.

Interactuar con la Gerencias de Mantenimiento, Logistica y Seguridad de la Universidad,
en todo lo relativo al mantenimiento y servicios generales del Edificio.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA EN SERVICIOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las tareas de servicios generales del Edificio del Rectorado.

ACCIONES:

1.

Intervenir en la organizacion y acondicionamiento de los espacios a utilizar para
actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos, reuniones o eventos.
Colaborar con la supervisidn de las tareas de limpieza y mantenimiento del Edificio, asi
como en aquellos espacios destinados a reuniones.

Asistir en la organizacion de mudanzas, traslados de provisiones e insumos en la
realizacion de eventos.

Asegurar la administracion y utilizacion de los insumos y herramientas para poder
cumplir con la politica de mantenimiento.

Asistir en la organizacion de servicios de refrigerios en reuniones institucionales.
Interactuar y asistir a la Subcoordinacion de Servicios y a la Coordinacion de Ceremonial
y Protocolo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR DE SERVICIOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar las tareas de servicios generales del Edificio del Rectorado.

ACCIONES:

1.

Realizar el acondicionamiento de los espacios a utilizar, y asistir al personal organizador
de actividades extraordinarias tales como asambleas, congresos, reuniones o eventos.
Realizar servicios generales de limpieza a fin de garantizar la higiene y salubridad del
Edificio, como también de aquellos espacios destinados a reuniones.

Injerir en las mudanzas, traslados de provisiones e insumos en la realizacién de eventos.
Advertir sobre el stock de insumos y herramientas necesarias para el mantenimiento y
limpieza del Edificio.

Colaborar con la distribucion de refrigerios en reuniones institucionales.

Interactuar con la Subcoordinacién de Servicios y la Coordinacion de Ceremonial y
Protocolo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SUBCOORDINACION DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la coordinacién y organizacién de todas aquellas actividades relacionadas a

eventos.

ACCIONES:

1.

Supervisar la ejecucién de los framites administrativos necesarios: insumos,

presupuestos, pasajes, viaticos, agasajos, etc.
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Gestionar la reserva de los espacios, como asi también de su acondicionamiento,
procurando las normas de seguridad e higiene.

Organizar los servicios de refrigerio en reuniones institucionales, asegurando su
salubridad.

Recepcionar y acompafar a los invitados procurando su logistica y gestion protocolar.
Asistir en el disefio y planificacién de los eventos: transporte, logistica, materiales,
alojamiento, animaciones, proyecciones audiovisuales, cronogramas de horarios,
invitaciones, espacios, efc.

Colaborar con la Coordinacién en la supervisién de los procesos operativos, velando por
el cumplimento de los plazos establecidos.

Colaborar con la promocidn y comunicacion de los eventos, basada en las necesidades
detectadas dentro del area.

Confrolar la ejecucion de gastos, facturas y pagos, para su posterior rendicion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR OPERATIVO DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en fodas aquellas actividades relacionadas a los eventos institucionales del Rectorado.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Coordinacién en la busqueda de presupuestos en base a los requerimientas
de los eventos.

Recabar la documentacion necesaria para los tramites administrativos necesarios para la
concrecion de los eventfos, interactuando con la Direccién General de Articulacidn

Administrativa.
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Efectuar la reserva de los espacios y contemplar los gastos de logistica y transporte,
manteniendo actualizada la base de datos de gestian.

Contactar con empresas de servicios de alimentas, procurando el mas adecuado para los
eventos.

Realizar el registro oficial de participantes en los eventos.

Colaborar con el contacto y analisis de los proveedores de servicios en hoteles, pasajes y
viaticos.

Verificar las facturas del evento, realizar los pagos y recolectando la informacion
necesaria para su rendicion, si asi se requiriese.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

PROGRAMA DE EDUCACION SUPERIOR

COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracion de recursos del Observatorio de

Educacion Superior.

ACCIONES:

1.

Coordinar las solicitudes referidas a la gestion del personal de acuerdo con los
procedimientos vigentes (altas, bajas, modificaciones, horas extras, etc.).

Intervenir en la gestion y seguimiento de los planes anuales estratégicos de gestion del
Observatorio de Educacion Superior.

Coordinar y planificar la documentacion en cuanto a las solicitudes de bienes y servicios
del Observatorio de Educacion Superior del Rectorado.

Coordinar, planificar y gestionar los proyectos especiales.
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Coordinar y controlar al personal del framo inicial del escalafén.
Vincular y artficular con areas institucionales claves para el desarrollo académico.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE PROYECTOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la gestidn de proyectos del Observatorio de Educacion

Superiar.

ACCIONES:

1.

Supervisar, analizar y administrar la gestion de la documentacién de proyectos,
asegurando los requerimientos necesarios, segun la normativa vigente.

Realizar el asesoramiento a los actores internos y externos sobre los requisitos para la
gestion de los proyectos del Observatorio de Educacion Superior.

Planificar y realizar el seguimiento de las actividades derivadas de la ejecucidn de los
proyectos.

Elaborar informes sobre la ejecucion, avances y acciones propuestas de su actividad.
Analizar, administrar y gestionar los proyectos especiales desarrollados por el
Observatorio de Educacién Superior.

Coordinar y vincular con areas institucionales claves para el desarrollo académico.

realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir la actividad administrativa del Rectorado, articulando y asistiendo a las otras areas que

de él dependan, y oficiar como nexo con la administracidn central. Entender en la planificacion,

organizacion, direccion y contfrol de convenios ejecutados con organismos publicos y privados

dependientes de la Unidad de Rectorado.

ACCIONES:

1.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro del Rectorado, en el marco de su
competencia. Formular el presupuesto anual y plurianual de la Unidad de Rectorado.
Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucién de los recursos
econémicos de la Unidad de Rectorado, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Confrataciones, y gestionar los procedimientos
de adquisiciones y contrataciones de la Unidad de acuerdo con los reglamentos vigentes
en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional. Dirigir los procedimientos de contratacion del personal de la Unidad.
Administrar los recursos propios de la Unidad de acuerdo a las reglamentaciones vigentes
de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos

Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.
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Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacidn de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion.

Llevar el control del registro patrimonial de la Unidad, de acuerdo a los reglamentos
vigentes en la Universidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieran los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por el Rector o Rectora.

Asesorar al Rector o Rectora sobre la vinculacian, gestidn y ejecucion de los convenios en
los que el Rectorado actla como Unidad Ejecutora.

Dirigir y gestionar los procedimientos relacionados con el seqguimiento y el cumplimiento

de los convenios del Rectorado, en los que éste actie como Unidad Ejecutora.

COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestién de los

procedimientos de adquisiciones y confrataciones, y aquellas tareas inherentes al area

presupuestaria, contable, patrimonial y de manejo de fondos.

ACCIONES:

1.

Coordinar las solicitudes referidas a la administracién del personal (contrataciones,
designaciones, renovaciones, modificaciones de cargos, viaticos, licencias, horas extras y
similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Colaborar con la Direccién en la formulacién presupuestaria anual y plurianual.

Asistir en la planificacion y elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Confrataciones

y participar en los procesos de acuerdo con el reglamento de la Universidad.
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Confrolar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gastos del
Rectorado.

Gestionar la percepcién de recursos propios de acuerdo con las normas de las
Universidad, contfrolando las acreencias, efectuando los controles y conciliaciones
necesarias y produciendo la informacion correspondiente.

Supervisar las registraciones para llevar un adecuado confrol de los ingresos y egresos,
administrando la gestion de pagos en funcién de la normativa vigente.

Supervisar la actualizacion del registro y cargos patrimoniales del Rectorado.

Conftrolar las rendiciones de los fondos asignados por medio de Cajas Chicas y/o Fondos

Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

. Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccién General de

Artficulacion Administrativa.
Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital
humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesaoreria, segun corresponda.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN HERMENEUTICA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar la gestion administrativa, organizacién y planificacién del Centro de Hermenéutica.

ACCIONES:

Analizar y controlar la produccion de la informacion presupuestaria y de gastos,
tendientes a su optimizacion.
Mantener actualizada la afectacién del presupuesto, tanto asignado como ejecutado,

registrando los ingresos y egresos.
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Gestionar, a fravés de los sistemas correspondientes, los nombramientos del personal del
Centro, segun le sea requerido.

Colaborar en la organizacién y planificacién de la agenda politico-institucional.

Llevar el registro y seguimiento de los proyectos, investigaciones o propuestas, derivadas
de la actividad del Centro.

Conftribuir en el analisis de |la gestidn para el desarrollo de planes estratégicos de orden
institucional.

Intervenir en la gestidn de eventos especiales de los que el Centro sea parte.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir las actividades vinculadas con la administracion del capital humano, la gestion de los

procedimientos de adquisiciones y confrataciones, y aquellas tareas inherentes al area

presupuestaria, contable, patrimonial, de manejo de fondos, y convocatorias y subsidios del

Cenftro.

ACCIONES:

1.

Realizar el registro de las solicitudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento,
y recepcion de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.
Asistir en la elaboracién de Cajas Chicas como anticipos, Fondos Rotatorios, Fondos de
Afectaciones Especificas, etc.

Mantener actualizado el registro de los ingresos y egresos del Rectorado.

Confrolar e ingresar en los Sistemas de Gestion Digital vigentes, el inventario del

Rectorado, velando por la registracidn de las altas y bajas en el mismo.
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Ingresar, a través de los sistemas correspondientes, los nombramientos del personal:
Altas, modificaciones y bajas por haberes y/o de contratos, y horas extras; gestionar y
dar seguimiento a las licencias del personal; solicitar la facturacion al personal; controlar
la liquidacién definitiva; y realizar las Declaraciones de Prestacion de Servicios.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN OSUNSAM (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la administracién y atencion al afiliado sobre las prestaciones en servicios de salud.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la atencién al publico de manera presencial, telefénica y a través de los
medios de comunicacion establecidos.

Confrolar y registrar la documentacion obligatoria para la afiliacién.

Asesorar y contribuir con la difusién de beneficios y servicios brindados.

Asistir en el registro de Afiliados en cuanto a altas, bajas, consultas, reclamos e historias
clinicas, a fin de dar respuesta al afiliado, aportando con esto los datos necesarios para
hacer posible la utilizacién de los servicios y recursos.

Realizar la emisién de facturas y su ingreso en el Sistema de Gestidn Digital vigente, si
asi correspondiese.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE PROYECTOS Y CONVENIQS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades vinculadas con la administracién de los Convenios y Proyectos.
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ACCIONES:

1.

Producir la informacidn financiera sobre la situacién de recursos y gastos de los
Convenios.

Coordinar y supervisar el circuito de ejecucion y concertacion de los Convenios en funcion
de los procedimientos vigentes, hasta su aprobacion ante el Consejo Superior.

Coordinar la gestion administrativa del capital humano asociado a los Convenios:
Apertura de expediente, legajos, designaciones (alta, baja y modificaciones) y prestacién
de servicios, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

Coordinar la gestion administrativa de la liquidacion del personal asociado a los
Convenios: Apertura de expediente, conservar y mantener actualizada la documentacion,
confrolar la facturacién, confeccionar las pre liquidaciones y controlar la liquidacidn
definitiva.

Realizar la gestion institucional de los Proyectos, intferactuando con las areas y en
conjunto con la confraparte, para vehiculizar el curso administrativo de los mismaos.
Procurar el circuito de firmas de los diversos actores externos e internos.

Evaluar, administrar y realizar el seqguimiento de las convocatorias y/o proyectos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN CONVENIQS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las distintas instancias del proceso de administracion del capital humano y su posterior

liquidacion, vinculado a los diferentes Convenios de los cuales es parte el Rectorado.
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ACCIONES:

1.

Confrolar y registrar la documentacion de designacion del personal asociado a los
Convenios: Legajos, altas, bajas, modificaciones y prestacién de servicios, de acuerdo a
los procedimientos y normativa vigente.

Confrolar y registrar la documentacion para la liquidacién del personal asociado a los
Convenios: Facturacion, confeccién de pre liquidaciones, control de la liguidacion
definitiva y notificar a la contraparte.

Colaborar con la produccion de la informacion financiera sobre la situacion de recursos y
gastos de los Convenios.

Asistir en el sequimiento del circuito de firmas, hasta su aprobacion ante el Consejo
Superior.

Realizar el registro de los Convenios y Proyectos, manteniendo actualizada la base de
datos y ejecutando su archivo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

JEFATURA DE GABINETE

JEFATURA DE GABINETE (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar el Gabinete de Asesores del Rectorado, asesorando en cuestiones que optfimicen la

gestion institucional y sean priorizadas por el Titular del Rectorado.

ACCIONES:

1.

2.

Administrar y asegurar la gestién eficaz de los circuitos procurando las cuestiones
priorizadas por el Titular del Rectorado.

Realizar y administrar los planes anuales estratégicos de gestion.
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3. Asistir y asesorar al titular del Rectorado sobre los aspectos logisticos y administrativos
propios del desarrollo de sus funciones institucionales.

4. Colaborar con el titular del Rectorado en todo lo concerniente al seqguimiento de planes,
programas y proyectos de las distintas areas de la institucion para la optimizacién de la
gestion en la implementacion de la politica.

5. Disefar, elaborar y definir los instrumentos, herramientas y procedimientos tendientes a
posibilitar la disponibilidad de recursos financieros y econémicos en coordinacion con las
areas competentes.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASESORIA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar en cuestiones que optimicen la gestion institucional y sean priorizadas por el Rector o

Rectora.

ACCIONES:

1. Organizar y formular planes anuales estratégicos de gestion.

2. Coordinar y administrar la documentacion en cuanto a las solicitudes referidas a la
administracion de personal, bienes y servicios del Gabinete de Asesores del Titular del
Rectorado.

3. Analizar y realizar el seguimiento de proyectos especiales.

4. Controlarla ejecucion de las actividades de los recursos profesionales dispuestos para los
proyectos especiales del Gabinete de Asesores.

5. Vincular y arficular con areas institucionales claves para el desarrollo financiero,
académico y tecnoldgico.

6. Participar en la elaboracién del presupuesto del Gabinete de Asesores del Rectorado.
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7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SUBCOORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar y gestionar las acciones administrativas requeridas por el Gabinete de Asesores del

Rectorado.

ACCIONES:

1. Colaborar con la recopilacion de informacidn para la concreciéon de planes anuales
esfratégicos de gestion.

2. Gestionar la documentacién en cuanto a las solicitudes referidas a la administracion del
capital humano, bienes y servicios del Gabinete de Asesores del Rectorado.

3. Realizar la gestion administrativa sobre proyectos especiales.

4. Efectuar el seguimiento y mantener la base de daftos actualizada de los proyectos
especiales supeditados al Gabinete de Asesores del Rectorado.

5. Supervisar la actividad de los profesionales dispuestos para los proyectos especiales.

6. Asesorar a las areas institucionales para el desarrollo financiero, académico y
tecnolagico.

7. Colaborar con la elaboracién del presupuesto del Gabinete de Asesores.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan
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Vicerrectorado




ANEXO Il - VICERRECTORADO

VICERRECTORADO

AUTORIDAD SUPERIOR

SECRETARIA PRIVADA

CATEGORIA 3
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SECRETARIA PRIVADA DEL VICERRECTORADQO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada del Titular del

Vicerrectorado de la Universidad.

ACCIONES:
1. Organizar y controlar la agenda de compromisos del Vicerrectorado.
2. Asistir en la planificacion de citas, reuniones del consejo, eventos, etc.
3. Recepcion y distribucién de llamadas entrantes.
4. Controlar la documentacién para la firma del Vicerrectorado.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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Secretaria General

Acadéemica
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DIRECCION GENERAL ACADEMICA

ASESORIA EN GESTION ACADEMICA UNIVERSITARIA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Planificar y coordinar acciones vinculadas a las distintas areas de la DGA en relacidon con las
gestiones que de ellas se desprendan: acompafamiento a la implementacién de la carrera
académica, desarrollo y actualizacion de los sistemas de gestion acadéemica vigentes,
actualizacion de los marcos normativos institucionales que contribuyan a la eficiencia y eficacia

de las practicas de la gestion académica.

ACCIONES:

1. Coordinar, ejecutar y evaluar las funciones de gestion académica centralizadas,
vinculadas principalmente con la gestidn de la oferta académica.

2. Supervisar la carga y activacion de nuevas propuestas formativas de pregrado, grado y
posgrado, nuevos planes de estudios y nuevas versiones, asi como maodificaciones.

3. Asistir y asesorar a la Direccion en la formulacion de programas y/o proyectos de
mejoramiento de la calidad académica.

4. QOrganizar las actividades del calendario académico.

5. Administrar los controles, parametros y requisitos del sistema de gestion SIU GUARANI.

6. Colaborar con los Departamentos de Estudiantes de las Escuelas o Institutos en el disefio
e implementacion de politicas tendientes a optimizar la gestion académica de los
estudiantes de la Universidad.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION DE CARRERA ACADEMICA (CAT. 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir y supervisar las actividades relativas a la administracién, implementacion y seguimiento

de la Carrera Académica de la Universidad: ingreso, evaluacion para la permanencia y la

promaocion.

ACCIONES:

1.

Supervisar el desarrollo de la Carrera Académica de la Universidad velando por la correcta
sustanciacion de concursos docentes.

Supervisar el desarrollo de las evaluaciones docentes, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente.

Garantizar la concrecion de los llamados peridgdicos a concurso de promaocidon dentro de la
Carrera Académica y supervisar el cumplimiento de las pautas y normativas.

Asistir a las Escuelas e Institutos en el proceso de los llamados a concursos académicos.
Acompanfar y colaborar en todas las instancias de los concursos.

Mantener y actualizar las bases de datos de informacion de la Direccion.

Asesorar en el area de su competencia a la Direccién General Académica y a la Secretaria
General Académica.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE CONCURSOS DOCENTES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar, programar y supervisar las tareas administrativas necesarias para la sustanciacion

de los concursos docentes.
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ACCIONES:

1.

Coordinar los procesos y efapas de los llamados correspondientes, aprobados por
Consejo Superior, dentro del marco de la normativa vigente.

Informar a las autoridades sobre el cronograma y estado de desarrollo de los llamados
a concursos docentes.

Brindar asesoramiento técnico administrativo a las Escuelas e Institutos en todo lo
relativo al proceso de llamado y sustanciacién de concursos docentes.

Supervisar el proceso de inscripciones de los aspirantes, presentacién de las
impugnaciones, designacion e integracion de los jurados y diligenciar la presentacion
de recusaciones de acuerdo con la normativa vigente.

Analizar y confribuir en la elaboracién de informes técnicos y estadisticos que permitan
dar cuenta del desarrollo y presente las bases para la mejora de su gestién.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN CONCURSQOS DOCENTES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia especializada para la gestion del procedimiento para la sustanciacion de los

concursos docentes.

ACCIONES:

1.

2.

3.

Realizar la apertura de los llamados a concursos académicos a través de su publicacion
y difusion en los medios de comunicacion de acuerdo con los procedimientos
aplicables.

Organizar el proceso de inscripcion de los aspirantes y gestionar la presentacidn de las
impugnaciones en caso de corresponder.

Organizar la actuacion de los jurados y asistirlos en la elaboracion de las actas.
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4. Notificar el dictamen a los aspirantes y organizar la presentacion de su impugnacion si
fuese necesario.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONCURSOS DOCENTES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia administrativa especializada a las Escuelas e Institutos para el proceso de

[lamados como en la sustanciacidn de los concursos docentes.

ACCIONES:
1. Elaborar los anteproyectos de Resoluciones Rectorales.
2. Observar la actuacién de los jurados en los concursos académicos y brindar asistencia
técnica a los mismos.
3. Realizar el mantenimiento y actualizacion de las bases de datos y archivos donde
consten los registros y legajos de los llamados a concursos académicos de la
Universidad.

4. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE EVALUACION Y PROMOCION DOCENTE (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar, programar y organizar las tareas de gestion necesarias para llevar adelante los
procesos de evaluacion y promocion docente dentro de la Carrera Académica y del marco de la

normativa vigente.
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ACCIONES:
1. Realizar informes para las autoridades de la Direccion sobre el cronograma, y estado
de desarrollo de la evaluacion y de los Ilamados a concursos de promocion docente.
2. Brindar asesoramiento técnico administrativo a las Unidades Académicas de la
Universidad en los procesos de evaluacion y promocion docente.
3. Coordinar con las Unidades Académicas los cronogramas para la sustanciacién de las
Evaluaciones y Promociones Docentes.

4. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar enla gestién administrativa de los procesos de evaluacion y promocién docente dentro

de la Carrera Académica y del marco de la normativa vigente.

ACCIONES:

1. Realizar el analisis de la documentacion presenftada por las distintas Unidades
Académicas de la Universidad.

2. Asesorar y acompanar la gestion de los tribunales evaluadores y de promocion.

3. Controlar las inscripciones, procurando la documentacion necesaria e ingresando en el
sistema de gestién digital vigente.

4. Colaborar con la supervision de la presentacién de las impugnaciones en caso de
corresponder.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Entender en el mantenimiento y actualizacidn de la base de datos y archivos donde consten las

actuaciones de las evaluaciones y promociones docentes de la Universidad.

ACCIONES:

1. Recibir e ingresar la documentacion de las distintas Unidades Académicas de la
Universidad.

2. Mantener actualizada la base de datos, para realizar el seguimiento de los framites.

3. Asistir la actuacion de los tribunales evaluadores y de promaocién, controlando los
requisitos, segun la normativa vigente.

4. Colaborar en el proceso de inscripcion de los aspirantes.

5. Gestionar la presentacion de las impugnaciones en caso de corresponder.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION DE TiTULOS

DIRECCION DE TiTULQOS (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir y supervisar todas aquellas acciones relacionadas con la emisian de titulos de pregrado,
grado y posgrado que oforga la Universidad, asi como certificaciones, de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

Organizar todas aquellas actividades relacionadas con la verificacion y confrol de la
documentacién y registros institucionales que avalen el efectivo cumplimiento por parte de cada
estudiante de los requisitos de actuacion académica, reglamentarios y formales, exigibles para

acceder a los titulos y diplomas de pregrado, grado y posgrado que otorga la Universidad.
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ACCIONES:

1. Garantizar la emisién de diplomas y certificaciones en tiempo y forma.

2. Organizar todas aquellas actividades relacionadas con la verificacion y control de la
documentacién y registros institucionales que avalen el efectivo cumplimiento por parte
de estudiantes de los requisitos de actuacion académica, reglamentarios y formales,
exigibles para acceder a los titulos y diplomas de pregrado, grado y posgrado gue otorga
la Universidad.

3. Garantizar la inclusion de las actuaciones a los expedientes correspondientes y su
transferencia para la prosecucion del procedimiento en tiempo y forma.

4. Intervenir en el control de la autenticidad de titulos y diplomas, su inscripcidn y registros
en los organismaos oficiales que corresponda.

5. Mantener actualizada y resguardada la base de datos y el archivo fisico de quienes
egresan de la Universidad.

6. Planificar y organizar de manera coordinada con el area de Ceremonial y Eventos, los
actos de colacion de la Institucion.

7. Elaborar pautas para la recopilacién y control de la documentacion y registros necesarios
para poder dar curso a las solicitudes de Titulo de las carreras de pregrado, grado y
posgrado de la Universidad gestionada a través de las Escuelas e Institutos.

8. Colaborar en la mejora continua y adecuacién de la normativa (manuales y
reglamentacién interna vinculada al drea de Titulos).

9. Asesorar en el area de su competencia a la Direccion General Académica y a la Secretaria
General Académica de la Universidad.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda
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COORDINACION DE TiTULQOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar y supervisar los procesos para la emision en tiempo y forma de los diplomas, asi como
intervenir en la legalizacién ante la Direccién Nacional de Gestion Universitaria del Ministerio de
Educacion. Organizar todas aquellas actividades relacionadas con el procedimiento de

homologacion de titulos obtenidos en el exterior: revalidas y convalidaciones.

ACCIONES:

1. Recopilar y sistematizar registros institucionales que avalen el efectivo cumplimiento
por parte del estudiantado de los requisitos académicos previstos por las propuestas
formativas, exigibles para acceder a los titulos que otorga la Universidad.

2. Infervenir en el control de la autenticidad de titulos y diplomas, su inscripcion y
registros en los organismos oficiales que corresponda.

3. Organizar yasesorar en el procedimiento de homologaciaon de los titulos a las Unidades
Académicas.

4. Supervisar el seguimiento a los tramites de homologacién de los titulos de para el
cumplimiento de los plazos previstos en las normativas.

5. Colaborar en la mejora continua y adecuacion de la normativa (manuales y
reglamentacién interna vinculada al drea de Titulos).

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN TITULOS Y CERTIFICACIONES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia especializada e intervenir en aquellas actividades relacionadas con la emisidn

y entrega en tiempo y forma de los diplomas.
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ACCIONES:

1.

2.

Elaborar pautas para la recopilacidn y confrol de la documentacion.

Asistir a la coordinacion en la supervision de la documentacidn necesaria para poder
dar curso a las solicitudes y entregas de Titulo de las carreras de pregrado, grado y
posgrado de la Universidad.

Confrolar los registros de las solicitudes de titulos y el estado de los tramites, de
acuerdo con los procedimientos y disposiciones aplicables.

Analizar y contribuir en la realizacién de nuevos proyectos que confieran a la mejora de
los procesos diarios.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN TITULOS Y CERTIFICACIONES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar tareas operativas y de apoyo para la emision en tiempo y forma de los diplomas,

reglamentarios y formales.

ACCIONES:

1.

2.

3.

4.

Mantener actualizada y resguardada la base de datos y el archivo fisico de egresados
de la Universidad.

Planificar y organizar de manera coordinada los actos de colacién de la Institucian.
Ejecutar la entrega de diplomas y el registro de retiro de los mismos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.



Universidad Nacional

de San Martin ]
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN TiTULOS Y CERTIFICACIONES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia administrativa en todas aquellas acciones de caracter operativo, de acuerdo
con los procedimientos y disposiciones aplicables, respecto de los registros de las solicitudes de

titulos y el estado de los framites.

ACCIONES:
1. Realizar el procedimiento de registro para la legalizacién de los diplomas.
2. Colaborar en el registro de las bases de datos de los titulos emitidos.
3. Realizar la revision periddica de los registros de la Direccion Nacional de Gestion
Universitaria.
4. Cargar imagenes para la legalizacian de titulos y certificados.
5. Procesar la documentacion proveniente de las distintas dependencias.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN TiTULOS Y CERTIFICACIONES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia administrativa a la Direccion en todo lo que de su labor se desprenda.

ACCIONES:
1. Colaborar con la gestion del archivo de la Direccién.
2. Asistir en el registro de las bases de datos de los titulos emitidos.
3. Participar y asistir en los actos de colacién de la institucion.
4. Dar atencion al publico en general.
5. Colaborar con el registro de la documentacién proveniente de las distintas

dependencias.
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6. Realizar todas aquellas tareas de su labor y que de su responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN CONVALIDACIONES Y REVALIDAS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia especializada en todas aguellas actividades del procedimiento administrativo
para llevar a cabo la homologacién de titulos obtenidos en el exterior ya sea por el circuito de
Convalidacion o por el de Revalida.
ACCIONES:
1. Realizar la apertura de expediente con la documentacidn verificada de acuerdo con los
procedimientos aplicables.
2. Dar asistencia a las unidades académicas en la evaluaciéon y comunicacién con las
personas que hayan iniciado el tramite de homologacion.
3. Realizar la notificacidn al Ministerio de Educacién de las actuaciones correspondientes
a las convalidaciones.
4. Controlar la actualizacion de la documentacidn presentada en los sistemas digitales de
gestion.
5. Analizar y confribuir en la realizacién de nuevos proyectos que confieran a la mejora de
los procesos diarios.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONVALIDACIONES Y REVALIDAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia especializada a las Escuelas e Institutos de la Universidad, en todas aquellas
actividades de caracter administrativo del procedimiento de gestion de homologacion de titulos
obtenidos en el exterior correspondientes a tramites de revalidas y convalidaciones dentro del

marco de la normativa vigente.
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ACCIONES:
1. Recepcionar y verificar documentacién enviada por el Ministerio de Educacién y por
guienes soliciten realizar revalidas.
2. Efectuar el seguimiento de cada uno de los expedientes.
3. Realizar el mantenimiento y actualizacion de las bases de datos y archivos donde
consten los registros y expedientes de convalidaciones y revalidas.

4. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN CONVALIDACIONES Y REVALIDAS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia administrativa a la Direccion en todo lo que de su labor se desprenda.

ACCIONES:
1. Trasladar la documentacién que requiera algun tipo de intervencion, a la Unidad
Académica o sector correspondiente.
2. Participar de manera activa en los actos de colacién de la institucion.
3. Recibir y controlar la documentacion proveniente de las distintas Unidades
Académicas.

4. Realizar todas aquellas tareas de su labor y que de su responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

DIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Planificar y organizar actividades de asesoramiento, acompafiamiento y apoyo a la labor de los

Departamentos de Servicios Académicos de Escuelas e Institutos para el normal desarrollo de

sus funciones academicas y de gestion.

ACCIONES:

1.

Propiciar y participar en la elaboracién de procedimientos que permitan un eficiente
funcionamiento de las actividades de servicios académicos que se brindan (atencion a
estudiantes, atencidn a docentes, soporte a las actividades de formacion, etc.).

Disefar e implementar politicas y planes de mejora y acompanamiento para los
Departamentos de Servicios Académicos, tendientes al mejor desarrollo de los procesos
de gestion académica.

Impulsar programas de capacitacién y formacion profesional del personal a cargo como
de quienes integran los Departamentos de Servicios Académicos.

Asesorar y capacitar a referentes de los Departamentos de Servicios Académicos en
materia de su competencia, generando un espacio permanente de foros y comités para
el intercambio de buenas practicas.

