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Facultad de Educacion
Elemental y Especial

Mendoza, 29 de Abril de 2009.-

VISTO:

El Expediente N° 13-205/F-09, las Ordenanzas 018M0% 115/03-CS y la Nota N° 587/P-09 a fs.
1y 2, donde la Sra. Decana eleva la propuestadiginicion de la Estructura Organico Funcional
de la Facultad de Educacion Elemental y Espedatdpeado con el equipo de gestion, y

CONSIDERANDO:

Que la Ordenanza N° 17/2003-C.S. aprueba la “Pstawte Politicas en Materia de
Personal de Apoyo Académico” y “Las Normas BasiBestinadas a Guiar el Disefio de las
Estructuras Organizativas de la Universidad Natidea&Cuyo”

Que mediante las Ordenanzas referida en el VIST@ geesente norma el Consejo
Directivo y el Consejo Superior aprobaron respactignte la Estructura Organico Funcional del
Personal de Apoyo Académico de esta Facultad.

Que es necesario su revision y redefinicion, aizade las politicas de gestion de las
actuales autoridades y fundamentalmente de lasasuescesidades institucionales surgidas en el
tiempo transcurrido desde su aprobacion.

Que la propuesta incluye, ademas, todos los estametanto administrativo-
académicos como los referidos a los cargos debgesti

Que en ella se sefialan, para cada area, direcadépartamento, la “responsabilidad
primaria” y “las acciones”, a diferencia de la aitie Estructura que citaba solo los departamentos
dependientes de cada Direccion Administrativa, xpi@tando las responsabilidades primarias y las
acciones.

Por ello, atento a lo expuesto, a lo solicitadopecanato y lo resuelto por el Consejo
Directivo, en su sesion del dia 7 de abril de 2009.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA
FACULTAD DE EDUCACION ELEMENTAL Y ESPECIAL
ORDENA:

ARTICULO 1. — Derogar la Ordenanza 018/03-CD Estructura OrgaRimncional de Personal de
Apoyo Académico de la Facultad de Educacién EleatgrEspecial.

ARTICULO 2. Aprobar la Estructura Organico-Funcional de la Radude Educacion Elemental y
Especial, de acuerdo a las especificaciones quen @ el Anexo | que forman parte integrante de la
presente Ordenanza, formulada en el marco de len@nda N° 17/2003-C.S.

ARTICULO 3. — Solicitar al Consejo Superior la ratificacion ldepresente Ordenanza, como asi
también la derogacion de la Ordenanza 115/03-CS.

ARTICULO 4. - Comuniquese e insértese en el Libro de Ordenanzas
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ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL
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FACULTAD DE EDUCACION ELEMENTAL Y ESPECIAL

La Facultad de Educacion Elemental y Especial estgnizada en una estructura académico-
administrativa que responde a las normas vigeméds &niversidad Nacional de Cuyo y contiene los
siguientes estamentos:

« Consejo Directivo integrado por docentes, no docesss, alumnos y graduados.

e Decanato y Vicedecanato

Dependen directamente del Decanato, desde el pentista funcional, varias unidades que por sus
caracteristicas especificas requieren una condudiiécta de la autoridad responsable de la gestion
general:

» Secretaria Privada
« Direccion de Tecnologias de la Informacion
* Asesoria Letrada
» Departamento de Aplicacion: Escuela Carmen Vera Anmeas
e Departamento de Comunicacion
» Secretarias:
- Académica
- Administrativa—Economica-Financiera
- De Investigacién
- De Posgrado
- De Extension

Dependientes de cada Secretaria y segun su esiglealfi se desarrollan las actividades de las
Direcciones y Departamentogue prestan servicios pedagogicos, técnicos y astmgtivos en
funcion de las necesidades de profesores, alumgosdypados, como asi también de la comunidad en
general.
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UBICACION, MISION Y FUNCIONES DE CADA ESTAMENTO EN LA
ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

DECANATO

SECRETARIA PRIVADA:

Mision: Entender en la labor de apoyo administrativo a Datray Vicedecanato conectando a estos
organos de gobierno con el resto de la Facultadiiamt la recepcion, organizacion, gestion y
comunicacion de la informacion.

