UNPA

Universidad Nacianal
de la Patagonia __AI.!straI

Rio Turbio, 15 de junio de 2007

VISTO:
Los Expedientes N° 11.104/92 y 01137/98, y

CONSIDERANDO:

Que por Decreto Nacional N°® 366/2006 dei 31 de marzo de 2,006 fue homologada el
Convenio Colectivo de Trabajo {C.C.T.) para el Sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales, celebrado por el Consejo Interuniversitaric Nacional (C.LN.) y Ia
Federacion Argentina de Trabajadores de las Universidades Nacionales (F.AT.U.N.), de fecha 16
de junic de 2.005;

Que el articulo 73 del C.C.T. define que el reencasillamiento y la reubicacion escatafonaria
del trabajador no docente sera el que determine la nueva ubicacion por agrupamiento, tramo y
categoria que le corresponda a cada agente, a partir de su fecha de vigencia;

Que para tales efectos nuestra Universidad conformd, mediante Resolucion 609/06-R, la
Comision Central de Reencasillamiento;

Que la comisidn central, con fecha 29 de marzo de 2.007, elaboré la propuesia de
reencasillamiento de la Universidad, remitiendo los actuados a la Comision Paritaria a Nivel
Particular para el Sector no Docente;,

Que tomada vista de los actuados por parte de la Comision Negociadora a Nivel Particular,
se acordé la propuesta de reencasillamiento de la Universidad y ésta fue elevada a la Comisién
Paritaria General,

Que por acta acuerds del 7 de junio de 2.007, la Comision Paritaria def Nivel General
aprob6 el praceso de reencasillamiento presentado por la Universidad Nacional de fa Patagonia
Austral:

Que el Consejo Superior de la UNPA, en virtud det Articulo 44 inciso e) del Estatuto
Universitario, por Ordenanza N° 055/03-CS-UNPA- aprobd la Estructura Organica Académica
Administrativa y la Estructura Organica Administrativa Funcional con Apertura de Niveles Inferiores
de la Universidad Nacional de la Patagonia Austral y sus Unidades de Gestion, y la Definicion de
Cargos y Numero de Puestos de Trabajo para cada unidad de gestion de [a UNPA;

Que en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional, se ha contemplado la incorporacidn
a la estructura organica administrativa de la Universidad, nuevas areas y cargos financiado por el
Contrato Programa suscripto con la Secretaria de Politicas Universitarias,

Que con maotive del andlisis funcionai realizado para el reencasillamiento de los agentes de
la UNPA, efectuado por la Comisidn Paritaria a Nivel Particular para el Sector no Docente, y
aprobado a nivel general, se han definido nuevos sectores y puestos de trabajo, ademas de haberse
completado la apertura de las Areas que se encontraban expuestas a nivel generai,

Que como resultado del proceso de relevamiento funcional de las diferentes areas y
actividades que realiza la Universidad, en el marco de su Plan de Desarrolio Institucicnal, y a la
implementacién de niveles escalafonarios que para los distintos agrupamientos se establecen en el
nuevo Convenio Colectivo de Trabajo, se hace necesario definir una nueva estructura organica
administrativa funcional, que permita avanzar en el proceso;

Que se presenta para tratamiento una propuesta de estructura orgénica administrativa
funcional, en reemplazo de la aprobada por articulo segundo de la Ordenanza 0355/03-CS-UNPA,
texto ordenado por Ordenanza 081/06-CS-UNPA, con sus correspondientes misiones y funciones;

Que se presenta para tratamiento la redefinicion de los cargos y numero de puestos de
trabajo aprobada por el articulo tercero de la Ordenanza 055/03-CS-UNPA, texto ordenado por
Ordenanza 081/06-CS-UNPA,
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Que de la misma manera se redefinen los cargos de la Estructura Organica Administrativa
Funcional creados por el articulo cuarto de la Ordenanza 056/03-CS-UNPA, y que figuran en su
Anexo IV, texto ordenado por Ordenanza 081/08-CS-UNPA,

Que la Comisidn de Presupuesto y Reglamentaciones del Consejo Superior recomienda la
aprobacion de la estructura orgéanica administrativa funcional con apertura de niveles inferiores de la
Universidad Nacional de la Patagonia Austral, la definicion de cargos y numerc de puestos de
trabajo para cada unidad de gestion de la UNPA, y la derogactdn de la normativa anterior segun se
indica;

Que puesto a consideracion en acto plenario se aprueba por unanimidad la propuesta;

Que en consecuencia se debe dictar el instrumento legal perlinente;

POR ELLO:

EL. CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PATAGONIA AUSTRAL
ORDENA:

ARTICULO 1°: APROBAR la Estructura Organica Administrativa Funcional con apertura de niveles
inferiores de la Universidad Nacional de la Patagonia Austral, con sus unidades de gestion,
Rectorado, Unidad Académica Ric Gallegos, Unidad Académica Caleta Olivia, Unidad Académica
Rio Turbio y Unidad Académica San Julian, que como Anexo | forma parte de la presente.

ARTICULO 2°: DEROGAR !a Estructura Orgénica Administrativa Funcional aprobada por el artlculo
segundo de la Ordenanza Nro. 055-CS-UNPA, texto ordenado por Ordenanza Nro. 081-CS-UNPA,

ARTICULQ 3°: APROBAR la definicién de cargos y numero de puestos de trabajo para cada unidad
de gestidn de la UNPA, que como Anexo Il forma parte de la presente.

ARTICULQO 4°: DEROGAR la Definidén de Cargos y Numero de Puestos de Trabajo aprobada por
el articulo tercero de la Ordenanza Nro. 055-CS-UNPA, texto ordenado por Ordenanza Nro. 081-
CS-UNPA,

ARTICULO 5° TOMEN RAZON Secretarias de Rectorado, Unidades Académicas, dese a
publicidad y cumplido, ARCHIVESE.

datp H Mufioz ektor Anibal Bitlons
Secretariti Consefo Superior Rector
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' ANEXO
{modifica Texto Ordenado Ordenanza N° 081/06 - CS UNPA}

Estructura Organica Administrativa
Funcional

Universidad Nacional de la Patagonia Austral

N
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Anexal - Estruchuwa Organica Administrativa Funcional.

PREFACIO

FEste documento contiene el encuadre _formal de la organizacion de la Universidad Nacional de
la Patagonia Austral, para el desarrollo de la gestion académica administrativa
correspondiente.

El presente es el resuliado del proceso de readecuacion de las estructuras orgdnicas, en
funcion de implementacion del nuevo Convenio Colectivo de Trabajo para el personal de
Administracion y Apoyo de las Universidades Nacionales — CIN-SPU-ME-FATUN y que
obliga a modificar el que resuliara del trabajo realizado a través del Programa de (estion
Académica Administrativa (PGAA) de la Universidad Nacional de la Patagonia Austral
(2001-2004).

El documento esti organizado en cinco capifulos.

El primer capitulo se refiere al encuadre general de las misiones y funciones de la
Universidad y de sus organos mdximos de gobierno (Asamblea Universitaria y Consejo
Superior) establecidas en el Estututo de la UNPA, y que establecen definiciones para la
conformacion de la estructura organizativa de funcionamiento institucional.

El segundo capitulo desarrolla las misiones y funciones del Rector y el Vicerrector de acuerdo
con lo establecido en el Estatuto Universitario y redefine los roles de las Secretarias y Areas
de gestion en el Rectorado necesarias para cumplir con los objetivos y fines establecidos
estatutariamente. Especifica en la organica correspondiente, la apertura de los niveles

inferiores.

El tercer capitulo comprende las estructuras necesaria para el funcionamiento adecuado de
cada Unidad Académica. Se desarrolla en el mismo las misiones y funciones del Consejo de
Unidad, el Decano y los Directores de Departamento establecidas por el Estatuio
Universitario y redefine los roles de las Secretarias (ex Centros) y Areas de gestion en las
Unidades Académicas necesarias para cumplir con los objetivos y fines establecidos
estatutariamente. Especifica la orgdnica correspondiente a cada Unidad Académica
incluyendo la apertura de los niveles inferiores.

El cuarto capitulo comprende los programas especiales.
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Aneso ] - Bstroctura Orpanica Administrativa Funcional,

CAPITULO 1

ENCUADRE GENERAL

ESTATUTO DE LA LINIVERSICAD NACIONAL DE LA PATAGONIA AUSTRAL

(Boletin Oficial N° 26.766/97 y N° 29,075/99)

DE LA NATURALEZA, OBJETO Y FINES DE LA UNIVERSIDAD. .

La Universidad Nacional de ia Patagonia Austral se constituye a partir de la Universidad Federal de |la Patagenia
Austral creada por el Tratado celebrado entre las Provincias de Santa Cruz y Tierra del Fuego el 6 de diciembre
de 1990, aprobado por Ley de la Provincia de Santa Cruz N® 2212, y creada, sobre esta base, por ley del
Congreso Nacional N° 24.446 para ei cumplimiento de las finalidades previstas en la Ley 24521 de Educacidn
Superior y tiene por objeto:

Organizar & impartir Educacién Superior Universitaria, presencial o a distancia mediante una estructura curricutar
de Ciclos Basicas, Ciclos Profesionales y Ciclos de Postgrado, de acuerdo a lo que por este Estatute se
establezca.

Organizar y desarrollar las actividades de creacion y sistematizacién de conocimiento mediante las medalidades
de investigacién basica, aplicada y de desarrolio experimental y de aplicacién tecnolégica, en atencion a las
necesidades regionales, zonales y nacionales.

Organizar y coordinar acciones de extensién y de funcién social y promover actividades que tiendan a la creacidn,
preservacion y difusién de fa Cultura.

Promover acciones tendientes al desarrollo socio-econdmico regional y nacicnal y a la preservacion del medio
ambiente.

Facilitar y coordinar las acciones sobre Educacién y Ciencia y Tecnologia que se lleven a cabo por otras
Institucicnes Pablicas y Privadas en la regitn.

Ofrecer servicios y asesorias rentadas o no, a Organismos Publicos o Privados y asociarse para el desarrollo y
explotacién de bienes fisicos o intelectuales.

La Universidad Nacional de la Patagonia Austral es persona juridica de derecho pablice, con autonomla
académica e institucional y autarquia econémico financiera, con los alcances previstos en las Leyes de Educacién
Superior N° 24,521 y de Administracion Financiera y Sistemas de Control dej Sector Ptiblico Nacional N° 24.156.
Se regird por las leyes nacionales, su ley de creacion, el presente Estatuto y las reglamentaciones gue en su
consecuencia se dicten. Su domicilio legal sera e de la Sede del Rectorado, en fa ciudad de Rio Gallegos.

La Universidad Nacional de {a Patagonia Austral es un sistema que tiende a integrar una red de instituciones a los
fines académicos que le son propios. Para sllo se propone establecer canales de articulacién con Jos Estados

Provinciales que originalmente la constituyercn, y con organizaciones sociales e instituciones, organismos y
empresas de la regién que establezcan con Ja Universidad un compromiso estable de cooperacion y coordinacion.
En uso de su autenomia 'a Universidad Nacional de la Patagonia Austral declara que sus recintos son tnviclables,

y que las autoridades ajenas a la Universidad o sus representantes, no podran ejercer sus afribuciones en ellos
sin la previa autorizacion de la autoridad universitaria que corresponda, u orden escrita de juez competente
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Snexa 1 - Estrochua Organica Administrativa Funcional

ASAMBLES LUINIVERSITARIA

La Asamblea Universitaria es el maximo drgano de gobierno de Ja Universidad, de reflexion y de definicion del
sistema en lo que hace a su estruclura y a sus objelivos generales.

Atribuciones y funciones de la Asamblea Universitaria:

Modificar total o parciaimente el presente estaluto por dos tercios del total de sus miembros.

Dictar su reglamento interno

Elegir y remover al rector y al vicerrector y resolver sobre sus renuncias. Para la remocién se requerird mayorfa de
dos tercios del total de sus miembros.

Crear o suprimir unidades académicas por dos tercios del total de sus miembros.

Establecer los objetivos generales de la gestion del consejo superior y del rector y realizar los ajustes necesarics
por lo menos cada dos afios.

CONSEJQ SUPERIOR
El Consejo Superior sjerce el gobierno directo de la Universidad.

Atribuciones y funciones del Consejo Superior:

Ejerce el gobierno de la Universidad en cumplimiento de los fines establecidos en la Ley de Educacién Superiar, ¥
el presente Estaluto.

Propende al cumplimiento de los objetivos generales definidos por la Asamblea Universitaria, mediante la
elaboracion, aprobacién y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional.

Dicta su reglamenta interno.

Reglamenta el presente Estatuto.

Aprueba la estructura orgdnica de la Universidad, crea, modifica, o suprime Departamentos, Institutos y otros
organismos que considere necesarios,

Crea o modifica carreras, ciclos basicos, técnicos, profesionales, de pre-grado, grado y de postgrado, y eslablece
las incumbencias, alcances y e perfil profesicnal de los titulos universitarios, de acuerdo a lo previsto en la

legislacion nacional, atendiendo especiaimente a las prioridades de desarrollo regional.

Peticiona la acreditacion de las carreras de pre-grado, grade y de postgrado, de acuerdo a lo previsio en l1a
legislacion nacional.

Dispone 1a designacion del personal estable de su dependencia o la contratacion de aquellos cuya concurrencia
temporaria sea hecesaria a la consecucién de las misiones del Consejo..

Aprueba la revalida y habilitacion de titulos extranjeros.

Dicta el régimen de carrera académica y funcién docente, de investigacién, y de actividades administrativas. Crea
los cargos y asigna las remuneraciones que a elios corresponden. Establece complementos por productividad y
eficiencia, incentivos y otres adicionales. Dicta el régimen de compatibilidad, de ascensos, de concursos, ¥y de

disciplina para los distintos escalafones.

Reglamenta el régimen de contratos de trabajo especiales.

Establece el régimen de admisién, permanencia y promocion de los estudiantes, asi como el régimen de
equivalencias.

Atiende al bienestar general de los integrantes de la Universidad, instituyendo los regimenes de becas, viaticos,
subsidios y cbra social.

Decide, en Ultima instancia, sobre la conveniencia de asociarse con terceros para el desarrolle y expiotacién de
bienes fisicos yfo intelectuales.

Aprueba los convenios con otras instituciones de acuerdo a la legislacion vigente.

Aprueba el presupuesto de la Universidad y aprueba las plantas funcionales.

Adquiere, vende, permuta y grava los bienes de |a Universidad.

Toma créditos y acepta donaciones.

Aprueba o rechaza la cuenta general del gjercicio.

Decide, en dltima instancia, las cuestiones contenciosas gue hayan resueltc el Rector 0 fas Unidades, con
excepcion de los casos expresamente reservados a éstas.

Dispone la intervencién de las Unidades Académicas total o parcialmente, por dos tercios del total de sus
miembros.

Autoriza el pago de gastos de traslado y estadia de guienes, para la realizacién de tareas académicas, sean
invitados por la Universidad.

Realiza cualquier otro acto que fuera necesario para el efectivo cumplimiento def gobierno de la Universidad.

%_
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Anexe 1 - Fstroctura Orpéanica Administrativa Funcional

CAPITULO 2

ESTRUCTURA ORGANICA ADMINISTRATIVA FUNCIONAL DEL. RECTORADQO

o

RECTOR
{Boletin Oficial N° 26,766/97 y N° 29.075/99)

Misiones
Es la autoridad unipersonal superior de la Universidad. Es el representante legal de la Universidad, en el ambito
judicial y extrajudicial.

Funciones

Dirige y supervisa las actividades académicas, administrativas y financieras de conformidad a la legistacion
vigente. '

Cumple y hace cumplir las leyes nacionales, las disposiciones de este Estatuto y las rescluciones del Consejo
Superior,

Convoca y preside la Asamblea Universitaria.

Convoca y preside las reuniones del Cansejo Superior.

Mantiene relaciones con las organizaciones, instituciones cientificas y universitarias de! pals y del extranjero.

Organiza las Secretarias y designa a sus tifulares.
Designa y remueve personal de la Universidad, cuyo nombramiento no sea facultalive del Consejo Superior o de
los Consejos de Unidad.

Comisiona y aprueba viajes dentro del pais o al exterior, cuando se trate de & mismo o del personal de su
dependencia en todos los casos, o de docentes de las Unidades Académicas cuando se trate de la realizacidn de

tareas de gestién. .

Celebra contratos y convenios de acterdo a las necesidades de la gestion del rectorado, o por encomienda del
Consejo Supericr.

Confiere mandatos especiales de orden administrative, delega funciones y las reasume.

Pide reconsideracion en la sesion siguientz o en sesién extraordinaria de toda resolucién del Consejo Superior
que considere inconveniente para la marcha de la Universidad, pudiendo suspender en tanto su ejecucion. Para la
insistencia se requeriran dos tercios de los votos del Cuerpo.

Aprueba los programas y proyectos de extensién que administre el Rectorado, de acuerdo a las pautas que fije el
Consejo Superior.

Ejerce el poder de iniciativa en los temas que sean de competencia de los Consejos de Unidad.

Propone al Consejo Superior el presupuesto anual de la Universidad

Eleva ante la autoridad nacional que corresponda el presupuesto aprobado por el Consejo Superior de la
Universidad y sus modificaciones.

Administra los programas de postgrade de la Universidad.

Eleva a la consideracién del Consejo Superior la cuenta general del ejercicio.

Dispone los pagos que deben realizarse con los fondos asignados al presupuesto del Rectorado o con los
asignados a las Unidades Académicas cuya ejecucion le haya sido encomendada per el Consejo Superior.

Crea o suprime comisiones especiales en materia que este Estatuto no encomiende a olros organisimos y
establece su competencia.

SECRETARIA PRIVADA DEL RECTOR
Asislir al Reclor para el cumplimiento de sus funciones. .
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Apesol - Estrochura Orgdnica Admisistrativa Funcional,

EQuiPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Las actividades enumeradas en éste punto corresponden a las de! Equipo de Apoyc Administrative y son
equivalentes para todas las areas, secretarias ¢ programas con dependencia en Rectorade por lo que no sevan a
desarrollar en cada una de ellas, por el contraric estaran referenciadas con la leyenda: "Equipo de Apoyo

Adrministrative”.
La funcién principal es garantizar, en tiempo y forma, las tareas asignadas por sus superiores.

A los efectos de establecer las actividades correspondientes al sector se las generalizé de acuerdo a la
enumeracidén que se consigna m&s abajo, no obstante ello, en cada secretaria, area o programa debera

referencidrsela con su sector en particular,

ACTIVIDADES.
Brindar apoye administrativo y técnico a todes los sectores de 'a Secretarfas, Areas & Programas.
Realizar 1a secretarla privada del Secretario o funcionario de nivel superior asignadc.

Tramitar las solicitudes referidas a |a administracién del personal de la Secretaria, Area 6 Programa
(contrataciones, designaciones, renovaciones, solicitud y pago de honorarios y viaticos, etc.) de acuerdo con fos

procedimientos aplicables en cada caso.

Tramitar tas solicitudes de compra, su seguimiento y recepcién de los bienes de la Secretarias, Areas 6
Programas.

Tramilar las solicitudes de servicios de mantenimiente de la infraestructura y equipamiento de la Secretarfas,
Areas 6 Programas. .

Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria, Area o Programa en relacion con
Patrimenio del Rectorado,

Gestionar los expedientss, notas, memmos e instrumentos legales de la Secretaria, Area 6 Programa
correspondientes a dichos procesos.

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la generada en la Secretaria, Area 6
Programa.

Diligenciar las comunicaciones inlernas y externas de la Secretarias, Areas 6 Programas

Organizar la prevision de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos realizados por la Secretaria, Area
6 Programa

Organizar los materiales biblicgraficos y hemerograficos de la Secretaria, Area 6 Programa,

Ejecutar la prestacién del servicio de limpieza, telefonia, mensajeria, transporte, vigilancia y porteria.

Ejecutar las tareas de operacion sobre la base de las pautas asignadas.

Brindar colaboracion al personal del sector asignado.

EQuIPC DE SERVICIOS GENERALES

Las actividades enumeradas en éste punto corresponden a las del Equipo de Servicios Generales y son
equivalentes para todas las 4reas, secretarfas o programas con dependencia en Recterado o Unidad Académica
por lo que no se van a desarroliar en cada una de ellas, por ¢l contrario estaran referenciadas con ia leyenda:
“Equipo de Servicios Generales’.

La funcién principal es garantizar, en tiempo y forma, las tareas asignadas por sus superiores.

A los efectos de establecer las actividades correspondientes al sector se las generalizd de acuerdo a la
enumeracién que se consigna mas abajo, no obstante ello, en cada secretaria, area o programa debera

referenciarsela con su sector en particular.

Ejecutar la prestacidn del servicio de limpieza, atencién telefonica, mensajeria, fransporte, vigilancia, jardineria,
intendencia, comedor y porteria. -

Ejecutar las tareas de operacién sobre la base de las pautas asignadas.

Brindar colaboracién al personal del sector asignado.

EQuiro DE APOYC TECNICO

Las actividades enumeradas en éste punto corresponden a las del Equipo de Apoyo Técnico y son equivalentes
para todas las 4reas, secretarlas o programas con dependencia en Rectorado o Unidad Académica por lo gue no
se van a desarrollar en cada una de elias, por el contrario estaran referenciadas con la leyenda: “Equipo de Apoyo

Tecnico".
La funcién principal es garantizar, en tiempo y forma, las tareas asignadas por sus superiores.

A los efeclos de establecer las actividades correspondientes al sector se las generaiizé de acuerdo a la
enumeracién que se consigna més abajo, no obstante ello, en cada secretarfa, area o programa debera

referencidrsela con su sector en particular.
Ejecutar las acciones de faboratorios y procesos técnicos generales, ejecutando las tareas de operacion sobre la

base de las pautas asignadas y conocimiento técnice predefinido en el perfil del ca{go.\'
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Ancyo 1 - Estruchwa Organica Administrativa Funcional.

Brindar colaboracién al personal del sector asignado.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Actividades.

Articular el apeyo administrativo y técnico a todos los sectores de la Secretarfas, Areas 6 Programas dependientes
del Rector.

Coordinar los tramites en los que interviene el Rector, referidas a las Secretaria, Area 6 Programa,

Tramitar las solicitudes referidas a la administracion del personal dependiente del Rector (contrataciones,
designaciones, renovaciones, solicitud y page de honorarios y vidticos, etc.) de acuerdo con los procedimientos
aplicables en cada caso. .

Tramitar {as solicitudes de compra, su seguimiento y recepcion de los bienes de la secretarfa privada del Rector.
Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de ta de Ja secretaria
privada del Rector.

Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la secretaria privada del Rector, en relacién con
Patrimonio del Rectorado.

Gestionar fos expedientes, notas, memos e instrumentos legales de la secretaria privada del Rector,
correspondientes a dichos procesos.

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion recibida y la generada en la de la secretarfa
privada del Rector.

Diligenciar las comunicaciones internas y externas de la secretaria privada de! Rector.

Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos realizados por la secretarfa
privada det Rector.

Organizar los materiales bibliograficos y hemerografices de la secretarfa privada del Rector.
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Aocxo 1 - Estrocturs Qrganics Adnunistrativa Funcional,

Misiones

Asistir al Rector en la coordinacion de las actividades de planificacién, control de gestién, desarrollo, seguimiento y
evaluacion institucional y en las acciones destinadas a permitir fa disponibilidad de informacién para la toma de
decisiones, asl como de los sistemas informaticos para soportes de la gestian.

Funciones

Programar, organizar, desarroliar y' coordinar la actividad académica y supervisar y evaluar la misma.
Coordinar y promover |as actividades de cooperacidn académica en la UNPA

Planificar, ejecutar y controlar acciones destinadas a permitir Ja disponibilidad de informacion estadistica y al
desarrollo y mantenimiento de los sisteras informaticos.

Coordinar las actividades de pianificacion, control de gestidn, seguimiento y evaluacién institucional.

Administrar las bases de datos, organizando y manteniendo un sistema de informacion integral e integrado que
facilite las tareas de autoevaluacion, evaluacién externa y la formulacién de politicas universitarias articulando con

la secretaria de Planeamiento,

EQUIPC DE APCYO ADMINISTRATIVO
idem a fo especificado en (a seccidn del Rector.

ACTIVIDADES.

Brindar apoyo administrativo y técnico a todos los sectores de la Secretarfas, Areas é Programas.

Realizar la secretaria privada del funcionario correspondiente.

Tramitar las solicitudes referidas a la administracidn del perscnal de la Secretaria, Area 6 Programa
{contrataciones, designaciones, renovaciones, solicitud y pago de honorarios y viaticos, etc.) de acuerdo con los
procedimientos aplicables en cada caso.

Tramitar las solicitudes de compra, su seguimiento y recepcion de los bienes de la Secrefarias, Areas 6
Programas. -

Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de [a infraestructura y equipamiento de la Secretarias,
Areas 0 Programas.

Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretarla, Area 6 Programa en relacion con
Patrimonio del Reclorade.

Gestionar los expedientes, notas, memos e instrumentos legales de |2 Secretaria, Area 6 Programa
correspondientes a diches procesos.

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la generada en la Secretarfa, Area 6
FPrograma .

Diligenciar las comunicaciones internas y externas de |a Secretarias, Areas ¢ Programas

Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos realizados por la Secretaria, Area
o Programa

Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de |a Secretaria, ‘Area 6 Programa.

Ejecutar {a prestacién del servicio de limpieza, telefonla, mensajerfa, transporte, vigilancia y porteria.

Ejecutar las tareas de operacién sobre la base de las pautas asignadas.

Brindar colaboracidn al personal del sector asignado.

SECRETARIA PRIVADA DEL VICERRECTOR
Asistir al Vicerrector para el cumplimiento de sus funciones.

COOPERACION ACADEMICA

Proponer politicas en materia de cooperacion académica con universidades s institucione académicas del pals o
del exterior referidas a programas y proyectos de investigacién, de formacién, de extension y transferencia.

Detectar y evaluar universidades, organizaciones y agencias del sistema cientifico y te noldgico pacionales e
internacionales cuyas actividades de investigacién, formacion y transferencia sean de inter¢s para la UNPA,

Elaborar propuestas para celebrar convenios de cooperacidn académica coh universidades, crganizacicnes y
agencias del sistema cientifico y tecnologico nacionales e internacionales cuyas actividades de investigacion,
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formacion y transferencia sean de interés para la UNPA a requerimiento de y en consulta con las Secretarias
General Académica, de Ciencia y Tecnologia y de Extension Universitaria,

Efectuar el seguimiento de ia gestién de dichos convenios {identificacién de respensabilidades emergentes,
vigencia de |os convenios, acciones en curso y ejeculadas, elc.) y mantener actualizado €l registro de {as bases
de datos de los convenios suscriptos por la universidad.

Promover y difundir en las Unidades Académicas las oportunidades de cooperacion nacional e internacional.
Coordinar con las Secretarfas correspondientes la presentacion y desarrolio de proyectos especiales  ante los
organismos correspondientes, articulando con las unidades Académicas y la Secretaria de Hacienda y
Adrinistracién.

Efaborar indicadores del desarrolle y seguimiento de las actividades de cooperacién académica nacional e
internacional que reflejen su incidencia en las actividades de investigacion, formacién y transferencia de la UNPA,

APOYO A LA COOPERACION ACADEMICA :
Relevar alternativas de cooperacion e intercambio con organismos de! sistema cientifico tecnologico nacicnai e
internacional cuyas actividades de forfnacién, investigacién y transferencia sean de interés para la UNPA
articulando con las Secretarias correspondientes. '
Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos de los convenios suscriptos por la universidad y de los
programas de cooperacién existentes.

Ejecutar acciones de coordinacién y apoyo a las gestiones impulsadas por los distintos sectores de |a universidad
con olras universidades e instituciones nacionales e internacionales dentro del marco de las reglamentaciones

vigentes.

Coordinar y apoyar la participacién de los programas de movilidad estudiantil que permitan el reconocimiento
académico con programas de intercambio articulande con la Secretarla General Académica.

Asistir en la elaberacion de proyectos de cooperacidn.

Sistematizar la informacion del drea para su difusion por los canales correspondientes.

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

EVALUACION INSTITUCIONAL

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los lineamientos estratégicos generales que como marco institucional
de referencia sirvan de orientacién a la gestién universitaria. '

Coordinar y compatibilizar técnicamente los anteproyectos de Plan Anual de Actividades de cada Unidad
Académica y del Rectorado, de acuerdo con las politicas, objetivos y prioridades institucionales enunciados en los
lineamientos estratégicos generales.

Coordinar y compatibilizar la elaboraciaon del informe anual e informe final de gestion.

Disefiar el sistema de indicadores de gestién de las actividades universitarias que permitan realizar un
seguimiento y el control de la gestién, de acuerdo a ias politicas definidas por los organos de gobierno.
Coordinar la ejecuci6én de !as evaluaciones institucionales internas y externas.

Sistematizar y registrar fos estudios e informes de evaluacion que sobre las actividades sustantivas de la
Universidad realicen las Unidades Académicas y las Secretarias del Rectorado.

Definir los indicadores para la medicién de los resultados y la evaluacion del impacto posible de las mejoras a
imptementar.

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

EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE MEJORAS

Asistir técnicamente en el seguimiento de la implementacion de los Planes Anual de Actividades de cada Unidad
Académica y de ta UNPA en su totalidad, de acuerde con las politicas, cbjetivos y prioridades institucicnales
enunciados en los lineamientos estratégicos generales.

Asistir en |la elaboracién del informe anual @ informe final de gestidn y la implementacion de las mejoras.

Registrar los indicadores de gestién de las actividades universitarias gue permitan realizar un seguimiento v el
control de la gestion, de acuerdo a las politicas definidas por los érganos de gobierno.

Asistir en la coordinacion de la ejecucion de ias evaluaciones institucionales internas y externas.

Asistir en la sistematizacién y registro de los estudios e informes de evaluacion que sobre las actividades
sustantivas de la Universidad realicen las Unidades Académicas y las Secretarfas del Rectorado.

Asistir en {a evaluacién del impacto posible de las msjoras a implementar.
Asistir en la medicién de los resultados e impacto de las mejoras implementadas.
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Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.

DESARROLLO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES

Coordinar y compatibilizar técnicamente los anteproyectos de Plan y Proyectos Especiales de cada Unidad
Académica y del Rectorado, de acusrdo con las polfticas, objetivos y prioridades institucionales enunciados en los
lineamientos estratégicos generales. :

Coordinar y compatibilizar la elaboracién del informe anual e informe final de gestion de los proyectos especiales.
Proponer el sistema de indicadores de gestion de las actividades gue permitan realizar un seguimiento y €}
control de la gestién, de los proyectos especiales, de acuerdo & las politicas definidas por los drganos de
gobierno.

Coordinar la ejecucién de las actividades institucionales internas y externas, necesarias para la implementacién
de los programas especiales.

Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiente y evaluacion que sobre las actividades de los
programas especiales realicen las Unidades Académicas y las Secretarias del Rectorado.

Actualizar fa base de dates de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

PROGRAMA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION (PROSECRETARIA)

Organizar y gestionar las politicas globales en la Universidad, en el desarrollo, optimizacion y actualizacion de
tecnoleglas integradas de hardware, software, muitimedia, telecomunicaciones, redes y sistemas de informacion y
en el disefio integral de producciones multimedia on y off-line y sistemas de gestién informatica.

Planear, ejecutar, mantener y controlar la tecnologla informiatica, de redes y sistemas de la UNPA,

Disefiar, planificar y gestionar la actualizacion y medernizacion tecnologica de la UNPA, en todos los rubros.
Disedar, planificar y gestionar todo |o referente a telefonia y conectividad de la UNPA.

Promover ¢l desarrollo y la gestién de investigacicnes, fundamentaimente aplicadas, que hagan referencia a
distintos aspectos de las Nuevas tecnologias para educacién y cultura, con procesos innovadores, en cualquier
area con soportes teleméticos y/o digitales,

Generar y proponer accicnes de capacitacion sobre el uso adecuade de las herramientas informaticas,
telematicas y multimedia.

Fomentar la democratizacion y acceso equitativo 2 Jas tecnologias de la informacion y la comunicacién, dentro de
la UNPA, en el sistema de educacién superior y la sociedad en general.

Programar, desarrollar, implementar y mantener los Sistemas y Tecnologias de Informacion de la Universidad.
Planificar y ceordinar el disefio, administracién, implementacion y actualizacion de la red WAN (Red de Area
Amplia} y del servicio de redes de areas local, LAN, y telematica de la UNPA, propiciando la concordancia de
tecnologlas instaladas en las Unidades de Gestion.

Planificar el disefio, administracion y actualizacién del soporte técnico del servicio de redes y telematica,
Planificar y coordinar el desarrollo, adaptacién e implementacion de los sistemas de informacion de la Universidad.
Planificar y coordinar &l soporte tecnoldgico a las Unidades de Gestion para el mantenimiento del hardware y
software instalados.

Aprcbar y supervisar los Planes de Accion de Sistemas, PAS, Tecnologias de la Informacion, PATI, ¥
Mantenimiento, PAM, de las areas encargadas de su gjecucion.

Proponer paliticas de adquisiciones y contrataciones componentes y sistemas techologicos del area, y coordinar,
planificar y supervisar su administracion. e
Proponer politicas de calidad, pruebas, configuracion, revisién, seguridad, resguardo, adquisiciones,
contrataciones e imptantacién de sistemas de informacién, y coordinar, planificar y supervisar su administracién.
Proponer politicas de mantenimiento de sistemas y tecneloglas de ia informacién.

Proponer y coordinar actividades de cooperacion externa referidas 2 la articulacién de los servicios de informacién
del sistema universitario nacional e internacicnal.

implementar y administrar e node de la Red de Interconexidn Universitaria, RIU, y participar en las actividades de
cooperacién externa referidas al uso e implementacion de nuevas tecnologias.

Planificar la formacién y capacitacion de recursos humanos para optimizar el uso de las tecnologias
implementadas.

Supervisar la planificacion y ejecucién de implantacién de nuevas tecnciogfas en los servicios de redes y
telematica, en los sistemas de informacion, y en las actividades de apoyo técnico ¥ mantenimiento de hardware y
software instalados en la UNPA, previniendo el impacto de la obsolescencia tecnol6gica. '

Asesorar a las Unidades de Gestién en |as adquisiciones y contrataciones del drea.
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Elaborar indicadores de seguimiento de las actividades y evaluar el impacto a fin de ulilizar eficientemente los
recursos destinados a ellos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del &rea, y asegurar ta permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.

Equiro DE APOYO A TECHOLOGIAS

Colaborar en las tareas de mantenimiento preventivo, correctivo y de emergencia del equipamiento informatico
del Rectorado, de acuerde con lo definido por el Area Mantenimiento de Tecnologlas.

Colaborar con la instalacién de hardware y software de acuerdo 2 los lineamientos establecidos por la UNPAy lo
definido por el Area Mantenimiento de Tecnologias.

Participar en |a capacitacién bésica a los usuarios del Rectorado.

Apoyar en fa atencién directa al usuario ante los problemas operatives que pudieran presentarse (Help Desk)enia
Unidad de Gestién. .

. Colaborar en las tareas relacionadas con el mantenimiente de la red WAN (Red de Area Amplia) y del servicio de

redes de dreas local y telemética de la UNPA, de acuerdo a las definiciones del Area Redes y Sistemas.

Apoyar en la implementacion de los sistemas de informacién de la Universidad.

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

INVESTIGACION Y DESARROLLO DE TECNOLOGIAS

Investigar sobre las nuevas tendencias en tecnologias, metodologias y herramientas vinculadas al desarrollo de
los sistemas de informacion soportados en tecnologlias de la informacion y la comunicacién,

Evaluar las condiciones y el impacto de Ja implantacion de nuevas tecnologias en los sistemas de informacién de
la Universidad.

Planificar y coordinar, con los responsables del Plan de Accién de Sistemas de la Universidad y del Plan de
Accion de Mantenimiento de las Unidades de Gestion, la implantacién de nuevas tecnologias en los setvicios de
redes y telematica, en los sistemas de informacion, y en las aclividades de apoyo técnico y mantenimiento de
hardware y software instalados en la UNPA,

Planificar y coordinar las acciones de capacitacién para el uso de las nuevas tecnologias implantadas en la
Universidad. . '

Realizar el seguimiento del proyecto del nodo de la RIU y su proyeccién a corto y mediano plazo.

Coordinar |a intercanexién de las redes locales de uso académico y clentifico de cada Unidad de Gestion,
propiciando la equidad en el acceso a la sociedad del conocimiento de toda la comunidad universitaria.
Promover y proveer los recursos necesarios para estudiantes no residentes y desarrollar los requerimientos
tecnolégicos de soporte para la educacién a distancia de la Universidad.

Proponer y ejecutar el Plan de Accion de Tecnologias de a Infarmacion, PATI.

Realizar el estudio sistemético de fa situacion de ia red interna de cada una de las Unidades de Gestion y,
proponer su optimizacién segun las proyecciones de su crecimiento.

Crganizar cursos, seminarios, conferencias, etc., destinados a la formacién de los administradores de |as redes
locales de fas Unidades de Gestién.

Participar en todos los servicios a terceros gue se realicen, y que utilicen las facilidades telematicas
pertenecientes a la UNPA.

Realizar ef seguimiento de los proyectos técnicos contratados a terceres. o
Brindar capacitacién a los encargados de realizar la administracion dei equipamiento WAN en las Unidades de
Gestion.

Brindar capacitacion a los encargados de }a atencién de usuarios y mesas de ayuda de las Unidades de Gestion.
Propener lineamientos para la definicion de polfticas de compras del area, y realizar su seguimiento.

Proponer lineamientes para la definicion de politicas de contrataciones del area, y realizar sit seguimiento.
Proponer lineamientos para fa definicién de las politicas de servicios a seguir por Ja Red Informética {prioridades
de acceso, provisién de servicios, condiciones para la utilizacién de los servicics, etc.), y realizar su seguimiento.
Proponer lineamientos para la definicion de las politicas y estrategias de accién para el 4rea, en les referente a
seguridad {equipamiento adquirido, datos almacenados, virus, etc.), y realizar su seguimiento.

Proponer lineamientos para la definicién de las politicas y estrategias de accién para el drea, en los referente a
administracién {claves de acceso, performance de la red, numeracién, etc.), y realizar su seguimienio.

Elaborar indicadores de seguimiento de la red WAN.

Elaborar indicadores de seguimiento de las redes LAN de las Unidades de Gestion.

Elaborar indicadores de seguimiento de adquisiciones y contrataciones del area.
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Elaborar indicadores de seguimiento de aplicacion de pollticas y estrategias.

Evaluar el impacte de la informacién recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a ellos.

Definir los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucrados en el area.

Mantener la documentacién requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién de las redes y ststemas de
la Unidad de Gestidn.

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

APOYD AL DESARROLLO DE TECNOLOGIAS

Asistir en la imptantacién de nuevas tecnologias en los servicios de redes y telemética, en los sistemas de
informacién, y en las actividades de apoyo técnico y mantenimiento de hardware y software instalades en ja

UNPA.

Asistir en las acciones de capacitacion para el uso de las nuevas tecnologias implantadas en la Universidad,
Colaborar en la interconexién de las redes locales de. uso académico y cientifico de la Unidad de Gestion,
propiciando la equidad en e} acceso a la sociedad del conocimiento de toda la comunidad universitaria.

Asistir en la promocion y provision de los recursos necesarios para estudiantes no residentes, y en el desarrolle de
los requerimientes tecnolégicos de soporte para la educacién a distancia de la Universidad.

Realizar tareas de apoyo en la ejecucion del Plan de Accion de Tecnologias de la Informacion.

Colaborar en el estudio sistematico de la situacién de la red interna de cada una de las Unidades de Gestion.
Participar en la organizacién de cursos, seminarios, conferencias, etc., destinados a la formacidn de los
administradores de las redes locales de las Unidades de Gestidn.

Integrar los equipos técnicos que brindan servicios a terceros que se realicen, y que utilicen las facilidades
telemdticas pertenecientes a la UNPA.

Colaborar en las instancias de capacitacion a los encargados de realizar la administracidn del equipamiento WAN
en las Unidades de Gestion.

Colaborar en ias instancias de capacitacion a los encargados de la atencién de usuarios y mesas de ayuda de las
Unidades de Gestién.

Sistematizar los indicadores definidos para las politicas de compras, contrataciones, servicios, sequridad ¥
administrasion del 4rea, para el seguimiento de los lineamientos definidos.

Sistematizar los indicadores de seguimiento de la red WAN de la Universidad, y de las redes LAN de las Unidades
de Gestion. :

Sistematizar los indicadores de sequimiento de las politicas de adquisiciones y cantrataciones del area.
Sisternatizar la informacién para la evaluacién del impacto de los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a ellos.

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

DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS DE SOFTWARE

Proponer y ejecutar el Plan de Accion de Sistemas, PAS, de la Universidad.

Planificar, administrar y supervisar el desarrollo de los proyectos de sistemas de la UNPA.

Detectar y prevenir posibles desvios de los sistemas implementados, tomando las medidas adecuadas para st
correccion.

Definir el plan de capacitacion para el personal asignado al desarroilo de sistemas, y para los potenciales
desarrolladores de sistemas y aplicaciones.

Gerenciar proyectos de sistemas, incluyendo alcances, costos, tiempo, calidad, integracién, riesgos,
comunicaciones, recursos humanos, compras y capacitacién de acuerdo al proceso de desarrollo aprobado poria

UNPA.

Supervisar la informacién documentada en los proyectos en desarroilo.

Asegurar la implementacion de productos y servicios de acuerdo a los requerimientos de los usuarios,
proponiendo y participando en el disefic de scluciones y desarrollando actividades en refacién con los clientes
internos o externos tendientes a favorecer relaciones duraderas a largo plazo para maximizar la fidelizacion de los
mismos. :

Manejar el dominio y los procesos de negocio de las areas destino de los sistemas implementados ¢ 2
implementar. '

Proponer e implementar las metedologias y herramientas que aseguren la calidad de los proyectos, '

Proponer la politica de adquisiciones y soporte de software de [a UNPA.

Proponer la politica de contrataciones de los grupos de trabajo. \k
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Administrar las subcontratacicnes de desarrolle e implementacion de proyectos de software en la UNPA,

Coordinar y supervisar actividades de auditorias, revisiones, instanciamientos de pianes de calidad, etc. y conducir
los proyectos de mejoras y certificaciones.

Supervisar el cumplimiento de las politicas y estandares establecidos para el desarrollo y la implantacidn de
sistemas.

Asesorar en la definicién de los planes de pruebas de los sistemas.

Realizar la prueba de ios productos en su instancia final y corroborar su adecuacion a los manuales de usuarios.
Proponer las herramientas y las metodologias especificas de prueba de sistemas, tendientes a optimizar tos
procesos y minimizar el nivel de desvlos.

Definir y mantener el plan de gestion de las configuraciones del area, administrando los versionades y control de
cambio de los preyectos.

Proponer y gestionar la incorporacién a !a linea base de ios documentos necesarios para la optimizacién de la
definicién del proceso.

Auditar los productos antes de su liberagidn.

Mantener actualizados las bases de datos y sistemas de informacion del estado de cada uno de los proyectos
desarrollados e implantadas por fa UNPA,

Definir y administrar el repositorio del area,

Definir los estandares y procesos de capacitacién de usuarios para la optimizacién en el uso de los sistemas.
Participar en las instancias de capacitacién de usuarios a nivel gerencial.

Proponer indicadores para la evaluacion de los proceses de capacitacion desarrollados por el area.

Proponer los indicadores y recabar fa informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestion en el marco def PAS. .

Evaluar el impacto generado por los procesos de formacion, tante del personal técnico del area como de los
usuarios involucrados.

Definir fos protocolos y procedimientos a nivel operative de los procesos involucrados en el area.

Mantener la documentacién requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacion de los sistemas
desarrollados e implementados por el Area.

Participar en actividades de cooperacién externa referida a los sistemas del Sistema de informacion Universitario,
SIU.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la tomé de decisiones, .

DESARROILLO DE SOFTWARE

Realizar tareas de Analisis y Evaluacion de los sistemas informaticos.

Realizar la programacian, documentacién, actualizacién y mantenimiento de los sistemas informaticos.

Realizar ! refevamiento de requerimientos de los proyectos a desarrellar.

Disefar las salidas, entradas, archives y programas de cada sistema.

Documentar los sistemas, tante en lo referente a manuales de usuarios, como en lo relative al disefio de los
sistemas,

Implementar las metodologias y herramientas que aseguren |a calidad de los proyectos.

Realizar las pruebas de fos programas.

Verificar el cumplimiento de los cro'nogramas de desarrollo de [0s proyectos.

Disefiar, implementar y mantener sistemas y aplicaciones web.

Disefiar, implementar y mantener sistemas y aplicaciones cliente servidor.

Desarroliar sistemas y solucicnes asegurando el cédige y arquitectura légica contra posibles brechas de
seguridad,

Definir la configuracién de los componentes de las aplicaciones de acuerde a la estructura de los problemas -
planteadas, los requerimientos funcicnales, no funcionales y las necesidades de negocic de la institucion.

Identificar los procesos de negocios v las funciones clave dentro del mismo.

Comprender el negocio y alcanzar una visidn clara sobre los procesos, las funciones y las relaciones de interés al
problema en cuestién.

Participar en la estimacién de los planes de trabajo.

Participar como experto del dominio en las personalizaciones del software.

Definir, analizar, v refinar los requerimientos funcionales y no funcionales.

identificar las necesidades de persenalizaciones del software y desarroflar su solucion.
Preparar Casos de Pruebas.
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Generar la informacién de base para la confeccién de los manuales y documentacién de apoyo para la
capacitacién y operacién del sistema, de acuerdo a o establecido por el Area Pruebas, Capacitacion y Asistencia
a Usuarios.

Controlar los manuales a los fines de asegurar su adecuacion a las especificaciones de los sistemas.

Definir datos y sus atributos basado en los requerimientos y establecer ef modele de dates.

Cumplir con las pelfticas y estandares establecidos para el desarrollo y la implantacién de sisternas.

Realizar el anélisis, planificar y desarrolfar {a migracién de datos de aplicaciones.

Crear el Sistema de Base de Dalos y conducir el disefic fisico de las Bases de Datos, optimizando su perfomance.
Asegurar la adherencia a los estandares y procedimientos referidos a Bases de datos en el desarrollo de
Sistemas.

Desarrollar, realizar las pruebas iniciales y documentar los modulos y programas de acuerdo a las
especificaciones.

Realizar los planes de pruebas de integracion y de sistemas de acuerdo a los estédndares establecidos.

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

PRUEBAS, CAPACITACION ¥ ASISTENCIA A USUARIOS

Realizar tareas de planes de pruebas.

Generar lotes de pruebas.

Ejecutar las pruebas para garantizar que el sistema cumplimenta los objetivos especificados.

Coordinar fodas las tareas de prueba realizadas en las distintas etapas de! desarrolfo.

Determinar la vatidez de |as pruebas realizadas.

Elaborar documentacién respaldateria de pruebas de sistemas.

Proponer planes de capacitacién, y participar de su desarrollo.

Desarrollar programas de formacion en modalidad no presencial soportados en el entorno Unpabimodal, asistidos
o tutoriales scbre los sistemas implantados por el Area.

Preparar y disefiar material de entrenamiento, incluyendo presentacion del capacitador, efemplos, gufas didacticas
y todo material necesario para reforzar la comprensién de usuarios del producte.

Brindar soporte a usuarios de sistemas o herramientas puestas en produccién por el area.

Brindar asesoramiento a los equipos de trabajo y usuarios sobre cuestiones técnicas ¢ metodologicas.

Participar en la investigacién sobre fas nuevas tendencias en tecnologlas, metodologlas y herramientas
vinculadas al desarrolio de los sistemas de informacién, y propener su incerporacién para la optimizacion de las
actividades del area o del uso de los sistemas.

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

MANTENIMIENTO DE TECNOLOGIAS

Participar, en articulacion con Redes y Sistemas, en el disefio de la arquitectura y en la definicion de la
infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de Gestién.

Participar en el disefio, & implementar y mantener sistemas de monitoreo de software y aplicaciones instaladas,
garantizando el respatdo correspondiente para 1a recuperacion oportuna de puestos de trabajo ante faflas.
Mantener el bance de aplicaciones a los fines proceder a la instalacién o reinstalacion de éstas en los puestos de
trabajo segin las necesidades de cada usuario.

Mantener el histarial de configuracién de hardware y software de cada puesto de trabajo.

Proponer y ejecutar el Plan de Accidn de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiente de hardware y software de
la Unidad de Gestidn. ' .

Asegurar la calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiente del equipamiento fecnoldgico de la Unidad de
Gestion, en su area de competencia,

Implementar y mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de fa Unidad de Gestion en su
area de competencia, en concordancia con |os lineamientos establecidos por el Plan de Accion de Tecnologias de

la Informacidn y el Plan de Accién de Sistemas.

Mantener el equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad de Gestion, incluyendo
los Laboratorics de Usos Muitiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiente de los Programas
Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracién de Tecnologias.

Realizar el mantenimiento preventivo del equipamiento informatico que integran fas redes y sistemas, incluyendo
los Laberatorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas

Especiales, instalados en la Unidad de Gestion.
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Realizar el mantenimiento correctivo del equipamientce informatico que integran las redes y sistemas, inciuyendo
los Laboratorios de Usos Maltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiente de los Programas

Especiales, instalados en la Unidad de Gestién.

Realizar el mantenimiento de emergencia del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los
Programas Especiales, instalados en la Unidad de Gestién.

{dentificar problemas det software y hardware instalades, y propener estrategias para la resolucién de los mismos,
Realizar la instalacién de hardware y software de redes y sistemas en su area de competencia de acuerdo a les
lineamientos establecidos por la UNPA.

Brindar capacitacién bésica a los usuarios de redes y sistemas en su area de competencia en las Unidades de
Gestidn.

Asesorar en las Adquisiciones y Contrataciones del area.

Garantizar el cumplimiente de los criterios de Adguisicién, Soporte y Contratacién de la UNPA,

Implementar las pollticas de Sistemas y Tecnologias de informacion de la UNPA, referidos al area.

Proponer indicadores y recabar informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestién en el marco del Plan de Accidn de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de la infermacién recabada mediante los indicadores a fin de ufilizar eficientemente los
recursos destinados a los servicios y sistemas de informacién.

Recabar informacion de seguimiento de [as actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marco del Plan
de Accion de Tecnologias de {a Informacidn o del Plan de Accitn de Sistemas, de acuerde a lo establecido en el
Flan de Calidad.

Definir los protocolos y procedimientos a nivel cperativo de los proceses involucrados en el drea,

Mantener {a documentacién requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién del equipamiento
tecnoldgico de la Unidad de Gestion,

Realizar la atencion directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) enla
Unidad de Gestién.

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

APOYO AL MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Y ASISTENGIA A LISUARIOS

Ejecutar ta implementacién y realizar el mantenimiento de sistemas de monitoreo de software y aplicaciones
instaladas, garantizando el respaldo correspondiente para la recuperacion oportuna de puestos de trabajo ante
fallas.

Actualizar en el banco de aplicaciones en uso, las incorporaciones y actualizaciones de éstas.

Actualizar el historial de configuracién de hardware y software de cada pueste de trabajo, informando
especialmente la incorporacién de las partes y el destino de los reemplazos.

Participar en la ejecucion del Plan de Accion de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento de hardware y
software de la Unidad de Gestion.

Realizar tareas de mantenimiento de! equipamiente informatico que integran las redes y sisternas de cada Unidad
de Gestion, incluyendo los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y e equipamiento de
los Programas Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracion de Tecnologias.

Asistir en el mantenimiento preventivo del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboraterios de Usos Muitiple, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestién.

Asistir en el mantenimiento correctivo del equipamiento informéatico que integran las redes y sistemas, incluyendo -
los Laboraterios de Usos Multiples, el sisterna de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestign.

Asistir en el mantenimiento de emergencia del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Mulliples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los
Programas Especiales, instalados en la Unidad de Gestidn.

informar e identificar problemas del software y hardware instalados, y evaluar posibles causas que permitan
determinar medidas para la resolucién de los mismas.

Instalar hardware y software de redes y sistemas en su drea de competencia de acuerdc a los lineamientos y
politicas establecidos por la UNPA.

Asistir en la capacitacion basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestion.

Sistematizar la informacion e indicadores sobre el seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestidn en el marco del Plan de Accidn de Mantenimiento,

Participar en la evaluacién del impactc de la informacidn recabada mediante los indicadores a fin de utilizar
eficientemente los recursos destinados a los servicios y sistemas de informacién.
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Registrar la informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestidn en el marco del
Plan de Accién de Tecnoleglas de la Informacidn o por el Plan de Accidn de Sistemas, de acuerdoe a lo establecido
en el Plan de Calidad.

Cumplir con los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos invoiucrados en el area.

Asistir en el mantenimiento de la documentacion requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacion del
equipamiento tecnoidgico de la Unidad de Gestion,

Atender en forma directa al usuario ante fos problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) en la
Unidad de Gestidn,

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

REDES Y SISTEMAS

Disefiar la arquitectura y definir Ja infragstructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de
Gestion. ‘ .

Mantensr, menitorear y reparar los servicios de redes de la Unidad de Gestion en cada asentamiento de la Unidad
de Gestion. '

Implementar y mantener en funcicnamiento |os servicios de red comunes dentro de la Universidad, y garantizar el
funcionamiente de |os servidores y dispositivos de red. '

Disefiar, implementar y mantener sistemas de monitorec y respaldo para la informacion sostenida en la
infraestructura de las redes del Rectorado de ta Universidad.

Instalar y mantener los servidores y dispositivos de red {exceplo los que requieran ser instalades en los puestos
de trabajo) dentro de la Unidad de Gestion, e implementar la politica de accesc a los mismos, _
Proponer y ejecutar el Plan de Accion de Mantenimiento, PAM, para redes y sistemas de la Unidad de Gestién.
Asegurar la calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiento de Ja infraestructura de redes y servicios dela
Unidad de Gestidn,

Propener lineamientos, en concordancia con los propuestos por el Area Investigacian y Desarrollo de Tecnologfas,
para la definicion de las politicas particulares de configuracion y acceso de las redes LAN de las Unidades de
Gestion, definiendo indicadores para su evaluacién, y realizar su seguimiento.

implementar y mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de fa Unidad de Gestion, en
concordancia con los lineamientos establecidos por el Plan de Accion de Tecnologias de la Informacién y el Plan
de Accidn de Sistemas. : :

Implementar, mantener y administrar las bases de datos relacionales de la Unidad de Gestién implementadas por
el Plan de Accion de Tecnologias de la Informacién o por el Plan de Accion de Sistemas y coordinar con eslos
sectores la implementacién de nuevas bases, cuando éstas soporten informacién institucional.

Disefiar e} Plan de Mantenimiento y Administracion de Redes y Sistemas de cada Unidad de Gestién, de acuerdo
a las politicas y normas de calidad establecidas.

Identificar problemas del software y hardware de redes y sistemas instalados, y proponer eslrategias para la
resolucion de los mismos, articulande con el PATI y el PAS.

Realizar la instalacién de hardware y software de redes y sistemas, en su drea de competencia, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA,

Brindar capacitacion basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestidn.

Asesorar en las Adguisiciones y Contrataciones del area.

Garantizar el cumplimiento de los criterios de Adquisicién, Soporte y Contratacion de la UNPA.

Implementar las politicas de Sistemas y Tecnologias de Informacién de la UNPA, referidos al area.

Definir indicadores y recabar informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion
en el marco del Plan de Accién de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de la informacién recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos deslinados a redes vy sistemas.

Recabar informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco del Plan
de Accién de Tecnologias de la Infermacién o por el Plan de Accién de Sistemas, de acuerdo a lo establecido en
el Ptan de Calidad.

Definir los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucrados en &f area.

Mantener la documentacién requerida para el seguimiento, resguarde y actualizacién de las redes y sistemas de
la Unidad de Gestidn,
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de

informacion actualizada para |la toma de decisiones.
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ASISTENCIA A REDES Y SISTEMAS

Asistir en 1a impiementacién de la infraestructura de redes de cada Unidad de Gestion.

Asistir en el mantenimiente, monitoreo y reparacién de la infraestructura de redes de la Unidad de Gestidn en
cada asentamiento de la Universidad.

Brindar asistencia en la implementacion, y asistir en el mantenimiento de servidores, dispositivos y servicios de
red comunes denlro de la Universidad.

Participar en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de monitoreo y respaldo para la infraestructura
de redes de la Unidad de Gestidn.

Asistir en el aseguramiento de [a calidad y el mejoramiento de la perfomance en el funcionamiento de la
infraestructura de redes y servicios de cada Unidad de Gestion.

Sistematizar los indicaderes definidos para el seguimiento de las politicas de configuracion y acceso a las redes
LAN de cada Unidad de Gestién.

Participar en 1a gjecucién del Plan de Accién de Mantenimiento, PAM, para redes y sistemas de |la Unidad de
Gestion. N

Asistir en la implementacién y mantenimiento de las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de la
Unidad de Gestién.

Asistir en la implementacién, mantenimiente y administracién las bases de datos relacionales de la Unidad de
Gestign.

Asistir en fa implementacion, mantenimiento y administracién de las bases de datos relacicnales de la Unidad de
Gesti6n implementadas por el Plan de Accién de Tecnologlas de la Informacion o por el Plan de Accién de

Sistemas.

Brindar apoyo técnico en el mantenimiento del equipamiento informatico gue integran las redes y sistemas de
cada Unidad de Gestion de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracion de Redes y Sistemas.

Asistir en la identificacién de problemas del software y hardware de redes y sistemas instalados. °

Realizar tareas de instalacidn de hardware y software de redes y sistemas de acuerdo a Jos lineamientos
establecidos por la UNPA.

Asistir en |as acciones de capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestién.
Sistematizar indicadores para el seguimiente de [as actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marce
del Plan de Accion de Mantenimiento,

Sistematizar la informacion de seguimiento de |as actividades asignadas a cada Unidad de Gestidn en el marco
del Plan de Accién de Tecnologias de la Informacién o por el Plan de Accién de Sistemas, de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Calidad.

Cumplir con los protocolos y procedimienlos a nivel operativo definidos para los procesos invelucrados en el area.
Sistematizar la informacién necesaria para ef mantenimiento de la documentacién requerida para el seguimiento,
resguardo y actualizacion de las redes y sistemas de la Unidad de Gestién.

Aclualizar |a base de daltos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIAS Y AREAS DEL RECTORADO

Funciones Comunes a todas la Secretarias y Areas

Efaborar en e} marca de las politicas definidas en el Plan de Desarrollo Institucionat de la UNPA, el Informe y el
Plan Anual de Actividades y su correspondiente presupuesto y realizar su seguimiento y control.

Intervenir en los despachos que le sean solicitades dentro del drea de su competencia.
Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector o Vicerrector.

Realizar la gestion administrativa que el funcionamiento de la dependencia requiera en coordinacién con los
responsables funcionales.

Representar a la UNPA en las areas de su compelencia cuando le sea solicitado por el Rector o Vicerrector, sean
de caracter permanente ¢ para eventos puntuales.

Efectuar el seguimiente, evaluacion y control de las gestiones a su cargo.

Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requerimientos puntuales, los estudics e informes
técnicos que permitan una adecuada toma de decisiones.

Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestion de las Unidades Académicas.
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SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

Misiones
Asistir al Rector en la planificacién, administracién, seguimiento y evaluacion de las actividades de formacidn y
brindar apoyo técnico administrativo a las Unidades Académicas en materia de formacién y gestién académica.

Funciones

Promover la actualizacién de la narmativa que regula la actividad de formacion de grade y postgrado, y dictar las
normas complementarias, aclarativas e interpretativas que sean necesarias para el buen desarrollo de |a actividad
de formacion,

Proponer y gjecutar politicas referidas a la planificacion, administracion, difusién, seguimiento y evaluacién del
praceso de formacion en todas sus instancias, como asl también las de apoyo y asistencia a dicho proceso.
Asistir a los Decanos y a los Consejos de Unidad en maleria de formacién y gestién académica.

Asistir a las Comisiones del Consejo Superior en lo referido a la formacién.

Supervisar los procesos académicos y.la certificacion de sus resultades, segtin lo previsto en el calendaric
académico, los planes de estudio, el Régimen de Alumnos y disposiciones complementarias.

Organizar y supervisar el procese de incorporacion y permanencia del personal académico a través de la
substanciacién de los Concursos y el desarrollo de la Carrera Académica de acuerdo con los requerimientos de

las Unidades Académicas y la politica de la UNPA en la materia.

Propener criterics para la programacion e implementacién de la oferta académica preuniversitaria, de grado y
postgrado, y asistir a las Unidades Académicas en la elaboracion de las propuestas.

Proponer politicas de actualizacién para la formacion docente en gjercicio y la formacion permanente de Ja planta
docente y supervisar la asistencia técnico-pedagégica a los docentes.

Coordinar las actividades con Consultores Externos para su mediacion en cuanto a programacian, seguimiento y
evaluacion de las actividades de fermacién,

Atender en forma centralizada los aspectos de gestion académica de apcyo de acuerdo con fos contenidos,
criterios y disposiciones generales para la Educacién Superior y a los especificamente establecidos por la
Universidad.

Desartrollar la modalidad de Educacion a Distancia promoviendo la democratizacién de {a educacion superior
utilizando el potencial de los medics tecnolégicos de comunicacion.

Promover estudios que permitan la deteccién, pertinencia y factibilidad de las necesidades estratégicas y
demandas de formacién para orientar y planificar los proyectos de oferta académica de pregrado, grado y
postgrado de la Universidad, coordinando con las Unidades Académicas la realizacion de los mismos.

EQUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Reclor.

PROGRAMAS ESPECIALES Y VINCULACION ACADEMICA

Ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracion y difusion de los programas especiales y
de vinculacién académica relacionados con el desarrollo, seguimiente y evaluacién de fos procesos de
formacién en todas sus instancias y niveles.

Proponer lineamientos del sistema para la vincutacion académica en los procesos de formacion,

propiciando acciones de coordinacidn del sistema universitario nacional, la articulacién entre distintos
niveles del sistema educativo, la movilidad de estudiantes y docentes y |a optimizacion de recursos.

Proponer lineamientos del sistema para la colaboracion y complementacién académica entre las
Unidades Académicas que componen la UNPA, para la implementacion de programas de formacidn de
grado y postgrado que ofrece la Universidad, fortaleciendo el desarrollo e integracién institucional.

Organizar, coordinar y supervisar la implementacion de ciclos y trayectos de articulacién en convenio
con redes, consorcios o universidades.

Elaborar propuestas de relaciones institucionales y convenios de cooperacidn académica con otras
Universidades y centros del sistema cientifico nacional, que promuevan el desarrollo de oferta de
formacion en condiciones de excelencia.

Evaluar el impacto de fas acciones de cooperacion académica en los procesos de formacién de la
Universidad, en todos sus niveles e instancias.

Actualizar ta base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.
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EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS ESPECIALES

Asistir en la ejecucién de actividades de planificacion, administracion y difusidon de los programas
especiales y de vinculacién académica relacionados con el desarrollo, seguimiento y evaluacion de los
procesos de formacidn en todas sus instancias y niveles.

Participar en la definicién de lineamientos del sistema para la vinculacion académica en los procesos
de formacion, propiciando acciones de coordinacion del sistema universitario nacional, la articulacion
entre distintos niveles det sistema educativo, la movilidad de estudiantes y docentes y la optimizacién
de recursos.

Participar en la definicion de lineamientos del sistema para la colaboracidn y compltementacidn
académica entre las Unidades Académicas que componen la UNPA, para la implementacién de
programas de formacion de grado y postgrado que ofrece la Universidad, fortaleciendo el desarrolio e
integracién institucional.

Realizar el seguimiento de la implementacion de ciclos y trayectos de articulacidn en convenio con
redes, consorcios ¢ universidades.

Coordinar actividades previstas en los convenios de cooperacién académica con otras Universidades y
centros del sistema cientifico nacional, que promuevan el desarrollo de oferta de formacién en

condiciones de excelencia,

Sistematizar la informacién de base para los estudios de evaluacion del impacto de las acciones de
cooperacion académica en los procesos de formacién de la Universidad, en todos sus niveles e

instancias.

GESTION ACADEMICA

Ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracion y difusion del proceso de formacion en todas sus
instancias y niveles, como asi también las de apoyo y asistencia a dicho proceso, y realizar propuestas tendientes
a su mejoramiento.

Proponer criterios para la programacion e implementacion de la oferta académica preuniversitaria, de grado y
postgrado.

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.

Administrar los procesos académicos y fa certificacion de sus resultados, segin lo previsto en el calendario
académico, los planes de estudio, la normativa sobre el régimen de alumnos y disposiciones complementarias.
Propener la actualizacién de la normativa que regula la actividad de formacion en sus diferentes instancias, y el
dictado de normas complementarias, aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el buen desarrollo de
la actividad de formacion.

Proponer lineamientos del sistera de gestién docente en lo referido a nimeros maximos y minimo de horas de
cursado, caracteristicas y conformacion de los equipos de asignatura, responsabilidad, etc.

Proponer las modificaciones, adecuaciones y aclualizaciones de las reglamentaciones que la actividad de
formacién requiera.

Proponer modificaciones al sistema de Carrera Académica de acuerdo a los fineamientos estratégicos y a 'a
poiltica institucional en la materia.

Supervisar ja administracion e implementacién del Régimen General Docente en coordinacion con las Unidades
Académicas. :
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad d
informacién actualizada para la torna de decisiones.

PROCESQOS ACADEMICOS

Organizar, coordinar y supervisar el apoyo técnico administrativo que las actividades de planificacidn,
administracin, y difusién del proceso de formacion requiere,

Coordinar y supervisar la definicion de criterios para la programacién e implementacién de la oferta académica
preuniversilaria, de grado y postgrado.

Coordinar y supervisar tareas relativas a la administracion de los procesos académicos y la certificacion de sus
resultados, segtn lo previsto en el calendario académico, los planes de estudio, la normativa sobre el régimen de
alumnos vy disposiciones complementarias. .

Participar en la propuesta de lineamientos del sistema de gestion docente en lo referido a numeros maximos y
minima de horas de cursado, caracteristicas y conformacién de los equipes de cétedra, responsabilidad, etc.

——
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Supervisar el resguardo de las actas que debidamente rubricadas por los docentes documentan la condicién y
desempenio de los estudiantes en las diferentes asignaturas y momentos de su vida universitaria.

Supervisar el procesc de iniciacion y actualizacién de los legajos individuales (personales y académicos) de los
alumnos de la UNPA, de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Qrganizar y supervisar el tramite de Titules/Dipiomas que serén emitidos por Ja universidad, resguardando su
autenticidad, asi como |a inviolabilidad del Libro de Registro de Tltulos.

Supervisar el tramite de Legalizacion de Titulos/Diplomas emitidos por Ja Universidad ante los organismos de
Educacién Superior compstentes.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del &rea, y asegurar !a permanente disponibiidad de
informacién actualizada para ia tema de decisiones.

APOYO A PROCESOS ACADEMICOS Y A LA GESTION DE TiTULOS

Asistir en la organizacién y coordinacion del apoyo técnico administrativo que las actividades de
planificacion, administracién, y difusign del proceso de formacion requiere.

Realizar 1a verificacion y el control de la documentacién y registros institucionales que avalen el
efectivo cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de actuacidn academica,
reglamentarios y formales, exigibles para acceder en cada caso a los Titulos y Diplomas de pregrado,
grado y postgrado que otorga la Universidad.

Lievar de acuerde a los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el registro de las
solicitudes de Titulos/Diplomas y el estado del tramite.

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

Emitir certificados de Titulos/Diplomas de postgrado en tramite.
Emitir as certificaciones de Titulos y Diplomas de pregado y grado expedidos por fa Universidad.

Mantener y actualizar ios registros fisicos oficiales de planes de estudios, tablas de homologacion,
planes de transicién, ciclos de complementacién curricular, etc., gue se constituyen en documentacion
de base para las verificaciones correspondientes a los tramites de expedicién de Titulos y Diplomas y

sus certificaciones.

Mantener actualizada y resguardar la base de datos del Rectorado y de las Unidades Académicas, del
sistema informatizado de gestion de la actuacién académica de los alumnos de la Universidad, en las
funcionalidades asignadas al manejo centralizado del aplicativo, vinculadas con la provision de
informacién de base para las verificaciones correspondientes a los trdmites de expedicion de Titulos y
Diplomas y sus certificaciones, y con la administracion del proceso de formacion.

Asistir en el analisis e informacion sobre el desarrollo y estado de avance de los planes de formacian
que ofrece 1a Universidad, y detectar las dificultades e inconsistencias asociadas a la ejecucion de los

programas de formacion de grado.

Mantener y actualizar los Registros de Titulos y Diplomas de la Universidad, y los Registros de
Habilitacién de: Libros de Actas de Examen, Libros de Equivalencias, Libros de Entrega de Titulos y
Libros de Actas de Colacion de Grado, para cada Unidad Académica.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacidn del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

REGISTRO ACADEMICO

Verificar y controlar la documentacion y registros institucionates gue avalen el efectivo cumplimiento por parte de
los estudiantes de los requisitos de actuacién académica, reglamentarios y formales, exigibles para acceder en
cada caso a los Titulos y Diplomas de pregrade, grado y postgrado que otorga !a Universidad.

Verificar el registro de las solicitudes de Thulos/Diplomas y el estado def trémite, de acuerdo a los procedimientos
y disposiciones aplicables en la materia.

Supervisar el control de la autenticidad de Tltulos y Diplomas, y las tramitaciones pertinentes para su inscripcidn y
registro en los organismos oficiales que corresponda. :
Supervisar la emisién de certificados de Titulos/Diplomas de postgrado en tramite. \

Supervisar la emisién de certificaciones de Titulos y Diplemas de pregade y grado expedidos por la Universidad.
Verificar ¢l mantenimiento y actualizacion de los registros fisicos oficiales de planes de estudios, tablas de
homologacién, planes de transicién, ciclos de complementacién curricular, etc. Que se constituyen en

M
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documentacién de base para las verificaciones correspondientes a los trdmites de expedicion de Titulos y
Diplomas y sus certificaciones.

Verificar el mantenimiento y actualizacién de los Registros de Titulos y Diplomas de la Universidad, y los Registros
de Habilitacidon de: Libros de Actas de Examen, Libros de Equivalencias, Libros de Entrega de Titutos y Libros de
Actas de Colacién de Grado, para cada Unidad Académica.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién def drea, y asegurar ia permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

FORMACION DOCENTE Y CARRERA ACADEMICA

Asistir en las definiciones del Régimen General Docente y Carrera Académica de la Universidad de
acuerdo a los lineamientos estratégicos y a la politica institucionai en la materia, atendiendo al ingreso,
la permanencia y los procesos de formacidn y desarrollo del personal académico para el cumplimiento
de las funciones sustantivas de la Universidad.

Coordinar las actividades relativas a ia administracion & implementacion del Régimen General Docente
en articulacién con las Unidades Academicas.

Supervisar la informacion vinculada a la incerporacién y permanencia de los docentes en la
Universidad, asi como el registro de las alternativas relevantes del desarrollo de su carrera,
asegurando |a disponibilidad permanente de informacion.

Proponer lineamientos para la definicién de politicas de priorizacién, creacién, fortalecimiento y
consolidacion de areas académicas, que permitan el adecuado desarrollo de las funciones sustantivas
de la Universidad. '

Coordinar y supervisar la asistencia técnico administrativa a las Unidades Academicas para los
procesos de los llamados a concursos docentes y promociones académicas.

Coordinar y supervisar la asistencia técnico administrativa a las Unidades Académicas para los
procesos de evaluacién de desempeiio docente y prérroga de cargos docentes de caracter ordinario.

Supervisar el registro sistematica y archivo de las actuaciones de los procesos de Evaluacion Anual
del Personal Académico de la UNPA y actualizar la base de datos.

Coordinar las actividades de apertura del Llamado a Concurso académico a través de su publicacion
en los medios graficos establecidos, asegurando su amplia difusién en otras universidades y centros
cientificos del pais.

Coordinar las actividades de apertura de iLlamados a Promociones Académicas a traves de su
publicacion en los medios establecidos, asegurando su amplia difusion.

Supervisar la actualizacién del banco de datos para la integracién de los Tribunales de Concursos,
Prérrogas de cargos docentes Ordinarios y Promociones Académicas.

Supervisar la designacion e integracion de los Tribunales de Concurso, Prérrogas de cargos docentes
Ordinarios y Promociones Académicas, y coordinar las acciones previstas en la presentacién de las
recusaciones si las hubiere.

Supervisar el registro sistematico y archivo de las actuaciones de los Llamados a Concursos
académicos, Prorrogas de cargos docentes Ordinarios y Promociones Académicas, y 1a actualizacion
de fa base de datos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

REGIMEN DOCENTE

Asistir en la administracion del Régimen General Docente y Carrera Académica. .

Coordinar con las Unidades Académicas el registro e incorporacion a las bases de datos de recursos

humanos, de toda informacién vinculada a la incorporacion y permanencia de los docentes en Ia
\ 1
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Universidad, asi como €l registro de [as alternativas relevantes del desarrollo de su carrera,
asegurando la disponibilidad permanente de infermacion.

Brindar asistencia técnico administrativa a las Unidades Académicas para el proceso de los llamados
a concurses docentes y promocicnes académicas.

Brindar asistencia técnico administrativa a las Unidades Académicas para los procesos de evaluacion
del desempeiio docente y prérroga de cargos docentes de caracter ordinario.

Asistir a tas Juntas Evaluadoras en las evaluaciones anuales de los Académicos, estén o no en
Carrera Académica, en articulacién con las Unidades Académicas y en un todo de acuerdo con la

normativa vigente.

Realizar el registro sistematico y archivo de las actuaciones de los procesos de Evaluacién Anual del
Personal Académico de la UNPA y actualizar la base de datos.

Realizar la apertura de! Llamado a Concurso académico a través de su publicacion en los medios
gréaficos establecidos y asegurar su difusidn en ofras universidades y centros cientificos del pais.

Realizar la apertura de Llamados a Promociones Académicas a través de su publicacion en los medios
establecidos, asegurando su amplia difusion.

Mantener actualizado el banco de datos para la integracion de los Tribunales de Concursos, Prérrogas
de cargos docentes Ordinarios y Promociones Académicas.

Realizar las gestiones correspondientes a la designacidn e integracidn de los Tribunales de Concurso,
Prémmogas de cargos docentes Ordinarios y Promociones Académicas, y a la presentacion de las

recusaciones si las hubiere.

Organizar la actuacién de los Tribunales de Concurso, Prdrrogas de carges docentes Ordinarios y
Promociones Académicas, y asistirlos en la elaboracion de las Actas.