Impulsar y participar de la elaboracion de proyectos de reglamentaciones, manuales, y
demas normativa referente a los procesos de gestién académica.

Mantener informados a los Departamentos de Servicios Académicos sobre normativa o

actualizaciones internas o de organismos externos, vinculados a dichas areas.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

7. Mantener una comunicacién efectiva con quienes son responsables de los
Departamentos de Servicios Académicos con el fin de mejorar su funcién y atender sus
demandas.

8. Trabajar articuladamente con los responsables internos y externos en temas del area
vinculados al SIU Guarani (calendario académico, asignacién de aulas fisicas y virtuales).

9. Asesorar en el area de su competencia a la Direccion General Académica y a la Secretaria
General Académica de la Universidad.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN SISTEMAS DE GESTION ACADEMICA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia especializada para la coordinacién y la planificacién de los sistemas de
gestion academica vigentes, principalmente del SIU GUARANI, contribuyendo a la eficacia y

eficiencia de los procesos y la generacion de infarmacion confiable para la foma de decisiones.

ACCIONES:

1. Velar por el mantenimiento y la actualizacién de los sistemas de gestién académica
vigentes en la Universidad.

2. Coordinar, ejecutar y controlar las funciones de gestion académica centralizadas.

3. Coordinar y gestionar la oferta académica.

4. Procurar el registro e impulsar de nuevas propuestas formativas de pregrado, grado y
posgrado, nuevos planes de estudios y nuevas versiones, asi como maodificaciones.

5. Realizar las gestiones de usuarios para SIU GUARANI.

6. Realizar el alta y confeccionar el calendario académico y afio académico: Periodos
lectivos especiales; Codificacion de actividades.

7. Gestionar propuestas de movilidad nacional con convenio.
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Administrar los controles, parametros y requisitos del sistema de gestion SIU GUARANI.
Autorizar y gestionar las altas, cambios y bajas de los perfiles de usuarios ante la
Gerencia de Informatica.

Participar activamente de los proyectos de actualizacidn de los sistemas de gestion
académica (SIU GUARANI).

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN SERVICIOS ACADEMICOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia administrativa especializada para la organizacién y ejecucion de los circuitos

de mejora vinculados a los procesos de gestion académica.

ACCIONES:

1.

Elaborar informes de gestion cuatrimestrales acerca de las acciones realizadas, metas
alcanzadas segun los planes de mejora propuestos y asesoramiento en el uso del
sistfema de gestion SIU GUARANI y otros sistemas, en los Departamentos de Servicios
Académicos.

Proponer la actualizacidn normativa de los procedimientos internos.

Asistir en la confeccion del calendario académico y afio académico.

Asesorar a los departamentos de servicios académicos en el uso de los sistemas de
gestion de manera de corregir desvios y realizar ajustes para la mejora continua.
Proponer acciones necesarias para asegurar un didlogo permanente con referentes de
los Departamentos de Servicios Académicos, brindando el apoyo técnico administrativo
para el normal desarrollo de sus funciones.

Asesorar a los Departamentos de Servicios Académicos en el uso de los sistemas de

gestion de manera de corregir desvios y realizar ajustes para la mejora continua.
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7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la gestién administrativa de la Direccidn de Servicios Académicos.

ACCIONES

1. Controlar y registrar documentacion proveniente de las distintas Unidades
Académicas.

2. Realizar el seqguimiento de los tramites, manteniendo actualizadas las bases de datos
de gestion digital.

3. Participar en la elaboracion de manuales y procedimientos para la gestion académica
en el SUI GUARANI,

4. Colaborar en la asistencia a referentes administrativos, indicando los requisitos y
documentacién necesaria para el funcionamiento de los Departamentos de Servicios
Académicos de la Universidad.

5. Realizar fodas aquellas tareas de su labor y que de su responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR TECNICO OPERATIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaboracién en el disefio y la ejecucion de tareas técnicas vinculadas a la gestion académica en

el SIU GUARANI centralizadas en |la Direccion General Académica.

ACCIONES:

1. Asesoraren loreferente al proyecto de migracidn e implementacion del SIU GUARANI.
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2. Participar en la elaboracién de manuales y procedimientos para la gestién académica
en el SUI GUARANI.

3. Asistir en el vinculo de la Secretaria General Académica con la Gerencia de Informatica
y las unidades academicas en lo referente al SIU GUARANI.

4. Asistir en la carga de planes y revision de planes de estudio de carreras de pregrado,
grado, posgrado y cursos de formacién académica.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION GENERAL DE FORMACION

DIRECCION GENERAL DE FORMACION (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar y colaborar en la planificacién, disefio, gestién y evaluacion de programas y proyectos
de la Secretaria General Académica orientados al desarrollo y mejoramiento de la calidad de la

formacion universitaria.

ACCIONES:

1. Colaborar en la planificacion, organizacion y supervision de los diversos programas y
proyectos de mejoramiento de la calidad de la ensefianza universitaria.

2. Evaluar la formulacion de los programas y proyectos académicos, particularmente en
cuanfto a objetivos, metas previstas y su coherencia entre estas y el presupuesto
comprometido en dichos proyectos.

3. Colaborar en el disefio y emitir dictamen academico sobre las propuestas curriculares de
modalidad presencial y a distancia, de los distintos planes de estudios de pregrado, grado

y posgrado de la Universidad.
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Diseflar acciones que promuevan la formacién de capital humano en materia de
planeamiento y evaluacién institucional de la calidad de la ensefianza, y generar
propuestas metodoldgicas para el desarrollo de estos procesos y la creacién de las bases
documentales pertinentes.

Coordinar la realizacion de los estudios que sustenten propuestas respecto de: la
articulacion de las actividades de grado y posgrado con las actividades de investigacion;
los criterios de vinculacién interinstitucional y la relacion con los objetivos de insercidn
local, regional, nacional e internacional; el mejoramiento integral de las actividades de
formacion.

Disefar el sistema de autoevaluacion de las actividades académicas de grado y posgrado
de la Universidad, como parte del sistema de autoevaluacién institucional.

Atender los aspectos de gestion académica de apoyo de acuerdo con los contenidos,
criterios y disposiciones generales para la Educacion Superior y a los especificamente
establecidos por la Universidad.

Proponer la actualizacidn de la normativa que regula la actividad de formacién en sus
diferentes instancias y el dictado de normas complementarias, aclaratorias e
interpretativas que sean necesarias para el buen desarrollo de las actividades de
formacion.

Proponer dispositivos de evaluacién permanente y actuar como respaldo técnico de las
evaluaciones institucionales y las autoevaluaciones destinadas a los procesos de
acreditacion de grado y posgrado.

Impulsar y apoyar la internacionalizacién en la formacidn académica en la Universidad.
Formular el anteproyecto de presupuesto anual de la Direccion.

Partficipar como miembro activo del Consejo de Calidad Académica en materia de su
competencia.

Evaluar y sistematizar las acciones llevadas a cabo por el area en el marco del principio

de produccion y actualizacion de politicas académicas.
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DIRECCION DE FORMACION DOCENTE (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Disenar, implementar y evaluar un plan de formacion docente que tiendan a la mejora reflexiva

de las practicas de ensefianza en la Universidad.

ACCIONES:

1.

Realizar diagnosticos continuos para la identificacién y caracterizacion de necesidades
de formacion de la comunidad docente de la Universidad.

Formular, implementar y actualizar un programa integral de formacién docente en
funcién de los diagnadsticos realizados.

Disefar e implementar un sistema de acompafnamiento a las unidades académicas para
el desarrollo de estrategias de formacion docente situada en pos de promover mejoras
en la practica de la docencia.

Arficular e integrar las distintas politicas de formacién docente en ejercicio y los procesos
de asistencia técnico pedagdgica al plantel docente.

Disenar e implementar propuestas de articulacion entre la formacidn de grado y posgrado
y de éstas con las de investigacian.

Coordinar la vinculacion interinstitucional referida a la formacién docente universitaria en
relacion con los objetivos de insercién local, regional, nacional e internacional.

Proponer, disefiar e implementar acuerdos con ofras instituciones del sistema educativo
y del sistema cientifico tecnoldgico nacional, relacionados con la formacién y la
ensefianza en la Universidad.

Supervisar el tramo intermedio e inicial en la gestion operativa de las tramitaciones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN FORMACION, ACOMPANAMIENTO E INVESTIGACION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar el disefio, implementacion y evaluacién de dispositivos de formacidn docente para la

mejora reflexiva de la practica docente.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la recopilacién de informacidn para la generacidn de diagnaésticos sobre las
necesidades de formacion docente para la mejora de los procesos formativos.
Supervisar la produccién de informes y proponer propuestas de accion en funcion a los
diagnaosticos.

Colaborar en la formulacién, implementacion y evaluacion de espacios de intfercambio,
reflexion y formacidn docente.

Supervisar la produccién de materiales especificos para enriquecer el frabajo docente
Implementar estrategias de formacidn docente situada junto a las unidades académicas.
Producir sistematizaciones de experiencias de formacién docente y de indagaciones
situadas.

Participar de la produccion de conocimiento cientifico vinculado con la formacién docente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN FORMACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en el disefio, implementacién y evaluacién de dispositivos de formacion docente para

la mejora reflexiva de la practica docente.
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ACCIONES:

1.

Participar de los procesos de indagacion para la generacién de diagndsticos sobre las
necesidades de formacion docente para la mejora de los procesos formativos.

Producir informes de situacion y colaborar en la produccidn de propuestas de accién en
materia de formacion docente.

Implementar espacios de intercambio, reflexion y formacién docente.

Generar materiales especificos para enriquecer el trabajo docente.

Acompaniar la implementacién de estrategias de formacion docente situada junto a las
unidades académicas.

Participar de la produccion de sistematizaciones de experiencias de formacidn docente y
de indagaciones situadas.

Colaborar en la produccién de conocimiento cientifico vinculado con la formaciaon docente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en el disefo, implementacién y evaluacion de dispositivos de formacion docente para la

mejora reflexiva de la practica docente

ACCIONES:

1.

Colaborar en los procesos de indagacion para la generacion de diagndésticos sobre las
necesidades de formacion docente para la mejora de los procesos formativos.
Sistematizar y analizar la informacién para la produccion de informes.

Asistir en la implementacidn de espacios de intercambio, reflexidn y formacién docente.

Colaborar en la generacion de materiales especificos para enriquecer el tfrabajo docente.
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5. Colaborarenlaimplementacion y dar seguimiento a las estrategias de formacién docente
situada junto a las unidades académicas.

6. Asistir en la produccion de sistematizaciones de experiencias de formacion docente y de
indagaciones situadas.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN ACCESIBILIDAD UNIVERSITARIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en el disefio, implementacion y evaluacion de dispositivos para la remocion de

barreras en la formacidn de estudiantes con discapacidad.

ACCIONES:

1. Participar de los procesos de indagacion sobre accesibilidad universitaria.

2. Producir informes de situacidn y propuestas en materia de accesibilidad universitaria

3. Asesorar a los equipos docentes en el disefio de apoyos para la participacién plena de
estudiantes con discapacidad.

4. Generar instancia de articulacién y reflexion entre las unidades académicas en relacién a
la tematica.

5. Disefar espacios de formacién docente en la tematica.

6. Generar materiales especificos para enriquecer el frabajo docente en la tematica.

7. Articular con otras areas de la universidad y con otras instituciones universitarias y del
territorio en cuestiones de accesibilidad.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO, EVALUACION CURRICULAR Y ACREDITACION UNIVERSITARIA

(CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir los procesos, mecanismos e indicadores de creacion, seguimienfto y evaluacion de las

propuestas curriculares y en la acreditacion de carreras de grado y posgrado y asistencia general

a las Escuelas e Institutos en dichos procesos.

ACCIONES:

1.

Asesorar en el area de su competencia a la Direccion General de Formacién y a la
Secretaria General Académica de la Universidad.

Implementar mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de las propuestas
curriculares y asistir a las Escuelas e Institutos en la implementacion de los propios.
Proponer y ejecutar politicas referidas al seguimiento y evaluacion del proceso de
formacion de grado y posgrado, como asi también las de apoyo y asistencia a dicho
proceso.

Asesorar a las Escuela e Institutos sobre los aspectos técnicos y pedagogicos en lo que
hace al disefig, planificacion y revision curricular de las carreras de grado y posgrado.
Disenar dispositivos de evaluacion permanente y actuar como respaldo técnico de las
evaluaciones institucionales y las autoevaluaciones destinadas a los procesos de
acreditacion de grado y posgrado.

Realizar la asistencia técnica de los procesos de evaluacién institucional y acreditacion
de carreras de grado y posgrado.

Entender en las acciones de evaluacion y procurar la recoleccién y construccion de la
informacién que esas actividades requieren.

Asesorar a las Unidades Académicas en el proceso de acreditacion de carreras de grado

y posgrado ante los organismaos correspondientes.
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9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN PLANEAMIENTO, EVALUACION CURRICULAR Y ACREDITACION

UNIVERSITARIA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar, programar y organizar los procesos asociadas al planeamiento, evaluacién curricular
y acreditacidn de carreras de grado y posgrado de la Direccién, asi como la asistencia a las

Unidades Académicas en dichos procesos.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Direccion en el drea de su competencia.

2. Planificar y organizar los procesos de acreditacién universitaria ante CONEAU de las
carreras de grado y posgrado de la Universidad.

3. Implementar dispositivos de evaluacion permanente y actuar como respaldo ftécnico de
las evaluaciones institucionales y las autoevaluaciones destinadas a los procesos de
acreditacion de grado y posgrado.

4. Coordinar las tareas relativas a la creacion y modificacion de carreras de pregrado, grado
y posgrado de la Universidad.

5. Contribuir ala elaboracion de los informes técnicos tanto intermedios como finales de los
proyectos en ejecucion.

6. Supervisar y articular la ejecucidn de los procesos llevados a cabo por el tramo inicial.

7. Supervisar la carga de planes de estudios en SIRVAT y de la informacion de carreras de
grado y posgrado en el Instructivo de CONEAU Global.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN PLANEAMIENTO, EVALUACION CURRICULAR (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia especializada en los procesos de planeamiento y evaluacion curricular de las

carreras de pregrado, grado y posgrado para la mejora contfinua de la calidad de los procesos

formativos; y de acreditacion universitaria de las carreras de grado declaradas de interés publico

y de posgrado de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Asistir a las Unidades Académicas en los procesos de creacion y modificacion de planes
de estudio y acreditacién universitaria.

Elaborar informes técnicos y ofros documentos necesarios para el desarrollo de las
funciones del area.

Llevar a cabo relevamientos y analisis de las necesidades provenientes de los procesos
de evaluacién y planificacion curricular, asi como tambien de los procesos de acreditacion
universitaria.

Asesorar en la carga en el SIRVAT realizada por las Escuelas e Institutos.

Interactuar con la Direccion Nacional de Gestion Universitaria ante consultas y gestiones
técnicas concretas realizadas por las Escuelas e Institutos.

Elaborar informes técnicos de las carreras de grado y posgrado que se presenfan a
convocatorias de acreditacion ante CONEAU.

Realizar gestiones de alta de usuarios, creacion de formalizaciones y solicitudes de
acreditacion en CONEAU Global.

Interactuar con la CONEAU ante consultas y gestiones técnicas concretas realizadas por
las Escuelas e Institutos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN PLANEAMIENTO Y EVALUACION CURRICULAR (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia administrativa en ftodas aquellas acciones de caracter operativo de los
procesos de planeamiento y evaluacion curricular y acreditacion universitaria de las carreras de

pregrado, grado y posgrado de la Universidad.

ACCIONES:

1. Apoyar en la preparacion de informes técnicos requeridos para las actividades
sustantivas de las diferentes dependencias.

2. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y resultados derivados de los
procedimientos propios de su area especifica.

3. Asistir a las Escuelas e Institutos en la implementacion de acciones para la mejora
continua de los procesos curriculares.

4. Interactuar con la Direccion Nacional de Gestidn Universitaria ante consultas y gestiones
técnicas concretas realizadas por las Escuelas e Institutos.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN PLANEAMIENTO Y EVALUACION CURRICULAR

(CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la gestion administrativa de las tareas asociadas al planeamiento, evaluacién
curricular y acreditacion universitaria de las carreras de pregrado, grado y posgrado de la

Universidad.
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ACCIONES:

1.

Administrar y actualizar la base de datos de la oferta académica de la Universidad y
manuales de procedimiento aplicables de la Universidad.

Interactuar con otras areas de la Unidad Central y de las Unidades Académicas de la
Universidad para la realizacién de gestiones administrativas.

Colaborar con la realizacion de informes ejecutivos sobre evaluaciones realizadas por la
CONEAU a cada una de las carreras que se presentan a convocatorias de acreditacion.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.

TECNICO EN PRODUCCION Y ANALISIS DE INFORMACION ACADEMICA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar y supervisar las actividades relativas a la produccién de informacion académica para

el disefio, implementacion, gestion y evaluacién de politicas de la Secretaria General Académica.

Brindar asistencia a las Unidades Académicas en la generacién de datos e indicadores

académicos para la toma de decisiones y el desarrollo de sus funciones académicas.

ACCIONES:

1.

Asistir y asesorar a las autoridades de la Secretaria General Académica en el disefio y
produccion de informacién para la evaluacién, planificacion y gestién académica.
Evaluar periodicamente y proponer mejoras en los instrumentos existentes y de los
mecanismos de obtencidn y extraccion de la informacion con las que cuentan las distintas
areas de la Secretaria.

Disenar, implementar y evaluar bases e instrumentos para la recoleccién y estructuracion
de datos tanto de los sistemas SIU como de datos propios; como insumo para proyectos,

informes de evaluacién, monitoreo y estudios focalizados sobre femas/ dreas especificas.
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4. Implementar circuitos Unicos, centfralizados y periodicos a fin de obtener informacion
sistematizada y univoca, y evitar el pedido de informacion a distintas areas de la
universidad de forma repetida y con criterios divergentes.

5. Establecer vinculos y actividades de fransferencia sobre la extraccion y manejo de los
datos con las Unidades Académicas.

6. Atender alos pedidos de extfraccién, sistematizacién y lectura de informacién académica.

7. Armar el disefio de indicadores, tablas, graficos, mapas especificos a requerimiento de las
autoridades de la Secretaria General Academica.

8. Producir informes anuales sobre oferta, matricula, docentes, y ofras dimensiones
sustantivas del area.

9. Colaborar con las areas de la Secretaria y las Unidades Académicas en las tareas de
produccion y analisis de informacion académica.

10. Capacitar en el uso de las bases y la produccion de datos a las areas de la Secretaria
General Académica.

1. Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION ESTUDIANTIL

DIRECCION ESTUDIANTIL (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Planificar y dirigir politicas de la Secretaria General Académica destinadas a garantizar la
igualdad de oportunidades para el ingreso, la permanencia, y la graduacion de estudiantes de la

Universidad Nacional de General San Martin.
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ACCIONES:

1.

10.

M.

Implementar los dispositivos de acompafiamiento y asistencia a esftudiantes para
garantizar el derecho a la educacién superior publica.

Elaborar, organizar y coordinar espacios de orientacion e informacién para estudiantes,
con el objeto de favorecer su insercién a la vida universitaria.

Planificar, coordinar, evaluar dispositivos de acompafamiento estudiantil en las
instancias de acceso, permanencia y graduacion de estudiantes de grado, pregrado y
posgrado de la UNSAM.

Realizar diagnasticos especificos referidos a las trayectorias estudiantiles para brindar
los fundamentos a las estrategias de retencién y graduacion.

Arficular acciones de acuerdo a las responsabilidades primarias de las ofras Direcciones
de la Secretaria General Acadéemica de la UNSAM, con el fin de garantizar concordancia
institucional.

Desarrollar estrategias de vinculacién y articulacion de la Universidad con la escuela
secundaria, y de la Universidad con sus graduados, y de éstos con la comunidad del
Partido de General San Martin.

Coordinar la implementacion de politicas de vinculacion y articulacion de la Universidad
con la escuela media, focalizadas especificamente en el Ultimo afio del nivel secundario y
la etapa de ingreso a la Universidad.

Disefar e implementar procedimientos de acompafamiento, asesoria e intervencion ante
conflictos emanados del vinculo pedagadgico y de las practicas academicas.

Administrar y coordinar el programa de Becas de Ayuda Econdmica y formular el
anteproyecto de presupuesto del Programa de Becas de la Universidad.

Parficipar como miembro activo del Consejo de Calidad Académica en materia de su
competencia.

Evaluar y sistematizar las acciones llevadas a cabo por el area en el marco del principio

de produccion y actualizacion de politicas académicas.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

12. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE COMUNICACION Y DIFUSION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las estrategias de comunicacién y difusién de la Secretaria General Académica en

vinculacidn con las distintas Direcciones. Elaborar criterios y lineamientos comunicacionales para

la difusidn de las politicas académicas entre los principales actores de la Universidad: docentes,

estudiantes y comunidad educativa en general.

ACCIONES:

1.

Asistir y asesorar a las Direcciones de la Secretaria en el armado de sus estrategias de
comunicacion y difusion de acciones.

Generar lineamientos comunicacionales y criterios de publicacion internos de la
Secretaria.

Colaborar con la Gerencia de Comunicacién para el armado de una estéfica
comunicacional acorde a las directrices de identidad visual de la universidad.

Elaborar una calendarizacidon de publicaciones en diferentes medios: redes sociales,
pagina web unsam, mailing, newsletter, pantallas, efc.

Asistir en |la edicién de las publicaciones de informes, articulos, resefias, reflexiones sobre
politicas académicas de la Secretaria.

Sistematizar las acciones comunicacionales realizadas durante cada ciclo lectivo, analizar
el impacto en los diferentes medios de comunicacian.

Generar informes anuales para reevaluar las estfrategias comunicacionales
implementadas.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA EN COMUNICACION Y DIFUSION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la coordinacién en la elaboracion e implementacién de estrategias para la comunicacion

y difusion de las politicas academicas de la Secretaria General Académica.

ACCIONES:

1.

Elaboracién de piezas comunicacionales escritas y audiovisuales para la publicacién en
distintos formatos.

Asistir a las distintas areas de la Secretaria en la generacion de contenido, de acuerdo a
los lineamientos y criterios armados comunicacionales dictados por la coordinacian.
Redactar notas y contenido escrito sobre las diferentes acciones de la Secretaria.
Realizar un monitoreo continuo del impacto de las distintas publicaciones, y vinculacion
con los actores que correspondan para dar respuesta a las consultas o demandas que se
pudieran suscitar.

Asistir en la edicion de la publicacion de informes, documentos, articulos, reflexiones,
sobre las politicas académicas de la Secretaria.

Colaborar en la sistematizacién y evaluacion de las acciones comunicacionales y en el
armado de informes.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN VINCULACION E INTEGRACION EDUCATIVA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccién en la planificacion e implementacién de estrategias de vinculacién y

articulacion de la Universidad con la escuela secundaria, focalizadas especificamente en el

ultimo afio del nivel secundario y la etapa de ingreso a la Universidad.
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ACCIONES:

1.

10.

.

12.

Colaborar en la planificacién de estrategias de vinculacion y articulacion entre la
Universidad y la Escuela Secundaria.

Participar y/o generar redes de vinculacion con escuelas secundarias publicas y privadas
del Partido de General San Martin y alrededores.

Generar artficulacion entre las escuelas secundarias y los diferentes espacios de la
Universidad para la implementacién de practicas profesionales del nivel medio.
Coordinar la sistematizacién de informacion a ser brindada en la Oficina de Informacion
para Estudiantes.

Asistir en la creacién e implementacién de instrumentos de indagacion continua que
permitan evaluar y reformular las politicas de articulacién llevadas adelante por la
Universidad.

Colaborar en el trabajo cotidiano con los/as referentes estudiantiles de las Unidades
Académicas para la implementacion de las politicas de articulacidn con el nivel medio.
Generar instancias de encuentro entre estudiantes de las escuelas secundarias y
estudiantes de las distintas carreras de la UNSAM.

Planificar acciones de orientacion estudiantil para estudiantes de escuelas secundarias y
estudiantes aspirantes.

Elaborar y llevar adelante acciones orientadas a la apropiacién del “oficio” de ser
estudiante, en vinculacién con las unidades académicas, para estudiantes ingresantes de
nuestra Universidad.

Sistematizar y analizar las estrategias de vinculacién en cada ciclo lectivo.

Elaborar informes de gestién dando cuenta del trabajo realizado, su impacto y
potenciales modificaciones.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN VINCULACION E INTEGRACION EDUCATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccién en la planificacion e implementacién de estrategias de vinculacién y

articulacion de la Universidad con la escuela secundaria, focalizadas especificamente en el

ultimo afio del nivel secundario y la etapa de ingreso a la Universidad.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la implementacién de instrumentos de indagacion continua que permitan
evaluar y reformular las politicas de articulaciaon llevadas adelante por la Universidad.
Asistir y asesorar a los referentes estudiantiles de las Unidades Académicas para la
implementacidn de las politicas de articulacion con el nivel medio.

Colaborar en los encuentros entre estudiantes de las escuelas secundarias y estudiantes
de las distintas carreras de la UNSAM.

Organizar e implementar los “circulos de estudio” y “tutorias enfre pares” para
estudiantes ingresantes de la Universidad.

Colaborar con el analisis y generacion de registros/minutas de las distintas acciones de
vinculacian.

Asistir en contenidos de difusion sobre las acciones de la Direccion y la oferta académica.
Realizar informes estadisticos gue permitan la planificacion de orientacién estudiantil
para estudiantes de escuelas secundarias y estudiantes aspirantes.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN VINCULACION E INTEGRACION EDUCATIVA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la organizacidon, elaboracién e implementacién de estfrategias de orientacién e

informacién para estudiantes, con el objeto de favorecer su insercién en la vida universitaria.
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ACCIONES:

1.

Colaborar en la organizacién e implementacién de “circulos de estudio” y “tutaorias entre
pares” para estudiantes ingresantes de la Universidad.

Generar registros/minutas de las distintas acciones de vinculacion.

Acompanar al equipo en la generacidn de contenidos de difusién sobre las acciones de la
Direccion y la oferta académica.

Mantener actualizada la base de datos sobre estudiantes que participan en las diferentes
acciones y responder consultas o dudas relativas a la organizacion.

Brindar visitas guiadas al Campus Miguelete.

Asistir a eventos de difusion de la oferta académica de la UNSAM.

Brindar atencion a estudiantes y comunidad en general en la Oficina de informacién para
estudiantes.

Auxiliar en los procesos de sistematizacion de acciones para el armado de informes.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN VINCULACION E INTEGRACION EDUCATIVA (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar atencion a estudiantes en la Oficina de Informacion para Estudiantes y asistir a las

diferentes actividades del Programa de Vinculacion con Escuelas Secundarias.

ACCIONES:

1.

Asistir en los procesos de actualizacidn continua de informacién sobre la vida
universitaria y la oferta académica.
Brindar atencion e informacion a estudiantes y comunidad en general en la Oficina de

Informacion para estudiantes.
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3. Llevar adelanfe un registro de consultas que permitan identificar recurrencias a ser
resueltas.

4. Realizar visitas guiadas al Campus Miguelete.

5. Asistir a ferias educativas y eventos de difusion de la oferta académica.

6. Colaborar con laactualizacién cotidiana de las redes sociales del Programa de Vinculacién
con Escuelas Secundarias.

7. Asistir en la gestion de las visitas guiadas al Campus Miguelete.

8. Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN ACOMPANAMIENTO A LAS TRAYECTORIAS ESTUDIANTILES

(CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Direccion en la Planificacidn, Evaluacién, coordinacidn e implementacion de
esfrategias y dispositivos de acompafamiento a las trayectorias estudiantiles, orientadas a

garantizar el derecho a la educacién superior publica y gratuita.

ACCIONES:

1. Colaborar con la Direccién en la generacion de estrategias de indagacién y diagnostico de
las tfrayectorias estudiantiles de estudiantes UNSAM, con el fin de generar conocimiento
situado para el armado de estrategias de acompafamiento.

2. Asistir en la planificacion e implementacion de dispositivos de acompafiamiento y
asistencia a estudiantes.

3. Acompafar la generacion de procedimientos, asesorias e intervenciones anfe
conflictividades emanadas del vinculo pedagégico y de las practicas académicas, en

vinculacion con referentes de las Unidades Académicas.
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4. Generar acciones de vinculacion de la Universidad con quienes se graduaron, y de éstos
con estudiantes de sus carreras de origen, como también con la comunidad del Partido
de General San Martin.

5. Coordinar y administrar el Programa de Becas de Apoyo Econdmico de la UNSAM en los
procesos de postulacion y gestion.

6. Colaborar con la Direccion en la formulacion del anteproyecto presupuestario anual del
Programa de Becas de Apoyo Econdmico de la UNSAM.

7. Llevar adelante las estrategias de seguimiento de becarios, elaboradas junto a la
Direccion.

8. Coordinar la gestion interna de las becas brindadas a estudiantes UNSAM por el
Ministerio de Educacion Nacional.

9. Articular la poblacion de estudiantes becados de los distintos programas de Becas con
los dispositivos y estrategias de acompafamiento a las frayectorias estudiantiles.

10. Sistematizar las acciones de acompafiamiento y colaborar en su analisis para evaluar el
impacto y repensar periddicamente su impacto en las trayectorias estudiantiles.

1. Elaborar informes de gestién dando cuenta del trabajo realizado, su impacto y
potenciales modificaciones.

12. Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ACOMPANAMIENTO A LAS TRAYECTORIAS ESTUDIANTILES

(CAT B)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en la planificacion e implementacién de dispositivos de acompafamiento a las

trayectorias estudiantiles.
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ACCIONES:

1.

10.

1.

Asistir en la implementacion de estrategias de indagacion y diagnostico de las
trayectorias estudiantiles de estudiantes de UNSAM.