Funciones:
= Disponer los medios adecuados para la mejor y aapieincion de la agenda de Decanato y
Vicedecanato.

= Recepcionar y clasificar las actuaciones con destiDbecanato y Vicedecanato, atendiendo al
cumplimiento de las que deben ser sometidas enta file las autoridades.
= Organizar la distribucion de la comunicacion deiaciones, cuando fuera necesario.

ASESORIA LETRADA
Mision: Promover e incentivar el ordenamiento institucioeal respuesta a los marcos legales
existentes, atendiendo a su actualizacion y rem@vac
Funciones:
= Asesorar, sugerir y dictaminar respecto de la a@#6n de las actividades y relaciones
institucionales, tanto internas como externase@rencia a los marcos legales existentes.

DEPARTAMENTO DE APLICACION: ESCUELA CARMEN VERA ARE NAS
Mision: Proporcionar una educacién basica comun a nificdolescentes garantizando su acceso,
permanencia y promocion en el sistema educatiemdéndo a la igualdad en calidad y logros de
aprendizaje.
Funciones:
= Elaborar, ejecutar y reajustar el Proyecto Pedagdgidactico Institucional
= [Favorecer la participacion e incorporacion de losetites en equipos interdisciplinarios de
investigacionrespetando la especificidad de las distintas aneaEulares.
= Elaborar e implementar un proyecto de atencion divarsidad reformulado a partir del
analisis critico de la experiencia institucional.
= Ajustar la propuesta curricular institucional como modo de facilitar el transito de los
alumnos de un nivel educativo a otro (Inicial-PrilméSecundario)
DIRECCION DEL SERVICIO DE EDUCACION A DISTANCIA
Mision: Diagramar, coordinar y supervisar las actividagiess se planifiqguen a partir de las iniciativas
individuales y colectivas, de cada Secretaria,oenota la educacion a distancia coordinando los
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recursos humanos y materiales de la Instituciéosydisponible en la Universidad como apoyo al
servicio.
Funciones:

Implementar las propuestas relacionadas con educaxidistancia, que surjan de cada
Secretaria, coordinando los recursos humanos poédes especificos de la Institucion y de
la Universidad.

Analizar, definir y satisfacer las necesidades|dmaos, graduados y docentes, relacionadas
con las posibilidades de acceder a la educacif@véd de distintos sistemas de comunicacion.
Proponer a la secretaria correspondiente acciefasanadas con espacios curriculares de las
distintas carreras, el dictado de cursos, impleawdin de carreras, capacitacion, a partir de la
deteccion de necesidades de alumnos, graduadaegtds.

Participar activamente en las politicas de gesgtacionadas con el area.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Mision: Diagramar y supervisda implementacion, apoyo y mantenimiento preventivoorrectivo

de los recursos tecnolégicos de la informacidnsyctamunicaciones, la capacitacion en su utilizacion
y la aplicacion de las normas de seguridad y cenfichlidad de la informacién institucional
contenida.

Funciones:

Analizar, definir y satisfacer las necesidadesrinftticas y estadisticas.

Analizar, definir, implementar y administrar losteimas de comunicacién electrénica.
Desarrollar sistemas de informacion.

Implementar y administrar los sistemas de infordragi base de datos institucional.

Definir, coordinar y articular, con agentes y resosr pertinentes, la capacitacion del personal
en el uso de tecnologias de la informacion.

Participar activamente en las politicas de gesttationadas con el area.