Realizar el registro sistematico y archivo de las actuaciones de los Llamados a Concursos
académicos, Prorrogas de carges docentes Ordinarios y Promociones Académicas, y actualizar la

base de datos.
Informar sobre la caducidad de fa vigencia de los cargos ordinarios.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

DISENO Y EVALUACION CURRICULAR

Proponer y gjecutar politicas referidas al seguimiento y evaluacion del procesa de formacion en todas
sus instancias y niveles, como asi también las de apoyo y asistencia a dicho proceso.

Coordinar y organizar la elaboracion, revisién y evaluacién sisteméatica de la oferta curricular,
analizando [a conveniencia de su modificacian y ampliacién en acuerdo con las Unidades Académicas.

Realizar la tramitacidn y el seguimiento en los organismos correspondientes de la validez nacional y/o
internacional, y el reconocimiento oficial de las ofertas académicas.

Coordinar la elaboracion de estudios de base que reflejen la actividad global de formacion, con el
objetc de constituirse en el insumao para la toma de decisiones.

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la actividad de
formacion y asistir a las Unidades Académicas at respecto.

Coordinar la asistencia técnica de fos procesos de evaluacidn institucional de la fermacion.

Supervisar la implementacién de politicas de formacién docente en ejercicio y los procesos de
asistencia técnico pedagoégica a los docentes,

Establecer criterios para la implementacidn y seguimiento del Calendario Académico.

Asesorar en los aspectos técnicos y pedagogicos en lo que hace al disefio, planificacién y revision
curricular.

Formular propuestas que promuevan la innovacién pedagdgica y el desarrollo de ;ecnologias
educativas.

Supervisar la actualizacién del banco de datos de Evaluadores para la integracion de Comisiones de

Evaluacién y Asesoramienta de Planes y Programas de Formacion. (\
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Proponer lineamientos para ef desarrollo de politicas de acceso y permanencia que contemplen el
grado de retencién, la pertinencia de las ofertas académicas, duracion promedio de las carreras y ia

insercion laboral de los egresados.’

ASISTENCIA AL DISENO Y EVALUACION CURRICULAR

Elaborar, mantener actualizada y resguardar la base de datos y archivo fisico de los planes de estudio
de pregrado y grado, registrando su cronologia, vigencias y modificaciones.

Asistir en la tramitacion y el seguimiento en fos organismos correspondientes de la validez nacional
y/o internacional, y el reconocimiento oficial de las ofertas académicas.

Sistematizar la informacién del area a los fines de realizar estudios de base que reflejen la actividad
gicbal de formacion.

Sistematizar la informacién necesaria para la asistencia técnica de los procesos de evaluacion
institucional de la formacion. ‘

Elaborar la propuesta de Calendario Académico.

Mantener y actualizar el banco de datos de Evaluadores para la integracion de Comisiones de
Evaluacién y Asesoramiento de Planes y Programas de Formacion.

Sistematizar la informacién necesaria para la elaboracién de lineamientos para el desarrollo de
politicas de acceso, permanencia e insercién laboral.

Actualizar la base de datos de {os sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente
disponibilidad de inforracidn actualizada para la toma de decisiones.

SISTEMAS DE INFORMACION ACADEMICA

Actualizar la base de datos del Rectorado y de [as Unidades Académicas, del sistema informatizado de
gestion de la actuacion académica de los alumnos de la Universidad, en las funcionalidades asignadas
al manejo centratizade del aplicativo.

Resguardar los registros fisicos de las intervenciones realizadas en cada base de datos, las que deben
presentar las correspondientes Gertificaciones de conformidad de la tarea realizada por parte de las
autoridades responsables de la gestién académica de las sedes de [a Universidad.

Asistir en los procesos de rectificacion de errores detectados en las bases de datos de las Unidades
Académicas, no alcanzados por las funcionalidades correctivas del sisterna.

Asistir en las tramitaciones de requerimientos de las Unidades Académicas referidos al sistema de
gestidn informatizado de alumnos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del &rea, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacidn actualizada para la torna de decisiones.

POSTGRADO
Coordinar las actividades de elaboracién de propuestas de desarrollo e implementacion de la oferta institucional
de postgrado, articulando con la Secretarias de Ciencia y Tecnologia.

Coordinar la reafizacién de los estudios que sustenten propuestas respecto de:

la articujacién de las actividades de postgrado con las actividades de investigacion,

los criterios de vinculacion interinstitucional y

la relacién con lo objetivos de insercidn local, regicnal, nacional e internacional.

el mejoramientc en las actividades de formacidn de grado.

Propener actualizaciones y modificaciones de la reglamentacion de las actividades de postgrado.

Proponer lineamientos y requisitos para la presentacion y acreditacion de las propuestas de cursos, talieres y
seminarios de postgrado,

1 . . .
Se refiere a la efecliva implemeniacion de cuestiones que hacen a dificultades halladas en el desarrcilo de tas ofertas.
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Propaner medalidades de financiamiento, becas y lineamientos para la retribucion de las actividades, asi como los
honerarios correspondientes, coordinando la implementacién de las propuestas con la Secretaria de Hacienda y
Administracion.
Proponer e implementar estudios que permitan la deteccion, pertinencia y factibilidad de las necesidades
estratégicas y demandas de formacién para orientar y planificar los proyectos de oferta académica de pregrado,
grado y postgrado de la Universidad, coordinanda con las Unidades Académicas |a realizacién de los mismos.
Evaluar ia adecuacién de los proyectos de postgrado a los requisitos establecidos raglamentariamente por la
Universidad y por |as instituciones nacionales de evaluacidn y acreditacion.
Evaluar la adecuacién de las previsiones presupuestarias, las fuentes de financiamiento y recursos humanos
disponibles y de infraestructura y equipamiento en relacion con {os proyectos de postgrado, articulando con la
Secretarla de Clencia y Tecnologfa y la de Hacienda y Administracién.
Proponer criterios, mecanismas e indicadores de seguimiento y evaluacion de fas actividades de postgrado.
Supervisar el resguardo de las actas que debidamente rubricadas por {os docentes decumentan la condicién y
desempefio de los estudiantes de postgrado en las diferentes asignaturas y moermentos de su vida universitaria.
Supervisar el proceso de iniciacién y actualizacion de los legajos individuales (personales y académicos) de fos
alumnos de postgrado de la UNPA, de deuerdo a las normas vigentes en la materia,
Organizar y supervisar el tramite de Titulos/Diplomas que seran emitidos por la Universidad, resguardando su
autenticidad, asi como la inviolabilidad del Libro de Registro de Titulos de Postgrado,

" Tramitar |a acreditacién de cursos, seminarios y talleres que por sus caracteristicas académicas sean de caracter
de postgrado, articulando con tas Secretarias de Investigacién de las Unidades Académicas.
Organizar y supervisar el tramite de Certificaciones de acreditacion de cursos, seminarios, talleres de postgrado,
que seran emitidos por la Universidad, resguardando su autenticidad, asi como la inviclabitidad del Registro de
Cursos, Seminarios y Talleres de Postgrado.

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

APOYO AL POSTGRADO

Realizar la verificacién y el control de la documentacién y registros institucionales que avalen el efectivo
cumplimiento por parte de los estudiantes de postgrado de los requisitos de actuacién académica, regiamentarios
y formales, exigibles para acceder en cada caso a fos certificados analiticos, Titulos y Diplomas de postgrado

que otorga la Universidad. .

Llevar de acuerdo a los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el registro de |as solicitudes de
certificados analiticos y THulos/Diplomas de Postgrade y el estado del tramite.

Elaborar, mantener actualizada y resguardar la base de datos y archivo fisico de los planes de estudio de
postgrade, registrando su cronelogfa, vigencias y modificaciones.

Emitir, controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registro y control de la
evaluacion académica que realizan os docentes que certifican los resuitados obtenides por los estudiantes de

pastgrado, como asi también Jas actas complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya
emitidas, articulandc con las Secretarias de Investigacién de Jas Unidades Académicas cuando el desarrollo del

programa lo requiera. ,

Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de postgrade de acyerdo & los
sistemas manuales & informéticos de aplicacion y asegurar la permanente disponibilidad de informacion
actualizada para la toma de decisiones.

Confeccionar, come Unico responsable oficial, las certificacicnes y constancias gue avalen los diferentes atributos,
situaciones, estados y similares que puedan caracterizar {a vida universitaria de los esludiantes de posigrado o

dejar constancia de hechos puntuales,

Registrar y controlar la inscripcién de los estudiantes de postgrado a la Universidad de acuerdo el régimen de
estudios de postgrado y dispesiciones generales, coordinande con las Unidades Académicas.

Registrar y controlar la inscripcién de los estudiantes de postgrado para el cursado de fas asigraturas, de acuerdo
con el Plan de Estudios de la carrera, el régimen de postgrado y disposiciones generales.

Registrar y controlar la inscripcion a examenes y obtencién de nota final a las asignaturas segtin el Plan de
Estudios de la carrera de postgrado, el régimen de postgrado y disposiciones generales.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales de los estudianies de postgrado de la
universidad de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten la organizacion de la oferta de asignaturas {definicion de
bandas horarias, distribuciones de aulas y espacios fisicos en general, vidticos y pasajes de los docentss y
alumnos, elc. }

Programar e implementar y realizar el seguimiento del Calendario Académico de Actividades de Posigrado,
elaborande una propuesta de cronograma de los cursos de poslgrado a desarrollar para cada ticlo lectivo,
articulando con la Secretaria de Ciencia y Tecnologla.

Difundir las actividades de pestgrado, articulando con la Secretarfa de Extension Universitaria del Rectorado y con

las Unidades Académicas.
"-—---——-——l
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Confeccionar las certificaciones de acreditacién de cursos, seminarios y talleres de postgrado.

Tramitar la expedicion de los titulos de postgrado que otorga la Universidad a fravés de programas propics o
implementados por convenios de cooperacién con otras instituciones.

Actualizar ta base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

PROGRAMA DE EDUCACION A DISTANCIA (PROSECRETARIA)

Proponer lineamientos para !a definicion de politicas para el desarrollo del Sistema Educativo Bimedal de la
Universidad, promoviendo la innovacién pedagégica y tas articulaciones con el sistema presencial y actividades
de extensién y /o investigacién.

Desarrollar y consolidar la modalidad de Educacién a Distancia como instrumente de democratizacion de la
educacién, acorde a la planificacién estratégica de la UNPA y reformulacion y actualizacién de su contrato social
atendiendo las demandas sociales y regionales que propicie la articulacion académica e interinstitucicnal.
Proponer el desarrcllo de accicnes gue promuevan la inclusién de las comunidades en la sociedad del
conocimiento,

Disefar, implementar y evaluar propuestas de innovacion educativa con modalidad a distancia en la Universidad,
y con otros organismos provinciales, nacionales e internacionales.

Desarrallar en forma conjunta con el Programa de Sistemas y Tecnologias de la Informacion, PSTI, el Entorne
Virtual de Ensefianza Aprendizaje de la UNPA.

Conformar equipos interdisciplinarios para el desarrollo, implementacién y evaluacién de proyectos de innovacidn
educativa con modalidad a distancia. _

Generar y difundir materiales didacticos elaborados por los profesores participantes en las diferentes actividades
del Programa.

Caontribuir con la formacién del profesorado universitario y no universitario en estrecha relacién con otras dreas y
servicios de la UNPA que tienen competencias en la mejora de la calidad educativa y los procesas de innovacion.
Desarroliar proyectos que atiendan distintas variables para el mejeramiento académico y adecuacion pertinente a
las demandas regionales.

Elaborar indicadores del desarrollo y seguimiento de las actividades que reflejen su incidencia en la educacién a
distancia en la regidn.

Promover instancias de reflexidn, analisis, seguimiento y evaluacién sobre el impacto de la educacion a distancia
en los diferentes niveles educativos.

Asesorar tecnolégica y pedagdgicamente |as iniciativas de educacion a distancia para el desarrollo de contenidos
y elaboracion de materiales.

Desarrollar un sistema de apoyo para el seguimiento y evaluacion de los proyectos implementados de innovacion
educativa.

Colaborar en los procesos de vinculacién con el medio cuando esta articulacion sea de caracter educativo e
incorpore la modalidad a distancia a partir de una vision sclidaria con respecto a al conocimiento, fos procesos de
nivelacién y el acceso a estudics superiores.

Elaborar propuestas curriculares de oferta de grado que posibiliten la articulacton con la oferta del sistema
presencial, la articulacion entre Unidades Académicas en el movimiento de su matricula y el mejoramiento de los
indices de egresados de las distintas Unidades Académicas.

Incorporar nuevas tecnologfas y promover su actualizacion, posibilitande un adecuado flyjo de comunicacién y el
mejoramientc de la calidad educativa.

Proponer la actualizacién de fa normativa que regula Ia actividad de fermacion en la modalidad, y e} dictado de
normas complementarias, aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el buen desarroflo de |2
actividad de formacicén en fa bimodalidad. T

Participar en la definicién de lineamientos y acciones del sistena para la colaboracion y
complementacidn académica entre las sedes que componen la UNPA, para la implementacion de
programas de formacian de grado y postgrado que ofrece la Universidad, fortaleciendo el desarrollo e

integracidn institucional.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la tema de decisiones.

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punic Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Rector.

PRODUCCION Y ADMINISTRACION DE CONTENIDOS

Proponer lineamientos y supervisar el cumplimiento de los estandares de produccion y elaboracidn de materiales
para propuestas de innovacion pedagdgica en el sistema bimodal, desde |a comunicacion y desde el aprendizaje.

N
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Proponer lineamientos y evaluar su impacto en lo referente a herramientas y software de use para la generacion y
elaboracién de materiales multimediales asociados a la ensefianza en el entorno bimodal.

Gestionar ante el Centro de Produccion Audiovisual de la Secretaria de Extensién Universitaria, |a elaboracion de
programas y materiales requeridos para el desarralio de la maodalidad.

Proponer lineamientos para el disefio de materiales curriculares de propuestas de modalidad alternativa de
cursado.

Sistematizar los contenidos que se incluyan en el entorno virtual de aprendizaje del Sistema Educativo Bimodal de
la UNPA,

Realizar estudios de base respecto del uso e impacto de los materiales en el proceso de ensefianza y aprendizaje
y proponer alternativas de mejora,

Realizar estudios de produccién y redisefio de materiales desde y hacia diferentes formatos, a fin de promover e
desarrollo de producciones originales de los docentes de la UNPA,

Administrar ja base de datos y gestionar la actualizacién de |as bibliotecas digitales a fin de promover y posibilitar
ei uso de los materiales digitales a los diferentes actores con ios contenidos disponibies en el seclor.

Organizar y coordinar ia distribucién deg contenidos generados en las propuestas de innovacién pedagbgica en
todo el &mbito del Sistema Educative Bimedal de la UNPA,

Establecer las prioridades de digitalizacién y produccidn de materiales y administrar la distribucion entre las

Unidades de Gestion, a fin de garantizar la disponibilidad del material digital, promoviendo igualdad de
oportunidades en el acceso a la informacién, de todos los participantes del procesc educativo.

Participar en el procesc de desarrollo de maleriales hipertextuales e hipermediales asignados al Rectorado.
Participar en }as instancias de formacion de los recurses humancs del érea.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del &rea, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacidn actualizada para la toma de decisiones.

SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

Proponer politicas y desarrollar acciones referidas a la implementacién de las Tutorias Institucienales.

Proponer politicas sobre el modelo organizacional del sistema educativo bimodal de [a Universidad, y los ajustes a
la normativa vigente,

Supervisar las tutorias institucionales realizadas en el Area de Asistencia a los Alumnos No Presenciales.
Realizar las Tutorias Institucionales que permitan efectuar el seguimiento de las actividades de fos alumnos en el
Sistema Educativo Bimodal para las acciones centrales. : _ _
Proponer politicas, desarrollar acciones, y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos sobre el
acceso de los alumnos al Entorno Virtual de Ensefianza Aprendizaje.

Proponer politicas, desarrollar, y supervisar las acciones conducentes a la atencién de las necesidades de
alumnos y docentes, en lo concerniente a la interaccién estudiante-profesor, uso de materiales, etc,, derivando
los requerimientos a los sectores encargados de su solucién.

Proponer lineamientos, desarrollar y supervisar las acciones para la atencion y promocion de los mecanismos y
modalidades de las tramitaciones administrativas que involucran la actuacién académica de tos alumnos.

- Proponer politicas y metodologias y supervisar su cumplimiento, para asistir, acompaiiar y facilitar el ingreso y la

permanencia de los Alumnos No Presenciales de la UNPA,

Coordinar con las dreas competentes, las actividades relativas al sistema de informacion sobre los servicios
administrativos, educativos, de bienestar estudiantil, investigacién, etc. tendientes a la promocidn de igualdad de
oportunidades para los alumnos no presenciales.

Definir lineamientos, desarrcllar acciones de formacién destinadas a los diferentes usuarios de las actividades
implementadas en la bimodalidad y supervisar las instancias implementadas en los diferentes nodos de los
asentamientos académicos de ta UNPA, articuladas por el drea de Asistencia a los Alumnos no Presenciales de
cada Unidad.

Proponer linearnientos y coardinar activamente las actividades de informacién y comunicacion de los diferentes
nodos de los asentamientos académicos de la UNPA, promoviendo la generacién de vinculos formales con los
responsables de todos los Centros de Atencion con los que la UNPA tiene convenio {ubicados en cada jocalidad
de la provincia de Santa Cruz y provincias vecinas), y los miembros del area de Agistencia a Alumnos no
Presenciales

Planificar y coordinar con las 4reas de Coordinacién de Educacién a Distancia de cada Unidad Académica el
disefio y desarrollo de las actividades que se organicen en la sede de referencia, en relacién al mejoramiento dela
atencidn técnica pedagégica de los Alumnos no Presenciales..

Promover y asesorar sobre el uso y aprovechamiento de las herramientas que se encuentran dispenible en el
entorno virtual de aprendizaje Unpabimodal. ,

Supervisar el cumplimiento de las normas relativas a los tramites de inscripcién a carreras, asignaturas, mesa de
examenes y de otros procedimientos que hacen a la formalizacion del proceso educativo de la Universidad, en las
que debieran participar las éreas de Asistencia a Alumnos no Fresenciales.
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Supervisar el cumplimiento de las normas en lo referide a los tramites de inscripcion a carreras, asignaturas y
mesa de examenes de la Universidad, iniciados por los Alumnos ne Presenciales que proviene de todos los
Centros de Atencion y de la localidad donde se encuentra |a sede.

Participar en la definicién, planificacion, disefio y evaluacion del sistema educativo bimodal,

Informar a las 4reas competentes sobre las dificultades de acceso tecnologico o persenal de los estudiantes, y
coordinar accicnes tendientes a su superacion.

Proponer lineamientos para la implementacion de acciones tendientes a garantizar el acceso y la permanencia de
ios estudiantes, en coordinacion con los responsables de los asentamientos académicos, y en articulacion con las
areas Secretarfa Académica y Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil.

Contribuir af afianzamiento y desarrollo de fa comunidad de practica del sistema bimodal de ta Universidad.
Coordinar la difusion de la coferta académica de la UNPA, con las Unidades Académicas y las areas
correspondientes del Rectorado.

Participar en la definicion de circuitos de distribucion del material fuera del entorno virtual cuando las condiciones
tecnolégicas asi lo requieran, y proponer alternativas de optimizacion.

Participar en la evaluacién de la adecuagion de las actividades materiales, evaluacién e interaccién estudiante —
profesor en las propuestas de innovacion pedagégica implementadas, al estandar de acreditacién SATEP

correspondiente a la propuesta pedagégica, en temas de su competencia,
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacidn del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

Proponer e implementar estudios de base respecto al funcionamiento del sistema de tutorias
institucionales, y recomendar acciones para la mejora continua del proceso.

ASISTENCIA TECNICO PEDAGOGICA
Proponer politicas, lineamientos y aclividades correspondientes a los aspectos pedagégicos del Sistema
Educative Bimodal de la UNPA,

Coordinar instancias de analisis y definicion de los aspectos pedagdgicos det sistema y de la normativa
institucional que lo rige, arficulande con las areas de competencia.

Proponer lineamientos y programas de capacitacion, y asesorar en lo relativo al modele pedagdgico del Sistema
Educativo Bimodaj de la Universidad y su desarrollo en las actividades curriculares de la UNPA

Proponer lineamientos y politicas para el disefic de materiales y el asescramiento pedagégico a los docentes que
participan del sistema.

Coordinar las tareas de disefio de materiales y el asesoramiento pedagdgico a los docentes que participan del
sistena.

Proponer lineamientes y politicas de mejoramiento de los aspectos pedagégicos del sistema y de la normativa
institucional que 1o rige, articulanda con la Secretaria General Académica.

Planificar y desarrollar programas de formacion, en el uso y la incorporacién de la tecnologia con el fin de generar
innovaciones pedagégicas en el conjunto de los docentes involucrados en el sistema educalivo bimodal.

Disefiar y gestionar acciones que promocionen el sistema birmodal dentre de la Universidad.

Asesorar a los docentes en los aspectos pedagégicos, orientando a la elaboracién de propuestas de innovacion
pedagégica que empleen las nuevas tecnologias ampliando las modalidades del cursado de asignaluras,
coordinando con las Tutorias Técnico Pedagégica de las Unidades de Gestién.

Proponer lineamientos para e disefio de materlales curriculares de propuestas de modalidad alternativa de
cursado.

Participar de la evaluacion final de la propuesta pedagdgica, a fin de habilitar la apertura del espacio a ofrecer,
Participar durante las instancias de evaluacion establecidas en el proceso de implementacion deta oferta bimodal -
Desarrallar informes de base respecto de las estrategias utilizadas y resultados alcanzados, a fin de proponer
instancias de mejoramiente en el desarrolle de la modalidad.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

ADMINISTRACION TECNOLOGICA

Asesorar en lo relativo al modelo tecnolégico del Sistema Educativo Bimodal de la Universidad.

Proponer acciones de mejoramiento de los aspectos tecnoldgicos del sistema y de la normativa institucional que lo
rige.

Gestionar ante el Programa de Sistemas y Tecnologfas de ia Informacién, PSTI, la disponibilidad de
equipamientos, servicios y sistemas que componen {a estructura tecnoldgica del sistema educativo bimodal, y su
mantenimiento asegurando la calidad del servicio.

Proponer lineamientos para la administracion del Entorno Virtual de Ensefianza Aprendizaje y de los contenidos.

T —

Ordenanza N° 087/07-CS-UNPA 5 -28 -



Ancxo ! Estroctura Organica Admisistrativa Funcional,

Promover {a incorporacién de nuevos servicios asociades al Entorno Virtual fortaleciendo sus prestaciones y el
mejoramiento de la calidad de los procesos pedagégicos que en éste se desarrollan.

Realizar estudios de base sobre conectividad y disponibilidad de servicios en la zona de influencia de la
Universidad.

Coordinar, administrar y supervisar la gestién de las aulas y espacios de trabajo en el Entorno Virtuat de
Ensefianza Aprendizaje.

Coordinar, administrar y supervisar la gestion de usuarios que intervienen en e Entorno Virtual de Ensefianza
Aprendizaje, .
Coordinar, administrar y supervisar la gestion de los contenidos de los espacios curriculares que se imparten en el
Enterno Virtual de Ensefianza Aprendizaje.

Realizar estudios de base y seguimiento de bibliografia obligatoria de los Curses asociades af Entorno Virtual, y
gestionar su disponibilidad para garantizar igualdad de cportunidades.

Realizar estudios de base y seguimiento de materiales de asignaturas y cursos de extensi6n incorporados en el
Entorne Virtual, y gestionar su disponibilidad para garantizar igualdad de oportunidades.

Planificar las actividades correspondientgs a los aspectos tecnoldgicos del sistema.

Administrar el sistema de videocenferencias del Sisterna Educativo Bimodal de la Universidad.

Participar en las instancias de formacién de los recursos humanos del area.

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

GESTION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS
Atender las consultas técnicas formuladas por los actores del proceso.

Ejecutar las acciones necesarias para permitir el acceso al entorno virtual de ensefianza y aprendizaje
Unpabimodal, en lo referido a la informacion proveniente de los diferentes sistemas de gestién de informacion de

fa UNPA,

Gestionar los resguardos de la informacién del entorno virtual de ensefianza y aprendizaje Unpabimodal y
controlar el informe diario de reatizacién.

Ejecutar las acciones necesarias para permitir la operatividad del entorno virtual de ensefianza y aprendizaje
Unpabimeodat en localidades con acceso a Internet restringido.

Generar curses en la plataforma del Sistema Educativo Bimodal de la UNPA, asociandoles la matricula de
alumnos y profesores,

Incorporar usuarios y claves para docentes, alumnos, integrantes del Programa de Educacion a Distancia y
personal administrativo y técnico involucrado en el Sistema Educative Bimodal de la UNPA.

Gestionar el resguardo y almacenamiento de ios materiales de los diferentes espacios curriculares en los cursos
para los cuales son ofrecidos, y administrar su incorporacién en la Biblioteca Digital.

Realizar el seguimiento de dificultades en el acceso de usuarios, materiales o servicios, y aportar elementos para
la definicién de las causas, a fin de facilitar la bisqueda de soluciones alternativas.

Sistermatizar el uso de herramientas y software especializado y su comportamiento en el uso desde el enforne
bimodal.

Restaurar los cursos cuando sean requeridos.

Participar en las propuestas de evaluacién del servicio de Unpabimodal y en la definicion de acciones que
promuevan el mejoramiento de las prestaciones del Entorno Virtual de Ensefianza Aprendizaje.

Administrar [os respaldos de los cursos que incluyan alumnos de localidades con acceso restringido a Internet,
Remitir los respaldos de los cursos a los Centros de Atencion UNPA segln la frecuencia que se establezca para
cada curso. . .
Actualizar en el entorno bimodal las aclividades recibidas de los alumnos de las localidades con acceso
restringido a Internet,

Asistir en la elaboracién de protocolos y procedimientos de funcionamiento de las distintas actividades y servicios
ofrecidos e implementados en el entorno bimodal relacionados con el sector.

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

“
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SECRETARIA DE CIENCIA ¥ TECNOLOGIA

Misiones

Asistir al Rectorado de la Universidad en la planificacion, administracion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacion, de cooperacién nacional e internacional en la materia, de becas de investigacién y
de brindar apoyo técnico administrativo a las Unidades Académicas en temas de su competencia.

Funciones

Preponer y ejecutar politicas referidas a |a planificacion, administracion, difusion, seguimiente y evaluacion de las
actividades de investigacién.

Asistir a las Comisiones del Consejo Superior en lo referido a la investigacion.

Propiciar la formacion de los recursos humanos en investigacion a través de becas y subsidios, articulando con ia
Secretaria General Académica y las Unidades la politica institucional correspondiente.

Proponer ta actualizacion de la normativa que regula la actividad de investigacién en sus diversas instancias y
dictar las normas complementarias, aclaratorias, interpretativas que sean necesarias al buen desarrollo de la
actividad de investigacion.

Coordinar los programas externos a [a Universidad nacionales e internacionales que incentiven o subsidien las
actividades de investigacion.

Coordinar con Secretaria General Académica en lo referido a la implementacion de la Carrera Académica,
asesorando y formulando propuestas sobre su reglamentacién, organizacion y desarrallo en lo relacionado con el
ingreso, permanencia y perfeccionamiento.

Coordinar con a Unidades Académicas acerca del nimero de becas de investigacion y sus respectivas dreas de
especialidad y proponer la politica para los llamados periddicos a concursos de becas.

Coordinar con a Unidades Académicas acerca del numero de subsidios de investigacion y sus respectivas areas
de especialidad y proponer la politica para los llamados peridédicos a concursos de subsidios.

Articular con el Comité Editorial, sometiendo a su consideracion y consulta fos asuntos gue requieran su
mediacién para la programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades respectivas.

Propener con el Comité Editorial politicas de publicacienes que comprendan la definicidon y actualizacion de los
criterios para el establecimiento de prioridades y orden de seleccion de las publicaciones, sistema de referato
externo y creacion y gestion del Banco de Evaluadores Externos,

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacidn, administracion, difusion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de vinculacian y transferencia tecnologica propiciando la insercion de las actividades de investigacion
en ef sistema productivo regional.

EQUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Rector.

GESTION DE LA INVESTIGACION

Proponer criterios para !a definicidn de prioridades de investigacion de la universidad, en el marca de lineamientos
estratégicos definidos por sus drganos de gobierno, asi como mecanismos de complementariedad y cooperacion
entre las Unidades Académicas.

Elahorar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la investigacidn, su segmm1ento y evaluacion
atendiendo a la articulacién de las Unidades Académicas.

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

Elaborar estudios de base que reflejen |a actividad global de investigacién con el objeto de constituirse en insumos
para la toma de decisiones por parte de las autoridades.

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la actividad de investigacion en
coordinacién con Ias Unidades Academicas.

Elaborar los instrumentos para ia planificacion, seguimiento y evaiuaciéon de la invesligacion y acordar su
aplicacién con las Unidades Académicas.

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

Confeccionar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacion, registro y difusién de los proyectos de
investigacion y antener un banco de datos de proyectos y resultados.

Propener el calendario de presentacion de los proyectos de investigacion y su seguimiento.

Organizar eventos periodicos gue den a conocer la actividad de investigacion de la UNPA interna y éxternamente
y difundir los resultados a través de distintos medios.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de! area (subsidios, becas, evaluacion de

proyectos, etc.) Q\\.
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Administrar los programas externos a la Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las
actividades de investigacion.

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

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

BECAS Y SUBSIDIOS

Administrar el sistema de becas en lo relativo a su duracion, cancelacion, prorrogas y renuncias, y gestionar la
percepcion de los estipendios.

Administrar el sistema de subsidics en lo relative a su cancelacion, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcién de los montos correspondientes.

Diligenciar la presentacion de estudiantes avanzados al sistema de becas internas y externas de investigacion.
Realizar las tareas de llamados a concursos de becas y subsidios de postigrados.

Organizar la actuacién de comisiones tle becas y subsidios y asistir en la elaboracién de la documentacion
correspondiente.

Elaborar el Proyecto de Resclucidn de |a asignacion de becas y subsidios.

Implementar las medidas para la notificacion del resultade de los concursas de becas y subsidios y del orden de
méritos elaborade por la comisién respectiva.

Sistematizar, actualizar y registrar las bases de datos de las becas y subsidios de investigacion y formacion de
postgrados.

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

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Mantener actualizado el banco de datos para la evaluacion de proyectos de investigacion.
Realizar [as tareas de llamados a concursos de becas y subsidios de investigacion.

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

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

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

Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para la rendicidn y seguimiento de proyectos y programas
implementados par la UNPA,

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

UNIDAD DE VINCULACION TECNOLOGICA
Asistir a las Comisiones del Consejo Superior en to referido a la vinculacién y transferencia tecnolégica.

Propiciar la formacidon de los recursos humanos en vinculacion y transferencia tecnolégica, articutando con las
Unidades Académicas la politica institucional correspondiente.

Proponer la actualizacion de la normativa que regula la actividad de transferencia tecnologica en sus diversas
instancias y dictar las normas complementarias, aclaratorias, interpretativas que sean necesarias al buen
desarrollo de la aclividad de transferencia tecnoldgica.

Coordinar los programas externos a la Universidad nacionales e internacicnales que incentiven ¢ subsidien las
actividades de transferencia tecnologica.

Coordinar con las Unidades Académicas acerca del nimero de subsidios para proyectos de transferencia
tecnolégica y sus respectivas areas de especialidad y proponer la politica para los periddicos llamados a
concursos de subsidios.

Propiciar la formulacién, promocion y desarrollo de los programas y proyectos de transferencia tecnoldgica,
tendientes a lograr un mejor aceeso social a los servicios de la Universidad y un mayor aprovechamiento
Organizar estudios coordinados con las Unidades Académicas, tendientes a lograr la deteccidn de las
necesidades estratégicas para el desarrollo econdmico, politico y social de los diversos sectores de la region,
articulando sus acciones con grganismos e instituciones de la saciedad.

Asesorar y asisfir técnicamente a las Unidades Académicas en la presenlacion, gestion y tramitacién de
propuestas de transferencia tecnoldgica y en ta formalizacion de los correspondientes contrates y convenios.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de

informacidn actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Misiones

Asistir a! Rectarado de la Universidad en la definicion de politicas y acciones tendientes a la insercién de la
universidad en la sociedad para favorecer el desarrollo econémico, politico, sociat y cultural de los diversos
sectores de la regién propiciando el mejoramiento de fa calidad de vida de sus habitantes.

Funciones

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracién, difusién, seguimiento y evaluacion de las
actividades de extension universitaria.

Asistir a las Comisiones del Consejo Superior en lo referido a la extension universitaria.

Propiciar la formacion de los recursos humanos en extension universitaria, articulando cen las Unidades
Académicas la politica institucional correspondiente.

Proporer la actualizacién de la normativa que regula la actividad de extension en sus diversas instancias y dictar
las normas complementarias, aclaratorias, interpretativas que sean necesarias al buen desarrollo de la actividad
de extension universitaria. ’

Coordinar los programas externos a la Universidad nacionales e internacicnales que incentiven o subsidien las
actividades de exiensién universitaria.

Cocrdinar con Secretarfa General Académica en o referido a la implementacion de la Carrera Académica,
asesorando y formulando propuestas sobre su reglamentacion, organizacién y desarrollo en lo relacionado con el
ingreso, permanencia y perfeccionamiento,

Coordinar con las Unidades Académicas acerca del nimero de subsidios para proyectos de extension y sus
respectivas areas de especialidad y proponer la politica para los lamados periddicos a concursos de subsidios.

Propiciar 1a formulacion, promocion y desarrolle de los programas y proyectos de extension |, tendientes a lograr
un mejor acceso social a los servicios de la Universidad y un mayor aprovechamiento de los recursos humanos
de la region. :

Promaover la articulacion con ef Sistema Educativo coordinando con la Secretaria General Académica, a través de
la organizacion e implementacién de programas de Formacidn Continua para los distintas sectores técnicos
profesionales.

Promover y articular programas de capacitacion dirigidos a gremios, instituciones y sectores sociales, a traveés de
la Educacion Abierta favoreciendo la cualificacion y ampliabilidad laboral,

Organizar estudios coordinados con las Unidades Académicas, tendientes a lograr la deteccién de las
necesidades estratégicas para el desarrollo econémico, politico y social de los diversos sectores de la regidn,
articulando sus acciones con organismos € instituciones de la sociedad.

Pianificar las estrategias y acciones para ta difusion y promocién de las actividades institucionales, la oferta
académica y las actividades universitarias.

Planificar las estrategias y acciones para la produccion multimedial para la promocion de las actividades
académicas, en articulacién con la Secretaria de General Académica, el Programa de Educacion a Distancia y la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia de la UNPA,

Flanifica y coordina en forma directa, en los acuerdos de co-produccion, lineas editoriales progresistas y asegura
el contenido pluralista, veraz y profesional que la Universidad ha determinado para su drea de comunicacion, a
través de la preduccion de los multimedios.

Articular con la Secretaria de Investigacion y el Comité Editorial, sometiendo a su consideracién y consulta los
asuntos que requieran su mediacion para la programacién, seguimiento y evaluacion de las actividades
respectivas.

Proponer y ejecutar con el Comité Editorial potiticas de publicaciones que comprendan la definicion y actualizacién
de los criterios para el establecimiento de prioridades y orden de seleccidon de las publicaciones, sistema de
referato externo y creacidn y gestion del Banco de Evaluadores Externos, articulando con la Secretaria de Ciencia
y Tecnologia.

Propener y ejecutar paoliticas referidas a la planificacion, administracion, difusion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de vinculacion y transferencia tecnolégica propiciando la insercidn de 1as actividades de investigacion
en el sistema productivo regional.

Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestion econdmica financiera de las publicaciones y los
servicios de vinculacion tecnoldgica y transferencia, con ta Secretaria de Hacienda y Administracion.

Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econdmica financiera de los servicios de extension
universitaria con la Secretaria de Administracion y Hacienda.
Actividades

Proponer criterios para la definicidn de prioridades de extension de la universidad, en el marco de lineamientos
estratégicos definidos por sus érganos de gobierno, asi como mecanismaos de complementariedad y cooperacién

entre las Unidades Académicas.
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Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la extensién, su seguimiento y evaluacion
atendiendo a Ia articulacion de las Unidades Académicas.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion de la extension y su difusion.

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de extension con el objeto de constituirse en insumos
para la toma de decisicnes por parte de las autoridades.

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la actividad de extensién en
coordinacién con las Unidades Académicas.

Elaborar los instrumentas para la planificacion, seguimiento y evaluacion de la extensién y acordar su aplicacion
con las Unidades Academicas.

Generar ambitos de discusion y definicion de metodologias y mecanismos de articulacion interinstitucional de la

extension,

Confeccionar los instrumentos para facilitar y normatizar la presentacion, registro y difusion de los proyectos de
extension. )

Proponer el calendario de presentacion de los proyectos de extension y su seguimiento.

Crganizar eventos periddicos que den g conocer |a actividad de extensién de la UNPA, interna y externamente, y
difundir los resultados a través de distintos mediocs.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del drea (subsidios, evaluacion y
seguimiento de proyecios, etc.}

Administrar los programas externcs a la Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las
actividades de extension.

Articular y difundir {a oferta de cursos y actividades en los programas de Forrmacion Continua y Educacién Abierta.
Articular con la Secretaria General Académica acciones de apoyo al Pregrama de Educacion a Distancia.

EQuiPO DE APOYQ ADMINSITRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Rector.

APOYO A LA EXTENSION ¥ VINCULACION PARA LA TRANSFERENCIA

Colaborar en la ejecucion de las actividades de los programas externos a la Universidad nacionales e
internacicnales que incentiven o subsidien las actividades de extension y transferencia.

Colaborar en la formulacién, promocion y desarrollo de los programas y proyectos de transferencia académica,
tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de la Universidad y un mayor aprovechamiento

Colaborar en la difusion de las actividades que fomenten, promuevan y desarrollen la transferencia académica.

Colaborar  con las Unidades Académicas en la presentacidon, gestion y tramitacion de propuestas de
transferencias y en Ta formalizacién de los correspondientes contratos y convenios.

Mantener el sistema de difusion del Calendario de Actividades de Formacion Continua y Educacion Abierta de las
Unidades Académicas y del Rectorado.

Colfaborar con la implementacién de actividades implementadas por el area de Educacion Abierta y Formacion
Continua.

Actualizar {a base de dates de los sistemas de informacion del area, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacidén actualizada para la toma de decisiones.

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de extensién para su evaluacién.

Diligenciar la documentacion necesaria para la administracion de fos programas extemos a la Universidad,
nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de extension.

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

Realizar el control y seguimiente del ingreso de fendos propios del Rectorado generados por las actividades de
extensian, transferencia y publicaciones.

Garantizar la provision en tiempo y forma de los bienes y servicios de apoyo logistico que requiere la organizacidn
para el desempefio de sus funciones dentro del marcoe de fa normativa vigente.

Producir informacion para la Secretaria de Hacienda y Administracion en lo referide a la rendicion de ingreso v
egreso de fondos propios respetando las disposiciones, formatos y procedimientos especificados para tal fin.

Actualizar la base de datos de les sistemas de informacion del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. .

—
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EDUCACION ABIERTA ¥ FORMACION CONTINUA,

Realizar la verificacién y el control de la documentacion y registros institucionales que avalen el efectivo
cumplimiento por parte de los estudiantes de Cursos de Extension de los requisitos de actuacién académica,
reglamentarios y formales, exigibles para acceder en cada casoc a los certificados que otorga la Universidad.

Difundir y realizar el seguimiento del Calendario de Actividades de Formacion Continua y Educacion Abierta de las
Unidades Académicas.

Lievar de acuerdo a los procedimientos y disposiciones apllcables en la materia, el registro de las solicitudes de
certificados y el estado del tramite.

Elaborar, mantener actualizada y resguardar la hase de datos y archivo fisico de los programas de formacion
implementados desde extensidn, registrandoe su cronologia, vigencias y medificaciones.

Emitir, controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registro y control de la
evaluacidn académica que realizan los docentes gue certifican los resuitados obtenidos por los estudiantes en los
programas de extension implementados por Rectorado, como asi también las actas complementarias que
impliquen incorperacicnes o rectificaciones de las ya emitidas.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de los programas de extension
implementados por Rectorado, de acuetdo a los sistemas manuales e informéticos de aplicacién y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

Confeccionar, come tnico responsable oficial, las cerificaciones y constancias que avalen los diferentes atributos,
situaciones, estados y similares que puedan caracterizar la vida universitaria de los estudiantes de los programas
de extension implementados por Rectorade.

Registrar y controlar |a inseripcién de los estudiantes de extensién a la Universidad en Programas implementados
par el Rectorado de acuerdo al régimen de estudics de programas de educacién abierta 6 formacion continua y
disposiciones generales, coordinando con las Unidades Académicas y con el Programa de Educacion a Distancia
cuando la oferta lo requiera.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales de los estudiantes de los programas de
extensién implementados por Rectorade de acuerdo a fas normas vigentes en la materia.

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten ia organizacion de la oferta de actividades de Formacion
Continua y Educacion Abierta implementada por Rectorado(definicién de bandas hararias, distribuciones de aulas
y espacios fisicos en general, viaticos y pasajes de los docentes y alumnos, etc.).

Programar e impiementar y realizar el seguimiento del Calendario de Actividades de Formacién Continua y
Educacion Abierta def Rectorado, elaborande una propuesta de cronograma de los cursos a desarrollar para cada
ciclo lectivo.

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

PRENSA Y DIFUSION

Disefiar, mantener actualizade y administrar el sistema de comunicacién interna (desarrollo de (a red interna de
corresponsalia para obtencion y seleccién de informacion para la elaboracion de gacetillas de prensa, mails,
agenda en !a pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.} para suministrar informacion de manera permanente
acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad relevante.

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacién externa para suministrar informacion de
manera permanente acerca de las aclividades que realiza la universidad y sobre noficias de actualidad relevante
{(desarrollo de fa red interna de corresponsalia para obtencién y seleccion de informacién para la elaboracién de
gacetilias de prensa, mails, agenda en |2 pagina web, cartelera, folietos, afiches, etc.).

Realizar el sequimiento o fa cobertura y mantener actualizado el archivo de documentacion fotogréafica y de videos
sobre los eventos y actividades realizados por la universidad, los materiales producidos para la comunicacion -
externa e interna, periddicos locales y notas de prensa sobre la UNPA.

Asescrar a las distintas unidades de la UNPA en lo relative a pautas publicitarias en los medios de comunicacion
de acuerdo a sus necesidades (elaboracion de avisos, spols y/o textos a ser publicados, pedidos de
presupuestos, etc.), analizando, clasificando y evaluando las ofertas recibidas de los medios.

Establecer y mantener el vinculo institucional permanente con responsables y contactos de los medios de

comunicacion, de las direcciones de prensa gubernamentales y universitarias y de otras instituciones sociales
para promover una relacion fluida y eficiente en la recepcion y difusién de la informacion.

Organizar y ejecutar la difusion de la oferta de grado y pregradoe entre sus destinatarios potenciales (docentes,
alumnos de los dltimos afios del nivel polimodal) y la comunidad en general a través de distintos medios (stands,
campanas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes)

Organizar y ejecutar la difusion de la oferta en Formacion continua y Educacion Abierta entre sus destinatarios
potenciales y la comunidad en general a través de distintos medios (stands, campafias de prensa, exposiciones,
visitas a colegios, local de informes)

Difundir los calendarios y requisitos para la presentacién de postulantes a becas y pasantias ofrecidas por la

UNPA o por ofros organismos.
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Realizar la generacion de noticias asociadas al desarroilo de la Universidad en su conjunto. Elaborar y poner al
aire el contenido de los espacios de noticias diarios de la emisara y los boletines informativos horarios. Coordinar
la cobertura de eventos y la difusion de noficias universitarias a través de la emisora de radio. Coordinar la
realizacion de informes especiales y entrevistas a ser emitidos en los espacios de noficias de la emisora de radio
de la Universidad.

Coordinar la edicién y 1a difusidn de los segmentos de noticias internacionales recibidos a través de los servicios
de cooperacion nacional e internacional.

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

APOYC A PRENSA Y DIFUSION

Colaborar en e! disefio, mantenimiento y administracion del sistema de comunicacion interna (desarrollo de la red
interna de corresponsalia para ochtencidn y seleccién de informacidn para la gelaboracion de gacetillas de prensa,
mails, agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.) para suministrar informacién de manera
permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad refevante.

Colaborar en el disefic, mantenimiento .y administracion del sistema de comunicacién externa para suministrar
informacién de manera permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noficias de
actualidad relevante (desarrolic de la red interna de corresponsalia para obtencién y seleccion de informacion
para la elaboracién de gacetilias de prensa, mails, agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.).

Colaborar en la realizacion del seguimiento o la cobertura y mantener actualizado el archivo de documentacion
fotografica y de videos sobre los eventos y actividades realizades por la universidad, los materiales producidos
para la comunicacion externa e interna, periddicos locales y notas de prensa sobre la UNPA.

Colaborar en la organizacion y ejecucion de la difusion de la oferta de grado y pregrade entre sus destinatarios
potenciales (docentes, alumnos de los Gitimos afios del nivel polimodal) y la comunidad en general a través de
distintos medios (stands, campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes)

Colaborar en la organizacién y ejecucion la difusion de la oferta en Formacion continua y Educacion Abierta entre
sus destinatarios potenciales y la comunidad en general a través de distintos medios (stands, campaias de
prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes)

Difundir los calendarios y requisitos para la presentacién de postulanies a becas y pasantias ofrecidas por la
UNPA o por otros organismos.

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

PROTOCOLO

Bisefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de cemunicacion interna (desarrolio de !a red interna de
corresponsalia para abtencion y seleccion de informacidn para ia elaboracién de gacetillas de prensa, mails,
agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.) para suministrar informacién de manera permanente
acerca de las actividades que realiza Ia universidad y sobre noticias de actualidad relevante.

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sisterna de comunicacion externa para suministrar informacion de
manera permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad relevante
(desarrollo de la red interna de corresponsalia para obtencion y seleccion de informacién para la elaboracion de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, carlelera, folletos, afiches, etc.).

Realizar el sequimiento o ia cobertura y mantener actualizado el archivo de documentacion fotografica y de videos
sobre los eventos y actividades realizades por la universidad, los materiales producidos para fa COI‘I‘IUI‘IIC&CICIH
externa e interna, periodicos locales y notas de prensa sobre la UNPA.

Asesorar a las distintas unidades de la UNPA en lo relativo a pautas publicitarias en los medios de comunicacidn
de acuerde a sus necesidades (elaboracion de avisos, spots yfo textos a ser publicados, pedidos de
presupuestos, etc.), analizando, clasificando y evaluando las ofertas recibidas de los medios.

Establecer y mantener el vinculo institucional permanente con responsables y contactos de los medios de
comunicacion, de las direccicnes de prensa gubernamentales y universitarias y de otras instituciones sociales
para promover una relacion fluida y eficiente en la recepcidn y difusion de la informacion.

Organizar y ejecutar la difusion de la oferta de grade y pregrado entre sus destinatarios potenciales (docentes,
alumnos de los Glitimos afios def nivel polimodal) y la comunidad en general a través de distintos medios (stands,
campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes)

Qrganizar y ejecutar la difusion de la oferta en Formacion continua y Educacién Abierta entre sus deslinatarios
potenciales y la comunidad en general a través de distintos medios (stands, campafas de prensa, exposiciones,
visitas a colegios, local de informes)

Difundir los calendarios y requisitos para la presentacion de postulantes a becas y pasantias ofrecidas por la
UNPA o por olros organismos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar fa permanente disponibilidad de

informacicn actualizada para la toma de decisiones.
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RADIO UNIVERSITARIA

Asistir en la promover la produccitn y circulacion de la informacion universitaria, generando canales radiales de
vinculacién cada vez mayores y mas directos entre la Universidad y el medio; a través de sus opiniones y
reflexiones sobre los grandes temas regionales, nacionales e internacionales.

Asistir en la difusién radial, en forma permanente, lo que produce esta institucién en ciencia, educacion, extension
cultural y social, cooperacion nacicnal e internacional, servicios; promoviendo fa comunicacion universitaria en
beneficio de las labores de docencia, investigacion y extensién a través de una propuesta viable, eficiente y
dindmica.

Coordinar las tareas y producciones, tanto desde el punto de vista periodistico, como estético y de gestion Radio
Universidad FM 99.9.

Propone la genera espacios con los diversos acteres de la comunicacion y la cultura de la region a través de la
difusion de preductos radiofénicos y la consecuente promocion de las actividades del sector cultural, teniendo en
cuenta prioritariamente las microregiones en las que estan insertas las sedes de la Universidad.

Propone la genera y distribuye informacion de la Universidad en general y de cada Unidad Académica y
asentamiento estable de la UNPA y de la sociedad en general.

Coordina las tareas administrativas que“son especificas de toda emisora, tal como lo exigen la legisiacion vigente
y los entes de control; &l COMFER (Comité Federal de Radiodifusion) y la CNC (Comision Nacional de
Comunicaciones)

Coordina y acuerda tareas con otras radios universitarias argentinas, latinoamericanas yfo servicios de
transcripciones de emisoras internacionales, tendientes a conformar redes para el intercambio de producciones,
realizacién de coproduceiones y proyectos de capacitacion y actualizacion def recurso humano de la radio.
Realiza coproducciones junto con las Unidades de Académicas de la UNPA y a otras instituciones que se
enmarquen en modelos de capacitacion del Programa de Educacion a Distancia y apoyo a la presencialidad.
Difunde producciones y realizaciones radiofénicas educativas y culturales de la UNPA, en articulacién con las
Secretarias de Extensién de la Unidades Académicas y el Programa de Educacion a Distancia..

Coordina la produccion de programas propios e Informes especiales.

Coerdina la produccion y realizacién de la artistica de la radio. Coordina y realiza produccicnes externas. Coordina
con Prensa y la realizacién de entrevistas e informes especiales a ser emitidos en los espacios de noticias de
Radio Universidad. Mantiene y realiza las rutinas de programacion en vivo, grabada y automatizada. Coordina las
producciones y realizaciones para colaboradores de Radic Universidad,

Mantiene el registro documental y patrimenial del area.

Coordina las actividades de |os operadores multimediales asignados al area.

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

CENTRO DE PRODUCCION AUDIOVISUAL

Propone y coordina la preduccian integral y realizacion de proyectos de television y videos de calidad profesional
—digital- en diversos formato y género para la UNPA y para terceros.

Propone y coordina el disefio y gestion integral en el desarrollo de programas de informacidn universitaria, general
y cultural, de extensién, docencia e investigacion..

Propone y coordina el disefio y gestién integral de producciones criginales y co-producciones para television
abierta y de pago, de proyectos periodisticos, documentales y de ficcion, asesoramiento, apoyo técnico y
posproduccion de audiovisuales (en soporte digital} internos y externos.,

Propone y coordina la produccion y realizacién de contenidos y programas educativos para la televisién local,
nacienal e internacional. (Canales de Cable y Aire, ATE| y otras asociaciones hacionales e internacionales de
Televisién) con apayo y asesoramiento del Programa de Educacitn a Distancia.

Realizacion y desarrollo de material audiovisual para Internet y/o CD-ROM. Coordinacién integral de Ias
producciones propias y co-producciones culturales y educativas, asesoramiento, apoyo técnico y posproduccion
de proyectos audiovisuales en formatos no periodisticos,

Realizacién de contenidos educativos audiovisuales como apoyo a los equipos de asignaturas, direcciones de
carreras o0 areas de las Unidades académicas y dependencias del Rectorado, de acuerdo con et Plan de
desarrollo anual, aprobado por la Secretaria de Extension.

Realiza la produccion para Educacion a Distancia y Apoyo al Grado en coordinacién con la Secretaria General
Académica.

Realiza la produccion integral de videos para nuevos formatos y nuevas formas de emision {internet, CD,
animaciones, efc.)

Coordinacion general de las secciones de trabajo dentra del ambito narrativo, estético y técnico.

Coordina y realiza las actividades necesarias para (a cobertura del area informativa y documental del estudio de
TV. Es el responsable directo de la emision de los programas informativos audiovisuales de la UNPA, de acuerdo

a los lineamientos politicos establecidos por la Universidad.
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Realiza la cobertura y difusién de noticias universitarias a través de la television y el desarrollo de proyectos
videograficos documentales e institucionales, trabajando coordinadamente con Prensa y Difusién del Rectorado y
las Secretarias correspondientes.

Organiza y gestiona, un archivo de imagenes culturales y educativas, sobre la Universidad y la regién en temas de
interés general y realiza y gestiona e! archive audiovisual de noticias, entrevistas y documentos audiovisuales.

Mantiene el registro documental y patrimonial de! area.
Coordina las actividades de los operadores muitimediales astgnados al area.

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

SERVICIOS TECNICOS Y DE OPERACION MULTIMEDIAL

Asiste en la produccion integral y realizacion de proyectos de audio, televisién y videos de calidad profesional —
digital- en diversos formato y género para la UNPA y para terceros.

Asiste en el desarrollo de programas de informacidn universitaria, general y cultural, de extension, docencia e
investigacion.,

. .
Asiste en la gestion integral de producciones originales y co-producciones para television abierta y de pago, de
proyectos periodisticos, documentales y de ficcion; asesoramiento, apoyo técnico y posproduccion de
audiovisuales (en soporte digital) internos y externos.

Asiste en !a realizacion de contenidos y programas educativos para la televisidn local, nacional e internacional.
(Canales de Cable y Aire, ATE| y otras ascciaciones nacionales e internacionales de Televisién} con apoyo y
asesoramiento del Programa de Educacién a Distancia.

Asiste en fa realizacion y desarrollo de material audiovisual para Internet y/o CD-ROM. Coordinacién integral de
las producciones propias y co-producciones culturales y educativas, asesoramiento, apoyo técnico y
posproduccion de proyectos audiovisuales en formatos no periodisticos.

Asiste en la realizacion de contenides educativos audiovisuales como apoyo a los equipos de asignaturas,
direcciones de carreras o areas de las Unidades académicas y dependencias del Rectorado, de acuerdo con el
Plan de desarrollo anual, aprobadeo por la Secretaria de Extension.

Asiste en la realizacién la produccién para Educacién a Distancia y Apoyo al Grado en coordinacion con la
Secretaria General Académica.

Asiste en la realizacién de videos para nuevos formatos y nuevas formas de emision {internet, CD, animacianes,
etc.)

Asiste en lo narrativo, estético y técnico.
Realiza los disefios graficos necesarios para la difusién, promocion y realizacion de actividades institucionales.

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

OPERADOR DE MULTIMEDIOS
Realiza las actividades de operacién de la radio garantizando ia salida al aire permanente de la emisora.

Realiza la programacion de forma tal gque no tenga fallas en la calidad de ia salida al aire, y organiza las
actividades para gue el producto esté completamente interrelacionado con las demas areas involucrada en los
procesos de produccion radial. '

Realiza la transmision diaria durante los siete dias de la semana.
Realiza un manejo especializado del equipamiento electrénico de medios radiales.
Realiza los registros de los libros exigidos por el COMFER, de acuerdo con el nivel de operacion.

Realiza las actividades técnicas de la produccién Audiovisual {camaragrafo, iluminador, sonidista, editor y técnico
de estudio} y las actividades de posproduccidn, asegurando la calidad técnica de las producciones audiovisuales y
la optimizacidn en el uso y mantenimiento de los equipos profesionales con que cuenta la UNPA.

Mantiene los registros y productos multimediales de acuerdo a !a normativa establecida por la Universidad.

FUBLICACIONES

Elaborar estudios de base que reflejen lo realizadc en materia de publicaciones con el objeto de constituirse en
insumos para 'a toma de decisiones por parie de las autoridades.

Preponer y elaborar criterios, mecanismos e indicadores del seguimiento y evaluacion de la actividad editorial.

Gestionar {a edicion de ias publicaciones editoriales tradicionales (soporte papel} y electronicas de acuerdo con
1as definiciones y prioridades aprobadas en las instancias correspondientes.

Difundir y promocionar interna y externamente las publicaciones editoriales a través del desarrollo de estrategias
de mercadeo, de la gestion y actualizacion del catalogo de publicaciones y de otras actividades que $e consideren
- pertinentes en coordinacion con tas Unidades Académicas en materia de difusion y promocion institucional,

M\ Comercializar las publicaciones editoriales de la UNPA y realizar la administracién del sistema de ventas y
consignaciones en coordinacion con fas Secretarias de Extension de las Unidades Académicas. '

| o
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Asistir a las Comisiones del Comité Editorial constituidas con el fin de intervenir en materia de publicaciones
(convocatorias, agenda, sesiones, aclas, etc.).

Gestionar los registros legales de las publicaciones de la UNPA,

Administrar, actualizar y modificar las bases de datos de! area y asegurar la permanente disponibilidad de
informacitn para la toma de decisiones.

Asesora y apoya a las Unidades Académicas de la UNPA y a las areas responsables de publicaciones o
imprentas de {a Universidad,

Propone la generacion, unificacion y jerarquizacion en tedas las publicaciones, impresos y comunicaciones
visuales, de la imagen corporativa e institucional de la UNPA,

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

Mantener el catalogo actualizado.

Ordenanza N° 087/07—-CS—-UNPA \ _38-



Anexo 1 - Estructura Organica Administrativa Funcional,

SECRETARIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION

Misiones

Asistir al Rectorado de la Universidad en la planificacién, administracién, seguimiento y evaluacion de la gestion
econémica-financiera, administracién de personal, y gestion de mantenimiento y servicios generales para asegurar
el cumplimiento de os distintes Programas que se llevan a cabo en la universidad.

{ntervenir en |a elaboracién del presupueste universitario, registrar y contrelar su ejecucion

Funciones

Proponer y coordinar politicas referidas a la planificacién, administracion, seguimiento y evaluacién de la
obtencidn, aplicacion y rendicion de los recursos econémicos y financiercs de la universidad.

Asistir al Consejo Superior en lo referido a lo econémico-financiero y la administracion de personal.
Entender en |2 elaboracién de los proyectos de reglamentaciones y rescluciones del area.

Proponer paliticas referidas a la administracion de personal y evaluar el cumplimiento de las politicas del sector
en jas restantes unidades de gestion, coerdinando |a tarea con las éreas respectivas de cada una de ellas.

Proponer la politica y sistema de compras de la institucién, atendiendo ias necesidades y propuestas de las
diferentes unidades de gestién.

Proponer politicas para la obtencién de recursos econdmicos y financieros de la Universidad.

Propener politicas de inversién de las dispenibilidades financieras.

Supervisar el sistema de seguimiento y control interno, nermativo, financiero, economico, patrimonial y de gestidn.
Proponer politicas referidas al mantenimiento general de las instalaciones del Rectorado.

Actualizar 1a base de dates de los sistemas de informacién del area, y asegurar ja permanente disponibilidad de
informacidn actualizada para la toma de decisfones.

ADMINISTRACION

Ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracion, seguimiento y evaluacién de |a obtencidn, aplicacion
y rendicién de los recursos econdmicos y financieros de la universidad.

Praoponer proyectos de reglamentaciones y resoluciones del érea.

Proponer objetivos y metas en lo relativo a la administracién de personal, y ejecutar las politicas establecidas para
el personal del Reclorado. _

Coordinar y controlar las acciones de prevencién, control y recuperacién de la salud, en lo relativo a la higiene y
seguridad en el irabajo.

Alender a las necesidades del Rectorado en cuanto al abastecimiento de bienes de capital y consumo, ejecutando
acciones de pilanificacién, compra y administracion de dichos bienes.

Asistir y asesorar a las distintas unidades de gestién acerca de los actos técnicos-adminisirativos.

Coardinar y controlar técnicamente la confeccién del proyecto de presupuesto anual de la universidad, articulando
su accién con los responsables de la definicién polltica del mismo.

Verificar |a incidencia econdmica y financiera de la ejecucion de los gastos y la vinculacién de los mismos con las
fuentes de financiamiento y aclividades.

Coordinar la elaboracion de informacién para los distintos organismos observando los procedimientos aplicables a
cada caso.

Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econdmica financiera de los proyectos especiales y de
los servicios a lerceras con las Secretarfas correspondientes.

Coordinar y controlar las actividades de Tesorerfa, Patrimonio, Compras, Gestion Contable, Personal y Se_rvic_ips _
Generales de la Universidad.

Dirigir y supervisar las tareas de cierres presupuestarios y fa confeccién de estados contables.

Implementar un eficiente sistema de seguimiento y control interno, normativo, financiero, econdmico, patrimonial y
de gestién sobre las operaciones, que comprenden control previo y posterior

Asumir la responsabilidad legal del cumplimiento de las reglas y normativas vigentes en la matleria de su
compelencia.

Actualizar Ia base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. _ '

EQuiro DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar o descrito en el punto Aclividades del Equipe de Apoyo Administrativo del Rector.

N
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ComPRAS

Garantizar la provisién en tiempo y forma de los bienes y servicios que requiere el Rectorado para el desempeiio
de sus funciones, y los requeridos por los programas especiales administrados por Reclorado, dentro del marco
de la normativa vigente, Confeccionar y mantener actualizado el registre de proveedores de la organizacion.

Efectuar contrataciones a través de los mecanismos que en cada caso resulten convenientes de acuerdo a lo
dispuesto en las normas legales que rigen la materia.
Controlar los materiales y servicios adquiridos segin las especificaciones contractuales.

Coordinar su accionar con el rea de Patrimonio para permitir &l mantenimiento actualizado del registro de bienes
que ingresan a la universidad.

Administrar y actualizar las bases de datos de Compras, operar los sistemas informaticos de aplicacion en la
materia y asegurar {a permanente disponibilidad de informacién para la toma de decisiones.

Generar y emitir I1a informacidn requerida por distintos organismos.

PATRIMONIO

* f .
Efectuar el registro y control de los bienes que pertenecen, ingresan, egresan o son dados de baja al patrimonio
de la universidad, coordinande con las Unidades Académicas.
Mantener el detalle actualizado de su ubicacién fisica y toda modificacion al respecto.

Administrar y actualizar las bases de datos sobre los datos patrimoniales, operar los sistemas informaticos de
aplicacién en la materia y asegurar |a permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de

decisiones.

INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Elaborar planes de mantenimiento de certo, mediano y largo plazo que faciliten ef rendimientc dptimo de bienes e
instalaciones, adaptandolo a los requerimientos de los usuarios y a la preservacién de [os mismos.

Prevenir yfo Detectar el deteriorc en las instalaciones de la Unidad de Gestién y propener las acciones
correspondientes.

Elaborar informes periddicos sobre problemas pendientes de seiucion y alternativas y tiempos previstos para su
solucidn,

Programar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades de mantenimiento previstas, mediante el uso de los
recursos de la Universidad c la contratacion de servicios de terceros,

Dirigir y controfar |a ejecucién de las actividades de mantenimiento correctivo, mediante el uso de los recursos de
la Universidad o la contratacién de servicios de terceros.

Supervisar la prestacién del servicio de limpieza, atencién telefonica, mensajeria, transporte, vigilancia, jardineria,
intendencia, comedor y porterfa.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente dispenibifidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

SERVICIOS GENERALES

Coordinar v ejecutar la prestacién del servicio de limpieza, atencién telefonica, mensajerfa, transporte, vigilancia,
jardineria, intendencia y porterla.

Ejecutar acciones referidas al mantenimiento general de las instalaciones del Reclerade.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacion actualizada para la toma de decisiones,

EQUIPO DE SERVICIOS GENERALES
Ejecutar la prestacién del servicio de limpieza, atencién telefénica, mensajerla, transporte, vigilancia, jardineria,
intendencia, comedor y porteria.

Ejecutar las tareas de operacion sobre |a base de las pautas asignadas.
Brindar colaboracidn al personal del sector asignado.

CONTABILIDAD Y CONTROL DE GESTION

Realizar el registro contable de los actos administrativos vinculados con la gestion econémica financiera de la
universidad.

Generar y emitir informacién contable que facilite la toma de decisiones de las distintas dependencias.

Generar y emitir la informacion requerida por distintos erganismos,

Emitir los libros diaric y demas exigidos por normas generales. h—
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Efectuar cantroles cruzades con los sectores de Presupueste, Tesoreria, Patrimonio, Administracién de Personal y
Compras.

Actualizar |2 base de datos de los sistemas de informacién del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para 1a toma de decisiones.

CONTROL DE LIQUIDACIONES Y REGISTROS

Realizar el control posterior de las liquidaciones de haberes efectuadas en la Direccién de Recursos Humanos, en
lo relativo al procedimiento efecluado, conceptos liquidados y su correspondiente respaldo documental.

Realizar el conirol de |as liquidaciones y pago de aportes y contribuciones con destino a la seguridad social.

Realizar el contro! posterior de las retenciones efectuadas a page a proveedores.
Realizar el control de consistencia de ios datos existentes en los sistemas informaticos de aplicacion en el area.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

APOYO A CONTABILIDAD Y CONTROL DE GESTION

Asistir en las tareas necesarias para la realizacion del controi de las rendiciones de cuenta en io referido a
legalidad y consistencia.

Controlar las rendiciones de cajas chicas, asignaciones a rendir, liquidaciones y pagos de haberes y sus
relenciones.

Confeccionar los informes referidos al drea.

Registrar y efectuar el seguimiento de los tenedores de fondos asignados por la universidad con cargo a rendir,

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL. TRABA.JO

Controlar la realizacién del examen pre-ocupacional y los examenes periddicos del persenal, registrando los
resultados en el respectivo legajo de salud.

Controlar &l ausentisme producido por motivos de salud y elaborar estadisticas del mismo.

Coordinar con el Seivicio de Reconocimientos Médicos de la Universidad la realizacién de las juntas médicas que
se consideren pertinenfes.

Promover y conducir {a capacitacién de personal en materia de higiene, seguridad y safud laboral en especial en
lo relativo a riesgo especifico de las tareas asignadas.

Coordinar y mantener activos mecanismos de evacuacion y accion ante catastrofes, desastres o emergencias
sanitarias, con autoridades de entidades estatales y privadas incluyendo Ja realizacién de primeros auxilios y la
coordinacién de acciones conjuntas a desarroliar en caso de catastrofes.

Asesorar sobre el estado de conservacién, utilizacion y funcionamiento de maguinarias, instalaciones (eléctricas,
sanitarias, etc.), y Utiles de trabajo.

Promover y supervisar la instalacién de carteleria o avisos indicadores para la higiene y seguridad o para advertir
la peligrosidad de equipos o lugares. '

Mantener relaciones y coordinar su accién con los servicios similares de salud universitaria, de universidades
estatales y privadas, nacionales o provinciales e inlernacionales.

Asesorar a la Direccion General de Administracion respecte de las caracter(sticas y especificaciones de los
seguros a contratar, respecto de inmuebles, rodados y otros bienes, resguardarla documentacion de la cobertura
contratada, registrar su vencimiento y realizar el pedide de renovacién de las mismas. )
Promover y concientizar a la Comunidad Universitaria respecto del cumplimiento de las normas de higiene y
seguridad emanadas de las autcridades de aplicacién y las que establezca la aseguradora.

Asistir al personal con derivacion médica por accidente de trabajo o enfermedad profesional, facilitando las
gestiones que por este motivo deban realizarse.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informaci6n actualizada para {a toma de decisiones.

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO EXTERNO

Asistir a los responsables econémicos de los proyectos con financiamiento externo respecto de los aspectos.
documentales de la ejecucion de los gastos, de acuerdo a la normas que resulten de aplicacion.

Gestionar las tramitaciones, envio de fondos y adquisiciones que permitan la normal y correcta ejecucion de los
proyeclos.
Realizar los registros especiales que requieran las normas de aplicacidn para los subsidios recibidos.

Confeccionar las rendiciones documentales que deban presentarse a los otorgantes de los subsidios.
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Colaborar con los responsables de los subsidios en Ja elaboracién de los informes técnicos a presentar.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

EJECUCION PRESUPUESTARIA

Realizar los estudios técnicos que permitan brindar la informacién de base para (2 formulacion de los aspectos
presupuestarios de la politica financiera de la institucion.

Elaborar técnicamente el presupuesto universitario, registrar y controlar su ejecucién.

Recepcionar, procesar y controlar los datos de informacion presupuestaria suministrados por ias unidades.
Producir informacion para organismos nhacionales y externos, respetando las disposiciones, formatos y
procedimientos especificos de los mismos

Confeccionar |as rendiciones de fondos a presentar a organismos externos a la Universidad.

Proporcionar informacion oportuna y confiable a las dependencias para la toma de decisiones.

Administrar y actualizar las bases de datos economico financiero, operar los sistemas informaticos de aplicacion
en la universidad para asegurar la permanenle disponibilidad de infermacion actualizada para la toma de

decisiones,

Asesorar y brindar asistencia técnica en la materia a las Unidades Académicas. .
Asistir en la capacitacion relativa a la operacién de sistemas y procedimientos de aplicacion en la materia,
Realizar las tareas de cietre presupuestario y asistir en la confeccién de estados contables.

Actualizar la base de datos de {os sistemas de informacién del area, y asegurar Ja permanente disponibiiidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

EJECUCION DE PROYECTOS Y APOYO A LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Realizar los registros de la gjecucion de gastos de los programas administrados por el Rectorado.

Realizar el control de las rendiciones de fandos rotatorios otorgados a favor de terceros, en lo refativo al soporte
documental.

Asistir a Ejecucion Presupuestaria en |a confeccion de las rendiciones de fondos a presentar a crganismos
externcs a ia Universidad.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar ia permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. :

TESORERIA

Realizar el control y seguimiento del ingreso de los fondos a la universidad.

Administrar la gestion de pages del Rectorado.

Confeccionar os libros de las cuentas bancarias y de las inversiones de Rectorado.

Administrar y actualizar las bases de datos de Tesoreria, operar los sistemas informaticos de aplicacién en la
materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de decisiones.
Efectuar la custodia de fondos y valores,

Confeccionar fos movimientos de fondos por fuentes de financiamiento y actividades definidas en el presupuesto
para el Rectorado.

Confeccionar los movimientos de fondos por fuentes de financiamiento y aclividades definidas en el presupuesto
que realizan las Unidades Académicas y generar el consolidado del sistema.

Generar y emitir la informacion requerida por distintes organismos.

Realizar ante las entidades bancarias todas las gestiones que se requieran para el normal funcionamiento de
Tesoreria. _

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la politica de inversién de disponibilidades financieras.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

RENDICION DE CUENTAS

Realizar |a liquidacion de vidticos y retenciones impositivas de Rectorado y controfar las retencicnes efectuadas
en las Unidades Académicas. ’
Recaudar vy registrar en los libros correspondientes los recursos gue generen las dependencias del Reclorado y
registrar los ingresos recaudados por las Unidades Académicas. ‘

Efectuar ios depositos y extracciones bancarias necesarias para el correcto funcionamiento.

W
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Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del érea, y asegurar a permanente disponibilidad de
informacian actualizada para la toma de decisiones.

RECURS0S HUMANOS

Planificar, coordinar y controlar la incorparacién, modificacién, administracion y baja de los recursos humanos de
administracién y apoyo de |a universidad de acuerdo a la normativa vigente.

Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuesto en la normativa relacionada con la administracion del personal
de [a universidad.

Coordinar, controlar y planificar los procesos vinculados con las acciones de capacitacion del personal de
administracidn y apoyo de la universidad.

Coordinar, planificar y controlar el desarrollo da la carrera del Personal de Administracién y Apoyo, tanto en o
relativo a los concursos, evaluacion de desempefio, promociones y transferencias de puestos.

Proponer la actualizacién de ia normativa que reguia la administracién de recursos humanos en el area de su
competencia, y el dictado de normas complementarias, aclaralerias e interpretativas que sean necesarias para su
aplicacion. ‘

Asesorar en la adecuacion de las normas internas y la organizacion y administracién de personal de acusrdo con
las tendencias en la materia y la legislacion vigente.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infarmacién actualizada para |la toma de decisiones.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Efectuar las gestiones inherentes a la liquidacion de haberes y aplicacion de la politica salarial de la organizacién.
Mantener actualizados los legajos fisicos del personal de la universidad de acuerdo con las disposiciones
aplicables en |a materia. :

Adrministrar y actualizar las bases de datos scbre los recursos humanos, operar los sistemas informaticos de
aplicacion en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de

decisiones.

Aplicar la normativa refacionada con la administracion del personal de ia universidad y supervisar su cumptimiento
en las Unidades Académicas.

Coordinar los proceses vinculadoes con las acciones de capacitacion del personal de administracion y apoyo del
Recterado.

Coordinar e desarrollo de la carrera del Personal de Administracion y Apoyo del Rectorado, tanto en lo relativo a
los concursos, evaluacién de desempefio, promociones y transferencias de puestos.

Generar y emitir la informacién requerida por las distintas unidades de gestion interna y los organismos externos.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién de! drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

APOYO A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Asistir en |a actualizacion de los legajos fisicos del personal de la universidad de acuerdo con las disposiciones
aplicables en la materia.

Asistir en las tramitaciones inherentes al cumplimiente de la normativa vigente en lo relacionado con Seguridad e
Higiene del Trabajo.

Asistir en las tramitaciones al cumplimiento de la normativa vigente en lo relacionado con las Licencias y
Asistencia del personal,

Asistir en las tramitaciones inherentes al cumplimiento de la normativa vigente en lo relacionado con Jubilaciones
y Pensiones del personal.

Asistir en la actualizacién de las bases de datos sobre [os recursos humanos y en la operacion de los sistemas
informaticos de aplicacién en materia de administracién de personal.

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

ASISTENCIA A LA GESTION DE PERSONAL

Asistir a la Jefatura de Departamento de Administracién de Persanal en las gestiones de Ja liquidacion de haberes
y aplicacion de la politica salarial de la organizacion.

Confeccionar las liquidacicnes de pasantias,
Confeccionar las certificaciones de servicios y demas instrumentos que requieran organismos de control en

materia previsional y los beneficiarios o futuros beneficiarios previsionales.
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Asistir en |2 actualizacion de las bases de datos sobre los recursos humanos y operar los sistemas informaticos de

aplicacion en la materia. :
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de

informacién actualizada para |a toma de decisiones.
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SECRETARIA DE PLANEAMIENTQ

Misiones
Asistit al Rector en la elaboracién de los criterios aplicarse en el planeamiento, con el fin de legrar una
programacién organica en el desarrolio institucional.

Asistir al Rector en la Planificacion, administracién, seguimiento y evaluacién del sistema de biblioteca y las
publicaciones universitarias y brindar apoyo técnico-administrativo a las Unidades Académicas '

Funcignes

Propener y ejecutar pollticas referidas a la planificacion, administracion, difusién, seguimiento y evaluacién de las
actividades de planeamiento, en lo concerniente al campo estructural, organizacional y funcicnal de la UNPA. .

Propener las incorporaciones y actualizaciones de la Estructura Crganica Administrativa Funcional de la
Universidad

Promover |la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de fa UNPA, efectuando para ello, !
relevamiento y andlisis dei circuito admipistrativo.

Asistir a las Comisiones def Consejo Superior en o referido at planeamiento institucional.