Generar registros de las acciones especificas llevadas adelante con estudiantes.

Recibir y brindar un primer acompafamiento en casos de conflictividades emanadas del
vinculo pedagodgico y de las practicas académicas en el Espacio de Acompafamiento
Estudiantil.

Llevar adelante un registro y sistematizacion de consultas recibidas en dicho espacio y
realizar un seguimiento del proceso de resolucion.

Generar canales de comunicacion fluida con estudiantes, tanto a través de correos
electrénicos, como por mensajeria oficial o redes sociales.

Colaborar en la implementacion de acciones de vinculacién con graduados, y de éstos con
estudiantes de sus carreras de origen.

Asistir al Programa de Becas de Apoyo Econdmico en el periodo de postulacion,
acompafando a estudiantes en el proceso.

Colaborar en la articulacion de los dispositivos de acompafamiento con la poblacion de
estudiantes receptores de becas.

Trabajar junto a la Direccion y a la asistencia especializada en los procesos de
sistematizacion y analisis de las politicas de acompafamiento a las trayectorias
estudiantiles.

Colaborar en el armado de informes de gestion.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN ACOMPANAMIENTO A LAS TRAYECTORIAS

ESTUDIANTILES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir las acciones, dispositivos y estrategias de acompafamiento a las trayectorias

estudiantiles.

ACCIONES:

1. Gestionar los canales de comunicacion del area con estudiantes de la UNSAM.

2. Mantener la informacion sobre los dispositivos de acompafiamiento y su calendarizacion
actualizada para dar respuesta a las consultas estudiantiles.

3. Llevar adelante un registro de las principales consultas y/o demandas que permitan
generar una retroalimentacion con las estrategias llevadas adelante.

4. Acompanar, desde la Oficina de informacion, a estudiantes en los procesos de gestion
académica o de postulacidn a becas.

5. Colaborar en los procesos administrativos resultantes de la implementacién de
esfrategias de acompafamiento a las trayectorias estudiantiles y de vinculacion con
graduados.

6. Asistir en los procesos de gestion y vinculacion con distintas areas de la Universidad en
los casos de conflictividades presentadas por estudiantes en el Espacio de
Acompafnamiento Estudiantil.

7. Asistir al Programa de Becas de Apoyo Econdmico en el periodo de postulacién,
acompafando a estudiantes en el proceso.

8. Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL SISTEMA DE BECAS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir los procesos de gestion e implementacion del Programa de Becas de Apoyo Econdmico

de la UNSAM y a la gestién interna de los programas de becas brindados por el Ministerio de

Educacidon Nacional.

ACCIONES:

1.

Colaborar en los procesos de gestion mensuales del Programa de Becas de Apoyo
Econdémico: proceso de cobro y corroboracion de informacién; solicitudes de baja del
beneficio; solicitudes de las Unidades Académicas de oforgamiento extemporaneo por
situaciones de extremo riesgo; elaboracion de informes mensuales.

Generar canales de comunicacion fluida con receptores de becas, tanto a través de
correos electranicos, como por mensajeria oficial o redes sociales, con el fin de evacuar
dudas o consultas.

Asistir en la elaboracion e implementacidn de estrategias de seguimiento a los becarios.
Colaborar en la evaluacion periédica del impacto de los programas de becas en la
confinuidad de las frayectorias estudiantiles.

Acompanar en la evaluacion anual de los procedimientos e instrumentaos utilizados para
la postulacion a las Becas de Apoyo Econdmico de UNSAM.

Llevar adelante los procesos de certfificacion interna requeridos por el Ministerio de
Educacion para el otorgamiento de las distintas becas ofrecidas a estudiantes de UNSAM,
coordinando el proceso con referentes de la tematica en |la Gerencia de Informatica.
Colaborar en la articulacion de becarios de los distintos programas con los dispositivos de
acompafamiento a las trayectorias estudiantiles.

Generar material de difusién sobre las distintfas becas a la que pueden postularse

estudiantes de UNSAM.
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Asistir en los procesos de sistematizacidn y analisis de los distintos programas de becas

y en la elaboracion de informes de gestian.

10. Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN SISTEMA DE BECAS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a los procesos de gestion del Programa de Becas de Apoyo Econdmico de la UNSAM y a

los requerimientos internos de los programas de becas del Ministerio de Educacion Nacional.

ACCIONES:

1.

Gestionar los canales de comunicacion con los becarios del Programa de Becas de Apoyo
Econdmico de la UNSAM.

Asistir en los procesos de gestion mensuales del Programa de Becas de Apoyo Econdmico
de la UNSAM, fundamentalmente en lo relativo a la comunicacidon directa con becarios.
Asistir en la implementacién de estrategias de seguimiento de becas.

Acompanar a estudiantes en el proceso de postulacion a las Becas de Apoyo Econdmico
UNSAM y en las postulaciones a las becas oforgadas por el Ministerio de Educacion
Nacional.

Brindar informacion relativa a los diferentes programas de Becas y relevar consultas
frecuentes de la poblacién estudiantil.

Gestionar las publicaciones del material de difusién sobre las distintas becas a la que
pueden postularse los estudiantes de UNSAM y dar respuesta a las consultas que éstas
puedan suscitar.

Realizar todas aquellas actividades que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar y asistir a la Secretaria General Académica de la Universidad en la elaboracién y en la

aplicacion de las politicas vinculadas a la administracién de recursos y dirigir las actividades

relativas a los servicios de administracién y apoyo.

ACCIONES:

1.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Secretaria General Académica,
en el marco de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de adquisiciones y contrataciones de la Secretaria y gestionar los
procesos de adquisiciones y contrataciones, de acuerdo con los reglamentos vigentes en
la Universidad.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en todas sus Fuentes de Financiamiento.

Administrar y supervisar en todo lo referido en la concertacién y ejecuciéon de los
convenios.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional.

Asistir a cada una de las Direcciones Generales y Transversales que conforman la
Secretaria General Académica, en todo lo relacionado al despacho, seguimiento y archivo
de la documentacion administrativa, indicando para cada caso el procedimiento a seguir

y las dependencias con responsabilidad primaria que entienden en el tema respectivo.
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Formular el presupuesto anual y plurianual de la Secretaria General Académica.
Arficular con el Centro Universitario San Martin (CUSAM) para maximizar el
aprovechamiento y disponibilidad de recursos tanto materiales como econdmicos, para
la realizacidn de actividades especificas de cada una de ellas.

Intervenir en el despacho de las disposiciones de |la Secretaria General Académica previo
a la firma de su fitular.

Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacion de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion Administrativa, a fin de generar instancias de didlogo,
debate y consenso.

Administrar y asesorar a la Secretaria General Académica en la gestion de convenios y
Proyectos Especiales propuestos ante el Consejo Superior.

Administrar y ejecutar los fondos que la Universidad asigna a la Secretaria General
Académica y el CUSAM, asi como también aquellos obtenidos por recaudacién de fondos
propios.

Supervisar que la asignacién, registro y ejercicio de los recursos, se realicen en apego a
la normativa que la Universidad aplica para cada fuente de ingreso, con la finalidad de
contar con informacidn veraz y oportuna para la foma de decisiones.

Administrar los procesos administrativos necesarios para llevar adelante |la gestion de
Becas de Ayuda Econémica UNSAM y liquidacion de los estipendios mensuales de cada
uno de los programas de la Secretaria General Académica.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa y Académica de la Universidad.
Realizar fodas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Secretaria General Académica.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Supervisar las acciones tendientes a que la administracion de los recursos humanos, financieros

y materiales se realice en apego a la normativa aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente

el aprovechamiento de los recursos.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Direccion Administrativa en la implementacién de las politicas de gestion de
indole econdmico financiero de la Secretaria General Académica, y dirigir las actividades
relativas a los servicios contables, econémicos, financieros y presupuestarios.

Asistir a la Direccion Administrativa en la formulacién del presupuesto anual y plurianual
de la Secretaria General Académica.

Colaborar en la interaccién con el Centro Universitario San Martin (CUSAM) para
maximizar el aprovechamiento y disponibilidad de recursos tanto materiales como
econémicos, para la realizacién de actividades especificas de cada una de ellas.

Analizar la informacion presupuestaria para asesorar a la Direccion Administrativa en
torno a la correcta foma de decisiones.

Entender en la aplicacion de los principios de regularidad financiera, legalidad,
economicidad, eficiencia y eficacia en la obtencion y aplicacidon de los recursos publicos.
Supervisar las areas a su cargo, armonizando los criterios de gestién y comunicacion
aplicables a los procedimientos que se encuentren bajo su competencia.

Intervenir en el seguimiento y gestion de procedimientos administrativos especificos
encomendados por la Direccion Administrativa.

Colaborar en la elaboracion y/o actualizacién de la reglamentacion y manuales de

procedimiento para la gestién académica.
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Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas por la Direccidn Administrativa.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN CONVENIOS, PROYECTOS ESPECIALES Y

RENDICION DE CUENTAS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las actividades vinculadas con el manejo de fondos, cualquiera sea su procedencia y

fuente de financiamiento, con el propdsito de optimizar el desenvolvimiento del area.

ACCIONES:

1.

Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion Administrativa
de la Secretaria General Académica.

Administrar y custodiar los fondos que la Universidad asigna a la Secretaria General
Académica y el CUSAM, asi como también aquellos obtenidos por recaudacién de fondos
propios (convenios, convocatorias de proyectos de la Secretaria de Paoliticas
Universitarias, etc.).

Brindar asesoramiento y soporte durante las diferentes etapas de la vida de un convenio
y/o proyecto.

Confrolar la gestion operativa y seguimiento de los convenios y/o proyectos a fin de
asegurar el cumplimiento de los plazos y mantener la calidad de los entregables, como
minimo, en los niveles comprometidos.

Confrolar la revision, aprobacién y elevacién de las rendiciones de los fondos
administrados por el sistema de caja chica y/o fondo rotatorio para que se proceda a su

reintegro.
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Responder los traslados formulados por el organismo correspondiente, a las rendiciones
practicadas.

Supervisar y articular la ejecucion de los procesos llevados a cabo por el framo inicial.
Interactuar con las Direcciones de la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo
referente al registro, digitalizacién y archivo de las Rendiciones de Cuentas aprobadas
por los organismos nacionales, provinciales y/o municipales.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN GESTION DE PROGRAMAS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a los procesos administrativos correspondientes a los programas especificos que

permiten integrar las diferentes areas de la gestion académica de la Universidad.

ACCIONES:

1.

4.

Supervisar y hacer un seguimiento de los Programas y acciones a fravés de los recursos
humanos o materiales.

Gestionar los procesos administrativos relativos a la apertura de las cuentas bancarias,
altas, bajas y modificacion del listado de los becarios aprobados para cada ciclo lectivo
por la Comision de Becas de Ayuda Econédmica UNSAM y liquidacion de los estipendios
mensuales de cada uno de los programas de la Secretaria General Académica, verificando
su adecuacidn al marco normativo particular.

Interactuar con las Direcciones de Tesoreria y Contabilidad, Presupuesto y Patrimonio y
Ejecucién Econdmica de la Secretaria Administrativa y Legal de la Universidad, en todo lo
referente a la gestién administrativa de los Programas de |la Dependencia.

Analizar y contribuir en la realizacion de nuevos proyectos que confieran a la mejora de

los procesos diarios.
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Colaborar con la Coordinacidn en la realizacién de informes y estadisticas.

Colaborar en la elaboracion del proyecto presupuestario anual para el Fondo de Becas de
Apoyo Economico, de acuerdo al criterio de progresion establecido por las disposiciones
reglamentarias correspondientes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (CAT

4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las tareas vinculadas con la gestidn de compras de bienes, confratacién de servicios y

confeccion de érdenes de provision que requiere el funcionamiento de la Secretaria General

Académica, tendientes a optimizar su desenvolvimiento, de acuerdo con el Reglamento de

Adquisiciones y Contrataciones de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccién Administrativa en la elaboracién y ejecuciéon del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones de la Secretaria General Academica.

Gestionar y efectuar el seguimiento de los procedimientos de adquisiciones y
confrataciones referentes a bienes de capital, de consumo, servicios, seguros, etc., 0
efectuados en el marco de convenios celebrados por la Secretaria General Académica.
Garantizar el cumplimiento en todos los procedimientos de los principios establecidos por
la normativa vigente.

Realizar el seguimiento de las drdenes de bienes y servicio ante la Comisién de Recepcion
Definitiva de la Secretaria Administrativa y Legal, a fin de verificar la entrega de los bienes

y la prestacién del servicio conforme a lo contratado.
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5. Realizar el control y custodia de los suministros de la Secretaria General Académica,
llevando un registro actualizado de las existencias, las altas, las bajas y de su distribucidn
interna, realizando la prevision anual.

6. Proveer, en fiempo y forma, a las dependencias a cargo de la Secretaria General
Académica de los materiales e insumaos necesarios para su ptimo desenvolvimiento.

7. Interactuar con la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones de la Secretaria
Administrativa y Legal de esta Universidad Nacional, en todo lo referente a la gestion de
compras de la Secretaria General Académica.

8. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN CAPITAL HUMANQO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las tareas especificas del area a fin de optimizar su desenvolvimiento. Entender en la
planificacion, organizacion, direccion y confrol de los procedimientos vinculados con la
administracion del capital humano de la Secretaria General Académica, de acuerdo a lo dispuesto

en la normativa vigente de la Universidad.

ACCIONES:
1. Asesorar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion Administrativa.
2. Planificar, coordinar y controlar los procedimientos centralizados relacionados con la
administracion del capital humano.
3. Asegurar la adecuada aplicacion de la legislacion en materia de capital humano y la
prestacion de servicios asistenciales y/o de reconocimientos medicos.
4. Gestionar los procedimientos relativos al ingreso, altas, bajas y modificaciones de

nombramientos docentes y no docentes, confratos de servicios y ad-honorem, becas y
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pasantias de la Secretaria General Académica, verificando su adecuacion al marco
normativo nacional, particular y convenios firmados y la compatibilidad de los cargos.
Elaborar y remitir a las autoridades y unidades requirentes informacion relativa a la
planta de capital humano de la Secretaria General Académica.

Confrolar e intervenir en la gestién y seguimiento de: licencias, seguros del personal
atendiendo a la cobertura integral, a la denuncia de los siniestros, los subsidios en caso
de fallecimiento, control de asistencia, etc.

Intervenir en los concursos para el Personal de Administracion y Servicios de la Secretaria
General Académica.

Supervisar y articular la ejecucion de los procesos llevados a cabo por el framo inicial.
Interactuar con la Direccién de Capital Humano de la Universidad en todo lo referente a la

gestion de administracién del capital humano de la Secretaria General Académica.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASESORIA TECNICA Y LEGAL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar en asuntos de caracter juridico vinculados a su competencia e intervenir en todos los

proyectos de convenios, disposiciones o resoluciones que introduzcan o modifiquen normas

vinculadas a la gestién académica de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Brindar asesoramiento técnico y legal a las Direcciones y Dependencias dependientes de
la Secretaria General Académica, gue asi lo requieran.
Brindar asesoramiento a ofras areas de la Universidad para la elaboracién y redaccién de

los reglamentos generales para estudiantes y reglamentos de carrera, en colaboracion
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con la Direccién General de Formacién, verificando su correspondencia con las normas
constitucionales, legales y estatutarias.

3. Elaborar los anteproyectos de actos administrativos a dictarse por la Secretaria General
Académica.

4. Propiciar el mejoramiento de la técnica normativa en la redaccién de normas y
reglamentos de caracter académico.

5. Elaborar dictdmenes respecto del contenido académico de los convenios propuestas con
otras instituciones publicas y privadas, verificando su adecuacion a la normativa nacional
y los reglamentos y resoluciones de la Universidad.

6. Redactar los proyectos de convenios propuestos por la Secretaria General Académica
ante el Consejo Superior.

7. Organizar yadministrar el archivo de los dictdmenes e informes técnico-juridicos emitidos
por la Secretaria General Académica.

8. 0Organizar y administrar el archivo con la normativa académica nacional e interna.

9. Conocer respecto de la actualizacion de la normativa ministerial que pueda implicar
adecuaciones de los circuitos administrativos y reglamentos de la Universidad.

10. Intervenir ante los requerimientos efectuados por el Ministerio de Educacién, cuando
ofras dreas asi lo requieran.

1. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION DE GENERO Y DIVERSIDAD SEXUAL

DIRECCION DE GENERO Y DIVERSIDAD SEXUAL (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Desarrollar politicas académicas institucionales con perspectiva de género para la ensefianza, la
investigacion y la extension universitaria contrarrestando la desigualdad estructural de las

mujeres e identidades sexuales no hegemanicas.
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ACCIONES:

1.

Asesorar a las autoridades de la Universidad en materia de perspectiva de género y
diversidad sexual.

Proponer, evaluar e implementar politicas de igualdad en el ambito universitario,
articulando con la Direccién de Formacién en la planificacién e implementacion de
dispositivos pedagdgicos tendientes a la mejora de la ensefianza y formacién desde la
perspectiva de género y sexualidades.

Disenar y desarrollar estrategias de transversalizacién de |la perspectiva de género en
planes de estudio y en las politicas de gestion, investigacidn y extension.

Disefar e implementar procedimientos de acompafamiento, asesoria e intervencion para
la prevencidn y ante situaciones de violencia de género y/o discriminacion en el marco de
la comunidad universitaria.

Promover la generacién de espacios formativos, de reflexién, de debate y de
sensibilizacion sobre las tematicas de la Direccion, a los fines de abordar la desigualdad
de género estructural, y prevenir y erradicar la violencia y discriminacion.

Realizar articulaciones con instituciones y organismos publicos nacionales, provinciales
y locales que fortalezcan las lineas de trabajo de la Direccion.

Actuar como autoridad de aplicacién del Protocolo de actuacién en situaciones de
Discriminacion y/o Violencia de Génerao.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN ATENCION E INTERVENCION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia especializada en la prevencion, acompafamiento, asistencia, asesoramiento

e infervencién en temas vinculados con géneros y sexualidades en la comunidad universitaria.
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ACCIONES:

1.

Supervisar los procedimientos de prevencion, asesoria, intervencion y acompanamiento
ante consultas y situaciones vinculadas con violencia de géenero y/o discriminacion por
razones de género y/o sexualidades en el marco de la comunidad universitaria.
Gestionar los procesos inherentes al “Protocolo de Actuacion en Situaciones de
Discriminacion y/o violencias basadas en el género u orientacion sexual” (RCS
230/2015).

Supervisar el Espacio de Orienfacion Psicoanalitica (EOP) como dispositivo de
acompafamiento para personas de la comunidad universitaria que vivencian situaciones
de violencia de género y/o discriminacién como politica que contribuya a la permanencia
en la institucion.

Colaborar en la elaboracion de la Base Integral de Datos con el objetivo de registrar,
sistematizar y difundir informacion relacionada con las violencias especificas de la
UNSAM a partir de las consultas atendidas garantizando la confidencialidad de las
personas consultantes.

Supervisar las campafas de promocion y defensa de derechos para toda la comunidad
universitaria.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

TECNICO OPERATIVO EN ATENCION E INTERVENCION (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar el apoyo técnico en todo lo relacionado con las consultas y situaciones vinculadas con

violencia de género y/o discriminacién por razones de género y/o sexualidades en el marco de

la comunidad universitaria, como asi también en tematicas relacionadas a derechos sexuales y

derechos reproductivos y no reproductivos en el marco de la comunidad universitaria.
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ACCIONES:

1.

Desarrollar los procedimientos de prevencian, asesoria, intervencion y acompafamiento
ante consultas y situaciones vinculadas con violencia de géenero y/o discriminacién por
razones de género y/o sexualidades en el marco de la comunidad universitaria.
Desarrollar los procedimientos de prevencion, asesoria, intervencion y acompafamiento
ante consultas y situaciones vinculadas con derechos sexuales y derechos reproductivos
y no reproductivos en el marco de la comunidad universitaria.

Implementar el Espacio de Orientacién Psicoanalitica (EOP) como dispositivo de
acompafamiento para personas de la comunidad universitaria que vivencian situaciones
de violencia de género y/o discriminacién como politica que contribuya a la permanencia
en la institucion.

Elaborar la Base Integral de Datos con el objetivo de registrar, sistematizar y difundir
informacion relacionada con las violencias especificas de la UNSAM a partir de las
consultas atendidas, garantizando la confidencialidad de las personas consultantes.
Arficular con las unidades académicas y dependencias de la universidad a los fines de
fortalecer el abordaje integral en materia de prevencion, intervencién y acompafamiento
de situaciones de violencia de género y discriminacion.

Colaborar en las campanfas de promocion y defensa de derechos para toda la comunidad
universitaria

Arficular con organismos instifucionales externos vinculados con las tematicas
abordadas para el fortalecimiento de las lineas de trabajo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN ATENCION E INTERVENCION (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las funciones de asistencia administrativa y de gestién requeridas por el area.
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ACCIONES:

1.

Asistir en la gestion administrativa de los procedimientos de prevencion, asesoria,
intervencion y acompafamiento de consultas y situaciones vinculadas con violencia de
genero y/o discriminacion por razones de genero y/o sexualidades en el marco de la
comunidad universitaria.

Asistir en la gestion administrativa de los procedimientos de prevencion, asesoria,
intervencion y acompafamiento de consultas y situaciones vinculadas con derechos
sexuales y derechos reproductivos y no reproductivos en el marco de la comunidad
universitaria.

Confrolar la documentacion de las consultas atendidas para su regisfro y
sistematizacion.

Realizar el seguimiento administrativo de las articulaciones realizadas con las unidades
académicas y dependencias de la universidad.

Procesar el registro de entrega de insumos vinculados con la salud sexual integral, en
particular, de métodos de cuidado.

Asistir en la gestién administrativa de los proyectos desarrollados con organismos
externos a la universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO Y

DIVERSIDAD SEXUAL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar asistencia especializada en aspectos vinculados a la tfransversalizacion de la perspectiva

de géneros en la formacion universitaria.
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ACCIONES:

1.

Elaborar informes estadisticos y de diagndéstico en articulacién con la Base de Datos de
consultas.

Planificar y supervisar los dispositivos pedagdgicos tendientes a la mejora de la
ensefianza y formacion desde la perspectiva de genero y sexualidades.

Disefar y supervisar los dispositivos pedagégicos para la comunidad universitaria a los
fines de reflexionar y sensibilizar sobre las problematicas vinculadas a las desigualdades
de géneros estructurales en el ambito universitario, con énfasis en el desarrollo de
politicas de acceso a derechos, prevencion y erradicacion de las violencias y
discriminaciones.

Brindar el apoyo especializado para la implementacion de la Ley N° 27.499, conocida
como Ley Micaela, adherida por Resolucion del Consejo Superior N° 75/19.

Supervisar los confenidos para acciones de comunicacion y dispositivos de
sensibilizacion dirigidos a la comunidad universitaria.

Elaborar contenidos para producciones académicas y de gestion.

Desarrollar acciones de divulgacion cientifica de producciones vinculadas a las tematicas
que aborda la Direccién.

Confeccionar proyectos para el fortalecimiento institucional en arficulacion con
organismos externos a la universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar el apoyo especializado en todo lo relacionado con la comunicacién institucional,

dispositivos de sensibilizacién, y asistencia administrativa para la implementacion de las

politicas de fransversalizacién.
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ACCIONES:

1.

Elaborar la agenda de comunicacidn institucional para la implementacion de dispositivos
de sensibilizacion en redes sociales, pagina web y grafica en articulacién con el area de
comunicacion de la Secretaria General Académica.

Colaborar en las acciones de comunicacion y dispositivos de sensibilizacion dirigidos a la
comunidad universitaria en articulacién con la Coordinacion de gestion y fortalecimiento
institucional.

Colaborar en la elaborar informes estadisticos y de diagnastico.

Asistir y colaborar en la elaboracion de politicas de igualdad de oportunidades y derechos
con perspectiva de género en el ambito universitario.

Asistir en la gestion administrativa para la aplicacion de la Ley N° 27.499, conocida como
Ley Micaela, adhesidn por Resolucion del Consejo Superior N° 75/19.

Gestionar administrativamente los proyectos implementados con organismaos externos a
la universidad.

Arficulaciones con las diferentes areas de la universidad para implementar las acciones
de divulgacion cientifica de producciones vinculadas a las tematicas que aborda la
Direccion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las funciones de asistencia administrativa y de gestidn requeridas por el area.

ACCIONES:

1.

Sistematizar datos sobre aplicacion de la Ley N° 27.499, conocida como Ley Micaela,

adhesién por Resolucién del Consejo Superior N° 75/19.
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2. Asistir en actividades relativas a los servicios de administracién y apoyo de la Direccion,
tales como: expedientes, capital humano, presupuesto, convenios, compras, entre otfros.

3. Realizar el analisis de las solicifudes provenientes de ofras dependencias y de
integrantes de la comunidad académica para dar curso a las mismas.

4. Apoyar en la preparacién de informes estadisticos y de diagndéstico requeridos

5. Asistir en la implementacidn de dispositivos pedagaégicos

6. Realizar las tareas vinculadas a ceremonial para los eventos de divulgacion cientifica.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION SIED

COORDINACION SIED (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir y desarrollar el conjunto de acciones, normas, procesos, equipamiento, capital humano y
didacticos del Sistema Institfucional de Educacion a Distancia (SIED) de la Universidad para la
elaboracién de propuestas formativas a distancia o de aquellas en las gue la cantidad de horas
no presenciales se encontrara entre el TREINTA POR CIENTO (30%) y el CINCUENTA POR CIENTO
(50%) del total y de acciones de capacitacion que requieran el uso de Tecnologias de Informacion

y Comunicacion (TIC) y de entornos virtuales.

ACCIONES:
1. Convocar al comité de educacidn a distancia creado por la RR N°215/2018.
2. Disefar e implementar el Plan Bianual de Formacion del Profesorado en Educacién a

Distancia.
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Universidad Nacional

de San Martin ]
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

Institucionalizar y fortalecer el conjunto de acciones, normas, procesos, equipamiento,
capital humano y didacticos que se desarrollan en la Universidad y permiten llevar
adelante propuestas formativas a distancia.

Consolidar una estrategia pedagogica integral que utiliza soportes materiales y recursos
tecnoldgicos, tecnologias de la informacion y la comunicacion, disefiada para que los/as
esftudiantes alcancen los objetivos de las propuestas formativas a distancia.

Asegurar la articulacion, integracion y el trabajo colaborativo de los actores e
instituciones que entienden en las propuestas formativas de la modalidad a distancia, y
en aquellas carreras que contengan un 30% y 50% del total de horas no presenciales, a
fin de garantizar la calidad y pertinencia de la formacidn universitaria.

Realizar la evaluacién periédica del SIED proponiendo enfoques e instrumentos que
promuevan la mejora continua de las propuestas formativas.

Arficular con la Direccion de Formacién Docente las tareas relacionadas a la produccion y
reproduccion de los materiales bibliograficos disponibles para estudiantes y cuerpo
docente en la plataforma virtual, de acuerdo a las necesidades de cada Escuela o Instituto.
Desarrollar metodologias y estrategias didacticas aplicables a entornos tecnoldgicos de
formacion.

Desarrollar un sistema de apoyo a las Unidades Académicas para el seguimiento y
evaluacion de los proyectos académicos implementados en la modalidad a distancia.
Arficular con la Direccion de Planeamiento, Evaluacién Curricular y Acreditacién
Universitaria, en los procesos de evaluacidn y acreditacion de las propuestas curriculares
de oferta de grado y posgrado a distancia que sean presentadas al Ministerio de
Educacién y/o la CONEAU.

Producir conocimientos sobre |la ensefianza con TIC para una mejor comprensién de los
procesos complejos que se ponen en juego en la ensefianza y en los aprendizajes.
Representar a la Universidad en los Consejos, Comisiones y Redes Interuniversitarias

relacionadas a la tematica.
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13. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

TECNICO ESPECIALIZADO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Incentivar la articulacién entre los integrantes del equipo para desarrollar soluciones efectivas a

los puntos criticos y de atencién y llevar adelante acciones de formacion docentes previstas en

el Plan Bianual de Formacion Docente de la Coordinacion.

ACCIONES:

1.

Promover la sistematizacidn del armado de propuestas formativas para docentes en el
marco del Plan de Formacidn Bianual de |la Coordinacién del SIED.

Asistir y asesorar al cuerpo docente de la Universidad y dar seguimiento activo sobre la
participacion y al cumplimiento de los objetivos propuestos.

Asistir al framo mayor en la evaluacion de los resultados de las acciones de formacién y
proponer estrategias didacticas para mejorar el trayecto formativo.

Confrolar el proceso de produccién de materiales de apoyo sobre el uso del Campus
virtual y otros recursos didacticos promovidos.

Generar documentos académicos de trabajo e investigacion sobre metodologias y
esfrategias didacticas aplicables a enfornos tecnoldgicos de formacion de acuerdo a las
instrucciones provistas por el tramo mayor.

Producir informes y documentos sobre las actividades realizadas por la Coordinacién.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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TECNICO OPERATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir, detectar puntos que requieran atencién en las tareas de formacién docente desarrolladas
por el SIED en forma directa o indirecta y proponer soluciones posibles al equipo de la

Coordinacion.

ACCIONES:

1. Colaborar en el armado de propuestas formativas para docentes en el marco del Plan de
Formacién Bianual de la Coordinacion del SIED.

2. Apouar en el asesoramiento al cuerpo docente de la Universidad y realizar el sequimiento
de la partficipacion y al cumplimiento de los objetivos propuestos, de acuerdo con
instrucciones recibidas por el tramo mayor.

3. Registrar, controlar y derivar toda la informacién relativa a las acciones de formacién
realizadas.

4. Asistir en la produccion de material de apoyo sobre el uso del Campus virtual y otros
recursos didacticos promovidos por la Coordinacian.