Elaborar informes de gestion, avance y resultados

orDENANZA N° 002

CAL ORD 2009 002-CD (FEEE) ORGANIGRAMA NUEVO-2008



Univewidad Nacional de (gwya

“2009 — Afio de Homenaje a Raul Scalabrini Ortiz”

7 Facultad de Educacion
Elemental y Especial

Dependencias

Departamento administracion y mantenimiento de resaos tecnolégicos

Mision: Organizar las tareas de administracion y mantenimide recursos tecnolégicos acorde a su
rol estatutario a nivel de Departamento de admatgin y mantenimiento de recursos tecnoldgicos

Funciones:

Definir e implementar los procesos y normas de riggu establecidos para el area

Elaborar los planes y proyectos del area en foongunta con la Direccion correspondiente.
Canalizar las propuestas que surjan desde losiosuke los servicios de red.

Evaluar y proponer nuevas tecnologias para el area.

Implementar, poner en marcha y mantener las distestructuras logicas y servicios Informaticos.
Configurar y administrar los servidores.

Administrar la red del area local.

Mantener actualizados todos los contenidos a mr#ic el Portal de la Facultad (pagina Web).

Departamento de Disefo de Sistemas
Mision: Organizar las tareas del Departamento de Disef@istiemas
Funciones:

Elaborar los planes y proyectos del &rea en fownauata con la Direccion correspondiente
Ejecutar los proyectos y planes que se asignediatedo a un cronograma anual disefiado en
acuerdo con la Direccion.

Canalizar y atender a las propuestas y requeriosegtie surjan desde los usuarios de los
sistemas.

Desarrollar sistemas que otorguen apoyo y seguadad procesos del circuito administrativo,
académico y gerencial.

Evaluar nuevas tecnologias para el area.

Elaborar informes periddicos de servicio.

Promover y realizar planes de capacitacion a ussiagn las herramientas y sistemas de
informacion aplicados.
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Departamento de Desarrollos multimediales y Web
Mision: Organizar las tareas a nivel del Departamento daubalos multimediales y Web
Funciones:

Disefar, programar, actualizar y mantener el §iteh de la Facultad.

Relevar la informacion, recursos y servicios, dediagtintas areas.

Programar la administracidn de los subsitios.

Realizar disefio gréfico para Internet.

Desarrollar la administracion remota del sitio segvidor de Web.

Producir materiales didacticos multimediales e impeliales para los cursos y carreras a distanc

Departamento de comunicacion

Mision: Promover la comunicacién involucrando a todos yacado de los actores que integran la
Institucion y proyectando la imagen institucionalet medio regional, nacional e internacional.
Funciones:

Prensa:

Redactar los comunicados de prensa y enviar a lediosi de comunicacién y otros
organismos vinculados con la Facultad

Informar a las autoridades, docentes, no docealt@®nos y graduados sobre la realizacion de
distintas actividades de interés de cada claustro.

Realizar la cobertura de actos y reuniones.

Confeccionar afiches y carteles de promocion.

Redactar el Boletin Institucional.

Archivar el material grafico.

Comunicacion interna:

Producir comunicados internos, en forma oral yiescr
Informar en forma personalizada, en los casos guedieran.

Protocolo:

Colaborar en los actos programados por la Facultad.

Atender visitantes e invitados especiales.

Redactar invitaciones

Promover reuniones con miembros y equipos de otrades académicas para la realizacion
de diversasctividades como medio de integracion.
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SECRETARIA ACADEMICA

La Secretaria Académica esta integrada por:

Secretario Académico, designado por el Decano colrdo del Consejo Directivo de la
Facultad.

Directores de Carreras, designados por Decanatcacoerdo del Consejo Directivo de la
Facultad.

Director de Ciclos de Profesorados y Licenciatulesignado por el Decano con acuerdo del
Consejo Directivo de la Facultad.

Consejo Académico formado por los Directores deditementos del area académica y del
Director del Departamento de Orientacion Educativéenes son elegidos por los profesores
de cada Departamento. Cada Departamento estaadtegor todos los docentes, especialistas
y adscriptos, que cumplan funciones relacionadastoampo epistemoldgico del mismo.
Direccion de Gestion de Apoyo Académico

Direccion de Alumnos.