Propiciar la formacion de fos recursos humanos en gestion institucional, articulando con las Unidades Académicas
ia politica institucional correspondiente.

Proponer la actualizacion de la normativa que regula la actividad del area en sus diversas instancias y dictar las
normas complementarias, aclaratorias, interpretativas que sean necesarias al buen desarrollo de la actividad de

gestién y organizacién institucional

Coordinar los programas externos a la Universidad nacionales e internacionales que incentiven o subsidien las
actividades de mejoramiento en |a gestién institucional..

Generar y difundir informacion, en especial estadistica, sobre las actividades universitarias.

Asesorar y asistir técnicamente a las unidades en lo relative a métodos de trabajo, sistemas y organizacién y
recursos humanos,

Administrar las bases de datos, organizando y manteniendo un sistema de informacién integral e integrade que
tacilite las tareas de autoevaluacién, evaluacién externa y la formulacion de politicas universitarias articulando con

el Vicerrector.

Proponer los lineamientos para establecer politicas de seleccién de recursos de informacion bibliografica y
documental, de utilizacidn de servicios electrénicos y de lineas de difusion y promocién de los servicios

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar 1o descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Reclor,

SISTEMA DE ESTADISTICAS _

Mantener el sistema de estadisticas de la UNPA,

Integrar la informacion de las bases de datos sectoriales {formacién, investigacién, extension y transferencia,
alumnos, personal, etc.) generadas por fas distintas unidades de gestién.

Procesar la informacion, producir y garantizar la difusion de las estadlsticas universitarias.

Sistematizar y elaborar informes periédicos y estudios especiales destinados a informar interna y externamente
sobre las actividades universitarias.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del rea, y asegurar |a permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes.

DESARROLLO INSTITUCIONAL

Proponer y ejecutar politicas referidas al mantenimiento general de las instalaciones del Rectorado.
implementar las propuestas de actualizacién del sistema de gestién de la Universidad, sus Unidades
organizativas, perfiles y puestos.

Administrar la estructura organizativa aprobada de {a Universidad, evaluando a propuesta de las Unidades de.
Gestion, la necesidad de cubrir los puestos y las unidades organizativas, realizando en este Oltimo caso, los
estudios técnicos requeridos para la solicitud de aprobacion de los drganos correspondientes.

Proponer el contenido técnico del régimen de organizacién y recursos humancs y su actualizacién y de las
reglamentaciones especificas y aclaratorias en lo referido al personal docente y de apoyo administrativo.

Formular los informes técnicos que requieran las distintas actividades vinculadas con [a aplicacion de los
regimenes de organizacién y recursos humanos en cuanto se refiere a la interpretacién y/o aclaracién sobre sus

contenidos.
Actualizar |1a base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de

informacion actualizada para la foma de decisiones. (\‘
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INFRAESTRUCTURA

Proponer, disefiar y mantener actualizado el pian de Infraestructura de la Institucion {Elaboracion de un Plan
Plurianual de Infraestructuras, Plan Anual de Obras y su previsién presupuestaria).

Proponer, disefiar y mantener actualizado el Flan Maestro de Desarrollo de Infraestructura Institucional.

Elaborar la documentacion téecnica referida a proyectos, plancs y especificaciones técnicas de las obras
prapuestas y/o a realizar (croquis preliminares; anteproyectos; proyectos ejecutivos).

Realizar la direccién y control de las obras en gjecucion. :

Formular ias especificaciones técnicas para ia realizacion obras y caracteristicas requeridas en la contratacion
externa (Condiciones en los pliegos de garantias, direccion técnica, documentacion, etc.}

Formular las especificaciones técnicas para la realizacion de las compras en las diferentes Unidades de Gestion,
sobre los temas de Equipamiento (muebles, luminarias, calefaccionamiento, cortinados, carteleras, etc.}

Actualizar la base de datos de ios sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacién actualizada para a toma de decisiones,

+

SISTEMA DE BIBLIOTECA DE LA UNPA

Proponer, evaluar e implementar politicas de servicios de biblioteca y documentacidn utilizando recursos
electrdonicos, de biblioteca circulante y de papel.

Propaner, evaluar e implementar politicas de seleccion de recursos de informacién bibliografica y documental.
Elaborar estudios de base que reflefen la actividad global del SIUNPA, con el objeto de constituirse en insumas
para la toma de decisiones por parte de las autoridades.

Proponer y evaluar criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de ia actividad del SIUNPA.
Disefiar nuevos servicios de biblioteca circulante y de papel y perfeccionar (os existentes para aprovechar los
recursas, . :

Proponer ctiterios de procesamiento del material e interpretacién de las reglas y estandares internacionales para
la consfruccién de bases de datos bibliogréficas y dogcumentales.

Disefiar y proponer lineas estratégicas de difusion y promocién de servicios de biblioteca y documentacidn y
articular su difusién en las Unidades Académicas. :

Establecer vinculos de intercambio con ef ambito académico nacicnal e internacional y difundir en ellos las
actividades y servicios del SIUNFA

Administrar los libros de la UNPA procesandola para su acceso de modo multiple y pertinente, preservandota de
dafies y del deterioro natural por el uso.

Conservar y cuidar el material documental, difundir en 4reas de interés la importancia de sus documentos.
Participar en las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del 4rea {convocatorias, sesiones,
agendas).

Proponer, evaluar y ejecutar politicas de intercambio de recurses humanos y materiales de las bibliotecas y
servicios integrantes dei sistema. _

Conservar y mantener la biblioteca digital y articular con ei Programa de Educacion a Distancia para su
dispenibilidad remota.

Actualizar la base de dates de los sistemas de informacién del rea, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. :

SERVICIO DE PROCESAMIENTO TEGNICO UNICO

Seltar, inventariar y magnetizar el material ingresante y preservar los registros de patrimaonio.
Preparar, mantener y controlar las bases de datos y el material bibliografico.

Catalogar, clasificar e indizar el material bibliografico en papel y preservar fisicamente los ejemplares.
Catalogar jos recursos digitales y multimediales y preservar sus originales.

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

REFERENCIA E INFORMACION

Obtener informacién relativa a las areas de interés de los investigadores-docentes en el marco de los proyectos de
investigacian en curso a través de la gestion de los perfiles de informacion,

Ofrecer servicios de informacion actualizada, rapides y eficientes, a los investigadores-docentes corforme los
perfiles de informacion.

Realizar busquedas retrospectivas de informacién y alertas de informacion a los investigadores-docentes.

—
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Gestionar la coleccién hemeroteca con colecciones estratégicamente seleccionadas conforme a las lineas de

investigacién de {a UNPA.
Asistir en la conservacién y el mantenimiento de la biblioteca digital y articular con el Programa de Educacion a

Distancia para su acceso remoto.
Actualizar ia base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente dispenibilidad de

informacién actualizada para la toma de decisiones.
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O1RAS AREAS DEPENDIENTES DEL RECTOR

AUDITORIA INTERNA { CON DEPENDENCIA FUNCIONAL DE SIGEN})

Misiones

Llevar a cabo examenes y evaluaciones posteriores de las actividades financieras, administrativas y de gestién,
utilizando el enfoque de control integrado e integral. Asesorar af Rector en la determinacion de las normas ¥
procedimientos inherentes al sistema de control interno y evaluar el cumplimiento pesterior de dicha normativa.

Actividades

Elaborar el Plan Anual de Auditoria Interna y envio a la Sindicatura General de la Nacién (SIGEN) para su
discusion y aprobacién por esa Gltima. '

Participar en la definicion de normas y procedimientos a efectos de establecer, en acuerdo con la autoridad
superior, el sisterna de control interno y posteriormente efecluar su seguimiento.

Realizar auditorias, investigaciones espciales y demas actividades de control de las unidades de gestidn, de
acuerdo con la programacion anual prevista y efectuar las observaciones y recomendaciones que cerrespondan.
Efectuar el seguimiento de las recomendacicnes y observaciones realizadas.

Revisar y evaluar la aplicacion de los controles operativos, contables, de legalidad v financieros.

Verificar la adecuacién normativa legal y contable de las erogacicnes percibidas y los gastos efectuades y su
imputacion a los niveles presupuestarios cerrespondientes

Determinar la confiabilidad de los datos que se utilizan en (a elaboracién de la informacién, de la precisign en las
registraciones de jos activos y de las medidas de resguardo tomadas para protegerlos.

Remitir copias de los informes, recomendaciones y observaciones a la SIGEN. Proveer la informacién sobre los
temas gque la SIGEN requiera.

Asesorar a las distintas unidades de gestion de la UNPA, en materia de su competencia.

Presentar anualmente 6 cuando sea requerido, del informe de las actividades realizadas.

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

EQuIPO DE APCYQ ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoye Administrative del Rector,

ASISTENCIA A LA AUDITORIA INTERNA

Asistir en la definicién de normas y procedimientos a efectos de establecer el sistema de contro! tnterno.

Asistir en la realizacién de auditorias, investigaciones especiales y demas actividades de controf de las unidades
de gestién, de acuerde con la programacién anual prevista y efectuar las observaciones y recomendaciones que
correspondan.

Asistir en la revisién y evaluacién de la aplicacién de los controles operativos, contables, de legalidad y
financieros.

Asistir en la determinacién de la confiabilidad de los datos gue se utilizan en la elaboracién de la informacion, de la
precisin en las registraciones de los activos y de las medidas de resguardo tomadas para protegerlos.

Generar y emitir la informacion requerida por las distintas unidades de gestién interna y los organismos externocs.
Actualizar (a base de datos de los sistemas de informacion def area, y asegurar ja permanente disponitilidad de
informacion actualizada para la toma de decisicnes,

BIENESTAR UNIVERSITARIO
Asistir al Rector en la definicién de la politica de Bienestar Universitario.
Planificar y sjecutar politicas y programas refacicnados con el bienestar de la comunidad universitaria.

Asistir, asesorar y colaborar en todo lo referente a la politica social universitaria. Entender en la organizacion,
direccitn y supervision de los servicios a los estudiantes y por extension a los demas miembros de la comunidad
universitaria, articulande con las Unidades Académicas.

Promaver la igualdad de oportunidades en el ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitarios,
posibilitando el ejercicio dei derecho de acceder a la educacion superior.

%y Desarrollar una amplia oferta de servicios y beneficios a la comunidad universitaria en general y estudiantes en
. \ particular, que coadyuven al propésito educative de la institucion y al sentide de pertenencia e inclusion
institucional.

- Fomentar fas actividades que promuevan la sensibilidad social, participacion y compromiso de los estudiantes con

fas probleméticas de la sociedad en general, K\_/y

Ordenanza N° 087/07-CS-UNPA \ - 48 -




Avnexs 1 - Estrochuwra Qrgamica Administrativa Funcional,

Contribuir a la formacion integral y al bienestar integral de la sociedad en general y comunidad universitaria en
particular.
Establecer relaciones de enlace con organismos universitarios, entidades provinciales, nacionales y municipales,
asociaciones y fundaciones, en asuntos inherentes a la tematica de accion social de la UNPA.
Entender en la propuesta, ejecucién y supervisién de planes y programas deportivos, turisticos y recreativos para
toda la comunidad universitaria.
Pianificar, organizar, realizar y difundir programas y actividades de recreacion, deportes y turismo, tendientes a
formentar la participacion activa de la comunidad universitaria, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la
institucién.
Promover la utilizacién de los recurses y espacics de la UNPA en la ejecucién de programas dirigidos a
poblaciones vulnerables y asf facilitar su inclusién social.
Supervisar fos aspectos administrativos, econdémicos y de infraestructura de las dreas de deportes propias y en
convenioc.
Determinar sistemas de capacitacién de los recursos humanos para la ejecucién de los programas universitarios,
deporte federado, recreativo, social y cultural,

Lo Lo ..
Formular la proposicion del calendaric de actividades, elaborar el anteproyecto de presupuesto y redactar la
Memoria Anual.
Dirigir, cocrdinar y supervisar programas de salud para los estudiantes.
Dirigir las actividades deportivas, recreativas y de turismo social, promoviendo la difusion de las mismas y
fomentando una vida saludable.
Participar, en coordinacién con la Secretarla respectiva, en actividades de extension.
Entender en registros de convenios por actividades deportivas, recreativas o de turismo social.
Entender en la formulacion de directivas de cardcter normativo para la regulacion de actividades deportivas,
recreativas y de turismo social.
Entender en la organizacién de actividades académicas para la especializacién, extension y actualizacion de
docentes y profesionales vinculados a la educacién fisica.
Entender en las politicas y acciones de los Jardines Maternales, posibilitando el desarrollo integral a nifios de 0 a
4 afos, hijos alumnos, docentes y personal de apoyo de la UNPA, supervisando el cumplimiento de las
reglamentaciones vigentes en la materia.
Entender en las politicas y accicnes de Apoyo Escolar, ofrecido a hijos alumnos, docentes y personal de apoyo de
la UNPA o a grupos vulnerables, supervisando el cumplimiento de ias reglamentaciones vigentes en la materia.
Entender en las politicas y acciones destinadas a ofrecer servicios de comedor, alojamiento y otras actividades de
orden social y cultural para toda la comunidad universitaria, en especial los estudiantes, supervisando el
cumplimiento de las reglamentaciones vigentes en la materia.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

BIENESTAR ESTUDIANTIL

Asistir al Rector en la implementacién de ta politica de Bienestar Estudiantil..

Asistit en la implementacion de fa politica de Bienestar Estudiantil para beneficio de los estudiantes e
instrumentarla a través de fos canales adecuados.

Asistir en la ejecucion y supervisién de pianes y programas deportivos, turisticos y recreativos para los
estudiantes.

Asistir en la organizacion y realizacion y difusién de programas y actividades de recreacién, deportes y turismo,
tendientes a fomentar la participacién activa de los estudiantes de Tas diferentes carreras, modalidades y
Unidades Académicas, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la institucion. : o
Colaborar en las acciones que permitan |a utilizacidn de los recursos y espacios de la UNPA en la gjecucién de
programas dirigidos a poblaciones vulnerables y asl facilitar su inclusién social, premaviendo la participacién de
log estudiantes en los diferentes roles de las actividades.

Participar en las instancias de articulacién y coordinacién con organismos universitarios, entidades municipales,
provinciales y nacionales, asociaciones, empresas y fundaciones en asuntos inherentes a la temética deportiva,
recreativa, cultural y social de los estudiantes.

Promaver, en coordinacin con las areas de las distintas Unidades Académicas y agrupaciones estudiantiles, Ja
participacion activa de estudiantes en competencias, en actividades recreativas, deportivas, culturales y sociales.
Mantener los registros e informar sobre ef estado de los aspectos administrativos, econdmicos y de
infraestructura de las dreas de deportes propias y en convenio.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Bienestar Estudiantil (subsidios, becas,

pasantfas, evaluacién de proyectos, etc.}
-
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Asistir en |a ejecucion de programas y pollticas de accién social que promuevan Ja igualdad de oportunidades en
el ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitarios, posibilitando el gjercicio del derecho de acceder a

la educacidn superior,
Asistir en la ejecucién de programas y proyectos relacionados con prestacicnes de servicios a los estudiantes y a
la comunidad universitaria en general. '

Asistir en la ejecucién de una amplia oferta de servicios y beneficios a la comunidad universitaria en general y
estudiantes en particular, que coadyuven al propésito educativo de la institucién y al sentido de pertenencia e

inclusién institucional.

Promaver |a participacion activa de estudiantes en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales. -
Asistir en todas las actividades referidas a |2 contencion y seguimiento del desarrolio personal y afective de los
becados y tutoreados.

Ejecutar las acciones que contribuyan a la solucién de problemdticas de los estudiantes y de sectores de fa
comunidad con necesidades sociales vinculadas a la Universidad.

Realizar la Inscripeién y procesamiento de los distintos programas de becas estudiantiles.

Identificar necesidades y demandas de Iz poblacion estudiantil y proponer acciones que permitan dar respuestas
adecuadas.

Articular acciones con las distintas areas de la Universidad a fin de optimizar los recursos y prestaciones
brindadas.

Asistir en las acciones de coordinacién y ejecucién, con distintos organismos gubernamentales. y no
gubernamentales un trabajo en red para satisfacer las demandas sociales de la Comunidad Universitaria en
general y los estudiantes en particular.

Participar en el desarrollo de programas de salud para los estudiantes.

Promover condiciones de vida que conduzcan a la salud y a la adquisicion de estilos de vida saludables.

Mejorar |a calidad de vida de ia poblacian estudiantil promoviendo conductas saludables y factores protectores de
ja salud, los cuales serdn proyectados en los dmbitos de insercién de los alumnos, potenciadores y multiplicadores
de lo aprendido.

Propiciar actitudes y conductas positivas para el cuidado de la salud y la prevencion de la enfermedad,.
posibilitando abordajes interdisciplinarios.

Desarrollar acciones de complementacién con otros servicios organizados de atencién meédica, sociales, de
calidad de vida o administrativos, para racionalizar los esfuerzos y los recurses.

Actualizar |a base de datos de |os sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibifidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

BECAS

Mantener actualizados los registros del sistema de becas, tutorias, pasantias y subsidios en io relativo a su
duracién, cancelacién, prérrogas y renuncias, y gestionar la percepcién de fos estipendios,

Diligenciar la presentacién de estudiantes avanzados al sistema de becas y pasantias, internas y externas.
Realizar las tareas de llamados a concursos de becas y pasantias.

Asistir en la actuacion de comisiones de becas, tutorfas, subsidios y pasant(as y asistir en Ja elaboracion de fa
documentacion correspendiente.

Implementar ias medidas para la notificacion de! resultado de los concursos de becas, tuforias, subsidios y
pasantias y del orden de méritos elaborado por la comisién respectiva.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibifidad de
informaci6n actualizada para la toma de decisiones.
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AREA LEGAL ¥ TECNICA

Misiones

Asistir a la Asamblea Universilaria, al Consejo Superior, a las Comisiones de ese cuerpo y a los Consejos de
Unidad,

Asistir y asesorar en los requerimientos legales y técnicos de las distintas unidades de gestion de la Universidad.

Asistir al Rector en todos los aspectos relacionades con la crganizacion de su despache.

Funciones
Asistir a la Asamblea Universitaria, al Consejo Superior y a los Consejo de Unidad, de acuerdo con fo establecido
en las reglamentaciones vigentes.

Asistir juridicamente al Rector, las autoridades y unidades Académicas en todo aspecto € implicancia juridica de
los actos administrativos, acciones y compromiso que requiera el desarrolio de las actividades de direccion y

gestién de la Universidad. s

Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la tramitacion y despacho de los asuntos de competencia del
Rector y controlar los proyectos de resolucién y el cumplimiente de las intervenciones de las distintas Unidades de

gestion.
Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de las actividades de la gestién legal y
técnica,

EQuUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Rector.

ASISTENCIA LETRADA

Asistir técnicamente en lo referido a la elaboracidn, tramitacién y despacho de los asuntos de competencia del
Recter.

Asistir técnicamente en la elaboracién de proyectos de convenios, contratos, programas y acuerdos

Elaborar y controlar los proyectos de resolucién y ordenanzas de competencia del Rector.

Asesor técnicamente al Reclor en todos los asuntos que le sean solicitados.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del drea, y asegurar la permanente disponibi[idad de
informacian actualizada para la toma de decisiones.

MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO

iniciar los expedientes, registrarlos y custodiar el libre de registro de los mismos.

Verificar el cumplimiento de los circuilos adiministrativos y foliatura de los expedientes.

Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e informar sobre su ubicacion y operar los
sisternas informaticos de aplicacion en la UNPA,

Clasificar, registrar y enviar |a correspondencia recibida en el Rectorado.

Mantener y resguardar ef archivo de copias de las resoluciones de fa Asambiea Universitaria, el Consejo Superior
y el Rector.

Notificar los instrumentos Legales emitidos por la Asambiea Universitaria, el Consejo Superior y el Rector a todas
las Unidades Académicas y el Rectorado.

Archivar y desarchivar los expedientes.

Recepcionar, registrar y diligenciar toda la documentacién que se recepciona en el Rectorado.

Administrar ef [ndice Relacionado de Instrumentos Legales emitidos por el Rector, el Consejo Superier y la
Asamblea Universitaria.

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

DESPACHO

Registrar y dar seguimiento a la documentacion, sus tramites y pases internos de acuerdo con los temas de su
& ) competencia.

:}%\ Asegurar |a consistencia reglamentaria interna y externa de los temas tratados por el Rector.

1\ Confeccionar y tramitar fos proyectos de [nstrumentos Legales del Rector.

! Emitir (os tnstrumentos Legales del Rector. K\
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Mantener y resguardar el archivo de los Instrumentos Legales originales del Rector.
Administrar y actualizar el archive digitalizado de los Instrumentos Legales del Rector.
Protocolizar las resoluciones del Reéctor y custodiar el libro de registro de resoluciones.
Controlar la notificacién y difusion de los Instrumentos Legales del Rector.
Administrar y actualizar el [ndice Relacicnado de los Instrumentos Legales del Rector.

Actualizar |a base de dates de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informaci6n actualizada para |a toma de decisiones.

ASISTENCIA A LA ASAMBLEA Y AL CONSEJO SUPERIOR

Asistir a la Asamblea Universitaria y al Consejo Superior en la verificacion del cumplimiento de la reglamentacion
interna y externa en los asuntos sometidos a su consideracion.

Evaluar y controlar el cumplimiento de las intervenciones de las Unidades de Gestidn, en fos expedientes tratados
por el Consejo Superior (documentacién, procedimientos, circuitos).

Sistematizar los temas de tratamiento de la Asamblea Universitaria y del Consejo Superior y girar a la Comisién
correspondiente.

Asistir a la secretaria del Consejo Superior y a través.de ella a las Comisiones permanentes y extracrdinarias, y al
presidente del Consejo Superior.

Asistir a la Secretaria del Consejo Superior dando seguimiento a los temas y actividades de acuerde con las
reglamentaciones vigentes de la Asamblea Universitaria y el Consejo Superior.

Asesorar y revisar técnicamente los anteproyectos de Instrumentos Legales elaberados por las distintas unidades
de gestidn.

Confeccionar los proyectos e Instrumentos Legales emitidos por el Consejo Superior y ta Asamblea Universitaria.
Registrar y grabar las sesiones de |a Asamblea Universitaria y del Consejo Superior, transcribir, archivar y difundir
las actas,

Protocolizar los instrumentos legales de la Asamblea Universitaria y el Consejo Supetior y custodiar el libro de
regisiro de los mismos.

Mantener v resguardar el archivo de los Instrumentos Legales originales del Consejo Superior y la Asamblea
Universitaria,

Administrar y actualizar el archivo de los Instrumentos Legales digitalizados del Consejo Superior y la Asamblea
Universitaria.

Administrar y actualizar el Indice Relacionado de Instrumento Legales del Consejo Superior y la Asamblea
Universitaria.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

ASUNTOS JURIDiCOS
Representar a la Universidad ante las autoridades judiciales, ya sea como parte aclora, demandada y/o tercera.
Sustanciar los sumarios administrativos al personal docente, de administracion y apoyo y a los estudiantes de la
Universidad.
Dictaminar en los temas gue debe intervenir la Asesoria Juridica por disposicién expresa de la reglamentacion o
de la ley. .
Dictaminar en {os temas que son puestos a consideracién de Asesorfa Juridica de los drganos de gobierno,
Unidades Académicas y Secretarias.
Asesorar legalmente al Rector en todos los asuntos que le sean solicitados.
Asesorar legaimente en la elaboracién de proyectos de convenios, contratos, programas y acuerdos
Asesorar legalmente en la elaboracién de pliegos en {os procesos licitatorios y de concesién, e intervenir en los
procesos licitatorios cuando le sea requerido.
Asesorar a las autoridades en todo asunto que requiera opinién juridica.
Elaborar el digesto de las leyes, decrelos y resoluciones en materia de Universidades a nivel nacional.
Organizar, administrar y actuatizar el Digesto General de la Universidad,
Establecer los lineamientos para ia organizacién, administracién y actualizacion del Digesto de ias Unidades
Académicas.
Realizar estudios para mejorar las reglamentaciones vigentes en la Universidad.

\; Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de

J.

W\ informacién actualizada para la toma de decisiones. '
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SUMARIOS

Instruir los sumarios administrativos de la universidad.

Investigar los hechos, reunir las pruebas, determinar responsables y encuadrar {a falta cuando [a bubiere.
Observar las previsiones a efectos de |a oportuna intervencién de la Fiscalia de Investigaciones Administrativas y,
en caso de corresponder, de la Sindicatura General de fa Nacién.

Fijar y dirigir las audiencias de prueba y realizar personalmente las demas ditigencias que legalmente les
corresponden,

Dirigir el procedimiento , dentro de lo establecido por la ley y los reglamentos de aplicacién, concretande todos los

tramites que sea menester y sefialando, antes de dar tramite a cualquier peticion, los defectos y omisiones que
adolezca, ordenando que se subsanen dentro del plaze perentorio que fije, y disponer de oficio loda diligencta que

fuera necesaria para evitar nulidades.

Reunir los informes y la documentacién relacionados con un eventual perjuicio fiscal, a efectos de la oportuna
intervencién de la Sindicatura General de la Nacidn

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacién actualizada para la torma de.decisiones,
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CAPITULO 3

ESTRUCTURA ORGANICA ADMNISTRATIVA FUNCIONAL DE 1LAS UNIDADES

ACADEMICAS

UNIDADES ACADEMICAS

(Boletin Oficial N° 26.766/97 y N° 29.075/99)

Las Unidades Académicas de la Universidad Nacional de ia Patagonia Austral son los espacios de organizacién
académica, administrativa y financiera del sistema, que se constituyen en sedes regionales con especial
preyeccion en su zona de influencia. Las Unidades Académicas estaran dirigidas por un Decano.

Mision de las Unidades Académicas

Integrar los recursos humanes, de infraestructura y de equipamiento de su dependencia, disponiéndolos para el
eficaz cumplimiento de los fines de la Universidad en su zona de influencia. Asimismo, interactuar con el
Rectorado y con fas demas Unidades del Sistema para el cumplimiento y potenciacién de los esfuerzos y la
realizacién de programas comunes.

Las Unidades Académicas seran responsables de hacer efectiva la descentralizacion funcional y administrativa,
resolviendo sus problemas de acuerdo a las reglamentaciones vigentes, de participar en la gestién del Sistema a
través de sus representantes en el Consejo Superior, de cumplir las directivas de! Rectorado y las resoluciones del
Consejo Superior.

DEPARTAMENTOS

Son organizaciones académicc-administrativas y se establecen por conjuntos disciplinarios afines y/o por
preblemas de conccimiento. Los Departamentos estaran dirigidos por un Director de Departamento.

Misién de los Departamentos:

Organizar, conducir y ceordinar el trabajo de las Divisiones de su dependencia; participar a través de su Direclor
en el Consejo de Unidad, en la gestion de [a Unidad Académica y promover la generacion de programas y
proyectos de formacion de grado, de investigacién y de extensién; atender a los requerimientos, que para el
cumplimiento de programas y proyectos se je requiera de los Centros, del Decanato de |a Unidad o del Sistema,
De los Consejos de Unidad Académica

L ONSEJOS BE LINIDAD

Atribuciones y funciones de los Consejos de Unidad:

Cumplen y hacen cumplir las disposiciones legales, las de este Estaluto y {as resoluciones del Consejo Superior y
del Rector.

Dictan su propio reglamento.

Aplican el régimen de Carrera Académica.

Aplican el régimen de Carrera de personal de Administracién y Apoyo.

Aplican el régimen de alumnos,

Resuelven las cuestiones disciplinarias de acuerdo a lo previsto en el Estatuto Universitario.

. Designan y remueven personal académico y de administracion de acuerdo a las normas que apruebe el Consejo
y  Superior, aplicande los regimenes de las respectivas carreras.

Aprueban los contratos de frabajo, de locacién de obra y de servicios, conforme {a reglamentacion vigente.
\" EvalGan y aprueban en instancia definitiva la planificacion anual y la memoria anual de los profesores y ios Jefes

de Divisién. w
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Propenen al Consejo Superior reformas en los planes de estudio en desarrollo y nuevas ofertas de formacién de
grado.

Aprueban programas y proyectos de fnvestigacién y de extensidn de acuerdo a las pautas que dicte e Consejo
Superior, en los casos que no corresponda la aprobacion por el mismo Consejo Superior o los Decanos.
Informan al Consejo Superior sobre ! desarrolic de (a Unidad.

Tratan en Iz sesién inmediata posterior, ias cuestiones planteadas por el Rector en ejercicio del poder de
iniciativa.

Aprueban el prayecto de presupuesto de gastos y cdlcuio de recursos de la Unidad y revisan el ejersicio.
Autorizan las inversiones de consideracion segun la legislacién vigente en la materia y la reglamentacién que a tal
fin apruebe el Consejo Superior,

Autorizan el pago de gastos de trastado y estadia de quienes para la realizacion de tareas académicas sean
invitades por la Unidad Académica.

Disponen |a realizacion de viajes de docentes, estudiantes, personal de administracién y funcionarios, con el
objeto de concurrir a Cengresos, cursos de perfeccionamiento, misicnes oficiales, y toda otra actividad académico-
cientlfica, financiando ol gasto total o pajcialmente.

Consideran las renuncias del Decano y de los Directores de Departamento,
Rinde cuenta de su gestion ante el Consejo Superior.
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DECANO

El Decano es ia maxima autoridad unipersonal de ia Unidad Académica y como tal es el responsable de la
organizacién, direccién y representacion de la misma y del desarroilo de sus actividades académicas y tareas
financieras y administrativas.

Misiones y Funciones

Cumple y hace cumplir los instrumentos legaies que dictan el Consejo Superior y el Reclor,

Organiza y dirige todas las actividades que se desarrollan en su Unidad Académica.

Convaca y preside |as reuniones del Consejo de Unidad y vota en caso de empate.

Dispone, de acuerdo a la reglamentacidn vigente, de los fondos asignados en las partidas de presupueste y
aquellas especiales autorizadas por el Consejo Superior,

Dispone, de acuerdo a la reglamentacién vigente, de los fondos producidos por la Unidad Académica, siempre
que elle no sea atribucién de otro érgano.

Dirige ia elaboracion, desarroile y evaludcion del pian anual de la Unidad Académica & informa de su gestién al
Consejo de Unidad y al Consejo Superior.

Participa en la gestién del Sistema como miembro del Caonsejo Superior.

Coordina la relacién entre ios Departamentos o Divisiones en (as Unidades Académicas sin Departamentos, y los
Cenlros. .

Ejerce sus funciones en calidad de superior jerdrquice de todo funcionario, docente o empleado, que realice
tareas en la Unidad. '

Autoriza licencias de acuerdo a las reglamentaciones que dicta el Consejo Superior,

Otorga comisiones de servicio cuando se trate de & mismo, de sus funcionarios, del personal de administracién y
apoyo o del personal académico cuando se trate del cumpiimiento de misiones relativas a gestitn.

Acepta renuncias del personal docente y de administracion ¥ apoyo.

Aplica las reglamentacionas para {a funcién docente y administrativa al persona! de la Unidad y aplica las
sanciones de su competencia,

Eleva al rector el presupuesto de gastos y cdleulo de recursos de su Unidad, con aprobacién de! Consejo de
Unidad.

Suscribe los diplomas y las certificaciones de acuerdo a las reglamentacicnes vigentes,

Designa y remueve ai Jefe de Administracién, Jefe de Centro de Formacién de Grado, Jefes de Centro de
Extensién y Coordinadores de Ciclos.

Firma convenios en representacién de la Universidad, previa autorizacion del Rector.

Autoriza la participacién de los dacentes y alumnes de su Unidad en pasantias rentadas o no.

EQUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO

Las aclividades enumeradas en este punto corresponden a las del Equipo de Apoyo Administrative ¥ son
equivalentes para todos los Departamentos, Divisiones, areas, secretarias, o pregramas con dependencia en una
Unidad Académica por lo que no se van a desarrollar en cada una de ésas, por el contrario estaran referenciadas
con la leyenda: “Equipo de Apoyc Administrativa®

A los efectos de establecer las actividades correspondientes al sector se las generalizé de acuerdo a la
enumeracion que se consigna mas abajo, no obstante ello, en cada Departamento, Divisién, area, secretaria, o
programa debera referenciarsela con su sector en particular.

ACTIVIDADES.

Brindar apoyo administrativo y técnico a todos los sectores de las Secretarfas, Departamentos, Divisién, Areas &
Programas.

Realizar la secretarfa privada del Secretario, Director de Departamento, Jefe de Divisién, Responsable del Area o
Programa correspondiente.

Tramitar las solicitudes referidas a la administracién del personal de 'as Secretarias, Departamentos, Divisidn,
Area 6 Programa (contrataciones, designaciones, rencvaciones, solicitud y pago de honorarios y visticos, etc.) de
acuerdo cen los procedimientos aplicables en cada caso.

Tramitar las soiicitudes de compra, su seguimiento y recepcion de los bienes de (as Secretaria, Departamentos,
Divisién, Areas 6 Programas. :
Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de las Secretarias,
Departamentos, Divisién, Area ¢ Programa.

Mantener actualizada ia informacién sobre el patrimonio de las Secretarias, Departamentos, Divisién, Area o

'Programa en relacién con Patrimonio de la Unidad Académica,
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Gestionar los expedientes, notas, memos e instrumentos iegales de ias Secretarias, Departamentos, Division,
Area 6 Programa correspondientes a dichos procesos.

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la generada en las Secretarias,
Departamentos, Divisién, Area ¢ Programa

Diligenciar las comunicaciones internas y externas de las Secretarias, Departamentos, Division, Area 6 Programa
Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos realizados por las Secretaras,
Departamentos, Divisién, Area ¢ Programa

Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de las Secretarias, Departamentos, Division, Area &
Programa.

Ejecutar la prestacion del servicio de iimpieza, telefonfa, mensajeria, transporte, jardinerla, vigilancia y porterfa.

EQUIPO DE SERVICIOS GENERALES

Las actividades enumeradas en sste punto corresponden a fas del Equipo de Servicics Generales y son
equivalentes para todas las 4reas, secretarfas o pregramas con dependencia en Rectorado o Unidad Académica
por o que no se van a desarrollar en cgda una de ellas, por el contrario estardn referenciadas con la leyenda:
‘Equipo de Servicios Generales”.

L.a funcién principal es garantizar, en tiempo y forma, las tareas asighadas por sus superiores.

A los efectos de establecer las actividades correspondientes al secter se las generalizé de acuerdo a la
enumeracion que se consigna mas abajo, no obstante ello, en cada secretarfa, area o programa deberd

referenciarsela con su sector en particular,

Ejecutar la prestacién del servicio de limpieza, atencién telefénica, mensajerfa, transporte, vigilancia, jardineria,
intendencia, comedor y porteria.

Ejecutar las tareas de operacién sobre la base de ias pautas asignadas.

Brindar colaboracién al personal del sector asignado,

EQuiPo DE APOYQ TECNICO

Las actividades enumeradas en éste punto corresponden a las del Equipo de Apoyo Téchico Y S0n equivalentes
para todas las dreas, secretarfas o programas con dependencia en Rectorado o Unidad Académica por lo que no
se van a desarrollar en cada una ds silas, por el contrario estaran referenciadas con la leyenda: "Equipo de Apoyo

Tecnico”.
La funcién principal es garantizar, en tiempo y forma, las tareas asignadas por sus superiores.

A los efectos de establecer las actividades correspondientes al sector se {as generalizé de acuerdo a la
enumeracién que se consigna mas abajo, no obstante ello, en cada secretarfa, area o programa debers

referencidrsela con su sector en particular,
Ejecutar las acciones de laboratorios ¥y Pprocesos tecnicos generales, gjecutando las tareas de operacion sobre la
base de las pautas asignadas ¥ conocimiento téenico predefinido en el perfil del cargo.

Brindar colaboracion al personal de! sector asignado.

SECRETAR|A PRIVADA DEL DECANO
Asistir al Decanc para el cumplimiento de sus funciones.
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SECRETARIAS, AREAS, DEPARTAMENTOS, DIVISIONES, PROGRAMAS DE LAS UNIDADES
ACADENMICAS

Funciones Comunas
Elaborar, en el marco de las politicas definidas en e! Plan de Desarrollo Institucional de la UNPA, el Plan Anual de
Actividades, y su correspondiente presupuesto y realizar su seguimiento y control.
Intervenir en los despachos que le sean sclicitados dentro del 4rea de su competencia y proponer los proyectos
del instrumento legal correspondiente,
Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Estatute y el Decane,
Realizar la gestion administrativa que el funcionamiento de la dependencia requiera en coordinacién con los
responsables funcionales.
Representar a la UNPA en las areas de su competencia cuando le sea sclicitado por el Decano, sean de caracter
permanente o para evenlos puntuales.

Ed
Efectuar el seguimiento, evaluacion y control de las gestiones a su cargo.
Realizar, en los temas de sy competencia en general y frente a requerimientos puriuales, los estudios e informes
técnicos que permitan una adecuada toma de decisiones.
Brindar apoyo técnico administrativo en materia de sy competencia a la gestion de la Unidad Académica.
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UNIDAD AcapEnICA Rio GALLEGOS
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Unipap AcapEmica Rio GALLEGOS

SECRETARIA ACADEMICA

Misiones

Desarrollar los planes de ciclos basicos, ciclos técnicos y profesionales que correspondan a las Unidades
Académicas y Administrar ef Régimen de Alumnos

Proponer la actualizacin de ia normativa que regula la actividad de formacisén de grado,

Crganizar con los Departamentos y las Divisiones instancias de planeacién, seguimiento Y evaluacién de los
programas a su cargo.

Funciones

Asistir a ios Decanos y a los Consejos dg Unidad en materia de fermacion y gestién académica.

Deberdn integrar, en la evaluacién del personal académico que cumplie funciones docentes, la informacién de su
desempefio incluyendo Ia opinién de los estudiantes, en articulacién con el Programa de Acceso y Permanencia y
Bienestar Estudiantil.

Supervisar los procesos académicos, la certificacion de sus resultados, segin lo previste en el calendario
académico, los planes de estudio, el Régimen de Alumnos y disposiciones complementarias, y la certificacién de
la participacion de docentes de Ia institucion y externos a la misma en (ales procesos.

Coordinar con la Secretarla General Académica la implementacién de pregramas de actualizacion para la
formacién docente en ejercicio ¥ la formacion permanente de {a planta docente y supervisar la asistencia técnico-
pedagégica a los docentes.

Coordinar con la Secretarla General Académica las actividades con Consultores Externos para su mediacion en
cuanto a programacién, seguimiento y evaluacion de las actividades de formacién,

Atender los aspectos de gestion académica de apoyo de acuerdo con ios contenidos, criterios y disposiciones
generales para la Educacién Superior y a los especfficamente establecidos por la Universidad.

Cocrdinar con el Programa de Educacién a Qistancia las acciones tendientes a Ia implementacidn de !a oferta
académica en esta medalidad

Coordinar con las otras Unidades Académicas, las acciones tendientes a |a implementacién de la oferta
académica, tendiente al fortalecimiento y complementacion de recursos humanos, promoviendo el desarrollo

académico de l[a UNPA |
Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la actividad de formacion,

Organizar e implementar la evaluacién de ios aspirantes a ingresar a la universidad que se encuentran en las
condiciones definidas en a! Articulo 7° de Ia Ley de Educacion Superior,

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipc de Apoyo Administrativo del Decano.

GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION

Brindar asistencia técnica ¥ administrativa en las actividades referidas a la Planificacion, administracién, difusion
Y evaluacién del proceso de fermacién que se desarrolla en las Unidades Académicas, y en las propuestas
tendientes a su mejoramiento.

Asistir en {a definicidn de criterios para la programacion e implementacion de la oferta académica preuniversitaria,
y de pregrado y grado universitario.

Coordinar y supervisar la administracion de los procescs académicos y Iz certificacion de sus resultados, segdn lo
previsto en el calendario académico, los pianes de estudio, la normativa sobre e régimen de alumnos y
disposicicnes complementarias.

Colaborar, en articulacién con la Secretaria General Académica, en ia propuesta de lineamientos del sistema de
gestién docente en lo referido a nomeros méximos y minimo de horas de cursado, caracteristicas y conformacién

de los equipos de catedra, respensabilidad, ete,

Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades referidas a ia planificacion, administracion, difusion
y evaluacion del proceso de formacion que se desarrolla en las Unidades Académicas, a los Directores de

Programas de Formacién de Grado, _
Proponer diferentes alternativas en articulacion con las demas Unidades Académicas, para la implementacién
conjunta de espacios, ciclos o trayeclos, eh ia bimodalidad, y bacer el seguimiento de su implementacian,
articulando con Educacicn a Distancia. '

Realizar estudios de base respecto del desarrollo de los programas implementados y proponer lineamientos para

fa mejora, articulando con Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario. \_\\
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Supervisar los procesos de egreso y la gestidn de titulos en concordancia con {as reglamentaciones en la materia.
Supervisar e! resguardo de los planes y programas vigentes Y los historiales de los mismos, y supervisar las
certificaciones que de ellos se deriven, ante los requerimientos de organismos y egresados,

Generar y emitir {a infermacién requerida por las distintas unidades de gestién interna ¥ los organismos externos,

Aclualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

APOYO A FORMACION DE GRADO

Programar e implementar y realizar el seguimiento del Calendario Académico elaborando una propuesta de
cronograma de las actividades de enseflanza para cada ciclo lectivo,

Programar y compatibilizar les recursos que posibiliten la organizacién de la oferta de asignaturas (definicion de
bandas horarias, comisiones, distribuciones de aulas Y espacios fisicos en general, de acuerdo con el nlimero de
alumnos y requerimientos de docenles y actividades especiales, elc, )

Programar y compatibilizar ios recursos que posibifiten la implementacién de Programas Especiales (gestion de
viajeros - crenogramas de implementacién - distribuciones de aulas y espacios fisicos en general, de acuerdo con
el nimero de alumnos y requerimientos de docentes y actividades especiales, etc. )

Confeccionar las certificaciones de ias actividades de docentes de la institucién y externos a la misma como
responsables de &mbitos de practicas académicas.

Organizar y programar las mesas de examenes en los diferentes llamados, segtin calendario académico y
normativa vigente, .
Mantener actualizado las bases de datos referidas a la afectacion docente en cada espacio curricular y alos
tribunales exarminadores de cada asignatura,

Actualizar la base de. datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

TituLos _
Organizar y supervisar el tramite de Tlulos/Diplomas que seran emitidos per fa universidad, resguardando su
autenticidad, asi como la inviolabilidad del Libro de Registro de Thtuios.

Realizar la verificacién y el control de la documentacién y registros institucionales que avalen el efectivo
cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de actuacién académica, reglamentarios y formales,
exigibles para acceder en cada caso a los certificados analiticos, Titules y Diplomas de pregrado y grade que
oforga la Universidad. : '

Llevar de acuerdo a los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el registro de las solicitudes de
certificados analfticos y Titulos/Dipiomas y el estado del tramite.

Confeccionar los certificados analfticos y de Titulos/Diplomas de grado en tramite.

Mantener actualizada y resguardar la base de datos y archivo fisico de los planes de estudio, registrando su
cronclogia, vigencias y modificacicnes, como asi también la de titulos y diplomas ctorgades y certificados
analiticos.

Administrar, actualizar y resguardar los planes de estudios y los programas analiticos de las distintas asignaturas.
Actualizar ia base de datos de ios sistemas de fnformacién dei 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para ia toma de decisiones.

APOYO A TiTULOS .
Intervenir en los tramites de Titulos/Diplemas que seran emitidos por la universidad, resguardando su
autenticidad, asl cemo la inviolabilidad del Libro de Registre de Titulos. ) .
Asistir en la verificacién y el control de la documentacion y registros institucionales gue avalen el efectivo
cumplimiente por parte de los estudiantes de ios requisitos de actuacion académica, reglamentarios y formales,
exigibles para acceder en cada caso a los certificados analiticos, THulos y Diplomas de pregrado v grado que
otorga la Universidad.

Realizar los registros de las solicitudes de certificados analiticos y Tltulos/Diplomas y el estado del tramite, de
acuerdo a los procedimientos y disposiciones apiicables en ia materia.

Asistir en la confeccién de los certificados analiticos y de Titulos/Diplomas de grado en tramite.

Actualizar la base de dates y archivo fisico de los planes de estudio, registrande su cronologia, vigencias y
modificaciones, comoe asf también la de titulos y diplomas otorgados y certificades analiticos.

Colaberar en la administracién, actuaiizacion y resguarde de los planes de estudios y los programas analiticos de
las distintas asignaturas.

Actualizar ia base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.
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DEPARTAMENTO DE ALUMNOS Y ESTUDIOS

Administrar los procesos académicos y la cedificacion de sus resultados, segin lo previsto en el calendario
académico, los planes de estudio, la normativa sobre el régimen de alumnos y disposiciones complementarias.
Proponer las modificaciones, adecuacicnes y aciualizaciones del las reglamentaciones que la actividad de
formacién requiera.

Supervisar el resguardo de las actas que debidamente rubricadas por los docentes documentan la condicién y
desempefio de los estudiantes en las diferentes asignaturas y momentos de su vida universitaria.

Supervisar el proceso de iniciacidn y actualizacién de los legajos individuales {personales y académicos) de los
alumnos de la UNPA, de acuerdoe a las normas vigentes en la materia.

Generar y emitir la informacion requerida por las distintas unidades de gestién interna y los organismos externos.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacitn del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

REGISTRO ACADEMICO

Controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registro y contro! de la evaluacion
académica que realizan los docentes que certifican los resultados obtenidos por los esfudiantes, como asi
tambien las actas complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya emitidas.
Administrar y actualizar la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para |a
toma de decisiones. .

Emitir, como Qnico respensable oficial, las certificaciones y constancias que avalen los diferentes atributos,
situaciones, estados y similares que puedan caracterizar {a vida universitaria de los estudiantes o dejar constancia

de hechos puntuales.

Controlar fa inscripcién de los estudiantes a la Universidad de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y
disposiciones generales,

Controlar la inscripcién de los estudiantes en condicidn de regulares a las asignaturas, de acuerde con el Plan de
Estudios de la carrera, ei régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Controlar la inscripcién a exdmenes y obtencién de nota final a [as asignaturas segin el Plan de Estudios de la
cafrrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Controlar la administracién, actualizacién, resguardo y custodia de los legajos individuales de los estudiantes de |a
universidad de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

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

Cursapo

Emitir las actas oficiales de cursado y exdmenes, que permitan el registro y control de la evaluacion académica
que realizan los docentes que certifican los resultados obtenidos por los estudiantes, como asl también las actas
complementarias que impliquen incorporaciones o reclificaciones de las ya emitidas.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informéaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la
toma de decisiones.

Registrar y verificar la inscripcién de los estudiantes a la Universidad de acuerdo el régimen de alumnos y
estudios y disposiciones generales,

Registrar y verificar la inscripcién de los estudiantes en condicion de regulares a las asignaturas, de acuerdo con
el Plan de Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Registrar y verificar la inscripcién a examenes y obtencién de nota final a las asignaturas segon el Plan de
Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales de los estudiantes de la universidad de
acuerdo a las normas vigentes en [a materia.

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

EQUIVALENCIAS

Registrar y controlar la tramitacion de reconocimiente de equivalencias de los estudiantes de acuerdo con el Plan
de Estudios de Ia carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales. :
Mantener actualizado ef archivo de convenios por equivalencias automaticas con ofras instituciones de educacién
superior y viabilizar su aplicacién. :

Asistir en el registro y control de la inscripcién de los estudiantes a la Universidad, al Cursado de Asignaturas y a
Exdmenes de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.
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Asistir en la emisién y control de las actas oficiales de cursado y examenes, que certifican los resultades
oblenidos por los estudiantes,

Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada parala
toma de decisiones.

Actualizar la base de datcs de los sistemas de infermacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

LEGAJOS DE ESTUBIANTES Y ARCHIVO

Realizar el archivo de la documentacicn de tramitacion del Departamento de Alumnos y Estudios.

Colaborar con el archive de las actas cficiales de cursado, exdmenes y equivalencias, como asi también las actas
complementarias gue impliquen incorperaciones o rectificaciones de as ya emilidas.

Colaborar con el archivo de las actas oficiales de cursado, examenes y equivaiencias, como asl también las actas
complementarias que impliquen incorperaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

Mantener actualizada los registros de documentacion faltante en los Legajos de Estudiantes e informar al
respecto, al Departamento de Alumnos y Estudios, a fin de gestionar la regularizacién de los mismos.

Actualizar la base de datos de archivos de legajos de los estudiantes y de los registres de su actuacién
académica, de acuerdo a los sistemas manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

Celaborar en la administracién, actualizacién, resguardo y custodia de los legajos individuales de ios estudiantes
de la universidad de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Colaborar en el archivo de convenios por equivalencias automaticas con otras instituciones de educacion superior
y viabilizar su aplicacién.

Realizar el archivo de la documentacién de tramitacién del Departamento de Alumnos y Estudios.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del rea, y asegurar l2 permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes,

EVALUACION DE PROGRAMAS Y VINCULACION ACADEMICA

Pianificar, administrar y difundir las actividades previstas en los acuerdos de cooperacion y vinculacion académica
relacionados con el desarrollo, seguimiento y evaluacitn de los procesos de formacidn que se desarrollan en la
Unidad Académica,

Proponer criterios para la vinculacién académica en los procesos de formacién propiciando la articulacién entre
distintos niveles del sistema educalive, la movilidad de esludiantes y docentes y la optimizacidn de recursos.

Asistir, en articulacién con la Secretarla General Académica, en la elaboracién de propuestas de relaciones
fnstitucionales y convenios de cooperacién académica con otras Universidades y centros del sistema cientifico
nacional, que promuevan el desarrollo de las ofertas de formacion en las Unidades Académicas en condiciches de

excelencia,

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

Realizar estudios de base sobre los procesos de articulacion de los diferentes programas implementados y
proponer instancias de mejoras.

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

Ejecutar las politicas y acciones referidas a la implementacion de ciclos y trayectos de articulacion en
cenvenio con redes, consorcios o universidades. _
Participar en la ejecticidn y seguimiento de Proyectos de Especiales asociados a (a implementaci6n y mejora de
pregramas de formacién de grado, de acuerdo con las politicas, objetivos v prioridades institucionales enunciados
en los lineamientos estratégicos generales.
Ceordinar y compatibilizar la elaboracion del informe anual e informe final de gestion de los proyectos especiales.
Sistematizar los procesos en concordancia con el sistema de indicadores de gestion de las actividades que
permitan realizar un seguimiento y el control de la gestién, de los proyectos especiales, de acuerdo a [as politicas
definidas por los érganos de gobierno.
Coordinar con ias instancias correspondientes, en la ejecucién de las actividades institucionales internas ¥y
externas, necesarias para la implementacion de los programas especiales.
Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiento y evaluacién que sobre fas actividades de los
¥ programas especiales sjecute ia Secretaria Académica.
Actualizar la base de dalos de (03 sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
'll\informacién actualizada para la toma de decisiones.

) - v
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

Misiones

Promaver la formulacién y administrar el desarrolio de programas y proyectos de investigacién, la administracion
de la carrera de investigador, el seguimiento y Ja evaluacion de los programas y proyectes.

Coordinar fas acciones y programas de postgrado en la Unidad Académica,

Asistir al Decano de la Unidad Académica en Ia planificacion, administracion, seguimiento y evaluacidn de las
actividades de investigacién, de cooperacién nacional e internacional en iz materia y de becas y subsidios de
investigacion articulando con la Secretarla de Ciencia y Tecnologia.

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracion, difusién, seguimiento y evaluacién de las
actividades de investigacion de la Unidad Académica, en concordancia con las politicas definidas para la UNPA,

Funciones

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referido a la investigacion.

Propiciar la formacion de los recursos humanos de ta Unidad Académica en investigacién a través de becas y
subsidios, articulando con |2 Secretaria de Ciencia y Tecnologia la politica institucional correspondiente.
Proponer a la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia la actualizacién de ta normativa gue regula la actividad de
investigacién en sus diversas instancias.

Propiciar la participacidn de los investigadores de la Unidad Académica en los programas externcs a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de investigacion.

Coordinar con los Departamentos en lo referide a la implementacion de la Carrera Académica.

Coordinar con los Departamentos acerca del nimero de becas de investigacion y sus respectivas areas de
especialidad, articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologfa en la propuesta de la politica para los
llamados periddicos a concursos de becas.

Coordinar con los Departamentos acerca del nimero de subsidios de investigacién y sus respeclivas areas de
especialidad, articulando con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia en la propuesta de la politica para los
llamados peritdicos a concursos de subsidios.

Coordinar ias acciones y programas de postgrado en [a Unidad Académica en concordancia con el Area de
Postgrado de Rectorado.

EQUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano,

EQUIPC DE SERVICIOS GENERALES
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Servicios Generales del Decano.

INVESTIGACION Y POSTGRADO

Proponer criterios para la definician de prioridades de investigacién de la Unidad Académica, en el marco de
lineamientos estratégicos definidos por los drganos de gobierno, asi come mecanismos de complementariedad y
cooperacién con las demas Unidades Académicas.

Eiaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la investigacién, su seguimiento y evaluacién
articulando cen la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia y las reglamentaciones vigentes.

Coordinar ias actividades de seguimiento y evaluacién de ios proyectos de investigacién de la Unidad Académica
y su difusién .

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad de investigacién en la Unidad Académica, con el objeto. de -
constiluirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las autoridades.

Asegurar el cumplimiento de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la
actividad de investigacién en coordinacién con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia de la UNPA vy
proponer las modificaciones que favorezcan su mejoramiento

Aplicar los instrumentos para la planificacién, seguimiento y evaluacién de la investigacion en concordancia con la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Generar y participar en espacios de discusidn y definicién de metedologias y mecanismos de articutacién interna e
interinstitucional de la investigacién en el ambito de la Unidad Académica.

Implementar Jos instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y difusién de los proyectos de
investigacion de ia Unidad Académica.

Organizar eventos periddicos que den a conocer la actividad de investigacidn de la Unidad Académica, internay
externamente y difundir los resultados a través de distintos medios, articulando las acciones con la Secretarla de

Ciencia y Tecnologla
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Participar en las Comisiones constituidas con e! fin de intervenir en materia del 4rea (subsidios, becas, evaluacion
de proyectos, etc.).

Promaover la participacién en los programas externos a la Universidad, nacionales e internacionales, que
incentiven o subsidien las actividades de investigacién de la Unidad Académica, en concordancia con ia

Secretaria de Ciencia y Tecnologia.
Implementar Jas reglamentaciones referidas al otorgamiento, seguimiento y aplicacion de las becas.
Programar y difundir los cursos y programas de postgrado que se desarrollan en la Unidad Académica.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del area, ¥ asegurar la permanente dispenibilidad de
informacidn actualizada para a toma de decisfones.

APOYO A LA INVESTIGACION Y AL POSTGRADO

Administrar el sistema de becas en lo relativo a su duracién, cancelacién, prérrogas y renuncias, y gestionar la
percepcion de los estipendios, correspondientes a los becarios de la Unidad Académica.

Administrar el sistema de subsidios en lo relative a su cancelacidn, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcién de los montos correspondientes a los Proyectos de la Unidad Académica.

Diligenciar la presentacién de estudiantes avanzados de |la Unidad Académica, al sistema de becas internas y
externas de investigacion.

Difundir ef calendario de presentacion de |os proyectos de investigacion y su seguimiento.

Realizar las tareas de llamados, en la Unidad Académica, a concursos de becas y subsidics de investigacidn y
formacion de postgrades. :
Implementar las medidas para la notificacién en la Unidad Académica correspondiente, del resultado de los
concursos de becas y subsidios y def orden de méritos elaberado por la comisién respectiva.

Sistematizar, actualizar y registrar las bases de dates de las becas y subsidios de investigacion y formacion de
postgrados, de los proyectos y becarios de la Unidad Académica.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de investigacién de la Unidad Académica, para su
evaluacion. '

Diligenciar la documentacién necesaria para la administracién de los programas externos a la Universidad,
nacfonales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de investigacion, en concordancia conla
Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Diligenciar la documentacién necesaria para la administracién de los programas de la UNPA, que incentiven o
subsidien las actividades de investigacién, en concordancia con la Secretaria de Ciencia ¥ Tecnologla.

Diligenciar la presentacién y aprobacion de los cursos de postgrado que se desarrollen en la Unidad Académica.

Difundir & implementar los cursos y Programas de postgrado, con sede en la Unidad Académica, articulando con
fa Secretaria de Extension y Transferencia Tecnolégica de ia Unidad.,

Registrar la asistencia y el cumplimiento de los requisitos establecidos para la acreditacién de los cursos y
programas de postgrado con sede en la Unidad Académica.(inscripciones, asistencia, presentacion de trabajo,

elc.)

Confeccionar la certificacion de asistencia a los cursos y programas de postgrado.

Diligenciar la certificacién de asistencia y aprobacion de los clirsos y programas de postgrado.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién dei 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informaci6n actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGION.

Misiones

Asistir al Decanato de la Unidad Académica en la planificacién, administracién, seguimiento y evaluacién de la
gestion econdmica-financiera, administracion de personal, y gestidn de mantenimiento y servicios generales para
asegurar ef cumplimiento de los distintos Programas que se llevan a cabo en [a Unidad.

Funciones .

Intervenir en 'a elaboracion del presupuesto de la Unidad Académica, registrar y controlar su ejecucién

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracién, seguimiento y evaluacion de la
obtencion, aplicacién y rendicion de los recursos econémicos y financieros de la Unidad _

Asislir al Consejo de Unidad en le referido a lo econdmico financierc

Entender en la elaboracion de ios proyectos de instrumentos legales relativos al area.

Ejecutar |as politicas de administracién de personal establecidas para el personal de la Unidad Académica, y
evafuar el grado de cumplimiento coordinando la tarea con Iz Secretarla de Hacienda y Administracién.

Atender a las necesidades de la Unidad Académica en cuanto al abastecimiento de bienes de capital y consumo,
efecutando acciones de planificacion, compra y administracion de dichos bienes.

Ejecutar la politica observando el sisterma de comgras de la institucién, atendiendo las necesidades y propuestas
de las diferentes areas de la Unidad Académica.

Asistir y asesorar a las distintas &reas de la unidad Académica acerca de fos actos técnicos-administrativos.
Implementar un eficiente sistema de seguimiento y control interno, normative, financiero, econdmico y de gestion
sobre las operaciones, que comprenden control previo y posterior.

Proponer politicas referidas al mantenimiento general de las instalaciones de la Unidad Académica.

ECONOMIA Y FINANZAS

Ejecutar politicas referidas a la obtencidn, aplicacion y rendicion de recursos econémicos y financieros de la
uhiversidad.

Confeccionar técnicamente el proyecto de presupuesto anual de la unidad, atendiendo tas necesidades de los
diferentes sectores y articulando su accién con los responsables de la definicién politica, '
Verificar la incidencia econémica y financiera de la ejecucion de los gastos y fa vinculacién de los mismos con las
fuentes de financiamiento.

Proporcionar informacion oportuna y confiable a las dreas de la UA para la toma de decisiones.

Efaborar la informacion para los distintos organismos observando los procedimientos aplicables a cada caso.
Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de |a gestién econdmica financiera de los proyectos especiales y de
los servicios a terceros. ]

Coordinar y controlar las actividades de Tesorerfa, Patrimonio y Ejecucién Presupuestaria de la Unidad.

Eiaborar el Plan Anual de Compras de acuerdo a los reguerirnientos de las distintas areas y realizar su periédica
actualizacién.

Planificar, coordinar y controiar la incorporacién, modificacién, administracién y baja de los recursos humanos de
la Unidad de acuerdo a la normativa vigente.

Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuesto en la normativa relacionada con ta administracién del personal
de la universidad. _ ' -
Coordinar, controlar y planificar los procesos vinculados con. las acciones de capacitacién del perscnal de
administracion y apoyo de la Unidad

Coordinar, planificar y controlar el desarrollo de la carrera del Personal de Administracion y Apoyo de la Unidad,
tanto en lo relativo a los concursos, evaluacion de desempefio, promociones y transferencias de puestos.
Efectuar controles cruzados con los sectores de Presupuesto, Tesoreria, Administracién de Personal y Compras.

Confeccionar los movimientes de fondos por fuente de financiamiento y actividades.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibitidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

*y EQUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO

Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.
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COMPRAS

Garanlizar a provisidn en tiempo y forma de los bienes y servicics que requiere la Unidad para el desempefo de
sus funciones, dentra del marco de la normativa vigente.

Confeccionar y mantener actualizado el registro de proveedores de !a Unidad.

Efectuar contrataciones a través de los mecanismos que en cada caso resulten convenientes de acuerdo a lo
dispuesto en las normas legaies que rigen la materia.

Controlar los materiales y servicios adquiridos segun las especificaciones contractuales.

Coordinar su accionar con el rea de Patrimonic para permitir el mantenimiento actualizado del registro de bienes
que ingresan a ia universidad.

Administrar y actualizar las bases de datos de Compras, operar los sistemas informaticos de aplicacion en la
maleria y asegurar la permanente disponibilidad de informacion en la materia para la toma de decisiones,

PATRIMONIO
Efectuar el registro y control de los biengs que pertenecen, ingresan, egresan o son dados de baja al patrimonio
de la Unidad.

Mantener el detalle actualizado de su ubicacién fisica y toda modificacian al respecto.

Administrar y actualizar las bases de datos sobre los datos patrimoniales, cperar los sistemas informaticos de
aplicacién en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de

decisiones.

TESORERIA

Administrar la gestién de pagos de la Unidad.

Realizar el control y seguimiento del ingreso de los fondos a la Unidad.

Realizar la liquidacian de viaticos.

Realizar el depésito y envio de ia documentacién respaldatoria a la Direccién de Tesorerfa del Rectorado de las
relenciones impositivas, seguros obligalorios y previsionales efectuadas.

Administrar y actualizar las bases de datos del drea, operar los sistemnas informaticos de aplicacién en la materia y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de decisiones.

INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS :

Elaborar planes de mantenimiento de largo plazo que faciliten el rendimiento optimo de bienes e instalaciones,
adaptandclo a los requerimientos de los usuarios y a la preservacion de los mismos.

Prevenir y/o Detectar el deterioro en las instalaciones de la Unidad de Gestion y proponer las acciones
correspondientes.

Elaborar informes periédicos sobre problemas pendientes de solucion y aiternativas y tiempos previstos para su
solucian.

Programar, dirigir y controlar la efecucién de las actividades de mantenimiento previstas, mediante el uso de fos
recursos de la Universidad o la contratacion de servicios de terceros.

Dirigir y controlar la gjecucién de las actividades de mantenimiento correclivo, mediante el uso de los recursos de
ta Universidad o la contratacién de servicios de terceros. :
Supervizar la prestacion del servicio .de limpieza, telefonfa, mensajeria, transporte, vigilancia, jardineria,
intendencia, comedor y porterfa. :
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

COMEDOR UNIVERSITARIO

Implementar el servicio de Comedor a los miembros de la Comunidad Universitaria, invitados y terceros a la
institucion, de acuerdo a los objetivos definidos por el plan de desarrollo de la Unidad en el marco de las politicas

de bienestar universitario. '
Asegurar adecuadas condiciones de Higiene en las instalaciones afectadas al Comedor, en especial el seclor
cocina, y constatar el buen estado de los insumos utilizados.
Mantener en éptimas condiciones de higiene los locales destinados a aprovisionamiento, elaboracidn y
conservacién de alimentos, asl como los destinados al publico.
.. Gestionar fa compra de {os insumos necesarios para la prestacién del servicio, coordinando con el sector
xi. Tesoreria ef page de los mismos,
Realizar el cobro de los servicios prestados en el comedor,
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Posibilitar la éptima prestacion de servicios que aseguren mendes con altos valores nutritivos de las comidas,
razonable variedad y costos econémicos, asegurando adecuadas condiciones nutricionales de las comidas
ofrecidas.

Entender en la prestacion de servicios especiales {congresos, almuerzos de trabajo, graduaciones, efc) que
colaboren con e! giro normal de las actividades de la Universidad que se desarrollan en la Unidad de Gestion,

Actualizar fa base de datos de los sisternas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

EQuIPO DE SERVICIOS GENERALES
Realizar lo descrito en ef punto Actividades de! Equipo de Servicios Generales del Decano.

SERVICIOS GENERALES

Prevenir y Detectar el deterioro gn las instalaciones de la Unidad y propener las acciones
correspondientes. :

Coordinar y ejecutar la prestacion del servicio de limpieza, mensajeria, transporte, vigilancia ¥
porteria.

Ejecutar politicas referidas al mantenimiento generat de las instalaciones de [a Unidad Académica.

Actuaiizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizadza para la toma de decisiones.

EQuIPO DE SERVICIOS GENERALES
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Servicios Generales del Decano.

EJECUCION PRESUPUESTARIA

Realizar los estudios técnices que permitan brindar la informacién de base para la formulacién de los aspectes
presupuestarios de la politica financiera de la institucién.

Registrar y controlar la gjecucion del presupuesto de la Unidad

Producir informacidn para la Secretaria de Hacienda ¥ Administracién, respetando las disposiciones, formatos y
procedimientos especificos de los mismos

Administrar y actualizar las bases de datos econdmico financiero, operar los sistemas informaticos de aplicacion
en fa universidad para asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para fa toma de
decisiones.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Aplicar y contrelar el cumplimiento de lo dispuesto en la normativa relacionada con la administracién del personal
de la Unidad Académica.

Coordinar los procesos vinculados con las acciones de capacitacion del personal de administracién y apoyo de la
Unidad Académica, en articulacion con la Secretaria de Hacienda y Administracién de Rectorado.

Coordinar el desarrcllo de la carrera del Personal de Administracion ¥ Apoyo, tanto en lo relativo a los concursos,
evaluacién de desempefio, promociones y transferencias de puestos, : )
Proveer la informacién necesaria para la liguidacidon de haberes y aplicacion de la politica salarial de la
organizacion.

Mantener actualizados los legajos fisicos del personal de la Unidad de acuerde con las disposiciones aplicables
en la materia.

Administrar y actualizar las bases de datos sobre les recursos humanos, cperar los sistemas infermaticos de
aplicacion en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de

decisiones,
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacién actualizada para la toma de decisiones.

LEGAJOS DE PERSONAL Y ARCHIVO

disposiciones aplicables en la materia.

%\\Asistir en la actualizacién de los legajos fisicos del personal de la Unidad Académica de acuerdo con las
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Asistir en las (ramitaciones al cumplimiento de la normativa vigente en lo relacionado con las Licencias y
Asistencia del personal.

Asistir en fa actualizacién de las bases de datos sobre los recursos humanes y en la operacion de los sistermnas
informaticos de aplicacion en materia de administracion de personal.

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

ASISTENCIA A LA GESTION DE PERSONAL

Asistir a la Jefatura de Departamente Administracién de Personal en la actualizacién de la informacién necesaria
para la liquidacidn de haberes.

Confeccionar |as liquidaciones de pasantlas abonadas por la Unjdad de Gestion.

Asistir en |a actualizacidn de las bases de datos sobre los recursos humanos y operar los sistemas informaticos de
aplicacién en la materia.

Asistir en 1as tramitaciones inherentes al cumplimiento de la normativa vigente en lo relacionado con Seguridad e
Higiene del Trabajo. ‘

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar |a permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.
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BSECRETARIA DE EXTENSION

Misiones

Asistir al Decano de la Unidad Académica en la definicién de peliticas y acciones tendientes a la insercion de la
universidad en la sociedad para favorecer el desarrollo econémico, politico, social y cuftural de los diversos
sectores de la regién propiciando el mejoramiento de fa calidad de vida de sus habitantes.

Promoaver, arganizar, y evaluar la transferencia de la actividad de sistematizacién y preduccion de conocimientos
que realizan las Unidades Académicas a través de sus Departamentos, Divisiones y Centros de Investigacién y
Postgrado, su articulacion con las demandas de capacitacién, asesoramiento y transferencia de los sectores
sociales, organizaciones, empresas y organismos publicos y privados, ampliando la oferta de cursos de la
Universtidad més alla de las acciones propias de Formacion de Grado.

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracién, difusion, sequimiento y evaluacion de las

actividades de Extensién Universitaria de la Unidad Académica.
r

Funciones :

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referido a la Extensién Universitaria.

Propiciar la formacién de los recursos humanos de la Unidad Académica en Extensién Universitaria, articulando
con la Secretaria de Extensién Universitaria la politica institucional correspondiente.

Proponer a ia Secretarla de Extensién Universitaria la actualizacion de la normativa que regula fa actividad de
Extension Universitaria en sus diversas instancias.

Propiciar la participacion de los docentes de Ja Unidad Académica en los programas externcs a la Universidad,
nacionales e internacicnales, que incentiven o subsidien tas actividades de Extensién Universitaria.

Coordinar con los Departamentos y Divisiones en lo referido a la implementacién de la Carrera Académica.
Coordinar con los Departamentos y Divisiones acerca del nomero de subsidios para proyectos de Extension
Universitaria y sus respectivas 4reas de especialidad, articulando con la Secretaria de Extension Universitaria en
ia prepuesta de la politica para los llamados peritdicos a concursos de subsidios.

Propiciar la formulacién, premecién y desarrollo de los programas y proyectos de Extensién Universitaria |,
tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de la Unidad Académica y un mayor aprovechamiento
de ios recurscs humanos de la regién.

Promover |1a articulacién con el Sistema Educativo, a través de la arganizacion e implementacion de prograrnas
de Formacién Continua para los distintos sectores técnicos profesionales articulando con las demdas Unidades
Académicas y la Secretarla de Extension Universitaria del Reclorado _
Promover y articular programas de capacitacién dirigidos a gremios, instituciones y sectores sociales, a través de
la Educacion Abierta favoreciendo la cualificacién y ampliabilidad laborat articulando con las demas Unidades
Académicas y la Secretaria de Extensién Universitaria,

Organizar estudios coordinados con la Secretarfa de Extension Universitaria, tendientes a lograr la deteccion de
las necesidades estratégicas para el desarrollo econdmico, politico, social y cultural de los diversos sectores de la
region, articulando sus acciones con organismos e instituciones de la scciedad.

Planificar las estrategias y acciones para la difusién y promocién de las actividades institucionales, la oferta
académica y las actividades universitarias en articulacién con la Secretar(a de Extension Universitaria.
Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestion econdmica financiera de las publicaciones y de los
servicios de Extension Universitaria de la Unidad Académica con la Jefatura de Administracién.

Actividades

Asesorar y asistir técnicamente a las areas de la Unidad Académica en la presentacién, gestion y tramitacion de
propuestas de transferencias y en !a formalizacion de los correspondientes contratos y convenios, de acuerdo a-
las reglamentaciones vigentes.

Proponer criterics para la definicidén de prioridades de Extensién Universitaria de ta Unidad Académica, en el
marco de lineamientos estratégicos definidos por sus organos de gobierno, asi como mecanismos de
complementariedad y cooperacion entre las Unidades Académicas.

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de ta Extensién Universitaria, su seguimiento y
evaluacion articulando con la Secretaria de Exlensién Universitaria y las reglamentaciones vigentes.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion de la Extensidn Universitaria de ta Unidad Académica y su
difusion.

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de Extensién Universitaria y Transferencia Tecnologica
en la Unidad Académica con &l objeto de constiluirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las
autoridades.

Asegurar el cumplimiento de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la actividad
de Extensién Universitaria en coordinacién con la Secretaria de Extension Universitaria y proponer las

modificaciches que favorezean su optimizacién. Y

Ordenanza N° 087/07-CS-UNPA \ -71-



Ancxo I - Estructura Organica Adivuistrativa Funcional.

Aplicar los tnstrumentos para la planificacion, seguimiento y evaluacién de la Extension Universitaria en la Unidad
Académica en concerdancia con la Secretaria de Extension Universitaria,

Generar y participar en espacios de discusion y definicién de metodologias y mecanismos de articutacion
interinstitucional de !a extension y la transferencia en el &mbito de la Unidad Académica.

imptementar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacion, registro y difusién de los proyecios de
Extensién Universitaria de la Unidad Académica.

Organizar eventos periddicos que den a conocer la actividad de Extension Universitaria de la Unidad Académica,
interna y externamente, y difundir los resultados a través de distintos medios articulando las acciones con la
Secretaria de Extensidn Universitaria.

Participar en las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del area {subsidios, evaluacién y
seguimiento de proyectos, etc.).

Promover la participacién en los programas externos a la Universidad, nacionales e internacionales, que
incentiven o subsidien las actividades de Extensién Universitaria de la Unidad Académica en concordancia con la
Secretarfa de Extensfan Universitaria.

Articular y difundir la oferta de cursos y actividades de la Unidad Académica en los programas de Formacidn
Continua y Educacion Abierta. ’

Articular con la Secretaria Académica acciones de apoyo al Programa de Educacién a Distancia.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del rea, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacion actualizada para fa tema de decisiones.

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrative del Decano

LABORATORIQ DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Asiste en la produccién integral y realizacion de proyectos de television y videos de calidad profesional —digitai- en
diversos formato y género para la UNPA y para tercercs.

Asiste en el desarrollo de programas de informacion universitaria, general y cultural, de extension, docencia
investigacion. _

Asiste en la gestién integral de producciones originales y co-producciones para television abierta y de pago, de
proyectos periodisticos, documentales y de ficcién; asesoramiento, apoyo técnico y posproduccién de
audiovisuales {en soporte digital) internos y externos.

Asiste en |a realizacion de contenidos y programas educativos para la television local, nacional e internacional.
(Canales de Cable y Aire, ATEIl y otras asociaciones nacionales e internacionales de Television) con apoyo ¥
asesoramiento del Programa de Educacién a Distancia.

Asiste en |a realizacién y desarrollo-de material audiovisual para Internet y/o CD-ROM. Ceordinacion integral de
las producciones propias y co-producciones cufturales y educativas, asesoramiento, apoyo técnico vy
posproduccién de proyectos audiovisuales en formates no periodisticos.

Asiste en la realizaciéh de contenidos educativos audiovisuales comeo apoyo a los equipos de asignaturas,
direcciones de carreras o 4reas de las Unidades Académicas, de acuerdo con el Plan de desarrollo anual,
aprobado por la Secretaria de Extension.

Asiste en la realizacién la produccién para Educacion a Distancia y Apoyo al Grado en coordinacion con [a
Secretarfa General Académica.

Asiste en la realizacién de videos para nuevos formatos y nuevas formas de emision {internet, CD, animaciones,
elc.)

Asiste en lo narrativo, estético y técnico. _
Realiza los disefios graficos necesarics para la difusion, promocion y realizacion de actividades institucionales,

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar |la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.

APOYO A LA GESTION DE PROYECTOS

Administrar e sistema de subsidios en lo relativo a su cancelacién, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcién de los montos correspondientes a los proyectos de extension y transferencia de 'a Unidad Académica.

Realizar las tareas de llamados a concursos de subsidios de proyectos de extension y transferencia en el ambito
de la Unidad Académica.

Coordinar ef trabajo de las Comisiones que evalien los proyectos y programas de extension de la Unidad
Académica y diligenciar su aprebacion.