5. Articular con el equipo de la Coordinacién y con la docencia en la produccién de material
audiovisual de difusion.

6. Recopilar informacién para la produccidon de documentos académicos de trabajo.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR TECNICO OPERATIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar asistencia en todas aquellas actividades que se desarrollan en el SIED y requerimientos

de actualizacion gque permitan mejorar las practicas de ensefianza en la virtualidad.
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ACCIONES:

7.

Asistir en la gestién de las actividades técnico operativas de la dependencia.

Recibir, confrolar y realizar seguimiento sobre el circuito administrativo respecto de la
documentacién proveniente de la Coordinacién, asi como de distintas dependencias y /o
Direcciones y/o Secretarias.

Registrar, mantener actualizado y sistematizado el detalle de acciones realizadas por la
Coordinacion para llevar adelante futuras actividades de manera orientada.

Asistir sobre cuestiones técnicas de los Campus virtuales al equipo formativo de la
Coordinacion.

Atender las solicitudes técnico-operativas de los enfornos virtuales utilizados por la
Coordinacion para el dictado de sus propuestas formativas, en arficulacion con la
Gerencia de Informatica, de acuerdo con instrucciones recibidas por el tramo mayor.
Colaborar en el armado de certificados para participantes de las actividades llevadas a
cabo por la Coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

DIRECCION DE CUSAM

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la implementacién, organizacion, supervision y control de la gestion administrativa

del ingreso y del desempefio académico de estudiantes de la Universidad, la articulacion con

docentes universitarios y coordinacion de las coordinaciones de CPU e investigacion.

ACCIONES:

1.

2.

Asistir y asesorar a la Direccién en la formulacion de programas y/o proyectos de

mejoramiento de la calidad académica.
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3. Colaborareneldisefioy en la evaluacion curricular de los diferentes planes de estudio de
las carreras de pregrado y grado del Centro.

4. Intervenir en la administracion y designacion de la oferta acadéemica, en la cobertura de
los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en el Centro.

5. Controlar y realizar la actualizacion de la base de datos de la gestion académica y de
estudiantes de acuerdo con los sistemas informaticos y manuales de procedimiento
aplicables en la Universidad.

6. Coordinar y realizar un seguimiento y acompafamiento de las acciones de la
Coordinacion de CPU y Coordinacian de Investigacion.

7. Colaborar con los Departamentos de Estudiantes de las Escuelas o Institutos en el disefio
e implementacion de politicas tendientes a optimizar la gestion académica de estudiantes
de la Universidad.

8. Cenftralizar la informacién académica de las Escuelas o Institutos para la preparacion de
reportes e informes de gestion académicas del estudiantado de la Universidad para el
analisis de las autoridades competentes.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en la implementacién, organizacién, supervisién y contfrol de la gestion de la formacion
en talleres para estudiantes de la Universidad, articulacion con docentes de talleres y las

coordinaciones de Régimen Abierto y Pos-encierro.
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ACCIONES:

1.

10.

.

Asistir y asesorar a la Direccion en la formulacion de programas y/o proyectos de
mejoramiento de la calidad academica de los talleres de arte y oficio y todas las
actividades artisticas y culturales en el Centro.

Colaborar en el disefio y en la evaluacién curricular de los diferentes planes de estudio de
la formacion artistica y oficios del Centro.

Intervenir en la administracion y designacion de la oferta académica de talleres, en la
cobertura de los cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en el
Centro;

Coordinar y realizar un seguimiento y acompafamiento de las acciones de la
Coordinacion de Régimen Abierto y Coordinacion Pos-encierro.

Confrolar y realizar la actualizacién de la base de datos de la gestién académica y de
estudiantes de talleres, de acuerdo con los sistemas informaticos y manuales de
procedimiento aplicables en la Universidad.

Organizar el plan mensual de actividades artisticas y culturales a desarrollarse en el
Centro.

Asesorar a la Direccion en acciones de responsabilidad social y accion comunitaria entre
estudiantes.

Administrar los contenidos, disefio y puesta en funcionamiento de todos los recursos en
materia de comunicacion del Centfro, conforme los lineamientos de la Universidad.
Coordinar junto con el especialista técnico, el mantenimiento del sitio web del Centro.
Interactuar con la Gerencia de Comunicacion Institucional en tfodo lo referido a materia
comunicacional.

Interactuar y articular actividades con la Escuela de Arte y Pafrimonio, la Secretaria de
Extension Universitaria y Vinculacion, y Direccion de Participacién Estudiantil en todas

aguellas diligencias relacionadas con la materia.
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12. Gestionar laimplementacién y acompanamiento de la Diplomatura de Gestion Cultural en

el Centro.

13. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la implementacién, organizacion, supervision y control de la gestion administrativa

del ingreso y del desempefio académico de estudiantes de la Universidad en el Curso de

Preparacidn Universitaria.

ACCIONES:

1.

Asistir y asesorar a la Direccion en la formulacion de programas y/o proyectos de
mejoramiento del CPU.

Realizar la actualizacion de la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de
acuerdo con los sistemas informaticos y manuales de procedimiento aplicables en la
Universidad.

Colaborar en el disefio y en la evaluacién curricular de los diferentes planes de estudio de
las materias del CPU del Centro.

Asesorar a la Coordinacion Académica en la administracion y designacion de la oferta
académica de CPU, en la cobertura de los cargos docentes y en la organizacién de la
disponibilidad de aulas en el Centro.

Colaborar con los Departamentaos de Estudiantes de las Escuelas o Institutos en el disefio
e implementacion de politicas tendientes a optimizar el ingreso de los estudiantes de la
Universidad.

Arficular con la Coordinacion de Alumnos para la blusqueda de aspirantes en los

pabellones y el diagndstico de estudiantes.
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Centralizar la informacion académica de las Escuelas o Institutos para la preparacion de
reportes e informes de gestion académicas del alumnado de la Universidad para el
analisis de las autoridades competentes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la implementacién, organizacién, supervision y control de la gestion de la formacion

en talleres de estudiantes de la Universidad en Régimen Abierto de las Unidades 47 y 48,

articulacion con docentes de talleres y coordinacién del SPB de Régimen Abierto.

ACCIONES:

1.

Asistir y asesorar a la Direccion en la formulacion de programas y/o proyectos de
mejoramiento de la calidad académica de los talleres de arte y oficio y todas las
actividades artisticas y culturales en el Centro del Régimen Abierto de las Unidades 47 y
48.

Colaborar en el disefio y en la evaluacién curricular de los diferentes planes de estudio de
la formacion artistica y oficios del Centro en Régimen Abierto.

Asesorar a la Coordinaciaon de Arte y Cultura.

Intervenir en la designacion de la oferta académica de talleres, en la cobertura de los
cargos docentes y en la organizacion de la disponibilidad de aulas en el Centro en
Régimen Abierto.

Seguimiento y acompafamiento de las acciones del Programa ABC en articulacion con la

Coordinacidn Pos-encierro.
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Realizar la actualizacion de la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de
talleres de acuerdo con los sistemas informadticos y manuales de procedimiento
aplicables en la Universidad.

Organizar el plan mensual de actividades artisticas y culturales a desarrollarse en el
Centro en Régimen Abierto.

Asesorar a la Direccion en acciones de responsabilidad social y accion comunitaria entre
estudiantes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA OPERATIVA (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la gestién administrativa del ingreso y del desempefio académico del estudiantado

del Centro Universitario.

ACCIONES:

1.

Realizar la actualizacién de la base de datos de la gestion académica de estudiantes de
acuerdo con los sistemas informaticos y manuales de procedimiento aplicables en la
Universidad.

Efectuar las gestiones administrativas derivadas de la actividad académica del
estudiantado: Actas de cursada, actas de examenes; Certificados analiticos, materias
aprobadas, constancia de alumno regular; Inscripcién y/o matriculacion a las carreras de
pregrado, grado y posgrado; Tramitacion y actualizacion de legajos individuales, a las
normas vigentes en la materia; Inscripcién de los estudiantes a las carreras de pregrado
(CPU) y grado del Centro.

Interactuar con la Coordinacion Académica en la administracion y preparacion de la

informacidon académica que sea requerida por la Direccion del Cenftro.
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4. Interactuar con la atencion psicoanalitica, consejeria de género y psicopedagoga del
CUSAM para el sequimiento de estudiantes de la Universidad.

5. Brindar apoyo administrativo y técnico a los departamentos de estudiantes de Escuela e
Institutos para la atencion del estudiantado y al cuerpo docente.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Realizar la gestion administrativa financiera, patrimonial, de adquisiciones y contrataciones y de

capital humano del Cenftro.

ACCIONES:

1. Realizar la gestion de las solicitudes referidas a la administracion de personal del Centro
(contfrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargas, viaficos,
licencias, horas extfras y similares, etc.) de acuerdo a los procedimientos aplicables a cada
caso.

2. Solicitar y actualizar la documentacion obligatoria para el personal acorde a la normativa
vigente.

3. Asistir ala Direcciéon en la Administracién de la caja chica del Cenftro.

4. Asistir a la Direccidn en la gestién de los convenios en los que el Centro sea parte.

5. Colaborar con la recopilacion de informacién de base para la formulacién de aspectos
presupuestarios de la gestién financiera del Centro.

6. Tramitar las solicitudes de adquisiciones y confrataciones, su seguimiento y recepcion de
bienes y/o servicios de acuerdo a los procedimientos de aplicacién.

7. Acompafar y asistir al estudiantado en la insercidn, permanencia y capacitaciones.
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Colaborar con la recopilacién de informacion para la elaboracién de informes de gestion
sobre: “El fenédmeno de las inserciones de estudiantes y graduados liberados, en sus
multiples dimensiones sociales y en relacién al contexto especifico del CUSAM”; “Mejoras
de intervencion pedagogica que podrian contribuir a su mejor funcionamiento como
programa integral”.

Interactuar con las diferentes Direcciones de la Secretaria Administrativa y Legal de la
Universidad en todo lo referente a la gestion del personal, tesoreria, compras,

contabilidad y presupuesto.

10. Cumplir con el traslado y gestion de documentacién a requerimiento de la Direccion.

.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SECRETARIA PRIVADA DE LA SECRETARIA DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Organizar y supervisar el funcionamiento de la secretaria privada de la Secretaria de

Investigacion.

ACCIONES:

1. Administrar la agenda de la Secretaria, y coordinar el desarrollo y seguimiento de las
actividades previstas en ellas.

2. Realizar el seguimiento de los tramites solicitados y/o correspondencia hasta su
cumplimiento.

3. Asistir en las presentaciones institucionales en diversas actividades y eventos.

4. Asegurar la distribuciédn de las comunicaciones de la Secretaria.

5. Asistiren el control y consolidar la comunicacion de las publicaciones de los instrumentos
impulsados por la Secretaria.

6. Coordinar los viajes programados en representacién de la institucion.

7. Intervenir en el despacho de la documentacidn previo a la firma de su titular.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,
patrimoniales, y de adquisiciones y contrataciones, de bienes y servicios descentralizados en la

Secretaria.
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ACCIONES:

10.

.

Asesorar y asistir a la Secretaria en la elaboracién y en la aplicacion de las politicas
vinculadas a la administracién de recursos, a la planificacion presupuestaria y la
organizacion de la Direccién y sus equipos.

Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Secretaria, en el marco de su
competencia.

Formular el presupuesto anual y plurianual, segun la normativa vigente.

Producir la informacion financiera y presupuestaria sobre la ejecucion de los recursos
econémicos de la Secretaria, necesaria para la toma de decisiones.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y gestionar los procesos de compras
y contrataciones, de acuerdo con los reglamentos vigentes en la Universidad.

Garantizar una adecuada administracién del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional, dirigiendo los procedimientos de contratacion del personal.

Administrar los recursos propios de la Secretaria de acuerdo a las reglamentaciones
vigentes de la Universidad. Controlando las acreencias, efectuando los contfroles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o Fondos
Rotatorios en tfodas sus Fuentes de Financiamiento.

Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacidn de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccidn General de Artficulacion Administrativa.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial, de acuerdo con los
reglamentos vigentes en la Universidad.

Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital

humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.
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12. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las

gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente

encomendadas.

13. Integrar el Consejo de Calidad Administrativa.

14. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE EJECUCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la planificacion, disefio y gestion y evaluacidn de los proyectos de investigacion,

desarrollo e innovacion.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir a la Direccion en la elaboracién y en la aplicacion de las politicas
vinculadas a la investigacion y en la organizacion de los equipos de trabajo dependientes
de la Secretaria de Investigacion.

Dirigir y asistir a las Unidades Académicas y sus investigadores en la ejecucion y
administracion de los Proyectos de investigacion.

Administrar las acciones tendientes a la gestion de subsidios y acuerdos para los equipos
de investigacion.

Interactuar e inftervenir con los organismos financiadores con el fin de asegurar un
cumplimiento idoneo de los subsidios a proyectos de investigacion.

Elaborar informes sobre la realizacién, avances y acciones propuestas de su actividad.
Gestionar y coordinar al personal a su cargo, en la distribucidn, administracién, analisis y
ejecucién de los proyectos de investigacién, desarrollo y tfransferencia, impulsados por la
Universidad en toda su extension.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN SUBSIDIOS Y CONVENIQS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con las acciones administrativas necesarias para la administracion de los convenios y

subsidios.

ACCIONES:

1.

Producir la informacidn financiera sobre la situacién de recursos y gastos de los
Convenios.

Coordinar y supervisar el circuito de ejecucion y concertacion de los convenios y subsidios
en funcion de los procedimientos vigentes, hasta su aprobacion ante el Consejo Superior.
Realizar la gestion administrativa del capital humano asociado a los Convenios: Apertura
de expediente, legajos, designaciones (alta, baja y modificaciones) y prestacion de
servicios, de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.

Realizar la gestion administrativa de la liquidacion del personal asociado a los Convenios:
Apertura de expediente, conservar y mantener actualizada la documentacian, controlar
la facturacién, confeccionar las pre liquidaciones y controlar la liquidacién definitiva.
Realizar la gestion institucional de los subsidios, intferactuando con las areas y en
conjunto con la contraparte para vehiculizar el curso administrativo del mismo,
evaluando, administrando y realizando su seguimiento.

Procurar el circuito de firmas de los diversos actores externos e internos.

Registrar los proyectos aprobados y su documentacion en el sistema de gestion de
proyectos del Consejo de Investigaciones Cientificas y Tecnoldgicas y de los organismaos
gue lo requieran.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN BECAS DE INVESTIGACION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia en la gestién y evaluacién de los incentivos y becas de investigacion,

desarrollo e innovacion.

ACCIONES:

1.

Asistir y asesorar a los investigadores sobre la reglamentacién para la presentacion a
Convocatorias a Becas y Proyectos de incentivos.

Confrolar la documentacion y solicitar aguella complementaria que sea necesaria.
Realizar el andlisis de los proyectos e incorporar la documentacion en el sistema de
gestion digital vigente.

Realizar la gestion institucional y administrativa, interactuando con las areas y en
conjunto con el cuerpo de investigadores para vehiculizar el curso administrativo del
mismo.

Recibir y controlar el listado de proyectos aprobados y registrar sus fondos.

Efectuar la persecucién de los fondos otorgados y su ejecucion.

Asistir en la convocatoria, administracion, evaluacién y seguimiento de actividades
cientificas y llamados a becas presentados por las distintas Unidades Académica de la
Universidad.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EJECUCION DE PROYECTOS DE INVESTIGACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo administrativo en tfodas aquellas actividades relacionadas con los proyectos de

investigacion presentados por los investigadores de la Universidad en toda extension.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

ACCIONES:

1. Asistir en el asesoramiento al cuerpo de investigadores sobre la documentacién
necesaria para la presentacion a proyectos: Ficha informativa del Proyecto,
Cronograma de trabajo, Plan de adquisiciones (Presupuesto), CANVAS, Flujo de
Fondos de Proyecto, efc.

2. Recibir y controlar los proyectos considerando la normativa vigente.

3. Registrar los proyectos aprobados y su documentacién en el sistema de gestién de
proyectos de la Agencia Nacional de Promocion de la Investigacion, el Desarrollo
Tecnoldgico y la Innovacion.

4. Controlar el reporte gue incluye los gastos elegibles de subsidios contemplando el
monto total del proyecto.

5. Recibir, verificar y registrar las facturas de los gastos, asociarlos con el reporte y
procurar la firma del profesional responsable de la contabilidad.

6. Mantener actualizada la planilla de seguimiento sobre la ejecucion de los fondos.

7. Organizar y reubicar la documentacion de la Secretaria para su archivo.

8. Asistir en la elaboracion de los informes de gestién sobre avances, rendiciones en
convocatorias, porcentajes, gastos, etc.

9. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR OPERATIVO ADMINISTRATIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo administrativo en todas aquellas actividades relacionadas con los proyectos de

investigacion presentados por investigadores de la Universidad en foda extension.
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ACCIONES:

1.

Asistir en la verificacion de la documentacion de los proyectos considerando la
reglamentacion/manual vigente.

Colaborar con el registro en el sistema de gestion de proyectos de la Agencia 1+D+i.
Incorporar el reporte que incluye los gastos elegibles de subsidios al proyecto.
Registrar las facturas de los gastos y controlar su correspondencia con el reporte,
previo a la firma del profesional responsable de contabilidad.

Asegurar la actualizacién de la planilla de seguimiento sobre la ejecuciéon de los
fondos.

Colaborar con la gestién del archivo de la Secretaria.

Asistiren la recopilacién de informacion para la elaboracién de los informes de gestidn
sobre avances, rendiciones en convocatorias, porcentajes, gastos, efc.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION GRAL. DE PROYECTOS DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION

DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir los proyectos de investigacion, desarrollo e innovacién en su planificacion, desarrollo y

ejecucion.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria en la formulacion de politicas de investigacién, desarrollo e

innovacion en el ambito de la Universidad.

2. Supervisar los procesos vinculados a las actividades de investigacion, desarrollo e

innovacian.
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3. Colaborar con las Unidades Académicas y sus investigadores en la supervisién y
asesoramiento en la planificacion y gestion de los proyectos asociados a su actividad.

4. Administrar y acompafnar al cuerpo de investigadores en la gestion de subsidios,
convenios, proyectos y actividades de investigacion y desarrollo cientifico, tecnologico y
artistico en el ambito de la Universidad.

5. Contribuir a la formulacion de politicas de investigacién gue permitan el desarrollo
institucional de todas las areas del conocimiento.

6. Disefar instrumentos para la promocion y evaluacion de las distintas actividades de
investigacion y desarrollo.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE DESARROLLO DE DATOS Y SISTEMAS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar y gestionar el sistema SIGEVA-UNSAM,; coordinar la comunicacion en el drea de datos

y sistemas informaticos.

ACCIONES:

1. Coordinar y gestionar los sistemas informaticos de soporte para la presentacion y gestion
de proyectos de investigacion.

2. Garantizar la actualizacion del registro de las frayectorias de los Investigadores (SIGEVA-
UNSAM).

3. Asegurar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas propios de gestion de subsidios
(CUESTOR), becas (BACO) y de recursos en 1+D+i (GRID+ID).

4. Asesorar y prestar asistencia en la elaboracién de informes de datos en I1+D+i que se

generan desde esos sistemas.
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Favorecer y contribuir en el desarrollo de graficas web, respetando la identidad visual
propuesta por la Gerencia de Comunicacién de la Universidad.

Realizar estadisticas sobre la generacion de indicadores que posibiliten la divulgacion
publica de la actividad de investigacion de la Universidad.

Participar en la comunicacion institucional de la Secretaria (blog de noticias, novedades,
convocatorias, redes sociales).

Supervisar al personal a su cargo para un idoneo desenvolvimiento de las tareas
asignadas.

Interactuar con la Gerencia de Informatica y la Gerencia de Comunicacién de la

Universidad, en todo lo referido a su actividad.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBCOORDINACION DE DESARROLLO DE DATOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Garantizar el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones informaticas existentes y su

correcto funcionamiento.

ACCIONES:

1.

Coordinar y supervisar el mantenimiento del Sistema GRID+D y CUESTOR desarrollado
en UNSAM.

Favorecer herramientas informaticas para el andlisis de datos concernientes a la
actividad de Ciencia y Tecnologia.

Realizar el mantenimiento y asistencia del sistema SIGEVA UNSAM.

Asesorar y confeccionar reglamentos y manuales para la optimizacion de las acciones a

desarrollar.
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Colaborar con la recopilacion de informacién para estadisticas sobre la generacion de
indicadores que posibiliten la divulgacion publica de la actividad de investigacién de la
Universidad.

Buscar, proponer e implantar iniciativas gue mejoren los resultados, que permitan la
creacion y el desarrollo de nuevas oportunidades.

Conftrolar el respaldo de la documentacién de programas originales y de las sucesivas
versiones de fodos los sistemas en desarrollo y de los que se incorporen.

Procurar la preservacion de los contenidos registrados en las herramientas informaticas.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR EN INFORMATICA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Garantizar el desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones informaticas existentes y su

correcto funcionamiento.

ACCIONES:

1.

Detectar y corregir errores en las aplicaciones informaticas, ya sea en su instalacién o en
su utilizacién por parte de los usuarios.

Brindar soporte técnico funcional para el desarrollo de los nuevos sistemas que adopte la
Universidad.

Efectuar el respaldo de la documentacion de programas originales y de las sucesivas
versiones de tfodos los sistemas en desarrollo y de los que se incorporen.

Asistir y prestar apoyo para el desarrollo de sistemas informaticos de la Secretaria.
Realizar desarrollos de software propios bajo supervisidn, los cuales se llevan a cabo en

el ambito de |la Secretaria.
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Colaborar y asistir en la preservacion de los contenidos registrados en las herramientas
informaticas.

Custodiar y manejar adecuadamente la informacion que se le ha encomendado y aquella
gue fuese producida en el desempefo de su gestién.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE PROYECTOS DE INNOVACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir los proyectos de investigacion del sector socio productivo en su planificacidn, desarrollo y

ejecucion.

ACCIONES:

1.

Coordinar y administfrar las acciones tendientes a promover la transferencia de proyectos
de innovacién con el sector socio productivo.

Planificar y asesorar sobre politicas para impulsar la transferencia de proyectos de
innovacion.

Supervisar el asesoramiento a los investigadores en la creacion de empresas de base
tecnoldgica y actividades de emprendedurismo.

Conftrolar los proyectos de innovacion y desarrollo emprendedor.

Proponer, disefar y coordinar materias que fomenten la mulfidisciplinariedad, la
innovacion y la fransformacién del conocimiento en productos y servicios.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS DE INNOVACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la gestion administrativa de los proyectos de investigacion del sector socio productivo.

ACCIONES:

1. Registrar la documentacion proveniente de los proyectos de innovacion con el sector
socio productiva.

2. Asesorar a los investigadores sobre los requisitos, y documentacion para impulsar la
gestion de proyectos con base tecnoldgica y actividades de emprendedurismo.

3. Realizar el seguimiento de los proyectos de innovacién y desarrollo emprendedor.

4. Colaborar con el disefio e informes estadisticos sobre materias que fomenten la
multidisciplinariedad, la innovacion y la fransformaciéon del conocimiento en
productos y servicios.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION Y GESTION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE ARTICULACION Y GESTION ADMINISTRATIVA (CAT1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir la actividad administrativa de la Secretaria, articulando y asistiendo a las areas

dependientes de la misma e interactuando con las Direcciones de la Secretaria Administrativa y

Legal.
ACCIONES:

1. Garantizar la aplicacién de los principios de celeridad, legalidad, economia, sencillez y
eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la Secretaria, en el marco de su
competencia.

2. Formular el presupuesto anual y plurianual de la Secretaria.

3. Producir la informacién financiera y presupuestaria sobre la ejecucidn de los recursos
econémicos de la Secretaria, necesaria para la toma de decisiones.

4. Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y gestionar los procedimientos de
compras y confrataciones de la Unidad de acuerdo con la normativa vigente.

5. Garantizar una adecuada administracion del capital humano, fomentando una
permanente capacitacion del personal, que posibilite su desenvolvimiento y desarrollo
profesional.

6. Dirigir los procedimientos de confratacion del personal de la Secretaria.

7. Administrar los recursos propios de la Secretaria de acuerdo con las reglamentaciones
vigentes de la Universidad, controlando las acreencias, efectuando los controles y
conciliaciones necesarias y produciendo la informacion que corresponda.

8. Administrar y ejecutar los fondos asignados por medio de cajas chicas y/o fondos

rotatorios en tfodas sus fuentes de financiamiento.
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.

12.

13.
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Planear, programar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la realizacidn de los objetivos
de las areas adscritas a la Direccion.

Llevar el control y mantener actualizado el registro patrimonial, de acuerdo con los
reglamentos vigentes en la Universidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las
gue confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente
encomendadas por la/el titular de la Unidad.

Asesorar a la Secretaria de Extension y Vinculacion en materia de su competencia.
Asistir al Servicio de Empleos y Pasantias en la gestion de aprobacion y firma de los
convenios de pasantias suscriptos con distintas instituciones.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa de la Universidad.

COORDINACION ADMINISTRATIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinador los procesos administrativos financieros, de contratacion y gestion del personal,

patrimoniales, y de compras y confrataciones de bienes y servicios descentralizados en la

Secretaria.

ACCIONES:

1.

2.

3.

Coordinar la gestion administrativa referente al personal de la Secretaria (confrataciones,
designaciones, renovaciones, modificaciones de cargaos, viaticos, licencias, horas extras
y similares) de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Asesorar a la Direccion en la elaboracién y en la aplicacion de las politicas vinculadas a la
administracion de recursos, a la planificacion presupuestaria y la organizacién de la
Secretaria y sus equipos.

Prestar asistencia en la formulacion presupuestaria anual y plurianual de la Secretaria.
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4. Colaborar con la Direccion General de Articulacion y Gestién Administrativa en la
elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, y en la gestidn de los
procedimientos de compras y contrataciones de la Unidad de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Supervisar la produccién de informacion presupuestaria de recursos y gasfos de la
Secretaria.

6. Reunir la documentacidn necesaria para la realizacién de informes de la administracién
de los recursos propios.

7. Elaborar y controlar las declaraciones juradas de prestacion de servicios e ingresarlas en

el sistema informatico digital vigente.

8. Confrolar y realizar rendiciones de ejecucion de los proyectos asociados a la actividad
académica de la Secretaria.

9. Elaborar e impulsar los nombramientos del personal docente del programa EXTENDETE.

10.Supervisar y realizar el sequimiento de los tramites relacionados a la administracion del
capital humano impulsados por la Secretaria.

11. Controlar la liquidacién de haberes y contratos, del personal docente y no docente.

12.Supervisar y coordinar la actividad operativa diaria del personal a su cargo.

13.Llevar el registro y cargos patrimoniales de la Secretaria.

14.Colaborar con la Direccion, en el desarrollo de pautas y procedimientos tendientes a la
optimizacion de los procesos del area, para favorecer una gestion interna
eficiente y eficaz.

15.Colaborar con la Direccion y la Secretaria en la ejecucién y contfrol de los convenios.

16.Interactuar con la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente al capital
humano, adquisiciones, contabilidad, presupuesto y tesoreria, segun corresponda.

17.Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA EN CAPITAL HUMANO, GESTION DE CONVENIOS Y PASANTIAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia a las actividades vinculadas con la administracidn del capital humano, la

gestion de convenios y pasantias de la Secretaria.

ACCIONES:

1.

10.

.

Solicitar y controlar la documentacién para el ingreso y designacion del personal docente
y no docente de la Secretaria.

Confrolar e ingresar en el sistema de gestién digital de convenios los confratos del
personal procedente de los convenios.

Realizar a través de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal
docente y no docente (altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contratos) y horas
extras.

Tramitar las solicitfudes del personal docente y no docente: licencias, permisos, etc.
Confrolar y registrar la documentacion derivada de cada uno de los convenios, en los
sistemas de gestion digital vigente.

Conservar y mantener actualizada la documentacién respaldatoria necesaria para la
correcta liquidacion de los Convenios.

Realizar el sequimiento de los tramites de los impulsados por la Secretaria para su
aprobacion.

Solicitar, recibir y tramitar las facturas del personal contratado a traves de los convenios,
para su posterior liquidacion.

Colaborar con el cumplimiento de firmas para la aprobacién de los convenios de
pasantias.

Asistir en el control de las liquidaciones definitivas de los agentes incluidos en los
Convenios e informar a la contraparte.

Asistir al SEPAS en la gestion de aprobacion y firma de los convenios marco de pasantias.



12.

13.

14.

15.
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Confeccionar los acuerdos individuales de pasantias firmados entre la Universidad, las
empresas y los estudiantes.

Coordinar la reserva de espacios para distintas actividades que desarrolle la Secretaria.
Asesorar y prestar asistencia en el darea de su competencia a la Coordinacion
Administrativa de la Direccion General de Articulacién y Gestion Administrativa de la
Secretaria.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia a las actividades vinculadas con la ejecucién del Programa de Extension para

Adultos Mayores (PEAM) y facturacién de la Secretaria.

ACCIONES:

Colaborar en la gestion y organizacion del Programa de Extension para Adultos Mayores.
Confrolar la documentacidn para la Inscripcion del estudiantado e ingresarlos en el
sistfema de gestion de estudiantes.

Realizar el seguimiento de los pagos, emitir los comprobantes y registrarlos en el sistema
de gestion digital vigente.

Asistir y asesorar al estudiantado en la gestion administrativa necesaria para la
inscripcion a los cursos.

Registrar y crear los cursos del PEAM en el sistema de gestion digital de estudiantes.
Colaborar con la recopilacion de informacién para la elaboracion de estadisticas de
inscripciones.