Direccion de Biblioteca.

Direccion Técnica Académica

SECRETARIO ACADEMICO

Misién: Entender en el quehacer académico de pregrado do gracoordinar las actividades
correspondientes.

Funciones:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar, a trad¢das areas a su cargo, todo lo concerniente a
los aspectos académicos de grado y pregrado estinsial y formal.

Asesorar sobre el guehacer especifico, a la aatbddmpetente.

Velar por el cumplimiento de los procedimientogydstion fijados por la autoridad respectiva
en el marco de la normativa vigente.

Promover acciones académicas referidas al pregyadgpado en articulacion con las
necesidades institucionales, del medio y las deasaddl sistema educativo.
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DIRECTOR DE CARRERA:
Misién: Gestionar en todo lo inherente a las actividadadémicas de la Carrera.
Funciones:

Coordinar y supervisar horarios, desarrollo deedaexdmenes y consultas de alumnos.
Detectar y analizar probleméticas curriculares gval propuestas de mejoramiento a
Secretaria Académica.

Entender en lo referido a las normativas académigarerales y asesorar al Secretario
Académico, docentes, alumnos y graduados en leioeado con la especificidad de la
carrera y en coordinacién con Direccion de Alumr®scretaria de Extension, Centro de
Estudiantes y de Graduados

DIRECTOR DE CICLOS DE PROFESORADOS Y DE LICENCIATUR AS
Mision: Instrumentar las decisiones de la conduccién eacid@ con los lineamientos politicos
vinculados con los Ciclos de Profesorados y deridieguras.

Funciones:

Entender y asesorar en lo referido a las normatcaslémicas generales y procedimientos
vinculados con el desarrollo de los ciclos.

Entender y gestionar en lo referido a la articdiacacadémico-administrativa para el
desarrollo de los ciclos.

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO:

Mision: Coordinar el desarrollo de las actividades de lsedtes de los Departamentos y elaborar
propuestas referidas al desarrollo curricular wadguier aspecto que incida en la labor docente.
Funciones:

Distribuir anualmente las tareas de docencia, tigason y extension de acuerdo a los

requerimientos institucionales.

Tratar las planificaciones de las asignaturaslgred optativos, equivalencias, adscripciones y
todo proyecto que se derive de las diversas Seia®fzara emitir opinion y aprobar en el caso
que asi se lo requieran.

Presentar el plan de trabajo anual y la sintesifuativa de las actividades realizadas en el
marco de la construccién permanente del Proyestdunional.

Proponer al Consejo Directivo promociones o reauieritos de nuevos cargos segun la
distribucion de actividades, debidamente fundantesta
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DIRECCION DE GESTION DE APOYO ACADEMICO
Mision: Diagramar y supervisar las actividades que se d#iser en el area.
Funciones:
= QOrganizar y supervisar los aspectos relativossesléhoras de consulta y examenes.
= Asesorar, tramitar y realizar seguimiento de agswnes y equivalencias.
= Supervisar la emision de certificaciones relatavastividades académicas de profesores.
= Difundir las normativas relacionadas con el funaioiento del area académica.
=  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legalegglamentarias que rigen las actividades
del area.

Dependencias

Departamento de Apoyo Administrativo a las Activilds Docentes
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento dg@®pdministrativo General.
Funciones:
= Entender en todo lo relativo a tramitaciones téeaidministrativas especificas del area
académica y en la organizacion de tareas docentes.
= Coordinar tareas y mantener comunicaciones cobdpsirtamentos.
= Ejecutar, confeccionar, actualizar y archivar teddocumentacion y registros pertinentes.
= Elaborar y mantener actualizada la base de daims(itlocente) de la actividad docente.
= Asesorar, registrar y tramitar equivalencias deeedmicon la hormativa vigente.
= Asesorar, tramitar, registrar y efectuar el segeintti de adscripciones de acuerdo con la
normativa vigente.
= Efectuar la atencion, asesoramiento y coordinadi@rprofesores en todo lo relacionado a
clases y exdmenes
= Confeccionar notas, comunicaciones y certificagoreferidas a actividades académicas de
docentes.
= Confeccionar horarios de clases y examenes y atesilmismo la distribucion edilicia de
dichas actividades
= Coordinar, con Direccion de Alumnos, la organizagidlesarrollo de mesas de exdmenes.
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DIRECCION DE ALUMNOS