Garantizar fa implementacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos y programas de extension y

A\ transferencia de la Unidad Académica, aprobados por ésta o por el sistema.
 Implementar las medidas para la notificacién del resultado de los concursos de subsidios y del orden de méritos

Y1 elaborado por la comisidn respectiva. T——y
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Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de extension y transferencia de la Unidad Académica
para su evaluacion.

Diligenciar la decumentacion necesaria para la administracién de los programas internos y externos a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de extension y transferencia

en el &mbito de la Unidad Académica.

Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para la rendicién y seguimiento de proyectos y programas
de extension y transferencia de la Unidad Académica con organismos internos y externos.

Realizar el control y seguimiento, facturacién y percepcion del ingreso de fondos propios de la Unidad Académica
generados por las actividades de extension, transferencia y publicaciones.

Garantizar la provisién en tiempo y forma de los bienes y servicios que requiere ta organizacion para el
desempefio de sus funciones dentro del marco de {a normativa vigente.

Producir informacién para la Jefatura de Administracién en lo referido a {a rendicion de ingreso y egrese de fondos
propios de a Unidad Académica respetando las disposiciones, formatos y procedimientos especificados para tal
fin.

Asistir en la elaboracion de proyectos de extension y vinculacién que se generen en la Unidad Académica de
acuerdo a las normativas vigenles. ‘

Promocionar el ofrecimiento de becas en actividades de extension articulando con Bienestar Estudiantil, y notificar
sus resultados.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisicnes.

EDUCACION ABIERTA Y FORMAGION CONTINUA

Emitir, controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y exadmenes, que permitan el registro y control de la
evaluacion académica que realizan los docentes que certifican os resuftados obtenidos por los estudiantes de
extension, como asf también las actas complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya
emitidas.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de extansicn de acuerdo a los
sisternas manuales e informaticos de aplicacién y asegurar [a permanente disponibilidad de informacién
actualizada para |la toma de decisiones.

Confeccionar, como Unico responsable oficial, las certificaciones y constancias que avaten los diferentes atributos,
situacicnes, estados y similares que puedan caracterizar la vida universitaria de los astudiantes de extension.
Registrar y controlar ia inscripcion de los estudiantes de extension a la Universidad en Programas implementados
por el Rectorado de acuerdo ¢l régimen de estudios de pregramas de educacién abierta ¢ formacidn centinua y
disposiciones generales, coordinando con ias Unidades Académicas.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales de los estudiantes de extension de la
Unidad Académica o del Rectorado de programas de Educacion Abierta y Formacidn Continua de acuerdo a las
normas vigentes en la materia.

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten [a organizacion de ia oferta de actividades de Formacion
Continua y Educacién Abierta {definicién de bandas horarias, distribuciones de aulas y espacios fisicos en
general, viaticos y pasajes de los docentes y alumnos, etc. )

Programar e implementar y realizar el seguimiento de! Calendario de Actividades de Formacién Continua y
Educacién Abierta, elaborande una propuesta de cronograma de los curses a desarroliar para cada ciclo iectivo.
Resguardar y custediar las producciones académicas requeridas por las actividades de extension de la Unidad
Académica o de programas de Educacién Abierta y Formacién Continua del Rectorado para su acreditacion.
Actualizar |la base de datos de los sistemas de informacién del &rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

PRENSA Y DIFUSION :

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacién interna de la Unidad Académica
(desarrolic de la red interna de corresponsalia para obtencion y seleccion de informacién, para la elaboracién de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, elc.) para suministrar de manera
permanente acerca de las aclividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad relevante en
articulacion con la Secretarla de Extension,

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacion externa de la Unidad Académica
(desarrollc de la red externa de corresponsalia para obtencion y seleccidn de informacion para ia elaboracion de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.} para suministrar de manera
permanente acerca de las aclividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad relevante en

articulacian con la Secretarla de Extension.

4
.\ Realizar el seguimiento o la cobertura y mantener actualizado el archive de docurnentacion fotogréfida y de videos
\ sobre |a cobertura de eventos y actividades realizadas por la Unidad Académica, los materiales producidos para la

W \l‘l" comunicacién externa e interna, periddicos locales y notas de prensa sobre Ja UNPA. v—"'
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Asesorar al Decano de la Unidad Académica en lo relativo a pautas publicitarias en los medics de comunicactdn
de acuerdo a sus necesidades (elaboracion de avisos, spots y/o textos a ser publicados, pedidos de
presupuestos, elc.), analizando, clasificando y evaluando las ofertas recibidas de los medios.

Establecer y mantener el vinculo institucional permanente con responsables y contactos de les medios de
comunicacién, de las direcciones de prensa gubernamentales y universitarias y de otras instituciones sociales
para promover una relacidn fluida y eficiente en la recepcion y difusién de la informacién en el ambito de la Unidad
Académica y en concordancia con la Secretarfa de Extension.

Organizar y ejecutar la difusién de la oferta de grado y pregrado entre sus destinatarios potenciales (docentes,
alumnos de los Gltimos afios del nivel polimodal) y la comunidad local a través de distintos medios (stands,
campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes) en el &mbito de la Unidad Académica y
eh concordancia con la Secretarfa de Extension.

Organizar y ejecutar la difusién de la oferta de postgrado entre sus destinatarios potenciales y la comunidad local
a través de distintos medios (stands, campafias de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes) en
el &mbito de la Unidad Académica y en concordancia con la Secretaria de Extension.

Difundir y promocionar interna y externamente las publicaciones editoriales a través del desarrollo de estrategias
de mercadeo, de la gestion y actualizacign del catalogo de publicaciones y de ofras actividades que se consideren
pertinentes, con la Secretaria de Extension del Rectorado y las otras UUAA, en materia de difusion y promocion
institucional.

Administrar, actualizar y modificar las bases de datos del area y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacién para la toma de decisiones.

Difundir, en el &mbite de la Unidad Académica, los calendarios y requisitos para la presentacién de postulantes a
pasantias ofrecidas por la UNPA o por otros organismos.

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

VINGULACION TECNOLOGICA Y SEGUIMIENTC DE PROYECTOS.

Asistir a jas Comisiones del Consejo de Unidad en lo referido a la transferencia tecnoldgica.

Propiciar la formacién de los recursos humanos en transferencia tecnolégica, articulando con los Departamentos y
la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia la politica institucional correspondiente.

Proponer la actualizacion de la normativa que regula la actividad de transferencia tecnolégica en sus diversas
instancias articulando con ta Secretaria de Ciencia y Tecnologfa.

Articular con |la Secretaria de Ciencia y Tecnologfa la partisipacion de los docentes en los programas externos ala
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de transferencia tecnolégica.
Articular con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia acerca del nimerc de subsidios para proyectos de
transferencia tecnolégica y sus respectivas dreas de especialidad.

Propiciar la formulacién, promocion y desarrollo de los programas y proyectos de transferencia tecnol6gica,
tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de la Unidad Académica y un mayoer aprovechamiento
de los recursos humanos de su drea de influencia.

Asistir técnicamente a los Departamentos en la presentacion, gestion y tramitacién de propuesias de
transferencias y en la formalizacion de los correspondientes contratos y CONVENIOS,

Actualizar a base de datos de los sistemas de informacién del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.
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OTRAS AREAS DEPENDIENTES DEL QECANO

ASISTENCIA TECNICA Y REGLAMENTARIA

Misiones
Asistir al Consejo de Unidad, a las Comisiones de ese cuerpo
Asistir al Decano en todos los aspectos relacionados con la organizacion de su despacho.

Funciones
Asistir al Consejo de Unidad de acuerdo con lo establecido en las reglamentaciones vigentes.

Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la tramitacion y despacho de los asuntos de competencia del
Decano y controlar los proyectos de resolucion y el cumplimiento de las intervenciones de las distintas Unidades

de gestion.
Proponer criterics, mecanismos e indicagores de seguimiento y evaluacion de las actividades dela gestidn legal y
técnica.

EQuUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar o descrile en el punto Aclividades del Equipe de Apoyo Administrativo del Decano.

MESA DE ENTRADA Y ARCHIVOS

Iniciar los expedientes, registrarlos y custodiar el libro de registro de los mismos.

Verificar el cumplimiento de los circuitos administrativos y foliatura de los expedientes.

Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e informar sobre su ubicacién y operar los
sistemas informaticos de aplicacién en la UNPA,

Clasificar, registrar y enviar la correspondencia recibida y generada en la Unidad Académica.

Notificar los Instrumentos Legales emitidos por el Consejo de Unidad, el Decano, el Rector, el Consejo Superior y
la Asamblea Universitaria, como asi también las convocatorias a las sesiones de los cuerpos colegiados vy las
convocatorias de las demés actividades institucionales

Archivar y desarchivar los expedientes.

Mantener y resguardar el archivo de copias de los instrumentos Legales de |a Asamblea Universitaria, el Consejo
Superior, el Rector, e} Decano y el Consejo de Unidad.

Administrar el [ndice Relacionade de instrumentos legales emitidos por e! Rector, el Consejo Superior , |a
Asamblea Universitaria, el Decano y el Consejo de Unidad. '

Recepcionar, registrar y diligenciar toda la documentacién que se recepciona en la Unidad Académica.

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

DESPACHO

Registrar y dar seguimiento a la documentacidn, sus tramites y pases internos de acuerdo con los temas de su
competencia.

Asegurar la consistencia reglamentaria interna y externa de los lemas tratades por el Decano.

Confeccionar y tramitar los proyectos de Instrumentos Legales del Decano.

Emitir los Instrumentos Legales del Decano,

Protocalizar tos Instrumentos Legales emitidos por ef Decano y custodiar el Hbro de registres de los mismos.
Controlar la notificacién y difusién de ios Instrumentos Legales del Decano.

Mantener y resguardar el archivo de los Instrumentos Legales originales emitidos por el Decano.
Administrar y actualizar el [ndice Relacionado de los Instrumentos Legales emitidos por el Decane,
Administrar y actualizar el archivo digitalizado de los instrumentos Legales emitidos por el Decano.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

ASISTENCIA AL CONSEJC DE UNIDAD

Asistir al Consejo de Unidad en la verificacién del cumplimiento de la reglamentacion interna y externa en los
asuntos sometidos a su consideracion,

!.J [
A}ﬂ‘kEvaluar y controlar el cumplimiento de las intervenciones de las areas de la Unidad Académica, en los

‘expedientes tratados por el Consejo de Unidad (decumentacién, procedimientos, circuitos). ‘
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Sistematizar los temas de tratamiento del Consejo de Unidad y girar a la Comisién correspondiente.

Asistir a la Secretaria del Consejo de Unidad y a través de ella a Jas Comisicnes permanentes y extracrdinarias, y
al presidente de ese Cuerpo.

Asistir a la Secretar(a del Consejo de Unidad dando seguimiento a los temas y actividades de acuerdo con las
reglamentaciones vigentes de la Asamblea Universitaria y el Consejo Superior.

Asesorar y revisar técnicamente los anteproyectos de Instrumentos Legales elaborados por las distintas areas de
la unidad de gestién.

Confeccionar los proyectos e instrumentos legales emitidos por &l Consejo de Unidad.

Registrar y grabar las sesiones del Consejo de Unidad, transcribir, archivar y difundir las aclas.

Protocolizar los instrumentos legales del Consejo de Unidad y custodiar el libro de registro de les mismos.
Mantener y resguardar el archive de los Instrumentos Legales originales del Consejo de Unidad.

Administrar y actualizar el archivo de los Instrumentos Legales Digitalizados del Consejo de Unidad.
Administrar y actualizar el ndice Relacionado de Instrumentos Legales del Consejo de Unidad.

Organizar, administrar y actualizar el Digesto de la Unidad Académica, de acuerdo a los lineamiento establecidos
por la Direccidn de Asuntos Juridicos.

Actualizar la base de dates de ios sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.
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ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Misiones
Asistir al Decano en |a definicién de la politica de Bienestar Universitario..

Asistir al Decano en la definicién de la politica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil en
coordinacion con la politica de la universidad.

Atender en lo referido al acceso y permanencia y al bienestar de la comunidad estudiantil en
articulacién con jas politicas institucionales en la materia.

Funciones
Instrumentar la politica de Accesc y Permanencia y Bienestar Estudiantii para beneficio de los estudiantes a
través de los canales adecuados. .

Difundir, informar y atender scbre la oferta de formacién de la Unidad Académica en particular y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condicienes de cursado, articulando con la
Secretaria Académica y la Secretaria de Extensién e informando a Educacion a Distancia.

Promover la igualdad de oportunidades en ei accese a la educacidn superior asescrando a los postuiantes y
estudiantes, respecto de la oferta en las modalidades presenciales y bimodales, segun las caracteristicas y
oportunidades de los interesados.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Acceso y Permanencia y Bienestar
Estudiantil {subsidios, becas, pasantias, evaiuacién de proyectos, etc.).

Promover, coordinar y lievar adelante en la Unidad Académica las propuestas en materia de Acceso y
Permanencia y Bienestar Estudiantil de la UNPA.

Proponer y ejecutar peliticas y programas relacionados con el bienestar de la comunidad universitaria de acuerdo
a las politicas institucionales.

Articular con Bienestar Universitario y las 4reas de competencia de la Universidad, todo lo referente a fa politica
sacial universitarta. Entender en la organizacion, direccién y supervisién de los servicios a los estudiantes y por
extensién a los demds miembros de la comunidad universitaria.

Promover |a igualdad de oportunidades en el ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitarios,
posibilitando el ejercicio del derecho de acceder a la educacidn superior.

Desarrollar una amplia oferta de servicios y beneficios a 1a comunidad universitaria en general y estudiantes en
particular, que coadyuven al propésito educativo de la institucion y al sentido de pertenencia e inclusién
institucional,

Fomentar las actividades que promuevan a sensibilidad socia!, participacion y compromise de los estudiantes con
las problematicas de la sociedad en general.

Contribuir a la formacién integral y al bienestar integral de la sociedad en general y comunidad universitaria en
particular.

Ejecutar los proyectos aprobados con organismos universitarios, entidades provinciales, nacionales y municipales,
asociaciones y fundaciones, en asuntos inherentes a la tematica de accitn social de la UNPA, articutando con las

areas de competencia de la Unidad Académica.

Entender en la propuesta, ejecucidn y supervision de proyectos deportivos, turisticos y recreativos para toda ta
comunidad universitaria.

Ejecutar y difundir programas y actividades de recreacion, deportes y turismo, tendientes a fomentar la
participacién activa de a comunidad universitaria, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la institucién.
Promover la utilizacién de los recursos y espacios de la UNPA en la ejecucion de programas dirigidos a
poblaciones vulnerables y asi facilitar su inclusion social, en acuerdo con las politicas de la Unidad Academica y
de la UNPA en su conjunto.

Supervisar los aspectes administrativos, econémicos y de infraestructura de las areas de deportes prepias y en
convenio.

Coordinar con Bienestar Universitaric los sistemas de capacitacién de los recurses humancs para la gjecucién de
los pregramas universitarios, deporte federado, recreative, social y cultural.

Formular la propesicidn del calendario de actividades, elaborar el anteproyecto de presupuesto y redactar ia
Memoria Anual. '

Ejecutar {os programas y proyectos de salud para los estudiantes, en articulacién con Bienestar Universitario y
demds areas de competencia en la Unidad Académica.

Ejecutar tas actividades deportivas, recreativas y de turismo social, promoviendo la difusion de las mismas y
fomentando una vida saludable.

Entender en registros de convenios por actividades deportivas, recreativas o de turismo social. ‘
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Entender en la formulacién de directivas de caracter normative para la regulacién de actividades deportivas,
recreativas y de turismo social.

Entender en la organizacién de actividades académicas para [a especializacion, extensién y actualizacion de
docentes y profesionales vincuiados & la educacién fisica.

Entender en las politicas y acciones de los Jardines Maternales, posibilitando el desarrolio integral a nifios de 0 a
4 afios, hijos alumnos, docentes y personal de apoyc de la Unidad Académica, supervisando el cumplimiento de
|as reglamentaciones vigentes en la materia.

Entender en |as politicas y acciones de Apoyo Escolar, ofrecido a hijos alumnos, docentes y personal de apoyo de
ja Unidad Académica ¢ a grupos vulnerables, supervisando el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes en
la materia.

Entender en las politicas y accicnes destinadas a cofrecer servicios de comedor, alojamiento y otras actividades de
orden social y cultural para loda la comunidad universitaria, en especial los estudiantes, supervisando el
cumplimiento de |as reglamentaciones vigentes en la materia.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar Ta permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

Crear un espacio de reflexién y analisig de la practica técnico-profesional, a fin de faciiitar la actualizacién de
conocimientos te¢ricos y abordajes que permitan lograr una eficiente y eficaz intervencion,

RECREACIGN Y DEPORTES
Asistir en la ejecucién y supervision de planes y programas departivos, turisticos y recreativos para los
estudiantes.

Asistir en 1a organizacién y realizacion y difusién de programas y actividades de recreacion, deportes y turismo,
tendientes a fomentar la participacién activa de los estudiantes de las diferentes carreras, modalidades y

Unidades Académicas, y estrechar lazos de amistad y pertenencia & la institucion.

Colaborar en las acciones que permitan |a utilizacién de los recursos y espacios de la UNPA en la ejecucion de
programas dirigidos a poblaciones vulnerables y as( facilitar su inclusién social, promoviendo la participacidn de
los estudiantes en los diferentes roles de las actividades.

Participar en las instancias de articulacién y coordinacion con organismos universitarios, entidades municipales,
provinciales y nacionales, asociaciones, empresas y fundaciones en asuntos inherentes a la tematica deportiva,
recrealtiva, cultural y social de los estudiantes.

Promover, en coordinacién con las areas de las distintas Unidades Académicas y agrupaciones estudiantiles, la
participacién activa de estudiantes en competencias, en aclividades recreativas, deporlivas, culturales y sociales.
Mantener los registros e informat sobre el estado de los aspectos administrativos, econdmicos y de
infraestructura de las dreas de deportes propias y en convenio.

Promover la participacién activa de estudiantes en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar ta permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes.

RESIDENCIA UNIVERSITARIA

Colaborar en la implementacion de actividades destinadas a ofrecer servicios de alojamiento.

Colaborar en fa implementacién de aclividades para mantener en optimas condiciones de higiene las
habitaciones, bafios y 4reas destinados al alojamiento de estudiantes, asi como los destinados al puablico.
Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en optimas condiciones de higiene las
habitaciones, bafios y 4reas destinados al alojamiento de profesores y personal de apoyo, asl como los
destinados al publico. .
Cotaborar en la impiementacién de actividades de servicios especiales (congresos, almuerzos de trabajo,
graduaciones, etc) que colaboren con el giro normal de las aclividades de la Unidad.

Colaborar en la implementacion de actividades y tareas destinadas a garantizar optimas condiciones de
habitabilidad en las residencias universitarias de Unidad Académica.

Colaborar en la implemeritacién de actividades tendientes a brindar un adecuado servicio de alojamiento para
estudiantes becados y de aquellas personas gque se alojen en las Residencias Universitarias de Unidad

Académica.
Colaborar en la implementacion de actividaedes para mantener en perfecto estado de uso y conservacién ias
instalaciones de las Residencias Universitarias de UNPA.

JARDIN MATERNAL Y APOYO ESCOLAR

Promover el desarrolio integral de los Jardines Maternales a fin de brindar un servicio educativo - asistencial
integral a nifos de 0 a 4 afios, hijos de docentes, personal de apoyo y alumnaos de la Unidad Académica.

' Proponer, ejecular y evaluar programas y proyectos que involucren a la comunidad de los jardines malernales,

nhifios, padres y personal. h
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Brindar un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o estudien

Brindar asesoramiento técnico y administrativo.

Supervisar los recurses humanos y fisicos.

Promover y organizar la capacitacion del personal, posibilitande fa correspondiente evaluacion.

Atender al desarrollo de los aspectos psiquicos, flsicos y sociales de los nifios durante el pericdo que
permanezcan en &| establecimiento.

Organizar las actividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y las posibilidades institucionales.

ATENCION ESCOLAR

Participar en la definicién y ejecutar las actividades profesionales requeridas en el Jardin Maternal, atendiendo al
desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifies durante el periodo gue permanezcan en el

establecimiento,

Participar en la definicion y ejecutar las actividades profesionales requeridas en el apoyo escolar, atendiendo al
desarrolio de los aspectos psiquicas, fisicos y scciales de los nifios durante el periodo que permanezcan en el

establecimiento, .

Participar en las instancias de evaluacion del érea

Organizar las actividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y las posibilidades institucionales.
Colaborar en la construccién de Gn clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o
estudien

APOYO AL ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

Colaborar en la elaboracion y ejecucion de acciones que permitan el estudio diagndstico y tratamiento de la
problematica socioeconémica del estudiante y su grupo familiar en articulacién con el Recterado.

Atender, informar y asesorar sobre la oferta de formacién de la Unidad Académica en particular y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado,

Proponer, organizar y administrar acciones vinculadas con la salud y |a actividad deportiva y recreativa necesarias
en a vida de los estudiantes, articulando con el &rea de Bienestar Estudiantil de Rectorado.

Organizar en la Unidad Académica la actuacion de comisiones de becas, tutorias y subsidios y asistir en la
elaboracién de la documentacién correspondiente en concordancia con los distintos organismos de ta UNPA.
Administrar en la Unidad Académica el sistema de becas, tutorias, pasantlas y subsidios en lo relativo a su
duracidn, cancelacidn, prorrogas y renuncias. _

Colaborar en la implementacién del estudio de sondeo de opinidn a los estudiantes de la Unidad Académica
articulando con la Secretaria Académica.

Coordinar y realizar estudios relativos a la implementacién de |as carreras en la Unidad Académica articulando
con la Secretaria General Académica.

Asistir en la implementacion de la polltica de Bienestar Estudiantil para beneficio de los estudiantes e
instrumentarla a través de los canales adecuados.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Bienestar Estudiantil (subsidios, becas,
pasantias, evaluacidn de proyectos, etc.)

Colaborar en la ejecucién de programas y politicas de accion social que promuevan la igualdad de oportunidades
en el ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitarios, posibilitando el ejercicio del derecho de
acceder a la educacion superior.

Asistit en todas las actividades referidas a la coptencién y seguimiento del desarrallo personal y afectivo de los
becados y tutoreados.

Colaborar en las acciones que contribuyan a la solucién de problematicas de los estudiantes y de seclores de-la -
comunidad con necesidades sociales vinculadas a la Universidad.

Realizar la Inscripcién y procesamiento de los distintos programas de becas estudiantiles.

Colaborar en la implementacién de las acciones de coordinacién y ejecucion, con distintos organismos
gubernamentales y no gubernamentales un trabajo en red para satisfacer las demandas sociales de |a Comunidad
Universitaria en general y los estudiantes en particular.

Colaborar en el desarrollo de programas de salud para los estudiantes.

Colaborar en las acciones desarrolladas para mejorar |a calidad de vida de la poblacidn estudiantil promoviendo
conductas saludables y factores protectores de Ja salud, los cuales serdn proyectados en los ambitos de insercién
de los alumnos, potenciadores y multiplicadores de lo aprendido.
* Colaborar en |2 premocion de condicienes de vida que conduzcan 2 (2 salud y a Ja adquisicién de estilos de vida
iﬂ%\ saludabies, propiciando actitudes y conductas positivas para el cuidado de la salud y [a prevencion de la
enfermedad, posibilifando abordajes interdisciplinarios.

1]
A
| I
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Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacién actualizada para la toma de decisiones.

BEcAs

Mantener actualizados los registros del sistema de becas, pasantfas y subsidios en lo relative a su duracidn,
cancelacién, prérrogas y renuncias, y gestionar la percepcion de los estipendios para los estudiantes de la Unidad
Académica. .

Diligenciar en Ja Unidad Académica la presentacion de estudiantes avanzados al sistema de becas y pasantias,
internas y externas.

Realizar en fa Unidad Académica las tareas de llamados a concursos de becas y pasantias.

Asistir en la actuacion de comisiones de becas, subsidios y pasantias que se constituyan en la Unidad Académica
y asistir en |a elaboracién de la documentacién correspondiente.

Implementar en la Unidad Académica las medidas para a notificacién del resultado de los concursos de becas,
subsidios y pasantlas y dei orden de mérjtos elaborado por la comisién respectiva.

Realizar la Inscripcion y procesamiento de los distintos programas de becas estudiantiles.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
. informacion actualizada para la toma de decisiones.
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SISTEMA DE BIBLIOTECA UA - SIUNPA -

Funciones

Asistir al Decano en la administracién, seguimiento y evaluacion del sistema de biblicteca y las publicacicnes
universitarias.

Fjecutar las politicas de seleccitn de recurses de informacién bibliografica y documental, de utilizacion de
servicios electrénicos y de Ifneas de difusién y promocion de los servicios que presta |a Biblioteca de la UA en
coordinacidn con las ofras UUAA

Actividades

Implementar politicas de servicios de biblioteca y documentacion utilizando recursos electronicos, de biblicteca
circulante y de papel.

Implementar politicas de seleccién de recurses de infarmacién bibliogréfica y documental en fa Unidad Académica.
Implementar estudios de base que reflgjen la actividad global del SIUNPA, con el objeto de constiluirse en
insumos para la toma de decisiones por parte de las auteridades, articulando con la Coordinacion del SHUNPA.
Sistematizar los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de [a actividad del SIUNPA, en
la Unidad Académica.

Proponer nuavos servicios de biblioteca circulante y de papel y perfeccionar los existentes para aprovechar los
recursos de la Unidad Académica.

Sistematizar los dalos respecta de los criterios de procesamiente del material e interpretacion de las reglas y
estandares internacionales para la construccién de bases de datos bibliegraficas y documentales de la Unidad

Académica, en el marco del SIUNPA, .
Ejecutar tas lineas estratégicas de difusién y promoci6n de servicios de biblioteca y documentacién establecida
en el marco del SIUNPA. :

Conservar y cuidar el material documental, difundir en 4reas de interés la importancia de sus documentos.
Participar en las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del &rea (convocatorias, sesiones,
agendas).

Difundir los recursos y servicios del SIUNPA de modo selectivo y con poblaciones estratégicas.

Mantener y supervisar la implementacién y desarrcllo de las bibliotecas satélites y servicios de informacion
itinerantes asociados a la Unidad Académica.

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

Participar en las acciones necesarias para la disponibilidad de [a bibliografta y recursos digitales necesarios para
el cursados de espacios curriculares en las diferentes modalidades de cursado de las asignaturas de la Unidad

Académica.

EQuiPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar fo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrative del Rector.

ATENCION AL PUBLICO

Gestionar las bases de datos bibliograficas.

Atender ai piblico e instruir al lector en el uso y cuidado de |a coleccion.

Gestionar los préstamos incluyendo el control de los plazos, los reclamos a morosos y la efectivizacion de las
sanciones.

Recepcionar, orientar e interpretar ias necesidades de informacion de los usuaries frecuentes.

Procesar los pedidos de adquisicién de los recursos de infermacion biblicgréfica en soporte papel, electrénico u
otro.

Tramitar la adquisicién de recursos de informacién en soporte papel, efectrénico u otro, para el dictado de las
asignaturas y la actualizacion de los investigadores-docentes a través de sistemas de canje, donacién y compra

del material bibliografico.

Administrar, actualizar y modificar las bases de datos de adguisiciones {canje, donacidn y compras det material
biblicgrafico).

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacian del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacidn actualizada para la toma de decisiones.

PROCESOS Y CIRCULACION
Sellar y inventariar el material ingresante y preservar los registros de patrimenio.
Mantener y controlar las bases de datos y el material bibliogréfico de la Unidad Académica,
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Clasificar y ordenar el material bibliografico en papel y digital y preservar fisicamente tos ejemplares.

Promover y supervisar los préstames interbibliotecarios.

Coordinar la implementacién y desarrolio de las bibliotecas satélites y servicios de informacién itinerantes
asociados a la Unidad Académica.

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

REFERENCIA E INFORMACION

Obtener informacion relativa a las areas de interés de los investigadores-docentes en el marco de los proyectos de
investigacidn en curso a través de la gestién de los perfiles de informacion.

Ofrecer servicios de informacién actualizada, rapidos y eficientes, a los investigadores-docentes confarme los
perfiles de informacion.

Realizar bisquedas retrospectivas de informacion y alertas de informacion a los investigadores-docenteas.
Gestionar la coleccién hemeroteca con colecciones estratégicamente seleccionadas conforme a las lineas de
investigacion de la UNPA, ‘

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes.
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COORDINACION DE EDUCACION A DiSTANCIA

Ejecuta politicas para el desarrollo del Sistema Educativo Bimodal de |a Universidad, promoviendo ta innovacion
pedagdgica y las articulaciones con el sistema presencial y actividades de extensién y /o investigacién.
Participar en el desarrolio y consolidacion de la modalidad de Educacién a Distancia como instrumento de

democratizacién de la educacion, acorde a la planificacién estratégica de la UNPA y reformutacién y actualizacion
de su contrato social atendiendo las demandas sociales y regionales que propicie la articulacién académica e
interinstitucional.

Participar en el desarrcllo de acciones que promuevan la inclusién de las comunidades en la sociedad det
conocimiento.

Participar en el disefic, implementacién y evaluacion de propuestas de innovacién educativa con modalidad a
distancia en la Universidad, y con otros organismos provinciales, nacionales e internacionales.

Participar en la generacién y difusién de materiales didacticos generados por los profesores participantes’en las
diferentes actividades del Pregrama.

Participar en acciones gque contribuyar® con la formacién del profesorado universitario y no universitario en
estrecha relacion con otras areas y servicios de la UNPA que tienen competencias en la mejora de Ta calidad
educativa y los procesos de innovacion.

Participar en la definicion de los indicadores y sistematizar las acciones de forma tal que puedan analizarse et
seguimiento de las actividades que reflejen la incidencia de la educacion a distancia en la region.

Participar en instancias de reflexion, analisis, seguimiento y evaluacién sobre el impacte de la educacién a
distancia en |os diferentes niveles educativos.

Asesorar tecnolégica y pedagdgicamente a fas iniciativas de educacion a distancia para el desarrolio de
contenidos y elaboracidon de materiales.

Participar en el desarrollar un sistema tutorial para el seguimiento y evaluacion de los proyectos implementados de
innovacién educativa.

Asesorar a los docentes en propuestas curriculares de oferta de grado que posibiliten ta articulacién con la oferta
del sistema presencial, la articulacién entre Unidades Académicas en el movimiento de su matricula y €l
mejoramiento de los indices de egresados de las distintas Unidades Académicas, coordinande con las Secretaria
Académica.

Propener la actualizacion de la normativa que regula la actividad de formacion en la modalidad, y el dictado de
normas complementarias, aclaratorias e interpretativas gue sean necesarias para el buen desarrcilo de la
actividad de formacidén en la bimodalidad.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del &rea, y asegurar la permanentie
disponibilidad de informacién actualizada para Ja toma de decisiones.

EauiPo DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar o descrito en el punic Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Rector.

ASISTENCIA A ALUMNOS NO PRESENCIALES.

Realizar {as Tutorfas Institucionales, verificando e! seguimiento de las actividades de los alumnos en los cursos de
modalidades del Sistema de Atencién Técnico Pedagdgica, SATEP.

Promaver, apoyar & informar sobre el acceso de los alumnos al Entorno Virtual de Ensefianza Aprendizaje.
Promover, apoyar @ informar en lo referido a las acciones conducentes a la atencion de las necesidades de
alumnos y docentes, en lo concerniente a {a interaccion estudiante-profesor, uso de materiales, etc., derivando
los requerimientos a los sectores encargados de su solucion, N
Atender, promover e informar sobre los mecanismos y modalidades de las tramitaciones administrativas que
involucran la actuacidn académica de los alumnos.

Participar en las acciones y actividades implementadas para asistir, acompafiar y facilitar el ingrese y la
permanencia de los Alumnos No Presenciales de la UNPA.

Infarmar respecto de los servicios administrativos, educativos, de bienestar estudiantil, investigacion, ete. y derivar
los requerimientes a los sectores de referencia.

Colaborar en las actividades de formacion desarrolladas en los diferentes nodos de los asentamientos
académicos de la UNPA, articulando con el Area Seguimiento Institucional.
Participar activamente de las actividades de informacion y comunicacién de los diferentes nodos de los
. & asentamientos académices de la UNPA, generando un vinculo formal con los responsables de todos los Centros
\ "i'\"\ de Atencién con los gue la UNPA tiene convenio (ubicados en cada localidad de la provincia de Sanla Cruz y
Y\ provincias vecinas), articulando con el Area Seguimiento Institucional.
J! Participar con las dreas de Coordinacién de Educacion a Distancia en la implementacién de las actividades que se
organicen en la sede de referencia, en relacién al mejoramiento de la atencidn técnica pedagéiica de los Alumnos
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no Presenciales, tendiente a la optimizacién del sistema educativo bimodal de la Universidad, articulando con el
Area Seguimiento Institucicnal.

Gestionar, de acuerda con la normativa vigente, los tramites de inscripcién a carreras, asignaturas, mesa de
examenss y de ofros que hacen a la formalizacién del proceso educativo de la Universidad, iniciados por los
Alumnos no Preserciales, articulando con la Secretaria Académica de cada sede, e informande a los
responsables de los Centros de Atencidn.

Informar a las dreas competentes sobre las dificultades de acceso tecnoldgico o persenal de los estudiantes.

Coordinar cen los respensables de los asentamientos académicos, |as acciones tendientes a garantizar el acceso
y la permanencia de los estudiantes, articulando con las areas Secretaria Académica y Acceso y Permanencia y

Bienestar Estudiantil.
Participar activamente en |a comunidad de practica del sistema bimodal de la Universidad. .

Participar en la difusion de la oferta académica de la UNPA en general y de la sede en particular, articulando cen
la Secretaria Académica, el Area de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil y la Secretaria de Extensidn de

cada sede,

Participar de los circuitos de distribucion del material fuera del entorno virtual cuando las condicianes tecnolagicas
asf lo requieran. .

Coordinar los encuentros presenciales e instancias de consulta de los alumnos cuyo estandar de SATEP asi lo
requieran, articulando con la Secretaria Académica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanenie
disponibilidad de informacidn actualizada para la toma de decisiones.

PRODUCCION DE MATERIALES

Realizar |a elaboracisn de materiales para propuestas de innovacidn pedagdgica en el sistema bimodal, desde la
comunicacion y desde el aprendizaje, cumplimentando los estandares establecidos.

Utilizar ias herramientas y software establecidos por el Programa de Educacién a Distancia para la generacidn y
elaboracion de materiales multimediales ascciados a la ensefanza en el entorno bimodal, y colaborar en su
evaluacion,

Realizar el disefio de materiales curriculares de propuestas de modalidad aiternativa de cursado, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

Realizar la digitalizacién y produccion de materiales, de acuerdo a la asignacion y fa distribucién entre tas
Unidades de Gestion, a fin de garantizar la disponibilidad del material digital, promoviendo igualdad de
oportunidades en el acceso a la informacidn, de todos los participantes del proceso educativo.

Atender a la reparacion y actualizacién de materiales utilizados, adecudndoio a los estandares de calidad
institucionales.

Participar en el proceso de desarrolio de materiales hipertextuales e hipermediales asignados a la Unidad de
Gestion.

Actualizar la base de datos de ios sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacidn actualizada para ia toma de decisiones.

TUTORIAS TECNICO PEDAGOGICA _
Realizar actividades correspondientes a los aspectos pedagégicos del Sistema Educative Bimodal de la UNPA.

Capacitar y asesorar en lo relative al modslo pedagégico del Sistema Educativo Bimodal de la Universidad y su
desarrollo en las actividades curriculares de la UNPA

Participar de instancias de analisis y definicion de los aspectos pedagégicos del sistema y de la normativa _
institucional gque !0 rige, articulando con fas areas de competencia. ' '

Participar del disefio de materiales y el asesoramiento pedagdgico a los docentes que participan del sistema.

Participar en la implementacion de programas de formacion docente, en el uso y la incorporacion de la tecnologla
con e} fin de generar innovaciones pedagogicas en el conjunto de los docentes invelucrados en el sistema

educativo bimodal.
Participar en acciones que promocionen el sistema bimodal dentro de ta Universidad.

Asistir a los docentes en los aspectos pedagdgicos, orientando a la elaboracién de propuestas de innovacion
pedagdgica que empleen las nuevas tecnologfas ampliando las modalidades del cursado de asignaturas,

Proponer acciones de capacitacion en fa modalidad en el marco del sistema educativo bimodal.
Asesorar en el disefic de materiales curriculares de propuestas de modalidad alternativa de cursado.
Participar de la evaluacion de la propuesta pedagégica, a fin de habilitar la apertura del espacio a ofrecer.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para 1a toma de decisiones.
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PLAN DE ACCiON DE MANTENIMIENTO {COORDINACION)

Proponer e implementar las politicas y acciones necesarias para el desarrolle, optimizacién y actualizacion de
tecnologias integradas de hardware, software, multimedia, telecomunicaciones, redes y sistemas de informacién y
en el disefio integral de producciones multimedia on y off-line y sistemas de gestion informatica.

Planear, ejecutar, mantener y controlar la tecnologia informatica, de redes y sistemas de la UNPA.

Disefiar, planificar y gestionar la actualizacién y modernizacion tecnoldgica de la UNPA, en todos los rubros.
Disefiar, planificar y gestionar todo lo referente a telefenla y conectividad de la UNPA.

Promover el desarrollo y ia gestién de investigaciones, fundamentalmente aplicadas, que hagan referencia a
distintes aspectos de las Nuevas tecnologias para educacién y cultura, con procesos innevadores, en cualgquier
area con soportes telematicos y/o digitales. _
Generar y proponer accicnes de capacitacién sobre el usoc adecuado de las herramientas informaticas,
telernaticas y multimedia.

Fomentar la democratizacion y acceso e‘quitativo a las tecnologias de la informacién y la comunicacion, dentro de
la UNPA, en el sistema de educacion superior y |a sociedad en general.

Programar, desarrollar, implementar y mantener los Sistemas y Tecnologfas de Informacién de la Universidad.
Planificar y coordinar el disefio, administracién, implementacién y actualizacidn de la red WAN (Red de Area
Amplia) y del servicic de redes de dreas local, LAN, y telematica de Ja UNPA, propiciando la concordancia de
tecnologias instaladas en las Unidades de Gestion.

Planificar e disefio, administracion y actualizacion del soporte técnico del servicio de redes y telematica.
Pianificar y coordinar el desarrollo, adaptacion e implementacién de los sistemas de informacidén de la Universidad,
Planificar y cocrdinar el soporte tecnolégico a las Unidades de Gestion para el mantenimiento del hardware y
software instalados. :

Aprobar y supervisar los Planes de Accién de Sistemas, PAS, Tecnologfas de la Informacién, PATI, y
Mantenimiento, PAM, de las areas encargadas de su ejecucion.

Proponer politicas de adquisiciones y contrataciones componentes y sistemas tecnolégicos del area, y coordinar,
planificar y supervisar su administracidn.

Proponer politicas de calidad, pruebas, configuracién, revisién, seguridad, resguardo, adquisiciones,
contrataciones e implantacion de sistemas de informacién, y ceordinar, planificar y supervisar su administracion.
Propener politicas de mantenimiento de sistemas y tecnclogias de la informacion. '

Propener y coordinar aclividades de cooperacién externa referidas a [a articulacion de los servicios de informacion
del sistema universitario nacional e internacional.

(mplementar y administrar el nodo de la Red de Interconexién Universitaria, RIU, y participar en las actividades de
cooperacion externa referidas al uso e implementacion de nuevas tecnologias.

Planificar la formacién y capacitacion de recursos humanos para optimizar el usc de las tecnologlas
implementadas.

Supervisar la planificacion y ejecucién de implantacién de nuevas tecncloglas en los servicios de redes y
telematica, en los sistemas de informacién, y en las actividades de apoyo técnico y mantenimiento de hardware y

software instalados en la UNPA, previniendo el impacto de la obsolescencia tecnolégica.

Asesorar a las Unidades de Gestién en las adquisiciones y contrataciones dei area.

Etaborar indicadores de seguimiento de las actividades y evaluar el impacto a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a ellos.

Actualizar fa base de datos de los sistemas de informacidn del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la foma de decisiones.

EquirPo DB APOYO A TECNOLOGIAS

Colaborar en las tareas de mantenimiento preventivo, corrective y de emergencia del equipamiento informatico de
la Unidad de Gestién, de acuerdo con lo definido por el Area Mantenimiento de Tecnologlas.

Colaborar con la instalacion de hardware y software de acuerdo a los lineamientos establecidos por la UNPA y lo
definido por el Area Mantenimiento de Tecneloglas.

Participar en a capacitacién bésica a los usuarios de la Unidad de Gestion.

Apoyar en {a atencién directa al usliario ante los problemas operativos que pudieran presentarse {Help Desk) enla
Unidad de Gestidn.

Cotaborar en las tareas relacicnadas con el mantenimiento de Ia red WAN (Red de Area Amplia) y del servicio de
redes de areas local y telematica de la UNPA, de acuerdo a fas definiciones del Area Redes y Sistemas.

Apoyar en la implementacion de los sistemas de informacion de la Universidad.

Actualizar ia base de datos de los sistemas de informaci6én del area, y asegurar la permanente disponibilidad de

informacion actualizada para la toma de decisiones.
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MANTENIMIENTO DE TECNOLOGIAS

Participar, en articulacién con Redes y Sistemas, en el disefio de la arquitectura y en la definicion de la
infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de Gestién.

Participar en el disefio, e implementar y mantener sisternas de monitoreo de software y aplicaciones instatadas,
garantizando el respaldo correspondiente para la recuperacion oportuna de puestos de trabajo ante failas.
Mantener el banco de apiicaciones a |os fines proceder a ia instalacién o reinstalacién de éstas en los puestos de
trabajo segln las necesidades de cada usuaric.

Mantener el historial de configuracién de hardware y software de cada puesto de trabajo.

Proponer y ejecutar el Plan de Accién de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento de hardware y software de
la Unidad de Gestién.

Asegurar la calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiento del equipamiente tecnolégico de fa Unidad de
Gestion, en su area de competencia.

implementar ¥y mantener tas politicas y medidas de seguridad informatica dentro de la Unidad de Gestidn en su
area de competencia, en concordancia con los lineamientos establecidos por el Plan de Accidn de Tecnologlas de

la Informacién y el Plan de Accion de Sigtemas,

Mantener el equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad de Gestion, incluyendo
los Labcratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracién de Tecnologias.

Realizar el mantenimiento preventivo del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en [a Unidad de Gestion.

Realizar el mantenimiento corrective del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Mdltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiente de los Programas

Especiales, instalados en la Unidad de Gestion. .
Realizar el mantenimientc de emergencia del equipamiente informético que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiente de los
Programas Especiales, instalados en la Unidad de Gestidn.

Identificar problemas del software y hardware instaiados, y proponer estrategias para la resclucion de los mismos.
Realizar la instalacidn de hardware y software de redes y sisiemas en su area de competencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA.

Brindar capacitacién bésica a los usuarios de redes y sistemas en su &rea de competencia en las Unidades de
Gestion.

Asesorar en las Adquisiciones y Contrataciones del drea.

Garantizar el cumplimiento de los criterios de Adquisicion, Soporte y Contratacién de la UNPA.

Implementar las politicas de Sistemas y Tecnologias de Informacion de ia UNPA, referidos al area.

Proponer indicadores y recabar informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestidn en el marco del Plan de Accion de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de la informacién recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a los servicios y sistemas de informacién.

Recabar informacién de seguimiento de las aclividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marco del Plan
de Accion de Tecnologias de {a Informacion o det Plan de Accién de Sistemas, de acuerdo a lo establecido en el

Plan de Calidad.

Definir los protocoios y procedimientos a nive! operativo de los procesos invelucrados en el area.

Mantener la documentacion requerida para el seguimiento, resguarde y actualizacién del equipamiento
tecnolégico de la Unidad de Gestidn.

Realizar la atencién directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse {Help Desk) en la
Unidad de Gestién.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion det érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacién actualizada para la toma de decisiones.

APOYOD AL MANTENIMIENTQ TECNOLOGICO Y ATENGCION A USUARIOS

Ejecutar 'a implementacién y realizar el mantenimiento de sistemas de monitoreo de software aplicaciones
instaladas, garantizande el respaldo correspondiente para la recuperacion oportuna de puestos de trabajo ante
fallas.

Actualizar en el banco de aplicaciones en uso, las incorporaciones y actualizaciones de éstas.

Actualizar el historial de configuracion de hardware y software de cada puesto de trabajo, informando
especialmente la incorporacion de las partes y ef destino de los reemplazos.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento dé hardware Yy

software de la Unfdad de Gestién.
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Realizar tareas de mantenimiento del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad
de Gestion, incluyendo los Laboratorios de Usos Mditiples, el sistema de videoconferencias y el equipamientc de
los Programas Especiales, de acuerde al Plan de Mantenimiento y Administracién de Tecnologias.

Asistir en el mantenimiento preventivo def equipamiente informético que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiple, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en Ja Unidad de Gestidn.

Asistir en el mantenimiento correctivo del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multipies, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de tos Programas

Especiales, instalades en la Unidad de Gestion.

Asistir en el mantenimiento de emergencia del equipamiento informatice que integran tas redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Mdltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los
Programas Especiales, instalados en la Unidad de Gestién.

Informar e identificar problemas del software y hardware instalados, y evaluar posibles causas que permitan
-determinar medidas para la resolucion de los mismos,

Instalar hardware y software de redes y sistemas en su 4rea de competencia de acuerdo a les lineamientos y
politicas establecidos por la UNPA, ‘

Asistir en |a capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestidn.

Sistematizar la informacion e indicadores sobre el seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestién en el marce del Plan de Accién de Mantenimiento.

Participar en la evaluacién del impacto de la informacion recabada mediante los indicadores a fin de utilizar
eficientemente los recursos destinados a los servicios y sistemas de informacion.

Registrar la informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco del
Pian de Accién de Tecnologlas de la Informacion o por el Plan de Accion de Sistemas, de acuerdo a lo establecido
en el Plan de Calidad.

Cumplir con los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos invclucrados en et area.

Asistir en el mantenimiento de la documentacién requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién del
equipamiento tecnolégice de la Unidad de Gestion.

Atender en forma directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) en la
Unidad de Gestion.

Actualizar |a base de datos de los sisternas de informacién del &rea, y asegurar la permanente
dispenibilidad de informacion actuatizada para la toma de decisiones.

REDES Y SISTEMAS

Disefiar la arquitectura y definir a infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientes de cada Unidad de
Gestion. '
Mantener, monitorear y reparar los servicios de redes de la Unidad de Gestion en cada asentamiento de la Unidad
de Gestion. '

implementar y mantener en funcionamiento los servicios de red comunes dentro de la Universidad, y garantizar el
funcionamiento de los servidores y dispositivos de red.

Disefiar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y respaldo para la informacién sostenida en la
infraestructura de las redes de {a Unidad de Gestion,

Instalar y mantener los servidores y dispositivos de red (exceplo los que requieran ser instalados en los puesios
de trabajo) dentro de la Unidad de Gestién, e implementar la politica de acceso a los mismos.

Proponer y ejecutar el Plan de Accidn de Mantenimiento, PAM, para redes y sistemas de la Unidad de Gestion,
Asegurar la calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiento de la infraestructura de redes y servicios dela
Unidad de Gestion.

Proponer lineamientes, en concordancia con los propuestos por ¢l Area Investigacién y Desarrollo de Tecnologias,
para la definicién de las politicas particulares de configuracion y acceso de las redes LAN de las Unidades de
Gestitn, definiendo indicadores para su evaluacién, y realizar su seguimiento.

Implementar y mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de la Unidad de Gestién, en
concordancia con los lineamientos establecidos por ¢} Plan de Accién de Tecnologlas de Ja Infermacion y el Plan
de Accidn de Sistemas.

Implementar, mantener y administrar las bases de datos relacionales de |a Unidad de Gestién implementadas por
el Plan de Accidn de Tecnologias de la Informacién o por el Plan de Accién de Sistemas y coordinar con estos
sectores la implementacion de nuevas bases, cuando éstas soporten informacion institucional.

Disefar el Plan de Mantenimiento y Administracién de Redes y Sistemas de cada Unidad de Gestion, de acuerdo
a las polfticas y nermas de calidad establecidas.
Identificar problemas del software y hardware de redes y sistemas instalados, y proponer estrategias para la

resolucién de los mismos, articulando con el PAT] y el PAS.
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Realizar |2 instalacién de hardware y software de redes y sistemas, en su drea de competencia, de acuerdo a los
lineamienios establecidos por la UNPA,

Brindar capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestién.

Asesorar en las Adquisiciones y Contrataciones del area.

Garantizar el cumplimiento de los criterios de Adquisicién, Soporte y Contratacion de la UNPA.

Implementar las politicas de Sistemas y Tecnologias de Informacion de la UNPA, referidos al area.

Definir indicadores y recabar informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién
en el marco del Plan de Accidn de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de la informacion recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientements los
recursos destinados a redes y sistemas.

Recabar informacién de seguimiento de |as actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco del Plan
de Accién de Tecnologias de la Informacion o per el Plan de Accién de Sistemnas, de acuerdo a lo establecido en

el Plan de Calidad,

Definir los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los proceses involucrados en ¢! area.

Mantener la documentacién requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién de las redes y sistemas de
la Unidad de Gestidn.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

ASISTENCIA A REDES Y SISTEMAS
Asistir en la implementacién de la infraestructura de redes de cada Unidad de Gestion.
Asistir en el mantenimiento, monitoreo y reparacién de la infraestructura de redes de la Unidad de Gestion en
cada asentamiente de la Universidad.
Brindar asistencia en la implementacién, y asistir en el mantenimiento de servidores, dispositivos y servicios de
red comunes dentro de fa Universidad.
Participar en Ja implementacién y mantenimiento de los sistemas de monitoreo y respaldo para la infraestructura
de redes de la Unidad de Gestién.
Asistir en el aseguramiento de la calidad y el mejoramiento de la perfomance en el funcionamiento de la
infraestructura de redes y servicios de cada Unidad de Gestion.
Sistematizar los indicadores definidos para e! seguimiento de las politicas de configuracion y acceso a las redes
LAN de cada Unidad de Gestion.
Participar en la ejecucién del Plan de Accién de Mantenimiento, PAM, para redes y sistemas de fa Unidad de
Gestion.
Asistir en la implementacion y mantenimiento de fas politicas y medidas de seguridad informatica dentro de la
Unidad de Gestion.
Asistir en la implementacién, mantenimiento y administracion ias bases de datos relacionales de la Unidad de
Gestién,
Asistir en la implementacién, mantenimiento y administracion de las bases de datos relacionales de la Unidad de
Gestion implementadas por el Plan de Accién de Tecnologias de la Informacién ¢ por el Plan de Accion de
Sistemas.
Brindar apoyo técnico en el mantenimiento del equipamiento informético que integran las redes y sistemas de
cada Unidad de Gestion de acuerdo al Plan de Mantenimiente y Administracién de Redes y Sistemas.
Asistir en |a identificacion de problemas del software y hardware de redes y sistemas instalados.
Realizar tareas de instalacion de hardware y software de redes y sistemas de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la UNPA. B,
Asistir en las acciones de capacitacion basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestion.
Sistematizar indicadores para el seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco
del Plan de Accion de Mantenimiento.
Sistematizar la informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco
del Pian de Accién de Tecnclogfas de la Informacion o por el Plan de Accion de Sistemas, de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Calidad.
Cumplir con los protocolos y procedimientos a nivel operativo definidos para los procesos involucrados en el &rea.
Sistematizar la informacién necesaria para e} mantenimiento de la documentacién requerida para el seguimiento,
resguardo y actualizacién de las redes y sisternas de fa Unidad de Gestion.

1" Aclualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de

\irinformacién actualizada para la toma de decisiones.
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PROYECTOS ESPECIALES Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Coordinar y compatibilizar técnicamente los anteproyectos de Plan y Proyectos Especiales de la Unidad
Académica, en concordancia con los objetivos y prioridades institucionales enunciados en los lineamientos

estratégicos generales.

Generar, sistematizar y compatibilizar (a informacién de base para fa presentacién y la implementacion de
Proyectos Especiales.

Coordinar y compatibilizar la efaboracién del informe anuat e informe final de gestion de los proyectos especiales
de la Unidad.

Proponer el sistema de indicadores de gestién de las actividades que permitan realizar un seguimiento y el
control de la gestién, de los proyectos especiales, de acuerdo a las politicas definidas por los Grganos de

gobierno,
Sistematizar la informacién necesaria para el seguimiento de Proyectos Especiales y su adherencia con los
requisitos establecidos por los organismas de promocion o entidades participantes.

Coordinar la ejecucién de las actividades institucionales internas y externas, necesarias para a implementacién
de los programas especiales, en coordinacién con las 4reas de competencia en la UNPA.

Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiento y evaluacién que sobre las actividades de los
programas y proyectos especiales realicen los diferentes sactores de la Unidad Académica, en coordinacion con

las areas de competencia en la UNPA,

Gestionar Ias relacienes institucionales y convenios de cooperacién académica con otras instituciones
asociadas al desarrolio e implementacién de los Proyectos Especiales asociados al area de
competencia.

Evaluar el impacto de las acciones implementadas en el marco de la implementacion de los proyectos
especiales.

Qrganizar y asistir en la ejecucion de las distintas tareas de acuerdo a los cronogramas definidos para
los proyectos especiales.

Identificar los desvios temporales de |as actividades previstas en fa gjecucion de proyectos especiales,
a los fines de propender a fa completa ejecucidn de los fondos previstos en el financiamiento y
proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

Asistir en la compilacién y anélisis de las conclusiones de talleres, encuentros y toda otra actividad
participativa, cuyo resultado intermedio o final sean los documentos que contengan los acuerdos
alcanzados que serviran de base para |la materializacidn de los proyectos especiales.

Interactuar con los actores claves de fas actividades contempladas en los proyectos especidles
(consultores, participantes de acciones participativas, etc.).

Realizar el seguimiento de fa concrecion de las metas, productos y resultados definidos, proponiendo
los ajusten que devengan necesarios.

Asistir en la confeccién de tos informes de avance, segun los plazos temporales previstos, y finales a
presentar ante los organismos correspondientes para el seguimiento de los proyectos especiales.

Asistir en la confeccion de los cronogramas ejecutivos de los distintos ejercicios en que se extiendan
los proyectos especiales.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del drea, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.
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Linipan AcapiEnicA CALETA OLIVIA

SECRETARIA ACADEMICA

Misiones i

Desarroilar los planes de ciclos bésicos, ciclos técnicos y profesionales que cerrespondan a las Unidades
Académicas y Administrar el Régimen de Alumnos

Proponer la actualizacion de la normativa que reguta la actividad de formacién de grado. .
Organizar con los Departamentos y las Divisiones instancias de planeacion, seguimiento y evaluacion de los
proegramas a su cargo.

Funciones ‘ .

Asistir a los Decanos y a los Consejos de Unidad en materia de formacién y gestion académica.

Deberan integrar, en la evaluacion del personal académico que cumple funciones docentss, la informacién de su
desempefio incluyendo la opini6n de los estudiantes, en articulacién con el el Programa de Acceso y Permanencia
y Bienestar Estudiantil.

Supervisar los procesos académicos, la cerlificacién de sus resuitados, segun lo previsto en el calendario
académico, los planes de estudio, el Régimen de Alumnos y disposiciones complementarias, y la certificacion de
la participacion de docentes de la institucion y externos a la misma en tales procesos.

Coordinar con la Secretarfa General Académica la implementacién de programas de actualizacion para ia
formacion docente en ejercicio y la formacion permanente de Ja planta docente y supervisar la asistencia técnico-

pedagégica a los docentes.

Coordinar con la Secretaria General Académica las actividades con Consultores Externos para su mediacién en
cuanto a programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de formacion.

Atender los aspectos de gestién académica de apoyo de acuerdo con los contenidos, criterios y disposiciones
generales para Ja Educacién Superior y a los especificamente establecides por la Universidad.

Coordinar con el Programa de Educacion a Distancia las acciones tendientes a la implementacién de la oferta
académica en esta modalidad .

Coordinar con las otras Unidades Académicas, las acciones tendientes a la implementacion de ia oferta
académica, tendiente al fortalecimiento y complementacién de recursos humanos, promoviendo el desarrollo

académico de la UNPA .
Propener criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la actividad de formacién.

Organizar e implementar 1a evaluacion de los aspirantes a ingresar a ta universidad que se encuentran en las
condiciones definidas en el Articufo 7° de la Ley de Educacidn Superier.

EQuUiFO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en ef punte Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.

GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION

Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades referidas a la planificacion, administracion, difusién
y evaluacién del proceso de formacion que se desarrolla en las Unidades Académicas, y en las propuestas
tendientes a su mejoramiento. '
Asistir en 1a definicion de criterios para la programacion e implementacién de la oferta académica preuniversitaria,
y de pregrado y grado universitario.

Coordinar y supervisar la administracién de los procesos académicos y fa certificacién de sus resultados, segun lo
previstc en el calendario académico, los planes de estudio, la normativa sobre el régimen de alumnos ¥y

dispesiciones complementarias.

Colaborar, en articulacién con la Secretaria General Académica, en la propuesta de lineamientos del sistema de
gestién docente en lo referido & nimeros maximes y minimo de horas de cursado, caracterfsticas y conformacion

de los equipos de catedra, responsabilidad, etc.

Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades referidas a la planificacién, administracion, difusion
.y evaluacion del proceso de formacién que se desarrolla en las Unidades Académicas, a los Directores de

v, Programas de Formacion de Grado.

roponer diferentes alternativas en articulacion con las demas Unidades Académicas, para la implementacion
onjunta de espacios, ciclos o trayectos, en la bimodalidad, y hacer el seguimiento de su implementacion,

“Harticulando con Educacién a Distancia.
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Realizar estudios de base respecto del desarrollo de los programas implementados y proponer lineamientos para
la mejora, articulando con Accese y Permanencia y Bienestar Universitario.

Supervisar los procesos de egreso y {a gestion de titulos en concordancia con las reglamentaciones en la materia.
Supervisar el resguardo de los planes y programas vigentes y los historiales de los mismos, y supervisar las
certificaciones que de ellos se deriven, ante los requerimientos de organismos y egresados.

Generar y emitir la informacién requerida por las distintas unidades de gestién interna y los crganismos externos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacién actualizada para la toma de decisiones.

APOYO A FORMACION DE GRADC

Programar e implementar y realizar el seguimiento del Calendario Académico elaborando una propuesta de
cronograma de las actividades de ensefianza para cada ciclo lectivo.

Programar y compatibilizar los recursos gue posibiliten 12 organizacion de Ja oferta de asignaturas {definicién de
bandas horarias, comisiones, distribuciones de aulas y espacios fisicos en general, de acuerdo con el nimero de
alumnos y requerimientos de decentes y'aclividades especiales, elc. )

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten la implementacion de Programas Especiales (gestion de
viajeros - cronogramas de implementacion - distribuciones de aulas y espacios fisicos en general, de acuerdo con
el numero de alumnos y requerimientes de docentes y actividades especiales, etc. )

Confeccionar las cerlificaciones de las actividades de docentes de la institucién y externos a la misma como
responsables de ambites de practicas académicas.

Organizar y programar las mesas de examenes en los diferentes llamados, segun calendario académico y
normativa vigente.

Mantener actualizado las bases de datos referidas a la afectacion docente en cada espacio curricular y a los
{ribunales examinadares de cada asighatura. '
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

TituLos

Crganizar y supervisar el tramite de Titulos/Diplomas que seran emitidos por ja universidad, resguardando su
autenticidad, asl como la inviclabilidad del Libro de Registro de Tltulos.

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

Llevar de acuerdo a los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el registro de las solicitudes de
certificades analiticos y Titulos/Diplomas y el estado del tramite.

Confeccionar fos certificados analiticos y de Titulos/Diplomas de grado en tramite.

Mantener actualizada y resguardar la base de datos y archive fisico de los planes de estudio, registrando su
cronologia, vigencias y modificaciones, como asi también la de titulos y diplomas otorgados y certificados
analiticos.

Administrar, actualizar y resguardar los planes de estudios y los programas analitices de fas distintas asignaturas.

Actualizar la base de datos de ios sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibiiidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones,

APOYO A TiTULOS _ .
Intervenir en los trdmites de Titufos/Diplomas que serdn emitidos por la universidad, resguardando su
autenticidad, asl comao la inviolabilidad del Libro de Registre de Titulos.

Agistir en la verificacién y el control de la documentacién y registros institucionales que avalen el efectivo

cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de actuacion académica, reglamentarios y formales,
exigibles para acceder en cada caso a los cerificados analiticos, Titules y Diplomas de pregrado y grado que

otorga la Universidad.

Realizar los registros de las solicitudes de certificados analiticos y Titulos/Diplomas y el estade del tramite, de
acuerdo a los procedimientos y dispesiciones aplicables en |la materia.

Asistir en 'a confeccion de los certificados analiticos y de Titules/Diplomas de grado en tramite.

Actualizar la base de datos y archivo ffsico de los planes de estudio, registrando su cronologia, vigencias y
modificaciones, como asf también la de titulos y diplomas otorgados y certificades analiticos.

» Colaborar en la administracién, actualizacién y resguardo de los planes de estudios y los programas analiticos de
‘|as distintas asignaluras.

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

T
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DEPARTAMENTO DE ALUMNOS Y ESTUDIOS

Administrar los procesos académicos y la certificacion de sus resultados, segn lo previsto en el calendario
académico, los planes de estudio, la normativa sobre el régimen de alumnos y disposiciones complementarias.
Propeoner las modificaciones, adecuaciones y aclualizaciones del las reglamentaciones que la aclividad de
formacion requiera.

Supervisar ¢l resguardo de (as actas que debidamente rubricadas por los docentes documentan la condicién y
desempefio de los estudiantes en las diferentes asignaturas y momentos de su vida universitaria.

Supervisar el procesc de iniciacién y actualizacién de los legajos individuales (personales y académices} de los
alumnos de la UNPA, de acuerdo a {as normas vigentes en la materia.

Generar y emitir la informacion requerida por las distintas unidades de gestion interna y los crganismos externos.
Actualizar la base de dates de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la tema de decisiones.

REGISTRO ACADEMICO

*
Controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y exdmenes, que permitan el registro y control de la evaluacion
académica que realizan los docentes que certifican los resuftados obtenidos por los estudiantes, como asi
también las actas complementarias que impliquen incorporacicnes o rectificaciones de las ya emitidas.
Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacidn y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la
foma de decisiones.
Emitir, como unico responsable oficial, las certificaciones y constancias que avalen los diferentes atributes,
situaciones, estados y similares que puedan caracterizar la vida universitaria de |os estudiantes o dejar constancia
de hechos puntuales.
Controlar ia inscripcién de los estudiantes a la Universidad de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y
disposiciones generales.
Controlar la inscripcion de los estudiantes en condicion de regulares a las asignaturas, de acuerdo con el Plan de
Estudios de [a carrera, €l régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.
Controlar la inscripcion a examenes y obtencién de nota final a las asignaturas segun el Plan de Estudios de la
carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.
Controlar ia administracitn, actualizacion, resguardo y custodia de los legajos individuales de los estudiantes de la
universidad de acuerdo a las normas vigentes en la materia.
Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actuzlizada para la toma de decisiones,

CuRrsADO

Emitir las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registro y control de la evaluacion académica
que realizan los docentes que certifican los resultados obtenidos por los estudiantes, como asf tambien las actas
complementarias que impliquen incorporacicnes o reclificaciones de las ya emitidas.

Administrar y actualizar la base de dates de la gestién académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de infermacion actualizada para ta
toma de decisiones.

Registrar y verificar la inscripcién de los estudiantes a la Universidad de acuerdo el régimen de alumnos y
estudios y disposiciones generales.

Registrar y verificar la inscripcién de los estudiantes en condicién de regulares a las asignaturas, de acuerdo con
el Plan de Estudios de |la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Registrar y verificar la inscripcién a exdmenes y obtencién de nota final a las asignaturas segdn el Plan de
Estudios de la carrera, ef régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los fegajos individuales de los estudiantes de la universidad de
acuerdo a las normas vigentes en fa materia.

Actualizar la base de datos de los sistemnas de informacién del drea, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la loma de decisiones.

EQUIVALENCIAS

Registrar y controlar la tramitacién de reconocimiento de equivalencias de los estudiantes de acuerdo con &l Plan
de Estudics de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generaies.

Mantener aclualizado el archivo de convenios por equivalencias automaticas con otras instituciones de educacion
'\ suparior y viabilizar su aplicacion. :

Asistir en el registro y control de la inscripcién de los estudiantes a la Universidad, al Cursado de Asignaturas y a
Examenes de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales,

—
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Asistir en la emisidn y control de las actas cficiales de cursado y exdmenes, que certifican los resultados
oblenidos por los estudiantes.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de acyerdo 2 los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la

toma de decisiones.
Aclualizar la base de datos de los sistemas de informacién del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.

LEGAJOS DE ESTUDIANTES Y ARCHIVO

Realizar el archivo de la documentacién de tramitacién del Departamento de Alumnos y Estudios.

Golaborar con el archive de las actas oficiales de cursado, examenes y equivalencias, como asf también fas actas
complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

Colaborar con el archivo de las actas cficiales de cursado, examenes y equivalencias, como asi también las actas
complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

Mantener actualizada los registros de documentacion faltante en los Legajos de Esfudiantes e informar al
respecto, al Departamento de Alumnos y Estudios, a fin de gestionar la regularizacién de tos mismos.

Actualizar la base de datos de archivos de legajos de los estudiantes y de los registros de su actuacion
académica, de acuerdo a los sistemas manuales e informéaticos de aplicacién y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

Colaborar en 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.

Colaborar en el archivo de convenios por equivalencias autométicas con otras instituciones de educacién superior
y viabilizar su aplicacién.

Realizar el archivo de la documentacion de tramitacién del Departamento de Alumnos y Estudios.

Actualizar la base de datos de los sisternas de informacién de! 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la tema de decisiones.

EVALUACION DE PROGRAMAS Y VINCULACION ACADEMICA

Planificar, administrar y difundir |as actividades previstas en los acuerdos de cooperacion y vinculacién académica
relacionades con el desarrollo, seguimiento y evaluacién de los procesos de formacién que se desarrollan en la
Unidad Académica. . :

Proponer criterios para la vinculacidn académica en los procesos de formacian propiciando fa articulacién entre
distintos niveles del sistema educative, la movilidad de estudiantes y docentes y la optimizacién de recursos.

Asistir, en articulacion con la Secretaria General Académica, en la elaboracién de propuestas de relaciones
institucionales y convenios de cooperacién académica con otras Universidades y centros del sistema cientifico
nacional, que premuevan el desarrollo de las ofertas de formacidn en las Unidades Académicas en condicicnes de

excelencia. :

Actualizar la base de datos de los sistemas de infermacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para 1a toma de decisiones.

Realizar estudios de base sobre los procesos de arliculacién de los diferentes programas implementados y
proponer instancias de mejoras.

Actuaiizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

Ejecutar las politicas y acciones referidas a la implementacion de ciclos y trayectos de articulaciéon en
convenio con redes, consorcios o universidades. _
Participar en la ejecucion y seguimiento de Proyectos de Especiales asociades a la implementacién y mejora de
programas de formacién de grado, de acuerdo con las politicas, objetivas y prioridades institucichales enunciades
en {os lineamientos estratégicos generales.
Coordinar y compatibilizar |a elaboracion del informe anual e informe final de gestion de los proyectos especiales.
Sistematizar los procesos en concordancia con el sistema de indicadores de gestion de las actividades que
permitan realizar un seguimiento y el control de la gestién, de los proyectos especiales, de acuerdo a las politicas
definidas por los drganos de gobierno.
\*, Coordinar con las instancias correspondientes, en la ejecucidn de las actividades institucionales internas y
\ externas, necesarias para la implementacién de los programas especiales.
Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiento y evaluacidn que sobre las actividades de los
regramas especiales ejecute la Secretarla Académica.
ctualizar la base de datos de los sistemas de informacion del drea, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

—
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SECRETARIA DE [NVESTIGAGION

Misiones

Promover la formulacidn y administrar el desarrolio de programas y proyectos de investigacidn, |la administracion
de la carrera de investigador, el seguimiento y la evaluacién de los programas y proyectos.

Coordinar |as accicnes y programas de postgrado en fa Unidad Académica.

Asistir al Decano de la Unidad Académica en la planificacién, administracion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacion, de cooperacién nacional e internacional en la materia y de becas y subsidios de
investigacion articulando con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Propener y ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracién, difusién, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacion de la Unidad Académica, en concordancia con las politicas definidas para la UNPA.

Funciones

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referide a la investigacidn.

Propiciar la formacién de los recursos humanos de fa Unidad Académica en investigacién a través de becas y
subsidios, articulande con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologfa ia politica institucional correspondiente,
Propener a la Secretaria de Ciencia y Tecnologia Ja actualizacién de la nermativa que regula la actividad de
investigacién en sus diversas instancias.

Propiciar la patticipacién de los investigadores de la Unidad Académica en los programas externos a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de jinvestigacion.

Coordinar con [os Departamentos en |o referido a la implementacion de la Carrera Académica.

Coordinar con los Departamentos acerca del nimerc de becas de investigacién y sus respectivas areas de
especialidad, articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia en la propuesta de la politica para los
llamados periddicos a concursos de becas.

Coordinar con los Departamentos acerca del nimero de subsidios de investigacion y sus respectivas areas de
especialidad, articutando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia en la propuesta de la politica para los
llamados periédices a concursos de subsidios. :

Coordinar las acciones y programas de postgrade en la Unidad Académica en concordancia con el Area de
Posigrade de Rectorado.

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Reatizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrative del Decano.

EcuiPo DE SERVICIOS (GENERALES
Realizar lo descrilo en el punto Actividades del Equipo de Servicios Generales del Decano.

INVESTIGACION Y FOSTGRADC

Proponer critertos para la definicion de prioridades de investigacidn de la Unidad Académica, en &} marco de
linearnientos estratégicos definidos por los 6rganos de gobierno, ast como mecanismos de complementariedad y
cooperacién con las deméas Unidades Académicas.

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrcllo de Ja investigacién, su seguimiento y evaluacion
articulando con la Secretarla de Ciencia y Tecnologla y las reglamentaciones vigentes.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaiuacién de los proyectos de investigacion de la Unidad Académica
y su difusidn .

Elaborar estudios de base que reflejen Ia actividad de investigacién en la Unidad Académica, con el objetc. de
constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las autoridades.

Asegurar el cumplimiento de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la
actividad de investigacidn en coordinacién con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia de la UNPA y
proponer las modificaciones que favorezcan su mejoramiento

Aplicar los instrumentos para fa planificacién, seguimiento y evaluacion de la investigacién en concordancia con la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Generar y participar en espacios de discusién y definicion de metodologias y mecanismos de articulacidn interna e
interinstitucional de la investigacién en el &mbito de la Unidad Académica.

Impiementar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y difusion de los proyectos de
investigacion de la Unidad Académica.

Organizar eventos periédicos que den a conocer a actividad de investigacion de la Unidad Académica, internay
externamente y difundir los resultados a través de distintos medios, articulando las acciones con la Secretaria de
Ciencia y Tecnologla

T—’-'l

Ordenanz\a N° 087/07-CS-UNPA .95



Anexo 1 - Hstraciwra Orpanica Administrativa Funcional.

Participar en las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del area {subsidios, becas, evaluacién
de proyectos, elc.).

Promover la participacion en los programas externos a la Universidad, nacionales e internacionales, que
incentiven o stibsidien las actividades de investigacion de la Unidad Académica, en concoerdancia con la
Secretarfa de Ciencia y Tecnologla.

Implementar las reglamentaciones referidas al ctorgamiento, seguimiento y aplicacién de las becas.

Programar y difundir los cursos y programas de postgrado que se desarrollan en la Unidad Académica.
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar {a permanente disponibilidad de
informacién actualizada para fa toma de decisiones,

APOYO A LA INVESTIGACION Y AL POSTGRADO

Administrar el sistema de becas en lo relativo a su duracion, cancelacion, prorrogas y renuncias, y gestionar la
percepcién de los estipendios, correspondientes & los becarios de la Unidad Académica.

Administrar el sistema de subsidios en lo relativo a su cancelacién, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcidn de los montos correspondientes a los Proyectos de Ja Unidad Académica.

Diligenciar la presentacién de estudiantes avanzados de la Unidad Académica, al sistema de becas internas y
externas de investigacion.

Difundir el calendario de presentacién de los proyectos de investigacion y su seguimiento.

Realizar las tareas de llamados, en la Unidad Académica, a concursos de becas y subsidios de investigacidn y
formacidn de postgrados.

Implementar las medidas para la notificacion en la Unidad Académica correspondiente, del resultado de los
concursos de becas y subsidios y del orden de méritos elaborado por la comision respectiva.

Sistematizar, actualizar y registrar las bases de datos de las becas y subsidios de investigacion y formacion de
postgrados, de los proyectos y becarios de la Unidad Académica.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de investigacion de la Unidad Académica, para sti
evaluacidn.

Diligenciar la documentacién necesaria para la administracién de ios programas externos a la Universidad,
nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de investigacion, en concerdancia con la
Secretaria de Ciencia y Tecnelogfa.

Diligenciar la documentacién necesaria para la administracion de los programas de ta UNPA, que incentiven o
subsidien las actividades de investigacion, en concordancia con la Secretaria de Ciencia y Tecnolegia.

Diligenciar la presentacion y aprobacion de los cursos de postgrado que se desarrollen en la Unidad Academica.

Difundir e implementar los cursos y Programas de postgrado, con sede enla Unidad Académica, articulando con
la Secretarfa de Extensidn y Transferencia Tecnoldgica de la Unidad..

Registrar |a asistencia y el cumplimiento de los requisitos establecidos para la acreditacion de los cursos y
programas de postgrado con sede en la Unidad Académica.(inscripciones, asistencia, presentacién de trabajo,
elc.} '

Confeccionar la certificacién de asistencia a los cursos y programas de postgrado.

Diligenciar la certificacion de asistencia y aprobacion de los cursos y programas de postgrado.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacitn actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

Misiones

Asistir al Decanato de la Unidad Académica en la planificacion, administracién, seguimiento y evaluacion de la
gestion econdmica-financiera, administracion de personal, y gestion de mantenimiente y servicios generales para
asegurar el cumplimiento de los distintos Programas que se flevan a cabo en ia Unidad.

Funciones

intervenir en la elaboracién del preéupuesto de la Unidad Académica, registrar y contrelar su ejecucidn

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracidn, seguimiento y evafuacion de la
obtencién, aplicacién y rendicién de os recursos econdmicos y financieros de la Unidad

Asistir al Consejo de Unidad en lo referido a lo econémico financiero

Entender en la elaboracion de los proyegtos de instrumentos legales retativos al drea.