Preparar informacién académica que sea requerida por la Direccion General de

Articulacion y Gestion Administrativa para la confeccién de reportes.
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12.
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Atender y asesorar presencialmente sobre las diferentes actividades que se realizan en
el programa.

Realizar la gestion administrativa para la emision de certificados de asistencia e
interactuar con la Coordinacién de Comunicacidn de la Secretaria para su confeccion.
Mantener actualizada la base de datos de los ingresos, para su posterior rendicion.
Interactuar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion General de
Articulacién y Gestion Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN EXTENSION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en el desarrollo de actividades académicas de extension que impulsadas desde la

Secretaria, principalmente en la diagramacion de los cursos extracurriculares y capacitaciones.

ACCIONES:

1.

Favorecer la creacién de cursos de inferés para el estudiantado y la comunidad
universitaria, de acuerdo a las pautas que la Secretaria establezca.

Coordinar y diagramar la oferta de cursos de extension extracurriculares dictados por la
Secretaria.

Recibir, controlar y registrar la documentacion del estudiantado para gestionar la
inscripcién a los cursos.

Colaborar con la Direccién Vinculacion y Gestidn Administrativa en el analisis de perfiles
para la seleccién del personal docente idéneo para el dictado de los cursos.

Recabar y mantener actualizada la base de datos con la documentacion obligatoria para

la designacidn personal del docente y su posterior liquidacion.
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6. Ejecufar a través de los sistemas correspondientes los nombramientos del personal
docente.

7. Efectuar los cobros al estudiantado y realizar la registracién en el sistema de facturacion
en base a los comprobantes de pagos recibidos.

8. Realizar la gestion administrativa para la emision de certificados de asistencia e

interactuar con la Coordinacion de Comunicacion de la Secretaria para su confeccian.

9. Interactuar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de
Arficulacidn y Gestion Administrativa.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION DE BIENESTAR Y EXTENSION

DIRECCION DE BIENESTAR Y EXTENSION (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir la formulacién e implementacion de las politicas de participacion y bienestar estudiantil
de la Universidad y la Comunidad, que confribuyan a la interaccion del estudiantado con el resto
de los sectores sociales, mediante la realizacién y difusidn de actividades socio educativas y
culturales que posibiliten el logro de los objetivos institucionales en materia de participacion

estudiantil.

ACCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria de Extensién y Vinculacién en materia de su competencia.
2. Formular e implementar acciones de responsabilidad social y accién comunitaria entre
estudiantes, como asi también actividades culturales y de bienestar para la comunidad

universitaria.
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3. Arficular con las dependencias de la Universidad los programas y proyectos que
posibiliten el logro de los objetivos institucionales en materia de participacién estudiantil.

4. Implementar actividades de voluntariado, proyectos, programas y planes de extension
con docentes y no docentes, estudiantes de pregrado y grado a partir de los
requerimientos de la comunidad educativa de San Martin, mediante procesos, resultados
y fortalezas académicas de investigacion y extensidn de la Universidad.

5. Promover la cooperacion con ofros actores publicos y/o privados para elaborar
programas y proyectos de extensién y bienestar de calidad y pertinencia académica y
social.

6. Apouyar el infercambio de los conocimientos generados en las actividades de extension
en las distintas sedes de la Universidad.

7. Incentivar a la realizacion de practicas universitarias en los programas y proyectos de
extensién de acuerdo con los lineamientos académicos establecidos para esta
modalidad.

8. Fomentar laresponsabilidad socio - ambiental en el desarrollo de la extensién y bienestar
dentro de la universidad y en la interaccidn con los diversos actores de la sociedad.

9. Coordinar y Dirigir el Programa de Extension para Adultos Mayores (PEAM)

10. Dirigir el Servicio de Empleos y Pasantias (SEPAS)

1. Interactuar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de
Arficulacidn y Gestion Administrativa.

12. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE SERVICIOS DE EMPLEO Y PASANTIAS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar y articular en el desarrollo de busquedas de empleo y pasantias. Dirigir los programas

de vinculacion con empresas, formacion y capacitacion profesional.
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ACCIONES:

1.

10.

.

Buscar, proponer e implementar oportunidades de empleos a partir de los requerimientos
e inferés de la comunidad educativa.

Conftribuir y articular las relaciones entre la Secretaria y las empresas para la realizacion
de capacitaciones, pasantias y asistencia profesional.

Solicitar y recibir la documentacién requerida a las empresas interesadas en vincularse
con la universidad, y elaborar los acuerdos y planes de pasantias.

Analizar las ofertas de empleo y vincularlas con los perfiles de cada graduado.
Promover y llevar a cabo orientacién sobre armado de CV y entrevistas laborales.
Asesorar a la Direccion de Bienestar y Extension en la implementacidn de las politicas de
apoyo y asistencia al estudiantado en pasantias.

Interactuar y asistir al cuerpo estudiantil que desee postularse a pasantias y busquedas.
Intervenir en el seguimiento del sistema de pasantias, tanto en aquellas comprendidas
en los planes de estudio, como las que le sean solicitadas a la Universidad en funcidn del
régimen general.

Elaborar informes requeridos sobre los avances y acciones del area.

Interactuar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de
Arficulacion y Gestion Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SERVICIOS DE EMPLEQO Y PASANTIAS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia administrativa en el programa de Servicios de Empleo y Pasantias (SEPAS).

ACCIONES:

1.

Relevar los curriculums ingresados en el Sistema de Gestion Digital del SEPAS.
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Registrar y mantener actualizada la base de datos de perfiles de graduados y estudiantes
en el ultimo afio de las carreras de dictan en la Universidad.

Solicitar y controlar la documentacion obligatoria de los graduados y/o estudiantes, para
su postulacion en las ofertas de empleo y pasantias.

Solicitar la documentacion correspondiente al estudiantado para la generacion de los
acuerdos individuales de pasantia

Recibir e impactar en el sistema de gestion digital la documentacion derivada de las
pasantias para su tramitacién.

Establecer las comunicaciones con las empresas y confrolar la documentacion necesaria
para arficular los acuerdos marco de pasantia.

Facilitar la vinculacion entre las empresas y el estudiantado.

Asistir y asesorar al estudiantado sobre las gestiones necesarias para su incorporacion
en el Servicio de Empleo y Pasantias.

Colaborar con el cumplimiento de firmas para la aprobacién de los acuerdos individuales.
Interactuar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion General de
Artficulacidn y Gestion Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ESPECIALIZADA DEL PROGRAMA PARA ADULTOS MAYORES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar y dirigir el desarrollo de actividades recreativas, culturales, sociales y de estimulacion

para adultos mayores.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria en la implementacion de programas de capacitacion de interés

para los adultos mayores.
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Elaborar informes requeridos sobre los avances y acciones del area.

Registrar las inscripciones a los cursos y programas de extensién del PEAM.

Elaborar y diagramar la oferta de los cursos de extensian.

Llevar el registro actualizado de los cursos para llevar a cabo el cronograma de clases.
Interactuar y coordinar al cuerpo docente de cada capacitacion.

Llevar adelante el control de la asistencia de quienes participan y sus docentes en los
programas y capacitaciones.

Supervisar el correcto desarrollo de las capacitaciones en cada una de las etapas y
articular con las areas correspondientes para su cumplimienta.

Realizar la gestién administrativa para la emision de certificados de asistencia e
interactuar con la Coordinacion de Comunicacion de la Secretaria para su confeccion.
Interactuar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de
Arficulacion y Gestion Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR EN HUERTA Y AGROECOLOGIA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Realizar tareas de apoyo en la actividad academica de extension sobre huerta y agroecologia.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Secretaria en la implementacién y colaboracién de la organizacién de
programas de capacitacion, talleres, cursos, webinarios de formacion gratuitos y abiertos
a la comunidad sobre la tematica de huerta, agroecologia y sustentabilidad.

Atender y asesorar al estudiantado sobre las diferentes actividades que se realizan y su

inscripcién.
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Parficipar en la interaccidn con otras instituciones de la sociedad civil, gubernamentales
y no gubernamentales para contribuir en el desarrollo de talleres conjuntos sobre la
tematica.

Colaborar en el desarrollo de las acciones necesarias para la implementacién de
actividades de huerta y agroecologia definidas desde la Direccidn.

Apoyar en la preparacion de informes especificos sobre la implementacién de
herramientas didacticas para el desarrollo de huertas.

Favorecer la implementacidn de herramientas de huerta para el estudiantado de terapia
ocupacional a fin que puedan implementarlas con personas con movilidad reducida.
Asegurar el cumplimiento del desarrollo de la huerta dentro del Campus en el Centro de
Atencion Universitario (CAU).

Colaborar con la realizacion de jornadas de recreacion, exploracion y sembrado con
Escuelas de Educacian especial.

Interactuar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de

Arficulacidn y Gestion Administrativa.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN SUSTENTABILIDAD Y AMBIENTE (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia en la actividad académica de extensidn sobre sustentabilidad y ambiente.

ACCIONES:

Asistir a la Direccion de Bienestar y Extension en la implementacién en los programas de
capacitacion, talleres, cursos, webinarios de formacion gratuitos y abiertos a la

comunidad sobre a tematica de Sustentabilidad y Ambiente
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Colaborar con la formacion de promotfores ambientales de la Universidad para la
divulgacién de las politicas de sustentabilidad a nuestra comunidad universitaria.
Participar de las lineas de sustentabilidad propuestas por la RED UAGAIS en gestion y
educacion ambiental.

Colaborar en el analisis de herramientas didacticas para el desarrollo de buenas practicas
ambientales.

Auxiliar en todas aquellas actividades/ jornadas que permitan el intercambio de avances
en materia de sustentabilidad y medio ambiente.

Colaborar con las areas de la Universidad que impulsan el Manual de Buenas Practicas
Ambientales.

Interactuar y prestar asistencia en el drea de su competencia a la Direccion General de
Arficulacion y Gestion Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR EN INCLUSION EDUCATIVA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir y brindar apoyo operativo para el desarrollo de actividades de inclusion educativa.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la Secretaria en la implementacion de propuestas artisticas, acciones con
efemeérides y salidas relacionadas con materias especificas.

Brindar asistencia en el desarrollo diario del plan FINES, del plan terminalidad primaria de
jévenes y adultos, voluntariados de inclusién educativa y comunidades de aprendizaje.
Realizar informes sobre el desarrollo y efecto de las propuestas de inclusion educativa

impulsadas por la Secretaria de Extensién y Vinculacién.
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Prestar asistencia en la organizacion de talleres y webinarios gratuitos y abiertos a la
comunidad.

Colaborar en la framitacion de convocatorias y el seguimiento de las mismas.

Atender, asesorar y asistir a los estudiantes y publico en general, sobre las actividades
gue se realizan y su inscripcién.

Realizar la gestion administrativa para la emision de certificados de asistencia e

interactuar con la Coordinacién de Comunicacién de la Secretaria para su confeccian.

Interactuar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de

Arficulacidn y Gestion Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENTE EN VOLUNTARIADQS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir y brindar apoyo operativo para el desarrollo de los distintos voluntariados convocados

por la Direccion de Bienestar y Extension.

ACCIONES:

1.

Asistir en el desarrollo de campafas solidarias o proyectos de diversas areas tematicas
tales como alfabetizacién, ambiente, difusion de derechos de nifias, nifios y adolescentes,
de mujeres, actividades recreativas para adultos mayores, impulsadas por la Direccion de
Bienestar y Extensian.

Colaborar en la evaluacion de propuestas de voluntariados presentados por la comunidad
en general y cooperar en la posterior organizacion de las propuestas seleccionadas.
Atender, asesorar y asistir a los estudiantes y publico en general, sobre las actividades

gue se realizan y su inscripcion.
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Realizar la gestion administrativa para la emision de certificados de asistencia e

interactuar con la Coordinacion de Comunicacion de la Secretaria para su confeccian.

Interactuar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de
Arficulacidn y Gestion Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE COMUNICACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Implementar la politica de comunicacion institucional propuesta por la Universidad y la

Secretaria de Extension y Vinculacion.

ACCIONES:

1.

Organizar las acciones de prensa y de difusidn de la Secretaria en todos los medios de
comunicacion.

Administrar los contenidos, disefio permanente y la puesta en funcionamiento de todos
los recursos en materia de comunicacion.

Coordinar los mecanismos de comunicacion externa y efectuar el seqguimiento de temas
de interés para la Secretaria en los medios de comunicacion.

Manejar la informacidn periodistica, de acuerdo con las pautas que la Secretaria
establezcan en tal sentido.

Asistir en los eventos institucionales desarrollados en el marco de la Secretaria.

Realizar informes de gestidn sobre el desarrollo de su actividad.

Interactuar con la Gerencia de Comunicacion institucional, en fodo lo referido a materia
comunicacional.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ESPECIALIZADA EN DISENO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia a la comunicacién externa de la Secretaria en la realizacién de la imagen

institucional, a través del disefio grafico.
ACCIONES:

1. Asesaorar y contribuir en los disefios de flyers, carteleria grafica y soportes solicitados de
comunicacion institucional.

2. Arficular y consolidar la identidad visual de la Universidad, en la confeccién de
certificados de asistencia de los diferentes cursos brindados por la Secretaria.

3. Armar la informacién periodistica relacionada con la Secretaria de acuerdo a las pautas
gue ella establezca.

4. Participar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de la
Secretaria.

5. Armar campafas organicas y publicitarias para comunicacion institucional.

6. Participar en el desarrollo de imagen institucional.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENTE EN DISENO (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA

Prestar asistencia a la comunicacién externa de la Secretaria en la realizacién de la imagen

institucional, a través del disefio grafico.
ACCIONES:

1. Desarrollar los disefios de flyers, carteleria grafica y soportes solicitados de comunicacion

institucional.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

2. Disefar los certificados de asistencia de los diferentes cursos brindados por la Secretaria,
respetando la idenfidad visual propuesta por la Gerencia de Comunicacion de la
Universidad.

3. Elaborar informes periodisticos sobre los temas de interés de la Secretaria de Extensién
y Vinculacion, de acuerdo a las pautas que la Secretaria establezca.

4. Colaborar en el desarrollo de los conceptos e instrumentos de imagen institucional de la
Secretaria.

5. Asistirala Coordinacién enlaimplementacidn de campafias organicas y publicitarias para
comunicacion institucional.

6. Participar en el desarrollo de imagen institucional.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR OPERATIVO EN COMUNICACION (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la comunicacién institucional propuesta por la Universidad y la Secretaria de

Extension y Vinculacion.

ACCIONES:
1. Grabar, editar y publicar los videos institucionales en redes sociales.
2. Publicar el contenido institucional en las cuentas de redes saociales vigentes.
3. Subiry compartir en la plataforma de YouTube los videos institucionales disefiados.
4. Armar campafas organicas y publicitarias para comunicacién institucional.
5. Asistir y cubrir a eventos y actividades realizadas por la Secretaria.
6. Participar en el desarrollo de imagen institucional.
7. Asistir a la Coordinacidon de Comunicacion en lo que se le encomiende.

8. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION DE VINCULACION

DIRECCION DE VINCULACION (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Estimular la vinculacion y la fransferencia de conocimientos, tecnologias y practicas hacia el

sector productivo y la sociedad. Asistir a las Unidades Académicas y del Rectorado en la gestién

de los proyectos de vinculacién con el sector publico y privado, que fomenten el desarrollo

tecnologico, cientifico y productivo de las industrias locales y nacionales.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Secretaria de Extensién y Vinculacién en materia de su competencia.
Desarrollar herramientas para facilitar, sistematizar e incrementar la vinculacion con el
sector productivo y de servicios.

Consolidar la vinculacion con camaras industriales y confederaciones.

Fomentar, proponer y efectuar informes técnicos sobre los acuerdos de Licencias
Tecnoldgicas con empresas del sector publico y/o privado, sistematizando la informacién
de la red interna y externa.

Realizar el seguimiento de los acuerdos de Licencias Tecnologicas que pauten regalias
para la Universidad y para el personal participante de la invencion, controlando las
rendiciones y llevando un registro de los acuerdos.

Fomentar la vinculacion del estudiantado de la universidad con el sector productivo y de
servicios, promoviendo la insercion temprana de estudiantes en el ambito laboral a tfravés
de la suscripcion de acuerdos de individuales de pasantias, dirigiendo las acciones del

Servicio de Empleo y Pasantias de la Universidad -SEPAS.
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Acompanar las acciones de la universidad que estimulen la transformacion del
conocimiento y de las ideas originadas en la Universidad en productos, servicios,
aplicaciones y practicas.

Establecer estrategias para incrementar la reputacion de la Universidad ante futuros
empleadores.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENTE ESPECIALIZADO EN VINCULACION (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccion de Vinculacion en la realizacién tecnica y operativa de los proyectos y

acuerdos provenientes de la fransferencia de conocimientos, tecnologias y practicas hacia el

sector productivo y la sociedad.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Direccién de Vinculacion en la recopilacién de informacidn para la realizacion
de informes, estadisticas y alcance de las herramientas para la vinculacion con el sector
productivo y de servicios.

Analizar y registrar la documentacion proveniente de los acuerdos de Licencias
Tecnoldgicas con empresas del sector publico y/o privado.

Colaborar en la realizacion de los programas de capacitacién y transferencia de la
tecnologia.

Realizar la gestion necesaria para la obtencidn del material solicitado por la contraparte
para el dictado de cursos y seminarios.

Mantener actualizada la base de datos del personal y rendiciones derivadas de los
acuerdos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION DE DEPORTES

DIRECCION DE DEPORTES (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Formular, planificar e implementar todas las actividades relacionadas con el deporte y la

recreacion al servicio de la comunidad universitaria.

ACCIONES:

1.

2.

Asesorar a la Secretaria de Extension y Vinculacion en materia de su competencia
Implementar actividades deportivas y recreativas para la comunidad universitaria y
social.

Arficular y proyectar con las dependencias de la Universidad, programas y proyectos que
posibiliten el logro de los objetivos institucionales en materia de deporte, recreacion y
actividad fisica.

Estimular la interaccion entre los integrantes de la comunidad universitaria y fortalecer
los vinculos a fravés de la practica deportiva.

Gestionar la asignacion de espacios propios y el alquiler de espacios en clubes y espacios
para las practicas deportivas de la Universidad.

Coordinar, implementar y proponer la grilla de actividades.

Gestionar el plantel docente dedicado a las actividades deportivas de la Universidad.
Coordinar el Programa Doble Carrera creado por RCS N°238/20207.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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COORDINACION DE DEPORTES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Arficular y coordinar con las distintas areas involucradas en la actividad administrativa y

académica impulsada por la Direccién de Deportes.

ACCIONES:

1.

Asesorar a la Direccion de Deportes sobre la implementacion de acciones deportivas de
interés para la comunidad universitaria.

Coordinar la designacién del personal docente necesario para la realizacién de cursos,
talleres, capacitaciones, efc.

Planificar propuestas de mejora para la calidad académica y la atencidn al estudiantado.
Intervenir en la administraciédn y designacién de la oferta académica.

Dar seguimiento a las tramitaciones sobre doble carrera, como asi también asegurar su
acompafamiento.

Coordinar la asistencia al personal docente en la realizacidon de sus actividades.
Supervisar las inscripciones a las capacitaciones sobre nutricion y psicologia en el
deporte.

Impulsar la gestion de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientaos, frabajos y
servicios o suministros para el desarrollo de las distintas disciplinas.

Supervisar y organizar la gestion administrativa necesaria para la realizacién de las

actividades de la Direccion.

10. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA INTEGRAL A ESTUDIANTES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a los estudiantes de doble carrera y colaborar en la gestion de cursos sobre psicologia

deportiva.

ACCIONES:

1.

10.

.

Brindar informacién y asesoramiento de manera presencial, telefénica y via mail al
estudiantado sobre las actividades vinculadas al programa de deportes de la Secretaria.
Registrar las inscripciones a cursos y programas de extension.

Informar a los docentes sobre estudiantes adscriptos e integrantes del programa doble
carrera, a fin de asegurar la correcta implementacién del mismo, informando de cambios
de fechas de instancias de evaluacion por compromisos deportivos.

Asistir a la Direccion de Deportes en todo lo relacionado a doble carrera y deportes
UNSAM.

Utilizar los Sistemas informaticos: Sistema de gestion de estudiantes; Sistema de gestion
de Consultas Académicas; repositorios de informacidn digitales.

Establecer el contacto entre postulantes y docentes.

Asistir y mantener el contacto con los estudiantes de los programas mencionadaos,
realizando una asesoria personalizada.

Diagramar y formular charlas y capacitaciones vinculando la Universidad y el deporte, la
psicologia y el deporte, entre otras tematicas de interés.

Emision de certificados a los participantes de los talleres y cursos.

Asistir a la Direccion Académica en los procesos de asignaciones y designaciones
docentes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA EN NUTRICION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar en la gestién interna de estudiantes y la comunidad universitaria general, en cursos,

talleres y capacitaciones sobre nutricion.

ACCIONES:

1. Brindar informacidn y asesoramiento de manera presencial, telefdnica y via mail.

2. Registrar las inscripciones a cursos y capacitaciones sobre nutricion.

3. Mantener actualizada |la base de datos sobre el personal docente y no docente que asiste
para evaluacidn nutricional.

4. Planificar, diagramar y disefar cursos, talleres, charlas sobre nutricion, alimentacion
saludable y la importancia de la alimentacion para el deporte y la calidad de vida.

5. Realizar la emisién de certificados a los participantes de los talleres y cursos.

6. Asesorar ala Direccion de Deportes sobre practicas nutricionales en el deporte.

7. Realizar informes sobre el desarrollo de la actividad académica y promocién de la salud
en materia de nutricion.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN DISCIPLINAS DEPORTIVAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar a los estudiantes y colaborar en la gestién administrativa y académica de las

actividades vinculadas con la Direccion de Deportes.

ACCIONES:

1. Colaborar con la organizacion en las actividades deportivas impulsadas por la Secretaria.
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Mantener actualizada la base de datos del personal docente designado para la
realizacion de cursos, talleres y webinarios gratuitos y abiertos a la comunidad.

Llevar adelante el control de la asistencia de quienes participan y sus docentes en los
programas y capacitaciones, como asi también, el cumplimiento de sus funciones.
Asesorar y asistir de manera presencial, telefénica y via mail a estudiantes sobre distintas
disciplinas deportivas.

Asesorar a la Coordinacidn de Deportes en el armado de propuestas deportivas y en la
implementacion de las politicas de apoyo y asistencia al estudiantado.

Realizar la emision de certificados a los participantes de los talleres y cursos.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Prestar asistencia en los procesos administrativos financieros, de contratacidon y gestién del

personal, pafrimoniales, y de compras y contrataciones de bienes y servicios descentralizados.

ACCIONES:

1.

Atencion al publico, recepcion de la documentacion y traslado a requerimiento de la
Coordinacion.

Solicitar y confrolar la documentacion para la designacion del personal docente por
extension.

Colaborar con la Direccion General de Articulacion y Gestién Administrativa en el analisis
y gestion de los nombramientos (altas, modificaciones y bajas por haberes y/o contfratos)
del personal docente.

Realizar el seguimiento de los tramites relacionados a la administracién del capital

humano impulsados por |la Secretaria.
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Solicitar, recibir y tramitar las facturas del personal contratado para su posterior
liguidacian.

Realizar el registro en los sistemas de gestion digital vigente las confrataciones de
espacios alquilados.

Gestionar el seguimiento de compras y contratos sobre locaciones, arrendamientos,
trabajos y servicios o suministros para el desarrollo de las distintas disciplinas.

Realizar la registracién en el sistema de facturacion en base a los comprobantes de
transferencia recibidos del estudiantado.

Gestionar las solicifudes de adquisiciones y contrataciones, su seguimiento y recepcion
de los bienes y/o servicios de acuerdo con los procedimientos aplicables.

Llevar un registro y control de los bienes patrimoniales que se adquieran para ser
utilizados por las disciplinas deportivas.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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SECRETARIA

ADMINISTRATIVAY
LEGAL

AUTORIDAD SUPERIOR

DIRECCION DE
ARTICULACION
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA 1

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
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DIRECCION GENERAL
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JURIDICOS
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DIRECCION DE
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CONTENCIOSOS
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GESTION
DOCUMENTAL

CATEGORIA 1

DIRECCION DE
PRESUPUESTO Y
PATRIMONIO

CATEGORIA 1

DIRECCION DE
EJECUCION
ECONOMICA

CATEGORIA 1

DIRECCION
TESORERIA Y
CONTABILIDAD

CATEGORIA 1

DIRECCION DE
DICTAMENES

CATEGORIA 1

DIRECCION DE
CAPITAL HUMANO

CATEGORIA 1
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DIRECCION GENERAL

DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

CATEGORIA 1

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

CATEGORIA 2

COORDINACION DE
ASUNTOS NO
DOCENTES

CATEGORIA 3

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
ESPECIALIZADA EN

ASUNTOS NO DOCENTES

CATEGORIA 4

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA EN
ASUNTOS NO DOCENTES

CATEGORIA 5

AUXILIAR ADMINISTRATIVQ
OPERATIVO EN ASUNTOS
NO DOCENTES

CATEGORIA 6

IAUXILIAR ADMINISTRATIVQ
OPERATIVO EN ASUNTOS
NO DOCENTES

CATEGORIA 6
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DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ECONOMICOS

CATEGORIA 1

SUBDIRECCIO!\I DE ASUNTOS
ECONOMICOS

CATEGORIA 2

COORDINACION DE CONTROL
DE GESTION ECONOMICA

CATEGORIA 3
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CONTROL DE GESTION
ECONOMICA
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EN PROCESOS DE MEJORA'Y
CALIDAD
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DIRECCION DE PRESUPUESTO
Y PATRIMONIO
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CATEGORIA 2
[
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DIRECCION DE
EJECUCION ECONOMICA|

CATEGORIA 1

SUBDIRECCION DE
EJECUCION ECONOMICA|

CATEGORIA 2

COORDINACION DE
LIQUIDACIONES
GENERALES

CATEGORIA 3

SUBCOORDINACION DE
LIQUIDACIONES
GENERALES

CATEGORIA 4

AUXILIAR
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DIRECCION DE

TESORERIA Y
CONTABILIDAD
CATEGORIA 1

SUBDIRECCIQN DE
TESORERIAY
CONTABILIDAD

CATEGORIA 2

COORDINACION DE
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CATEGORIA 3 CATEGORIA 3

COORDINACION DE
PAGOS DE SUELDOS
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COORDINACION DE
RECAUDACION
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DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION GENERAL

CATEGORIA 1
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CONTENCIOSOS
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DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

CATEGORIA 1

SUBDIRECCION DE
GESTION DOCUMENTAL

CATEGORIA 2

COORDINACION DE
DIGITALIZACION Y
ARCHIVO

CATEGORIA 3 CATEGORIA 3 CATEGORIA 3 CATEGORIA 3
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MESA DE ENTRADAS CONVENIOS Y SUBSIDIOS DESPACHO

SUBCOORDINACION DE
DIGITALIZACION Y
ARCHIVO
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DIRECCION CAPITAL
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ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

CATEGORIA 2

COMISION
EVALUADORA

RECEPCION DEFINITIVA

CATEGORIA 4

AUXILIAR OPERATIVO EN
COMISION DE RECEPCION

CATEGORIA7

CATEGORIA 3

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA EN
COMISION
F\/AIIIADNRA

CATEGORIA S

COORDINACION DE
PROCEDIMIENTOS
ADQUISICIONES DE
RIENFES

CATEGORIA 3

SUBCOORDINACION DE
PROCEDIMIENTOS
ADQUISICIONES DE

RIENES

CATEGORIA 4

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO EN
PROCEDIMIENTOS

CATEGORIA 6

COORDINACION DE
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS (CAT 1)

RESPOSABILIDAD PRIMARIA:

Conducir las acciones que hacen al desarrollo de las tareas relacionadas con la administracion y

capacitacion del personal de la Universidad, como asi fambién lo atinente a los procedimientos

de adquisiciones y confrataciones de bienes y servicios, y todo lo relativo al manejo de los

procesos administrativos y resguardo de la documentacion que ingresa a la Universidad. Dirigir,

supervisar y asistir en las acciones de las distintas Direcciones que de ella dependen, propiciando

la planificacidn, la evaluacion, el control y la mejora de los procesos administrativos y gestiones

gue involucran a estas.

ACCIONES:

1.

Planificar, proponer y promover mejoras relativas a la modernizacion de la gestion
administrativa, incorporando institucionalmente las tecnologias de la informacidn, en
coordinacion con las areas técnicas correspondientes, a fin de lograr la renovacion y
mejora de los procedimientos y garantizando la aplicacién de los principios de celeridad,
economia, sencillez y eficacia en los procedimientos llevados a cabo dentro de la
Universidad, en el marco de su competencia.

Asesorar y asistir al Rectorado, Vicerrectorado y sus Secretarias, a las Unidades
Académicas y a las diversas dependencias, en todo lo relacionado al funcionamiento de
gestion administrativa, fomentando instancias de comunicacién participativa.

Intervenir en las propuestas de disefio e implementacion de las politicas relativas a los
procedimientos administrativos, dirigiendo todas aquellas actividades que propicien la
mejora en la gestion del capital humano, de las compras y contrataciones y del manejo

documental.
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Implementar todas las acciones concernientes al desarrollo de la carrera administrativa
no docente, desde el ingreso, promocion, evaluacidn, formacién, concurso, movilidad y
egreso. Asesorar y emitir dictamenes técnicos vinculados a las modificaciones de la
estructura organico funcional.

Llevar el registro de las capacitaciones, evaluaciones y cargos vacantes. Proporcionar
asesoramiento al personal en el proceso jubilatorio.

Coordinar, planificar y evaluar los concursos para el Personal de Administracion y
Servicios.

Incentivar, estructurar y promover la profesionalizacién del personal, mediante la
participacion en la elaboracion de los planes de capacitacion.