Mision: Entender en lo relativo al apoyo académico y adstrativo de la situacion académica de
alumnos de pregrado, grado y ciclos de Profesonadia®nciaturas.

Funciones:

Entender en la coordinacion y seguimiento de ldawidades relacionadas con la situacion
académica de los alumnos de pregrado, grado yscido Profesorados y Licenciaturas
implementadas por los departamentos bajo su depeiade

Entender en todo lo relativo a asesoramiento yiteamones administrativas requeridas por
alumnos y aspirantes.

Dirigir la confeccion, actualizacion y archivo delé la documentacion y registro concerniente
a los alumnos.

Supervisar y firmar certificaciones de analiticascjales y toda otra constancia inherente al
area.

Certificar y firmar constancias de alumno reguésistencia de examenes, certificaciones de
materias rendidas y notas en la libreta univeiaitar

Hacer cumplir las ordenanzas y resoluciones vigenetieridas al area.

Resguardar la informacion y situacion académicala®nos y graduados.

Entender en lo concerniente a la tramitacion diodias de pregrado y grado.

Supervisar los informes estadisticos requeridodgautoridad competente en forma periddica
0 excepcional.

Dependencias

Departamento de Registraciones y Documentacion
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento desfRegones y Documentacion
Funciones:

Confeccionar situaciones académicas.

Completar libretas universitarias y certificadosatlennos.

Asesorar sobre reinscripciones, tramites y gessioneadmisiones, cambios de planes de
estudio.

Elaborar y proporcionar a la Secretaria Acadérmacadmina de graduados, abanderados y
distinciones.

Hacer cumplir las reglamentaciones y disposicitegales referentes al area.
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Departamento de Certificaciones y Diplomas
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento difi€aziones y Diplomas
Funciones:
= Generar planillas de regularidad, asistencia; exsigt y regularidad para alumnos inscriptos
como aspirantes a ingreso y a becas, de inscripcgxamenes y para el padron de alumnos.
= Elaborar constancias de alumno vocacional; alunegular; de haber rendido parciales y
finales; analiticos finales y parciales y proveidesxpedientes.
= Tramitar, confeccionar y hacer seguimiento del g#oriento de Diplomas a egresados de
carreras de pregrado y grado controlando la doctanién pertinente.

Departamento de Estadisticas de Actividades Académde Alumnos
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento dedissta en todo lo concerniente a

situacion de ingreso, permanencia y egreso de alsirda pregrado, grado, ciclos de licenciatura y
posgrado.

Funciones:
= Elaborar y actualizar bases de datos sobre elsagpermanencia y egreso de alumnos.
= Informar semestralmente sobre la situacion de absnanlos Departamentos respectivos para
la elaboracion de planillas y distribucion de carso
= Elaborar informes estadisticos anuales sobre iagre&gresos, permanencia, duracién real de
los estudios.
= Cumplimentar los requerimientos de la DirecciorEdtadistica de la UNCuyo.
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DIRECCION DE BIBLIOTECA

Mision: Planificar, asesorar y ejecutar acciones tendientasrganizacion de la Biblioteca abierta al
usuario.

Funciones:

Propender al crecimiento del acervo bibliografieola Facultad, conservarlo y promover la
difusién del mismo, en general y, particularmestegspecifico de las especialidades que se
dictan en la Facultad.

Velar por el buen funcionamiento y conservacionmdaferial bibliografico que se confia a su
custodia.