Ejecutar las politicas de administracién de personal establecidas para el personal de la Unidad Académica, y
evaluar el grado de cumgplimiento coordinando fa tarea con la Secretar(a de Hacienda y Administracidn.

Atender a las necesidades de la Unidad Académica en cuanto a! abastecimiento de bienes de capital y consumo,
ejecutande accicnes de planificacion, compra y administracion de dichos bienes.

Ejecutar fa poiitica observando el sistema de compras de la institucidn, atendiendo las necesidades y propuestas
de las diferentes areas de |la Unidad Académica.

Asistir y asesorar a las distintas areas de la unidad Académica acerca de los actos técnicos-administrativos.
Implementar un eficiente sistema de seguimiento y control interno, normativo, financiero, econdmico y de gestion
sobre las operaciones, que comprenden control previo y posterior.

Proponer politicas referidas al mantenimiento general de las instalaciones de la Unidad Académica.

EcoNOMIA Y FINANZAS
Ejecutar polfticas referidas a Ja obtencion, aplicacién y rendicion de recursos econémices y financieros de la
universidad.

Confeccionar técnicamente el proyecto de presupuesto anual de la unidad, atendiendo las necesidades de los
diferentes sectores y articulando su accion con los responsables de la definicion polltica.

Verificar la incidencia econémica y financiera de |a ejecucién de los gastos y la vinculacién de los mismos con las
fuentes de financiamiento. )

Proporcienar informacion oportuna y confiable a las areas de la UA para la toma de decisiones.

Elaborar la informacién para los distintos organismos observando los procedimientos aplicables a cada caso.
Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econémica financiera de jos proyectos especiales y de
los servicios a terceros.

Coordinar y controlar las actividades de Tesorerfa, Patrimonio y Ejecucion Presupuestaria de la Unidad.

Eiaborar el Plan Anual de Compras de acuerde a los requerimientos de las distintas areas y realizar su periddica
actualizacién.

Planificar, coordinar y controlar la incorporacion, modificacién, administracion y baja de los recursos humanos de
ia Unidad de acuerdo a la normativa vigente.

Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuesto en la normativa relaciocnada con la administracidn del personal
de la universidad. -
Coordinar, controlar y planificar los procesos vinculados con las acciones de capacitacién dei personal de
administracion y apoye de la Unidad

Coordinar, planificar y controlar el desarrolio de la carrera del Personal de Administracién y Apoye de la Unidad,
tanto en lo relativo a los concursos, evaluacion de desempefio, promocicnes y transferencias de puestos. -

Efectuar controles cruzados con los sectores de Presupuesto, Tesoreria, Administracién de Personal y Compras.
Confeccionar los movimientos de fondos por fuente de financlamiento y actividades.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

~ EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
% Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.
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COMPRAS .
Garantizar la provisién en tiempo y forma de los bienes y servicios que requiere {a Unidad para el desempefic de
sus funciones, dentro del marco de la normativa vigente.

Confeccionar y mantener actualizado el registro de proveedores de la Unidad.

Efectuar contrataciones a través de los mecanismos que en cada casc resulten convenientes de acuerdo a lo
dispuesto en las normas legales que rigen la materia.

Caontrolar los materiales y servicios adquiridos segun las especificaciones contractuales.

Coordinar su accionar con el 4rea de Patrimonio para permitir el mantenimiento actualizado del registro de bienes
que ingresan a la universidad.

Administrar y actualizar las bases de datos de Compras, operar los sistemas informaticos de aplicacion en la
materia y asegurar la permanente disponibilidad de infermacién en ia materia para ta toma de decisiones.

PATRIMONIO :

Efectuar el registro y control de los bienes que pertenecen, ingresan, egresan o son dados de baja al patrimonio
de la Unidad.

Mantener el detalls actualizado de su ubicacion fisica y toda modificacion al respecto.

Administrar y actualizar las bases de datos sobre los datos patrimoniales, operar los sistemas informaticos de
aplicacién en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la tema de

decisiones.

TESORERIA

Administrar la gestion de pagos de Ja Unidad.

Realizar el control y seguimiento del ingreso de los fondos a la Unidad.

Realizar la tiquidacidn de viaticos.

Realizar el dep6sito y envio de la documentacion respaldatoria a la Direccién de Tesoreria del Rectorado de las
retenciones impositivas, seguros obiigatorios y previsionales efectuadas.

Administrar y actualizar las bases de datos del &rea, operar los sistemas informaticos de aplicacidn en la materia y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de decisiones.

INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Elaborar planes de mantenimiento de larga plazo que faciliten el rendimiento éptimo de bienes e instalaciones,
adaptandolo a los requerimientos de los usuarios y a la preservacion de los mismos.

Prevenir ylo Detectar el deterioro en las instalaciones de la Unidad de Gestion y proponer las accicnes
correspondientes.

Elaborar informes periodicos sobre problemas pendientes de solucidn y alternativas y tiempos previstos para su
sofucidn. _

Programar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades de mantenimiento previstas, mediante el uso de los
recurses de la Universidad o la contratacién de servicios de terceros.

Dirigir y controlar la ejecucion de ias actividades de mantenimiento correctivo, mediante el uso de los recursos de
ia Universidad o la contratacién de servicios de terceros.

Supervizar la prestacién del servicio de limpieza, telefonia, mensajeria, transporte, vigilancia, jardineria,
intendencia, comedor y porteria.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

COMEDOR UNIVERSITARIO

implementar el servicio de Comedor a los miembros de la Comunidad Universitaria, invitados y terceros a 1a
institucion, de acuerdo a los objetivos definidos por el plan de desarrollo de la Unidad en el marco de tas politicas

de bienestar universitario.
Asegurar adecuadas condiciones de Higiene en las instalaciones afeciadas al Comedor, en especial el seclor
cocina, y constatar el buen estade de los insumos utilizados.

Mantener en 6ptimas condicicnes de higiene los locales destinados a aprovisionamiento, elaboracién y
conservacién de alimentos, asi como los destinados al pablico.

- (Gestionar la compra de los insumos necesarios para la prestacion del servicio, coordinande con el sector
Tesoreria el page de los mismos.

Realizar el cobro de los servicios prestados en el comedor.

—
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Posibilitar la dptima prestacion de servicios gue aseguren mentes con altos valores nutritives de las comidas,
razonable variedad y costos econémicos, asegurando adecuadas condiciones nutricionales de las comidas

ofrecidas.

Entender en la prestacién de servicios especiales (congresos, almuerzos de trabajo, graduaciones, etc) que
colaboren con el giro normal de las actividades de la Universidad que se desarrollan en Ja Unidad de Gestion.

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

EQUiPO DE SERVICIOS GENERALES
Reaiizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Servicios Generales del Decano.

SERVICIOS GENERALES

Prevenir y Detectar el deterioro ,en las instalaciones de la Unidad y proponer las acciones
correspondientes.

Coordinar y ejecutar la prestacién del servicio de limpieza, mensajeria, transporte, vigilancia y
porteria.

Ejecutar politicas referidas al mantenimiento general de las instalaciones de la Unidad Académica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la foma de decisiones.

EQUIPC DE SERVICIOS GENERALES
Realizar lo descrito en el punte Aclividades del Equipe de Servicios Generales del Decanc.

EJECUCION PRESUPUESTARIA

Realizar los estudios técnices que permitan brindar la informacién de base para la formulacitn de los aspectos
presupuestarios de la poiftica financiera de la institucion, :
Registrar y controlar fa ejecucién del presupuesto de la Unidad

Producir informacién para la Secretaria de Hacienda y Administracién, respetando las disposiciones, formatos y
procedimientos especificos de los mismos

Administrar y actualizar las bases de datos econdémico financiero, operar los sistemas informaticos de aplicacion
en la universidad para asegurar la permanente disponibilidad de informacién actuafizada para la loma de

decisiones.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuesto en Ja normativa relacionada con la administracion del personal

de la Unidad Académica.

Coordinar los procesos vinculados con las acciones de capacitacion del personal de administracion y apoyo de la

Unidad Académica, en articulacion con la Secretaria de Hacienda y Administracién de Rectorado.

Coordinar el desarrollo de la carrera del Persenal de Administracién y Apoyo, tante en lo relativo a los concursos,

evaluacién de desempefio, promociones y transferencias de puestos.

Proveer la informacién necesaria para la liquidacién de haberes y aplicacién de la politica salarial de la

organizacidn. '

Mantener actualizados los legajos fisicos del personal de la Unidad de acuerdo con ias disposiciones aplicables

en la maleria.

Administrar y actualizar las bases de datos scbre los recursos humanos, operar los sistemas informaticos de

aplicacién en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacion aclualizada para la toma de

decisiones,

Actualizar la base. de datos de los sistemas de informacitn del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
+ infermacién actualizada para la toma de decisiones.

ASISTENCIA A LA GESTION DE PERSONAL
sistir a la Jefatura de Departamento Administracion de Personal en la actualizacion de fa informacion necesaria
ara 'a liquidacion de haberes.

Confecciona"hrﬁq'afducmes de pasantfas abonadas por la Unidad de Gestidn.
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Asistir en la actualizacién de las bases de datos sobre los recursos humanos y operar los sistemas informaticos de

aplicacién en la materia.
Asistir en las tramitaciones inherentes al cumplimiento de {a normativa vigente en lo reiacionade con Seguridad e

Higiene del Trabajo.
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de

informacion actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE EXTENSION

Misiones

Asistir al Decano de la Unidad Académica en ia definicion de pollticas y acciones tendientes a la insercién de la
universidad en la sociedad para favorecer el desarrollo econémico, politico, social y cultural de los diversos
sectores de la regidn propiciando el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.

Promover, organizar, y evaluar la transferencia de la actividad de sistematizacion y produccién de conocimientos
que realizan las Unidades Académicas a través de sus Departamentos, Divisiones y Centros de Investigacién y
Postgrado, su arliculacion con las demandas de capacitacién, asescramiento y transferencia de los sectores
sociales, organizaciones, empresas y organismos pablicos y privados, ampliande fa oferta de cursos de la
Universidad mas alla de las acciones propias de Formacion de Grado.

Proponer y ejecutar politicas referidas a |a planificacion, administracion, difusiéh, seguimiento y evaluacion de las
actividades de Extensidn Universitaria de la Unidad Académica.

«

Funciones

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referido a ta Extension Universitaria.

Propiciar la formacién de los recursos humanos de la Unidad Académica en Extensién Universitaria, articulando
con la Secretaria de Extensién Universitaria la polltica institucional correspondiente.

Proponer a la Secretaria de Extensién Universitaria la actualizacién de la normativa que regula |a actividad de
Extension Universitaria en sus diversas instancias.

Fropiciar la participacién de los docentes de la Unidad Académica en los programas externos a la Universidad,
nacfonales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de Extensién Universitaria.

Coordinar con los Departamentos y Divisiones en lo referido a la implementacién de la Carrera Académica.
Coordinar con los Departamentos y Divisiones acerca del nOmero de subsidios para proyectos de Extensién
Universitaria y sus respectivas areas de especialidad, articulando con la Secretaria de Extension Universitaria en
la propuesta de la polllica para los lamados periédicos a concursos de subsidios.

Propiciar la formulacidn, promocién y desarrollo de los programas y proyectos de Extensidn Universitaria |
tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de la Unidad Académica y un mayor aprovechamiento
de los recursos humanos de la region.

Promover la articulacién con ai Sistema Educativo, a través de la organizacién e implementacién de programas
de Formacién Centinua para los distintos secteres técnicos profesionales articulando con las deméas Unidades
Académicas y la Secretaria de Extensién Universitaria del Recterado

Promover y articular pregramas de capacitacién dirigidos a gremios, instituciones y sectores sociales, a través de
la Educacién Abierta favoreciendo la cualificacion y ampliabilidad laboral articulando con las demas Unidades
Académicas y ia Secretaria de Extensidon Universitaria,

Organizar estudios coordinados con [a Secretaria de Extensidn Universitaria, tendientes a lograr la deteccién de
las necesidades estratégicas para el desarrollo econdmico, pelitico, social y cultura! de los diversos sectores de la
region, articulando sus acciones con organismos e instituciones de la sociedad.

Planificar las estrategias y acciones para la difusién y promacion de las actividades institucionaies, la oferta
académica y las actividades universitarias en articulacién con la Secretaria de Extension Universitaria.

Coordinar, controlar y efectuar el seguimientc de la gestion econdmica financiera de las publicaciones y de los
servicios de Extensidn Universitaria de la Unidad Académica con la Jefatyra de Administracién.

Actividades

Asesorar y asistir técnicamente a las dreas de la Unidad Académica en !a presentacidn, gestién y tramitacion de
propuestas de transferencias y en la formalizacién de los correspondientes contratos y convenios, de acuerdo a

las reglamenlaciones vigentes,

Froponer criterios para la definicion de prioridades de Extensién Universitaria de {a Unidad Académica, en el
marco de lineamientos estratégicos definidos por sus drganos de gobierno, asi come mecanismos de
complementariedad y cooperacion entre las Unidades Académicas.

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la Extension Universitaria, su seguimiento y
evaluacién articulando con la Secretaria de Extensién Universitaria y las reglamentaciones vigentes.

Ceoardinar las actividades de seguimiento y evaluacién de la Extension Universitaria de la Unidad Académica y su
difusion.

Elaborar estudios de base que refigjen la actividad giobal de Extensidn Universitaria y Transferencia Tecnoldgica
en la Unidad Académica cen ef objeto de constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las
autoridades,

Asegurar el cumplimiento de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaiuacion de la actividad
de Extensién Universitaria en coordinacién con la Secretaria de Extension Universitaria y proponer las

1 'modificaciones que favorezcan su optimizacion.

|~
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Aplicar los instrumentos para la planificacion, seguimiento y evaluacién de la Extension Universitaria en la Unidad
Académica en concordancia con la Secretarla de Extensién Universitaria,

Generar y participar en espacios de discusién y definicién de metodologlas y mecanismos de articulacién
interinstitucional de {a extension y la transferencia en el mbito de la Unidad Académica.

implementar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y difusién de les proyectos de
Extension Universitaria de la Unidad Académica.

Organizar eventos periddicos que den a conocer la actividad de Extensién Universitaria de la Unidad Académica,
interna y externamente, y difundir los resultadcs a través de distintos medios articulando las acciones con la
Secretaria de Extension Universitaria.

Participar en {as Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del area (subsidios, evaluacidn y
seguimiento de proyectos, elc.). '

Promover la participacién en los programas externos a la Universidad, nacionales e internacionales, que
incentiven o subsidien las actividades de Extension Universitaria de la Unidad Académica en concordancia con la
Secretaria de Extension Universitaria. _

Articular y difundir la oferta de cursos y actividades de Ja Unidad Académica en fos programas de Formacidn
Continua y Educacion Abierta. ’

Articular con la Secretarla Académica acciones de apoyo al Programa de Educacién a Distancia.

Actualizar |a base de datos de fos sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacton actualizada para {a toma de decisiones.

EQuirPo DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrite en el punto Aclividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano

EQuiPO DE APOYO TECNICO
Realizar lo descrito en el punto Actividades de! Equipo de Apoyo Técnico del Decano

LABORATORIO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Asiste en la produccion integral y realizacién de proyectos de televisién y videos de calidad profesional —digital- en
diversos formato y génerc para la UNPA y para terceros.

Asiste en el desarrolio de programas de informacion universitaria, general y cultural, de extension, docencia e
investigacién.. :

Asiste en la gestion integral de producciones originales y co-producciones para television abierta y de pago, de
proyectos periodisticos, documentales y de ficcidn; asesoramiento, apoyo técnico y posproduccién de
audiovisuales {en soporle digital} internos y externos.

Asiste en la realizacién de contenidos y programas educativos para la teievision local, nacional e internacional.
(Canales de Cable y Aire, ATE! y otras asociaciones nacicnales e internacionales de Televisidn) con apoyo ¥
asesoramiento del Programa de Educacion a Distancia,

Asiste en |a realizacién y desarrollc de malerial audiovisual para Internet y/o CD-ROM. Coordinacién integral de
las producciones propias y co-producciones culturales y educativas, asescramiento, apoyo técnico y
posproduccion de proyectos audiovisuales en fermatos no periodisticos.

Asiste en la realizacion de contenidos educativos audiovisuales como apoyo a los equipos de asignaturas,
direcciones de carreras o 4&reas de las Unidades Académicas, de acuerde con el Plan de desarrollo anual,
aprobado por la Secretaria de Extension.

Asiste en la realizacién !a produccién para Educacién a Distancia y Apoyo al Grado en coordinacién con la
Secretaria General Académica.

Asiste en la realizacién de videos para nuevos formatos y nuevas formas de emision (internet, CD, animaciones,
elc.)

Asiste en lo narrativo, estético y técnico.

Realiza los diseios graficos necesarios para la difusion, promocién y realizacién de actividades institucionales.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del &rea, y asegurar ta permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a torma de decisiones.

APOYO A LA GESTION DE PROYECTOS

Administrar el sistema de subsidios en lo relativo a su cancelacién, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcion de los montos correspondientes a los proyectes de extension y transferencia de la Unidad Académica.
Realizar las tareas de llamados a concurscs de subsidios de proyectos de extension y transferencia en el ambito
de la Unidad Académica.

| Coordinar el trabajo de las Comisiones que evalden jos proyectos y programas de extensién de ia Unidad
| Académica y diligenciar su aprobacion.
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Garantizar la implementacién, seguimiento y evaluacién de los proyectos y programas de extension y
transferencia de la Unidad Académica, aprobados por ésta o por e sistema.

implementar las medidas para la notificacion del resultado de los cencursos de subsidios y det orden de méritos
elaborado por la comisidn respectiva.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de extensién y transferencia de la Unidad Académica
para su evaluacién.

Diligenciar la documentacién necesaria para la administracién de los programas internos y externos a ta
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de extension y transferencia
en el ambito de la Unidad Academica.

Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para la rendicién y seguimiento de proyectos y programas
de extensién y transferencia de {a Unidad Académica con organismos internos y externos.

Realizar el contro! y seguimiento, facluracién y percepcién del ingresc de fondos propios de fa Unidad Académica
generados por las actividades de extension, transferencia y publicaciones.

Garantizar |la provision en tiempo y forma de los bienes y servicios que requiere fa organizacién para el
desempefio de sus funciones dentre del marco de |la normativa vigente.

Producir informacién para la Jefatura de Administracion en lo referido a la rendicién de ingreso y egreso de fondos
propios de la Unidad Académica respetando las disposiciones, formatos y procedimientos especificados para tal
fin.

Asistir en la elaboracion de proyectos de extensién y vinculacién que se generen en la Unidad Académica de
acuerdo a las normativas vigentes.

Promocionar el ofrecimiente de becas en actividades de extensién articulando con Bienestar Estudiantil, y notificar
sus resultados.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informaci6n actualizada para la toma de decisienes.

EDUCACION ABIERTA Y FORMACION CONTINUA

Emitir, controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registro y control de la
evaluacién académica que realizan los docentes que certifican los resultados obtenidos por los estudiantes de
extension, como asl.también las actas complementarias que imptiquen incorporaciones o reclificaciones de las ya
emilidas.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de extensidn de acuerdo a tos
sistemas manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacion
actualizada para la toma de decisiones.

Confecciohar, como Unico respensable oficial, las certificaciones y constancias que avalen los diferentes atributos,
situaciones, estados y similares que puedan caracterizar |a vida universitaria de los estudiantes de extension.
Registrar y controlar |a inscripcion de los estudiantes de extensién a la Universidad en Programas implementados
por el Rectorado de acuerdo el régimen de estudios de programas de educacion abierta & formacidn continua y
disposiciones generales, ceordinande con las Unidades Académicas.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales de los estudiantes de extension de la
Unidad Académica o del Rectorado de programas de Educacion Abierta y Formacién Continua de acuerde a las
normas vigentes en la materia.

Programar y compatibilizar los recursos gue posibiliten la organizacion de la oferta de actividades de Formacion
Continua y Educacién Abierta (definicion de bandas horarias, distribuciones de aulas y espacios fisicos en
general, vidticos y pasajes de los docentes y alumnos, etc. }

Programar e implementar y realizar el seguimiento del Calendario de Actividades de Formacién Continua y
Educacion Ablerta, elaborando una propuesta de cronograma de los curses a desarrollar para cada ciclo lectivo.
Resguardar y custodiar las producciones académicas requeridas por las actividades de extension de la Unidad
Académica o de programas de Educacién Abierta y Formacion Continua del Rectorado para su acreditacién.
Actualizar ia base de datos de los sistemas de informacién de! drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

PRENSA Y DIFUSION _

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacion interna de la Unidad Académica
(desarrollo de la red interna de corresponsalla para obtencién y seleccion de informacién, para la elaberacion de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.) para suministrar de manera
permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noticias de acluafidad relevante en
articulacién con la Secretaria de Extension.

DiseRar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacién externa de la Unidad Académica
{desarrolio de la red externa de corresponsalia para obtencién y seleccidn de informacion para la elaboracién de
acetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.) para suministrar de manera
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permanente acerca de las actividades que realiza ia universidad y sobre noticias de actualidad relevante en
articulacion con la Secretarfa de Extensisn.

Realizar el seguimiento o la cobertura y mantener actualizado el archivo de documentacion fotegrafica y de videos
sobre la cobertura de eventos y actividades realizadas por la Unidad Académica, los materiales producidos para la
comunicacion externa e interna, periodicos locales y notas de prensa sobre la UNPA.

Asesorar al Decano de la Unidad Académica en Io relafivo a pautas publicitarias en ios medios de comunicacién
de acuerdo a sus necesidades (elaboracion de avisos, spots yfo textos a ser publicados, pedides de
presupuestos, etc.), analizando, ciasificando y evaluando las ofertas recibidas de los medios.

Establecer y mantener el vinculo institucional permanente con responsabies y contactes de los medios de
comunicacién, de las direcciones de prensa gubernamentales y universitarias y de otras instituciones sociales
para promover una relacién fiuida y eficiente en la recepcién y difusién de la informacitn en el ambite de la Unidad
Académica y en concordancia con la Secretaria de Extensién.

Organizar y ejecutar la difusion de la oferta de grado y pregrado entre sus destinatarios potenciales {docentes,
alumnos de los Gltimos afios del nivel polimodal) y la comunidad local a través de distintos medios (stands,
campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes} en el ambito de {a Unidad Académica ¥
en concordancia con la Secretaria de Extensian.

Organizar y ejecutar la difusion de la oferta de postgrado entre sus destinatarios potenciales y la comunidad local
a través de distintos medios (stands, campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de infermes) en
el 4mbito de la Unidad Académica y en concordancia con la Secretarfa de Extension,

Difundir y promocionar interna y externamente las publicaciones editoriales a través del desarrollo de estrategias
de mercadeo, de la gestion y actualizacion del catalogo de publicaciones y de otras actividades que se consideren
pertinentes, con la Secretarfa de Extension del Rectorado y las otras UUAA, en materia de difusidn ¥ premocién
institucional.

Administrar, actuzlizar y modificar tas bases de datos del &rea y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién para la toma de decisiones.

Difundir, en el @mbito de la Unidad Académica, los calendarics y requisitos para la presentacion de postulantes a
pasantfas efrecidas por [a UNPA o por olros organismos.

Actualizar la base de dalos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacidn actualizada para la toma de decisiones.

VINCULACIGN TECNOLOGICA Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS.

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referide a ia transferencia tecnoldgica.

Propiciar la formacién de los recursos humanos en transferencia tecnolégica, articulando con los Departamentos y
la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia fa politica institucional correspondiente. '
Proponer la actualizacién de la normativa que regula (a actividad de transferencia tecnologica en sus diversas
instancias articulande con la Secretaria de Ciencia y Tecnologfa.

Articular con {a Secretaria de Ciencia y Tecnologia la participacion de los docentes en los programas externos ala
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de transferencia tecnolégica.
Articular con fa Secretaria de Ciencia y Tecnologla acerca del ndmero de subsidios para proyectos de
transferencia tecnoldgica y sus respectivas areas de especialidad.

Propiciar la formulacién, promocién y desarrollo de los programas y proyectos de transferencia tecnoldgica,
tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de Ja Unidad Académica y un mayor aprovechamiento
de los recursos humanas de su érea de influencia.

Asistir tecnicamente a los Departamentos en la presentacidn, gestion y tramitacién de propuestas de
transferencias y en la formalizacién de los correspondientes contratos y convenios.

Aclualizar ia base de datos de los sisternas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. -

—
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OTRAS AREAS DEPENDIENTES DEL DECANG

ASISTENCIA TECNICA Y REGLAMENTARIA

Misiones
Asistir al Consejo de Unidad, a las Comisiones de ese cuerpo
Asistir al Decano en todos los aspectos reiacionados con ia organizacién de su despacho.

Funciones _
Asislir al Consejo de Unidad de acuerde con lo establecido en las reglamentaciones vigentes.

Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la tramitacion y despacho de los asuntos de competencia del
Decanc y controlar los proyectos de resclucién y el cumplimiento de las intervenciones de las distintas Unidades

de gestién.
Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de las actividades de la gestién legal y
técnica.

EQuUIPO DE APOYQ ADMINISTRATIVO
Realizar io descrito en ef punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.

MESA DE ENTRADA Y ARCHIVOS
Iniciar los expedientes, registrarlos y custodiar el libro de registro de los mismos,
Verificar el cumplimiento de los circuitos administrativos y foliatura de los expedientes.

Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e informar sobre su ubicacién y operar los
sistemas infermaticos de aplicacion en ia UNPA,

Clasificar, registrar y enviar la correspondencia recibida y generada en la Unidad Académica.

Notificar los Instrumenios Legales emitidos per el Consejo de Unidad, el Decano, el Rector, el Consejo Superior y
la Asamblea Universitaria, como asl también las convocatorias a las sesiones de los cuerpos celeglados y las
convocatorias de las demas actividades institucionales

Archivar y desarchivar |os expedientes.

Mantener y resguardar el archivo de copias de los Instrumentos Legales de la Asamblea Liniversitaria, el Consejo
Superior, el Rector, el Decano y el Consejo de Unidad.

Administrar el Indice Relacionado de instrumentos legales emitidos por el Rector, el Consejo Supericr , la
Asambiea Universitaria, el Decano y el Consejo de Unidad.

Recepcionar, registrar y diligenciar toda la documentacidn que se recepciona en la Unidad Académica.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

DESPACHO

Registrar y dar seguimiento a la documentacion, sus tramites y pases internos de acuerdo con los temas de su
competencia.

Asegurar la consistencia reglamentaria interna y externa de los temas tratados por el Decano.

Confeccionar y tramitar los proyectos de Instrumentos Legales del Decano.

Emitir los Instrumentos Legales del Decano.

Protocalizar los instrumentos Legales emitidos por el Decano y custodiar el libro de registros de los mismos.
Controlar ta notificacién y difusién de los Instrumentos Legales del Decano.

Mantener y resguardar el archivo de los instrumentos Legales originales emitidos por el Decanc.
Administrar y actualizar el Indice Relacionado de los Instrumentos Legales emitidos por el Decano.
Administrar y actualizar el archivo digitalizado de los Instrumenios Legales emitidos por el Decano.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, Y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisicnes.

ASISTENCIA AL CONSEJO DE UNIDAD
. Asistir al Consejo de Unidad en la verificacién del cumplimiento de la reglamentacién interna y externa en los
3% asuntos sometidos a su consideracién,
Evaluar y controlar el cumplimiento de ias intervenciones de las 4reas de la Unidad Académica, en los
expedientes tratados por el Consejo de Unidad (documentacion, procedimientos, circuitos),
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Sistematizar los temas de tratamiento def Consejo de Unidad y girar a la Comisién correspondiente.

Asistir a fa Secretaria del Consejo de Unidad y a través de ella a las Comisiones permanentes y extraordinartas, ¥
al presidenle de ese Cuerpo.

Asistir a la Secretarla del Consejo de Unidad dando seguimiento a los temas y actividades de acuerdo con las
regiamentaciones vigentes de la Asamblea Universitaria y el Conssejo Superior.

Asesorar y revisar técnicamente los anteproyectos de Instrumentos Legales eiaborados por las distintas areas de
ta unidad de gestién.

Confeccionar los proyectos e instrumentos legales emitidos por el Consejo de Unidad.

Registrar y grabar las sesiones del Consejo de Unidad, transcribir, archivar y difundir las actas.

Protocolizar los instrumentos legates del Consejo de Unidad vy custodiar el libro de registre de los mismos.
Mantener y resguardar el archivo de los Instrumentes Legales originales del Consejo de Unidad.

Administrar y actualizar el archive de los Instrumentos Legales Digitalizados del Consejo de Unidad.

Administrar y actualizar el ndice Relacionado de Instrumentos Legales del Consejo de Unidad.

Organizar, administrar y actualizar el Digesto de la Unidad Académica, de acuerdo a los lineamiento establecidos
por la Direccién de Asuntos Jurldicos.

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

|
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ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

Misiones
Asistir al Decano en ta definicién de la politica de Bienestar Universitario..

Asistir al Decano en la definicion de la politica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil en
coordinacién con la politica de la universidad.

Atender en lo referido al acceso y permanencia y al bienestar de fa comunidad estudianti! en
articulacidn con las politicas institucionales en {a materia.

Funciones
Instrumentar ia politica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil para beneficio de los estudiantes a
través de los canales adecuados. ’

Difundir, informar y atender sobre la oferta de formacién de la Unidad Académica en particular y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado, articulando con la
Secretaria Académica y la Secretaria de Extansién e informando a Educacién a Distancia.

Promover la igualdad de oporiunidades en ef acceso a la educacisn superior asesorando a los postulantes y
estudiantes, respecto de la oferta en las madalidades presenciales y bimodales, segun las caracterisficas y
oportunidades de los interesados.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Acceso y Permanencia y Bienestar
Estudiantil (subsidios, becas, pasantias, evaluacién de proyectos, efc.).

Promover, coardinar y llevar adelante en la Unidad Académica las propuestas en materia de Acceso y
Permanencia y Bienestar Estudiantil de la UNPA,

Proponer y ejecutar politicas y programas relacionados cen el bienestar de la comunidad universitaria de acuerdo
a las polfticas institucionales.

Articular con Bienestar Universitario y las dreas de competencia de la Universidad, todo io referente a la politica
social universitaria. Entender en la organizacién, direccién y supervisién de los servicios a los estudiantes y por
extension a los demds miembros de la comunidad universitaria.

Fromover la iguaidad de oportunidades en el ingreso, permanencia y egrese de los estudios universitarios,
posibilitande el ejercicio del derecho de acceder a la educacién superior.

Desarroliar una amplia oferta de servicios y beneficios a la comunidad universitaria en general y estudiantes en
particular, que coadyuven al propdsitc educativo de la institucion y al sentido de pertenencia e inclusion
institucicnai.

Fomentar las actividades que promuevan la sensibilidad social, participacién y compromiso de los estudiantes con
tas problematicas de la sociedad en general.

Contribuir a la formacién integral y al bienestar infegrat de la sociedad en general y comunidad universitaria en
particular.

Ejecutar los proyectos aprobados con arganismos universitarios, entidades provinciales, nacionaie_s y municipales,
asociaciones y fundacianes, en asuntos inherentes a la tematica de acci6n social de la UNPA, articulando con ias
areas de cempetencia de la Unidad Académica.

Entender en la propuesta, ejecucion y supervisién de proyectos deportivos, turlsticos y recreativos para toda la
comunidad universitaria.

Ejecutar y difundir programas y actividades de recreacion, deportes y turismo, tendientes a fgme_ntar la
participacion activa de {a comunidad universitaria, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la institucidn.
Promover la utilizacion de los recursos y espacios de la UNPA en la ejecucién de programas dirigidos a
pobiaciones vulnerables y asi facilitar su inciusion social, en acuerdo con las polfticas de la Unidad Académica y
de la UNPA en su conjunte.

Supervisar fos aspectos administrativos, econdmices y de infraestructura de las sreas de deportes propias y en
convenio.

Coordinar con Bienestar Universitario los sistemas de capacitacién de los recursos humanes para la ejecucion de
los programas universitarios, deporte federado, recreativo, social y cuitural,

Formular la proposicién del calendario de actividades, elaborar el anteproyecto de presupuesto y redactar la
Memoria Anual.

Ejecutar los programas y proyectos de salud para los estudiantes, en articulacién con Bienestar Universitario y
demas 4dreas de competencia en la Unidad Académica.

Ejecutar las actividades deportivas, recreativas y de turismo social, promoviendo la difusidn de las mismas Yy
fomentando una vida saludable.

Entender en registros de convenios por actividades deportivas, recreativas o de turisme social.

S
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Entender en [a formulacién de directivas de carécter normativo para la regulacién de actividades deportivas,
recreativas y de furismo social. .

Entender en la organizacién de actividades académicas para ia especializacién, extensién y actualizacién de
docentes y profesionales vinculados a la educacion fisica.

Entender en las politicas y acciones de los Jardines Maternales, posibilitando ef desarrollo integral a nifios de 0 a
4 afios, hijos alumnas, docentes y personal de apoye de la Unidad Académica, supervisando &l cumplimiento de
las regiamentaciones vigentes en la materia.

Entender en las paliticas y acciones de Apoyo Escolar, ofrecido a hijos alumnos, docentes ¥ personal de apoyo de
ia Unidad Académica o a grupos vuinerabies, supervisando e cumpiimiento de las reglamentaciones vigentes en
ia materia,

Entender en las politicas y acciones destinadas a ofrecer servicios de comedor, alojamiento y otras actividades de
orden social y cuftural para toda la comunidad universitaria, en especial los estudiantes, supervisando el
cumplimiento de las reglamentaciones vigentes en la materia, :

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

Crear un espacio de reflexién y analisi§ de Ia practica técnico-profesional, a fin de facilitar la actualizacién de
conocimientos teéricos y abordajes que permitan iograr una eficiente y eficaz intervencién.

RECREACION Y DEPORTES

Asistir en la  ejecucién. y supervision de planes Y programas deportivos, turisticos y recreativos para los
estudiantes.

Asistir en la organizacion y realizacion y difusién de programas y actividades de recreacién, deportes y turismo,
tendientes a fomentar la participacion activa de los estudiantes de las diferentes carreras, modalidades y
Unidades Acadérmicas, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la institucion,

Colaborar en las acciones que permitan la utilizacién de los recursos ¥y espacios de la UNPA en la ejecucién de
programas dirigidos a poblaciones vulnerables y asl facilitar su inclusion social, promoviendo la participacion de
los estudiantes en los diferentes roles de las actividades.

Participar en las instancias de articulacién ¥y coordinacién con crganismes universitarios, entidades municipales,
provinciales y nacionales, asociaciones, empresas y fundaciones en asuntos inherentes a la tematica deportiva,
recreativa, cultural y social de los estudiantes.

Promover, en coordinacién con las 4reas de las distintas Unidades Académicas y agrupaciones estudiantiles, la’
participacién activa de estudiantes en competencias, en actividades recreativas, deportivas, culturales y sociales.
Mantener los registros e informar sobre ef estado de Jos aspectos administrativos, econémicos y de
infraestructura de las areas de deportes propias y en convenio.

Promover la participacién activa de estudiantes en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales.
Actualizar ia base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para {a toma de decisiones.

RESIDENCIA UNIVERSITARIA _

Coiaborar en la implementacién de actividades destinadas a ofrecer servicios de alojamiento,

Colaborar en la implementaciéon de actividades pare mantener en optimas condiciones de higiene las
habitaciones, bafios y areas destinados al alojamiento de estudiantes, as{ como los destinados al publico.
Colaborar en la implementacién de actividades para mantener en Optimas condiciones de higiene las
habilaciones, hafos y areas destinados al alojamiento de profesores y personal de apoyo, asi come los
destinados al publico. _
Colaborar en la implementacién de actividades de servicios especiales (congresos, almuerzos de trabajo,
graduaciones, efc) que colaboren con el giro normal de las aclividades de (a Unidad,

Colaborar en la implementacion de actividades y tareas destinadas a garantizar Gptimas condiciones de
habitabilidad en las residencias universitarias de Unidad Académica.

Colaborar en la implementacién de actividades tendientes a brindar un adecuado servicio de alojamiento para
estudiantes becados y de aquellas personas que se afojen en las Residencias Universitarias de Unidad
Académica.

Colaborar en la implementacién de actividades para manteher en perfecto estado de uso y conservacion las
instalaciones de las Residencias Universitarias de UNPA, :

. JARDIN MATERNAL Y APOYO ESCOLAR

"‘.\Promover el desarrollo integral de los Jardines Maternales a fin de brindar un servicio educalivo - asistencial
34 \'{‘ntegra[ a nifcs de 0 a 4 afios, hijos de docentes, personal de apoyo y alumnos de la Unidad Académica.

iRroponer, ejecutar y evaluar programas y proyectos que involucren a la comunidad de los jardines maternales,
nflios, padres y personal.

—
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Brindar un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o estudien

Brindar asescramiento técnico y administrativo.

Supervisar los recursos humanos y fisicos.

Promaver y organizar la capacitacian del personal, posibilitando la correspondiente evaluacién.

Atender al desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifios durante el periodo que
permanezcan en el establecimiento.

Organizar las actividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y las posibilidades institucionales.

ATENGION ESCOLAR

Participar en la definicion y ejecutar las actividades profesionales requeridas en el Jardin Maternal, atendiendo af
desarrolio de los aspectos psiquicos, ffsicos y sociales de los nifios durante el pericdo que permanezcan en el
establecimiento,

Participar en la definicién y ejecutar las actividades profesionales requeridas en el apoyc escolar, atendiendo al
desarrolio de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifios durante ef periodo que permanezcan en e
establecimiento. #

Participar en las instancias de evaluacién del drea _

Organizar las actividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y las posibilidades institucionales,
Colaborar en la construccién de un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o
estudien

APOYO Al ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

Colaborar en la elaboracién y ejecucién de acciones que permitan el estudio diagndstico y tratamiento de la
problematica socioecondmica del estudiante y su grupo familiar en articuiacién con el Rectorado.

Atender, informar y asesorar sobre la oferta de formacién de la Unidad Académica en particuiar y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas ¥ condiciones de cursado,

Proponer, organizar y administrar acciones vinculadas con la salud y la actividad deportiva y recreativa necesarias
en la vida de los estudiantes, articulando con el &rea de Bienestar Estudiantil de Rectorado.

QOrganizar en |a Unidad Académica |a actuacién de comisiones de becas, tutorias y subsidios y asistir en la

elaboracion de la documentacion correspondiente en concardancia con los distintos organismos de la UNPA.

Administrar en la Unidad Académica ei sistema de becas, tutorias, pasantias y subsidios en lo relativo a su
* duracién, cancelacidn, prorrogas y renuncias.

Colaborar en la implementacion del estudio de sondeo de opinién a los estudiantes de la Unidad Académica

articuiando con la Secretaria Académica.

Coordinar y realizar estudios refativos a la implementacion de las carreras en la Unidad Académica articulando

con la Secretaria General Académica.

Asistit en la implementacion de la politica de Bienestar Estudiantii para beneficio de los estudiantes e

instrumentarfa a través de ios canales adecuados.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Bienestar Estudiantil {(subsidios, becas,

pasantias, evaluacién de proyectos, etc.) :

Colaborar en la ejecucién de programas y pollticas de accidn social que promuevan la igualdad de oportunidades

en el ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitarios, posibilitando el ejercicio del derecho de

acceder a la educacién superior,

Asistir en todas las actividades referidas a la contencién y seguimiento del desarrolio personal y afectivo de los

becados y tutoreados.

Colaborar en las acciones que contribuyan a la sofucién de problematicas de los estudiantes y de sectores de la

comunidad con necesidades sociales vinculadas a la Universidad, :

Realizar Ia Inscripcién y procesamiento de Ios distintos programas de becas estudiantiles.

Colaborar en la implementacién de las acciones de coordinacién ¥ ejecucién, con distintes organismos

gubernamentales y no gubernamentales un trabajo en red para satisfacer las demandas sociales de ia Comunidad

Universitaria en general y los estudiantes en parlicular.

Coiaborar en el desarrollo de programas de salud para los estudiantes.

Colaborar en ias acciones desarroliadas para mejorar la calidad de vida de la poblacién estudiantil promoviendo
\'  conductas saludabies y factores protectores de la salud, los cuales seradn proyectados en los ambitos de insercidn
de los alumnos, polenciadores y multiplicadores de lo aprendido.
Colaborar en la promocidn de condiciones de vida que conduzcan a ia salud y @ la adquisicion de estilos de vida
saludables, propiciando actifudes y conductas positivas para el cuidade de la salud y la prevencién de la
\ enfermedad, posibilitando abordajes interdisciplinarios.

(T~
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Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacidn actualizada para ia toma de decisiones,

BEcas

Mantener actualizados los registros del sistema de becas, pasantias y subsidios en lo relativo a su duracidn,
cancelacion, prérrogas y renuncias, y gestionar fa percepcion de los estipendios para Jos estudiantes de !a Unidad
Académica.

Diligenciar en fa Unidad Académica la presentacién de estudiantes avanzados al sistema de becas y pasantias,
internas y externas.

Realizar en la Unidad Académica las tareas de {lamados a concursos de becas y pasantlas,

Asistir en |a actuacion de comisiones de becas, subsidios y pasantlas que se constituyan en ia Unidad Académica
y asistir en la elaboracién de |a documentacién correspondiente.

frplementar en Ia Unidad Académica las medidas para ia notificacion del resultado de los concursos de becas,
subsidios y pasantias y del orden de méjitos elaborado por la comisidn respectiva.

Realizar la Inscripcidn y procesamiento de los distintos pregramas de becas estudiantiles,

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones. '
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SISTEMA DE BiBLIOTECA UA - SIUNPA -

Funciones
Asistir al Decano en la administracion, seguimiente y evaluacion del sistema de biblioteca y ias publicaciones
universitarias.

Ejecutar las peliticas de seleccién de recursos de informacion bibliografica y documental, de utilizacién de
servicios electronicos y de lineas de difusién y promocién de los servicios que presta la Biblioteca de la UA en

coordinacion con las ofras UUAA,

Actividades

Implementar politicas de servicios de biblioteca y documentacién utilizando recursos elecironicos, de bibiioteca
circulante y de papel.

Implementar pollticas de seleccion de recurscs de informacion bibliografica y documental en la Unidad Académica.
Implementar estudios de base que reflgjen la actividad global del SIUNPA, con el objeto de constiluirse en
insumos para la toma de decisiones por parte de las autoridades, articulando con Ja Coordinacién del SIUNPA.
Sistematizar los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la actividad del SIUNPA, en
ia Unidad Académica.

Propaner nueves servicios de biblioteca circulante y de papel y perfeccionar los existentes para aprovechar los
recursos de la Unidad Académica,

Sistematizar los datos respects de los criterios de procesamiento del material e interpretacidn de las reglas y
estandares internacionales para la construccion de bases de datos bibliograficas y documentales de la Unidad

Académica, en el marco del SIUNPA.

Ejecutar {as lineas estratégicas de difusién y promocidn de servicios de bibiioteca y documentacion establecidas
en el marco del SIUNPA,.

Conservar y cuidar ei material documental, difundir en areas de interés la importancia de sus documentos.
Participar en las Comisicnes constituidas con el fin de intervenir en materia del Area (convocatorias, sesiones,
agendas).

Difundir los recursos y servicios del SIUNPA de modo selectivo y con poblaciones estratégicas.
‘Mantener vy supervisar la implementacion y desarrollo de las bibliotecas satélites y servicios de informacidn
itinerantes asociados a la Unidad Académica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para 1a toma de decisiones.

Participar en las acciones necesarias para fa disponibilidad de la bibliograffa y recursos digitales necesarios para
el cursados de espacios curriculares en las diferentes modalidades de cursado de las asignaturas de la Unidad

Académica.

EQuIPO BE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipe de Apoyo Administrativo del Rector.

ATENCION AL PUBLICO

Gestionar las bases de datos bibliograficas.

Atender al plblice e instruir al lector en el uso y cuidado de fa coleccion.

Gestionar los préstamos incluyendo el control de los plazos, los reclamos a morosos y la efectivizacion de las
sanciones,

Recepcionar, orientar e interpretar las necesidades de informacion de los usuarios frecuentes.

Procesar los pedidos de adquisicién de los recursos de informacion bibliografica en soporte papel, electrdnico u
otro.

Tramitar la adquisicién de recursos de informacién en soporte papel, electrénico u otro, para el dictado de las
asignaturas y la actualizacién de los invesligadores-docentes a traveés de sistemas de canje, donacién y compra

del material bibliografico.

Administrar, actualizar y modificar las bases de datos de adquisicicnes (canje, denacion y compras del material
bibliografico).

Actualizar |a base de dates de os sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

PROCESOS Y CIRCULACION
Sellar y inventariar el material ingresante y preservar los registros de patrimonic.

Wroiar las bases de datos y el material bibliogréfico de la Unidad Académica.
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Clasificar y ordenar el material bibliografico en papel y digital y preservar fisicamente los ejemplares.

Promover y supervisar los préstamas interbiblictecarios.

Coordinar la implementacion y desarrollo de las bibliotecas satélites y servicios de informacion itinerantes
asociados a la Unidad Académica.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

REFERENCIA E INFORMACION

Obtener informacion relativa a las areas de interés de los investigadores-docentes en el marce de los proyectos de
investigacién en curso a través de la gestion de los perfiles de informacion,

Ofrecer servicios de informacion actualizada, rapidos y eficientes, a los investigadores-docentes conforme los
perfiles de informacion.

Realizar busquedas retrospectivas de informacién y alertas de informacion a los investigadores-docentes.
Gestionar la ¢coleccién hémercteca con‘colecciones estratégicaments seleccionadas confoerme a las iineas de
investigacion de fa UNPA.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar Ja permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.
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COORDINACION DE EDUCACGION A DISTANCIA

Ejecuta politicas para el desarrollo det Sistema Educative Bimodal de la Universidad, promoviende la innovacion
pedagdgica y las articulaciones con el sistema presencial y actividades de extensién y /o investigacion.
Participar en el desarrollo y consolidacidén de la medalidad de Educacién a Distancia como instrumento de
democratizacion de la educacion, acorde a la planificacién estratégica de la UNPA y reformulacion y actualizacion
de su contrato social atendiendo las demandas sociales y regionales que propicie la articulacion académica e
interinstitucional,

Participar en el desarrollo de acciones que promuevan la inclusion de las comunidades en la sociedad del
conocimiento.

Participar en el disefie, implementacidn y evaluacidn de prepuestas de innovacién educativa con modalidad a
distancia en la Universidad, y con olros organismos provinciales, nacionales e internacionales.

Farticipar en la generacidn y difusion de materiales didacticos generados por tos profesores participantes en las
diferentes actividades del Programa.

Participar en acciones que contribuyah con la formacién del profesorade universitario y no universitario en
estrecha relacién con otras dreas y servicios de fa UNPA gque tienen competencias en la mejora de la calidad
educativa y los procesos de innovacion,

Participar en fa definicién de los indicadores y sistematizar las acciones de forma tal que puedan analizarse el
seguimiento de |as actividades que reflejen la incidencia de la educacion a distancia en la region.

Participar en instancias de reflexion, andlisis, seguimiento y evaluacion sobre el impacto de la educacidn a
distancia en los diferentes niveles educativos.

Asesorar tecnoldgica y pedagdgicamente a las iniciativas de educacidn a distancia parz el desarrollo de
contenides y elaboracion de materiales.

Partticipar en el desarrollar un sistema tutorial para el seguimiento y evaluacién de los preyectos implementados de
innovacién educativa.

Asesorar a |os docentes en propuestas curriculares de oferta de gradoe que posibiliten |z articulacion con la oferta

del sistema presencial, la articulacién entre Unidades Académicas en el movimiento de su matricula y el
mejoramiento de los indices de egresados de fas distintas Unidades Académicas, coordinando con las Secretaria

Académica.

Proponer la actualizacién de la normativa que regula la actividad de formacién en {a modalidad, y el dictado de
normas complementarias, aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el buen desarrollc de la

actividad de formacién en la bimodaiidad.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del &rea, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

EQuIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Rector.

ASISTENCIA A ALUMNOS NO PRESENCIALES.

Realizar las Tutorias Institucionales, verificando el seguimiento de las actividades de los aiumnos en los cursos de
modalidades del Sistema de Atencién Téchico Pedagdgica, SATEP.

Promover, apoyar e informar sohre el acceso de los alumnos al Entorne Virtual de Ensefianza Aprendizaje.
Promover, apayar e informar en lo referido a las acciones conducentes a la atencién de las necesidades de
alumnos y docentes, en lo concerniente a la interaccion estudiante-profesor, uso de materiales, etc., derivando
los requerimientos a los sectores encargados de su solucién.

Atender, promover e informar sobre los mecanismos y modalidades de las tramitaciones administrativas que
Invetucran la actuacién académica de los alumnos.

Participar en las acciones y actividades implementadas para asistir, acompafar y facilitar el ingreso y la
permanencia de los Alumnoes No Presenciales de la UNPA,

Informar respecto de los servicios administrativos, educativos, de bienestar estudiantil, investigacién, etc. y derivar
los requerimientos a los sectores de referencia. .

Colaborar en las actividades de formacion desarrolladas en los diferentes nodos de los asentamientos
académicos de la UNPA, articulande con el Area Seguimiento Institucional,

Participar activamente de las actividades de informacién y comunicacidn de los diferentes nodos de los
asentamientos académicos de la UNPA, generando un vinculo formal con los responsables de todos los Centros
de Atencién con los que la UNPA tiene convenio {ubicados en cada localidad de la provincia de Santa Cruz y
provincias vecinas), articulando con el Area Seguimiento Institucional.

Participar cen las areas de Coordinacién de Educacion a Distancia en |la implementacidn de las actividades que se
organicen en la sede de referencia, en refacion al mejoramiento de la atencién técnica pedagégica de los Alumncs
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no Presenciales, tendiente a Iz aptimizacién del sistema educativo bimodal de la Universidad, articulando con el
Area Seguimiento institucional.

Gestionar, de acuerdo con la normativa vigente, los trémites de inscripcién a carreras, asignaturas, mesa de
examenes y de otros que hacen a la formalizacion del proceso educativo de la Universidad, iniciados por los
Alumnos no Presenciales, articulando con la Secretarfa Académica de cada sede, e informando-a los
responsables de los Centros de Atencidn.

Informar a las areas competentes sobre las dificultades de acceso tecnoldgico o personal de los estudiantes.
Coordinar con los responsables de los asentamientos académicos, las acciones tendientes a garantizar el acceso
y la permanencia de los estudiantes, articulando con las areas Secretaria Académica y Acceso y Permanencia y
Bienestar Estudiantil.

Participar activamente en [a comunidad de préctica del sisterna bimodal de la Universidad,

Participar en la difusién de 1a oferta académica de la UNPA en general y de la sede en particular, articulando con
la Secretaria Académica, el Area de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil y la Secretarla de Extensidn de

cada sede.

Participar de los circuitos de distribucidn del material fuera del entorno virtual cuando las condiciones tecnologicas
asi lo requieran, ‘

Coordinar los encuaniros presenciales e instancias de consulta de fos alurmnos cuyo estandar de SATEP asf lo
requieran, articulande con la Secretaria Académica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente
disponibilidad de infermacion actualizada para ta toma de decisiones.

PRODUGCION DE MATERIALES

Realizar la elaboracién de materiales para propuestas de innovacion pedagégica en ef sisterna bimodal, desde la
comunicacién y desde el aprendizaje, cumplimentando los estandares establecidos.

Utilizar las herramientas y software establecidos por el Programa de Educacién a Distancia para la generacion y
elaboracion de materiales multimediaies asociados a la ensefianza en el entorno bimedai, y ¢olaborar en su
evaluacion.

Realizar el disefio de materiales curriculares de propueslas de modalidad alternativa de cursado, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

Realizar la digitalizacién y produccién de materiales, de acuerdo a la asignacién y la distribucién entre las
Unidades de Gestidn, a fin de garantizar la disponibilidad del material digital, promoviendo igualdad de
oportunidades en el acceso a la informacion, de todos fos participantes del preceso educative.

Atender a la reparacién y actualizacion de materiales utilizados, adecuandolo a los estandares de calidad
institucionales.

Participar en el proceso de desarrollo de maleriales hipertextuales e hipermediales asignados a la Unidad de
Gestion.

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

TUTORIAS TECNICO PEDAGOGICA

Realizar actividades correspondientes a los aspectos pedagégicos del Sistema Educativo Bimodal de ta UNPA.
Capacitar y asesorar en lo relativo al modelo pedagégice del Sistema Educativo Bimodal de fa Universidad y su
desarrollo en lag actividades curriculares de [a UNPA

Participar de instancias de anélisis y definicién de los aspectos pedagdgicos del sistema y de la normativa
institucional gue fo rige, articulando con las areas de competencia.

Participar del disefio de materiales y el asesoramiento pedagégico a los docentes que participan de! sistema.

Participar en la implementacién de programas de formacién docente, en el uso y [a incarporacion de la tecnologla
con el fin de generar innovaciones pedagégicas en el conjunto de les docentes involucrados en el sistema

educativo bimodal.
Participar en acciones que promocionen el sistema bimodal dentro de la Universidad.

Asistir a los docentes en los aspectos pedagdgicos, orientando a ia elaboracién de propuestas de innovacion
pedagdgica que empleen las nuevas tecnologias ampliando las modalidades del cursado de asignaturas.

Proponer acciones de capacitacidn en la modalidad en el marco del sistema educativo bimodal.
Asesorar en el disefio de materiaies curriculares de propuestas de modalidad alternativa de cursado.
Participar de la evaluacion de fa propuesta pedagégica, a fin de habilitar la apertura del espacio a offecer.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del drea, y asegurar la pgrmanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones. '
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PLAN DE ACCION DE MANTENIMIENTQ (COORDINACION)

Proponer e implementar las poifticas y acciones necesarias para el desarrollo, optimizacién y actualizacion de
tecnologias integradas de hardware, software, multimedia, telecomunicaciones, redes y sistemas de informacion y
en el disefo integral de producciones multimedia on y off-line y sistemas de gestién informatica.

Planear, ejecutar, mantener y controlar |a tecnologia informatica, de redes y sistemas de la UNPA,

Disefiar, planificar y gestionar la actualizacidn y medernizacion tecnolégica de fa UNPA, en todos los rubros.

Disefar, ptanificar y gestionar todo lo referente a telefonia y coneclividad de la UNPA.

Promover el desarrollo y la gestidn de investigaciones, fundamentalmente aplicadas, que hagan referencia a
distintos aspectos de las Muevas tecnclogias para educacién y cultura, con proceses innovadores, en cualquier

area con soportes telematicos y/o digitales. _

Generar y proponer acciones de capacitacion sobre el uso adecuado de las herramientas informaticas,
telematicas y mullimedia. h

Fomentar la democratizacién y acceso equitativo a las tecnologias de la informacién y la comunicacién, dentro de
ta UNPA, en el sistema de educacion superior y |a sociedad en general.

Programar, desarroliar, implementar y mantener los Sistemas y Tecnologias de Informacion de la Universidad.
Planificar y coordinar el disefio, administracién, implementacion y actualizacién de la red WAN (Red de Area
Amplia) y del servicio de redes de areas local, LAN, y telematica de la UNPA, propiciando fa concordancia de
tecnologfas instaladas en las Unidades de Gestion.

Planificar el disefio, administracién y actualizacion del soporte técnico del servicio de redes y telematica.
Planificar y coordinar ei desarrollo, adaptacion e implementacion de los sistemas de informacién de la Universidad.
Planificar y coordinar el soporte tecnolégico a las Unidades de Gestién para el mantenimiento del hardware y
software instaladoes.

Aprobar y supervisar los Planes de Accidon de Sistemas, PAS, Tecnologias de la Informacién, PATI, y
Mantenimiento, PAM, de las areas encargadas de su ejecucidn. _

Proponer politicas de adquisiciones y contrataciones compenentes y sistemas tecnolégicos del area, y coordinar,
planificar y supervisar su administracion.

Proponer politicas de calidad, pruebas, configuracion, revision, seguridad, resguardo, adquisiciones,
contrataciones e implantacién de sistemas de informacién, y coordinar, planificar y supervisar su administracion.
Propener politicas de mantenimiento de sistemas y tecnologias de la informacion.

Proponer y coordinar actividades de cooperacién externa referidas a la articulacién de los servicios de infarmacion
del sistema universitaric nacicnal e internacional.

Implementar y administrar el nodo de la Red de Interconexién Universitaria, RIU, y participar en las actividades de
cooperacién externa referidas al uso e implementacion de nuevas tecnologias.

Planificar la formacién y capacitaciéh de recurses humancs para optimizar el usc de las tecnoclogias
implementadas.

Supervisar la planificacién y ejecucién de implantacion de nuevas tecnologias en los servicios de redes y
telemiatica, en los sistemas de informacion, y en las actividades de apoyo técnice y mantenimientc de hardware y
software instalados en la UNPA, previniendo ef impacto de la obsolescencia tecnolégica.

Asesorar a las Unidades de Gestién an las adquisiciones y contrataciones del drea.

Elaborar indicadores de seguimiento de las actividades y evaluar el impacto a fin de utilizar eficientemente ios
recursos destinados a ellos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacian del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones. o

Eauirpo DE APOYO A TECNOLOGIAS

Colaborar en las tareas de mantenimiento preventivo, corrective y de emergencia del equipamiento infermatico de
la Unidad de Gestién, de acuerdo con la definide por el Area Mantenimiento de Tecnologias.

Colaborar con Ia instalacion de hardware y software de acuerdo a los lineamientos establecidos por la UNPAy lo
definido por el Area Mantenimiento de Tecnologlas.

Participar en la capacitacién bésica a los usuarios de {a Unidad de Gestion.

Apoyar en |a atencion directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) en ta
Unidad de Gestion.

Colaborar en las tareas relacionadas con &l mantenimiente de la red WAN (Red de Area Amplia) y del servicio de
redes de areas local y telematica de la UNPA, de acuerdo a las definiciones del Area Redes y Sistemas.

Apoyar en la implementacién de los sistemnas de informacién de la Universidad.
Actualizar a base de datos de los sistemas de informacion def area, y asegurar la permanente disponibilidad de

informaci{ﬁn,w:ada para la toma de decisiones.
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MANTENIMIENTO DE TECNOLOGIAS

Participar, en articulacién con Redes y Sistemas, en el disefio de la arquitectura y en la definicién de la
infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de Gestion.

Participar en el disefio, e implementar y mantener sistemas de monitoreo de software y aplicaciones instaladas,
garantizando el respaldo correspondiente para la recuperacion oportuna de puestos de trabajo ante fallas.
Mantener el banco de aplicaciones a los fines proceder a la instalacion o reinstalacién de éstas en los puestos de
trabajo segun las necesidades de cada usuario.

Mantener el historial de configuracién de hardware y software de cada puesto de trabajo.

Proponer y ejecutar el Plan de Accién de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento de hardware y software de
la Unidad de Gestidn. _

Asegurar la calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiento del equipamiento tecnolégico de la Unidad de
Gestion, en su area de competencia.

implementar y mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de la Unidad de Gestidn en su
area de competencia, en concordancia con los lineamientos establecidos por el Plan de Accion de Tecnclogias de

la Informacién y el Plan de Accidn de Sigtemas.

Mantener &l equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad de Gestién, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracién de Tecnologlas.

Realizar el mantenimiento preventivo del equipamiento informatico que integran las redes y sisternas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Mdltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamientc de los Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestion,

Realizar el mantenimiento correctivo del equipamiento informatice que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalades en |la Unidad de Gestion.

Realizar el mantenimiento de emergencia del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Maitiples, el sistema de videoconferencias el equipamiento de los

Programas Especiales, instalados en la Unidad de Gestion, _
Identificar problemas del software y hardware instalades, y proponer estrategias para la resolucion de los mismos.
Realizar la instalacién de hardware y software de redes y sistemnas en su drea de competencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA,

Brindar capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en su drea de competencia en fas Unidades de
Gestion.

Asesorar en |as Adquisiciones y Contrataciones del 4rea.

Garantizar el cumplimiento de los criterios de Adquisicién, Soporte y Contratacion de la UNPA.

implementar las politicas de Sistemas y Tecnologias de Infermacion de la UNPA, referidos al drea.

Proponer indicadores y recabar informacicn de seguimiente de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestion en el marco def Plan de Accién de Mantenimiente.

Evaluar el impacto de la informacién recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a los servicios y sistemas de informacidn.

Recabar informacién de seguimiente de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marco de! Plan
de Accién de Tecnologias de |a Informacién o dei Plan de Accion de Sistemas, de acuerdo a lo establecido en el

Plan de Calidad.

Definir los protacolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucrados en el drea.

Mantener la documentacion requerida para el seguimiento, resguarde y actualizacion del equipamiento
tecnoldgico de la Unidad de Gestion.

Realizar la atencion directa al usuaric ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) en la
Unidad de Gestidn.

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

APOYO AL MANTENIMIENTC TECNOLOGICO Y ATENCION A USUARIOS

Ejecutar la implementacién y realizar el mantenimiento de sistemnas de monitoree de software y aplicaciones
instaladas, garantizando el respaldo correspondiente para la recuperacion oportuna de puestos de trabajo ante
fallas. : .

Actualizar en el banco de aplicaciones en uso, las incorporaciones y actualizaciones de éstas.

'\ Actualizar el historizl de configuracién de hardware y software de cada puesto de trabajo, informando

especialmente la incorporacion de las partes y el destino de los reemplazes. ’
Participar en la ejecucién del Flan de Accién de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento de hardware y
software de la Unidad de Gestion.

(\
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Realizar tareas de mantenimiento del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad
de Gestion, incluyendo los Laboratorios de Usos Maltiples, el sistema de videocenferencias y el equipamientc de
los Programas Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracién de Tecnologias.

Asistir en el mantenimiento preventivo del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Mditiple, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en {a Unidad de Gestion.

Asistir en el mantenimiento correctivo del equipamiento informatice que integran fas redes y sistemas, incluyendo
los Laboraterios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Pragramas
Especiales, instalados en 1a Unidad de Gestion.

Asistir en el mantenimiento de emergencia del equipamiento informético que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los
Programas Especiales, instalados en la Unidad de Gestién.

Informar e identificar problemas del software y hardware instalados, y evaluar posibles causas que permitan
determinar medidas para !a resolucion de los mismos,

Instalar hardware y software de redes y sistemas en su &rea de competencia de acuerdo a los lineamientos y
politicas establecidos por la UNPA. ‘

Asistir en la capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestidn.

Sistematizar la informacién e indicadores sobre el sequimiente de (as aclividades asighadas a cada Unidad de
Gestion en el marco del Plan de Accién de Mantenimiento.

Participar en la evaluacién del impacto de la informacién recabada mediante los indicadores a fin de utilizar
eficientemente los recursos destinades a los servicios y sistemas de informacidn.

Registrar la informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco del
Plan de Accion de Tecnologias de !a [nformacidn o por el Plan de Accion de Sisternas, de acuerdo alo establecido
en el Plan de Calidad.

cumplir con los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucradas en el érea.

Asistir en e mantenimiento de la documentacion requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién del
equipamiente tecnolégico de la Unidad de Gestion.

Atender en forma directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk} en la
Unidad de Gestidn.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

REDES Y SISTEMAS

DiseRar la arquitectura y definir |z infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de
Gestion.

Mantener, monitorear y reparar los servicios de redes de la Unidad de Gestién en cada asentamiento de la Unidad
de Gestion. '

Implementar y mantener en funcionamiento |os servicios de red comunes dentro de |a Universidad, y garantizar el
funcionamiento de los servidores y dispositives de red.

Disefar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y respaldo para la informacién sostenida en la
infraestructura de las redes de la Unidad de Gestién.

Instalar y mantener los servidores y dispositivos de red {excepto los gue requieran ser instaiados en los puestos
de trabajo) dentro de la Unidad de Gestién, e implementar la politica de acceso a los mismos.

Proponer y ejecutar el Plan de Accidn de Mantenimiento, PAM, para redes y sistemas de ta Unidad de Gestién.
Asegurar |a calidad y ia adecuada perfomance en el funcionamiento de la infraestructura de redes y servicios de la
Unidad de Gestién.

Propener lineamientos, en concordancia con tos propuestos por el Area Investigacion y Desarrollo de Tecnologlas,
para la definicidén de las politicas particulares de configuracion y acceso de fas redes LAN de las Unidades de
Gestion, definiendo indicadores para su evaluacion, y realizar su seguimiento.

{mplementar y mantener las politicas y medidas de seguridad infermatica dentro de la Unidad de Gestién, en
concordancia con los lineamientos establecidos por el Plan de Accién de Tecnologias de Ja Informacion y &f Plan
de Accitn de Sistemas.

implementar, mantener y administrar las bases de datos relacicnales de la Unidad de Gestion implementadas por
el Plan de Accién de Tecnologias de la Informacion o por el Plan de Accidn de Sistemas y coordinar con estos
sectores la implementacién de nuevas bases, cuando éstas soporten informacion institucional.

DiseRar el Plan de Mantenimiento y Administracion de Redes y Sistemas de cada Unidad de Gestién, de acuerdo
a las politicas y normas de calidad establecidas. ,

Identificar problemas del software y hardware de redes y sistemas instalados, y proponer estrategias para la
resclucidn de los mismaos, articulando con e PATI y ef PAS.

T
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Realizar a instalacion de hardware y software de redes y sistemas, en su 4rea de competencia, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA.

Brindar capacitacidn bésica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestion.

Asesorar en las Adquisiciones y Contrataciones del area.

Garantizar el cumplimiento de los criterios de Adguisicién, Soporte y Contratacién de la UNPA,

Implementar las politicas de Sistemas y Tecnologias de informacion de fa UNPA, referidos al 4rea.

Definir indicadores y recabar informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién
en el marco del Plan de Accién de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de {a informacion recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a redes y sistemas.

Recabar informacion de seguimiento de |as actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco del Plan
de Accidn de Tecnologlas de la Informacion o por el Plan de Accién de Sistemas, de ascuerdo a lo establecido en

el Flan de Calidad. .
Definir los protocolos y procedimientos a nivel operative de los procescs involucrados en el 4rea.

Mantener la documentacidn requerida para ef seguimiento, resguardo y actualizacion de las redes y sistemas de
la Unidad de Gestién.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacidn actvalizada para ta toma de decisiones.

ASISTENCIA A REDES Y SISTEMAS

Asistir en la implementacién de |a infraestructura de redes de cada Unidad de Gestign.

Asistir en el mantenimiento, monitoreo y reparacién de la infraestructura de redes de la Unidad de Gestién en
cada asentamienlo de la Universidad.

Brindar asistencia en la implementacion, y asistir en el mantenimiento de servidores, dispositivos y servicios de
red comunes dentro de la Universidad.

Participar en la implementacién y mantenimiento de los sistemas de monitoreo y respalde para la infraestructura
de redes de la Unidad de Gestion,

Asistir en el aseguramiento de la calidad y el mejoramiento de ia perfomance en el funcionamiento de la
infraestructura de redes y servicios de cada Unidad de Gestion.

Sistematizar los indicadores definidos para el seguimiento de Tas politicas de configuracién y accesc a las redes
LAN de cada Unidad de Gestién.

Participar en la ejecucion del Plan de Accién de Mantenimiente, PAM, para redes y sistemas de la Unidad de
Gestion.

Asistir en la impiementacién y mantenimiento de las politicas y medidas de seguridad infermatica dentro de fa
Unidad de Gestion.

Asistir en la implementacién, mantenimiento y administracién las bases de datos refacionales de la Unidad de
Gestién. '

Asistir en la implementacién, mantenimiento y administracién de |as bases de datos relacionales de la Unidad de
Gestion implementadas por el Plan de Accién de Tecnologfas de ia Informacién o por el Plan de Accion de

Sistemas,

Brindar apoyo técnico en el mantenimiento del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de
cada Unidad de Gestién de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracion de Redes y Sistemas.

Asistir en la identificacion de probiemas del software y hardware de redes y sistemas instalados.

Realizar tareas de instalacion de hardware y software de redes y sistemnas de acuerde a los lineamientos
establecidos por la UNPA,

Asistir en las acciones de capacitacién basica a fos usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestion.
Sistematizar indicadores para el seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marco
del Plan de Accidn de Mantenimiento. _
Sistematizar fa informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco
del Pian de Accidn de Tecnologfas de la Informacién o por el Plan de Accion de Sistemas, de acuerdo a lo
establecide en el Plan de Calidad.

Cumplir con los protecelos y procedimientos a nivel operativo definidos para los procesos involucrados en el area.
Sistematizar la informacién necesaria para el mantenimiento de la documentacién requerida para el seguimiento,
resguardoe y actualizacion de las redes y sistemas de la Unidad de Gestion.

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

F,
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PROYECTOS ESPECIALES Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Coordinar y compatibilizar técnicamente los anteproyectos de Plan y Proyectos Especiales de la Unidad
Académica, en concordancia con los objetivos y prioridades institucionates enunciagos en los fineamientos

estratégicos generales.

Generar, sistematizar y compatibilizar la informacion de base para la presentacién y la implementacién de
Proyectos Especiales.

Coordinar y compatibilizar la elaboracion del informe anual e informe final de gestidn de los proyectos especiales
de la Unidad.

Proponer el sisterna de indicadores de gestion de las actividades que permitan realizar un seguimiento y el
control de la gestion, de los proyectos especiales, de acuerde a las politicas definidas por los érgancs de
gobierno.

Sistematizar la informacidn necesaria para el seguimiento de Proyecios Especiales y su adherencia con los
requisitos establecidos per fos organismos de premocién o entidades participantes.

Coordinar la ejecucion de las actividades institucionales internas y externas, necesarias para la implementacién
de los programas especiales, en coordinacion con las dreas de competencia en la UNPA,

Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiente y evaluacion que sobre las actividades de los
programas y proyectos especiales realicen 1os diferentes sectores de la Unigad Académica, en coordinacion con

las areas de competencia en la UNPA.

Gestionar las relaciones institucionates y convenios de cooperacion académica con otras instituciones
asociadas al desarrollo e implementacion de los Proyectos Especiales asociados al area de
competencia. :

Evaluar el impacto de las acciones implementadas en el marco de la implementacion de ios proyectos
especiales.

Organizar y asistir en la ejecucion de las distintas tareas de acuerdo a los cronogramas definidos para
los proyectos especiales.

Identificar los desvios temporales de las actividades previstas en la ejecuci6n de proyectos especiales,
a los fines de propender a la completa gjecucién de los fondos previstos en el financiamiento y
proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

Asistir en la compilacion y analisis de las conclusiones de talleres, encuentros y toda otra actividad

participativa, cuyo resultado intermedio o final sean los documentos que contengan los acuerdos
alcanzados que serviran de base para la materializacién de los proyectos especiales.

Interactuar con los actores claves de las actividades contempladas en los proyectos especiales
(consultores, participantes de acciones participativas, etc.).

Realizar el seguimiento de la concrecion de las metas, productos y resultados definidos, proponiendo
los ajusten que devengan necesarios.

Asistir en la confeccién de los informes de avance, segun los ptazos temporales previstos, y finales a
presentar ante l0s organismos correspondientes para el seguimiento de los proyectos especiales,

Asistir en la confeccién de jos cronogramas ejecutivos de los distintos ejercicios en que se extiendan
los proyectos especiales.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar {a permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la tema de decisiones.
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UNIDAD AcAREMICA Rio TyRRIO
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LNIDAD AcaDEMICA RIC TURBIO

En funcién del volumen de trabajo asociade con cada uno de los sectores involucrados en las diferente areas se
debié reorganizar las funciones correspondientes a fin de garantizar el cumplimiento de las mismas, preservando
el control interno. No obstante ello, a medida que €l numero de transacciones se vaya incrementando debera
analizarse la conveniencia del desdoblamiento de sectores y su correspandiente dependencia.

SEGRETARIA ACADEMICA

Misiones

Desarrollar los planes de ciclos basicos, ciclos técnicos y profesionales que correspondan a las Unidades
Académicas y Administrar el Régimen de Alumnos :
Propener |a actualizacion de la normativa que regula la actividad de formacién de grado.

Organizar con los Departamentos y lag Divisiones instancias de planeacion, seguimiento y evaluacion de los
programas a su cargo.

Funciones

Asistir a los Decancs y a los Consejos de Unidad en materia de formacién y gestion académica.

Deberan integrar, en ia evaluacion del personal académico que cumple funciones docentes, la informacion de su
desempefio incluyendo la opinién de los estudiantes, en articulacion con el el Programa de Acceso y Permanencia
y Bienestar Estudiantil.

Supervisar los procesos académicos, la certificacién de sus resultados, segun lo previsto en el calendario
académico, los planes de estudio, el Régimen de Alumnos y disposiciones complementarias, y |a cetificacién de
la participaci¢n de docentes de la institucién y externos a la misma en tales procesos.

Coordinar con la Secretaria General Académica la implementacidn de programas de actualizacidn para ]
formacién docente en ejercicio y la formacién permanente de la planta docente y supervisar la asistencia técnico-
pedagdgica a los docentes.

Coordinar con la Secretaria General Académica las actividades con Consultores Externos para su mediacion en
cuanto a programacion, seguimiento y evaluacion de las actividades de formacién.

Atender los aspectos de gestién académica de apoyo de acuerdo con los contenidos, criterios y disposiciones
generales para la Educacién Superiory a ios especificamente establecidos por la Universidad.

Coordinar con el Programa de Educacion a Distancia las acciones tendientes a la implementacion de la oferta
académica en esta modalidad .

Coordinar con las ofras Unidades Académicas, las acciones tendientes a la implementacion de la oferta
académica, tendiente al fortalecimiento y complementacion de recursos humanos, promoviendo el desarrollo

académico de la UNPA .

Proponer criterfos, mecanismos e indicadores de sequimiento y evaluacién de la actividad de formacion.
Organizar e implementar la evaluacion de los aspirantes a ingresar a la universidad que se encuentran en as
condiciones definidas en el Articule 7° de 1a Ley de Educacién Superior.

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.

GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION
Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades referidas a la planificacién, administracién, difuslon
y evaluacién del proceso de formacién que se desarrolla en las Unidades Académicas, y en las propuestas
tendientes a su mejoramiente. _

Asistir en la definicién de criterios para Ja programacion e implementacion de la oferta académica preuniversitaria,
y de pregrado y grado universitario.

Coordinar y supervisar la administracion de los procesos académicos y la certificacion de sus resultados, segun lo
previsto en el calendario académico, los planes de estudio, la normativa scbre el régimen de alumnos ¥
disposiciones complementarias.

Colaborar, en articulacién con la Secretaria General Académica, en la propuesta de lineamientos del sisterma de
gestion docente en lo referido a nimeros maximes y minimo de horas de cursado, caracteristicas y conformacion

de los equipos de catedra, responsabilidad, etc.

Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades referidas a la planificacién, administracion, difusion
y evaluacion del proceso de formacion que se desarrolla en las Unidades Académicas, a los Directores de
A\, Programas de Formacidn de Grade.
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Proponer diferentes alternativas en articulacion con las demas Unidades Académicas, para la implementacion
conjunta de espacios, ciclos o trayectos, en la bimodalidad, y hacer el seguimiento de su implementacidn,

articulande con Educacién a Distancia.

Realizar estudios de base respecto del desarrollo de los programas implementados y proponer lineamientos para
la mejora, articulando con Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario.

Supervisar los procesos de egreso y a gestion de titulos en concordancia con las reglamentaciones en Ja materia.
Supervisar el resguardo de los planes y programas vigentes y los hisloriales de los mismos, y supervisar las
certificaciones que de elios se deriven, ante los requerimientos de organismos y egresados.

Generar y emitir la informacion requerida por las distintas unidades de gestién interna y los organismos externos.
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacisn actualizada para la toma de decisiones.

TITULOS Y APOYO A FORMACION DE GRADO
Organizar y supervisar el tramite de Titulos/Diplomas que serdn emitidos por la universidad, resguardando su
autenticidad, asi como la inviolabilidad del Libro de Registro de Titulos.,

Realizar la verificacion y el control de la documentacion y registros institucionales que avalen el efectivo
cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de actuacion académica, reglamentartos y formales,
exigibles para acceder en cada casc a los certificados analfticos, Titulos y Diplomas de pregrade y grado que
olorga la Universidad.

Uevar de acuerdo a los procedimientos y disposiciones aplicables en la materia, el registro de las solicitudes de
certificados analiticos y Titulos/Diplomas y el estade del tramite.

Confeccionar los certificados analiticos y de Titulos/Diplomas de grado en tramite.

Mantener actualizada y resguardar |a base de datos y archivo fisico de los planes de estudio, registrando su
cronologla, vigencias y modificaciones, como asi también la de titulos y diplomas otorgados y certificados
analiticos.

Administrar, actualizar y resguardar los planes de estudios y los programas analitices de las distintas asignaturas.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

Programar e implementar y realizar el seguimiento de Calendario Académico elaborando una propuesta de
cronograma de las actividades de ensefianza para cada ciclo lectivo.

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten la crganizacién de la oferta de asignaturas {definicién de
bandas horarias, comisiones, distribuciones de aulas y espacios fisicos en general, de acuerdo con el nimero de
alumnos y requerimientos de docentes y actividades especiales, elc. )

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten 1a implementacién de Programas Especiales (gestion de
vigjeros - cronogramas de implementacion - distribuciones de aulas y espacios flsicos en general, de acuerdo con
el nimero de alumnos y requerimientos de docentes y actividades especiales, etc. )

Confeccionar las certificaciones de las actividades de docentes de la institucién y externos a la misma como
responsables de ambitos de practicas académicas.

Organizar y pregramar las mesas de examenes en los diferentes llamados, segiun calendaric académico y
normativa vigente.

Mantener actualizado las bases de datos referidas a la afectacion docente en cada espacic curricular y a los
tribunales examinadores de cada asignatura.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar 1a permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

DEPARTAMENTO DE ALUMNOS Y ESTUDIOS

Administrar los procescs académicos y la certificacion de sus resuitados, segun lo previsto en el calendario
académico, los planes de estudio, la normativa sobre el régimen de alumnos y disposiciones complementarias.
Propener las modificaciones, adecuaciones y actualizaciones del las reglamentaciones que la actividad de
formacidn requiera.

Supervisar el resguardo de las actas gue debidamente rubricadas por los docentes documentan la condicion y
desempefio de los estudiantes en las diferentes asignaturas y momentos de su vida universitaria.

Supervisar el proceso de iniciacién y actualizacion de los legajos individuales (personales y académices) de los
alumnos de la UNPA, de acuerdo a |as normas vigentes en la materia.

Generar y emitir la informacién requerida por fas distintas unidades de gestién interna y los organismos externos.
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del érea, y asegurar |2 permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones. '
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REGISTRO ACADEMICO Y EQUIVALENCIAS

Controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registro y control de la evaluacién
académica que realizan los docentes que certifican los resultados obtenidos por los estudiantes, como asl
también las actas complementarias que impliquen incorporacienes ¢ rectificaciones de las ya emitidas.
Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de acuerde a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada parala
toma de decisiones.

Emitir, como lnico respensable oficial, las certificaciones y constancias que avalen los diferentes atributos,
situaciones, estadas y similares que puedan caracterizar la vida universitaria de los estudiantes o dejar constancia

de hechos puntuales.

Controlar la inscripcion de los estudiantes a la Universidad de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y
disposiciones generales.

Controlar la inscripcion de los estudiantes en condicién de regulares a las asignaturas, de acuerdo con el Plan de
Estudios de ta carrera, el régimen de alumnas y estudios y disposiciones generales.

Controlar la inscripeidn a examenes y optencién de nota final a las asignaturas segin el Plan de Estudios de la
carrera, &l régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Controlar ia administracién, actualizacion, resguardo y custodia de los leggjos individuales de Jos estudiantes de la
universidad de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar |a permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.

Registrar y controlar la tramitacién de reconocimiento de equivalencias de los estudiantes de acuerdo con el Plan
de Estudics de la carrera, el régimen de alumnoes y estudios y disposiciones generales.

Mantener actualizado el archivo de convenios per equivalencias automaticas con otras instituciones de educacidn
syperior y viabilizar su aplicacion.

Asistir en el registro y control de la inscripcién de los estudiantes a 'a Universidad, al Cursado de Asignaturas y a
Examenss de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y dispasiciones generales.

Asistir en la emisién y control de las actas oficiales de cursadoe y examenes, que certifican los resuftados
obtenidos por los estudiantes.

Administrar y actualizar 1a base de datos de la gestién académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacion y asegurar fa permanente disponibilidad de informacién actualizada para la
toma de decisiones.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. :

CURSADD

Emitir las actas oficiales de cursado y examenes, gue permitan el registro y control de la evaluacion académica
que realizan los docentes que certifican los resultades obtenidos por los estudiantes, como asl también las actas
complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

Administrar y actualizar fa base de datos de la gestidn academica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la
toma de decisiones.

Registrar y verificar la inscripcién’ de los estudiantes a la Universidad de acuerdo el régimen de alumnos y
estudios y disposicionas generales.

Registrar y verificar |a inscripcion de los estudiantes en condicion de regulares a las asighaturas, de acuerdo con
el Plan de Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Registrar y verificar la inscripcidn a examenes y obtencién de nota final a las asignaturas segtin el Plan de
Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales de los estudiantes de la universidad de
acuerdo a las normas vigentes en ia materia.

Actualizar 1a base de datos de ios sistemas de informacidn del area, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacién actualizada para |a toma de decisiones.

Realizar el archive de la documentacién de tramitacion del Departamento de Alumnes y Estudios.

Colaborar con el archivo de las actas oficiales de cursado, examenes y equivalencias, como asf también las actas
complementarias que impliquen incorporaciones o reclificaciones de las ya emitidas.

Colaborar con el archivo de las actas oficiales de cursado, examenes y equivalencias, como asi también las actas
complementarias que impliquen incorparaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

Mantener actualizada los registros de documentacion faltante en los Legajos de Estudiantes e informar al
respecto, al Departamento de Alumnos y Estudios, a fin de gesticnar la regularizacion de los mismos.
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Actuglizar la base de datos de archivos de legajos de los estudiantes y de los registros de su actuacion
académica, de acuerdc a los sistemas manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

Colaborar en la administracion, actualizacién, resguardo y custodia de os legajos individuales de los estudiantes
de la universidad de acuerdo a 'as normas vigentes en la materia.

Colaborar en el archive de convenios por equivalencias automaticas con otras instituciones de educacién superior

+ viabilizar su aplicacion.

Realizar el archivo de la documentacion de tramitacién del Departamento de Alumnos y Estudios.

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

EVALUACION DE PROGRAMAS Y VINCULACION ACADEMICA

Planificar, administrar y difundir las actividades previstas en los acuerdos de cooperacion y vinculacidn académica
relacionados con el desarrollo, seguimiento y evaluacién de los procesos de formacién que se desarrolian en la
Unidad Académica. .

Proponer criterics para la vinculacién académica en los procesos de formacion propiciando la articulacién entre
distintos niveles del sistena educativo, la movilidad de estudiantes y docentes y la optimizacidn de recursos.
Asistir, en articulacién con la Secretarla General Académica, en la elaboracién de prepuestas de relaciones
institucionales y convenios de cooperacién académica con otras Universidades y centros dei sistema cientifico
nacional, que promuevan el desarrollo de las ofertas de formacién en las Unidades Académicas en condiciones de

excelencia.

Actualizar 12 base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibitidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. :
Realizar estudios de base sobre los procesos de articulacion de los diferentes programas implementados y
propener instancias de mejoras.

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

Ejecutar las politicas y acciones referidas a la implementacién de ciclos y trayectos de articulacion en
convenio con redes, consorcios o universidades.

Participar en la ejecucién y seguimiento de Proyectos de Especiales asociados a la implementacion y mejora de
programas de formacion de grado, de acuerdo con 1as politicas, objetivos y pricridades institucionales enunciados
en los lineamientos estratégicos generales.

Coordinar y compatibilizar la elaboracion del informe anual e informe final de gestién de los proyectos especiales.
Sistematizar los procesos en concordancia con el sistema de indicadores de gestién de las actividades que
permitan realizar un seguimiento y el control de la gestion, de los proyectos especiales, de acuerdo a |las politicas
definidas por los érganas de gobierne.

Coordinar con las instancias correspohdientes, en la ejecucion de las actividades institucionales internas y
externas, necesarias para la implementacién de los programas especiales.

Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiento y evaluacién que sobre las actividades de los
programas especiales ejecute la Secretaria Académica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar |a permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

Misiones

Promover la formulacién y administrar el desarrollo de programas y proyectos de investigacién, la administracidn
de |a earrera de investigador, el seguimiento y la evaluacion de los programas y proyectos.

Coordinar las acciones y programas de postgrado en la Unidad Académica.

Asistir al Decano de la Unidad Académica en la planificacion, administracién, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacién, de cooperacion nacional e internacional en la materia y de becas y subsidios de
investigacién articulando con fa Secretaria de Ciencia y Tecnologla.

Propener y ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracién, difusién, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacian de la Unidad Académica, en concordancia con las paliticas definidas para fa UNPA.

Funciones

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referido a la investigacion.

Propiciar la formacién de los recurses humanos de la Unidad Académica en investigacion a través de becas y
subsidios, articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia [a poiitica institucional correspondiente.
Proponer a la Secretaria de Ciencia y Tecnologia la actualizacion de la normativa que regula la actividad de
investigacién en sus diversas instancias,

Propiciar ja participacién de los investigadores de la Unidad Académica en los programas externos a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de investigacién.

Coordinar con los Departamentos en lo referido a la implementacion de la Carrera Académica.

Coordinar con los Departamentos acerca del nimerc de becas de investigacién y sus respectivas éreas de
especialidad, articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnclegia en la propuesta de fa pelitica para los
llamados periédicos a concurses de becas.

Coordinar con los Departamentos acerca del nimero de subsidios de investigacion y sus respectivas dreas de
especialidad, articulando con la Secretaria de Ciencia y Tecnologfa en la propuesta de la politica para ios
llamados periédicos a concursos de subsidios.

Coordinar las acciones y programas de postgrado en la Unidad Académica en concordancia con el Area de
Postgrado de Rectorado.

Proponer criterios para la definicion de prioridades de investigacién de la Unidad Académica, en el marco de
lineamientos estratégicos definidos por los érganos de gobierno, asl como mecanismos de complementariedad y

cooperacion con las demés Unidades Académicas.

Elaborar propuestas de normat'was'y pautas para el desarrollo de la investigacién, su seguimiento y evaluacion
articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia y las reglamentaciones vigentes.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacion de la Unidad Académica
y su difusion .

Elaborar estudics de base que reflejen la actividad de investigacién en la Unidad Académica, con el objeto de
constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las auteridades.

Asegurar et cumplimiento de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la
actividad de investigacion en coordinacién con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia de la UNPA y
proponer las modificaciones que favorezcan su mejoramiento

Aplicar los instrumentos para la planificacién, seguimiento y evaluacion de la investigacién en concordancia con la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Generar y participar en espacios de discusion y definicion de metodologias y mecanismos de articulacion interna e
interinstitucional de la investigacion en el &mbito de fa Unidad Académica.

(mplementar tos instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y difusion de los proyectos de
investigacién de la Unidad Académica.

Organizar eventos periodicos gque den a conocer la actividad de investigacion de ia Unidad Académica, interna y
externamente y difundir los resultados a través de distintos medios, articulando fas acciones con la Secretaria de

Ciencia y Tecnologia

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

Promover la participacion en los programas externos a fa Universidad, nacionales e internacionales, que
incentiven o subsidien las actividades de investigacién de la Unidad Académica, en concerdancia con la
Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Implementar las reglamentaciones referidas al otorgamiento, seguimiento y aplicacién de las becas.

Programar y difundir los cursos y programas de postgrado que se desarrollan en fa Unidad Académica.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

h
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EQuiro DE APOYO TECNICO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipe de Apoyo Técnico del Decano.

EQuiPO DE SERVICIOS GENERALES
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipe de Servicios Generales dei Decano.

APOYO A LA INVESTIGACION Y AL POSTGRADO

Administrar el sistema de becas en lo relativo a su duracidn, cancelacion, prérrogas y repuncias, y gestionar la
percepcion de los estipendios, correspondientes a los becarios de la Unidad Academica.

Administrar el sistema de subsidios en lo relativo a su cancelacion, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcion de los montos correspondientes a los Proyectos de la Unidad Académica.

Diligenciar la presentacion de estudiantes avanzados de la Unidad Académica, al sistema de becas internas y
externas de investigacion.

Difundir el calendario de presentacion dg los proyectos de investigacion y su seguimiento.

Realizar las tareas de llamados, en la Unidad Académica, a concursos de becas y subsidios de investigacion y
formacion de postgrados.

Implementar las medidas para la notificacion en la Unidad Académica correspondiente, del resultado de los
concursos de becas y subsidios y del orden de méritos elaborado por |a comision respectiva.

Sistematizar, actualizar y registrar las bases de datos de las becas y subsidios de investigacién y formacién de
postgrados, de los proyectos y becarios de la Unidad Académica.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de investigacion de fa Unidad Académica, para su
evaluacion. '

Diligenciar 1a documentacion necesaria para la administracién de los programas externos a la Universidad,
nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de investigacion, en cencordancia con ta

Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Diligenciar la documentacion necesaria para la administracidn de los programas de la UNPA, que ingentiven o
subsidien las actividades de investigacién, en concordancia con Ja Secretaria de Ciencia y Tecnologfa.

Diligenciar la presentacion y aprobacion de los cursos de postgrado que se desarrollen en la Unidad Académica.

Difundir e implementar los cursos y Programas de postgrade, con sede en la Unidad Académica, articulando con
la Secretaria de Extensién y Transferencia Tecnologica de la Unidad..

Registrar la asistencia y ¢l cumplimiento de los requisitos establecidos para la acreditacion de los cursos y
programas de postgrado con sede en la Unidad Académica.(inscripciones, asistencia, presentacion de trabajo,

elc.)

Confeccionar la certificacién de asistencia a los cursos y programas de postgrado.

Diligenciar la certificacion de asistencia y aprobacion de los cursos y programas de pestgrado.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la tama de decisiones.

.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

Misiones

Asistir al Decanato de la Unidad Académica en la planificacién, administracién, seguimiento y evaiuacion de la
gestién econémica-financiera, administracién de personal, y gestién de mantenimiento y servicios generales para
asegurar & cumplimiento de los distintos Programas que se llevan a cabo en la Unidad.

Funciones

Intervenir en |a elaboracion del presupuesto de la Unidad Académica, registrar y controlar su ejecucion

Proponer y ejecutar polfticas referidas a Ia planificacién, administracion, seguimiento y evaluacién de la
obtencidn, aplicacion y rendicidn de los recursos econdmices y financieros de ta Unidad

Asistir al Conseje de Unidad en lo referido a lo econémico financiero

Entender en la elaboracion de los proyec‘tos de instrumentos legales relativos al area.

Ejecutar las politicas de administracién de personai establecidas para el personal de la Unidad Académica, y
evaluar el grado de cumplimiento coordinando la tarea con |a Secretaria de Hacienda y Administracién.

Atender a las necesidades de la Unidad Académica en cuanto al abastecimiento de bienes de capital y conslime,
ejecutando acciones de planificacich, compra y administracién de dichos bienes.

Ejecutar la politica observando el sistema de compras de la institucién, atendiendo las necesidades y propuestas
de las diferentes areas de la Unidad Académica.

Asistir y asesorar a las distintas areas de la unidad Académica acerca de los actos iécnicos-administrativos.
Implementar un eficiente sistema de seguimiente y control interno, normative, financiero, econémico y de gestién
sobre las operaciones, que comprenden control previo y posterior.

Proponer pollticas referidas al mantenimiento general de las instalaciones de la Unidad Académica.

ECONOMIA Y FINANZAS

Ejecutar politicas referidas a la obtencion, aplicacién y rendicién de recursos econémicos y financieros de la
universidad.

Confeccionar técnicamente el proyecto de presupuesto anual de la unidad, atendiendo tas necesidades de los
diferentes sectores y articulando su accion con los respensables de la definicién politica.

Verificar la incidencia econémica y financiera de la gjecucion de los gastos y la vinculacion de los mismos con las
fuentes de financiamiento.

Proporcionar informacién opertuna y confiable a las 4reas de la UA para |2 toma de decisiones.

Elaborar a informacion para los distintos organismos observando los procedimientos aplicables a cada caso.
Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestion econémica financiera de los proyectos especiales y de
los servicios a terceros.

Coordinar y controlar las actividades de Tesorer(a, Patrimonio y Ejecusion Presupuestaria de la Unidad.

Ejaborar el Plan Anual de Compras de acuerde a los requerimientos de |as distintas areas y realizar su periodica
actualizacidn. :

Planificar, coordinar y controlar la incorporacién, modificacion, administracion y baja de los recursos humanos de
la Unidad de acuerdo a la normaliva vigente.

Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuesto en |2 normativa relacionada con la administracion del personal
de |a universidad. '

Coordinar, controlar y planificar los proceses vinculados con las acciones de capacitacién del personal de -
administracién y apoyc de la Unidad :

Coordinar, planificar y controlar el desarrolio de la carrera del Personal de Administracién y Apoyo de Ja Unidad,
tanto en lo relativo a fos concursos, evaluacion de desempefio, promociones y transferencias de puestos.
Efectuar controles cruzados con los sectores de Presupuesto, Tesorerla, Administracién de Personal y Compras.
Confeccionar los movimientos de fondos por fuente de financiamiento y actividades.

Actualizar la base de dates de los sistemas de informacion def area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actuatizada para la toma de decisiones.

EQuUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.

.
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TESORERIA Y COMPRAS

Administrar |a gestién de pagos de |a Unidad.

Realizar el control y seguimiento del ingreso de los fondos a [a Unidad.

Realizar la liquidacion de viaticos.

Realizar el depésito y envio de la documentacion respaldatoria a la Direccién de Tesoreria del Rectorado de las
retenciones impositivas, seguros obligatorios y previsionales efectuadas.

Administrar y actualizar Jas bases de datos del area, operar los sistemas informaticos de aplicacion en la materia y
asegurar la permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de decisiones.

Garantizar la provisién en tiempo y forma de los bienes y servicios que requiere fa Unidad para el desempefio de
sus funciones, dentro del marco de la normativa vigente.

Confeccionar y mantener actualizado el registro de proveedores de la Unidad.

Efectuar contrataciones a través de los mecanismos que en cada caso resulten convenientes de acuerdo a lo
dispuesto en las normas legales que rigen la materia.

Controlar los materiales y servicics adquiridos segtn las especificaciones contractuales.

Coordinar su accionar con el drea de Patrimonio para permitir el mantenimiento actuatizado del registro de bienes
que ingresan & la universidad.

Administrar y actualizar las bases de datos de Compras, operar los sistemas informaticos de aplicacion en la
materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de decisiones.

EJECUCION PRESUPUESTARIA Y PATRIMONIO _
Realizar los estudios técnicos que permitan brindar fa informacién de base para la formulacion de los aspectos
presupuestarios de la politica financiera de la institucion.

Registrar y controlar la ejecucion del presupuesto de la Unidad

Producir informacién para la Secretaria de Hacienda y Administracion, respetando las disposiciones, formatos y
procedimientos especificos de los mismos

Administrar y actualizar las bases de datos econdmico financiero, operar los sistemas informaticos de aplicacién
en la universidad para asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de
decisiones.

Efectuar el registro y control de los bienes que pertenecen, ingresan, egresan o son dados de baja al patrimonio
de la Unidad.

Mantener el detalle actualizado de su ubicacion fisica y toda medificacidn al respecto.

Administrar y actuatizar las bases de dalos sobre los datos patrimoniales, operar los sistemas informaticos de
aplicacion en {a materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de

decisiones.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuestc enja normativa relacionada con la administracion del personal
de ta Unidad Académica.

Coordinar los proceses vinculados con las acciones de capacitacion del persenai de adminisiracion y apoyo dela
Unidad Académica, en articulacién con la Secretarla de Hacienda y Administracion de Rectorado.

Coordinar el desarrollo de la carrera del Personal de Administracion y Apoyo, tanto en lo relativo a los concursos,
evaluacion de desempefio, promociones y transferencias de puestos.

Proveer la informacién necesaria para la liquidacion de haberes y aplicacion de la politica salariai de la
organizacion,

Mantener actualizados los legajos fisicos del personal de la Unidad de acuerdo con las disposicicnes aplicables
en la materia.

Administrar y actualizar las bases de dalos sobre los recursos humanos, operar los sistemas informaticos de
aplicacion en |a materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de

decisiones.
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacitn del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

ASISTENCIA A LA GESTION DE PERSONAL

Asistir a la Jefatura de Departamento Administracion de Personal en |a actualizecion de la informacion necesaria
para la liquidacién de haberes. .
Confeccionar las liquidaciones de pasantlas abonadas por la Unidad de Gestidn.

Asistir en la actualizacién de las bases de datos sobre los recursos humanos y operar los sistemas informaticos de
aplicacion en la materia.
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Asistir en las tramitaciones inherentes al cumplimiento de la normativa vigente en lo relacionado con Seguridad e
Higiene del Trabajo.

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

Asistit en la actualizacién de los legajos fisicos del personal de la Unidad Académica de acuerdo con las
disposiciones aplicables en 1a materia.

Asistir en las tramitaciones al cumplimiente de la normativa vigente en lo relacionado con las Licencias y
Asistencia del perscnal.

Asistir en 1a actualizacién de las bases de datos sobre los recursos humanos y &n la operacign de los sistemas
informaticos de aplicacion en materia de administracion de personal. :
Actualizar la base de datcs de los sistemas de informacidn del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Elaberar planes de mantenimiento de latgo plazo que faciliten el rendimiento optimo de bienes e instalaciones,
adaptandolo a los requerimientos de los usuarios y a la preservacion de los mismos.

Prevenir yfo Detectar el deterioro en las instalaciones de la Unidad de Gestion y propener las acciones
correspondientes.

Elaborar informes periédicos sobre problemas pendientes de solucion y alternativas y tiempos previstos para su
solucién.

Programar, dirigir y contralar la ejecucién de las actividades de mantenimiento previstas, mediante el uso de los
recursos de la Universidad o la contratacian de servicios de terceros.

Dirigir y controlar la ejecucién de las actividades de mantenirmiento correctivo, mediante el uso de los recursos de
la Universidad o la contratacian de servicios de terceros.

Supervizar la prestacién del servicio de limpieza, telefonia, mensajeria, transporte, vigitancia, jardineria,
intendencia, comedor y porteria.

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

COMEDOR UNIVERSITARIO

implementar el servicio de Comedar a los miembros de la Comunidad Universitarta, invitados y terceros a la
institucién, de acuerdo a los objetivos definidos por el plan de desarrollo de la Unidad en el marco de las politicas

de bienestar universitaric.
Asegurar adecuadas condiciones de Higiene en las inslalaciones afectadas al Comedor, en especial el sector
cocina, y constatar el buen estado de los insumos utilizados.

Mantener en optimas condiciones de higiene los locales destinados a aprovisionamiento, elaboracién ¥y
conservacién de alimentos, asi como los destinados al publico.

Gestionar la compra de los insumos necesarios para |2 prestacion del servicio, coordinando con el sector
Tesoreria el page de los mismos.

Realizar el cobro de los servicios prestados en el comedor.

Posibilitar 1a 6ptima prestacién de servicios que aseguren menties con altos valores nutritivos de las comidas,
razonable variedad y costes econdmicos, asegurando adecuadas condiciones nutricionales de las comidas

ofrecidas.

Entender en la prestacién de servicics especiales (congresos, almuerzos de trabajo, graduacicnes, etc) que
colaboren con el giro normal de las actividades de la Universidad que se desarrolian en la Unidad de Gestion.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

EQUIPC DE SERVICIOS GENERALES
Realizar lo descrito en &l punto Actividades del Equipo de Servicios Generales det Decano.

SERVICIOS GENERALES

Prevenir y Detectar el deterioro en las instalaciones de la Unidad y proponer las acciones
correspondientes.

Coordinar y ejecutar la prestacion del servicio de timpieza, mensajeria, transporte, vigilancia y
porteria.

Ejecutar politicas referidas al mantenimiento general de las instalaciones de la Unidad Académica.
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Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

EQUIFO DE SERVICIOS GENERALES

Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Servicios Generales del Decano.
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SECRETARIA DE EXTENSION

Misiones

Asistir al Decanc de la Unidad Académica en la definicion de politicas y acciones tendientes a la insercion de la
universidad en la sociedad para favorecer el desarrolio econémico, politico, social y cultural de los diversos
sectores de Ja region propiciando el mejoramiente de la calidad de vida de sus habitantes.

Promover, organizar, y evaluar la transferencia de la actividad de sistemalizacion y produccion de conocimientos
que realizan las Unidades Académicas a través de sus Departamentos, Divisiones y Centros de Investigacién y
Postgrado, su articulacion con ias demandas de capacitacion, asesoramiento y transferencia de los sectores
sociales, organizaciones; empresas y organismos publicos y privados, amplianda la oferta de cursos de fa
Universidad mas alia de las acciones propias de Formacion de Grado.

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracién, difusian, seguimiento y evaluacion de tas
actividades de Extensién Universitaria de la Unidad Académica.

*
Funciones
Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referido a la Extension Universitaria.
Propiciar la formacién de los recursos humanos de la Unidad Académica en Extension Universitaria, articulando
con la Secretaria de Extensién Universitaria la politica institucional correspondiente.
Proponer a la Secretarfa de Extension Universitaria la actualizacién de la normativa que regula la actividad de
Extensién Universitaria en sus diversas instancias.
Propiciar la participacién de los docentes de la Unidad Académica en los programas externos a la Universidad,
nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de Extensién Universitaria.
Coordinar con los Departamentos y Divisiones en lo referido a la implementacidn de la Carrera Académica.
Coordinar econ los Departamentos y Divisiones acerca del nimero de subsidios para proyectos de Extensién
Universitaria y sus respectivas dreas de especialidad, articulando con la Secretaria de Extension Universitaria en
la propuesta de la politica para los llamados periodicos a concursos de subsidios.
Propiciar la formulacién, promocion y desarrallo de los programas y proyectos de Extensidn Universitaria ,
tendientes a lograr un mejor accese social a los servicios de la Unidad Académica y un mayor aprovechamiente
de los recursos humanas de la region.
Promaover la articulacion con el Sistema Educativo, a través de la organizacién e implementacién de programas
de Formacién Continua para los distintos sectores técnicos profesionales articulando con las demas Unidades
Académicas y la Secretaria de Extensién Universitaria del Rectorado
Promover y articular programas de capacitacion dirigidos a gremios, instituciones y sectores sociales, a través de
ia Educacion Abierta favoreciendo la cualificacion y ampliabilidad laboral articulande con las demdas Unidades
Académicas y la Secretarla de Extension Universitaria.
Organizar estudios coardinados con la Secretaria de Extension Universitaria, tendientes a lograr la deteccidn de
fas necesidades estratégicas para el desarrollo econdmico, politico, social y cultural de los diversos sectores de la
regién, articulande sus acciones ¢on organismos & instituciones de la sociedad.
Planificar las estrategias y acciones para la difusion y promocion de las actividades institucionales, la oferta
académica y las actividades universitarias en articulacién con la Setretarfa de Extensién Universitaria.
Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econdmica financiera de las publicaciones y de los
servicios de Extension Universitaria de la Unidad Académica con la Jefatura de Administracién.

Actividades

Asesorar y asistir técnicamente a las areas de la Unidad Académica en la presentacion, gestion y tramitacion de
propuestas de transferencias y en ia formalizacién de los correspondientes contratos y convenios, de acuerdo @
las reglamentaciones vigentes. '
Proponer criterios para la definicion de prioridades de Extension Universitaria de la Unidad Académica, en el
marco de lineamientos estratégicos definidos por sus drganos de gobierno, asi como mecanismos de
complementariedad y cooperacion entre fas Unidades Académicas.

Ejaborar propuestas de normativas y pautas para ol desarrollo de la Extensién Universitaria, su seguimiento y
evaluacién articulands con la Secretaria de Extension Universitaria y las reglamentaciones vigentes.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacién de la Extension Universitaria de la Unidad Académica y su
difusion.

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de Extension Universitaria y Transferencia Tecnologica
en la Unidad Académica con el objeto de constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de jas
autoridades.

Asegurar el cumplimiento de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la actividad
de Extensién Universitaria en coordinacién con la Secretarfa de Extensién Universitaria y proponer las
meodificaciones que favorezcan su optimizacion.
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Aplicar los instrumentos para la planificacion, seguimiento y evaluacion de la Extension Universitaria en Ja Unidad
Académica en concordancia con la Secretarfa de Extensidn Universitaria. _

Generar y participar en espacios de discusién y definicién de metodologias y mecanismos de articulacion
interinstitucional de la extension y la transferencia en el dmbito de Ja Unidad Académica.

Implementar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y difusion de los proyectos de
Extension Universitaria de la Unidad Académica.

Organizar eventos periédicos que den a conocer la actividad de Extension Universitaria de la Unidad Académica,
interna y externamente, y difundir los resultados a través de distintos medios articulando las acciones con la
Secretarfa de Extension Universitaria.

Participar en fas Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de! 4rea (subsidios, evaluacion y
seguimiento de proyectos, etc.).

Promover la participacién en los programas exiernos a la Universidad, nacionales e internacionales, que
incentiven ¢ subsidien las actividades de Extension Universitaria de 1a Unidad Académica en concerdancia con la
Secretaria de Extension Universitaria.

Articular y difundir |a oferta de cursos y actividades de la Unidad Académica en los programas de Formacion
Continva y Educacidn Abierta. ¢ '

Aicular con la Secretarfa Académica acciones de apoyo al Programa de Educacion a Distancia.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion de! drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informaci6n actualizada para la toma de decisiones.

EQuipo DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar 1o descrito en ef punto Actividades del Equipe de Apoyo Administrative del Decano

LABORATCRIO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Asiste en la produccion integral y realizacién de proyectos de televisién y videos de calidad profesicnal —digital- en
diversos formato y género para la UNPA y para terceres.

Asiste en el desarrollo de programas de informacion universitaria, general y cultural, de extensién, docencia e
investigacién..

Asiste en la gestién integral de producciones originales y co-producciones para televisién abierta y de pago, de
proyectos periodisticos, documentales y de ficcién; asesoramiento, apoyc téchico y posproducciéon de
audiovisuales (en soporte digital) internos y externes.

Asiste en la realizacién de contenidos y programas educativos para la televisién focal, nacional & internacional,
{Canales de Cable y Aire, ATEI y ofras asociaciones nhacionales e internacionales de Televisién} con apoyo ¥
asesoramiento dei Programa de Educacién a Distancia.

Asiste en |a realizacién y desarrolio de material audiovisual para Internet y/o CD-ROM. Coordinacién integral de
jas producciones propias y co-producciones culturales y educativas, asesoramiento, apoyo técnico y
posproduccion de proyectos audiovisuales en formatos no periodisticos.

Asiste en la realizacién de contenides educativos audiovisuales como apoyo a los equipos de asignaturas,
direcciones de carreras o areas de las Unidades Académicas, de acuerda con el Plan de desarrollo anual,
aprobado por ja Secretarfa de Extension.

Asiste en la realizacién la produccion para Educacion a Distancia y Apoyo al Grado en coordinacién con la
Secretaria General Académica.

Asiste en la realizacién de videos para nuevos formatos y nuevas formas de emision {internet, CD, animaciones,
etc.)

Asiste en o narrativo, estéfico y técnico. _

Realiza los disefios graficos necesarios para la difusidn, promocién y realizacién de actividades institucionales.
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacion del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para a toma de decisiones.

EDUCACION ABIERTA Y FORMACION CONTINUA Y APOYO A LA GESTION DE PROYECTOS

Emitir, controlar y custodiar 1as actas oficiales de cursade y examenes, que permitan el registro y control de la
evaluacién académica que realizan los docentes que certifican los resyltadeos obtenidos por los estudiantes de
extensién, come asi también las actas complementarias que impliquen incorporaciones o reclificaciones de las ya
emitidas,

Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de extension de acuerdo a los
sistemas manuales e informaticos de aplicacién y asegurar fa permanente disponibilidad de informacion
aciualizada para la toma de decisiones.

Confeccionar, como unico responsable oficial, las certificaciones y constancias que avalen los diferentes atributos,
situaciones, estados y similares que puedan caracterizar la vida universitaria de los estudiantes de extension.

r—ﬁ
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Registrar y controlar la inscripcion de los estudiantes de extensién a la Universidad en Programas implementados
por el Recterado de acuerdo el régimen de estudios de programas de educacién abierta ¢ formacidn continua y
disposiciones generales, coordinando con las Unidades Académicas.

Administrar. actualizar, resguardar y custodiar los legajos individuales de los estudiantes de extension de la
Unidad Académica o del Rectorado de programas de Educacidn Abierta y Formacién Continua de acuerdo a las
normas vigentes en la materia.

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten |a organizacion de la oferta de actividades de Formacién
Continua y Educacién Abierta (definicion de bandas horarias, distribuciones de aulas y espacios fisicos en
general, vidticos y pasajes de los docentes y alumnes, etc. )]

Programar e implementar y realizar el seguimiento del Calendario de Actividades de Formacion Continua y
Educacion Abierta, elaborando una propuesta de cronograma de los cursos a desarrollar para cada ciclo lectivo.
Resguardar y custodiar las producciones académicas requeridas por las actividades de extension de la Unidad
Académica ¢ de programas de Educacion Abierta y Formacién Centinua del Rectorado para su acreditacion.
Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacion del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

Administrar el sistema de subsidios efl lo relative a su cancelacidn, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcion de los montos correspondientes a los proyectos de extensién y transferencia de la Unidad Académica.
Realizar las tareas de llamados a concursos de subsidios de proyectos de extension y transferencia en el ambito
de la Unidad Académica. :
Coordinar €l trabajo de las Comisiones que evaluen los proyectos y programas de extensién de la Unidad
Académica y diligenciar su aprobacién. '

Garantizar la implementacidn, seguimiento y evaluacién de los proyectos y programas de extensién y
transferencia de la Unidad Académica, aprobados por ésta o por el sistema.

Implementar las medidas para |a notificacién del resultado de los concursos de subsidios y det orden de méritos
elaborado por la comisién respectiva.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de extension y transferencia de la Unidad Académica
para su evaluacion.

Diligenciar la documentacién necesaria para la administracién de los programas internos y externos a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de extensian y transferencia

en el &mbito de la Unidad Académica.

Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para la rendicion y seguimiento de proyectos y programas
de extension y transferencia de la Unidad Académica con organismos inlernos y externos.

Realizar el control y seguimiento, facturacion y percepcién del ingreso de fondos propios de la Unidad Académica
generados por las actividades de extensién, transferencia y publicaciones.

Garantizar la provision en tiempo y forma de los bienes y servicios que requiere la organizacion para el
desempefio de sus funciones dentro del marco de la normativa vigente.

Producir informacion para la Jefatura de Administracién en lo referido a fa rendicion de ingreso y egreso de fondos
propios de la Unidad Académica respetando las disposiciones, formatos y procedimientos especificados para tal
fin. :

Asistir en la elaboracién de proyectos de extensién y vinculacion que se generen en la Unidagd Académica de
acuerdo a las normativas vigentes.

Promocionar el ofrecimiento de becas en actividades de extension articulando con Bienestar Estudiantil, y notificar
sus resultados.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del &rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacién actualizada para la toma de decisiones.

PRENSA Y DIFUSION

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacién interna de la Unidad Académica
(desarrclio de la red interna de corresponsalia para obtencion y seleccién de informaci6n, para la elaboracion de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pdgina web, cartelera, folletos, afiches, etc.) para suministrar de manera
permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad relevante en
articulacién con la Secretaria de Extension.

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacién externa de la Unidad Académica
(desarrolic de la red externa de corresponsalla para obtencién y seleccion de informacién para la elaboracién de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, cartelera, folietos, afiches, etc.) para suministrar de manera
permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre nolictas de actualidad relevante en
articulacion con ia Secretarfa de Extensidn.

v Realizar el seguimiento o la cobertura y mantener actualizado el archivo de documentacion fotogréfica y de videos
scobre la cobertura de eventos y actividades realizadas por la Unidad Académica, los materiales producidos para la

4}k comunicacién externa e interna, periédicos locales y notas de prensa sobre la UNPA.

L
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Asesorar al Decano de 1a Unidad Académica en lo relativo a pautas publicitarias en los medios de comunicacion
de acuerdo a sus necesidades {elaboracién de avisos, spots y/o textos a ser publicados, pedidos de
presupuestos, elc.), analizando, clasificando y evaluando las ofertas recibidas de los medios.

Establecer y mantener el vinculo institucional permanente con responsables y contactos de los medios de
comunicacién, de las direcciones de prensa gubernamentales y universitarias y de olras instituciones sociales
pata promover una relacion fluida y eficiente en la recepcién y difusion de ia informacion en el 4mbito de ia Unidad
Académica y en concordancia con la Secretaria de Extension.

Organizar y ejecutar la difusién de la oferta de grado y pregrado entre sus destinatarios potenciales (docentes,
alumnos de los ltimos afios del nivel polimodal) y la comunidad local a través de distintos medios (stands,
campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes) en el Ambito de fa Unidad Académica y
en concordancia con la Secretaria de Extension.

Organizar y ejecutar la difusién de la oferta de postgrado entre sus destinatarios potenciales y la comunidad local
a través de distintos medios (stands, campafias de prensa, exposiciones, visitas a colegios, focal de informes) en
el ambito de la Unidad Académica y en concordancia con fa Secretarfa de Extension.

Difundir y promecionar interna y externamente las publicaciones editoriales a través del desarrollo de estrategias
de mercadeo, de la gestién y actualizacign del catalogo de publicaciones y de otras actividades que se consideren
partinentes, con la Secretarla de Extension del Rectorado y |las otras UUAA, en materia de difusién y premocién
institucional.

Administrar, actualizar y modificar las bases de datos del area y asegurar ta permanente disponibilidad de
informacién para la toma de decisiones.

Difundir, en el &mbito de la Unidad Académica, los calendarics y requisitos para la presentacitn de postulantes a
pasantias ofrecidas por la UNPA o por otros crganismos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacitn del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes.

VINCULACION TECNOLOGICA Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referide a la transferencia tecnolégica.

Propiciar la formacién de los recursos humanos en transferencia tecnolégica, articulando con los Departamentos y
la Secretaria de Ciencia y Tecnologia la politica institucional correspondiente. :

Proponer la actualizacion de la normativa que reguia la actividad de transferencia tecnolégica en sus diversas
instancias articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia.

Articular con la Secretaria de Ciencia y Tecnologla la participacién de los docentes en los programas externos ala
Universidad, nacicnales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de transferencia tecnolégica.
Articular con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia acerca del nimerc de subsidios para proyectos de
transferencia tecnclégica y sus respectivas areas de especialidad.

Propiciar la formulacién, promocién y desarrollo de los programas y proyectos de transferencia tecnoidgica,
tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de la Unidad Académica y un mayor aprovechamiento
de los recursos humanes de su érea de influencia.

Asistir técnicamente a los Departamentos en la presentacién, gestion y tramitacién de propuestas de
transferencias y en la formalizacién de los correspondientes contratos y convenios.

Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes,
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QTRAS AREAS DEPENDIENTES DEL DECANG

ASISTENCIA TECNICA Y REGLAMENTARIA

Misiones
Asistir al Consejo de Unidad, a las Comisiones de ese cuerpo
Asistir al Decanc en todos los aspectos relacionados con la organizacidn de su despacho.

Funciones
Asislir al Consejo de Unidad de acuerdo con lo establecido en las reglamentaciones vigentes.

Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la tramitacion y despacho de los asuntos de competencia del
Decane y controlar los proyectos de resolucién y el cumplimiento de las intervenciones de las distintas Unidades

de gestién. .
Proponer criterios, mecanismos e indicgderes de seguimiento y evaluacion de las actividades de la gestion legal y
técnica.

EQuiPo DE APQYO ADMINISTRATIVO
Realizar o descrite en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrative del Decano.

MEsA DE ENTRADA Y ARCHIVOS

fniciar los expedientes, registrarios y custodiar el libro de registro de los mismos.

Verificar el cumplimiento de los circuites administrativos y foliatura de los expedientes.

Registrar el movimiente de expedientes, realizar su seguimiento e informar sobre su ubicacidn y cperar los
sistemas informaticos de aplicacidn en la UNPA.

Clasificar, registrar y enviar la correspondencia recibida y generada en la Unidad Académica.

Netificar los Instrumentos Legales emilides por el Consejo de Unidad, et Decano, el Rector, ef Consejo Superior y
{a Asamblea Universitaria, como asi también las convocatorias a las sesiones de los cuerpos colegiados y las
convocatorias de las demas actividades institucionales

Archivar y desarchivar los expedientes.

Manlener y resguardar el archive de copias de los Instrumentos Legales de la Asamblea Universitaria, el Consejo
Superiar, el Reclor, el Decano y el Consejo de Unidad.

Administrar el Indice Relacionado de instrumentos legales emitidos por el Rector, el Consejo Superior , la
Asamblea Universitaria, el Decano y el Consejo de Unidad.

Recepcionar, registrar y diligenciar toda la documentacién que se recepciona en 'a Unidad Académica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibiiidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

ASISTENCIA AL CONSEJO DE UNIDAD

Asistir al Consejo de Unidad en la verificacién del cumplimiento de Ia reglamentacién interna y externa en les
asunlos sometidos a su consideracion.

Evaluar y controiar el cumplimiento de las intervenciones de las dreas de la Unidad Académica, en los
expedientes tratados por el Consejo de Unidad {documentacion, procedimientos, circuitos).

Sistematizar los femas de tratamiento del Consejo de Unidad y girar a la Comisién correspondiente.

Asistir a la Secretaria del Consejo de Unidad y a través de ella a las Comisiones permanentes y extracrdinarias, y
al presidente de ese Cuerpo.

Asistir a la Secretaria del Consejo de Unidad dando seguimiento a los temas y actividades de acuerdo con las
reglamentaciones vigentes de la Asamblea Universitaria y el Consejc Superior.

Asesorar y revisar técnicamente los anteproyectos de Instrumentos Legales elaborados por las distintas areas de
la unidad de gestidn.

Confeccionar los proyectos e instrumentos legales emitidos por el Consejo de Unidad.

Registrar v grabar las sesiones del Consejo de Unidad, transcribir, archivar y difundir las aclas.

Protocolizar los instrumentos legales del Consejo de Unidad y custodiar el libre de registro de los mismos.
Mantener y resguardar el archivo de los Instrumentos Legales originales del Consejo de Unidad.

Administrar y actualizar el archivo de los Instrumentos Legales Digitalizados del Conseje de Unidad:

i Administrar y actualizar el [ndice Relacionado de Instrumentos Legales del Consejo de Unidad.

i ¥ Organizar, administrar y actualizar el Digesto de la Unidad Académica, de acuerdo a los lineamiento establecidos
! l por la Direccion de Asuntos Juridicos.
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Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. )

DESPACHO

Registrar y dar seguimiento a la documentacion, sus tramites y pases interncs de acuerdo con los temas de su
competencia,

Asegurar la consistencia regiamentaria interna y externa de [os temas tratados por el Decanc.

Confeccionar y tramilar los proyectos de Instrumentos Legales del Decano.

Emitir los Instrumentos Legales del Decano.

Protocolizar los Instrumentos Legales emitidos por el Decance y custodiar el libro de registros de los mismos.
Controlar la notificacién y difusién de los Instrumentos Legales del Decano.

Mantener y resguardar el archive de los instrumentos Legales originales emitidos por el Decano.
Administrar y actualizar el indice Relacionado de los Instrumentos Legales emitidos por el Decano.
Administrar y actualizar el archivo digitdlizade de los instrumentos Legales emitidos por el Decano.

Actualizar la base de dates de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

Ordenanza N° 087/07-CS—-UNPA - 136 -



Ancyo 1 - Estrochua Organica Administrativa Funcional.

ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO
Misiones
Asistir al Decano en la definicién de 1a politica de Bienestar Universitario..

Asistir al Decano en la definicion de la politica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil en
coordinacion con la politica de la universidad.

Atender en lo referido al accesc y permanencia y al bienestar de la comunidad estudiantil en
articulacién con las politicas institucionales en la materia.

Funciones
(nstrumentar la politica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil para beneficio de los estudiantes a
través de los canales adecuados. .

Difundir, informar y atender sobre la oferta de formacién de la Unidad Académica en particular y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado, articulando con la
Secretaria Académica y la Secretaria de Extension e informando a Educacion a Distancia.

Promover la iguaidad de oportunidades en el acceso a |a educacién superior asesorando a jos postulantes y
estudiantes, respecto de la oferta en las modalidades presenciales y bimodales, segin las caracteristicas y
oportunidades de los interesados.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Acceso y Permanencia y Bienestar
Estudianti! (subsidios, becas, pasantias, evaluacién de proyectos, etc.).

Promover, coordinar y llevar adelante en {a Unidad Académica las propuestas en materia de Acceso y
Permanencia y Bienestar Estudiantii de la UNPA,

Proponer y ejecutar politicas y programas relacionados con el bienestar de la comunidad universitaria de acuerdo
a las politicas institucionales.

Articular con Bienestar Universitario y las dreas de competencia de la Universidad, todo lo referente a la politica
social universitaria. Entender en la organizacién, direccién y supervisién de los servicios a los estudiantes y por
extensién a los demés miembres de la comunidad universitaria.

Promover la igualdad de oportunidades en el ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitarios,
posibilitando e ejercicio del derecho de acceder a la educacion superior.

Desarrollar una amplia oferta de servicios y beneficios a la comunidad universitaria en general y estudiantes en
particular, que coadyuven al propdsitc educative de la institucién y al sentido de pertenencia e inclusién
institucional.

Fomentar las actividades que promuevan a sensibilidad social, participacién y compromiso de tos estudiantes con
las problematicas de la sociedad en general.

Contribuir a la formacién integral y al bienestar integral de la socledad en general y comunidad universitaria en
patticular.

Ejecutar los proyectos aprobados con erganismos universitarios, entidades provinciales, nacionales y municipales,
asociaciones y fundaciones, en asuntos inherentes a la tematica de accién social de Ja UNPA, articulando con Jas
areas de competencia de la Unidad Académica.

Entender en |a propuesta, ejecucion y supervisién de proyectos deportivos, turisticos y recreativos para toda la
comunidad universitaria.

Ejecutar y difundir programas y actividades de recreacion, deportes y turismo, tendientes a fomentar la
participacion activa de ia comunidad universitaria, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la institucion.
Promover la utilizacion de los recursos y espacios de fa UNPA en la ejecucién de programas dirigidos a
pobiaciones vulnerables y asi facilitar su inciusién social, en acuerdo con las politicas de la Unidad Académica y
de la UNPA en su conjunto.

Supervisar los aspectes administrativos, econémicos y de infraestructura de las areas de depcres propias y en
convenio.

Coordinar con Bienestar Universitario los sistemas de capacitacién de los recursos hurmanos para la ejecucion de
los programas universitarios, deporte federado, recreativo, social y cultural.

Formular la proposicién del calendario de actividades, elaborar el anteproyecto de presupueste y redactar la
Memoria Anual.

Ejecutar los programas y proyectos de salud para los estudiantes, en articulacién con Bienestar Universitario y
demds areas de competencia en la Unidad Académica.

Ejecutar las actividades deportivas, recreativas y de turismo social, promoviendo la difusidn de las mismas y
fomentando una vida saludable, .

* Y\Entender en regisiros de convenios por actividades deportivas, recreativas o de turismo social,
LT
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Entender en la formulacién de directivas de caracter normative para la regulacion de actividades deportivas,
recreativas y de turismo social.

Entender en la organizacidon de actividades académicas para la especializacion, extension y actualizacién de
docentes y profesionales vinculados a la educacion fisica.

Entender en las politicas y acciones de los Jardines Maternales, posibilitando el desarrollo integral a nifios de 0 a
4 afios, hijos alumnos, docentes y personal de apoyo de la Unidad Académica, supervisando el cumplimiento de
tas reglamentaciones vigentes en la maleria.

Entender en las politicas y acciones de Apoyo Escolar, ofrecido a hijos alumnos, docentes y personal de apoyo de
la Unidad Académica o a grupos vulnerahies, supervisando el cumplimiento de las reglamentaciones vigentes en
la materia.

Entender en las politicas y acciones destinadas a ofrecer servicios de comedor, alojamiento y otras actividades de
orden social y cultural para teda la comunidad universitaria, en especial los estudiantes, supervisando el

cumplimiente de [as reglamentaciones vigentes en ia materia,

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

Crear un espacio de reflexion y andlisié de la préctica técnico-profesional, a fin de facilitar 1a actualizacién de
conocimientos tedricos y abordajes que permitan lograr una eficiente y eficaz intervencion. .

RECREACION ¥ DEPORTES

Asistir en la ejecucion y supervision de planes y programas deportivos, turisticos y recreativos para los
esludiantes.

Asistir en la organizacién y realizacién y difusidn de programas y actividades de recreacion, deportes y turismo,
tendientes a fomentar ia participacién activa de los estudiantes de las diferenfes carreras, modalidades y
Unidades Académicas, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la institucion.

Colaborar en las acciones que permitan la utilizacién de los recurscs y espacios de la UNPA en la ejecucién de
programas dirigidos a poblaciones vulnerables y asi facilitar su inclusidn social, premoviendo la participacion de
los estudiantes en los diferentes roies de |as actividades.

Participar en |as instancias de articulacién y coordinacién con organismos universitarios, entidades municipales,
provinciales y nacionales, asociaciones, empresas y fundacicnes en asuntos inherentes a la temética deportiva,
recreativa, cultural y social de los estudiantes. :

Promover, en coordinacion con las areas de las distintas Unidades Académicas y agrupaciones estudiantiles, la
participacién activa de estudiantes en competencias, en actividades recreativas, deportivas, culturales y sociales.
Mantener los registros e informar sobre el estado de los aspeclos administrativos, econdmicos y de
infraestructura de las &reas de deportes propias y en convenio.

Pramover la participacién activa de estudiantes en actividades deportivas, recreativas, culturales y scciales.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

RESIDENCIA UNIVERSITARIA

Celaborar en la implementacidn de actividades destinadas a ofrecer servicios de alojamiento.

Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en dptimas condiciones de higiene las
habitaciones, bafios y 4reas destinados al alojamiento de estudiantes, asi como los destinados af publico.
Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en optimas condiciones de higiene [as
habitaciones, bafios y 4reas destinados al alojamiento de profesores y personal de apoyo, asi como los
destinados al publice. :

Colaborar en la implementacion de actividades de servicios especiales (congresos, almuerzos de trabajo,
graduaciones, etc) que colaboren con el giro normal de las actividades de la Unidad. '
Colaborar en la implementacién de actividades y tareas destinadas a garantizar dptimas condiciones de
habitabilidad en las residencias universitarias de Unidad Académica,

Colaborar en [a implementacién de actividades tendientes a brindar un adecuado servicio de glojamiento para
esludiantes becados y de aquellas personas que se alojen en las Residencias Universitarias de Unidad

Académica.
Calaborar en la implementacién de actividades para mantener en perfecto estado de uso y conservacton las
instalaciones de las Residencias Universitarias de UNPA.

JARDIN MATERNAL Y APOYO ESCOLAR

Promover el desarrollo integral de los Jardines Maternales a fin de brindar un servicio educativo - asistencial
integral a nifios de 0 a 4 afos, hijos de docentes, personal de apoyo y alumnos de |2 Unidad Académica.

Proponer, ejecutar y evaluar programas y proyectos que involucren a la comunidad de los jardines maternales,

'-_‘ nifios, padres y personal.
\Jd ‘Brindar un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o estudien

T 1
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Brindar asesoramiento técnico y administrative.

Supervisar los recursos humanos y fisicos.

Promover y organizar la capacitacién del personal, posibilitando la correspondiente evaluacion.

Atender zl desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociates de los nifios durante el periodo que
permanezcan en el establecimiento.

Organizar |as aclividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y fas posibilidades institucicnales.

ATENCION ESCOLAR

Participar en la definicion y ejecutar |as actividades profesionales requeridas en el Jardin Maternal, atendiendo al
desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifics durante el periodo que permanezcan en el
establecimiento.

Participar en la definicién y ejecutar las actividades profesionales requeridas en el apoyo escolar, atendiendo al
desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifics durante el periode que permanezcan en el

establecimiento. .

Participar en las instancias de evaluacién del érea

Organizar las actividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y las posibilidades institucionales.
Cotla(?orar en la construccién de un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o
estudien

APOYO AL ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

Colaborar en la elaboracién y ejecucion de acciones que permitan el estudio diagndstico y tratamiento de la
problernatica socioeconémica del estudiante y su grupo familiar en articulacién con el Rectorado.

Atender, informar y asesorar sobre la oferta de formacién de la Unidad Académica en particular y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado,

Proponer, organizar y administrar acciones vinculadas con la salud y la actividad deportiva y recrealiva necesarias
en la vida de los estudiantes, articuiando con el area _de Bienestar Estudiantil de Rectorado.

Organizar en la Unidad Académica la actuacidn de comisiones de becas, tutorlas y subsidios y asistir en la
elaboracién de la documentacidn correspondiente en concordancia con los distintos crganismos de Ja UNPA.
Administrar en la Unidad Académica el sistema de becas, tutorfas, pasantias y subsidios en lo refativo a su
duracién, cancelacion, prérrogas y renuncias.

Colaborar en la implementacion del estudio de sondeo de opinién a los estudiantes de la Unidad Académica
articulando con la Secretarla Académica.

Coordinar y realizar estudios relativos a la implementacién de las carreras en la Unidad Académica articulando
con la Secretaria General Académica.

Asistir en la implementacién de la politica de Bienestar Estudiantil para beneficio de los estudiantes e
instrumentarla a través de les canales agecuados.

Asistir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Bienestar Estudiantil (subsidios, becas,
pasantias, evaluacion de proyectos, etc.)

Colaborar en la ejecucion de programas y politicas de accién social gue promuevan la igualdad de cportunidades
en el ingreso, permanencia y egreso de los esludios universitarios, posibilitando el ejercicio del derecho de

acceder a la educacién superior.

Asistir en todas las actividades referidas a fa contencién y seguimiento del desarrolio personal y afectivo de los
becados y tutoreados.

Colaborar en las acciones que contribuyan a la sclucién de problematicas de los estudiantes y de sectores de la
comunidad con necesidades sociales vinculadas a la Universidad.

Realizar la Inscripcién y procesamiento de los distintos programas de becas estudiantiles.

Colaborar en la implementacién de las acciones de coordinacion y ejecucion, con distintos organismos
gubernamentales y no gubernamentales un trabajo en red para salisfacer las demandas seciales de la Comunidad
Universitaria en general y los estudiantes en particular.

Cofaborar en el desarrollo de programas de salud para |os estudiantes.

Colaborar en las acciones desarrolladas para mejorar la calidad de vida de la poblacién estudiantil promoviendo
conductas saludables y factores protectores de la salud, los cuales seran proyectades en los ambitos de insercidn
. de los alumnos, potenciadores y multiplicadores de lo aprendido.
g\ Colaborar en la promocién de condiciones de vida gue conduzcan a la salud y a la adquisicion de estilos de vida
i\\saludables, propiciando actitudes y conductas positivas para el cuidadc de la salud y la prevencion de la
fUenfermedad, posibilitande abordajes interdisciplinarios. v
JJ Actualizar 1a base de dalos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

P_”-—‘
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Mantener actualizados los registrols del sisterma de becas, pasantias y subsidios en lo relativo a su duracion,
cancelacién, prorrogas y renuncias, y gestionar la percepcion de los estipendios para los estudiantes de fa Unidad

Académica.

Diligenciar en la Unidad Académica la presentacién de estudiantes avanzados al sistema de becas y pasantias,
internas y externas.

Realizar en |la Unidad Académica las tareas de llamados a concursos de becas y pasantias.

Asistir en la actuacion de comisiones de becas, subsidios y pasantias que se constituyan en la Unidad Académica
y asistir en la elabcracién de la documentacion correspondiente.

implementar en (2 Unidad Académica las medidas para la notificacién del resultado de los concursos de becas,
subsidios y pasantfas y del orden de méritos elaborado por la comisidn respectiva.

Realizar la Inscripcién y procesamiento de los distintos programas de becas estudiantiles.

Actualizar 'a base de dates de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.
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SISTEMA DE BiBLIOTECA UA - SIUNPA -

Funciones

Asistir al Decano en la administracion, seguimiento y evaluacidn del sistema de biblioteca y las publicaciones
universitarias, '

Ejecutar las polfticas de seleccion de recursos de informacion bibliografica y documental, de utilizacién de
servicios electrénices y de lineas de difusian y promocion de los servicios que presta la Biblioteca de Ja UA en
coordinacion con las otras UUAA,

Actividades

Implementar polfticas de servicios de biblioteca y documentacion utilizando recursos electronicos, de biblioteca
circutante v de papel.

implementar politicas de seleccion de recursos de informacién bibliogréfica y documental en la Unidad Académica.
Implementar estudios de base que reflejen 1z actividad global del SIUNPA, con el objeto de constituirse en
fnsumos para la toma de decisiones por parte de las autortdades, articulando con la Coordinacion del SIUNPA,
Sistematizar los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la actividad del SIUNPA, en
ta Unidad Académica.

Proponer nuevos servicios de biblioteca circulante y de papel y perfeccionar los existentes para aprovechar los
recursos de la Unidad Académica.

Sistematizar los datcs respecto de los criterios de procesamiento del material e interpretacion de las reglas y
estandares internacionales para la construccion de bases de datos bibliegréficas y documentales de la Unidad

Académica, en el marco del SIUNPA.

Ejecutar las lineas estratégicas de difusion y promocidn de servicios de biblioteca y documentacion establecidas
en el marco del SIUNPA,

Conservar y cuidar el material documental, difundir en areas de interés ia importancia de sus documentos.
Participar en las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia def drea {convocatorias, sesiones,
agendas).

Difundir los recursos y servicios del SIUNPA de modo selectivo ¥ con poblacicnes estratégicas.

Mantener y supervisar la impfementacién y desarrollo de las bibliotecas satélites y servicios de informacién
itinerantes asociados a la Unidad Académica.

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

Participar en las acciones necesarias para la disponibilidad de la bibliograffa y recursos digitales necesarios para
e cursados de espacios curriculares en las diferentes modalidades de cursado de {as asignaturas de la Unidad
Académica.

Obtener informacién relativa a las 4reas de interés de los investigadores-docentes en el marco de los proyectos de
investigacién en curso a través de la gestion de los perfiles de informacién.

Ofrecer servicios de informacién actualizada, rapidos y sficientes, a los investigadores-docentes conforme los
perfiles de infarmacion.

Realizar blsquedas retrospectivas de informacién y alertas de informaci6n a los investigadores-docentes,
Gestionar {a coleccion hemercteca con colecciones estratégicamente seleccionadas conforme a las lineas de
investigacion de [a UNPA,

Actualizar |a base de datos de ios sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para [a toma de decisiones.

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punio Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.

ATENCION AL PUBLICO

Gestionar las bases de datos bibliograficas.

Atender al piblico e instruir al lector en el uso ¥ cuidado de ia coleccion.

Gestionar los préstamos incluyendo el control de los plazos, los reclamos a morosos y la efectivizacién de las
sanciones,

Recepcionar, orfentar e interpretar las necesidades de informacién de los usuarios frecuentes,

Ptrocesar los pedidos de adquisicion de los recursos de infermacisn bibliografica en soperte papel, electronico u
ofro.

Tramitar la adquisicién de recursos de informacion en soporte papel, electrénico u otro, para el dictado de las

! asignaturas y la actualizacién de los investigadores-docentes a través de sistemas de canje, donacién y compra

del materia' bibliografico.
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Administrar, actualizar y medificar ias bases de datos de adquisiciones (canje, donacién y compras de! material
bibliografico).

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

PROCESOS Y CIRCULACION

Sellar y inventariar el material ingresante y preservar los registros de patrimonio.

Mantener y controlar las bases de datos y el material bibliografico de la Unidad Académica.

Clasificar y ordenar el material bibliografico en papel y digital y preservar fisicamente los ejemplares.

Promover y supervisar los préstamaos inferbibliotecarios.

Cocrdinar la implementacién y desarrolio de las bibliotecas satélites y servicios de informacion itinerantes
asociados a ia Unidad Académica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para ia toma de‘decisiones.
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COORDINACION DE EDUCAGION A DISTANCIA

Ejecuta politicas para el desarrollo del Sistera Educative Bimodal de la Universidad, promoviendo la innovacion
pedagégica y las articulaciones con el sistema presencial y actividades de extensién y fo investigacion.
Participar en el desarrollo y consclidacion de la modalidad de Educacién a Distancia como instrumento de
democratizacion de la educacién, acorde a la planificacién estratégica de [a UNPA y reformulacion y actualizacion
de su contrato sccial atendiendo las demandas sociales y regionales que propicie la articulacion académica e
interinstitucional.

Participar en el desarrollo de acciones gue promusvan la inclusién de las comunidades en la sociedad del
conacimiento.

Participar en el disefio, implementacién y evaluacién de propuestas de innovacidn educativa con modalidad a
distancia en la Universidad, y con otros organismos provinciales, nacicnales e internacionales.

Participar en |la generacidn y difusion de materiales didacticos generados por los profesores participantes en las
diferenies actividades del Programa.

Participar en acciones que contribuyafl con la formacién del profesorado universitaric y no universitaric en
estrecha relacidn con ofras areas y servicios de la UNPA que tienen competencias en la mejora de la calidad

educativa y los procesos de innavacion. _

Participar en ia definicidn de los indicadores y sistematizar las acciones de forma tal que puedan analizarse el
seguimiento de las actividades que reflejen la incidencia de [a educacidn a distancia en la region.

Participar en instancias de reflexion, analisis, seguimiento y evaluacién scbre el impacto de la educacién a
distancia en los diferentes niveles educativos.

Asesorar tecnoldgica y pedagdgicamente a las iniciativas de educacion a distancia para el desarrollo de
contenidos y elaboracidn de materiales.

Participar en el desarroliar un sistema tutarial para el seguimiento y evaluacion de los proyectos implementados de
innovacién educativa.

Asesorar a los docentes en propuestas curriculares de oferta de grado que posibiliten la articulacion con la oferta
del sistema presencial, la articulacidn entre Unidades Académicas en el movimiento de su matrfcula y e
mejoramiento de los Indices de egresados de las distintas Unidades Académicas, coordinando con las Secretarfa
Académica,

Proponer la actualizacién de la normativa que regula la actividad de formacion en la modalidad, y el dictado de
normas complementarias, aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el buen desarrolio de la

actividad de formacién en la bimodalidad.

Actualizar la base de dafos de los sistemas de informacidn del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacion actuatizada para la toma de decisiones.

EQUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVC
Realizar |o descrilo en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrative del Rector.

ASISTENCIA A ALUMNOS NO PRESENCIALES.

Realizar las Tutorias Institucionales, verificando el seguimiento de las actividades de fos alumnos en {os cursos de
modalidades del Sistema de Atencion Técnice Pedagdgica, SATEP.

Promover, apoyar e informar sobre el acceso de tos alumnos al Entorno Virtual de Ensefianza Aprendizaje.
Promover, apoyar e informar en lo referido a las accicnes conducentes a la atencidon de las necesidades de
alumnos y docentes, en lo concerniente a fa interaccion estudiante-profesor, uso de materiales, etc., derivando
los requerimientos a los sectores encargados de su solucion, _
Atender, promover e informar sobre los mecanismos y modalidades de las tramitaciones administrativas que
involucran la actuacion académica de los alumnos.,

Participar en las acciones y actividades implementadas para asistir, acompanar y facilitar el ingreso y la
permanencia de los Alumnos No Presenciales de la UNPA.

tnformar respecto de los servicios administrativos, educativos, de bienestar estudiantil, investigacién, ete, y derivar
los requerimientos g los sectores de referencia. '

Colaborar en las actividades de formacion desarrolladas en los diferentes nodos de los asentamientos
académicos de la UNPA, articulando con el Area Seguimiento Institucional.

Participar activamente de las actividades de informacidon y comunicacion de los diferentes nodes de los
asentamientos académicos de la UNPA, generando un vinculo formal con los responsables de todes los Centres
de Atencion con Jos que la UNPA tiene convenic (ubicados en cada localidad de la provincia de Santa Cruz y
pravincias vecinas), articulando con el Area Seguimiento Institucional.

Participar con las areas de Coordinacidon de Educacion a Distancia en la implementacion de las actividades gue se

crganicen entmed.adﬂ_m[&wncia, en relacién al mejoramiento de la atencion técnica pedagégica de los Alumnos
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no Presenciales, lendiente a la optimizacion del sistema educativo bimodal de 'a Universidad, articulando con el
Area Seguimiento Institucional.

Gesfionar, de acuerde con la normativa vigente, los tramites de inscripcion a carreras, asignaturas, mesa de
examenes y de otros que hacen a la formalizacion de! proceso educativo de iz Universidad, iniciados por los
Alumnos no Presenciales, articulando con la Secretaria Académica de cada sede, e informando a los
respansables de los Centros de Atencién,

Informar a las éreas competentes sobre las dificultades de acceso tecnolégico o personal de los estudiantes.

Coordinar con los responsables de los asentamientos académicos, las acciones tendientes a garantizar el acceso
y la permanencia de los estudiantes, articulando con las areas Secretaria Académica y Acceso y Permanencia y

Bienestar Estudiantil.
Participar activamente en la comunidad de practica del sistema bimaodal de la Universidag.

Participar en |a difusion de |a oferta académica de ia UNPA en general y de la sede en particular, articulando can
la Secretarfa Académica, el Area de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil y la Secretaria de Extension de

cada sede.
Participar de los circuitos de distribucion del material fuera del entorno virtual cuando las condiciones tecnolégicas
asi lo requieran. ’

Coordinar los encuentros presenciales e instancias de consulta de los alumnos cuyo estandar de SATEP asl lo
requieran, articufando con {a Secretarfa Académica.

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

PRODUCCION DE MATERIALES
Realizar |a elaboracion de materiales para propuestas de innovacién pedagodgica en el sisterna bimodal, desde la
comunicacion y desde el aprendizaje, cumplimentando los estédndares establecidos.

Utilizar las herramientas y software establecides por el Programa de Educacién a Distancia para la generacion y
elaboracién de materiales muitimediaies asociados a la ensefianza en el entorno bimodal, y colaborar en su
evaluacién,

Realizar el disefic de materiales curriculares de propuestas de modalidad alternativa de cursado, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

Realizar la digitalizacién y produccion de materiales, de acuerdo a la asignacién v la distribucion entre las
Unidades de Gestion, a fin de garantizar la disponibilidad del material digital, promoviendo igualdad de
cportunidades en el acceso a la informacién, de todos los participantes del proceso educativo.

Atender a la reparacién y actualizacién de materiales utilizados, adecuandole a los estandares de calidad
institucionales.

Participar en el proceso de desarrclle de materiales hipertextuales e hipermediales asighados a la Unidad de
Gestion.

Actualizar {a base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacidn actuafizada para la toma de decisiones.

TUTORIAS TECNICO PEDAGOGICA
Realizar actividades correspondientes a los aspectos pedagédgicos del Sistema Educativo Bimodat de la UNPA,

Capacitar y asesorar en lo relative al modelo pedagégico del Sistema Educative Bimodal de la Universidad y su
desarrollo en las actividades curriculares de la UNPA

Participar de instancias de andlisis y definicidon de los aspectos pedagdgicos del sistema y de la normativa’
institucional que lo rige, articulando con las areas de campetencia.

Participar del disefio de materiales y & asesoramiento pedagégico a los docentes que participan dei sistema.

Participar en la implementacién de programas de formacion docente, en el use y la incorporacion de Ja tecnologia
cen el fin de generar innovaciones pedagdgicas en el conjunto de los docentes invelucrados en el sistema

educativo bimodal,
Participar en acciones que promocionen el sistema bimodal dentre de la Universidad. .

Asistir a los docentes en los aspectos pedagdgicos, orientando a la elaboracién de propuestas de innovacion
pedagdgica gue empleen las nuevas tecnologfas ampliando las modalidades del cursado de asignaturas.

Proponer acciones de capacitacién en la modalidad en el marco del sistema educativo bimodal.
Asesorar en el disefic de materiales curriculares de propuestas de modalidad alternativa de cursado.
Participar de la evaluacién de fa propuesta pedagégica, a fin de habilitar la apertura del espacio a ofrecer.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacidn actualizada para la toma de decisiones.
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PLAN DE ACCION DE MANTENIMIENTO (COORDINACION)

Proponer e implementar ias politicas y acciones necesarias para el desarroflo, oplimizacién y actualizacion de
tecnologias integradas de hardware, software, muitimedia, telecomunicaciones, redes y sistemas de informacién y
en el disefio integral de producciones multimedia on y off-line y sistemas de gestién informatica.

Planear, ejecutar, mantener y controlar la tecnologia informatica, de redes y sistemas de la UNPA.

Disefiar, planificar y gestionar la actualizacién y modernizacion tecnelogica de la UNPA, en todos los rubros.
Disefiar, planificar y gestionar tode lo referente a telefonia y conectividad de la UNPA,

Promover el desarrolle y ta gestion de investigaciones, fundamentalmente aplicadas, que hagan referencia a
distintos aspectos de las Nuevas tecnologias para educaci6n y cultura, con procesos innovadores, en cualquier
area con soportes telematicos y/o digitales.

Generar y proponer acciones de capacitacion sobre el uso adecuado de !as herramientas informaticas,
telematicas y multimedia.

Fomentar la democratizacion y acceso gquitativo a las tecnologias de la informacion y la comunicacion, dentro de
ia UNPA, en el sistema de educacién superior ¥ [a sociedad en general.

Programar, desarrollar, implementar y mantener los Sistemas y Tecnologias de Informacién de la Universidad.
Planificar y coordinar el disefio, administracidn, implementacion y actualizacién de la red WAN (Red de Area
Amplia} y del servicio de redes de dreas local, LAN, y telematica de la UNPA, propiciandoe la concordancia de
tecnologias instaladas en las Unidades de Gestién.

Planificar el disefio, administracion y actualizacién del soporte técnico del servicio de redes y telemética.
Planificar y coordinar el desarrollo, adaptacién e implementacian de los sistemas de informacion de la Universidad.
Planificar y coordinar el soporte tecnolégico a las Unidades de Gestion para el mantenimiento del hardware y
software instalados.

Aprobar y supervisar los Planes de Accidn de Sistemas, PAS, Tecnologias de la Informacion, PAT!, y
Mantenimiento, PAM, de las areas encargadas de su ejecucion.

Proponer politicas de adquisiciones y contrataciones componentes y sistemas tecnoidgicos del area, y coordinar,
planificar y supervisar su administracién. _

Proponer politicas de calidad, pruebas, configuracidn, revision, seguridad, resguardo, adquisiciones,
contrataciones e implantacion de sistemas de informaci6n, y coordinar, pianificar y supervisar su administracion.
Propaner politicas de mantenimiento de sistemas y tecnologias de ta informacién.

Proponer y coordinar actividades de cooperacion externa referidas a la articulacion de los servicios de informacion
del sistema universitario nacional e internacicnal.

implementar y administrar el nodo de la Red de Interconexién Universitaria, RIU, y participar en las actividades de
cooperacion externa referidas al uso e implementacién de nuevas tecnologias.

Planificar la formacién y capacitacién de recursos humanos para optimizar el uso de las tecnologias
implementadas, :

Supervisar la planificacién y ejecucion de implantacién de nuevas tecnologias en los servicios de redes y
telematica, en los sistemas de informacion, y en las actividades de apoyo técnico y mantenimiento de hardware y
software instalades en la UNPA, previniendo el impacto de {a obsolescencia tecnolégica.

Asesorar a las Unidades de Gestion en las adquisiciones y contrataciones del 4rea.

Elaborar indicadores de seguimiento de las actividades y evaluar el impacto a fin de utilizar eficientemente fos
recursos destinados a ellos,

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la foma de decisicnes.

REDES, SISTEMAS Y MANTENIMIENTO DE TECNOLOGIAS

Disefar ia arquitectura y definir la infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de
Gestion.

Mantener, monitorear y reparar los servicios de redes de la Unidad de Gestién en cada asentamiento de la Unidad
de Gestion.

Implementar y mantener en funcionamiento los servicios de red comunes dentro de la Universidad, y garantizar el
funcionamiento de los servidores vy dispositivos de red,

Disefiar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y respaldo para fa informacién sostenida en la
infraestructura de las redes de la Unidad de Gestién.

Instalar y mantener los servidores y dispositives de red (exceplo los que requieran ser instalados en los puestos
de trabajo) dentro de la Unidad de Gestion, e implementar la politica de acceso a los mismos. '

Proponer y efecutar el Plan de Accion de Mantenimiento, PAM, para redes y sistemas de la Unidad de Gestion.

—
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Asegurar |a calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiento de la infraestruciura de redes y servicios de la
Unidad de Gestién.

Proponer lineamientos, en concordancia con los propuestos per ef Area investigacién y Desarroilo de Tecnologias,
para la definicién de |las peliticas particulares de configuracién y acceso de las redes LAN de las Unidades de
Gestién, definiende indicadores para su evaluacion, y realizar su seguimiento.

Imptementar ¥ mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de la Unidad de Gestién, en
concordancia con los lineamientos establecidos por el Plan de Accidn de Tecnologias de la Informacién y el Plan
de Accion de Sistemas.

Implementar, mantener y administrar las bases de datos relacionales de la Unidad de Gestidn implementadas por
el Plan de Accién de Tecnalogias de la Infermacién o por el Plan de Accidn de Sistemas y coordinar con estos
sectores |la implementacion de nuevas bases, cuando éstas soporten informacién institucional.