Propiciar e implementar la gestién electrénica y digital del archivo documental de la
Institucién y dirigir las tareas atinentes a la recepcion, clasificacion, archivo y custodia de
todas las actuaciones framitadas en el ambito de la Universidad.

Entender en el registro y distribucidon de la documentacion gue ingresa y egresa de la
Universidad, fiscalizando la registracion de expedientes y la caratulacién de las
actuaciones adminisfrativas.

Entender las tramitaciones de compras, locacion de inmuebles y/o equipos y la
contratacién de los servicios que se requieran.

Realizar los informes necesarios en todo lo que respecte a las solicitudes por parte de la
Unidad de Auditoria Interna

Supervisar y asistir en el funcionamiento de las Direcciones a su cargo, generando
instancias de didlogo y debate.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa.
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SUBDIRECCION DE ASUNTQOS ADMINISTRATIVQS (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir ala Direccion General de Asuntos Administrativos en tareas relacionadas con los aspectos

administrativos del Capital Humano, Adquisiciones y Contrataciones y Gestion Documental de la

Universidad, colaborando en la supervisién y asistencia en las acciones de las distintas

Direcciones, en materia de su competencia.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Direccién General en la ejecucion de las mejoras relativas a la gestion
administrativa, en conjunto con las areas técnicas correspondientes, asi como
también las distintas dependencias de la Universidad poniendo énfasis en los
principios de celeridad, economia, sencillez y eficacia.

Asistir y asesorar a las Secretarias y Unidades Acadéemicas, en lo relativo al
funcionamiento de gestion administrativa, propiciando instancias de comunicacion
participativa entre las areas intervinientes.

Reunir la informacién y confeccionar informes técnicos solicitados por la Direccién
General.

Diagramar, en conjunto con la Direccion General y sus coordinaciones, los objetivos a
corto, largo y mediano plazo del area.

Efectuar el analisis y la evaluacion, junto con las areas técnicas correspondientes, de
los circuitos administrativos de tramites competentes a la Direccién General, y
ejecutar mejoras de ser necesario.

Efectuar el analisis y la evaluacién de tramites no habituales a fin de establecer el
circuito necesario para su tratamienfto en concordancia los principios de celeridad,

economia, sencillez y eficacia.
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Realizar el seguimiento de los procedimientos administrativos indicados como
prioridad por parte de la Direccién General.

Realizar el control de los actos administrativos previa firma de la Direccidn General.
Supervisar y realizar el seqguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
Realizar el seguimiento de los equipos que componen la Direccion a fin de, en
conjunto con los coordinadores y la direccidn, detectar necesidades de capacitaciéon e

impulsar mecanismos para suplirlas.

COORDINACION DE ASUNTOS NO DOCENTES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar todas las acciones vinculadas al desarrollo de |la carrera no docente de la Universidad.

ACCIONES:

Coordinar y realizar el seguimiento de las tareas operativas del personal a su cargo.
Llevar a cabo la implementacién y el desarrollo de la carrera administrativa no
docente: ingreso, evaluacién, promocion, movilidad, y egreso de acuerdo a las pautas
establecidas para tal fin.

Confeccionar informes de analisis técnico y estadisticos vinculados a las solicitudes
de modificacion de la estructura organica funcional.

Coordinar, planificar, asistir a las dependencias y realizar los informes técnicos para
la cobertura de vacantes no docentes mediante el mecanismo de concursos.
Organizar y mantener actualizado el registro de concursos y vacantes del personal de
no docente.

Interactuar y artficular con las distintas dependencias a fin de identificar las

necesidades de sus equipos y generar planes de capacitacion especificos con el fin de
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desarrollar las competencias y habilidades técnicas requeridas para ejercer sus roles
de forma eficiente y eficaz.

Organizar y supervisar la actualizacion del registro de las capacitaciones,
evaluaciones.

Asistir a las dependencias y al personal no docente con relacion a las gestiones a
realizar para obtener el beneficio jubilatorio.

Asistir a la Direccién y Subdireccién en la confeccién de informes técnicos y
estadisticos relativos a los procesos de la coordinaciaon.

Colaborar con la Direccion y la Subdireccion, en el desarrollo de pautas y
procedimientos tendientes a la optimizacién de los procesos del drea para favorecer
una gestion interna eficiente y eficaz.

Vincular tematicas del Personal no docente con la coordinacion de designaciones de

la direccidn de Capital Humano.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Subdireccidn en el asesoramiento a las distintas dependencias en lo relativo a la

gestion administrativa de los tramites correspondientes a la Direccion General y sus

dependencias.

ACCIONES:

1.

2.

Realizar el seguimiento de los procedimientos administrativos indicados como
prioridad por parte de la Direccion General y encomendados por la subdireccion.

Analizar los expedientes encomendados por la Direccion y Subdireccion y
confeccionar nofas e informes necesarios para la prosecucion del circuito

administrativo correspondiente.



Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

3. Realizar la carga y actualizacion de las bases de expedientes y tramites del area, y
gestionar su archivo.

4. Recibir, clasificar y realizar el registro informatico correspondiente de la
documentacion del area.

5. Confeccionar y confrolar las DDJJ de prestacion de servicios previo a la firma de la
Direccion.

6. Asistir en el control de los actos administrativas previa firma de la Direccidn General.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN ASUNTOS NO DOCENTES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la coordinacidn en todas las acciones vinculadas al desarrollo de la carrera no docente

de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Asistir a la coordinacion en la implementacion y el desarrollo de la carrera administrativa
no docente: ingreso, evaluacion, promocion, movilidad, y egreso de acuerdo a las pautas
establecidas para tal fin.

Asistir a las dependencias y realizar los informes técnicos para la cobertura de vacantes
no docenfes mediante el mecanismo de concursos.

Organizar y mantener actualizado el registro de concursos y vacantes del personal de no
docente.

Colaborar en el desarrollo, planificacién y ejecucion de instancias de capacitacion
especificas.

Mantener actualizado el registro de las capacitaciones, evaluaciones.
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Colaborar con la coordinacion en la confeccion de informes técnicos y estadisticos
relativos a los procesos de la coordinacién.

Interactuar con la coordinacion de designaciones de la direccion de Capital Humano, en
todo lo relativo a la gestion no docenfte.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN ASUNTOS NO DOCENTES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en todas las acciones vinculadas al desarrollo de la carrera no docente de la

Universidad.

ACCIONES:

1.

Colaborar en la confeccidn de los informes técnicos para la cobertura de vacantes no
docentes mediante el mecanismo de concursos.

Realizar la carga y actualizacién del registro de concursos y vacantes del personal de no
docente.

Colaborar en el desarrollo, planificacién y ejecucion de instancias de capacitacion
especificas.

Mantener actualizado el registro de las capacitaciones, evaluaciones.

Realizar la carga y actualizacion de las bases de expedientes y tramites del area, y
gestionar su archivo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ECONOMICOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ECONOMICOS (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Conducir las acciones que hacen al desarrollo de las tareas relacionadas con los aspectas

econémicos, financieros, presupuestarios, contables y pafrimoniales de la Universidad. Dirigir,

supervisar y asistir en las acciones de las distintas Direcciones que de ella dependen, propiciando

la planificacion, evaluacién y control de los procesos vinculados con la formulacion, ejecucion,

contfrol y evaluacidn presupuestaria de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Dirigir las acciones de orden contable, econdmico y financiero de acuerdo con lo
establecido por la Ley N° 24.156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de
Control del Sector Publico Nacional y sus normas complementarias.

Dirigir las tareas vinculadas con los procedimientos contables, el movimiento y custodia
de fondos y valares, el pago en término de los compromisos contraidos y las atinentes al
procesamiento de datos para la liguidacion de haberes del personal y sus actividades
conexas.

Dirigir la formulacion del anteproyecto de presupuesto de gastos y recursos del
organismo, sus reajustes y demas tareas conexas y conducir su posterior ejecucion.
Administrar los fondos provenientes de la recaudacion de servicios prestados por la
UNSAM a terceros, cobros de matriculas de cursos de posgrado y extension y de cualquier
otra fuente.

Generar el registro de los bienes pafrimoniales de acuerdo con las disposiciones legales
reglamentarias vigentes y las normas e instrucciones que al respecto dicte el Consejo

Superior.
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Planificar, proponer y promover mejoras relativas a la modernizacion de la gestion
administrativa, econdmica y financiera, incorporando institucionalmente las tecnologias
de la informacion, en coordinacion con las areas técnicas correspondientes, a fin de lograr
la renovacion y mejora de los procedimientos y garantizando la aplicacion de los
principios de celeridad, economia, sencillez y eficacia en los procedimientos llevados a
cabo denfro de la Universidad.

Asistir y asesorar a la Secretaria Administrativa y Legal, en la planificacion y promocién
de nuevas politicas de gestion econémica-financiera para su mejora.

Asesorar y asistir al Rectorado, Vicerrectorado y sus Secretarias, a las Unidades
Académicas y a las diversas dependencias, en todo lo relacionado al correcto manejo
econémico y financiero.

Proponer e implementar protocolos e instrumentos procedimentales que aseguren una
gestion administrativa eficiente a fin de lograr la fluidez de los procedimientos
econémicos-financieros, y las actividades vinculadas a la liquidacion y pago de la
Universidad.

Supervisar y asistir en el funcionamiento de las Direcciones a su cargo, generando
instancias de didlogo y debate.

Realizar los informes necesarios en todo lo que respecta a las solicitudes por parte de la
Unidad de Auditoria Interna.

Generar informes relativos a la ejecucién econdmica-financiera de la Institucion,
propiciando la foma de decisiones en base a la evaluacidn de los resultados.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa.
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SUBDIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOS (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccidon General de Asuntos Econdmicos en tareas relacionadas con los aspectos
econdmicos, financieros, presupuestarios, contables y patrimoniales de la
Universidad. Colaborar en la supervision y asistencia en las acciones de las distintas Direcciones,

en materia de su competencia.

ACCIONES:

1. Asistir a la Direccion General de Asuntos Econédmicos en materia de su competencia.

2. Supervisar las tareas vinculadas con los procedimientos presupuestarios, contables,
financieros y patrimoniales.

3. Acompanar el proceso de formulacion del anteproyecto de presupuesto de recursos y de
gastos de la institucion, en las tareas que esto conlleva.

4. Revisar los distintos informes presupuestarios y financieros elaborados por las
Direcciones, que permitan contribuir en la toma de decisiones, como asi también, aquellos
requerimientos de la auditoria interna.

5. Contribuir con los procesos de mejora, para llevar a cabo una gestion administrativa
eficiente, focalizando en la renovacién y mejora de los procedimientos, a los fines de
garantizar la aplicacidn de los principios de celeridad, economia, sencillez y eficacia en los
procedimientos llevados a cabo dentfro de la Universidad.

6. Organizar el normal desarrollo de las actividades de la Direccion General y de su equipo
de trabajo en funcion de los plazos, normativas y procedimientos vigentes.

7. Colaborar y asistir con la Direccion General de asuntos Econédmicos, en los encuentros del

Consejo de Calidad Administrativa.
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COORDINACION DE CONTROL DE GESTION ECONOMICA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccion de Asuntos Econdmicos, y coordinar las actividades relacionadas con

las tramitaciones econdmicas, financieras, presupuestarias, contables y patrimoniales en las

cuales tenga intervencion la Direccidn General. Colaborar en asistencia en las acciones de las

distintas Direcciones, en materia de su competencia.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Subdireccion de Asuntos Econdmicos, en la comunicacidn e interaccidon con
las distintas Direcciones, en lo relativo a los procedimientos presupuestarios,
contables, financieros y patrimoniales.

Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de trabajo, a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Administrar y organizar la presentacién de informes econdmicos, financieros,
presupuestarios y contfables, en la busqueda de la estandarizacion en los registros y
herramientas modernas de visualizacion.

Artficular y controlar, entre las diferentes Direcciones dentro la Direccion General,
aguellos procesos relacionados con la erogacion de fondos, que permitan cumplir con
los compromisos asumidos por la institucién.

Proponer acciones de mejoras para los distintos procedimientos presupuestarios,
contables, financieros y patrimoniales que permitan mejorar la gestion administrativa
en esta materia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN CONTROL DE GESTION ECONOMICA (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Coordinacion de Control de Gestion Econdmica en tareas relacionadas con los

aspectos economicos, financieros, presupuestarios, contables y patrimoniales de la Universidad.

ACCIONES:

1. Tomarintervencion en las diferentes tramitaciones administrativas que correspondan
a la Direccion General, y realizar los informes técnicos correspondientes.

2. Confrolar el cumplimiento de los requerimientos normativos e impasitivos en los
procesos relacionados con la erogacién de fondos.

3. Revisar los distintos procedimientos presupuestarios, contables, financieros y
patrimoniales y proponer mejoras a la Coordinacion de Control de Gestién Econdmica.

4. Elaborar los informes de gestién sobre el funcionamiento de la Direccion General, y
aquellos que sean salicitados por las autoridades.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

COORDINACION DE PROCESQS DE MEJORA Y CALIDAD (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Direccion General y a la Subdireccion de Asuntos Economicos en relacion con los
sistemas informaticos asociados con la gestién administrativa, econdmica, financiera, contable
y patrimonial. Colaborar en asistencia en las acciones de las distintas Direcciones, en materia de

su competencia.
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ACCIONES:

6.

10.

.

12.

Organizar la implementacién y la actualizacion de los sistemas que permitan mejorar
la gestion administrativa, econdmica, financiera, contable y patrimonial de la
universidad.

Velar por la integracién de los sistemas ya existentes, y a incorporarse, tanto de
desarrollo propio de la instifucion como del ecosistema SIU, que permitan la
vinculacién de la informacién de la institucion.

Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de trabajo, a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Revisar la extraccion de datos que obtienen desde los sistemas transaccionales
administrativos para correccion de inconsistencias y errores en las bases de datos.
Interactuar con la Gerencia de Sistemas en todo lo relativo al proceso de soporte y
mantenimiento de los sistemas.

Organizar capacitaciones grupales o individuales a usuarios sobre las buenas
practicas en la utilizacién de los sistemas, y sobre todas aquellas tematicas asociadas
a su competencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN PROCESOS DE MEJORA'Y CALIDAD (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir y colaborar a la Coordinacién de Procesos de Mejora y Calidad en las tareas relacionadas

con su competencia.

ACCIONES:

1.

Mantener actualizada la base de necesidades y mejoras en relacién con los sistemas de

gestion administfrativa, econédmica, financiera, contable y patrimonial.
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2. Efectuar el seguimiento de las mejoras en los sistemas informaticos para su correcta
implementacién y utilizacién.

3. Realizar la extraccién de datos desde los sistemas transaccionales administrativos para
correccion de inconsistencias y errores en las bases de datos.

4. Elaborar los manuales de utilizacidon de los sistemas junto con los boletines de mejoras.

5. Asistir en mesa de ayuda a los usuarios de los sistemas de gestidn, como primer nivel
de soporte sobre las funcionales.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

DIRECCION DE ARTICULACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ARTICULACION ADMINISTRATIVA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir y asesorar a la Secretaria Administrativa y Legal en la elaboracién y redisefo de circuitos
administrativos, promoviendo estrategias de comunicacion para generar la fluidez de los
procedimientos administrativos de la Universidad. Fomentar y comunicar las politicas de gestion

administrativa a fin de que las mismas formen parte de la cultura institucional de la Universidad.

ACCIONES:
1. Asesorar a la Secretaria Administrativa y Legal en materia de su competencia.
2. Fomentar la vinculacién y participacion entre las areas de la Secretaria Administrativa
y Legal, en funcién de los procesos que estas fengan en comun y propiciando la
generacion de instancias de comunicacion enfre las Direcciones.
3. Brindar asistencia y asesoramiento en procedimientos administrativos, a las
Direcciones que se desprendan de la Secretaria Administrativa y Legal, aportando

una visién integral y general de los mismaos.
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4. Articular con las Secretarias y Unidades Académicas de la Universidad en el ambito
de su competencia para lograr la transversalidad de los procesos.

5. Infervenir en el seguimiento y la gestion de procedimientos administrativos
especificos encomendados por la Secretaria Administrativa y Legal.

6. Promover la fluidez con relacién al circuito de firmas referentes a los diversos
procedimientos administrativos de la Secretaria Administrativa y Legal.

7. Asesorar y proponer mejoras, evaluaciones y la modernizacién de los circuitos
administrativos.

8. Implementar politicas de comunicacién, generando instancias de dialogo y debate
enfre las distintas areas de la Secretaria Administrativa y Legal y desde ella, para con
el resto de la Universidad.

9. Asistir a la Secretaria Administrativa y Legal en proyectos, iniciativas y gestiones no
estandarizadas.

10. Coordinar las actividades del personal de servicios operativos de la sede:
mantenimiento, apertura y cierre de la sede.

11. Intervenir en la trazabilidad y la gestion de proyectos de subsidios y especificos con
prioridad institucional.

12. Analizar e infervenir en los actos administrativos que le sean encomendados

13. Contribuir con el logro de los objetivos diarios tfrazados en el ambito de la Secretaria
Administrativa y Legal.

14. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBDIRECCION DE ARTICULACION ADMINISTRATIVA (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con las areas que conforman la Secretaria Administrativa y Legal, para una correcta

tramitacidn de los procesos administrativas. Participar en la conduccidn del equipo de trabajo, y
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en las mejores estrategias de comunicacion, generando fluidez y formalizacion de los diferentes

procedimientos administrativos.

ACCIONES:

1. Asistir a la Direccion de Artficulacion Administrativa en la elaboracidn y redisefo de los

circuitos administrativos.

2. 0Organizar junto con la Direccién de Arficulacion Administrativa:

a.

La vinculacion y participacion de las areas entre si que conforman la Secretaria
Administrativa y Legal.

Asesorar a las Direcciones en los diferentes procedimientos administrativos,
aportando una mirada integral y general de los procesos.

Actuar como nexo entre la Secretaria Administrativa y Legal y las demas
Secretarias y Unidades Académicas de la UNSAM.

Analizar aquellos tramites, proyectos y gestiones no estandarizados.

Brindar apoyo a las actividades de los servicios generales y operativos.
Supervisar el correcto funcionamiento de la recepcién y la gestoria, de la Sede
Administrativa.

Conftribuir al logro de los objetivos y acciones diarios encomendados en el ambito

de la Secretaria Administrativa y Legal.

3. Contribuir en la distribucion diaria de tareas de trabajo del equipo, en funcion de los

plazos, prioridades y objetivos establecidos por la Direccion.

4. Llevar unregistro de la informacion del personal que conforma el area.

5. Supervisar el circuito de firmas, en relacién con las Disposiciones de las autoridades

administrativas y las Resoluciones Rectorales.

6. Elaborar informes, reportes y tfodo otro documento encomendado por la Direccion de

Arficulacién Administrativa.
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7. Redactar actos administrativos especiales, y su posterior elevacion a la firma,
encomendados por las autoridades administrativas.

8. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE GESTION ADMINISTRATIVA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar e infervenir en las actividades vinculadas con aquellas tareas generales
administrativas gue se desprendan del funcionamiento normal de la Direccion de Articulacion
Administrativa. Atender el funcionamiento diario de la recepcion de la Sede Administrativa, y el

control de la gestoria.

ACCIONES:

1. Intervenir los circuitos administrativos, interactuando con las diferentes areas de la
Secretaria, ayudando a mantener su fluidez y correcta gestion.

2. Cooperar con las Direcciones que conforman la Secretaria Administrativa y Legal, para el
correcto cumplimiento de los objetivos diarios de la Secretaria.

3. Asistirala Direccién de Articulacion Administrativa realizando propuestas de mejora que
agilicen el circuito de los tramites habituales.

4. Organizar el circuito de firmas de los actos relacionados con las autoridades
administrativas, y con el Rector.

5. Encauzar las solicitudes de pagos excepcionales, que se desprenden de imprevistos en la
institucion.

6. Analizar las framitaciones no estandarizadas.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Efectuar tareas de apoyo realizando todas aquellas acciones vinculadas con el funcionamiento

cotidiano de la Coordinacion de Gestion Administrativa.

ACCIONES:

1. Elaborar informes y notas necesarios para la gestion de tramites, a los fines de dar
cumplimiento con el contenido de estos.

2. Realizar el seguimiento de los tramites administrativos encomendados por la Direccién
de Arficulacién Administrativa.

3. Asistir en la recopilacién de informacion para la confeccién de reportes.

4. Interactuar con las areas de la Secretaria Administrativa y Legal en todo lo referente a los
tramites administrativos y sus correspondientes circuitos.

5. Colaborar en el control de los actos administrativos que involucren la firma de las
autoridades administrativas y del Rector.

6. Mantener un registro de los actos administfrativos elevados a su firma.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN RECEPCION Y GESTORIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con las funciones de recepcion y gestaria en el ambito de la Secretaria Administrativa

y Legal.

ACCIONES:

1. Derivar las llamadas entrantes, de acuerdo con las necesidades de cada Direccion de la

Secretaria.
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Recibir, atender y orientar al publico.

Llevar un registro de toda persona que ingrese a la Sede Administrativa, y que no
desarrolle sus funciones en la misma.

Recibir y controlar la documentacién, clasificandose y distribuyendo entre las Direcciones
de las Sedes Administfrativas.

Hacer el seguimiento de la documentacidn que se envie desde la Sede Administrativa,
hacia otras dependencias o destinos fuera de la UNSAM.

Prestar apoyo administrativo a la Coordinacién de Servicios Generales, de acuerdo con
las necesidades y prioridades establecidas por la Direccion de Arficulacion
Administrativa.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR EN GESTORIA (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Gestionar el movimiento de la documentacidn de la Secretaria Administrativa y Legal con las

distintas unidades organizativas de la UNSAM, y aquellos lugares que no pertenezcan a la

Universidad.

ACCIONES:

1.

Cumplir con el traslado de los documentos a requerimiento y necesidad de la Direccion
entre las dependencias de la Universidad.

Realizar tframites ante organismos publicos y privados de acuerdo con las prioridades
establecidas por la Direccian.

Efectuar gestiones ante los proveedores de servicios publicos, a fin de evitar

inconvenientes en los suministros



4.

5.

Universidad Nacional

de San Martin )
ANEXO Il - RESOLUCION N°440/2022

Colaborar con la Coordinacidon de Servicios Generales de acuerdo con las necesidades
estipuladas por la Direccidn de Articulacion Administrativa

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Organizar y supervisar las tareas diarias del personal de mantenimiento, limpieza y servicios

generales de la Secretaria Administrativa y Legal. Ejecutar tareas de caracter operativo en

funcién del mantenimiento de las instalaciones edilicias y bienes, tanto de caracter preventivo

como correctivo.

ACCIONES:

1.

Actuar sobre el mantenimiento y mejora edilicia de las Sedes que dependen de la
Secretaria Administrativa y Legal.

Coordinar con la Gerencia de Mantenimiento, Logistica y Seguridad, y la Gerencia de
Infraestructura, las reparaciones, refacciones e instalaciones de las oficinas y espacios
comunes.

Conftrolar la limpieza general de las instalaciones, gestionando los elementos e insumaos
necesarios para su logro.

Asegurar la apertura y cierre de la sede administrativa.

Colaborar con el drea de Seguridad e Higiene en el contfrol de los dispositivos de seguridad
(Ej.: matafuegos y alarmas), de la Secretaria Administrativa y Legal.

Coordinar al personal afectado al mantenimiento y que realizan sus tareas en el ambito
de la Secretaria Administrativa y Legal.

Efectuar relevamientos edilicios, y elaborar propuestas de mejora y prevencion en las

sedes que dependen de la Secretaria Administrativa y Legal.
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8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA EN MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Efectuar todas aquellas actividades relacionadas con el mantenimiento y los servicios generales

de las Sedes de la Secretaria Administrativa y Legal.

ACCIONES:

1. Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles y de servicios generales, en el ambito de la Secretaria Administrativa y Legal.

2. Prestar servicios generales en los espacios en que se le asignen, relacionados al
mantenimiento y el servicio de maestranza.

3. Intervenir en los traslados de provisiones e insumas, para las areas de la Secretaria
Administrativa y Legal.

4. Asistir en actividades extraordinarias, acondicionando los espacios a utilizar, de acuerdo
con las necesidades del evento.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y PATRIMONIO

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y PATRIMONIO (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Dirigir las actividades vinculadas con la formulacién, ejecucion, control y evaluacién del
presupuesto anual de la Universidad. Coordinar, arficular e inspeccionar las tareas especificas de

la Direccion tendientes a optimizar su desenvolvimiento. Disponer la registracién, seguimiento y
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confrol pafrimonial. Supervisar el proceso integral de rendicion de cuentas. Asesorar y prestar

asistencia en el drea de su competencia a la Direccion General de Asuntos Econémicos.

ACCIONES:

7. Formular, generar y tramitar el proyecto de presupuesto de la Universidad.

8. Analizar y colaborar en la planificacion de la obtencion y ejecucion de los recursos de la
institucion.

9. Realizar la evaluacion del presupuesto de la Universidad, en forma periddica, durante el
ejercicio y al cierre del mismo.

10. Examinar las imputaciones y las fuentes de financiamiento de la Universidad, indicado
por las diversas dependencias, haciendo las correcciones que sean necesarias conforme
a lo establecido en la normativa aplicable.

11. Establecer el cronograma de gastos a afrontar, evaluando su factibilidad previa y
materializaciéon (programacian).

12. Elaborar informes referidos a la composicion analitica del ejecutado de gastos y
aplicacion de los recursos.

13. Disponer de sistemas de evaluacién y control presupuestario eficientes que permitan la
obtencidn de informacién de manera oportuna.

14. Llevar a cabo el registro de los tramites en la instancia del preventivo y del compromiso
presupuestario.

15. Confeccionar los legajos de rendiciones de cuentas a los fines de instrumentar
mecanismos de evaluacion de la documentacion y rendicion de fondos con asignacion
especifica (proyectos financiados).

16. Organizar, efectuar y controlar las registraciones de bienes muebles e inmuebles y las

variaciones patrimoniales de la Universidad.
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17. Actualizar las bases de datos y los sistemas informaticos patrimoniales de la
Universidad, y asegurar la permanente disponibilidad de informacién para la foma de
decisiones.

18. Promover las gestiones pertinentes para aquellos bienes declarados fuera de uso y/o

en condicion de rezago, o en el caso de donaciones, de acuerdo con la normativa vigente.

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y PATRIMONIO (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccion de Presupuesto y Patrimonio en las actividades vinculadas con la
formulacion, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto anual de la Universidad. Coordinar
e inspeccionar las tareas especificas de la Direccion tendientes a optimizar su desenvolvimiento.
Disponer la registracién, seguimiento y control patrimonial. Asistir en la supervision del proceso

integral de rendicion de cuentas.

ACCIONES:
1. Colaborar en el proceso de formulacion y tramitacion del proyecto de presupuesto de la
universidad.
2. Elaborar lainformacion necesaria que permita realizar la evaluacion del presupuesto de
la universidad, como asi fambién, la ejecucion del gasto y aplicacion de los recursos.
3. Supervisar la correcta imputacién presupuestaria de aquellas tramitaciones que se
gestionen en la universidad.
4. Procurar el seguimiento y correcto registro de la instancia del preventivo y del
compromiso presupuestario.
5. Controlar la confeccién de los legajos de rendiciones de cuentas a los fines de
instrumentar mecanismos de evaluacion de la documentacion y rendicidn de fondos con

asignacion especifica.
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Intervenir en el proceso de organizacidn, control y registro de bienes muebles e
inmuebles y las variaciones patrimoniales de la Universidad, asi como su impacto de
caracter presupuestario y contable.

Interactuar con las diversas Unidades Académicas y sus responsables administrativos
en el ambito de su competencia y en comunicacién con las otras Direcciones de la
Secretaria Administrativa y Legal en lo referente a procesos, circuitos y registraciones
gue tengan que ver con el caracter presupuestario, patrimonial y de rendicién de

cuentas.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE ANALISIS PRESUPUESTARIO DE PERSONAL (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccidn de Presupuesto y Patrimonio, y coordinar todas aquellas actividades

relacionadas con el control presupuestario de las designaciones de personal y de las

liguidaciones de remuneraciones por haberes, contratados, honorarios, becas, consultores y

afines.

ACCIONES:

1.

Establecer los mecanismos de control presupuestario de las altas, bajas y modificaciones
de los nombramientos de personal en funcion del crédito presupuestario asignado.
Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de trabajo, a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Monitorear la afectacion del presupuesto destinada al gasto del personal.

Verificar la actualizacion de las bases de datos y los sistemas informaticos referidos al

seguimiento de las designaciones de personal.
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Interactuar con otras Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades en lo que respecta al
anadlisis de las plantas desde lo presupuestario, velando por el cumplimiento de las
disposiciones vinculadas a las mismas.

Colaborar en el proceso de formulacidn del presupuesto, mediante la revision de las
néminas de personal.

Participar en el control presupuestario dentro del circuito liquidatario de honorarios en el
marco de convenios.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SUBCOORDINACION EN ANALISIS PRESUPUESTARIO DE PERSONAL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la Coordinacion de Analisis Presupuestario de Personal en todas las acciones de

registro y control de la informacién presupuestaria relacionada con las remuneraciones y gastos

en personal.

ACCIONES:

S.

10.

.

12.

13.

Controlar las imputaciones presupuestarias del personal de la Universidad respecto a las
designaciones de altas, bajas, prorrogas u ofras modificaciones de cargos y/o dedicacion.
Analizar la afectacion del presupuesto anual destinado al gasto del personal de la
Universidad mediante la elaboracion de informes de gestion y estadisticas.

Actualizar los registros y las bases de datos de los sistemas informaticos referidos al
avance y seguimiento presupuestario del personal para su posterior liquidacion.
Detectar los desvios en la ejecucion del gasto en personal y proponer los mecanismos de
ajuste que sean necesarios.