Proponer oportunamente la adquisicion de librosigcigpciones de libros y publicaciones
periddicas, fiscalizando el tramite de las mismas.

Intervenir en la recepcion de donaciones.

Propiciar la vinculacion, intercambio y acercampetin Instituciones similares.

Hacer cumplir en todas las partes el reglamentenyds normas de orden interno del personal
a su cargo.

Elevar anualmente a la Superioridad la Memoriadgithlioteca.

Administrar eficientemente los recursos disponibje@ssean presupuestarios o provenientes
de servicios arancelados (fotocopias, encuadematadnets, etc.)

Enviar a Bienes Patrimoniales informacion paratifiear, ordenar y registrar el patrimonio
de la Biblioteca.

Planificar, organizar y dirigir el procesamienteatonico de la informacion.

Disefar estrategias para favorecer el uso de lkoteita y de los diferentes servicios a
personas con capacidades diferentes.

Dependencias

Departamento de Procesos Técnicos
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento deeBos Técnicos
Funciones:

Usar las Reglas de Catalogacion vigentes.

Registrar el material multimedial en el Libro dedntario.
Catalogar en forma automatizada.

Realizar busquedas bibliograficas, referenciadréleicas.
Mantener el fondo bibliogréfico.

Realizar el inventario anual.

Realizar estadisticas y elaborar informes peri@jcanuales.

Atender el servicio de fotocopias a los usuaripsilylico en general.

Departamento de Circulacién y Préstamos
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Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento dmil@aion y Préstamos
Funciones:

Atender al publico en lo relativo a préstamos, e@nt seguimiento de los préstamos a los
usuarios y reclamos a morosos.

Confeccionar carnets y actualizar fichero de socios

Elaborar anualmente las estadisticas del area.

Controlar y actualizar periodicamente el regiseddcarios.

Confeccionar las fichas bibliogréficas.

Manejar programas y sistemas informaticos espesifipara la busqueda y rastreo
bibliografico, referencias electrénicas.

Mantener el fondo bibliogréfico.

Realizar el inventario anual.

Regrabar audio casetes didacticos para uso deulnses.

Departamento de Gestidn de Colecciones
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento déd@eate Colecciones.
Funciones:

Atender al publico en relacién con préstamos deriatbibliogréfico.

Indizar haciendo uso de Tehsauro de Educacion dBlESCO y Thesauro de la UNESCO.
Catalogar en forma automatizada.

Manejar programas y sistemas informaticos espesific

Ingresar las publicaciones en serie en el Redistentario.

Realizar busquedas bibliogréficas, referenciadréleicas.

Actualizar, renovar y gestionar la adquisicion déligaciones periddicas.

Mantener el fondo bibliografico.

Digitalizar documentos.

Mantener bases de datos y red interna con el SID

Realizar inventario anual.

Efectuar las tareas de mantenimiento y repara@@nduadernaciones, impresion de titulo y
autor en tapas y lomo.

Administrar el canje de publicaciones.

Elaborar anualmente las estadisticas del area.

DIRECCION TECNICO-ACADEMICA

Mision: Entender en lo relativo a la aplicacion de todademativa que se relaciona con actividades
académicas de alumnos y docentes de manera tadighe conocimiento permita clasificar y
sistematizar las acciones que se derivan de edlsegorar en lo concerniente a posibles cambios o
elaboracion de nueva normativa, cuando las neakssdacadémicas o de politicas de gestion asi lo
requieran.
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Funciones:

Entender en todo lo relativo a la normativa quell@tas actividades académicas de alumnos
y docentes.

Resolver, de acuerdo a la normativa vigente tadacbn planteada por alumnos, graduados
y docentes.

Entender en todo lo relativo a asesoramiento yitagiones relacionadas con la normativa
que se refieren a concursos de cargos docenteduyaeidn de desempenio.