Disefiar y ejecutar el Plan de Mantenimiente y Administracion de Redes y Sistemas de cada Unidad de Gestidn,
de acuerdo a las politicas y normas de calidad establecidas.

Identificar problemas del software y hardware de redes y sistemas instalados, y proponer estrategias para |a
resolucion de los mismos, articutando con el PATI y el PAS.

Realizar la instalacion de hardware y software de redes y sistemas, en su area de competencia, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA.

Brindar capacitacion basica a |los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestién.

Asesorar en las Adquisicicnes y Contrataciones del area.

Garantizar el cumplimiento de [os criterios de Adquisicién, Soporte y Contratacién de ta UNPA.

Implementar las poiiticas de Sistemas y Tecnologlas de Informacion de la UNPA, referidos al 4drea.

Definir indicadores y recabar informacidn de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion
en el marco del Plan de Accién de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de la informacién recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a redes y sistemas.

Recabar informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marco del Plan
de Accidn de Tecnologias de la Infermacion o por el Plan de Accién de Sistemas, de acuerdo a lo establecido en

el Plan de Calidad.

Definir los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucradoes en &f area.

Mantener la documentacion requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién de las redes y sisiemas de
la Unidad de Gestion.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente dispenibitidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

Sistematizar los indicadores definidos para el seguimientc de las politicas de configuracién y acceso a las redes
LAN de cada Unidad de Gestion.

Brindar apoyo técnico en ef mantenimiento del equipamiento informatico que integran fas redes y sistemas de
cada Unidad de Gestién de acuerdo al Flan de Mantenimiento y Administracién de Redes y Sistemas.

Realizar tareas de instalacion de hardware y software de redes y sistemas de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la UNPA. .
Asistir en las acciones de capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestién.
Sistematizar indicadores para el seguimiento de las actividades asighadas a cada Unidad de Gestidn en el marce
del Plan de Accién de Mantenimiento.

Sistematizar la informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco
del Plan de Accién de Tecnologlas de la Informacién o por el Plan de Accion de Sistemas, de acuerde a lo

establecido en el Plan de Calidad. _
Cumplir con los protocelos y procedimientos a nivel operativo definidos para los pracesos involucrados en el area. -
Sistematizar la informacién necesaria para el mantenimiento de la documentacion requerida para el seguimiento,
resguardo y actualizacidn de las redes y sisternas de fa Unidad de Gestién.
Actualizar la base de dates de los sistemas de informacion del &rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacion actualizada para la toma de decisiones.
Participar, en articulacién con Redes y Sistemas, en el disefio de la arquitectura y en la definicién de la
infraestructura de redes para adecuarla 2 los requerimientos de cada Unidad de Gestion.
Participar en el disefc, e implementar y mantener sistemas de manitoreo de software y aplicaciones instaladas,
garantizando ef respaldo correspondiente para |a recuperacién oportuna de puestos de trabajo ante fallas.
Mantener el banco de aplicaciones a los fines proceder a la instalacién o reinstalacion de éstas en los puestos de
trabajo segun las necesidades de cada usuario.
Mantener ef historial de configuracién de hardware y software de cada pueste de trabajo. . _
Proponer y sjecutar el Plan de Accidn de Mantenimiente, PAM, para el mantenimiento de hardware y software de
la Unidad de Gestién.
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Asegurar la calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiente del equipamiento tecneldgico de la Unidad de
Gestion, en su area de competencia.

Implementar y mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentre de la Unidad de Gestién en su
irea de competencia, en concordancia con los lineamientos establecidos por el Plan de Accién de Tecnologlas de

la Informacién y el Plan de Accidn de Sistemas.

Mantener el equipamiento infermatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad de Gestién, incluyendo’
los Laboratorics de Usos Mdltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiente de los Frogramas
Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracién de Tecnologias.

Realizar el mantenimisnto preventive del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de fos Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestion.

Realizar el mantenimiento correctivo del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorics de Usos Mdltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Pregramas

Especiales, instalados en la Unidad de Gestidn,

Realizar el mantenimiento de emergencia del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Maltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los
Programas Especizles, instalados en la Unidad de Gestién.

Identificar problemas del software y hardware instalados, y proponer estrategias para la resolucion de los mismos.
Realizar la instalacion de hardware y software de redes y sistemas en su area de competencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA,

Brindar capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en su drea de competencia en las Unidades de
Gestion,

Asesarar en las Adquisiciones y Contrataciones del area.

Garantizar el cumpiimiento de los criterios de Adquisicion, Soporte y Contratacién de la UNPA.

implementar las polfticas de Sistemas y Tecnologias de Informacion de fa UNPA, referidos al area.

Proponer indicadores y recabar informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestion en el marco del Plan de Accion de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de la informacion recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a los servicios y sistemas de informacian.

Recabar informacién de seguimiento de |as actividades asighadas a cada Unidad de Gestion en el marco del Plan
de Accidn de Tecnologias de 1a Informacion o del Plan de Accidn de Sistemas, de acuerdo a lo establecido en el

Plan de Calidad.

Definir los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los proceses involucrados en el drea.

Mantener la documentacion requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién del equipamiento
tecnolégico de 1a Unidad de Gestién.

Realizar la atencién directa a! usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) en la
Unidad de Gestidn. _

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

APOYO AL MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Y ASISTENCIA USUARIOS _

Ejecutar la implementacién y realizar ei mantenimiento de sistemas de menitoreo de software y aplicaciones
instaladas, garantizando el respaldo correspondiente para la recuperacidn oportuna de puestos de trabajo ante
fallas.

Actualizar en el banco de aplicaciones en uso, las incorperacienes y actualizaciones de éstas.

Actualizar el historial de configuracion de hardware y software de cada puesto de lrabajo, informando.
especialmente Ia incorporacién de las partes y el destino de los reemplazos.

Participar en la ejecucién del Plan de Accion de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento de hardware y
software de la Unidad de Gestién.

Realizar tareas de mantenimiento del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad
de Gestién, incluyendo los Laboratorios de Usos Miltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de
los Programas Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracion de Tecnologfas.

Asistir en el mantenimiento preventivo del equipamiento informético que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiple, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestién.

Asistir en el mantenimiento cerrectivo del equipamiento informético que integran las redes y sistemnas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Mdltiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas

Especiales, instalados en 1a Unidad de Gestion, .

Asistir en el mantenimiento de emergencia del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Miitiples, el sistema de videcconferencias y el equipamienic dk los
Programas Especiales, instalados en |a Unidad de Gestidn.
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Informar e identificar problemas del software y hardware instalados, y evaluar posibles causas que permitan
determinar medidas para la resolucion de los mismos.

Instalar hardware y sofiware de redes y sistemas en su drea de competencia de acuerdo a los lineamientos y
pollticas establecidos por la UNPA.

Asistir en la capacitacién bésica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestion.

Sistemalizar la informacion e indicadores sobre el seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestién en el marco del Plan de Accién de Mantenimiento.

Participar en la evaluacion del impacto de la informacidn recabada mediante los indicadores a fin de utilizar
eficienternente los recursos destinados a los servicios y sistemas de informacién,

Registrar la informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco del
Plan de Accidn de Tecnologias de la Informacion o por el Plan de Accidn de Sistemas, de acuerdo a lo establecido
en el Plan de Calidad.

Cumplir can los protocoles y procedimientos a nivel operativo de tos procesos involucrados en el 4rea.

Asistir en e| mantenimiento de la documentacion requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién del
equipamiento tecnolégico de la Unidad de Gestian. '
Atender en forma directa al usuaric ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) en ia
Unidad de Gestidn.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion dei area, y asegqurar fa permanente
disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

£QUIPO DE APOYOD A TECNOLOGIAS

Colaborar en las tareas de mantenimiento preventivo, correctivo y de emergencia del equipamiento informatico de
la Unidad de Gestion, de acuerde con lo definido por e! Area Mantenimiento de Tecnelogfas.

Colaborar con la instalacidn de hardware y software de acuerdo a los lineamientos establecidos por la UNPA y lo
definido por el Area Mantenimiento de Tecnologias.

Participar en [a capacitacién basica a los usuarios de la Unidad de Gestién.

Apoyar en la atencién directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse {Help Desk) en la
Unidad de Gestién, :

Colaborar en las tareas refacionadas con el mantenimiento de ia red WAN (Red de Area Amplia) y de! servicio de
redes de areas local y telematica de la UNPA, de acuerdo 2 Ias definiciones del Area Redes y Sistemnas.

Apoyar en ia implementacién de los sistemas de informacién de la Universidad.

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

PROYECTOS ESPECIALES Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Coordinar y compatibilizar técnicamente los anteproyectos de Plan y Proyectos Especiales de la Unidad
Académica, en concordancia con los objetivos y prioridades institucionales enunciados en los lineamientos
estratégicos generaies.

Generar, sistematizar y compatibilizar iz informacién de base para la presentacién y la implementacién de
Proyecios Especiales.

Coordinar y compatibilizar la efaboracién de! informe anual e informe final de gestién de los proyectos especiales
de la Unidad.

Propener el sistema de indicadofes de gestion de las actividades que permitan realizar un seguimiento v el
control de la gestidn, de les proyectos especiales, de acuerdo a las politicas definidas por los érganos de

gobierno. _
Sistematizar |la informacién necesarfa para el seguimiento de Proyectos Especiales y su adherencia con los
requisitos establecidos por los organismos de promocién o entidades participantes.

Coordinar fa ejecucién de las actividades institucionales internas y externas, necesarias para la implementacion
de ios programas especiales, en coordinacién con las areas de competencia en la UNPA,

Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiento y evaluacién que sobre las actividades de los
programas y proyectos especiales realicen los diferentes sectores de la Unidad Académica, en coordinacién con

las areas de competencia en la UNPA.

Gestionar las relaciones institucionales y convenios de cooperacion académica con otras instituciones
asociadas al desarrcllo e implementacion de los Proyectos Especiales asociados al adrea de
competencia, .

Evaluar el impacto de las acciones implementadas en el marco de la implementacion de los proyectos
especiafes.

—
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Organizar y asistir en la ejecucion de las distintas tareas de acuerdo a los cronogramas definidos para
los proyectos especiales.

Identificar fos desvios temporales de las actividades previstas en la ejecucidn de proyectos especiales,
a los fines de propender a la completa efecucidn de los fondos previstos en el financiamiento y
proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

Asistir en la compilacion y analisis de las conclusiones de talleres, encuentros y toda otra actividad

participativa, cuyo resultado intermedio o final sean los documentos que contengan los acuerdos
alcanzados que servirdn de base para la materializacién de los proyectos especiales.

Interactuar con los actores claves de las actividades contempladas en los proyectos especiales
(consultores, participantes de accicnes participativas, etc.).

Realizar el seguimiento de la concrecién de las metas, productos y resultados definidos, proponiendo
los ajusten que devengan necesarios.

Asistir en la confeccion de los informes de avance, segln los plazos temporales previstos, y finales a
presentar ante los organismos correspondientes para el seguimiento de los proyectes especiales.
Agsistir en la confeccién de los cronogramas ejecutivos de ios distintos ejercicias en que se extiendan

los proyectos especiales.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.
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UNIDAD ACADEMICA SanN JULIAN
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UNIDAD ACADEMICA SAN JULIAN _

En funcién del volumen de trabajo asociade con cada uno de los sectores inveolucrados en las diferente areas se
debit reorganizar tas funciones correspondientes a fin de garantizar el cumplimiento de tas mismas, preservando
el control internc. No cbstante elio, a medida que el numerc de transacciones se vaya incrementando debera
analizarse la conveniencia del desdoblamiento de sectores y su correspondiente dependencia.

SECRETARIA ACADEMICA

Misiones

Desarrollar los planes de ciclos basicos, ciclos técnicos y profesionales que correspondan a las Unidades
Académicas y Administrar el Régimen de Alumnos

Proponer fa actualizacion de la normativa que regula la actividad de formacion de grado,

Organizar con los Departamentos y las Divisiones instancias de planeacién, seguimiento y evaluacién de los
programas a su cargo.

Funciones

Asistir a los Decanos y a los Consegjos de Unidad en materia de formacion y gestién académica.

Deberan integrar, en la evalvacion del personal académico que cumple funciones docentes, la informacion de su
desempefic incluyendo la opinién de los estudiantes, en articulacién con el el Pregrama de Acceso y Permanencia
y Bienesiar Esfudiantil.

Supervisar los procesos académicos, la certificacion de sus resultados, segun fo previsto en el calendario
académico, los planes de estudio, el Régimen de Alumnos y disposiciones complementarias, y la certificacién de
la participacién de docentes de la institucion y externos a la misma en tales procesos.

Cocrdinar con la Secretaria General Académica la implementacién de programas de actualizacién para la
formacion docente en ejercicio y [a formacién permanente de ia planta docente y supervisar la asistencia técnico-
pedagoégica a los docentes.

Coordinar con la Secretarfa General Académica las actividades con Censultores Externos para su mediacion en
cuanto a pregramacion, seguimientc y evaluacion de las actividades de formacién.

Atender los aspectos de gestiéh académica de apoyo de acuerdo con los contenidos, criterios y disposiciones
generales para la Educacién Superior v a los especlficamente establecidos por la Universidad.

Coordinar con el Programa de Educacion a Distancia las acciones tendientes a la implementacién de la oferta
académica en esta modalidad .

Coordinar con las otras Unidades Académicas, las acciones tendientes a la implementacién de la oferta
académica, tendiente al fortalecimiento y complementacion de recurses humanes, promoviendo el desarrolio

académico de la UNPA . .

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la actividad de fermacion.
Organizar e implementar la evaluacién de los aspirantes a ingresar a la universidad que se enctentran en las
condiciones definidas en el Articulo 7° de la Ley de Educacidn Superior.

EQUIPC DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Administrativo del Decano.

GESTION DE PROGRAMAS DE FORMACION

Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades referidas a la planificacion, administracion, difusion
y evaluacidn del proceso de fermacion que se desarrella en las Unidades Académicas, y en las propuestas
tendientes a su mejoramiento.

Asistir en la definicién de criterios para la programacidn & implementacitn de la oferta académica preuniversitaria,
y de pregrado y grado universitario.

Coordinar y supervisar la administracién de los procesos académicos y la certificacion de sus resultados, segun lo
previsto en el calendario académico, los planes de estudio, la normativa schre el régimen de alumnos ¥y
disposiciones complementarias.

Colaberar, en articulacién con |la Secretaria General Académica, en la propuesta de lineamientos del sistema‘de
gestion docente en lo referide @ nimeros maximes y minimo de horas de cursado, caracteristicas y conformacion

de los equipos de catedra, responsabilidad, efc.

Brindar asistencia técnica y administrativa en las actividades referidas a la planificacién, administracion, difusién
y evaluacién del proceso de formacion que se desarrolla en las Unidades Académicas, a los Directores de

Programas de Formacién de Grado,

b
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Proponer diferentes alternativas en articulacion con las demas Unidades Académicas, para la implementacién
conjunta’ de espacios, ciclos o trayectos, en la bimodalidad, y hacer el seguimiento de su implementacion,
articulande con Educacion a Distancia.

Realizar estudios de base respecto del desarrollo de los programas impiementados y proponer lineamienios para
ta mejora, articulando con Acceso y Permanencia y Bienestar Universitario.

Supervisar los procesos de egreso y la gestion de tftulos en concordancia con las reglamentacionss en la materia,
Supervisar el resguardo de los planes y programas vigentes y los historiales de los mismos, y supetvisar las
certificaciones que de ellos se deriven, ante los requerimientos de crganismos y egresados.

Generar y emitir la informacién requerida por las distintas unidades de gesti6n interna y los organismos externos.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones,

TiTULOS Y APOYO A FORMACGION DE GRADO

Organizar y supervisar el tramite de Titules/Diplomas que serdn emitidos por la universidad, resguardando su
autenticidad, asl como la inviolabilidad tel Libro de Registro de THulos. .

Realizar la verificacién y el control de la documentacién y registros institucionales que avalen el efectivo
cumplimiento por parte de los estudiantes de los requisitos de actuacién académica, reglamentarios y formales,
exigibles para acceder en cada caso a los certificados analiticos, Titulos y Diplomas de pregrado y grado que
otorga fa Universidad.

{levar de acuerdo a los procedimientos y disposiciones aplicables en la maleria, el registro de las scolicitudes de
certificados analiticos y THulos/Diplomas y el estado del tramite. :

Confeccionar los certificados analiticos y de THulos/Diplomas de grado en tramite. _
Mantener actualizada y resguardar la base de datos y archivo fisico de los planes de estudio, registrando su
cronologla, vigencias y modificaciones, como asf también la de tltulos y diplomas oforgados y certificados
analiticos.

Administrar, actualizar y resguardar los pianes de estudios y los programas analiticos de las distintas asignaturas.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

Programar e implementar y realizar el seguimiento del Calendario Académico elaborando una propuesta de
cronograma de fas actividades de ensefianza para cada ciclo lectivo.

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten fa organizacién de ia oferta de asignaturas (definicién de
bandas horarias, comisiones, distribuciones de aulas y espacios fisicos en general, de acuerdo con €l nimero de
alumnos y requerimientos de docentes y actividades especiales, efc. )

Programar y compatibilizar los recursos que posibiliten la implementacién de Programas Especiales {gestién de
vigjeros - cronogramas de implementacion - distribuciones de autas y espacios fisicos en general, de acuerdo con
el nimero de alumnos y requerimientos de docentes y actividades especiales, etc. ) '
Confeccionar las certificaciones de las actividades de docentes de la institucion y externos a la misma como
responsables de ambitos de practicas académicas.

Organizar y programar las mesas de examenes en los diferentes llamados, segun calendario académico y
normativa vigente.

Mantener actualizado las bases de datos referidas a la afectacion docente en cada espacio curricular y a tos
tribunales examinadores de cada asignatura.

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

DEPARTAMENTO DE ALUMNOS Y ESTUDIOS

Administrar fos procesos académicos y la certificacion de sus resultados, segun lo previsto en el calendaric
académico, los planes de estudio, la normativa scbre el régimen de alumnos y disposiciones complementarias.
Propcner ias modificaciones, adecuaciones y aclualizaciones del las regiamentaciones que la aclividad de
formacidn requiera.

Supervisar el resguardo de las actas que debidamente rubricadas por los docentes documentan la condicidn y
desempefio de los estudiantes en las diferentes asignaturas y momentos de su vida universitaria.

Supervisar el proceso de iniciacién y actualizacian de los iegajos individuales (personales y académicos) de los
alumnos de la UNPA, de acuerdo a las hormas vigentes en ia materfa.

Generar y emitir la informacion requerida por las distintas unidades de gestién interna y los organismos externos.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. ' '
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REGISTRC ACADEMICO Y EQUIVALENCIAS

Controfar y custodiar las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registro y control de la evaiuacion
académica que realizan los docentes que certifican los resultados obtenidos por los estudiantes, como asi
también las actas complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la
toma de decisicnes. :

Emitir, como Gnico responsable oficial, las certificaciones y constancias que avalen los diferentes atribulos,
situaciones, estados y similares que puedan caracterizar la vida universitaria de los estudiantes o dejar censlancia
de hechos puntuales.

Controlar la inscripcién de los estudiantes a la Universidad de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y
disposicicnes generales.

Controlar la inscripcién de los estudiantes en condicidn de regulares a fas asignaturas, de acuerdo con el Plan de
Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y esttidios y disposiciones generales.

Controlar ia inscripcion a exdmenes y obtencion de nota final a las asignaturas segun el Plan de Estudios de la
carrera, el régimen de alumnos y estudlos y disposiciones generales.

Controlar la administracién, actualizacién, resguardo y custodia de Tos legajos individyales de los estudiantes dela
universidad de acuerdo a las normas vigentes en la materia.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibitidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

Registrar y controlar la tramitacion de reconocimiento de equivalencias de los estudiantes de acuerdo con el Plan
de Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Mantener actualizado el archivo de convenios por equivalencias automaticas con otras instituciones de educacion
superior y viabilizar su aplicacién.

Asistir en el registro y control de la inscripcién de los estudiantes a fa Universidad, al Cursadc de Asignaturas y a
Examenes de acuerdo el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Asistir en la emisién y control de las actas oficiales de cursado y examenes, que certifican los resultados
obtenidos por los estudiantes.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestion académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informaticos de aplicacién y asegurar la permanente disponibilidad de infermacién actualizada para la

toma de decisiones.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para fa toma de decisiones. :

Emitir las actas oficiales de cursade y exdmenes, que permitan el registro y control de la evaluacion académica
que realizan los docentes que certifican |os resultados obtenidos por los estudiantes, como asi también las actas
complementarias que impliquen incorporacicnes o reclificaciones de las ya emitidas.

Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de acuerdo a los sistemas
manuales e informéaticos de aplicacian y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada parala
toma de decisiones.

Registrar y verificar la inscripcion de los estudiantes a la Universidad de acuerdoc el régimen de alumnos y
estudios v disposiciones generales. :

Registrar y verificar ia inscripcién de los estudiantes en condicidn de regulares a las asignaturas, de acuerdo con
el Plan de Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Registrar y verificar |a inscripcion a examenes y obtencion de nota final a las asignaturas segun el Plan de
Estudios de la carrera, el régimen de alumnos y estudios y disposiciones generales.

Administrar, actualizar, resguardar y custodiar {os legajos individuales de los esludiantes de la universidad de
acuerdo a |las normas vigentes en la materia. -
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisicnes.

Realizar el archivo de la documentacién de tramitacién del Departamento de Alumnos y Estudios.

Colaborar con &f archivo de las actas oficiales de cursado, examenes y equivalencias, como asi también las actas
complementarias gue impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya emitidas.

Colaborar con el archive de las actas oficiales de cursado, examenss y equivalencias, como asi también las actas
complementarias que impliquen incorporaciones o reclificaciones de las ya emitidas.

Mantener actualizada los registros de documentacién faltante en los Legajos de Estudiantes e informar al
respecto, al Departamento de Alumnos y Estudics, a fin de gestionar la regularizacion de los mismos.

Actualizar la base de datos de archivos de fegajos de los estudiantes y de los registros de su actuacién
académica, de acuerdo a fos sistemas manuales e informaticos de aplicacién y asegurar ta permanente

" disponibilidad de informacion actualizada para la toma de decisiones.

Colabarar en la administracion, actualizacién, resguardo y custodia de los tegajos individvales de los estudiantes
de |a universidad de acuerdo a las normas vigentes en la materia.
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Colaborar en el archive de convenios por equivalencias automaéticas con otras institucionss de educacidn superior
y viabilizar su aplicacion.

Realizar el archivo de la documentacién de tramitacién del Departamento de Alumnos y Estudios.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del &rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
infermacién actualizada para la toma de decisiones.

EVALUACION DE PROGRAMAS Y VINCULACION ACADEMICA

Planificar, administrar y difundir las actividades previstas en los acuerdos de cooperacion y vinculacién académica
relacionados con el desarrollo, seguimiento y evaluacion de los procesos de formacién que se desarrollan en 1a
Unidad Académica. : :
Proponer criterios para la vinculacién académica en los procescs de formacién propiciando {a articutacién entre
distintos niveles del sistema educativo, la movilidad de estudiantes y docentes y la optimizacion de recursas.

Asistir, en articulacién con la Secretaria General Académica, en la elaboracién de propuestas de relacicnes
institucionales y convenios de cooperacion académica con otras Universidades y centros del sistema cientifico
nacional, que promuevan el desarrollo de las ofertas de formacién en las Unidades Académicas en condicicnes de

excelencia.

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

Realizar estudios de base scbre los procesos de articulacién de los diferentes programas implementados y
proponer instancias de mejoras.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion de! area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para !a tema de decisiones.

Ejecutar las politicas y acciones referidas a la implementacion de ciclos y trayectos de articulacion en
convenio con redes, consercios o universidades.

Participar en la ejecucion y seguimiento de Proyectos de Especiales asociados a la implementacién y mejora de
programas de formacién de grado, de acuerde con las politicas, objetivos y prioridades institucicnales enunciados
en los lineamientos estratégicos generales.

Coordinar y compatibilizar la elaboracion del informe anual e informe final de gestién de los proyectos especiales.
Sistematizar los procesos en concordancia con el sistema de Indicadores de gestién de las actividades que
permitan realizar un seguimienic y el control de la gestion, de los proyectos especiales, de acuerdo a las politicas
definidas por los érganos de gobierno.

Coordinar con las instancias correspondientes, en la ejecucién de las actividades institucicnales internas y
externas, necesarias para la implementacion de los programas especiales.

Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiento y evaluacion que sobre las actividades de los
programas especiales ejecute la Secretarla Académica. '
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones,
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

Misiones

Promover la formulacién y administrar el desarrollo de programas y proyectos de investigacién, la administracion
de |a carrera de investigador, el seguimiento y 'a evaluacién de los programas y proyectos.

Coordinar las acciones y programas de postgrado en la Unidad Académica.

Asistir al Decano de ia Unidad Académica en la planificacién, administracién, seguimiento y evaluacién de las
actividades de investigacion, de cooperacién nacional e internacional en la materia y de becas y subsidios de
investigacion articulando con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia.

Proponer y ejecutar politicas referidas a fa pianificacion, administracién, difusién, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacién de ia Unidad Académica, en concordancia con las politicas definidas para la UNPA.

Funciones

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referido a |a investigacidn,

Propiciar la formacidn de los recursos humanos de la Unidad Académica en investigacion a través de becas y
subsidios, articulande con la Secretaria de Ciencia y Tecnologla la politica institucional correspondiente.
Proponer a la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia la actualizacién de fa normativa que regula la actividad de
investigacion en sus diversas instancias.

Propiciar fa parlicipacién de los investigadores de la Unidad Académica en los programas externos a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien fas actividades de investigacion.

Coordinar con los Departamentos en lo referido a la implementacion de la Carrera Académica.

Coordinar con los Departamentos acerca del nimero de becas de investigacion y sus respectivas areas de
especialidad, articulando con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia en la propuesta de la politica para los
llamados periddicos a concurses de becas.

Coordinar con los Departamentos acerca del numero de subsidios de investigacidn y sus respectivas areas de
especialidad, articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia en la propuesta de la politica para los
llamados periddicos a concursos de subsidios. :

Coordinar las acciones y programas de postgrado en la Unidad Académica en concordancia con el Area de
Postgrado de Rectorado.

Proponer criterios para la definicidn de prioridades de investigacién de ia Unidad Académica, en el marco de
lineamientos estrat&gicos definidos por los érganos de gebierno, asi como mecanismos de complementariedad y
cooperacién cen las demas Unidades Académicas. :

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la investigacién, su seguimiento y evaluacién
articulando con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia y las reglamentaciones vigentes.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacién de la Unidad Académica
y su difusién .

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad de investigacion en la Unidad Académica, con el objeto de
constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las auloridades.

Asegurar el cumplimiente de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de la
actividad de investigacion en coordinacion con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia de la UNPA v
proponer las modificaciones que favorezcan su mejoramiento

Aplicar los instrumentos para la planificacion, seguirmiento y evaluacion de la investigacién en concordancia con la
Secretarfa de Ciencia y Tecnologla.

Generar y participar en espacios de discusion y definicién de metodologlas y mecanismos de articulacion interna e
interinstitucional de la investigacién en el &mbito de la Unidad Académica.

Implementar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y difusion de los proyectos de
investigacién de la Unidad Académica.

Organizar eventos periédicos que den a conocer la actividad de investigacion de |a Unidad Académica, interna y
externamente y difundir fos resultados a través de distintos medios, articulando fas acciones con la Secretaria de

Ciencia y Tecnoiogfa
Participar en las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de! area (subsidios, becas, evaluacidn
de proyectos, elc.).

Promover la participacién en los: programas externos a la Universidad, nacionates e internacionales, gue
incentiven o subsidien las actividades de investigacion de la Unidad Académica, en concordancta con la

Secretaria de Ciencia y Tecnologia.
iImplementar las regiamentacicnes referidas al otorgamiento, seguimiento y aplicacién de las becas.
Programar y difundir los cursos y programas de postgrado que se desarrollan en fa Unidad Académica.

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

—
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Eauwiro DE APOYO TECNICO
Realizar io descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoyo Técnico del Decano.

EQUIPC DE SERVICIOS GENERALES
Realizar 1o descrito en el punto Actividades del Equipo de Servicios Generales del Decano.

APOYOD A LA INVESTIGACION Y AL POSTGRADO

Administrar el sistema de becas en lo relativa a su duracidn, cancetacion, prérrogas y renuncias, y gesticnar la
percepcidn de los estipendios, correspondientes a los becarios de la Unidad Académica.

Administrar el sistema de subsidios en lo relativo a su cancelacitn, suspensiones, rendiciones y gestionar la
percepcién de los montos correspondientes a los Proyectos de la Unidad Académica.

Diligenciar la presentacién de estudiantes avanzadoes de la Unidad Académica, al sistema de becas internas y
externas de investigacion.

Difundir el calendario de presentacion de los proyectos de investigacion y su seguimiento.

Realizar las tareas de llamados, en la Unidad Académica, a concursos de becas y subsidies de investigacion y
formacion de postgrados. .

Impiementar las medidas para la notificacion en la Unidad Académica correspondiente, del resultado de los
concursos de becas y subsidios y del orden de méritos efaborade por la comisién respectiva.

Sistematizar, actualizar y registrar las bases de datos de las becas y subsidios de investigacion y formacion de
postgrados, de los proyectos y becarios de fa Unidad Académica.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de investigacion de la Unidad Académica, para su
evaluacidn. :

Diligenciar ia documentacién necesaria para la administracion de los programas exiernos a la Universidad,
nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de investigacidn, en concordancia con la

Secretaria de Ciencia y Tecnologfa.

Diligenciar la docurmentacién necesaria para la administracién de fos programas de la UNPA, que incentiven o
subsidien las actividades de investigacién, en concordancia con la Secretaria de Ciencia y Tecnologfa.
Diligenciar la presentacion y aprobacién de los cursos de postgrade que se desarrollen en la Unidad Académica.
Difundir e implementar los cursos y Programas de postgrado, con sede en la Unidad Académica, articutando con
la Secretaria de Extensidn y Transferencia Tecnolégica de la Unidad..

Registrar la asistencia y el cumplimiento de los requisitos establecides para la acreditacién de los cursos y
programas de postgrado con sede en la Unidad Académica.{inscripciones, asistencta, presentacién de trabajo,

etc.)
Confeccionhar la certificacién de asistencia a los cursos y programas de postgrado.
Diligenciar la certificacién de asistencia y aprobacion de los cursos y programas de postgrado.

Actualizar la base de datos de los sisterhas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

Misiones

Asistir al Decanato de la Unidad Académica en la planificacian, administracién, seguimiento y evaluacidn de la
gestion econémica-financiera, agministracién de perscnal, y gestién de mantenimiento y servicios generales para
asegurar el cumplimiente de los distintos Programas que se lievan a cabo enla Unidad.

Funciones

Intervenir en la elaboracion del presupuesto de la Unidad Académica, registrar y controlar su ejecucion

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracion, seguimiento y evaluacién de la
abtencién, aplicacion y rendicién de los recursos econémicos y financieros de Ja Unidad

Asistir al Consejo de Unidad en lo referido a lo econémico financiero

Entender en la elaboracidn de los proyec}os de instrumentos legales relativos al area.

Ejecutar las politicas de .administracién de personal establecidas para el personal de la Unidad Académica, v
evaluar el grado de cumplimiento coordinando la tarea con la Secretarfa de Hacienda y Administracidn.

Atender a las necesidades de la Unidad Académica en cuanto al abastecimiento de bienes de capital y consumo,
ejecutando acclones de planificacion, compra y administracidn de dichos bienes.

Ejecutar la politica observando el sistema de compras de la institucién, atendiendo las necesidades y propuestas
de las diferentes dreas de la Unidad Académica.

Asistir y asesorar a las distintas reas de la unidad Académica acerca de los actos técnicos-administrativos.
implementar un eficiente sistema de seguimiento y control interno, normativo, financiero, econdémice y de gestién
sobre las operaciones, que comprenden contral previo y posterior.

Proponer politicas referidas al mantenimiento general de !as instalaciones de la Unidad Académica.

EcoNOMIA Y FINANZAS

Ejecutar politicas referidas a la obtencion, aplicacién y rendicion de recursos econémicos y financieros de la
universidad. :

Confeccionar técnicamente el proyecto de presupuesto anual de la unidad, atendiendo las necesidades de los
diferentes sectores y articulando su accién con los responsables de la definicion politica.

Verificar |a incidencia econdmica y financiera de la ejecucién de los gastos y la vinculacién de los mismos con las
fuentes de financiamiento.

Proporcionar informacién oportuna y confiable a las dreas de fa UA para la loma de decisiones.

Elaborar la informacion para los distintos organismos observando los procedimientos aplicables a cada caso.
Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econémica financiera de los proyectos especiales y de
los servicios a terceros.

Coordinar y controlar las actividades de Tescreria, Patrimonio y Ejecucion Presupuestaria de |la Unidad.

Elaborar el Plan Anual de Compras de acuerdo a los requerimientos de las distintas areas y realizar su periddica
actualizacidn,

Planificar, coordinar y controlar la incorporacién, modificacion, administracion y baja de los recursos humanos de
la Unidad de acuerdo a la normativa vigente,

Aplicar y controlar el cumplimiento de lo dispuesto en la normativa relacionada con la administracién del personal
de la universidad.

Coordinar, controlar y planificar los procesos vinculados con las acciones de capacitacién del personal de
administracion y apoye de la Unidad

Coordinar, planificar y conirolar el desarrollo de la carrera del Personal de Administracién y Apoyo de la Unidad,
tanto en lo relativo a los concursos, evaluacion de desempefio, promociones y transferencias de puestos.
Efectuar controles cruzados con los sectores de Presupuesto, Tesoreria, Administracién de Personal y Compras.
Confeccionar los movimientos de fondos por fuente de financtamiento y actividades.

Actualizar 1a base de datos de fos sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacidn actualizada para la toma de decisiones.

Administrar la gestion de pagoes de la Unidad.

Realizar el control y seguimiento del ingreso de los fondos a [a Unidad.

Realizar la liquidacion de vidticos.

Realizar el depésito y envio de la documentacién respaldateria a la Direccin de Tescrerla del Rectorado de las
retenciones impositivas, seguros obligatorios y previsionales efecluadas.

Administrar y actualizar las bases de datos del drea, operar los sistemas informaticos de aplicacién en ta materia y

asegurar la perrthe—dispapibi!idad de informacién en la materia para 'a toma de decisiones.
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Garantizar |a provisién en tiempe y forma de los bienes y servicios que requiere la Unidad para el desempefio de
sus funciones, dentro del marco de la normativa vigente.

Confecclonar y mantener aclualizadoe e! registro de proveedores de la Unidad.

Efectuar contrataciones a través de los mecanismos que en cada caso resulten cenvenientes de acuerdo a lo
dispuesto en las normas legales que rigen la materia.

Controlar log materiales y servicios adquiridos segin las especificacicnes contractuales.

Coordinar su accionar con el &rea de Patrimonio para permitir el mantenimiente actualizade del registre de bienes
que ingresan a la universidad.

Administrar y actualizar las bases de datos de Cempras, operar los sistemas informéticos de aplicacién en la
materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién en la materia para la toma de decisiones.

EQUIFPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipo de Apoye Administrativo del Decano.

rl

EJECUCION PRESUPUESTARIA Y PATRIMONIO

Realizar los estudios técnicos que permitan brindar Ja informacién de base para la formulacién de los aspectos
presupuestarios de |a politica financiera de la institucidn.

Registrar y controlar la ejecucién del presupuesto de {a Unidad

Producir informacién para la Secretaria de Hacienda y Administracién, respetande las disposicicnes, formatos y
procedimientos especificos de los mismos

Administrar y actualizar las bases de datos econémico financiero, operar los sistemas informéticos de aplicacion
en la universidad para asegurar la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de
decisiones.

Efectuar el registro y control de los bienes que pertenecen, ingresan, egresan o son dades de baja al patrimonio
de la Unidad.

Mantener el detalle actualizado de su ubicacidn fisica y toda maodificacion af respecto.

Administrar y actualizar las bases de datos sobre los dates patrimoniales, cperar los sistemas informaticos de
aplicacién en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién actualizada para la toma de
decisiones.

ADMINISTRACION DE PERSONAL _
Aplicar y controlar el cumplimiento de fo dispuestc en la normativa relacienada con fa administracion del personal
de la Unidad Académica.

Coordinar los procesos vinculados con las acciones de capacitacion del personal de administracién y apoyo de la
Unidad Académica, en articulacién con la Secretaria de Hacienda y Administracion de Rectorado.

Coordinar el desarrcllo de la carrera del Personal de Administracion y Apoye, tanto en lo relativo a los concursos,
evaluacion de desempefio, promociones y transferencias de puestos.

Proveer la informacién necesaria- para la liquidacién de haberes y aplicacion de la politica salarial de la
organizacion,

Mantener actualizados los legajos fisicos del personal de la Unidad de acuerdo con las disposiciones aplicables
en la materia.

Administrar y actualizar las bases de datos sobre los recursos humanos, operar los sistemas informaticos de
aplicacion en la materia y asegurar la permanente dispenibilidad de informacién actualizada para la toma de

decisiones.
Actualizar la base de dates de fos sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisicnes.

INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Elaborar planes de mantenimiento de largo plazo gue faciliten el rendimiento éptimo de bienes e instalaciones,
adaptandolo a los requerimientes de los usuarios y a la preservacion de los mismos.

Prevenir y/o Delectar el deterioro en las inslalaciones de la Unidad de Gestidn y proponer las accicnes
. correspondientes.

Elaborar informes periédicos sobre problemas pendientes de solucidn y alternativas y tiempos previstos para su
solucién. .
rogramar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades de mantenimiento previstas, mediante el uso de los
recursos de fa Universidad o la contratacion de seivicios de terceros.

e
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Dirigir y controlar la gjecucion de las actividades de mantenimiento correctivo, mediante el use de los recursos de
la Universidad o la contratacién de servicios de terceros.

Supervizar la prestacion del servicio de limpieza, telefonfa, mensajerfa, transperte, vigilancia, jardineria,
intendencia, comedor y porteria.

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

COMEDOR UNIVERSITARIO

Impiementar el servicic de Comedor a los miembros de la Comunidad Universitaria, invitados y terceros a la
institucién, de acuerdo a |os objetivos definidos por el plan de desarrolio de la Unidad en el marce de las politicas
de bienestar universitario.

Asegurar adecuadas condiciones de Higiene en las instalaciones afectadas al Comedor, en especial el sector
cocina, y constatar el buen estado de los insumos utilizados.

Mantener en optimas condicicnes de higiene los locales destinados a aprovisichamiento, elaboracion y
conservacion de alimentos, asi como los‘destinados af poblico.

Gestionar la compra de los insumos necesarios para la prestacién del servicio, coordinande con el sector
Tesoreria el pago de los mismos.

Realizar el cobra de [os servicios prestados en el comedor.

Posibilitar ia 6ptima prestacién de servicios que aseguren mendes con altes valores nutritivos de las comidas,
razenable variedad y costos econémicos, asegurando adecuadas condiciones nutricicnales de las comidas
ofrecidas.

Entender en la prestacion de servicios especiales (congresos, almuerzos de trabajo, graduaciones, etc) que
colaboren caon el gire normal de las actividades de la Universidad que se desarrollan en la Unidad de Gestidn,

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

EouPo DE SERVICIOS GENERALES
Realizar to descrito en el punto Actividades def Equipo de Servicios Generales del Decano.

SERVICIOS GENERALES

Prevenir y Detectar el deterioro en las instalaciones de la Unidad y proponer las acciones
correspondientes.,

Coordinar y ejecutar la prestacién del servicio de limpieza, mensajeria, transporte, vigilancia y
porteria.

Ejecutar paliticas referidas al mantenimiento general de las instalaciones de la Unidad Académica.

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

EQuiPO DE SERVICIOS GENERALES
Realizar lo descrito en ef punto Actividades de! Equipo de Servicios Generales del Decanc.
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SECRETARIA DE EXTENSION

Misiones
Asistir al Decano de |2 Unidad Académica en la definicién de politicas y acciones tendientes a la insercion de la
universidad en la sociedad para favorecer el desarrollo econdmicao, politico, social y cultural de los diversos
sectores de la regién propiciando el mejoramiento de la calidad de vida de sus habilanies.
Promover, organizar, y evaluar la transferencia de la actividad de sistematizacién y produccion de conocimientos
que realizan las Unidades Académicas a través de sus Departamentos, Divisiones y Centros de Investigacidén y
Postgrado, su articulacion con las demandas de capacitacion, asesoramiento y transferencia de los sectores
sociales, organizaciones, empresas y organismos plblicos y privados, ampliando la oferta de cursos de la
Universidad mas allé de las accicnes propias de Formacién de Grado.
Propener y ejecutar politicas referidas a la planificacién, administracién, difusion, seguimiento y evaluacién de ias
actividades de Extensién Universitaria de la Unidad Académica.

o«

Funciones

Asistir a las Comisicnes del Consejo de Unidad en o referido a la Extensién Universitaria.

Propiciar la formacién de los recursos humanos de la Unidad Académica en Extensién Universitaria, articulando
con la Secretaria de Extensién Universitaria la politica institucional correspondiente.

Proponer a la Secretaria de Extension Universitaria la actualizacién de la normativa que reguia la actividad de
Extension Universitaria en sus diversas instancias,

Propiciar la participacién de los docentes de la Unidad Académica en los programas externos a la Universidad,
nacicnales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de Extensién Universitaria.

Coordinar con los Departamentos y Divisiones en lo referido a la implementacion de la Carrera Académica.
Coordinar con los Deparlamentos y Divisiones acerca del nimero de subsidios para proysctos de Extension
Universitaria y sus respectivas éreas de especialidad, articulando con la Secretaria de Extensién Universitaria en
la propuesta de |a politica para los llamados periodicos a concursos de subsidios.

Propiciar la formulacién, promocién y desarrollo de los programas y proyectos de Extension Universitaria |
tendientes a lograr un mejor acceso social a los servicios de {a Unidad Académica y un mayor aprovechamiento
de los recursos humanos de la region.

Promover la articulacion con el Sistera Educativo, a través de la organizacién e implementacioén de programas
de Formacisn Continua para los distintos sectores técnicos profesicnales articulando con las demas Unidades
Académicas y la Secretarfa de Extensién Universitaria del Rectorade '
Premover y articular programas de capacitacién dirigidos a gremios, instituciones y sectores sociales, a través de
la Educacion Abierta favoreciendo fa cualificacién y ampliabilidad laboral articulando con las demas Unidades
Académicas y la Secretaria de Extensién Universitaria.

Organizar estudios coordinados con la Secretarfa de Extension Universitaria, tendientes a lograr la deteccion de
las necesidades estratégicas para el desarroilo econdmico, politico, social y cultural de fos diversos seclores dela
regidn, articulando sus acciones con organismos @ instituciones de la sociedad.

Planificar las estrategias y acciones para la difusion y promocién de las actividades institucionales, la oferta
académica y las actividades Uuniversitarias en articulacién con la Secretar(a de Extensidn Universitaria.

Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestion econémica financiera de las publicaciones y de los
servicios de Extension Universitaria de la Unidad Académica con la Jefatura de Administracién.

Actividades

Asesorar y asistir técnicamente a las areas de ja Unidad Académica en la presentacion, gestién y tramitacion de
propuestas de transferencias y en la formalizacién de los correspondientes contratos y convenios, de acuerdo a

las reglamentaciones vigentes,

Proponer criterios para la definicién de prioridades de Extensién Universitaria de la Unidad Académica, en el
marco de lineamientos estratégicos definidos por sus organos de gobierno, asl comeo mecanismos de
complementariedad y cooperacion entre las Unidades Académicas.

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrolle de la Extensién Universitaria, su seguimiento y
evaluacidn articulando con la Secretarfa de Extension Universitaria y las regiamentaciones vigenies.

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacién de la Extension Universitaria de la Unidad Académica y su
gifusion.

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de Extensién Universitaria y Transferencia Tecnelbgica
en la Unidad Académica con el objeto de constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las
auteridades.

Asegurar el cumplimiento de los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y gvaluacion de la actividad
de Extension Universitaria en coordinacién con la Secretarfa de Extension Universitaria y proponer las

modificaciones que favorezean su optimizacion.

K—|
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Aplicar los instrumentos para la planificacion, seguimiento y evaluactén de la Extension Universitaria en la Unidad
Académica en concordancia con la Secretarla de Extension Universitaria.

Generar y participar en espacios de discusion y definicion de metodologias y mecanismos de articulacién
interinstitucicnal de la extensian y la transferencia en el ambite de la Unidad Académica.

Implementar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y difusién de los proyectos de
Extension Universitaria de la Unidad Académica.

Organizar eventos periddicos que den a conocer la actividad de Extension Universitaria de la Unidad Académica,
interna y externamente, y difundir los resultados a través de distintos medios articulando las acciones con la
Secretaria de Extension Universitaria.

Participar en las Comisionas constituidas con el fin de intervenir en materia del drea (subsidios, evaluacidn y
seguimiento de proyectos, etc.).

Promover |a participacién en los programas externos a la Universidad, nacionales e internacionales, que
incentiven o subsidien las actividades de Extension Universitaria de la Unidad Académica en concordancia con la
Secretarla de Extensidon Universitaria.

Articular y difundir la oferta de cursos y actividades de la Unidad Académica en los programas de Formacion
Continua y Educacién Abierta, ‘

Articular con la Secretaria Académica acciones de apoyo al Programa de Educacién a Distancia.

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

EQuUIPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrito en el punto Actividades del Equipe de Apoye Administrativo del Decano

LABORATORIO DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Asiste en la produccion integral y realizacién de proyectos de television y videos de calidad profesional ~digital- en
diversos formato y género para la UNPA y para terceros.

Asiste en el desarrollo de programas de informacién universitaria, general y cultural, de extension, docencia e
investigacion..

Asiste en la gestion integral de producciones originales y co-producciones para televisién abierta y de pago, de
proyectos periodisticos, documentales y de ficcion, asesoramiento, apoyo técnico y posproduccion de
audiovisuales {en soporte digital} internos y externos.

Asiste en la realizacién de contenidos y programas educativos para la televisién local, nacional e internacional,
(Canales de Cable y Aire, ATEIl y otras asociaciones nacionales e interpacionales de Television) con apoyo y
asesoramiento del Programa de Educacién a Distancia.

Asiste en la realizacién y desarrollo de material audiovisual para internet y/o CD-ROM. Coordinacién integral de
las producciones propias y co-producciones culturales y educativas, asesoramiento, apoyo técnico y
posproduccién de proyectos audiovisuales en formates no periodisticos.

Asiste en la realizacion de contenidos educativos audiovisuales come apoyo a los equipos de asignaturas,
direcciones de carreras o areas de las Unidades Académicas, de acuerdo con el Plan de desarrollo anual,
aprobado por la Secretarla de Extensién.

Asiste en la realizacién la produccién para Educacidon a Distancia y Apoyo al Grade en coordinacién con la
Secretaria General Académica.

Asiste en la realizacion de videos para nuevos formatos y nuevas formas de emision (internet, CD, animaciones,
etc.)

Asiste en o narrativo, estético y técnico. .

Realiza los disefios graficos necesarios para la difusién, promocién y realizacién de actividades institucionales.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacion actualizada para {a toma de decisiones.

EDUCAGION ABIERTA Y FORMACION CONTINUA Y APOYO A LA GESTION DE PROYECTOS

Emitir, controlar y custodiar las actas oficiales de cursado y examenes, que permitan el registre y control de la
evaluacién académica que realizan los docentes que certifican los resultados obtenidos por los estudiantes de
extensioén, como asl también las actas complementarias que impliquen incorporaciones o rectificaciones de las ya

emitidas.
Administrar y actualizar la base de datos de la gestién académica y de estudiantes de extension de acuerde a los

\ \\ sistemas manuales e informaticos de aplicacion y asegurar Ja permanente disponibilidad de informacion

'} actualizada para la toma de decisiones.

Confeccionar, como tinico responsable oficial, las certificaciones y constancias que avalen los diferenfes alributos,
'situaciones, estados y similares que puedan caracterizar la vida universitaria de los estudiantes de extensidn.

| U
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Registrar y controlar la inscripcién de los estudiantes de extensién a la Universidad en Programas implementados
por e Rectorade de acuerdo el régimen de estudios de programas de educacion abierta ¢ formacién continua y
disposiciones generales, coordinando con las Unidades Académicas.

Administrar, actualizar, resguardar y cuslodiar los legajos individuales de los estudiantes de extension de la
Unidad Académica o del Rectorado de programas de Educacion Abierta y Formacion Continua de acuerdo a las
normas vigentes en la materia.

Programar y compatibilizar fos recursos que posibiliten la organizacion de la oferta de actividades de Formacion
Continua y Educacién Abierta (definicion de bandas horarias, distribuciones de aulas y espacios fisicos en
general, vidticos y pasajes de los docentes y alumnos, ete. ) '
Programar e implementar y realizar el seguimiento del Calendario de Actividades de Formacion Continua y
Educacién Abierta, elaborande una propuesta de cronograma de los cursos a desarrollar para cada ciclo lectivo.
Resguardar y custodiar las producciones académicas requeridas por Jas aclividades de extension de la Unidad
Académica o de programas de Educacion Abierta y Formacion Continua del Rectorade para su acreditacion.
Actualizar |2 base de datos de los sisternas de informacion del drea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informaci6n actualizada para la toma de decisiones.

Administrar el sistema de subsidios erf lo relativo a su cancelacién, suspensiones, rendiciones y gestionar ta
percepcion de fos montos correspondientes a los proyectos de extension y transferencia de la Unidad Académica.
Realizar las tareas de llamados a concursos de subsidios de proyectos de extension y transferencia en el ambito
de {a Unidad Académica.

Coordinar el trabajo de las Comisiones que evalden los proyectos y programas de extension de la Unidad
Académica y diligenciar su aprobacion.

Garantizar la implementacidn, seguimiento y evaluacién de los proyectos y programas de extensién y
transferencia de ia Unidad Académica, aprobados pot ésta o por el sistema.

Implementar las medidas para la notificacion del resuitado de los concursos de subsidios y del orden de mérites
elaborado por la comisién respectiva.

Diligenciar los informes de avance y final de los proyectos de extensién y transferencia de la Unidad Académica
para su evaluacién.

Diligenciar la documentacién necesaria para la administracién de los programas interncs vy externos a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de extension y transferencia

en el ambito de la Unidad Academica.

Mantener actualizadas las bases de datos necesarias para la rendicién y seguimiento de proyectes y programas
de extensién y transferencia de la Unidad Académica con organismos internos y externos. .
Realizar el control y seguimiento, facturacién y percepcidn del ingreso de fondos propios de la Unidad Académica
generados por las actividades de extensién, transferencia y publicaciones,

Garantizar la provisién en tiempo y forma de los bienes y servicics que requiere la organizacién para el
desempefio de sus funciones dentro del marco de la normativa vigente.

Producir informacion para la Jefatura de Administracion en lo referido 2 la rendicién de ingreso y egreso de fondos
propios de la Unidad Académica respetando fas disposiciones, formates y procedimientos especificados para tal
fin.

Asistir en la elaboracién de proyectos de extensidn y vinculacién que se generen en la Unidad Académica de
acuerdo a las normativas vigentes.

Promocionar el ofrecimiento de becas en actividades de extensidn articulando con Bienestar Estudiantil, y notificar
sus resultados.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacidn actualizada para la toma de decisicnes,

PRENSA Y DIFUSION

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacion interna de la Unidad Académica
(desarrolio de la red interna de corresponsalia para obtencién y seleccion de informacién, para ta elaboracién de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, cartelera, folletos, afiches, etc.) para suministrar de manera
permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad relevante en
articuiacion con la Secretarla de Extension.

Disefiar, mantener actualizade y administrar el sistema de comunicacién externa de la Unidad Académica
{desarrcllo de la red externa de corresponsalia para obtencién y seleccién de informacién para la elaboracion de
gacetillas de prensa, mails, agenda en la pagina web, carteiera, folletos, afiches, etc.) para stministrar de manera
permanente acerca de las actividades que realiza la universidad y sobre noticias de actualidad relevante en
articulacion con la Secretarfa de Extensian.

Realizar el seguimiento o la cobertura y mantener actualizado el archivo de documentacién fetografica y de videos
sobre |a cobertura de eventos y actividades realizadas por la Unidad Académica, los materiales producidos para la
comunicacién externa e interna, periédicos jocales y notas de prensa sobre la UNPA.
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Asesorar al Decano de la Unidad Académica en lo relativa a pautas publicitarias en los medios de comunicacion
de acuerdo a sus necesidades (elaboracién de avisos, spots y/o textos a ser publicados, pedidos de
presupuestos, etc.), analizando, clasificando y evaluando las ofertas recibidas de los medios.

Establecer y mantener el vinculo institucional permanente con responsables y contactos de los medios de
comunicacion, de las direcciones de prensa gubernamentales y universitarias y de otras instituciones sociales
para promover una relacion fluida y eficiente en la recepcién y difusién de la informacion en el ambite de la Unidad
Académica y en concordancia con la Secretarfa de Extension.

Organizar y ejecutar la difusion de la oferta de grado y pregrado entre sus destinatarios potenciales (docentes,
alumnos de los Gitimos afios del nivel polimedal) y {a comunidad local a través de distintos medios (stands,
campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes) en el ambito de la Unidad Académica y
en concordancia con la Secretarfa de Extension.

Organizar y ejecutar la difusion de la oferta de postgrado entre sus destinatarios potenciales y la comunidad local
a través de distintos medios {stands, campafas de prensa, exposiciones, visitas a colegios, local de informes) en
el ambito de la Unidad Académica y en concordancia con {a Secretaria de Extensién.

Difundir y promecionar interna y externamente |as publicaciones editoriales a través del desarrollo de estrategias
de mercadeo, de la gestion y actualizacign del catélogo de publicaciones y de ofras actividades que se consideren
pertinentes, con la Secretaria de Extension del Rectorado y las otras UUAA, en materia de difusion y promocién

institucional.

Administrar, actualizar y modificar las bases de datos del drea y asegurar la permanente disponibilidad de
informacidn para la toma de decisiones. _
Difundir, en el ambito de la Unidad Académica, los calendarios y requisitos para la presentacion de postufantes a
pasantias ofrecidas por la UNPA o por otros organismos.

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

VINCULACION TECNOLOGICA Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Asistir a las Comisiones del Consejo de Unidad en lo referide a la transferencia tecnoltgica.

Propiciar la formacién de los recursos humanos en transferencia tecnoldgica, articulando con Jos Departamentos y
la Secretaria de Ciencia y Tecnologia la polltica institucional correspondiente.

Proponer la actualizacién de la normativa que regula la actividad de transferencia tecnoldgica en sus diversas
instancias articulando con la Secretarfa de Ciencia y Tecnologia. '
Articular con la Secretarla de Ciencia y Tecnologia la participacion de los decentes en jos programas externos a la
Universidad, nacionales e internacionales, que incentiven o subsidien las actividades de transferencia tecnoldgica.
Articutar con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia acerca del ndmero de subsidios para proyectos de
transferencia tecnolégica y sus respectivas dreas de especialidad.

Propiciar la formufacién, promocién y desarrollo de los programas y proyectos de transferencia tecneldgica,
tendientes a lograr un mejor aceeso social a los servicios de la Unidad Académica y un mayor aprovechamiento
de los recursos humanos de su drea de influencia.

Asistit técnicamente a los Departamentos en 'a presentacion, gestion y tramitacion de - propuestas de
transferencias y en la formalizacion de los correspondientes contratos y convenios.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.
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O1rRAS AREAS DEPENDIENTES DEL DECANO

ASISTENCIA TECNICA Y REGLAMENTARIA

Misiones
Asistir al Consejo de Unidad, a las Comisiones de ese cuerpo
Asistir al Decano en todos los aspectos relacienados con la organizacién de su despacho.

Funciones
Asistir al Consejo de Unidad de acuerdo con lo establecido en las reglamentaciones vigentes.

Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la tramitacidn y despacho de los asuntos de competencia del
Decano y controlar los proyectos de resolucién y el cumplimiento de las intervenciones de las distintas Unidades

de gestion.
Proponer criterios, mecanismos e indicagores de seguimiento y evaluacién de las actividades de la gestion legal y
técnica.

EQUIPO DE APOYQ ADMINISTRATIVG
Realizar o descrito en el punto Actividades del Equipc de Apoyo Administrativo del Decano.

MESA DE ENTRADA Y ARCHIVOS

Iniciar los expedientes, registrarlos y custodiar el |ibro de registro de los mismos.

Verificar el cumplimiento de los circuites administrativos v foliatura de los expedientes.

Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento e informar sobre su ubicacion y operar tos
sistemas informéticos de aplicacién en fa UNPA.

Clasificar, registrar y enviar la correspondencia recibida y generada en la Unidad Académica.

Notificar los Instrumentos Legales emitidos por el Consejo de Unidad, el Decano, el Rector, el Consejo Superior y
la Asamblea Universitaria, como as( también las convocatorias a las sesiones de los cuerpos colegiados y las

convocatorias de |las demas actividades institucicnales

Archivar y desarchivar los expedienies.

Mantener y resguardar el archivo de copias de los Inslrumentos Legales de la Asamblea Universitaria, el Consejo
Superior, el Rector, el Decano y el Consejo de Unidad.

Administrar el Indice Relacionado de instrumentos legales emitidos por el Rector, el Conssejo Superior , la
Asamblea Universitaria, el Decano y ef Consejo de Unidad.

Recepcionar, registrar y diligenciar toda la documentacion que se recepciona en la Unidad Académica.
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del area, y asegurar Ja permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

REGISTROS Y ARCHIVOS

Digitalizar y mantener actualizado el fondo documental de las normas y antecedentes relevantes de la vida
institucional.

Participar en la elaboracion de materiales y productos asociados al registro documental que permita ser utilizado
en investigacicnes y acciones de transferencia.

Articular con otras areas de Ja Unidad de Gestion a fin de difundir la recuperacion de la historia institucional.
Participar en Programas Especiales que requieran de Jas caracter(sticas de sus actividades.

Elabarar el fondo documental fotografico digital institucional y el registro de voz.

Participar en la elaboracién de materiales y productos asociados al registro documental fotografico que permita ser
utilizado en investigaciones y acciones de transferencia.

Aclualizar |a base de datos de los sistemas de informacidn del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para !a toma de decisiones.

DESPACHO

Registrar y dar seguimiento a la documentacion, sus tramites y pases internos de acuerdo con fos temas de su
competencia.

Asegurar {a consistencia reglamentaria interna y externa de los temas tratados por el Decano.
Confeccienar y tramitar los proyectos de Instrumentos Legates del Decano.

Emilir los Instrumentos Legales del Decano.
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Protocolizar los Instrumentos Legales emitidos por el Decano y custodiar ef linro de registros de tos mismos.
Controlar la notificacién y difusién de los Instrumentos Legales del Decano.

Mantener y resguardar el archivo de los Instrumentos Legales originales emitidos por el Decano.
Administrar y actualizar el Indice Relacionado de los Instrumentos Legales emitidos por el Decano.
Administrar y actualizar el archivo digitatizado de los instrumentos 1.egales emitidos por el Decano.

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

ASISTENCIA AL CONSEJO DE UNIDAD

Asistir al Consejo de Unidad en la verificactén del cumplimiento de la reglamentacién interna y externa en los
asuntos sometidos a su consideracidn.

Evaluar y controlar el cumplimiento de las intervenciones de las areas de la Unidad Académica, en los
expedientes tratados por el Consejo de Ynidad (documentacion, procedimientes, circuitos).

Sistematizar los temas de tratamiento del Consejo de Unidad y girar a la Comisién correspondiente.

Asistir a la Secretaria del Consejo de Unidad y a través de ella a las Comisianes permanentes y extraordinarias, y
al presidente de ese Cuerpo.

Asistir a la Secretarfa del Consejo de Unidad dando seguimiento a los temas y actividades de acuerdo con las
reglamentaciones vigentes de la Asamblea Universitaria y el Consejo Superior.

Asesorar y revisar técnicamente los anteproyectos de instrumentos Legales elaborados por las distintas areas de
{a unidad de gestién.

Confeccionar ios proyectos e instrumentos iegales emitidos por el Consejo de Unidad.

Registrar y grabar las sesiones del Consejo de Unidad, transcribir, archivar y difundir las actas.

Protocolizar ios instrumentos legales del Consejo de Unidad y custediar el libro de registro de los mismos.
Mantener y resguardar el archivo de los instrumentos Legales originales del Consejo de Unidad.

Administrar y actualizar el archivo de los Instrumentos Legales Digitalizados del Consejo de Unidad.
Administrar y actualizar e Indice Relacionado de Instrumentos Legales del Ccensejo de Unidad.

Organizar, administrar y actualizar el Digesto de a Unidad Académica, de acuerdo a los lineamiento establecidos
por la Direccién de Asuntos Jurldicos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para 1a tema de decisicnes.
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ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR UNIVERSITARIO

Misiones
Agsistir al Decanc en la definicion de la politica de Bienestar Universitario..

Asistir al Decano en la definicién de Ia politica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil en
coordinacidn con la politica de la universidad,

Atender en lo referido al acceso y permanencia y al bienestar de la comunidad estudiantil en
articulacidén con las politicas institucionales en la materia.

Funciones
instrumentar la polltica de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil para beneficic de los estudiantes a
través de los canales adecuados. ‘

DBifundir, informar y atender sobre ta oferta de formacién de la Unidad Académica en particular y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado, articutando con la
Secretaria Académica y la Secretaria de Extensién e informando a Educacién a Distancia.

Promover la igualdad de oportunidades en el acceso a la educacion superior asesorando a los postulantes y
estudiantes, respecto de la oferta en las modalidades presenciales y bimodales, segin las caracteristicas y
oportunidades de los inleresados.

Asislir a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Acceso y Permanencia y Bienestar
Estudiantif (subsidios, becas, pasantias, evaluacién de proyectos, etc.).

Promover, coordinar y llevar adelante en la Unidad Académica las propuestas en materia de Accese y
Permanencia y Bienestar Estudiantil de ta UNPA.

Proponer y ejecutar polfticas y programas relacionados con el bienestar de la comunidad universitaria de acuerdo
a las politicas institucionales.

Articular con Bienestar Universitario y las areas de competencia de ia Universidad, todo fo referente a la politica
social universitaria. Entender en la organizacién, direccion y supervision de los servicios a los estudiantes y por
extension a los demas miembros de la comunidad universitaria.

Promover ta igualdad de oporlunidades en el ingreso, permanencia y egreso de los estudios universitarios,
posibilitando el ejercicio del derecho de acceder a la educacion superior.

Desarrollar una amplia oferta de servicios y beneficios a Ja comunidad universitaria en general y estudiantes en
particular, que coadyuven al propésito educativoe de la institucién y al sentide de pertenencia e inclusion
institucional.

Fomentar las actividades que promuevan la sensibilidad social, participacién y compromisc de los estudiantes con
las problemdticas de la sociedad en general.

Contribuir a la formacién integral y al bienestar integral de la sociedad en general y comunidad universitaria en
particular,

Ejecutar los proyectos aprobados con organismos universitarios, entidades provinciales, nacionales y municipales,
asociaciones y fundaciones, en asuntos inherentes a la tematica de accion social de la UNPA, articulando can las

areas de competencia de ia Unidad Académica.

Entender er la propuesta, ejecuctén y supervisién de proyectos deportivos, turfsticos y recreativos para toda la
comunidad universitaria.

Ejecutar y difundir programas y actividades de recreacion, deportes y turismo, tendientes a fomentar la
participacién activa de la comunidad universitaria, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a Ja institucion.
Promover la utilizacion de los recursos y espacios de la UNPA en la ejecucién de programas dirigidos a
poblaciones vulnerables y as/ facilitar su inclusién social, en acuerdo con las poiiticas de Ja Unidad Académica y
de la UNPA en su conjunto.

Supervisar los aspectos administratives, econémicos y de infraestructura de las areas de deportes propias y en
convenio.

Coordinar con Bienestar Universitario los sistemas de capacitacidn de los recursos humanes para la ejecucion de
los programas universitarios, deporte federado, recreativo, social y cuftural. :
Formular la proposicién del calendaric de actividades, elaborar el anteproyecto de presupuesto y redactar |a
Memoria Anual.

Ejecutar los programas y proyectos de salud para los estudiantes, en articulacién con Bienestar Universitario y
demés areas de competencia en la Unidad Académica.

Ejecutar las actividades deportivas, recreativas y de turismo social, promoviendo la difusién de las mismas y
fomentande una vida saludable,

Entender en registros de convenios por actividades deportivas, recreativas o de turismo social.

——
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Entender en la formulacion de directivas de caracter normativo para fa regulacién de actividades deportivas,
recreativas y de turismo social.

Entender en la organizacién de actividades académicas para |2 especializacién, extensién y actualizacion de
docentes y profesionales vinculados a la educacion fisica.

Entender en las politicas y acciones de los Jardines Maternales, posibilitando el desarrollo integral a nifios deQa
4 afos, hijos alumnos, docentes y personal de apoyo de la Unidad Académica, supervisando el cumplimiento de
las reglamentaciones vigentes en la materia. _

Entender en fas politicas y acciones de Apoyo Escolar, ofrecido a hijos alumnos, docentes y personal de apoyo de
la Unidad Académica o a grupos vulnerables, supervisando el cumplimiento de las reglamentacicnes vigentes en
ia materia.

Entender en las pollticas y acciones destinadas a ofrecer servicios de comedor, alojamiento y otras actividades de
orden social y cultural para loda ia comunidad universitaria, en especial los estudiantes, supervisando el
cumplimiento de las regiamentaciones vigentes en la materia,

Actualizar 1a base de datos de los sisternas de informacion del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones. :
Crear un espacio de reflexion y analisi§ de la practica t&cnico-profesional, a fin de facilitar la actualizacion de
conocimientos tedricos y abordajes que permitan lograr una eficiente y eficaz intervencion.

RECREACION ¥ DEPORTES

Asistir en la  ejecucién y supervision de planes y programas deportives, turisticos y recreativos para los
estudiantes.

Asistir en la organizacién y realizacién y difusidn de pregramas y actividades de recreacion, deportes y turismo,
tendientes a fomentar la participacién activa de los estudiantes de las diferentes carreras, modalidades y
Unidades Académicas, y estrechar lazos de amistad y pertenencia a la institucién.

Colaborar en las acciones que permitan |a utilizacion de los recursos y espacios de la UNPA en la gjecucién de
programas dirigidos a poblaciones vulnerables y asi facilitar su inclusién social, promoviendo la participacion de
los estudiantes en los diferentes roles de las actividades.

Participar en las instancias de articulacién y coordinacion con organismos universitarios, entidades municipales,
provinciales y nacionales, asociaciones, empresas y fundaciones en asuntos inherentes a la temética deportiva,

recreativa, cultural y social de fos estudiantes.

Promover, en coordinacién con las areas de fas distintas Unidades Académicas y agrupaciones estudiantiles, la
participacion activa de estudiantes en competencias, en actividades recreativas, deportivas, cullurales y sociales.
Mantener los registros e informar sobre el estado de Jos aspectos administrativos, econdmicos y de
infraestructura de las 4reas de deportes propias y en convenio. '

Promover la participacién activa de estudiantes en actividades deportivas, recreativas, culturales y sociales.
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacitn del érea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes.

RESIDENCIA UNIVERSITARIA

Colaborar en |la implementacion de actividades destinadas a ofrecer servicios de alojamiento.

Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en optimas condiciopes de higiene las
habitaciones, bafios y 4reas destinados al aiojamiento de estudiantes, asi como los destinados al publico.
Colaborar en la implementacion de actividades para mantener en dptimas condiciones de higiene las
habitaciones, bafios y areas destinados al alojamiento de profesores y personal de apoyo, asi como los
destinados al plblico.

Colaborar en la implementacién de actividades de servicios especiales {(congresos, almuerzos de trabajo,
graduaciones, elc) que colaboren con el giro normal de las actividades de la Unidad. ' ’
Colaborar en la implementacién de actividades y tareas destinadas a garantizar 6ptimas condiciones de
habitabilidad en las residencias universitarias de Unidad Académica.

Colaborar en la implementacion de actividades tendientes a brindar un adecuado servicio de alojamiento para
estudiantes becados y de aquellas personas que se alojen en las Residencias Universitarias de Unidad

Académica.
Colaborar en la implementacién de actividades para mantener en perfecto estado de uso y conservacion tas
instalaciones de las Residencias Universitarias de UNPA.

., JARDIN MATERNAL Y APOYO ESCOLAR

Promover el desarrollo integral de fos Jardines Maternales a fin de brindar un servicio educativo, - asistencial
integral a nifios de 0 a 4 afios, hijos de docentes, personal de apoye y alumnos de la Unidad Académica.

\Proponer, ejecutar y evaluar programas y proyectos que involucren a la comunidad de los jardines maternates,
‘nifics, padres y personal.

J—
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Brindar un clima de afecto y seguridad a los nifios mientras sus padres trabajan o estudien

Brindar asesoramiento técnice y administrativo.

Supervisar los recurses humanos y fisicos,

Promover y organizar la capacitacion del personal, posibilitando la correspondiente evaluacién.

Atender al desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifios durante el pericdo que
permanezcan en el establecimiento.

Organizar las actividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y las posibilidades institucionales.

ATENCION ESCOLAR

Participar en fa definicién y ejecutar ias actividades profesionales requeridas en e} Jardin Maternal, atendiendo al
desarrallo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifios durante el periodo que permanezcan en el
establecimiento. '

Participar en la definicion y ejecutar las actividades profesionales requeridas en el apoyo escolar, atendiendo al
desarrollo de los aspectos psiquicos, fisicos y sociales de los nifios durante el periodo que permanezcan en el

establecimiento. ‘

Participar en tas instancias de evaluacion del drea

Organizar las actividades de acuerdo al perfil y necesidades de los nifios y las posibilidades institucionales.
Cotlac?_orar en la construccion de un clima de afecto y seguridad a los nifics mientras sus padres trabajan ¢
estudien

APOYO AL ACCESO Y PERMANENCIA Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

Colaborar en la elaboracién y ejecucidn de acciones que permitan el estudio diagnostico y tratamiento de Ja
problemética socioecondmica del estudiante y su grupo familiar en articulacion con el Rectorado.

Atender, informar y asesorar sobre Ja oferta de formacién de la Unidad Académica en particular y de la UNPA en
general, asesorando respecto de las modalidades, caracteristicas y condiciones de cursado,

Proponer, organizar y administrar acciones vinculadas can la'salud y fa actividad deportiva y recreativa necesarias
en la vida de los estudiantes, articulando con ¢! area de Bienestar Estudiantil de Rectorado.

Organizar en la Unidad Académica la actuacion de comisicnes de becas, tutorfas y subsidios y asistir en la
elaboracién de la documentacion correspondiente en concordancia con los distintos organismos de la UNPA.
Administrar en la Unidad Académica el sistema de becas, tutorfas, pasantias y subsidios en o relativo a su
duracién, cancelacién, prérrogas y renuncias. _

Colaborar en la implementacion del estudio de sondeo de opinion a los estudiantes de la Unidad Académica
articulando con la Secretarla Académica.

Coordinar y realizar estudios relatives a la implementacién de las carreras en la Unidad Académica articulando
con la Secretaria General Academica.

Asistir en la implementacion de la politica de Bienestar Estudiantil para beneficic de los estudiantes e
instrumentarla a través de los canales adecuados.

Asislit a las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia de Bienestar Estudiantil {subsidios, becas,
pasantlas, evaluacion de proyectos, etc.)

Colaborar en la ejecucion de programas y politicas de accién social que promuevan la igualdad de opertupidades
en el ingreso, permanencia y egreso de fos estudios universitarios, posibilitando el ejercicio del derecho de

acceder a la educacidn superior.

Asistir en todas las actividades referidas a la contencién y seguimiento del desarrollo personal y afectivo de los
becados y tutoreados.

Colaborar en las acciones que contribuyan a la solucion de problematicas de los estudiantes y de sectores de la
comunidad con necesidades sociales vinculadas a la Universidad.

Realizar la Inscripcién y procesamiento de los distintos pregramas de becas estudiantiles.

Colaborar en la implementacién de las acciches de coordinacién y ejecucién, con distintos organismos
gubernamentales y no gubernamentales un trabajo en red para satisfacer las demandas sociales de ta Comunidad
Universitaria en general v los estudiantes en particutar.

Colaborar en el desarrollo de programas de salud para los esludiantes. .
Colaborar en las acciones desarrolladas para mejorar la calidad de vida de la poblacion estudiantil pron_wviendo
conductas saludables y factores protectores de la safud, los cuales seran proyectados en las &mbitos de insercion
de los alumnos, potenciadores y multiplicadores de lo aprendido.

Colaborar en la promocitn de condiciones de vida que conduzcan a ja salud y a la adquisicién de estilos de vida
\ saludables, propiciande actitudes y conductas positivas para el cuidado de la safud y la prevencién de la
enfermedad, posibilitando abordajes interdisciplinarios. ’

T Actualizar Ja base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

h
Ordenanzad N° 087/07-CS-UNPA - 168 -




Anexo 1 - Estroctura Orgdnica Admiaistrativa Fungional,

Mantener actualizades los registros del sistema de becas, pasantias y subsidios en lo rejativo a su duracién,
cancelacién, prorrogas y renuncias, y gestionar ta percepcion de los estipendios para los estudiantes de la Unidad

Académica.
Diligenciar en 1a Unidad Académica la presentacion de estudiantes avanzados al sistema de becas y pasantlas,

internas y externas.

Realizar en la Unidad Académica |as tareas de llamados a concurses de becas y pasantias.

Asistir en la actuacién de comisiones de becas, subsidios y pasantias que se constituyan en la Unidad Académica
y asistir en |a elaboracion de la documentacién correspondiente.

Implementar en la Unidad Académica las medidas para la notificacion del resuitado de los concursos de becas,
subsidios y pasantias y del orden de méritos elaborado por la comision respectiva,

Realizar la Inscripcion y pracesamiento de los distintos programas de becas estudiantiles.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.
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SISTEMA DE BIBLIOTECA UA - SIUNPA -

Funciones
Asistir al Decano en la administracién, seguimiento y evaluacion del sistema de biblioteca y las publicaciones
universitarias.

Ejecutar las politicas de seleccién de recursos de informacion bibliografica y documentai, de utilizacion de
servicios electronicos y de lineas de difusién y promocidn de los servicios que presta la Biblioteca de la UA en

coordinacion con las otras UUAA,

Actividades

Impiementar politicas de servicios de biblioteca y documentacion utilizando recurses electrénicos, de biblicteca
circulante y de papel.