Colaborar en el proceso de formulacién del presupuesto, mediante la revisidn de las

néminas de personal.
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14. Participar en el control presupuestario dentro del circuito liquidatario de honorarios en el
marco de convenios.

15. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ESPECIALIZADA EN ANALISIS PRESUPUESTARIO DE

PERSONAL (CAT5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir ala Coordinacion de Analisis Presupuestario de Personal en todas las acciones de registro
y control de la informacion presupuestaria relacionada con las remuneraciones y gastos en

personal.

ACCIONES:

1. Revisar las imputaciones presupuestarias del personal de la Universidad respecto a las
designaciones de altas, bajas, prarrogas u otfras modificaciones de cargos y/o dedicacion.

2. Colaborar en el analisis de la afectacion del presupuesto anual destinada al gasto del
personal de la Universidad mediante la elaboracion de informes.

3. Realizar los registros en las bases de datos de los sistemas informaticos referidos al
avance y seguimiento presupuestario de personal de la Universidad para su posterior
liguidacian.

4. Participar en las intervenciones documentales de la coordinacion mediante la confeccion
de notas e informes para la gestion de los expedientes.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE CONTROL DE GESTION Y ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccién de Presupuesto y Patrimonio, y coordinar todas aquellas tareas

vinculadas a la formulacién, programacion, control y evaluacion de presupuesto anual y su

ejecucion. Velar por el correcto cumplimiento de los registros presupuestarios en todos aquellos

tramites que hacen al funcionamiento de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de trabajo, a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Garantizar un correcto contenido de caracter presupuestario en las tframitaciones y/o
expedientes.

Recolectar y analizar las formulaciones presupuestarias de las unidades que componen
la universidad, como insumo necesario para la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto.

Confrolar la marcha de la gestién presupuestaria de la universidad mediante la
elaboracién de informes que den cuenta de la situacién y que permitan detectar desvios
para su posterior adecuacién.

Coordinar el analisis presupuestario tanto en su configuracion programatica, como asi
también, en las funciones, fuentes de financiamiento y objeto del gasto.

Realizar la evaluacién de los resultados obtenidos para establecer el grado de
cumplimiento de las metas y el estado de los avances de las acciones programadas.
Asistir a las unidades académicas o de gestion en materia de su competencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SUBCOORDINACION DE CONTROL DE GESTION Y ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Coordinacién de Control de Gestién y Administracion Presupuestaria, en todas
las acciones de registro y control de la ejecucidn presupuestaria, con relacidn a los créditos

asignados.

ACCIONES:

1. Revisar las imputaciones de gastos con el respectivo analisis y clasificacion de cada una
de las partidas presupuestarias, de todos los circuitos administrativos.

2. Colaborar en el contfrol de saldos presupuestarios y de asignacion de créditos en general.

3. Detectar los desvios necesarios sobre los registros presupuestarios segun corresponda.

4. Participar en la confeccién, emision y notificacion de informes, notas, intervenciones
documentales y comunicaciones a nivel interno y hacia las unidades académicas.

5. Actuar ante las necesidades de actualizacion de las bases de datos, configuracion de las
redes presupuestarias y los sistemas informaticos referidos a la coordinacion.

6. Participar en el analisis de apertura de convenios / subsidios y delimitar su impacto
presupuestario.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONTROL DE GESTION Y ADMINISTRACION

PRESUPUESTARIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir con la Coordinacién de Control de Gestidn y Administracién Presupuestaria, en tfodas las
acciones de registro y confrol de la ejecucion presupuestaria, en relacion con los créditos

asignados.
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ACCIONES:

1.

Registrar las imputaciones de gastos con el respectivo analisis y clasificacién de cada una
de las partidas presupuestarias, en las distintas instancias de preventivo, compromiso,
devengado y/o pagado.

Realizar el contfrol de saldos presupuestarios y de transferencia o asignacion de créditos
para su posterior liquidacian.

Procesar los posibles desvios y realizar los ajustes y modificaciones necesarias.
Elaborar informes presupuestarios, en lo que refiere a la red presupuestaria, la
continuidad de las tramitaciones y/o su incidencia en el circuito administrativo.
Actualizar los saldos presupuestarios asociados a proyectos y/o convenios.

Participar en las intervenciones documentales y en la elaboracion de notas vinculadas a
su cargo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacidn de Control de Gestion y Administracion Presupuestaria en fodas las

acciones de registro y confrol de la ejecucion presupuestaria, con relacion a los créditos

asignados.

ACCIONES:

1.

Registrar las imputaciones de gastos con el respectivo analisis y clasificacién de cada una
de las partidas presupuestarias, de los circuitos administrativos en las instancias de
preventivo y compromiso.

Efectuar las transferencias y/o asignacion de créditos.

Analizar y procesar tramites de mayor complejidad y elaboracién en la intervencian.
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Detectar prioridades de caracter operativo en funcidn a los tipos de tramites de las
diversas dependencias, por actividades académicas, de gestion, convenios, proyectos u
otros.

Realizar los posibles desvios y realizar los ajustes y modificaciones necesarias.

Brindar apoyo de cualquier indole a nivel presupuestario, en la interlocucién con ofras
Unidades y/o Direcciones, atendiendo y resolver tematicas o consultas de caracter
técnico u operativo

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN CONTROL DE GESTION Y ADMINISTRACION PRESUPUESTARIA

(CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo a la Coordinacion de Control de Gestion y Administracion Presupuestaria en las

actividades de registracion presupuestaria,

ACCIONES:

1.

Prestar colaboracién en las registraciones presupuestarias en las instancias de
preventivo y compromiso.

Mantener actualizadas las bases de datos y sistemas que hacen al registro
presupuestario y movimiento de tramites.

Desplegar el movimiento documental por sistema, operando en el envio a las Unidades /
Direcciones pertinentes dependiendo el circuito y el tipo de tramite.

Atender y resolver fematicas o consultas de caracter operativo en comunicacion con otras
Direcciones y/o Unidades.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE RENDICION DE CUENTAS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar al Subdireccion de Presupuesto y Patrimonio y coordinar todas aquellas actividades

relacionadas con las rendiciones de cuentas de fondos asignados a la Universidad por el

Ministerio de Educacidn / Secretaria de Politicas Universitarias, asi como también de viaticos y

de desembolsos de otros proyectos especificos con otros Organismos enmarcados en el ambito

institucional.

ACCIONES:

1.

Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de frabajo a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Supervisar la confeccion de legajos y evaluar las planillas de rendicion de cuentas,
procurando en ellas el cumplimiento de las distintas normativas vigentes en la materia.
Confrolar las acciones en cuanto a registros en los sistemas, bases de dafos y/o
plataformas asociadas al proceso de rendiciones.

Coordinar los informes y reportes con el estado de situacion e informacién necesaria para
la toma de decisiones.

Garantizar la presentacion de los viaticos, sus declaraciones juradas e informes finales.
Corroborar el cumplimiento en tiempo y forma de la rendicion de cada tramite, notificando
plazos, estados de situacion y realizando las notificaciones oficiales de rendicion.

Asistir e interactuar con ofras Direcciones, Coordinaciones y/o Unidades en materia
documental de rendicién de cuentas y en el seqguimiento de su ejecucion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SUBCOORDINACION EN ANALISIS PRESUPUESTARIO DE PERSONAL (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar con la Coordinacién de Rendicidon de Cuentas en todas aquellas acciones vinculadas al

registro de rendicion de cuentas de proyectos, viaticos u ofros programas especificos de acuerdo

con las normativas aplicables vigentes.

ACCIONES:

1.

Realizar el seguimiento de las ejecuciones de proyectos y/o viaticos, de acuerdo con la
normativa vigente.

Colaborar en la confeccién de planillas, informes, notas y confrol documental de las
rendiciones

Parficipar en los registros y actualizaciones de las bases de datos, velando por el
cumplimiento de los plazos, los montos establecidos en cada una de ellas y analizando
posibles desvios.

Realizar las registraciones y reservas en las distintas instancias presupuestarias para
garantizar una correcta ejecucion.

Participar en el anadlisis de apertura de Proyectos y delimitar su impacto presupuestario.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN RENDICION DE CUENTAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacion de Rendicion de Cuentas en todas las acciones de registro vinculadas al

proceso de rendicién de cuentas de proyectos, u otros programas especificos afines que asi lo

requieran.
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ACCIONES:

1.

Revisar las rendiciones de cuentas de cada proyecto, otros programas o acuerdos
especificos y el seguimiento de fransferencias de fondos, en cuanto a plazos y
documentacion.

Colaborar en la actualizacion de las bases e informes de rendiciones y en las cargas o
procesamientos denfro de los sistemas vinculados a las mismas, reportando los avances.
Parficipar en las observaciones y correcciones de legajos y planillas de rendicion de
cuentas, velando por el cumplimiento de las distintas normativas vigentes.

Atender y resolver tematicas o consultas de caracter administrativo de acuerdo con el
ambito de su competencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN RENDICION DE CUENTAS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo a la Coordinacion de Rendicion de Cuentas en las actividades vinculadas al

proceso de rendicion de cuentas de proyectos, viaticos u ofros programas especificos afines que

asi lo requieran.

ACCIONES

1.

Prestar asistencia operativa en materia de Rendiciones de Cuentas de cada Proyecto,
procurando proveer las herramientas documentales necesarias para su andlisis y avance.
Confeccionar legajos, planillas y notas de Rendicidn de Cuentas de proyectos y/o viaticos.
Participar en las actividades que hacen a los registros y actualizaciones por sistema.
Atender las consultas de caracter administrativo de acuerdo con el ambito de su
competencia.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE PATRIMONIO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccion de Presupuesto y Patrimonio y coordinar fodas aquellas actividades

relacionadas con el registro y control de inventario de los bienes de |la Universidad, en funcion a

los procedimientos y normativas vigentes y su consecuente correlacion con el registro contable.

ACCIONES:

1.

Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de frabajo a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Monitorear la base de datos y los sistemas informaticos patrimoniales de la Universidad,
y asegurar la permanente disponibilidad de la informacion para la toma de decisiones.
Interactuar a nivel presupuestario y contable en lo vinculado a la imputacién de gastos e
inversiones, procurando la correcta registracion del inventario patrimonial asignado a las
unidades organizativas correspondientes, mediante las conciliaciones o intervenciones
oporfunas respecto a su alta.

Procurar el registro y control del alta de los bienes que le pertenecen, ingresan, egresan
0 son dados de baja del patrimonio de la universidad, asi como de sus movimientos.
Organizar los procesos de relevamiento de campo y/o de tomas de inventario de los
bienes de uso, con el fin de mantener el detalle actualizado de su ubicacién fisica.
Verificar el cumplimiento de las normas y procesos en materia de seguridad para la
conservacion del patrimonio establecido por la universidad.

Coordinar las gestiones pertinentes para aquellos bienes declarados fuera de uso y/o en
condiciones de rezago, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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SUBCOORDINACION DE PATRIMONIO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Coordinacion de Patrimonio en todas las acciones de registro y control de
inventario de los bienes de la Universidad, en funcion a los procedimientos y normativas

vigentes y su consecuente correlacién con el registro contable.

ACCIONES:

1. Controlar los bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la Universidad articulando las
acciones de los tramos iniciales.

2. Actualizar el detalle de los bienes en general, su ubicacidn fisica y responsable de uso, asi
como controlar sus movimientos y su estado de sitfuacion en las distintas dependencias.

3. Supervisar la base de datos y los sistemas informaticos de patrimonio de la Universidad
y asegurar la permanente disponibilidad de informacion para la foma de decisiones.

4. Atender y resolver tematicas o consultas de las Unidades y/o Direcciones de caracter
técnico / adminisfrativo de acuerdo con los requerimienfos en el ambito de su
competencia.

5. Colaborar en las tematicas administrativas, de etiquetado, documentales, dando
cumplimiento formal a cada movimiento.

6. Realizar todas aquellas otras tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN PATRIMONIO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar en lo correspondiente al registro y confrol de inventario de los bienes de la Universidad
y en funcion a los procedimientos o normativas vigentes y su consecuente correlacién con el

registro contable.
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ACCIONES:

1. Efectuar la foma anual del inventario fisico de los bienes de la Universidad, realizando el
respectivo trabajo de campo mediante el relevamiento de los mismos.

2. Colaborar en el registro y chequeo de los bienes muebles e inmuebles pertenecientes a
la Universidad y responder a las diversas solicitudes que se tramiten.

3. Atender consultas de las Unidades y/o Direcciones de caracter operativo de acuerdo con
los requerimientos en el ambito de su competencia y acompafando el asesoramiento en
cuanto a documentacion, etiquetado y formalizacion de movimientos.

4. Actualizar la base de datos y los sistemas informaticos de paftrimonio de la Universidad y
asegurar la permanente disponibilidad de informacion para la toma de decisiones.

5. Confeccionar notas, avisos e intervenciones documentales vinculantes.

6. Realizar todas aquellas otras tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION DE EJECUCION ECONOMICA

DIRECCION DE EJECUCION ECONOMICA (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir y efectuar los controles procedimentales necesarios para la correcta liquidacion de los
pagos que deba realizar la Universidad, analizando la documentacién y verificando que se haya
cerfificado la prestacion efectiva de los servicios y/o entrega de los bienes. Coordinar y
supervisar las tareas especificas de la Direccién tendientes a optimizar su desenvolvimiento.
Asesorar y prestar asistencia en el area de su competencia a la Direccién General de Asuntos

Econdmicos de la Universidad.
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ACCIONES:

10.

Organizar y efectuar las liquidaciones de haberes, estipendios, asignaciones estimulo y
honorarios correspondientes a personal superior, docentes, no docentes, consultorias,
becas, pasantias, las tramitaciones con origen de fondos en conveniaos, y otras formas de
vinculacion del personal con la Universidad, que resulten necesarias a fin de
cumplimentar las obligaciones asumidas por la Universidad en tiempo y forma,
realizando los controles administrativos previos, como las declaraciones juradas de
prestacion de servicios, o la verificacion y control de la correcta presentacion de facturas,
necesarios para que la misma esté de acuerdo a las reglamentaciones vigentes.
Efectuar el seguimiento de los procedimientos vinculados a las liquidaciones a fin de que
puedan incorporarse en tiempo y forma las novedades.

Realizar las registraciones correspondientes que derivan de las distintas liquidaciones
gue se efectdan en la Universidad.

Llevar a cabo la autorizacidn de las liquidaciones, emitir las drdenes de pago y realizar el
registro de devengamiento del gasto, en el dmbito de sus competencias.

Disponer la recepcidn de rendiciones, control y ejecucion de desembolsos relacionados
con Cajas Chicas y Fondos Rotatorios.

Realizar el control de viaticos y liquidaciones de proveedores.

Confeccionar los archivos, informes y documentos necesarios para la presentacion ante
las entidades bancarias para la correcta acreditacion de los haberes, contratos, etc.
Generar las comunicaciones pertinentes al personal de la Universidad a través del
suministro de recibos de sueldos.

Efectuar y calcular las retenciones impositivas originadas en las liquidaciones de
honorarios y salarios del personal de la universidad.

Disponer los procesos de actualizacidn y aplicacion de las grillas salariales y elaborar
informes requeridos por la Direccion General de Asunftos Econdmicos, referidos a la

composicidn salarial del personal.
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SUBDIRECCION DE EJECUCION ECONOMICA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Direccidn de Ejecucidn Econdmica en los controles procedimentales necesarios para

la correcta liquidacian de los pagos y en fodos aquellos femas de su competencia.

ACCIONES:

1. Organizar el trabajo de las coordinaciones a su cargo para el cumplimiento de la
liguidacion de haberes, estipendios, asignaciones estimulo y honorarios
correspondientes a personal superior, docentes, no docentes, consultorias, becas,
pasantias, las tramitaciones con origen de fondos en convenios, y ofras formas de
vinculacidn del personal con la Universidad.

2. Supervisar los informes y estadisticas que permitan, no solo el control de la gestién, sino
también la implementacidn de nuevos mecanismos de gestian.

3. Controlar las actualizaciones normativas en materia de liquidaciones de sueldos y
similares.

4. Intervenir en la confeccidn de las drdenes de pago, en la liquidacion del gasto con las
retenciones que correspondiera.

5. Supervisar la sistematizacidon de los procesos operativos de la Direccion mediante la
incorporacién de herramientas informaticas.

6. Verificar la informacion presupuestaria sobre la situacién de recursos y de gastos de
convenios.

7. Controlar la liquidacion de remuneraciones del personal de la Universidad atento a la
legislacion vigente.

8. 0Organizar el registro de las rendiciones de cajas chicas y fondos permanentes.
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Supervisar el pago a proveedores por honorarios emergentes de los convenios y al fisco,
realizar los cdlculos de retenciones en caso de corresponder y mantener actualizados los
registros establecidos por la Ley de Administracion Financiera.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE LIQUIDACIONES GENERALES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccién de Ejecucion Econémica y coordinar las actividades relacionadas con

la ejecucion presupuestaria en materia de liquidaciones referida a cajas chicas, fondos rotatarios

y proveedores de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de trabajo a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Supervisar la confeccion de las ordenes de pago en general, cumpliendo con las
disposiciones vigentes y plazos estipulados, respetando fechas de vencimiento.
Verificar los informes presupuestarios con relacion a las liquidaciones en general que son
de utilidad para la toma de decisiones.

Organizar las aperturas y cierres de cajas chicas y fondos rotatorios en cada ejercicio
presupuestario.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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SUBCOORDINACION DE LIQUIDACIONES GENERALES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Coordinacion de liquidaciones generales en las actividades relacionadas con la
ejecucion presupuestaria en materia de liquidaciones referida a cajas chicas, fondos rotatorios y

proveedores de la Universidad.

ACCIONES:
1. Colaborar con el funcionamiento operativo del equipo de trabajo a los fines de lograr los
objetivos propuestos, segun las prioridades establecidas.
2. Realizar el impacto presupuestario del madulo de obras en el marco de las licitaciones
producidas por la Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones.
3. Elaborar los informes presupuestarios necesarios para la toma de decisiones.
4. Colaborar en el control de viaticos y liquidaciones de proveedores

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LIQUIDACIONES GENERALES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Coordinacion de liquidaciones generales en las actividades relacionadas con la
ejecucion presupuestaria en materia de liquidaciones referida a cajas chicas, fondos rotatorios y

proveedores de la Universidad.

ACCIONES:
1. Liquidar las facturas y comprobantes procedentes de los servicios (luz, agua, gas,
telefonia, etc.).
2. Colaborar con la registracion presupuestario de los alquileres, servicios y demas

framites.
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Participar en la coordinacion en la gestion presupuestaria sobre viaticos.
Confribuir con la coordinacién en la preparacion y derivacién de los tramites asociados
a la actividad de la coordinacion.

Generar informes de saldos de compromisos y su seguimiento.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LIQUIDACIONES GENERALES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo a la Coordinacion de liquidaciones generales en las actividades relacionadas con

la ejecucion presupuestaria en materia de liquidaciones referida a cajas chicas, fondos rotatarios

y proveedores de la Universidad.

ACCIONES:

1.

Prestar asistencia en la liquidacidn de las licitaciones producidas por la Direcciéon de
Adquisiciones y Contrataciones.

Recibir y verificar la documentacion recibida de Fondos rotatorio y Caja chica de las
unidades administrativas.

Colaborar con la gestion de los devengados de proveedores y servicios.

Confribuir en el armado del expediente en el sistema de gestion digital y su
seguimiento.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE LIQUIDACIONES DE CONVENIQS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccién de Ejecucion Econédmica y coordinar las actividades relacionadas con

la ejecucion de liquidaciones de honorarios del personal derivado de los convenios y acuerdos

entfre la Universidad y las entidades publicas, privadas, etc.
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ACCIONES:

1. Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de trabajo a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

2. Confrolar la liquidacidn final, en sus diferentes formas de contratacién, atento a la
legislacion vigente, elaborando y presentando las correspondientes declaraciones y
notificaciones ante los organismos solicitantes.

3. Supervisar el tramo inicial en la carga de datos en los diferentes sistemas de
informacion relacionados con el area.

4. Verificar y controlar la correcta presentacion de las facturas y certificaciones de
servicios por parte de las UUAA.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SUBCOORDINACION DE LIQUIDACIONES DE CONVENIOQS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Coordinacion de liquidaciones de convenios en las actividades relacionadas con
la ejecucion de liquidaciones de honorarios del personal derivado de los convenios y acuerdos

enfre la UNSAM y las entidades publicas, privadas, etc.

ACCIONES
1. Colaborar con el control de la liquidacidn del personal de convenios atento a la
legislacion y procedimientos vigentes.
2. Prestar asistencia a los responsables de las dependencias en todo lo referente a las
liquidaciones de convenios.
3. Colaborar con el control de facturas, y su posterior liquidacion de personal derivado
de los convenios, como asi tfambién con la cerfificacion de Servicios de las

preliquidaciones.
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4. Llevar a cabo el seguimiento de los framites administrativos.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LIQUIDACIONES DE CONVENIQS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Coordinacion de liquidaciones de convenios en las actividades relacionadas con la
ejecucién de liquidaciones de honorarios del personal derivado de los convenios y acuerdos

enfre la UNSAM y las entidades publicas, privadas, etc.

ACCIONES:

1. Recibir, procesar y registrar la documentacién proveniente de las diferentes
dependencias.

2. Colaborar con la carga de datos en el sistema de gestion digital de convenios
vigente y en el armado del expediente.

3. Realizar notas, memos y todo aquello que se requiera para la continuacién del
tramite administrativo

4. Elaborar informes y notas necesarias para la gestion de los expedientes a fin de
dar cumplimiento a los requerimientos contenidos en los mismaos

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN LIQUIDACIONES DE CONVENIQS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo a la Coordinacién de liquidaciones de convenios en las actividades relacionadas
con la ejecucion de liquidaciones de honorarios del personal derivado de los convenios y

acuerdos entre la UNSAM y las entidades publicas, privadas, efc.
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ACCIONES

1) Recibir, procesar y registrar la documentacién proveniente de las diferentes
dependencias.

2) Colaborar con la carga de datos en el sistema de gestion digital de convenios
vigente y en el armado del expediente.

3) Realizar notas, memos y todo aquello que se requiera para la continuacién del
tramite administrativo

4) Colaborar con la gestion del archivo de la dependencia.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE LIQUIDACIONES DE CONTRATOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar a la Subdireccién de Ejecucion Econémica y coordinar las actividades relacionadas con

la ejecucion de las liquidaciones del personal contratado docente y no docente de la Universidad.

ACCIONES:

1. Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de trabajo a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

2. Controlar la liquidacion del personal docente y No docente contratado de la
Universidad.

3. Supervisar los informes sobre el estado de situacidn del personal contratado.

4. Verificar el archivo banco para la debida acreditacion.

5. Supervisar y control de las designaciones impactadas en el sistema de gestion digital
para su posterior liquidacién

6. Organizar los plazos y prioridades para una correcta derivacion de tareas del personal

d Su cargo.
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7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan

SUBCOORDINACION DE LIQUIDACIONES DE CONTRATOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colabora con la Coordinacién de liguidaciones de contratos en las actividades relacionadas con

la ejecucion de las liquidaciones del personal contratado docente y no docente de la Universidad.

ACCIONES:

1. Colaborar con el control de la liquidacién del personal por contrato atento a la
legislacion y procedimientos vigentes.

2. Prestar asistencia a los responsables de las dependencias en todo lo referente a las
liguidaciones de contratos.

3. Colaborar con el control de facturas, y su posterior liquidacion de personal docente y
no docente confratado, como asi también con la certificacién de Servicios de las
preliquidaciones.

4. Participar en la supervisidn y control de las designaciones impactadas en el sistema
de gestion digital para su posterior liguidacion.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LIQUIDACIONES DE CONTRATOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Coordinacion de liquidaciones de contratos en las actividades relacionadas con la

ejecucion de las liquidaciones del personal contratado docente y no docente de la Universidad.
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ACCIONES:

)

Recibir, procesar y registrar las designaciones del personal contratado no docente y

docente (altas, bajas, modificaciones, etc.)

Confrolar las facturas ingresadas, asesorando y asistir a las dependencias de la
Universidad, sobre su presentacion.

Colaborar en la redaccidn de notas, memas, y orden, para la gestién del expediente
digital.

Participar en el armado del archivo de designaciones.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION DE LIQUIDACIONES DE HABERES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccién de Ejecucion Econémica y coordinar las actividades relacionadas con

la ejecucion de liguidaciones de honorarios del personal por haberes, personal superior,

estipendios, becas y pasantias.

ACCIONES:

)

Coordinar el funcionamiento operativo del equipo de frabajo a los fines de lograr los
objetivos propuestos segun las prioridades establecidas.

Supervisar la liquidacién de haberes docente y No docente de la Universidad.
Asesorar los informes sobre estadisticas y relevamiento de las liquidaciones de
personal.

Conftrolar las liquidaciones de remuneraciones del personal de la Universidad, ya sea
en relacion de dependencia, becas, pasantias, incentivos docentes y todas aquellas
liguidaciones de personal de la Universidad.

Asesorar y brindar asistencias a las dependencias infernas y externas de la UNSAM.
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6) Realizar el archivo banco para la debida acreditacidn

7) Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

SUBCOORDINACION DE LIQUIDACIONES HABERES

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Coordinacion de liquidacidn de haberes en las actividades relacionadas con la
ejecucion de liguidaciones de honorarios del personal por haberes, personal superior,

estipendios, becas y pasantias.

ACCIONES:

1. Colaborar con el funcionamiento operativo del equipo de trabajo a los fines de lograr
los objetivos propuestos.

2. Realizar y controlar el proceso de calculos de refenciones de ganancias de cuarta
categoria en la liquidacién de haberes, atento a la legislacion vigente.

3. Prestar asistencia a los agentes y a los responsables administrativos de las
dependencias en todo lo referente a las liguidaciones antes mencionadas.

4. Administra el proceso de deducciones y ajustes de ganancias por haberes.

5. Supervisar los informes en relacién a las liquidaciones de haberes para la toma de
decisiones.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LIQUIDACIONES DE HABERES (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Coordinacion de liguidacion de haberes en las actividades relacionadas con la
ejecucion de liguidaciones de honorarios del personal por haberes, personal superior,

estipendios, becas y pasantias.

ACCIONES:

1) Recibir, procesar y registrar las designaciones (altas, bajas, modificaciones, personal
superior, efc.) del personal por haberes.

2) Colaborar con el control de la documentacion recibida.

3) Realizar la verificacion y actualizacién de la base de datos, para realizar las
liguidaciones de becas y pasantias de acuerdo con la normativa vigente.

4) Asistir a la coordinacion en la realizacion de notas y memos necesarios para la
confeccién del expediente digital.

5) Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN LIQUIDACIONES DE HABERES (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo a la Coordinacién de liquidaciones de contratos en las actividades relacionadas
con la ejecucion de liguidaciones de honorarios del personal por haberes, personal superior,

estipendios, becas y pasantias.

ACCIONES:
1. Recibir, procesar y registrar las designaciones (altas, bajas, modificaciones, personal

superior, etc.) del personal por haberes.
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2. Colaborar con el control de la documentacian recibida y en el armado del archivo de
designaciones.

3. Colaborar en la actualizacion de la base de datos, para realizar las liquidaciones de
becas y pasantias de acuerdo a la normativa vigente.

4. Asistir en la realizacion de informes y estadisticas que se desprendan de su tarea.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO EN LIQUIDACION DE GANANCIAS - 4TA

CATEGORIA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Coordinacion de liquidaciones de haberes en las actividades referidas a los
calculos de retenciones derivados del personal docente y no docente por haberes,

especificamente aquellos que involucran cuarta categoria.

ACCIONES:

1. Controlar el proceso de cdlculos de retenciones de ganancias de cuarta categoriaenla
liguidacion de haberes, atento a la legislacién vigente.

2. Colaborar con los agentes y a los responsables administrativos de las dependencias
en todo lo referente a las liquidaciones en cuestion.

3. Participar en el proceso de deducciones y ajustes de ganancias por haberes.

4. Analizar y confribuir con el/la coordinador en la realizacién de informes y estadisticas
gue se desprendan de su tarea.

5. Actualizar la base de datos, para realizar las liquidaciones de becas y pasantias de
acuerdo con la normativa vigente. Como asi también el archivo de las designaciones

6. Contribuir en el armado del expediente digital.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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DIRECCION DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

DIRECCION DE TESORERIA Y CONTABILIDAD (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Dirigir las actividades vinculadas con el manejo de fondos, cualquiera sea su procedencia y
fuente de financiamiento. Dirigir la confeccion de los Estados Contables. Planificar, dirigir,
ejecutar y controlar todo lo relativo a la tributacion y certificaciones. Coordinar y supervisar las
tareas especificas de la Direccion tendientes a optimizar su desenvolvimiento. Asesorar y prestar

asistencia en el area de su competencia a la Direccion General de Asuntos Econdmicos.

ACCIONES:

1. Administrar los fondos que el Presupuesto General que la Nacion le asigne a la
Universidad y aquellos obtenidos por recaudacion, independientemente de cual sea
su procedencia y fuente de financiamiento.

2. Participar en la planificacion de la inversion y en el seguimiento de proyectos de
inversion.

3. Programar y controlar la ejecucion financiera colaborando en el analisis de resultados
financieros.

4. Arbifrar los registros financieros, controlando y contabilizando analiticamente las
operaciones de ingresos y pagos. Realizar el seguimiento de las cuentas a cobrar y
pagar.

5. Supervisar la cancelacion de las obligaciones de la Universidad, con los diversos
medios de pago.

6. Entender sobre la imputacidn de las erogaciones y elaborar los estados diarios y

mensuales de ejecucién presupuestaria y controlar el cierre del ejercicio econdmico.
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Arbifrar los medios necesarios para tener la facturacién activa, procurando la
utilizacion de medios digitales de facturacion.