Imptementar politicas de seleccion de recursos de informacion bibliografica y documental en la Unidad Académica.
Implementar estudios de base que reflejen la actividad global del SIUNPA, con el objeto de constituirse en
insumos para |a toma de decisiones por parte de las autoridades, articulando con la Coordinacion del SIUNPA.
Sistematizar los criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién de la actividad del SIUNPA, en
la Unidad Académica. :
Proponer nueves servicios de biblicteca circulante y de papel y perfeccionar los existentes para aprovechar los
recursos de la Unidad Académica.

Sistematizar los datos respecto de los criterios de procesamiento del material e interpretacion de las reglas y
estandares internacionales para ia construccion de bases de datos bibliograficas y documentales de la Unidad

Académica, en el marco del SIUNPA,

Ejecutar las Iineas estratégicas de difusién y promocién de servicios de biblicteca y documentacion establecidas
en el marco del SIUNPA.

Conservar y cuidar el material documental, difundir en dreas de interés la importancia de sus documentos.
Participar en las Comisiones constituidas con el fin de intervenir en materia del 4rea (convocatorias, sesiones,
agendas).

Difundir los recursos y servicios del SIUNPA de modo selectiva y con poblaciones estratégicas.

Mantener y supervisar la implementacion y desarrollo de las bibliotecas satélites y servicios de informacion
itinerantes asociados a la Unidad Acadeémica.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente dispenibilidad de
informacién actualizada para !a tema de decisiones.

Participar en las acciones necesarias para la disponibilidad de la bibliografia y recursos digitales necesarios para
el cursados de espacics curriculares en las diferentes modalidades de cursado de las asignaturas de la Unidad
Académica.

Obtener informacién relativa a las areas de interés de los investigadores-docentes en el marco de los proyectos de
investigacion en curso a través de la gestion de los perfiles de informacion.

Ofrecer servicios de informacion actualizada, rapidos y eficientes, a los investigadores-docentes conforme los
perfiles de informacién.

Realizar busquedas retrospectivas de informacién y alertas de informacion a los investigadores-docentes.
Gestionar la coleccidn hemeroteca con colecciones estratégicamente seleccionadas conforme a las lineas de
investigacion de la UNPA. -
Actualizar |a base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la foma de decisicnes,

Sellar y inventariar el material ingresante y preservar los registros de patrimonio.

Mantener y controlar las bases de datos y el material bibliografico de la Unidad Académica.

Clasificar y erdenar e material bibliografico en papel y digital y preservar fistcamente los ejemplares.

Promaver y supervisar los préstamos interbibliotecarios.

Coordinar la implementacién y desarrollo de las bibliotecas satélites servicios de informacién itinerantes
asociados a la Unidad Académica. _
Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisicnes.

ATENCION AL POBLICO
Gestionar las bases de datos bibliograficas.
| Atender al publico e instruir al lector en el uso y cuidado de la coleccion.

-
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Gestionar los préstamos incluyendo el control de los plazes, los reclamos a morosos y la efectivizacién de las
sanciones.

Recepcionar, orientar e interpretar las necesidades de informacion de los usuarios frecuentes.

Procesar los pedidos de adquisicién de jos recursos de informacion bibliografica en soporte papel, electrénico u
ofro.

Tramitar la adquisicion de recursos de informacién en soporte papel, glectrénico u otro, para el dictado de las
asignaturas y la actualizacion de los investigadores-docentes a través de sistemas de canje, donacién y compra
del materizal bibliografico.

Administrar, actualizar y medificar las bases de datos de adquisiciones {canje, donacion y compras def material
bibliografico).

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informactén actualizada para la toma de decisiones.
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COORDINACION DE EDUCACION A DISTANCIA

Ejecuta politicas para el desarrallo del Sistema Educativo Bimodal de la Universidad, promoviendo la innovacion
pedagbgica y las articulaciones con el sistema presencial y actividades de extensidn y fo investigacién.
Participar en el desarrollo y consolidacién de la modalidad de Educacién a Distancia como instrumente de
democratizacién de la educacién, acorde a la planificacion estratégica de la UNPA y reformulacion y actualizacién
de su contrato social atendiendo las demandas sociales y regionales que propicie la articulacion académica e
interinstitucional.

Participar en el desarrolio de acciones que promuevan la inclusion de las comunidades en la sociedad del
conocimiento.

Participar en el disefio, implementacién y evaluacion de propuestas de innovacién educativa con modalidad =
distancia en !a Universidad, y con ofros organismas provinciales, nacionales e internacionales.

Participar en fa generacion y difusién de materiales didacticos generados por los profesores participantes en las
diferentes actividades del Programa.

Participar en acciones que contribuyad con la formacién del profesorado universitario y no universitario en
estrecha relacién con otras areas y servicios de la UNPA que tienen competencias en la mejora de la calidad
educativa y los procesos de innovacidn,

Participar en la definicién de los indicadores y sistematizar las acciones de forma tal que puedan analizarse el
seguimiento de las actividades que refigjen la incidencia de la educacién a distancia en la regién. '
Participar en instancias de reflexién, andlisis, seguimiento y evaluacién sobre el impacto de la educacién a
distancia en los diferentes niveles educativos.

Asesorar tecnologica y pedagégicamente a las iniciativas de educacion 2 distancia para el desarrollo de
contenidos y elaboracion de materiales.

Participar en el desarrollar un sistema tutorial para el seguimiento y evaluacion de los proyectos imptementados de
innovacidn educativa.

Asescrar a los docentes en propuestas curriculares de oferta de grado que posibiliten la articulacion con la oferta
del sistema presencial, la articulacién entre Unidades Académicas en el movimiento de su matricula y el
mejoramiento de los indices de egresados de las distintas Unidades Académicas, coordinande con las Secretarfa
Académica.

Proponer la actualizacion de Ja normativa que regula la actividad de formacién en la modalidad, y el dictado de
normas complementarias, aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el buen desarrolle de la
actividad de formacién en la bimodalidag.

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

EQuiPO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Realizar lo descrita en el punto Actividades del Equipo de Apoye Administrativo del Rector.

ASISTENCIA A ALUMNOS NO PRESENCIALES.

Realizar las Tutorias Institucionales, verificando el seguimiento de las actividades de los alumnos en los cursos de
modalidades del Sistema de Atencion Técnico Pedagdgica, SATEP.

Promover, apoyar e informar sobre el acceso de los alumnos al Entorno Virtual de Enseflanza Aprendizaje.
Promover, apoyar e informar en lo referido a las acciones conducentes a la atencion de las necesidades de
alumnos y docentes, en lo concerniente a la interaccion estudiante-profesor, usc de materiales, etc., derivando
ios requerimientos a los sectares encargados de su solucién. i
Atender, promover e informar sobre Jos mecanismos y modalidades de las tramitaciones administrativas que
invelucran la actuacién académica de los alumnos.

Participar en las accicnes y actividades implementadas para asistir, acompafiar y facilitar el ingreso y la
permanencia de los Alumnos No Presenciales de fa UNPA.

Informar respecto de los servicios administrativos, educalivos, de bienestar estudiantil, investigacion, etc. y derivar
los requerimientos a los sectores de referencia.

Colaborar en las actividades de formacién desarroliadas en las diferentes nodos de los asentamientos
académicos de la UNPA, articulando con el Area Seguimiente Instituciona. '

Participar activamente de las actividades de informacion y comunicacién de los diferentes nodos de los
asentamientos académicos de 'a UNPA, generando un vincule formal con los responsables de todos los Centros
de Atencién con los gue la UNPA tiene convenio (ubicados en cada localidad de |la provincia de Santa Cruz y
provincias vecinas), articutando con el Area Seguimiento Institucional.

Participar con las areas de Coordinacién de Educacién a Distancia en ja implementacién de las actividades que se
arganicen en fa sede de referencia, en relacion al mejoramiento de la atencién técnica pedagogica de los Alumnos
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no Presenciales, tendiente a ja optimizacion del sistema educativo bimodat de la Universidad, articulando con el
Area Seguimienta Institucional.

Gestionar, de acuerdo con la normativa vigente, los tramites de inscripcién a carreras, asignaturas, mesa de
examenes y de otros que hacen a la formalizacién del proceso educativo de la Universidad, iniciados por los
Alumnos no Presenciales, articulando con la Secretaria Académica de cada sede, e informando a los
responsables de los Centres de Atencion. :

(nformar & las dreas competentes sobre las dificultades de acceso tecnolégico o personal de los estudiantes.
Coordinar con los responsables de los asentamientos académicos, las acciones tendientes a garantizar el accese
y la permanenciz de los estudiantes, articulando con las areas Secretarfa Académica y Acceso y Permanencia y
Bienestar Estudiantil.

Participar activamente en la comunidad de practica del sistema bimodal de la Universidad.

Participar en la difusi6n de la oferta académica de la UNPA ep general y de |2 sede en particular, articulando con
la Secretaria Académica, el Area de Acceso y Permanencia y Bienestar Estudiantil y la Secretaria de Extension de

cada sede.

Participar de los circuitos de distribucion de! material fuera def entorno virtual cuando las condiciones tecnelégicas
asf lo requieran. ‘

Coordinar los encuentros presenciales e instancias de consulta de fos alumnos cuyo estandar de SATEP asi lo
requieran, articulando con la Secretaria Académica.

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

PrRODUCCION DE MATERIALES

Realizar |a elaboracién de materiales para propuestas de innovacion pedagégica en el sistema bimodal, desde la
comunicacion y desde el aprendizaje, cumplimentando los estandares establecidos.

Utilizar las herramientas y software establecidos por el Programa de Educacion a Distancia para la generacion y
elaboracién de materiales muitimediales ascciados a la ensefianza en e entorno bimodal, y colaborar en su

evaluacion.
Realizar ¢l disefic de materiales curriculares de propuestas de modalidad alternativa de cursade, de acuerdo alos
lineamientos y procedimientos establecidos. '

Realizar la digitalizacidn y produccién de materiales, de acuerdo a la asignacién y la distribucidn entre las
Unidades de Gestion, a fin de garantizar la disponibilidad del material digital, promoviendo igualdad de
oportunidades en el acceso a la informacion, de todos ios participantes del proceso educativo.

Atender a la reparacion y actualizacion de materiales utilizados, adecudndolo a los estandares de calidad
institucionales.

Participar en el proceso de desarrcllo de materiales hipertextuales e hipermediales asignados a la Unidad de
Gestion.

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

TuTORiAS TECNICO PEDAGOGICA
Realizar actividades correspondientes a los aspectos pedagogicos del Sistema Educativo Bimodal de la UNPA,

Capacitar y asesorar en lo relativo al modelo pedagégico del Sistema Educative Bimodal de la Universidad y su
desarrollo en las actividades curriculares de la UNPA

Participar de instancias de analisis y definicién de los aspectcs pedagbgicos del sistema y de la normativa
institucional que lo rige, articulande con las 4reas de competencia.

Participar del disefic de materiales y el asesoramiento pedagégico a los docentes que participan del sistema.

Participar en la implementacion de programas de formacién decente, en ef usoy ta incorporacién de fa tecnologia
con el fin de generar innovaciones pedagégicas en el conjunto de los docentes involucrades en el sistema

educativo bimodal.
Participar en acciones gue promocionen el sistema bimodal dentro de la Universidad.

Asistir a los docentes en los aspectos pedagdgicos, orientande a la elaboracién de prepuestas de innovacion
pedagogica que empleen fas nuevas tecnologfas ampliando las modalidades del cursado de asignaturas.

Proponer acciones de capacitacion en la modalidad en &l marco del sistema educativo bimodal.
Asesorar en e disefio de materiales curriculares de propueslas de modalidad alternativa de cursado.
Paticipar de |a evaluacion de la propuesta pedagégica, a fin de habilitar la apertura del espacia a ofrecer.

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

L ——
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PLAN DE ACCIGN DE MANTENIMIENTO {COORDINACION)

Proponer e implementar las politicas y acciones necesarias para ef desarrollo, optimizacion y actualizacién de
tecnologlas integradas de hardware, software, multimedia, telecomunicaciones, redes y sistemas de informacidn y
en el disefio integral de producciones multimedia on y off-line y sistemas de gestion informatica.

Planear, ejecutar, mantener y confroiar la tecnologia informética, de redes y sistemas de la UNPA.

Disefiar, planificar y gestionar la actualizacidn y medernizacién tecnolégica de la UNPA, en todes los rubros.
DiseRar, planificar y gestionar todo o referente a telefonia y conectividad de la UNPA.

Promover el desarrollo y la gestién de investigaciones, fundamentalmente aplicadas, que hagan referencia a
distintos aspectos de las Nuevas tecnoiogias para educacién y cultura, con procesos innovadores, en cualquier
area con sopores telematicos y/o digitales.

Generar y proponer acciones de capacitacién sobre el usc adecuado de las herramientas informaticas,
telematicas y multimedia,

Fomentar la democratizacién y acceso equitativo a las tecnologias de la informacion y fa comunicacién, dentro de
la UNPA, en el sistema de educacién superior y la sociedad en general.

Programar, desarroliar, implementar y mantener los Sistemas y Tecnologlas de Informacién de fa Universidad.
Planificar y coordinar el disefio, administracién, implementacién y actualizacién de Ja red WAN {Red de Area
Amplia) y del servicio de redes de areas local, LAN, y telemética de la UNPA, propiciando la concordancia de
tecnologias instaladas en las Unidades de Gestion.

Ptanificar el disefio, administracidn y actualizacién del soporte técnico del servicio de redes y telematica.
Planificar y coordinar el desarrollo, adaptacién e implementacion de los sistemas de informacion de [a Universidad.
Planificar y coordinar el soporte tecnoldgice a las Unidades de Gestién para ef mantenimiento del hardware y
software instalados.

Aprobar y supervisar los Planes de Accién de Sistemas, PAS, Tecnclogias de la Informacion, PATI, y
Mantenimiente, PAM, de las dreas encargadas de su ejecucion.

Proponer politicas de adquisiciones y contrataciones componentes y sistemas tecnelégicos del 4rea, y coordinar,
planificar y supervisar su administracién.

Proponer politicas de calidad, pruebas, configuracion, revisién, seguridad, resguardo, adquisiciones,
contrataciones e implantacién de sisternas de informacion, y ceordinar, planificar y supervisar su administracién.
Proponer politicas de mantenimiento de sistemas y tecnologlas de la informacion.

Proponer y coordinar actividades de cooperacién externa referidas a la articulacién de los servicios de informacién
del sistema universitario nacional e internacional.

Implementar y administrar el nodo de la Red de Interconexidn Universitaria, RIU, y participar en las actividades de
cooperacion externa referidas al uso e implementacién de nuevas tecnelogfas.

Planificar la formacién y capacitacién de recursos humanecs para optimizar el uso de las tecnologias
implementadas. :

Supervisar la planificacién y ejecucion de implantacion de nuevas tecnologias en los servicios de rédes y
telematica, en los sistemas de informacién, y en las actividades de apoyo técnico y mantenimiente de hardware y
software instalados en la UNPA, previniendo el impacto de la obsolescencia tecnolbgica.

Asesorar a las Unidades de Gestion en las adquisiciones y contrataciones def area.

Elaborar indicadores de seguimiento de las actividades y evaluar el impacto a fin de utilizar eficientemente los
recursos destinados a ellos.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del area, y asegurar la permanente disponibilidad de
informaci6n actuatizada para la toma de decisiones.

EQuIPO DE APOYOQ A TECNCLOGIAS _

Colaborar en |as tareas de mantenimiento preventivo, correctivo y de emergencia del equipamiento informatico de
la Unidad de Gestion, de acuerdo con lo definido por €l Area Mantenimiento de Tecnologias.

Colaborar con la instalacion de hardware vy software de acuerdo a los lineamientos establecidos por la UNPA vy lo
definide por e Area Mantenimiento de Tecnoleglas.

Participar en la capacitacion basica a los usuarios de la Unidad de Gestion.

Apoyar en la atencién directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) enla
Unidad de Gestién,

Colaborar en las tareas refacionadas con el mantenimiento de fa red WAN {Red de Area Amplia) y del servicio de
redes de areas local y telematica de la UNPA, de acuerdo a las definiciones del Area Redes y Sisternas.

A\ Apoyar en ta implementacion de los sistemas de informacion de fa Universidad. .

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
__JlJ'informacién actualizada para la loma de decisiones.

\'\\
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REDES, SISTEMAS Y MANTENIMIENTO DE TECNOLOGIAS.

Disefiar la arquitectura y definir la infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de
Gestion.

Mantener, monitorear y reparar los servicios de redes de la Unidad de Gestion en cada asentamiento de la Unidad
de Gestion.

Imptementar y mantener en funcienamiento los servicios de red comunes dentro de la Universidad, y garantizar el
funcicnamiento de los servidores y dispositivos de red.

Disefar, implementar y mantener sistemas de monitoreo y respaldo para la informacién sostenida en la
infraestructura de las redes de la Unidad de Gestion.

{nstalar y mantener los servidores y dispositivos de red (excepto los que requieran ser instalados en los puestos
de trabajo) dentro de la Unidad de Gestion, e implementar fa politica de acceso a los mismos.

Proponer y ejecutar el Plan de Accién de Mantenimiento, PAM, para redes y sistemas de la Unidad de Gestidn.
Asegurar la calidad y la adecuada perfomance en el funcionamiente de la infraestructura de redes y servicios de la
Unidad de Gestion.

Proponer lineamientos, en concordanciacon los prepuestos por el Area Investigacién y Desarrollo de Tecnologias,
para la definicidn de las politicas particulares de configuracién y acceso de las redes LAN de las Unidades de
Gestion, definiendo indicadores para su evaluacion, y realizar su seguimiento.

Implementar y mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de la Unidad de Gestién, en
concordancia con {es lineamientos establecidos por el Plan de Accién de Tecnologfas de la Informacion y el Pfan
de Accién de Sistemas. '

Implementar, mantener y administrar las bases de datos relacionales de la Unidad de Gestion implementadas por
el Plan de Accién de Tecnologias de la Informacion o por el Plan de Accidn de Sistemas y coordinar coh estos
sectores la implementacion de nuevas bases, cuando éstas soporten infermacion institucional.

Disefiar y ejecutar el Plan de Mantenimiento y Administracién de Redes y Sistemas de cada Unidad de Gestién,
de acuerdo a las politicas y normas de calidad establecidas.

identificar problemas del software y hardware de redes y sistemas instalados, y proponer estralegias para la
resolucion de los mismos, articulando con el PATI y el PAS.

Realizar la instalacién de hardware y software de redes y sistemas, en su érea de competencia, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA.

Brindar capacitacidn basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestion.

Asesorar en las Adquisiciones y Contrataciones del area.

Garantizar el cumplimiento de los criterios de Adquisicion, Soporte y Contratacion de la UNPA,

Implementar las polfticas de Sistemas y Tecnologfas de Informacion de la UNPA, referidos af area.

Definir indicadores y recabar informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion
en e! marco del Plan de Accién de Mantenimiento.

Evaluar ef impacto de fa informacion recabada mediante los indicadores a fin de utilizar eficientemente los
recursos deslinados a redes y sistemas.

Recabar informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marco del Plan
de Accién de Tecnologias de fa Informacién o por el Plan de Accién de Sistemas, de acyerdo a lo establecido en

el Plan de Calidad.

Definir los protocalos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucrados en el area.

Mantener la documentacion requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacion de las redes y sistemas de
la Unidad de Gestién.

Actualizar 1a base de datos de los sistemas de informacién del 4rea, y asegurar la permanente disponibifidad de
fnformacién actualizada para fa toma de decisiones.

Sistematizar los indicadores definidos para el seguimiento de las politicas de configuracion y acceso a las redes
LAN de cada Unidad de Gestion.

Brindar apoyo técnico en el mantenimiento del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de
cada Unidad de Gestién de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracién de Redes y Sistemas.

Realizar tareas de instalacién de hardware y software de redes y sistemas de acuerdo a los lineamientos
establecidos por [a UNPA.

Asistir en las acciones de capacitacién basica a los usuarios de redes y sistemas en las Unidades de Gestién.
Sistematizar indicadores para el seguimiente de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marce
del Plan de Accién de Mantenimiento.

Sistemnatizar la infoermacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco
del Plan de Accion de Tecnologias de la Informacién o por el Plan de Accién de Sistemas, de acuerdo a lo

establecido en el Plan de Calidad. .

Cumplir con fos protocolos y procedimientos a nivel operativo definidos para los procesos invelucrados en el area.
Sistematizar |2 informacion necesaria para el mantenimiento de la documentacion requerida para el seguimiento,
resguardt y actualizacién de las redes y sistemas de la Unidad de Gestidn.

Ordenanza N° 087/07-CS-UNPA _ - 176 -



Ancxo 1 - Estructwa Organica Administrativa Funcional

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacion del 4rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.

Participar, en articulacién con Redes y Sistemas, en el disefio de la arquitectura y en la definicién de Ja
infraestructura de redes para adecuarla a los requerimientos de cada Unidad de Gestion.

Participar en el disefic, e implementar y mantener sistemas de monitoreo de software y aplicaciones instaladas,
garantizando el respaldo correspondiente para la recuperacion oportuna de puestos de trabajo ante fallas.
Mantener el banco de aplicacicnes a los fines proceder a 1a instalacién o reinstalacion de éstas en los puestos de
trabajo segln las necesidades de cada usuario.

Mantener el historial de configuracién de hardware y software de cada puesto de trabajo.

Proponer y gjecutar el Plan de Accién de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento de hardware y software de
ta Unidad de Gestién.

Asegurar la calidad y |a adecuada perfomance en el funcionamiento del equipamiento tecnoidgico de la Unidad de
Gestién, en su area de competencia,

Imptementar y mantener las politicas y medidas de seguridad informatica dentro de Ja Unidad de Gestién en su
area de competencia, en concordancia con fos lineamientos establecidos por el Plan de Accién de Tecnologias de
la Informacion y el Plan de Accion de Sistemas.

Mantener el equipamiento informatico que integran las redes y sistemas de cada Unidad de Gestién, incluyendo
los Laboratorics de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y e! equipamiento de los Programas
Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiento y Administracion de Tecnologias.

Realizar el mantenimiento preventivo del equipamiento informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y ei equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestién.

Realizar el mantenimiento correctivo del equipamiento informatico que integran fas redes y sistemas, incluyendo
ios Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de lcs Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestion.

Realizar el mantenimiento de emergencia del equipamiento informético que integran las redes y sistemas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los
Programas Especiales, instalados en la Unidad de Gestion.

Identificar problemas del software y hardware instalados, y proponer estrategias para la resolucidon de los mismos.
Realizar la instalacién de hardware y software de redes y sistemas en su 4rea de competencia de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la UNPA.

Brindar capacitacién bésica a fos usuarios de redes y sistemas en su drea de competencia en las Unidades de
Gestion. -

Asesorar en las Adquisiciones y Contrataciones del area.

Garantizar el cumplimiento de los criterios de Adquisicion, Soporte y Contratacién de la UNPA.

Implementar las politicas de Sistemas y Tecnologias de Informacion de ia UNPA, referidos al area.

Proponer indicadores y recabar informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestién en el marco del Plan de Accién de Mantenimiento.

Evaluar el impacto de la informacion recabada mediante los indicadores a fin de utitizar eficientemente los
recursos destinados a los servicios y sistemas de informacién.

Recabar informacion de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestién en el marce del Plan
de Accion de Tecnologfas de la Informacion o del Plan de Accidn de Sistemas, de acuerdo a lo establecido en el

Plan de Calidad.

Definir los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucrados en el area.

Mantener la documentacién requerida para el seguimiente, resguardo y actualizacion del equipamiento
tecnolégico de la Unidad de Gestién. _
Realizar la atencién directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk) en la
Unidad de Gestidn.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del &rea, y asegurar la permanente disponibilidad de
informacién actualizada para la toma de decisiones.

APOYO AL MANTENIMIENTO TECNOLOGICO Y ASISTENCIA USUARIOS

Ejecutar la implementacion y realizar el mantenimiento de sistemas de monitoreo de software y aplicaciones
instaladas, garantizando el respaldo correspondiente para la recuperacién oportuna de puestos de trabajo ante
faltas.

Actualizar en el banco de aplicaciones en uso, las incorporaciones y actualizaciones de éstas.

Actualizar el historial de configuracion de hardware y software de cada puesto de trabajo, informando
especialmente la incorporacién de las partes y ef deslino de los reemplazos. '

Participar en la ejecucion del Plan de Accion de Mantenimiento, PAM, para el mantenimiento de hardware y
software de la Unidad de Gestidn.

K_—f
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Realizar tareas de mantenimiento del equipamiento informético que integran las redes y sistemas de cada Unidad
de Gestién, incluyendo los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de
los Programas Especiales, de acuerdo al Plan de Mantenimiente y Administracion de Tecnologias.

Asistir en el mantenimiento preventivo del equipamiento informatice que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiple, el sistema de videoconferencias y el equipamientc de fos Programas
Especiales, instalados en la Unidad de Gestidn.

Asistir en el mantenimiento corrective del equipamiente informatico que integran las redes y sistemas, incluyendo
los Laboratorios de Usos Multiples, el sistema de videoconferencias y el equipamiento de los Programas
Especiales, instalados en 1a Unidad de Gestién.

Asistir en el mantenimiento de emergencia del equipamiento informdtico que integran las redes y sisternas,
incluyendo los Laboratorios de Usos Multiples, el sisterna de videoconferencias y el aquipamiento de los
Programas Especiales, instalados en |a Unidad de Gestion. .

Informar ¢ identificar problemas del software y hardware inslalados, y evaluar posibles causas que permitan
determinar medidas para la resolucion de los mismos.

Instalar hardware y software de redes y sistemas en su area de competencia de acuerdo a los lineamientos y
pollticas establecidos por la UNPA. ‘ '

Asistir en |a capacitacién basica a los Usuarios de redes y sistemas en Jas Unidades de Gestion.

Sistematizar la informacién e indicadores sobre el seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de
Gestion en el marce del Plan de Accién de Mantenimiento.

Participar en la evaluacién del impacto de la informacién recabada mediante los indicadores a fin de utilizar
eficientemente los recursos destinados a los servicios y sisternas de informacion.

Registrar la informacién de seguimiento de las actividades asignadas a cada Unidad de Gestion en el marco del
Plan de Accion de Tecnologias de la Informacion o por el Plan de Accién de Sistemas, de acuerdo alo establecido
en el Plan de Calidad.

Cumplir con los protocolos y procedimientos a nivel operativo de los procesos involucrades en el area.

Asistir en el mantenimiento de la documentacién requerida para el seguimiento, resguardo y actualizacién del
equipamiento tecnoldgico de la Unidad de Gestién. :

Atender en forma directa al usuario ante los problemas operativos que pudieran presentarse (Help Desk} en la
Unidad de Gestion.

Actualizar la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar la permanente
disponibilidad de informacién actualizada para la toma de decisiones.

PROYECTOS ESPECIALES Y VINCULACION INSTITUCIONAL

Coordinar y compatibilizar técnicamente los anteproyectos de Plan y Proyectos Espectales de ta Unidad
Académica, en concordancia con los objetivos y prioridades institucionales enunciados en los lineamientos,
estratégicos generales.

Generar, sistematizar y compatibilizar 'la informacién de base para la presentacién y la implementacion de
Proyectos Especiales.

Coordinar y compatibilizar |a etaboracién def informe anual e informe final de-gestion de Jos proyectos especiales
de la Unidad.

Proponer el sistema de indicadores de gestién de las actividades que permitan realizar un seguimiente y el
control de la gestion, de los proyectos especiales, de acuerdo a las politicas definidas por les érganos de

gobierno.

Sistematizar la informacién necesaria para el seguimientc de Proyectos Especiales y su adherencia con los
requisitos establecidos por los organismos de promocion o entidades participantes.

Coordinar la gjecucién de las actividades institucionales internas y externas, necesarias para la implementacion -
de los programas especiales, en coordinacion con las dreas de competencia en la UNPA,

Sistematizar y registrar los estudios e informes de seguimiento y evaluacion que sobre {as actividades de los
programas y proyectos especiales realicen los diferentes sectores de [a Unidad Académica, en coordinacidén con

las éreas de competencia en la UNPA,

Gestionar las relaciones institucionales y convenios de cooperacién académica con otras instituciones
asociadas al desarrollo e implementacién de los Proyectos Especiales asociados al area de

competencia.

Evaluar el impacto de las acciones implementadas en el marco de |a implementacion de los proyectos
especiales. )

Organizar y asistir en la ejecucidn de las distintas tareas de acuerdo a los cronogramas definidos para
los proyectos especiales.

\
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Identificar los desvios temporales de |as actividades previstas en la ejecucién de proyectos especiales,
a los fines de propender a la completa ejecucién de los fondos previstos en el financiamiento y

proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

Asistir en la compilacién y andlisis de las conclusiones de talleres, encuentros y toda otra actividad
participativa, cuyo resultado intermedio o final sean los documentos que contengan tos acuerdos
alcanzados que servirdn de base para la materializacion de los proyectos especiales.

Interactuar con los actores claves de las actividades contempladas en los proyectos especiales
(consultores, participantes de acciones participativas, etc.}.

Realizar el seguimiento de la concrecién de las metas, productos y resultados definidos, proponiendo
los ajusten que devengan necesarios.

Asistir en la confeccion de los informes de avance, segln fos plazos temporales previstos, y finales a
presentar ante los organismos correspondientes para el seguimiento de los proyectos especiales.
Asistir en la confeccién de los cronggramas ejecutivos de los distintos ejercicios en que se extiendan

los proyectos especiales.
Actualizar |la base de datos de los sistemas de informacién del drea, y asegurar fa permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones.
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CAPITULO 4: PROGRAMAS ESPECIALES

PROGRAMAS ESPECIALES

Responden a fa necesidad de asignar responsabilidades por el cumplimiento de objetivos concretos,
cuyo contenido cruza horizontalmente diferentes areas de la organizacién.

Pueden o no estar acotados en el tiegmpo.

Combinan Ja utifizacion de recursos propios con el empleo puntual de recursos de otras unidades
afectandolos de manera especifica y restringida al objetivo a alcanzar.

OTRAS CONSIDERACIONES

Las Misiones y Funciones asignadas a las distintas dreas de la estructura organizacional de la UNPA
describen sus propdsitos y las actividades que deben desarrollar para el logro de los mismos.

La Secretaria de Planeamiento del Rectorado, serd la dnica responsable de proponer las
incorporaciones y actualizaciones de la Estructura Organica Administrativa Funcional de Ia

Universidad.
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Anexo Ii - Definicion de Cargos y Numeros de Puestos de Trabajo

(Modifica Ord. D55-C5-UNPA, Texto Ordenada Ord, D81-CS-UNPA, Eslruciura Qrgénica Admintstraliva Funcional de fa UNPA)

RECTORADO
o dencl Nivel de Nro. de
Arap ependencia Dependencia 2 Dependencla 3 Dependenciz 4 Cependencia 5| Seclor Responsabili )
1 dad Puesios
Asea Legal y Técnica Rector Area Lagal y Técnica 1
- Asistencia & la Asamblea y al
Rector Legal y Técnica Consejo Supsrior 2 1
Rector Legal y Técnica Despacho 2 1
Rector Legal y Técnica Mesga da Enlradas y Archiva 3 1
Rector Legal y Téenica Asuntos Jurdicos 1 1
. Asuntos
3 1
Rector Legal y Técnica Juridicos Sumerlos
Rector Legal y Técnica Aglslencla Lelrada 5 1
Ractor Legal y Técnica Equipo de Apoyo Adminl 6 4
Secielarle Ga:ara! Raclor Sacretarin General Académica - 1
Ractor Seaelario General Gestion Académica 1 1
Académico
Rector Secretan'? G_enerar ‘ Ge’“é‘f‘ Procesos Académicos 2 1
Acadsmico Académica
Secrelaric General Gestidn Procesos .
1
Reclor Académico Avadémica Acadéricos Regisiro Académico 3
Racl Secreterla Generaf Gesatltn Procesas Apoyo a Procesos Académicos 4 1
aclar Acadamico Académica Académicos y ala Gestidn de Titulos
Reclor Secrelario G.nenerar - GB‘S‘ﬁéilﬂ Formacndr.'l D(itfenrta y Carmrera 2 1
Académica 5
Secrelaro General Gesthin Formecidn Docente y
Reclor Académico Académica Carrera Acaddmica Régimen Docenle 3 1
Reclor Secretario Gensral Disefio y Evaluacion Curculer| 1 1
Secrelaric Ganars| D:seﬁc.y Asistencia al Disefin y
Reclor A Evatuacian N . F5 4
Académico Evaluacién Curricular
Curpcular
. Disado y
Rector Secretario General Evaluacién Asistencta al Sisternas de informacldn 5 4
Académico Cesarrollo Curtcular académica
Curriculer
Secratario Generai Programag Especiales y
Reotor Académicn Vinculacion Academica z !
Programas
Rector Secretario General Especiales y Ejacucion y Saguirients de 4 1
Académich Vinculacldn Programas Especiales
Académica
Secretario General
Rector Académico Pesigrado 1 1
Secrelarlo General
Rector Académico Postgraco Apayo el Poslgrado 5 1
Rector Sec:lar]? Glelr:eral ' Equipo de Apoyo Administrative 6 3
. . . Secrelaric General
Educacion g Distancia Reclor ; Prosecrelaria EQD - 1
Académico
Secielarie General Prosecretarla L " ;
Raclor Académico E@D Adminislracidn Tecnoldgica 2 1
Recler Secrelario General Prosacrelarfa Administracién Geslidn de Servicios 5 2
Academico EgD Tecncldglca Tecnolbgicos
Reclor Secf:'a']‘f G.”fsm' Pms;;g‘““a Asislancia Técnico Pedagéglca 3 1
Reclor Secrelario General Prosecrelarfa Produccién y Administracién de 4 1
Académico E@D Conlenidos
Secrelarlo General Prosecrelarta
Recter Académico E@D Seguimiente Insttuckonal 3 1
Rectar ' Seca:lar!t? Qaneral Pms:;;lar[a Equipa de Apoyo Adminlsirativel B 4
Secrotana de Cilancia y Secralaria de Ciencia y
. Rectar - 1
Tecnologia Tecnologia
Rector Secretarin de Clencia y Unided de Vinculacidn 4 1
Tecnologia Tecnoldgica
Rector Sacretario de Ciancia y Geslidn de le Invesfigackin 1 1
Tecnolagla
Sacretaric de Clencia y Geslidn de la L
Rector Tecnwlogia Investigacién Bacas y Subsidios 4 !
Secrelario de Ciencia y Geslidn da la Evaluacidn y Seguimianto da
Reclar . N P 4 1
Tecnologia Invesliy Proyectos
Reclor Secrelario de Clence y Equipo de Apoya Administrativa & 2
Tecnulogia quipo oya Admint v
Sacrelgria de Extensidn Reclar Secretaria de Extensidn - 1
Univarsilaria © Universflaria .
Secrelaric de Extensicn .
Reclor Universitarla Sepuimienia de Proyectos 4 1
Reclor Secrelar!o de.Exltenmén Educacién Abiar:la ¥ Formacidn 4 1
Universilaria Gonlinua
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Anexo li - Definicion de Cargos y Nomeros de Puestos de Trabajo
{Modifica Qrd. 055-C5-UNPA, Taxlo Ordenado Ord, 081-C5-UNPA, Estructura Organica Administrativa Funcienal de la UNPA)

: Dependencia Nival de Hro. de
Area P Dapendencia 2 Dependencia 3 Dependencia 4 Dependancie 5 Sector Responsabil -
1 dad Puestos
. Apoyo a la Exlenskin y
Rector Se:;ra:;:::r:igtii:nsldn Vinculacidn para |a 5 1
Transkerancia
Secretario de Extension Centro de Praduccldn
ilari 3 1
Ractor Uriversilaria Audiovisial
Reclor Secrelaria de Extensidn Servicios Ténicos y de 5 2
Unlvarsilada Qperacidén Multimadial
Rector | Secretaci ds Extension Redio Univarsilaris 3 1
Untversitaria
Rector Seaelaﬂlo delEx_l ansién Operador de Multimedios 6 4
Universitaria
Rector Sauﬁta".o aa Ex.lenslnn Prensa y Difusién 3 1
Univers/taria
Secratario de Exlenslon Prensa y
1
Rector Universitaria Difusibn Apoyo a Prensa y DHusidn 6
Rector Sacretario de Exlenslén Protocole 3 1
Universitarfa
Reclor Sec:etarfn de_ExFens*én Publicaciones 2 1
Universitaria
Secretario de Extensidn .
i 1
Reclor Univacsilaria Equipo de Apoyo Administrativo] [
Secrelario de Exlensitn N
. i 1
Recter Unlversitaria Equlpo de Apoyo Adminisirativo 7
Secretarla de Hacignda Rector Secrelanc de Hacienda y 1
y Adminislracion Administracion B
Secrelario de Hackenda y
Recter Administracion Admintslraciin 1 1
Secralano de Hacianda y . . .
Rector Administracion Adminstrackin Ejacticidn Presupuesiaria 2 1
Secrslaric de Haclande y Ejecucidn Ejecucion de Proyecios y
Rector Administracion Administractin Presup ia Apoyo a Ejecucidn Presup. 4 !
Rectar S_acratanol “.“ Hagenda ¥ 1 Administracksn Recursos Humanos 2 1
Administracidn
Recior Sa:rﬁtanq d.e Haf:]enda Y | Adminisiracién | Recursos Hurnanos Adminlsiracion de Personal 3 1
Administracion
Reclor Sacmtanol d.a Ha?,le"da ¥ | Administracién | Recursos Humanos Administrscion) - Apoyo 8 Adminisiracidn de 5 1
Adminisiracion de Persanal Persenal
Secretario de Hecienda y . . Adminizirackin|  Asistencia a fa Gestidn de
Reclar Administracan Administracidn | Recursos Humanos da Persanal Personal 4 2
Rector | Secrelario de Hacienday | 4 orrcivacion Tesorerla 2 1
Administracién
Rector Sscra!ano_d_s Ha'f:'enda ¥ Aominisiracion Tesoreria Rendicién de Cuentas 4 1
Administracidn
Reclor S!cretanol d.e Haf:]enda Y | adminisiracian Pelrimonio 3 1
Adminigliracion
Raclor Sacratanol t!e Hagenda ¥ | adminisiracién Infragstructura, Mgntenfmlenlo 3 3
Administracidn ¥ Servicios
Infraestructura,
Reclor Secretario d.e Hacienda ¥ | Administracien | Mantenimienlo ¥ Servicios Generales 4 1
Adrministracian ;
Servicias
. Infragstnictura .
Secretaric de Hacienda y y ' Servicios
Reclor Adrmimistracian Administracién Manten}rlnlenlo ¥ Generales Equipo da Servicios Ganaralas 8 2
Serviclos
Infraestructura
Secrelarla de Hacienda y . N ' Servicios ) .
Rector Administracién Administracion Mantenimiento y Generales Equipo de Servicios Generales 7 ]
Serviclos
Rector | Seerelario deHacienday § o iviotracion Compras a 1
Administracién
Reclor Secretario da Hacienday | o000 ion Contabliidad y Control de N ]
Adminlslracidn Gestidn
Secratario de Haclenda y Contabilldad y Apoyo a Conlabllidad y Control
Reclor Adminislracion Adrinisiracito Control de Gestion de Gestlén 4 !
Secretario de Hacienda y Contabilidad y Conlrod de Liquidacionas y
Reclor Adminisiracidn Adminslracidn Caontral de Gestisn Reglstros 5 !
Reclor Sacretario de Hacienda y Adminisiracion Higkena v Segu_ndad en &l 1 1
Adminigiractén Trabajo
Secretario de Hacienda y
Rector Administracian Administracién Equipe de Apoye Admin|siratho] 5 4
Secrelaric de Hacienda y . . . . .
1
Rector Adrminisirackin Administracién Equipo da Apoya Adminisirative 7
Secretario de Haclenda y ) . Seguimiento de Proyeclos con
- ) Admi 3 1
Rector Administracion inistracion Financlsmienla Extermo
Secretaria de
Planaamisnto Reclor Sacretario de Planeamienio - 1
. . Sislemna de Biblictaca
Rect 5 Y I
ector ecretario de Planeamiento {SIUNFA) 1 !
Sistema de
Rector Secretario de Planeamlenia Biblloteca Referencia g Informacidn 4 1
{BIUNPA)
Sislema de
, ™ o de Procesamiento
Rector | Secrelario de Planeamienlo|  Biblioteca Servlc[?écnm dnica & 2
{SIUNPA)
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Anexo Il - Definicidon de Cargos y Numeros de Puestos de Trabajo
{Modifica Ord. 055-CS-UNPA, Texts Ordanado Ord. 081-CS-UNFA, Eslructura Qrgénica Adminisiraliva Funcional de 1a UNPA)

Dependencla Nivel da Nro. da
Area Drependencia 2 Dependancla 3 Dependenclad | Dependencla 5 Sector Responsabill .
1 Puestos
dad
Rector Secrelario de Plansamisnto Sixlemas de Esladisticas 4 1
Heclor Secretario de Planeam|enta Infraesiniclura 2 1
Rector Secrelasio de Plansamiento Desarmlla Insliluclonal 3 1
Bignestar Universilarit Rector . Bienestar Universitarc 1 1
Reclar Bienestar Univaersilario Bignestar Estudianti 4 1
Rector Bienestar Universitano Blenestar Racas 5 1
Estudlantll
Cooperacion Académical Vicerrector Cooperacion Académica 2 1
Apoyo ala'Cooperacion
1
Vicerreclor | Cooperaclon Académica Aeadémica 8
Desamallo de Proyaclas Vicsrreclor Desarrfllo de. I':‘ruyeclcs 2 1
Especiatas Esp
Secretaria Privada del Rector * Sacrelaria Privada del Reclor 2 1
Rector
Raclar Secrelaria Privada del Cuoordinacion Adminisirativa 3 1
Reclar
Rector Secretaria Privada del Equipe de Apoyo Administrativo Li] 1
Reclar
Secretarin Privada del Becretarie Privada del Vica
Vice Reclor Vicermestor Rector 3 1
Vicerreclor Vicemeclar Equipo de Apoyo Administrativol ] 1
Evaluacion nslilucional | Vicerreclor Evaluacién Institucional 2 t
- Ejecticidn y Seguimlento de
Vicermector Evaluacldn Inslitucional Proyectos da Mejora 4 1
PSTi- FAM Vicerrector Frosecrelaria P5TI - 1
Vicemachor Prosecretaria PSTI Redas y Sisl 2 1
Viecerrechor Prosecrelaria PSTI Ee‘das 4 Asistencia a Redes y Sislemas 4 1_
Vicaemector Prosecrataria FST! Mantenimienlo des Tecnokgias k| 1
- Apoyo al Manlenimiento
Vicemractor Prosecrelaria PSTI Mantenimienta Tecnnoldgico y Asistencia a 5 3
de Tecnologias .
Usparios
Vicamrector Prosecrataria PST! Invastlgi‘dﬁn y' Dnlasarmllu de 3 1
Invesligacidn y
Vicerreclar Prosecrelaria PST Desamallo de Apayo al Desa!'roﬁu s 5 1
Tecnologias
Tacnolaglas
Vicerrector Prosecretaria PSTI Equipo de Apoyo s T kol |+ 1
Vicerector Prosacretaria PSTLH Desarrolie y Gﬂ’““ de 3 3
Proyacias de e
Desarrolly y
Vicemeclor Prosecrelaria PST Gestin de Desarrallo de Software 5 4
Proyectos de
Softwara
Dagarrollo y
Vicerractar Prosacretaria PST! Gestitn de Pruebas, Capacitacion y 5 2
Proyeclos de Asistencia a Usuarloa
Software
Audiorla Interna SIGEN Auditaria Interna 1 1
SIGEN Auditar Inlemo Asislencla a la Auditorta Interne 2 1
SIGEN Auditor Interna Equipo de Apoye Adminigtrativ ] 1
Unidad Académica Caleta Dllvia
Nivel de
L/ 3
Area Depen‘ encle Depandencla 2 Dependencia 3 Dependencia 4 }Dependencia 5 Seclor Responsabif ;::s:?s
dad
Agislencia Tecnfca ¥ Decano Asisiencia Técn!ca y 1 1
Reglatmantaria Reglamentaria
As|stencia Técnica y . Asislancla al Consejo da
Decann !
Regl ia Unidad 2 !
Asislencia Técnica y
Pacana Reglamentaria Despacho 3 !
Asfstencia Técnica y
Decana Reglamentaria Mesa de Enlradas y Archive 4 1
Aslslencia Técnica y
o .
£cang Reglamentaria Equipo de Apoyo Adminlstrativol 5 2
Asistencia Técnica y .
Decano Reglamantaria Equipe da Apoyo Administratives & 1
Aslstencia Técnlez v
Decano . : P
Reglamentaris Equipo de Apoyo Administrativoy 7 1
Secretaria Académica Dacane Secrelario Acsdémico - 1

Ordenanza Nro, 087/07-C5-UNPA




Anexo {1 - Definicion de Cargos y NUmeros de Puestos de Trabajo
{Modifica Ord. 055-CS-UNPA, Texto Ordanado Ord. 081-C5-UNFPA, Eslructura Organica Admintsiraliva Funcional de ia UNPA)

Ordenanza Nro. 087/07-CS-UNPA

Dependencia Nival da Nro. de
Az P Dependencia 2 Dependancla 3 Dependenclad | Dependencia 5 Sector Respongabilt -
1 dad Pueastos
Decane Secretario Académico Gesiion de Programas de 2 1
Formmacidn
Gaglidn de
Decano Secrelario Académico Programas de Departamanto de Alumnos y k} 1
. Estudios
Formacion
Gestién da
, Deparlamenlo de :
Decano Secretarie Académico ngramals de Alumnos y Estudios Reglsiro Académice 4 1
Formacitn
Geslién de .
. Dapartaments de Regisiro
R 2
Decang Secrelaro Académico FProgramas de Allmnos y Estudios | Académico Cursade 5
Formaclén
Gestidn de
. L Deparamentc de Reglstro Legajos de Esludisntes y
. . 1
Decano Secratario Académico Programas de Alumns v Estudios | Académico Archive ]
Formacion
Gestion de
. Departamento de
Decano Secrelario Académico Pr:iramﬁ? da Alumnos y Esludios Equivalenciss 4 *
“ Geslidn de
Decano Sacretario Académico Programas de THulos 4 1
Formacién
Gestitn de
Decano Secratano Académice Programas de Tilulos Apoya a Titros 1 L]
Fommacién
Geslion da
Decano Seacretaric Académico Programas de Apoyo a Farmaclén de Grado 4 1
Formeckin
. - Evaluaclén de Programas y
Ac 1
Decana Secrelario Académico Vinculacisn Académica 2
Decano Secretario Académico Equipo da Apoyo Adminislrathe 7 1
Educacldn s Dislancla Decano ¢ mado.r ds E_ducauon a 3 1
Distancia
Decang | Coordinador ds Educacion Tutorfa Técnico Pedagégica 5 1
a Dlislancia
Decang Cmrdmadﬂ.’ de Educacttn Produccidn de Materiales ;3 4
a Distancla
Decana Ceordmadolr de Educacion Asistencla g Alumnoa ne 6 2
a Bislancta Presenclales
Sizterna de Bibliolecs Decang Sistemna de Bibliotaca 3 L]
Decano Sislema de Biblioteca Referencia e Infi idn 4 1
Decano Sislema de Bibfoteca Alencidn al Pablico 5 2
Decano Sistema de Biblloteca Procesas y Circulacién 4 1
Decang Sisterna de Bibliolaca Equipo da Apayo Adminlsirativol -] 2

Secretaria de -

Investigacion Decano Secrateria de nvesligacion - 1
Cecang Secretario de Investigachin Invasligacién y Poslgredo 2 1
Decang Secrelario de Invesligacién In\fst[gacu?ﬂ ¥ Apoyoa If anesll‘gauon vel L) 1

F 4] —_
Decang Secralario de lnvestigacion Equipo de Servicios Generales 7 1
Secrelana da Exlensién Decano Secrotaria de Extansién - 1
- Vinculachkin Tecnoldgica y
Decang Secrelartn de Extension Seguimisnto de Proyeclos 2 1
Decano Secrelario de Extensidn prt_' 2 la Gestion de 4 1
Proyectos
Decana Secratario de Exlansicn Educacién ﬁh'ef‘a y Formacion 4 1
Decano Secrelario de Extensitn Lahoratr?no de Medios 5 2
Audiovisuales
Decang Secrelario de Extension Prensa y Difusion 3 1
Decano Secrelario de Extension Equipo de Apoyo Adminiztrativo ;] 1
Decano Secretario de Exlension Equipe dié Apoyo Administrelivol 7 1
Dacans Secrelario de Extensitn Equipo de Apoyo Tecnico 6 2
Secrelaria de
Adminlsiracian Decana Secretaria de Administracion - 1
Secrelario de . )
Decano Administracién Ecanomia y Finanzas 1 1
Secretario de Economia y
Decana Administracion Finanzas Ejecucion Presupusstaria 3 !
Secrelario de Economia y -, "
Dacano Adminisiracian Flnamzas Administracion da Personal 3 1
Decano Secretario ga Econcmia y Administracidn da Aslslencla ala Geslion de 4 1
Administracion Finanzas Persanal Personal
Secretaric de Economia y ,
Becano Administracion Finsnzes Tesoreria 3 ]
Seceelario de Ecenomia y
Dacang L o Patrl 4 1
Administracion Finanzes monio
Secretario de Economla y Infraesiruclura, Mantenimlantg
Decang _ - . L 3 1
Administracion Finanzas y Servicios
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Nivel da

. Nre,
Area Dapendencia Dependencia 2 Dependencia 3 Dependencia 4 Seclor Rasponsabii ro. de
1 Puasios
dad
. | Infraestructura,
Decano Sec!‘e_tano ‘_19 Economéa y Manlenimiento y Servicios Genprales 4 1
Administracidn Flnanzas .
Serviclos
. . Infragsinuclura
Secratario de Economia y ! . -
Gacano Admintstracion Finanzas Mantenimients y Equipo de Servicios Generales ] t
Serviclas
. Infrassiructura,
Decano Secra_!ano d.e Ec?nomia ¥ Mantenimianto y Equipe de Serviclos Generales 7 5
Administracion Finanzas _
Servicios
. Irfraestructura
Secretaria de Econemia y . N .
5 1
Decang Adminlsiracion Finanzas Manlenlmllenlo ¥ Comedor Universilario
Servicios
Secratario da Economia y Infreaslruclura,
. . i d I Z2
Decano Administracion Finanzas Mantsnlrnl.snto ¥ Equipo de Servicios Generales &
Servicios
Infraestructura,
Dacang Sec'reltann de Feanemia y Manlenimienlo y Equipe da Servicios Ganerales 7 2
Adminislracion Flnanzas
’ Servicios
Secralaric de Economia y
4
Pacano Administracion Finanzas Compras !
Secretario de Economia y .
Decano Adminislracion Finanzas Eqtipo de Apoyo Adminisirativol 6 !
Acceso y Permanensia yl Dscans Agceso y Permanencia y 2 1
Bisneslar Universilario Bienastar Universitario
Decang Acceso y Permanencia y Apoys a Acceso y Permanencial 4 1
Blanestar Universitaria y Bisnesiar Estudiantit
Apoyo a Acceso
Decano Acceso y Parrpanencm ¥ |¥ Permanencia | Becas 5 1
Bienestar Universitario Blanestar
Estudiantll
Acceso y Permanencia y
)
Qacano Bienestar Univarsitario Recreacién y Deportes 3
Decana Acceso ¥ Pem.ﬂane.nc@ ¥ Residencia Universitarla ¥ 1
Bienestar Universitario
Dacano Acln:eso ¥ Penﬁane‘nua y Jardin Matemal ¥ Apoyo 5 1
Bieneslar Universilado Escolar
Accesa y Permanenclay | Jardin Matemal ,
Decanc Blenestar Unlversiteric | y Apoyo Escolar Atencién Escalar 6 !
Departamente de Ciencias .
Decang Decano Exdclas y Naturalss Equipo de Apoyo Téenico -] 3
Secretaria Privada del
Decano Decano Secretaria Frivada del Decano k] 1
Proyeclas Especiales y Decano Prayecios Especiales y 2 1
Vinculacién Institucional Vinculacidn Inslitucional
FSTI PAM Decano Coordinador PAM 1 1
Decana Coordinador PAM Redes y Sistemas 2 1
Dacano Coocrdinador PAM ;e,d o3 ¥ Asislancia a Redes y Sislemas 4 1
Decano Coordinador FAM Manlenimiento de Tecnologias 3 1
. Apoya at Mantenimienlo
Dscano Goordinador Papy | Mantenimiento Tecnclagico y Asistencia a 5 t
da Tecnologias .
Usuanios
Decano Coordinador PAM 1Equipo de Apoya a Tecnologlas 6 2
Desarrgllo y Geslidn da Astslancis Téonlca y Alencién g
Dacano Decano Proyactos de Software Usuarios 4 !
Unidad Académica Ric Turblo
Nivel de
Depe Nra,
Arpa P "fenc'a Oependencla 2 Depandencia 3 Dependencla 4 | Dependencia 5| Seclor Rasponsabii PJ:s:: es
dad
Asistencia Técnice y Asistencia Técnica y Asistencia Técnica y
- Ceceno N 1 1
Reglamentaria Reglamentaria Replamentaria
Decanc Aslileqcra Técnlu::a ¥ Aslatencia al Consejo da 7 1
Regl laria Unidad
Asistencla Téenlca y
Decano Reglamentaria Daspacha 3 1
a Técni
Decang As{ilencm _:::a ¥ Mesa der Entradas y Archive 4 1
Asistencia Técnlcay
G .,
acano Reglamantaria Equipe de Apoyo Administrativol 3 1
Aslslanclz Técnica y
Decano ) ipo da inislre
Reglamenlaria Equipo da Apoyo Adminislrelivol 7 1
Secrataria Académica Decana Secratario Académico - 1
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Dependencia Nivel de Nro. de
Araa P Dependencia 2 Dependencla 3 Dependancla 4 | Dependencia 5 Sector Responsabili .
1 dad Puestos
Gestiin de Programas de
Decano Secrelaria Académlco Formacién 2 1
Gestion de
Decano Secralario Acadamico Programas de Departamento dg Almnos y 3 1
Estudios
Formacién
Gestidn de
. . Depariamenio de Reglsiro Académico y
Decano Secretario Academico Programa's de Alurnos y Esludios Equivalenclas 4 1
Formacidn
Gaslidn de Depattamanta da Reglatre
Decano Secretario Académico Progremas de pa Acaddmice y Cursade 3 1
. Afumnos y Estudlos L
Famacién Eqiuvalencias
Gestldn da ,
. . Titul Apoyo @ Formacion de
Decana Secretario Académico Programas de flosy oa 4 1
Grado
Formacién
. ) Evaluacidn de Programas y
Decano Secratano Académico Vinculacién Académica 2 1
Decang Secratarip Académ'rcg 1Equipo de Apoyo Administrativod 7 1
Educacidn a Distancia Decano Cc-ordhadof de E:ducadén o 3 1
Distancia
Decane | Coordinador de Educacisn Tulorla Técnico Pedagsgica 5 1
a Dislancia
Coordinador de Educacién
. . 1
Decano a Distancia Praduccidn do Matetisles 8
Decana Coordlnado_r de E_ducauon Asislencia a Alumnos no G 2
a Distancia Prasencistes
Sisterna de Biblioleca Decana Sislema de BibHoteca 3 1
BDecana Sisterna de Hiblioteca Atencibn al Publico 5 1
Decano Sislema de Biblioleca Procasos y Circutacién 4 1
Decana Sislama de Blblioleca Equipo de Apoyo Administrativo ¥ 1
iz::tti:::ig: Decano Secretaria de Invesligacidn - 1
Decano Secrelano de lnvestigacidn Apoyo a la Investigacién y al 4 t
FPostgrado
Cecang Secratano de Investigacion Equipe de Serviclos Generales 8 1
Decano Secratario da Invesligacion Equipa de Servicios Generales ¥ 1
Decana Secretarfo de invesligacién Equipo de Apoya Técnico B 1
Secretaria de Extensién Decang Secretarie de Extensidn - 1
Decang Secrelada de Extensidn \ﬂnculm_:ibn Teenoligica y 2 1
Segumienlo de Proyectos
Educacién Abierta y Formacidn
Decang Secrelaric de Extanskin Continua y Apoyo a la Gestién 4 1
de Proyeclos
Decano Secretario da Exlensidn Lal:(:::t?rio de !u!edlos 5 1
Decang Secrataric de Exlensidn Prensa y Difusion 3 1
Decano Sacretario de Exlension Equipe de Apoya Administralive [ 2
ataria d
:uﬁna;::m;. Decano Secretaria de Adminisirackin - 1
Secratario de B .
Decano Adrinistracién Economia y Finanzas 1 1
Secretario de Economia y Ejecucidn Presupuestaria y
Decano L o - . 3 1
Administracion Fingnzas Patrironio
Decano Sec!'etano ‘.13 Econamia y Administracion de Persong! a 1
Adminlslracién Finanzes
o Secrelario de Economia y Administracion da Asistencia a la Geslion de
acanc T ) 4 1
Adminisiracion Finanzas Peisonal Personal
Secrelaric de Economla y .
Decano Administraclon Fi Tesoreria y Compras 3 1
Dacano Secretario da Economia y Infraestructura, Manlenimienia 3 1
Administracidn Finanzas ¥ Servicios
. ; Infraestructurs,
Secretario da Economia y C ‘ .
Decano Administracion Finanzas Martenimienio y Servicios Generales 4 1
Serviclos
. . Infragsiructura, .
Secretario de Economia y L ' Servicios
Decano Admintsiracién Finanzes Mantanu:msnto y Generalas Equipo da Servicios Genereles & 1
Servidos
Decana Secrelario de Economia y ':‘nfn:esilrulclutra. Senvicios Eauloo d clos G I 7 11
Admlinistractdn Finanzas an enmenta y Generales quipo de Serviclos Generales
Servicios
" Infraestructura
Saecretario de Ecenomla y L N
eca iy . _ iversi
Decang Administracion Finanzas Mantenimienlo y Comador Universilario 5 1
Serviclos
) . Infraasiriciura
Secrelario de Economia y ' Comedor . -
Dacang Adminlstracin Finanzas Mantenll_n[snto ¥ Universitaro Equipo da Servicios Genarales ] 2
Servicios
Secrelario de Economia y
Da i
cang Adrministracion Flnarzas Equipo de Apoyo Adminisirativod 7 1
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# Dislancia

. HNivel de
o . Nro. d
Area Dependancia Depsndencia 2 Cependancla 3 Dependencla 4 Dependencia 5 Seclor Responsabil ro. da
i dad Fuestos
Acceso y Permanencia y Decans Acceso y Permanencia y 2 i
Bieneslar Universilario Bleneslar Universilario
Decana Acceso y Permanencia y Apoyo a Acecese y Permananchs] 4 1
Bienestar Unlversitanio ¥ Blenaslar Esludiantit
Decano Aeceso y Penpanepula ¥ Recreacion y Deporlas 8 1
Blaneslar Universitara
Decane Aclc:esc y Pen'nane!m%l ¥ Residencia Universitaria 7 1
Bianeslar Unlversitaria
Decano Acceso y Permansncia y Jardin Malemal y Apoyo . 1
Blenaslar Universitarlo Escolar
Acceso y Parmanencia y | -ardin Malernal "
Decano Bleneslar Universitario | y Apoyo Escolar Ale Escolar 6 !
Proyeclos Especiates y Decana ’ Prayeclos Especiales y 2 1
Vinculackon Instituclonal Vincdaclén Ingtilucional
Secretarla Privada del Decana Secrataria Privada del Decana 3 1
Dacano
PSTI- PAM Decano Coordinador PAM 1 1
Redes, Sistemasy
Decano Coordinador PAM Manteminienta de Tecnologias 2 '
Rades, S| Apoyo al Mantenimianio
Decano Coordinador PAM ¥ Manleminienlo Tecnelbgico y Asistencie a 5 1
de Tecnologias Usuarlos
Decano Coordinador PAM Equipe de Apoyo a Tecnologias| ] 2
Unidad Académlica Rio Gallegos
: Nivel de
o - Nro. de
Ares Dependencia Dependencia 2 Dependencia 3 Depandencia 4 Dependencia 5 Sector Responsabil re
1 Pueslos
dad
Asistencia Técnica y Decanc Agistaqcia Téonica y 4 1
Reglamenlaria Reglamentaria
Oecang Asislencia Técn!ca ¥ Asiglencia al Consejo de 2 1
Reglamenlaria Unidad
As|slenciz Técnica y
Pecano Reglamenlarla Despacho 3 1
Decano Amilen.cla Técnlrca ¥ Mesa de Entradas y Archiyo 4 1
neay Hana
Asistencia Tacnica y i
D
ecans Reglamentaria Equipo de Apoyo Adminisirativo 5 ;]
Asistencia Téenlea y .
Decano Reglamentaria Equipo da Apoya Admibiistrative) 7 2
Secrelarla Académica Decang Secratario Académico - 1
Decano Secrelada Académico Geslion de Pm_gramas de 2 1
Formacion
Geslidn de Depanamenle de Alumnos
Decang Secrelarlo Académico Programas de o ¥ 3 1
. Esludios
Fommacidn
Geslion de Deparlamento de
] 5 lario Académi P d 4 1
ecans ecrelario Académico rogramasde | e v Estudios Reglsire Académico
Fommaciin
Geslidn de
. Depariamenta de Regtstro
Decano Secretarlo Académico Pragramas de . . Cursado s 3
Formaclén Alu_mnos y Estudias |  Académico
Gestion de
Dapartamanto de Reglsto Legajos da Estudiantes y
Cecano Seacretario Académico Prog‘rnrnals de Alumnos y Estudios | Académico archive é 1
Formacian
Gestidn de
. ) Departamento de .
o t Acané P
ecanc Secretario Académice Togramas de Aluinos y Estudios Equivalenclas 4 1
Formacion
Gestién de
Decana Secretario Academics Programas de Titulos 4 1
Formaclin
Gestian de
Decano Secretario Académico Programas de Tilulos Apoyo a Tillos =) 1
Formaclén
Gastidn da
Decano Secrelario Académico Pragramas de Apoyo a Formacion de (Grado 4 1
Formacidn
Evajuaclén de Programas y
[igcano Secrelaro Académico Vinculacién Académica 2 1
Decano Secretario Académico Equipo da Apoya Adminislrativo 7 &
Educackin a Dislancia Decang Coordingdor de Educacitn & 3 1
Dislancia
Dacano Coardinador da Educacidn Tuteria Técnico Pedagdgica 5 1
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Blenestar Universitario

y Bienestar Estudfanti|

Dependencia Nivel de Nro. de
Area P Dapandancia 2 Crependencia 3 Depandencla 4 Dependencia § Sector Responsabil :
+ dad Puestos
Decana Coordlnadolr de E_ducacnén Pryduccidn de Matedales 6 1
a [listancia
Decano Coordinador de Educacidn Asistencia 8 Alumnas no 5 2
a Dislancla Presenciales
Sistema de Biblioleca Becano Sist de Biblioleca 3 1
Decano Sislema de Biblioleca Referencia e Informacién 4 2
Dacano Sislema da Blblicteca Procesaes v Clreuladién 4 1
Dacano Sisl de Biblioteca Alencitn al Publico 5 2
Decano Sistema de Biblioteca Equipo de Apoyo Administrelivol & 1
Decang Sistemna de Biblicleta Equipo de Apoyo Adminlsirativo T 3
.Seue!“”a.?e Decang Becretaria da Invasiigacion - 1
Decano Sacrelaria de Inveskigacion Investigacién ¥ Postgrado 2 1
N Invastigacidn y Apoyo 2 la Invastigacion y el
Deca 4
no Secrelarlo de Invesllgac;én Postgrado Postgrado 1
Dacano Secrelario de Invesligacién Equipo de Apeya Administrativo 7 1
Decana Secrelaria de Investigacidn Equlpe de Servicios (Genarales 7 1
Seacrelatia gy Extensitn Decana Secretarfa de Extensidn - 1
Decano Secrelario de Exlenslan Vinculagidn Tecnoldgica y 2 5
Seguimienle de Froyectos
Decang Secretario de Extension Apoyo b la Geslidn de 4 1
Proyaclcs
Dacang Secrelaric de Extensidn - Educackin gble':ta y Formacidn 4 1
. » Laboratorio de Medios
Decano Secrelario de Extansidn Audiovisuates 5 2
Decano Secretarle de Extenslin Prensa y Difusién 3 1
Decano Secratanrio de Exlenstin Equlpo de Apoyo Administralivel [ 2
Secrelaria de
Administracion Decano Secrelaria de Adminlslraciin - 1
Secrelaro de
Decana Adminislracian Economia y Fihanzas 1 1
Secrelarlo de Econcmla y .
E 1
Decang Ademirlsieachén Finanzag Ejecucion Presupuestaria 3
Secrelario de Economia y . .
Dacano Administrackén Finanzas Admmisiracién de Perscnal 3 1
Secratario da Economia y Adminlslracién de
Decana Administracién Finanzes Parsonal Legajos d& Personal y Archhvo 5 !
Secretarla de Economia y Administracion da Asistancia a la Geslidn de
Decano - . ) 4 1
Adminislracidon Finanzas Personal Fersonal
Secrelario de Ecocnomla y .
Decano Adminislractén Flnanzas Tesoreria : !
Secralario de Economla y
Decano Administraclan Finanzas Patimonio 4 !
Dacano Secretario da Economia y Infr lura, M i to a 1
Administraciin Finanzas ¥ Servicios
N Infragstructura,
Secratario de Economia y L .
Decano Adminlstracien Finanzas Manlenimienla y Servicios Generales 4 1
Serviclos
Infraastructurs,
Secrelarin de Economia y . . Servicios
Decano Admintstracion Finanzas Mantenll‘nlenlo ¥ Generales Equipo de Servicios Genarales 7 7
Serviclos
Inlraeslruclura
Secrelario de Ecenomia v ) ! -
Decano Adiminishracion Finanzas Mantanimlento y Comedor Universitario 5 1
Servicios
. Infraeetructura
Sucratario da Econora y - N Comedar . ..
D N
ecant Administracion Finanzas Manlenimiento y Universltario Equipo da Servicios Generales ] 2
Serviclas
. Infraestructura,
Secrelario de Economia y ) ' Comador .
Decano Administragion Fingnzas Mantenimisnto y Universitario Equipo de Servicios Generalas ¥ 3
Serviclos
Secrelarlo de Economiay
Decano Adminislracidn Finanzas Compras 4 !
Secrelario de Economia y . B
Decana Adminisiracian Finanzas Equipo de Apoyo Adminislrative ] 3
Secrelanio de Econcmia y
Decano Adminigtracién Finanzas Equipo de Apoyo Administrativo ! 2
Acceso y Permanencia y) Decanc Accesa y Pernanencia y 2 1
Bienestar Unlversitaric Bleneslar Unlversilario
Dacano Acceso y Permanencia y Apoyo a Accese y Permanencia 4 q
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Dapendancia Nivel de Nro. de
Area e Dependancia 2 Dapendencia3 | Dependenciad | Dspendencta 5 Sectr Responsabii :
1 Pueslos
dad
Apoyo a Acceso
Acceso y P wiay |y Parmn
Decano Blenestar Universitarin Bieneslar Becas 5 !
Estudiantil
Decang Accesa y Permanencia y Recreacidn y Depories & t
Bienestar Universitaric : ybep
Decana Ac::eso Y Perrvanepc:_a ¥ Resldencla Universilaria 7 1
Bienestar Universitario
Decane AuFesu ¥ Permanelnc:ﬁ_a ¥ Jardin Matemnal y Apoyo 5 1
Bienestar Unlversitario Escolar
Acceso y Permanencie y | Jardin Matemnal
D . o+
ecana Blenestar Universitario |y Apoyo Escoler Atancldn Escolar 8 ¥
Deapartamento de Cienclas .
Deceno Dacang Exdclas y Naturales Equipe da Apoyo Técnico L 3
. ¢
Preyecics Especiales y Decans Proyeclos Especiales y 2 1
Vinculacion Institucional Vingulacidn Metituclanal
Secretana Privada del . .
Decano Decana Secrelaria Privada del Decang 3 1
FSTl- PAM Decano Caoordinador PAM 1 1
Decany Coordinador PAM Hedes y Sist 2 1
Decana Coordinador PAM Ee.d es ¥ Asistencia 2 Rades y Sistemas 4 1
Decana Coordinader PAM Manteniméento de Tacnologias 3 1
} Apuyo ef Mantenmiento
Decano Coordinador PAM | Mentenimisnto Tecnoldgico y Asistencia a 5 2
de Tecnclogias
Usuerios
Dacano Coordinador P&M Equipo de Apoye a Tecnologias) & 2
Unidad Académica San Julldn
- Mivel de
[w] d
Area apan1 encia Dependencia 2 Dependencia 3 Dependancia 4 | Dependencia § Sector Resgonsabill hro. de
dad Puastos
A-SI:[EWFIE Tscnlma ¥ Decano Asistencia Téchics v 1 1
kil Ll Raglamentaria
Aslslencta Técnica y Asislencia al Consejo de
Decana
i Regl (aria Unidad 2 !
Asislancia Técnica y
pecana Reglamenlaria Despacho k] 1
Aslslencla Técni
Decano s i en‘c a é_‘:".'“' ¥ Mesa de Enlradas y Archhwe 4 1
Hag Hlana
Asistencia Técnlca y. ) .
Decano Reglamentaria Registros y Archivos 4 1
Asistencia Técnica y
o .
acano Reglamentaria Equipo de Apeya Adminisirativo 5 1
Secretaria Académica Dacano Secretario Académico - 1
Decano Secratario Académico Gestiin de Programas de 2 1
Formaciin
Gestién de
Decano Sacretario Académico Programas de Depansmlezntlo:e Alumnos y 3 1
Formaclon studios
Geslion de .
Decano Secretario Académicg Programas de N[:Jer::::m;:ttz;:s Regié.tr: ::::;:1;00 ¥ 4 1
Formackin ¥ Qv
Geslidn de .
Decano Secretario Académico Programas de Tituhos y Apog::urmauén de 4 1
Formackin o
. - Evaluacidn de Programas y
PDecano Secretario Academico Vineulacian Aradémica 2 4
Decano Secrelario Académlco Equipo da Apoya Administrativo 7 !
Educacién g Qistancia Decano Courdinado_r de E_ducacién o k] 1
Distancia
Coordinader de Educacion .
Decang a Distancia Tutorfa Técnico Pedagdgica 5 1
Coordinador de Educacién
Decana 2 Distansia Producclon de Materiales ] 1
Dacana Cmrdlnadnlr de Educauén Asistancia a A!umnos na 6 2
& Distancia Pr I
Sisterna de Blblinteca Decanc Sisterna de Bblicleca 3 1
Dacano Slstarma de Biblictaca Atenciin al POblico 5 1
Secrelaria da Dacano 5 taria de | ligacid 1
Invesligacion acretana de Invesiigacion )
Dacan Secrelario de | linacls Apoyo 8 la Investigaciin y el
] ecrelario de Invesligaclon Pastgradn 4 1
Deceno  { Secrelario de Invesligacion Equipe de Sandclos Generales 7 1
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Dependencia Nivelde | wro. de
Araa pendenc Dapsndencia 2 Dependencia 3 Dependenclad | Dependencia 5 Sector Responsabill i
1 dad Pueslos
Decano Secretario de investigacion Equipo de Apoyo Técnice 8 1
Secrelaria de Extensién Decano Secretarla de Extanskin - 1
. . Vinculackin Tecnokpice v
Decang Secretario de Extensién Seguimienlo da Proyectos 2 1
Educacitn Ablarla y Formackn
Decano Secrelaro de Extansion Conlinua y Apayo a la Geslidn 4 1
de Proyectos
Decany Secrelario de Exlenslon Laborulr.?dc_de Medlos 5 1
Audiovisuales
Decano Secrelaric de Exlanslon Fransa y Difusion 3 1
Decano Secratario de Extensién Equipo de Apoyo Adminlsirative 7 1
Secrataria de
Administraciéa Decanc Secretarla de Administracidn - 1
Secretario da K
Fil
Decane Administragion ¢ Economia y Finanzas 1 ¥
Deca Sacretario de Economia y Elecucitn Presupuaslaria y 3 1
cano Adrministracién Flnanzas Palrimonk:
Decano Sec_reltanu de Economia y Adminittracion de Perscnal 3 1
Adminislracidn Finanzas
Decane Secrelario de Economia y Infraestructure, Mantanimienta 3 q
Administraclan Finanzas y Sarvitios
Secretario de Eccnomia Inlraestructura,
Decano - o ¥ Mantenimlento y Serviclog Generales 4 1
Administracion Finanzas -
Servicios
Secrelario da Economia y Infraestructura, Servicios
Decano Administracion tinanzas Manlanirniento y Generates Equipo de Servicios Genarales 7 4
Serviclos
Infraestructura
Secrelarlo de Economla y N ! I
Decano Adminls\racitn Finanzas Manlenlm!enlo ¥ Comeder Universilario 5 1
Servicios
infraestructure,
Secrelario de Econcmla y . ) Comedor L
Decano Administracian Finanzas Mamenlrlnl.enlu ¥ Universitario Equipo de Servicios Generales 8 1
Servicios
Secretario de Economia y . 1
Decann Adrinistracion Finanzas Equipo de Apoyo Administralve 5 1
Secretario de Economia y L
Decano Adminisiracion Finanzas Eguipa de Apoyo Administralivol i !
AD_CESO ¥ Pemjans_ncig ' Decans Ac_r.eso y Parmanencia y 2 1
Bienastar Universilario Bienestar Universitaric
Decana Acceso y Permanencla y Apoyo a Accaso y Permanencia 4 q
Blenestar Universitario y Bignestar Estudiantl
Aceeso ¥ Permanencia y .
Decano Bianastar Universitario R acion y Deportes 8 !
Acceso y Permanencia y P
Decano Blenaslar Universitario Residencia Universitaria 7 1
Decana Acpesa ¥ F'err!'ianelm:nla y Jardin Matemat y Apoyo 5 1
Bieneslar Univarsitario Escolar
Acceso y Parmanancia y | Jardin Malernai
Decano Bienestar Universilarie | y Apoyo Escolar Atencién Escolar 6 !
Proyectos Espacialas y Decane Proyeclos Especiales y P 1
Vinculackin Instiluclonal Vinzulacién Instituciona|
Secrelaria Privada del
Decano Decano Secretarla Privada del Decanc 3 1
PSTE PAM Dgcano Coordinador PAM 1 1
Decano Coordinador PAM Redes, Sistemas y 2 1
Manleminlento de Tecnologlas
Redes, Sistemas| Apoyo al Manienimiento
Decano Coordinador PAM ¥ Manleminisnlo Tecnoldgics y Agistencia a 5 1
de Tecnologias Usuarios
Decano Coordinador PAM Equipo de Apoyo a Tacnalogias| [} 2
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