Administrar las remesas de fondos a las distintas dependencias de acuerdo con lo
indicado por la autoridad competente.

Asesorar sobre el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones impuestas
frente a los Organos de Recaudacién Nacional, Provincial y Municipal, en materia de
recaudacion de fributos.

Instrumentar y operar normas, sistemas y procedimientos de registro de las
operaciones contables.

Programar la confeccidon de los estados contables de la Universidad en todos los
alcances de la contabilidad de exposicion.

Planificar la elaboracién de conciliaciones, control de acreditaciones bancarias y
supervision de las cuentas bancarias.

Asesorar a las Direcciones de la Secretaria Administrativa y Legal sobre la aplicacién
y actualizacion de normativa en materia impositiva.

Entender sobre las retenciones impositivas correspondientes a la liquidacion de
proveedores de la Universidad como agente de retencidn, entrega y custodia de
certificados, realizacién de conciliaciones y seguimiento de las politicas tributarias de
los organismos de control

Proponer la modernizacion de los medios digitales de pago electrdnicos con relacidn
a la oportunidad, mérito y conveniencia relativa a implementacién de los mismos en
el ambito de la Universidad

Supervisar la situacion impositiva de la Universidad a nivel municipal, provincial y

nacional.
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SUBDIRECCION DE TESORERIA Y CONTABILIDAD (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Direccion de Tesoreria y Contabilidad en las tareas vinculadas con el manejo de
fondos, cualquiera sea su procedencia y fuente de financiamiento. Coordinar y supervisar las

tareas especificas en conjunto con la direccion.

ACCIONES:

1. Asistir y prestar asistencia en el area de su competencia a la direccion de tesoreria y
contabilidad de la secretaria administrativa y legal.

2. Acompanar la planificacion de la inversion y el sequimiento de proyectos de inversion.

3. Organizar y controlar la ejecucién financiera colaborando en el analisis de los
resultados financieros.

4. Colaborar con los registros financieros contabilizando analiticamente las operaciones
de ingresos y pagos.

5. Supervisar las cuentas bancarias, cesiones, transferencias y depasitos

6. Administrar la caja chica de la Secretaria Administrativa y Legal.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

COORDINACION CONTABLE IMPOSITIVA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar a la Subdireccion de Tesoreria y Contfabilidad y coordinar las actividades vinculadas

con el area impositiva y contable.

ACCIONES:
1. Asistiry prestar asistencia en el drea de su competencia a la Subdireccién de Tesoreria

y Contabilidad.
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2. Coordinar el registro contable de los actos administrativos vinculados con la gestidn
economico-financiera de la Universidad.

3. Confeccionar de la Cuenta Ahorro Inversion y Financiamiento y los Estados Contables
de cierre del ejercicio.

4. Articular el calculo de retenciones en aquellos impuestos en que la Universidad es
agente de retencidn, como asi también la carga de las retenciones practicadas en
Sicore y en Sire.

5. Realizar todas aquellas tareas gue de su labor se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO CONTABLE IMPOSITIVA (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Brindar apoyo a la Subcoordinacion Contable Impositiva en el calculo de retenciones y

conciliacidn bancarias.

ACCIONES:
1. Efectuar el calculo de retenciones en aquellos impuestos en que la Universidad es
agente de retencion.
2. Emitir los certificados de retencién correspondiente.
3. Registrar en el sistema de gestion de la Universidad.
4. Adjuntar la documentacion respaldatoria a los Expedientes correspondientes.
5. Efectuar la conciliacién bancaria de fodas las cuentas bancarias.

6. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.
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COORDINACION DE PAGOS A PROVEEDORES (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad y coordinar las actividades vinculadas

con los procedimientos de pago a proveedores.

ACCIONES:

Asistir en el darea de su competencia a la Subdireccidn de Tesaoreria.

Confrolar los procedimientos de pago a proveedores tanto del extranjero como
nacionales.

Arficular las registraciones correspondientes para llevar un adecuado control de
los pagos efectuados de acuerdo con la normativa vigente.

Coordinar las erogaciones proximas a realizar colaborando asi con la planificacidn
financiera.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBCOORDINACION DE PAGOS A PROVEEDORES (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacion de Pagos en las actividades vinculadas con los procedimientos de pago

a proveedores.

ACCIONES:

1.

Asesorar y brindar asistencia a la Coordinacion de Pagos en el drea de su
competencia.

Confrolar las tareas realizadas por el personal a su cargo y su posterior
registracion en el sistema de gestidn financiero contable.

Optimizar la registracién de las erogaciones en el Sistema de Gestion.
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4. Elaborar informes, para la toma de decisiones por parte de las autoridades
competentes.

5. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN PAGO A PROVEEDORES (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo a la Subcoordinacion de pagos en las erogaciones relacionadas con los servicios

basicos.

ACCIONES:
1. Efectuar los pagos correspondientes a los servicios basicos de la Universidad.
2. Informar a los interesados acerca de los pagos realizados por la Coordinacién de
Pagos.
3. Realizar las registraciones correspondientes en el Sistema de Gestidn.
4. Adjuntar al Expediente la documentacidn acerca de los pagos realizados.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN PAGO DE CAJAS CHICAS Y FONDO ROTATORIOS

(CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Brindar apoyo a la Subcoordinacién de Pagos en la gestion de las cajas chicas y fondos

rotatorios.

ACCIONES:
1. Efectuar las reposiciones de las distintas cajas chicas y fondos rofatorios.

2. Notificar a las distintas unidades de las transferencias realizadas.
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3. Adjuntar la documentacion a los Expedientes correspondientes.
4. Registrar en el sistema de gestion financiero contable.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE PAGO DE SUELDOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Subdireccidn de Tesoreria y Contabilidad y coordinar en las actividades vinculadas

con los procedimientos de pagos de remuneraciones del personal y de los convenios.

ACCIONES:

1. Asistir en el drea de su competencia a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad.

2. Artficular los procedimientos de pago de haberes, contratos, becas, pasantias, AFIP
y pago de honorarios emergentes de los Convenios en los cuales la Universidad
sea parte.

3. Controlar la correcta acreditacion de la partida de sueldos.

4. Coordinar el calculo, de acuerdo con los montos acreditados, del canon a recibir por
parte de la entidad que preste el servicio de acreditacion de sueldos.

5. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBCOORDINACION DE PAGO DE SUELDOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Coordinacion de Pago de Sueldos en las actividades vinculadas con los

procedimientos de pagos de remuneraciones del personal y de los convenios.
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1) Controlar las registraciones correspondientes para llevar un adecuado control de los

pagos efectuados de acuerdo con la normativa vigente.

2) Optimizar los sistemas de pago de la Universidad en relacién con el pago de

honorarios.

3) Elaborar los informes solicitados por la Direccion del area.

4) Analizar los saldos financieros de todos los proyectos con afectacién especifica.

5) Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN PAGO DE SUELDQOS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Subcoordinacion de Pago de Sueldos en la gestién administrativa de los pagos de

sueldos al personal y convenios.

ACCIONES:

1.

Asistir en los procedimientos de pagos y transferencias por haberes y confratos
de sueldos de la universidad

Confrolar con la coordinacion en cuanto al registro de las fransferencias realizadas
Efectuar en todo lo referente al registro de pagos que se realizan en el sistema
SIU-Pilagd, como asi también en el Sistema de Gestion Financiera.

Revisar la documentacién respaldatoria a los Expedientes abonados.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor se desprendan.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN PAGO DE SUELDQS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la gestién administrativa de los pagos de sueldos al personal y convenios.
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ACCIONES:

1. Contribuir en los procedimientos de pagos y transferencias por haberes y
contfratos de sueldos de la universidad

2. Asistir en el registro de las transferencias realizadas.

3. Registrar los pagos que se realizados en el sistema SIU-Pilagd, como asi también
en el Sistema de Gestidn Financiera.

4. Colaborar con el control de la documentacion respaldatoria a los Expedientes
abonados.

5. Realizar todas aquellas tareas gue de su labor se desprendan.

COORDINACION DE RECAUDACION (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad y coordinar las actividades vinculadas

con los ingresos.

ACCIONES:
1. Asistir en el drea de su competencia a la Subdireccion de Tesoreria.
2. Articular el proceso de registraciones de ingresos, para llevar un adecuado control
de los ingresos de la Universidad.
3. Controlar los informes acerca de la recaudacién.
4. Promover acciones de seguimiento de las cuentas a cobrar.

5. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBCOORDINACION DE RECAUDACION (CAT 4)
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacién de Recaudacion en las actividades vinculadas con el manejo de fondos.
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ACCIONES:
1) Controlar y realizar el seguimiento de las remesas de fondos pertenecientes a las
diversas fuentes de financiamiento.
2) Elaborar en la confeccién de informes a la Coordinacion.
3) Supervisar la facturacion de las unidades organizativas.

4) Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN RECAUDACION (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la Subcoordinacién de Recaudacion en la gestién administrativa vinculada al ingreso,

registro y manejo de fondos.

ACCIONES:
1. Controlar los ingresos de fondos en los distintos medios de recaudacion, como la
registracion en el Sistema de Gestion financiera.
2. Revisar la documentacion respaldatoria de los ingresos nacionales como asi
también la gestidn de los formularios para cobros desde el exterior.
3. Asistir con la facturacion propia de la Secretaria Administrativa y Legal.

4. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar al Rector/a, Vicerrector/a, Secretario/as, Decana/os y demas autoridades de la

Universidad, en asuntos de caracter juridico. Proveer a la defensa de los intereses de la

Universidad en las causas administrativas y judiciales en las que sea parte.

ACCIONES:

1.

Asesorar y asistir al Rectorado, Vicerrectorado y sus Secretarias, a las Unidades
Académicas y a las diversas dependencias de la Universidad en materia juridica y sus
implicancias administfrativas.

Intervenir en la elaboracion de los dictdmenes juridicos previos al dictado del acto
administrativo que pudiere afectar derechos subjetivos o intereses legitimos.

Intervenir en la tramitacion de los recursos y reclamos administrativos reglados por la Ley
de Procedimientos Administrativos y sus reglamentaciones.

Brindar asesoramiento en relacidn a las normativas, tanto intfernas como externas de la
Universidad.

Fijar, sistematizar, unificar y difundir los criterios juridicos de interpretacidn y aplicacion
de leyes y otfras disposiciones juridicas que se apliquen en la Universidad.

Centralizar y evacuar los requerimientos judiciales dirigidos a la Universidad en
colaboracién con las dependencias competentes segun la materia.

Representar a la Universidad en la Red de Asesores Juridicos de Universidades
Nacionales (AJUNA), participando activamente, por si o el personal a su cargo, en las
reuniones de esfa.

Ejercer la representacioén judicial de la Universidad.
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Atender el Servicio Juridico Permanente de la Universidad.

DIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Entender en la planificacién, organizacion, direccion y control de los asuntos judiciales en los que

la Universidad sea parte o mantenga un inferés legitimo.

ACCIONES:

1.

Ejercer la representacion y patrocinio de la Universidad en todas las causas judiciales en
las que sea parte.

Intervenir en todos los framites de acuerdos transaccionales que le sean encomendados.
Gestionar integralmente los requerimientos judiciales en lo contencioso y administrativo
gue llegan a la Universidad.

Mantener actualizado el registro de las causas judiciales y elaborar los informes que sean
requeridos por la Unidad de Auditoria Interna y por las autoridades de la Universidad.
Intervenir en la presentacidn de denuncias penales formuladas por la Universidad.
Coordinar la recopilacién de doctrina y jurisprudencia relativa a los temas de su
competencia y mantener actualizada la misma.

Mantener informadas a las distintas Secretarias y Unidades Académicas respecto a las
medidas cautelares, sentencias y demas contingencias que pudieren estar relacionadas
con el desempefio de sus ftareas.

Intervenir en el frdmite de los oficios judiciales con responsabilidad primaria en aquellos
provenientes del fuero penal y los que se relacionan con juicios a cargo de la Direccién, e
intervenir en todos aquellos oficios administrativos y/o judiciales dirigidos a la
Universidad, gque no se vinculen con peticiones vinculadas a acceso a la informacion

publica.
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SUBDIRECCION DE ASUNTOS CONTENCIOSOS (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccion de Asuntos Contenciosos y atender el despacho diario de la Direccién de

Asuntos Contenciosos en caso de ausencia o impedimento de su titular.

ACCIONES:

1.

Asistir a la Direccion de Asuntos Confenciosos en el ejercicio de la representacién y
patrocinio de la Universidad en todas las causas judiciales en las que sea parte y en la
gestion de los requerimientos judiciales en lo contencioso y administrativo que llegan a
la Universidad.

Colaborar en la actualizacidn del registro de las causas judiciales y en la elaboracion de
los informes que sean requeridos por la Unidad de Auditoria Interna y por las autoridades
de la Universidad.

Asistir a la Direccion de Asuntos Contenciosos en la presentacidon de denuncias penales
formuladas por la Universidad.

Colaborar en la recopilacién de doctrina y jurisprudencia relativa a los temas de su
competencia y mantener actualizada la misma.

Asistir a la Direccién de Asuntos Contenciosos en el frdmite de los oficios judiciales con
responsabilidad primaria en aquellos provenientes del fuero penal y los que se relacionan
con juicios a cargo de esa Direccion, y en la infervencién de aquellos oficios
administrativos y/o judiciales dirigidos a la Universidad, que no se vinculen con peticiones

relacionadas a acceso a la infarmacién publica.
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DIRECCION DE DICTAMENES (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asesorar al Rector/a, Vicerrector/a, Secretario/as, Decana/os y demas autoridades de la

Universidad, en asuntos de caracter juridico, brindando respaldo legal a los actos administrativos

de la Institucion.

ACCIONES:

1.

Dictaminar en toda cuestidn que se plantee en la Universidad respecto de la aplicacidn o
interpretacion de las normas, unificando los criterios juridicos aplicables.

Elaborar dictdmenes técnicos juridicos previos al dictado de actos administrativos que
pudieren afectar derechos subjetivos o intereses legitimos.

Dictaminar sobre proyectos de normas internas propuestas por las autoridades de la
Universidad.

Dictaminar sobre proyectos de instrumentos juridicos en los cuales la Universidad sea
parfe.

Conftribuir en la organizacién actualizada del registro de dictdmenes vinculados con la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Coordinar la recopilacién de doctrina y jurisprudencia relativa a los temas de su
competencia y mantener actualizada la misma.

Participar en el Consejo de Calidad Administrativa.

SUBDIRECCION DE DICTAMENES (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccidn de Dictamenes y atender el despacho diario de la Direccidn de Dictamenes

en caso de ausencia o impedimento de su titular.
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ACCIONES:

1.

Asistir a la Direccién de Dictamenes en la elaboracién de dictdmenes técnicos juridicos
previos al dictado de actos administrativos gue pudieren afectar derechos subjetivas o
intereses legitimos; en la elaboracion de dictamenes técnicos juridicos sobre proyectos
de normas internas propuestas por las autoridades de la Universidad y sobre proyectos
de instrumentos juridicos en los cuales la Universidad Nacional sea parte.

Tramitar las solicitudes de acceso a la informacidn publica, remitiendo la misma al érgano
pertinente.

Realizar el seqguimiento y control de la correcta tramitacion de las solicitudes de acceso a
la informacion publica, llevando un registro de las mismas.

Promover la implementacién de las resoluciones elaboradas por la Agencia de Acceso a
la Informacion Publica.

Brindar asistencia en la elaboracion de los pedidos de acceso a la informacién publica y
orientar sobre las dependencias o entfidades que pudieran poseer la informacidn
requerida.

Promover junto a la Secretaria de Coordinacion General practicas de transparencia en la
gestion publica y de publicacién de la informacian.

Elaborar informes sobre la cantidad de solicitudes recibidas, los plazos de respuesta y las
solicitudes respondidas y rechazadas.

Participar de las reuniones convocadas por la Agencia de Acceso a la Informacién Publica.
Todas aquellas que sean necesarias para asegurar una correcta implementacion de las

disposiciones de la Ley N°27.275.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistencia Administrativa y técnica en cuestiones vinculadas al capital humano, al procedimiento
de adquisiciones y contrataciones, y aquellas inherentes a las cuestiones administrativas

vinculadas a la DGAJ y las Direcciones que la componen.

ACCIONES:

1. Elaborar las solicitudes referidas a la administracidn de personal de la Direccién
(confrataciones, designaciones, renovaciones, modificaciones de cargas, viaticos,
licencias, horas extfras y similares, etc.) de acuerdo a los procedimientos aplicables a cada
caso. Solicitar y actualizar la documentacion obligatoria para el personal acorde a la
normativa vigente.

2. Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion recibida y la generada por
la Direccidn, mediante el sistema SUDOCU.

3. Gestionar los expedientes, notas y dictamenes correspondientes.

4. Tramitar las solicitudes de compras y contrataciones, su seguimiento y recepcién de los
bienes y/o servicios de acuerdo a los procedimientos aplicables.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA PROFESIONAL ESPECIALIZADA (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en la elaboracion, analisis y control de dictamenes ejecutados en la Direccian.

ACCIONES:
1. Asistir a la Direccion de Dictdmenes en la elaboracion de dictdmenes técnicos

juridicos.
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2. Elaborar proyectos de dictdmenes en materia de convenios, compras, contrataciones,
personal y/o cualquier otro tema que sea encomendado.

3. Intervenir en el analisis y elaboracién de dictamenes vinculados a proyectos de
investigacion y de materia de propiedad infelectual.

4. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL (CAT 1)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Entender en el analisis y control de la documentacién que ingresa a la Universidad. Coordinar y
supervisar las tareas especificas de la Direccién tendientes a optimizar su desenvolvimiento y
modernizacién. Asesorar, en el ambito de su competencia, sobre la elaboracién de los actos
administrativos e infervenir en su registracion. Asesorar a la Direccion General de Asuntos

Administrativos y a las diversas dependencias de la Universidad.

ACCIONES:

1. Dirigir y organizar la mesa de enfradas de la Universidad.

2. Recibir, analizar, registrar y diligenciar la documentacién que ingresa por la mesa de
enfradas, interviniendo en la aperfura de expedientes y generacién de acftuaciones e
impulsos administrativos, remitiéndola a la instancia que corresponda para la
continuidad del framite administrativo.

3. Implementar y sostener una mesa de ayuda para todos los procesos de modernizacion
gue implica el traspaso del expediente papel (documentos) a la administracion
electronica.

4. Establecer y proponer politicas de expurgo de documentacion.
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5. Facilitar la accesibilidad de la documentacién digitalizada para su utilizacion por parte de
las unidades de gestién y administrativas.

6. Revisar, diagnosticar y sugerir propuestas de mejoras de los procesos administrativos.

7. Resguardar el legajo unico de personal, en soporte papel e informatico, incluyendo el
archivo de los mismos.

8. Planificar y elaborar el proceso de digitalizacién de la documentacién, disefiando,
implementando y supervisando el mencionado proceso, fijando las pautas y los criterios
para una correcta digitalizacién de la informacién, contemplando a su vez la legalidad de
los documentos, requerimientos, codificacién y nivel de seguridad de la informacion a
digitalizar.

9. Administrar la organizacién de la firma digital, el expediente electrénico y legajo digital,
junto con sus respectivas implementaciones.

10. Organizar el archivo digital y el archivo definitivo en soporte papel de la Universidad.

1. Coordinar las actividades de gestoria y recepcion de la Secretaria Administrativa y Legal.

12. Redactar los proyectos de actos administrativos que le sean encomendados.

13. Brindar asesoramiento, en el ambito de su competencia, en relacién a la confeccién de
actos administrativos de toda indole.

14. Numerar y registrar los actos administrativos emitidos por las distintas autoridades de la

Universidad, efectuando las notificaciones correspondientes.

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL (CAT 2)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asesorar a la Direccion de Gestion Documental en aquellas tareas vinculadas al analisis y control
de la documentacidn que ingresa a la Universidad. Asesorar, en el ambito de su competencia, en

la elaboracién de los actos administrativos e intervenir en su registracion.
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ACCIONES:

1. Asesorar, en el ambito de su competencia, a la Direccion de Gestién Documental.

2. Entender en el analisis, registro e impulso administrativo de la documentacion que
ingresa a la Universidad.

3. Colaborar enla organizacién del archivo digital y el archivo definitivo en soporte papel de
la Universidad.

4. Brindar asistencia en la redaccion de actos administrativos que le sean encomendados a
la direccion y entender en su registro.

5. Asesorar a las dependencias de la Universidad en la resolucién de framitaciones y sobre
la redaccion de actos administrativos.

6. Colaborar en la organizacion de la firma digital, el expediente electrénico y legajo digital,
junto con sus respectivas implementaciones.

7. Contribuir con los procesos de modernizacidn que impulse la direccion.

8. Proponer pautas y procedimientos tendientes a la optimizacion de los procesos internos
del drea para favorecer una gestién interna mas eficiente.

9. Elaborar informes y recolectar datos que contribuyan a la elaboracion de indicadores de
gestion a fin de brindar herramientas para la toma de decisiones.

10. Supervisar las coordinaciones de la direccién y el personal a su cargo.

COORDINACION DE DIGITALIZACION Y ARCHIVO (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades del archivo fisico y digital de la documentacién de la Secretaria

Administrativa y Legal.
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ACCIONES:

1.

Coordinar la digitalizacion de la documentacién que ingresa a la Secretaria
Administrativa y Legal, facilitando su acceso a las unidades de gestion y
administrativas.

Coordinar el archivo fisico y el archivo digital soportado por el Sistema Unico
Documental (SUDOCU) y/o el sistema informatico documental vigente.

Entender los requisitos técnicos y de seguridad de la documentacion fisica y digital.
Conftribuir en los procesos de expurgo de la documentacion de la Universidad.
Coordinar el servicio de firma digital.

Supervisar el procedimiento de vistas de expedientes.

Intervenir en el disefio y maodificaciédn de los circuitos y criterios de digitalizacién y
archivo.

Instruir en los circuitos y organizar las actividades de los grupos de trabajo a su cargo.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBCOORDINACION DE DIGITALIZACION Y ARCHIVO (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Colaborar en la coordinacion de las actividades del archivo fisico y digital de la documentacion

de la Secretaria Administrativa y Legal.

ACCIONES:

1.

Organizar el registro y resguardo fisico y digital de los expedientes y la
documentacién que ingresa a la Secretaria Administrativa y Legal.

Colaborar en los requerimientos de vistas de expedientes.

Analizar y contribuir en la realizacidn de nuevos proyectos que confieran a la mejora

de los procesos diarios de digitalizacién y archivo.
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4. Colaborar con la coordinacién en la realizacion de informes y estadisticas.

5. Asesorar y prestar asistencia en las tareas operativas diarias de digitalizacion y
archivo, y su organizacion.

6. Supervisar y articular la ejecucion de los procesos llevados a cabo por el tframo inicial.

7. Gestionar procesos de mediana complejidad bajo la guia de la coordinacion.

8. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprendan.

AUXULIAR ADMINISTRATIVO EN DIGITALIZACION Y ARCHIVO (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en las actividades del archivo fisico y digital de la documentaciéon de la Secretaria

Administrativa y Legal.

ACCIONES:

1. Asistir en los procesos de digitalizacion y archivo de expedientes y de la
documentacién que ingresa a la Secretaria Administrativa y Legal.

2. Colaborar en la distribucidn de la documentacion digitalizada para su impulso segun
los circuitos administrativos establecidos.

3. Resguardar, clasificar y archivar la documentacion fisica que ingresa en la Secretaria
Administrativa y Legal.

4. Asistir en los procesos de vistas de expedientes.

5. Asistir a la coordinacién de digitalizacion y archivo en la recopilacion de informacion
para la confeccion de reportes.

6. Colaborar con la supervision del cumplimiento de las tareas y responsabilidades del
tramo inicial.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO DE DIGITALIZACION Y ARCHIVO (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir en las actividades del archivo fisico y digital de la documentacion de la Secretaria

Administrativa y Legal.

ACCIONES:

1. Resguardar, clasificar y archivar la documentacion fisica que ingresa en la Secretaria
Administrativa y Legal.

2. Colaborar en la distribucidn de la documentacion digitalizada para su impulso segun
los circuitos administrativos establecidos.

3. Realizar la carga de datfos en el sistema de gestién documental vigente.

4. Colaborar con la coordinacion de digitalizacion y archivo en la recopilacion de
informacion para la confeccion de reportes.

5. Colaborar en el registro, clasificacion y archivo de la documentacion.

6. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE MESA DE ENTRADAS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Coordinar las actividades de la Mesa de Entradas de la Secretaria Administrativa y Legal.

ACCIONES:
1. Coordinar la recepcién y registro de la documentacién que ingresa a la Secretaria
Administrativa y Legal.
2. Infervenir en el disefio y modificacién de los circuitos internos y en la organizacién de
las actividades de los grupos de trabajo a su cargo.

3. Contribuir en el impulso administrativo de la documentacién presentada.
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Coordinar la mesa de ayuda del Sistema Unico Documental (SUDOCU) y/o el sistema
informatico documental vigente.

Instruir en la aplicacion de los procedimientos administrativos y formalidades en el
manejo de la documentaciaon.

Supervisar la clasificacion de la documentacion y el armado de expedientes.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBCOORDINACION DE MESA DE ENTRADAS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Coordinacidn con las actividades de la Mesa de Entradas de la Secretaria

Administrativa y Legal.

ACCIONES:

1.

Colaborar con la coordinacion en la recepcién y registro de la documentacion que
ingresa a la Secretaria Administrativa y Legal.

Analizar y contribuir en la realizacidn de nuevos proyectos que confieran a la mejora
de los procesos diarios de la mesa de entradas.

Colaborar con la coordinacion en la realizacidn de informes y estadisticas.

Asesorar y prestar asistencia en las tareas operativas diarias de mesa de enfradas y
su organizacion.

Supervisar y articular la ejecucidn de los procesos llevados a cabo por el framo inicial.
Gestionar procesos de mediana complejidad bajo la guia de la coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN MESA DE ENTRADAS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la coordinacion de mesa de entradas en los procesos de recepcion y registro de la

documentacién ingresada.

ACCIONES:

1. Registrar la documentacién ingresada a la Secretaria Administrativa y Legal para su
impulso segun los circuitos administrativos establecidos.

2. Elaborar informes y notas necesarias para la gestion de expedientes a fin de dar
cumplimiento a los requerimientos contenidos en los mismaos.

3. Asistir a la coordinacidén de mesa de enfradas en la recopilacion de informacidn para
la confeccién de reportes.

4. Colaborar con la supervision del cumplimiento de las tareas y responsabilidades del
trama inicial.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN MESA DE ENTRADAS (CAT 6)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la coordinacion de mesa de entradas en los procesos de recepcion y registro de la

documentacién ingresada.

ACCIONES:
1. Registrar la documentacion ingresada a la Secretaria Administrativa y Legal.
2. Analizar y distribuir la documentacidn ingresada para su impulso segun los circuitos
administrativos establecidos.

3. Realizar la carga de datos en el sistema de gestién documental vigente.
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4. Colaborar con la coordinacion de mesa de enfradas en la recopilacion de informacién
para la confeccién de reportes.

5. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO OPERATIVO EN MESA DE ENTRADAS (CAT 7)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Asistir a la coordinacidn de mesa de entradas en los procesos de recepcién y registro de la

documentacién ingresada.

ACCIONES:
1. Recibir y controlar la documentacion ingresada por la mesa de enfradas de la
Secretaria Administrativa y Legal.
2. Realizar |la carga de datos en el sistema de gestion documental vigente.
3. Colaborar en el analisis de la documentacidon que ingresa para su distribucion.
4. Colaborar con la coordinacion de mesa de enfradas en la recopilacion de informacién
para la confeccién de reportes.

5. Realizar fodas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

COORDINACION DE CONVENIQS Y SUBSIDIOS (CAT 3)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Coordinar las actividades del analisis documental de convenios, proyectos y subsidios de la

Universidad.
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ACCIONES:

1. Coordinar el analisis y clasificacién de la documentacién proveniente de mesa de
entradas para la celebracion de convenios, subsidios, convocatorias, contfratos
programas y ofros acuerdos de la Universidad.

2. Mantener actualizada la base de datos del sistema registral vigente.

3. Interactuar con las unidades y direcciones intervinientes en los circuitos de
aprobacion de los proyectos.

4. Asesorar a las unidades en el ambito de su competencia sobre los requisitos
documentales de los proyectos.

5. Infervenir en el disefio y modificacion de los circuitos infernos de convenios,
proyectos

6. Instruir enlos circuitos y organizar las actividades de los grupos de trabajo a su cargo.

7. Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

SUBCOORDINACION DE CONVENIOS Y SUBSIDIOS (CAT 4)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:
Colaborar con la Coordinacion en las actividades del analisis documental de convenios, proyectos

y subsidios de la Universidad.

ACCIONES:

1. Organizar el andlisis y clasificacion de la documentacion proveniente de mesa de
entradas para la celebracion de convenios, subsidios, convocatorias, confratos
programas y ofros acuerdos de la Universidad.

2. Organizar la base de datos del sistema registral vigente.

3. Analizar y contribuir en la realizacién de nuevos proyectos que confieran a la mejora

de los procesos diarios de la coordinacién de convenios y subsidios.
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Colaborar con la coordinacian en la realizacidn de informes y estadisticas.

Asesorar y prestar asistencia en las tareas operativas diarias de la coordinacién de
convenios y subsidios.

Supervisar y articular la ejecucion de los procesos llevados a cabo por el framo inicial.
Gestionar procesos de mediana complejidad bajo la guia de la coordinacion.

Realizar todas aquellas tareas que de su labor y responsabilidad se desprenda.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN CONVENIOS Y SUBSIDIOS (CAT 5)

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir en las actividades del andlisis documental de convenios, proyectos y subsidios de la

Universidad.

ACCIONES:

1.

Realizar el relevamiento documental