Elaborar flujo gramas para la aplicacion de ordeasty resoluciones del ambito académico.
Sistematizar la normativa vigente segun el temadeémn&co de referencia y los
procedimientos que de ella se derivan.

Asesorar y tramitar posibles modificaciones dedamativa vigente o la emision de nueva
normativa a partir de la identificacién de nuevesasidades.

Revisar y proponer modificaciones o renovacionesfatenularios académicos de uso
cotidiano.

Dependencias

Departamento de Evaluacion de Desempefio y Conclsoente

Mision: Organizar y cumplimentar los procedimientos adrtiaiivos-académicos para desarrollar
los procesos de Concurso Docente y la Evaluacidedempefio Docente.

Funciones:

Organizar cuatrimestralmente la administracion afe dncuestas a alumnos, distribucién y
recoleccién de la misma.

Procesar y sistematizar la informacion referida eMaluacion de docentes.

Notificar a los profesores sobre los resultadomsgl@ncuestas a los alumnos.

Elaborar y mantener actualizada la base de dabwe swaluaciones docentes, para consulta y
analisis de Secretaria Académica y de los érgamg®bierno

Clasificar y archivar la documentacion.

Planificar, implementar y supervisar todo el tré&melativo a concursos docentes de acuerdo a
la normativa vigente.
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA- ECONOMICO-FINANCIERA

Esta integrada por:
= Secretario Administrativo Econdmico Financiatesignado por el Decano con acuerdo
del Consejo Directivo de la Facultad

= Direccion General Administrativo
= Direccién de Despacho
= Direccion de Recursos Humanos
= Direccién de Impresos
= Direccién de Mantenimiento Edilicio y Equipamiento
= Direccion de Servicios Generales

= Direccién General Econdmico Financiero
= Direccién de Presupuesto
= Direccién de Contrataciones y Patrimonio
= Departamento de Tesoreria

SECRETARIO ADMINISTRATIVO ECONOMICO FINANCIERO
Mision: Entender en el quehacer administrativo-técnicontable-financiero.
Funciones:
= Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar, a trad¥¢das areas a su cargo, todo lo concerniente a
los aspectos administrativo-técnico y contablerfaiero en lo sustancial y formal.
= Asesorar sobre el quehacer especifico a la autbdolmpetente.
= Velar por el cumplimiento de los procedimientogydstion fijados por la autoridad respectiva
en el marco de la normativa vigente.
= Promover la articulacion entre el quehacer admatisb y académico conforme los
lineamientos politicos del equipo de gestién.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Mision: Gestionar en lo administrativo-técnico para ofreempuestas adecuadas a las necesidades
institucionales; asegurar eficiencia y eficacidanoperaciones, afianzar el cumplimiento de lgyes
reglamentos e incrementar la confiabilidad y agdidle la informacion.
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Funciones:

Entender en lo referente a la normativa vigenteoggdimientos vinculados con la gestion
administrativo-técnico.

Entender en mantenimiento, tanto edilicio comoalémamiento y mobiliario.

Entender en la higiene y seguridad laboral y elustodia de bienes muebles e inmuebles.
Entender en las tareas de impresion y compaginalddnaterial para el quehacer operativo-
administrativo.

Entender en la confeccion de legajos, informegjficaciones, planillas de liquidacion de
haberes y estadisticas de personal.

Supervisar las tareas inherentes a la limpiezagims$talaciones y mobiliario.

Entender en la elaboracion, circulacion y despahtbda documentacion administrativa que
sale de la institucién como asi también del destorcecto de la que ingresa.

Entender en el acopio, clasificacion, codificagy@rchivo de la documentacion institucional.

DIRECCION DE DESPACHO

Mision: Instrumentar las decisiones de la conduccion méslidm confeccion de ordenanzas,
resoluciones, notas, certificaciones o cualquiea atocumentacién administrativa conforme a la
normativa vigente.

Funciones:

Dirigir y supervisar las tareas propias de Mes&ulgadas y Salidas de la Facultad, como asi
también del Archivo General.

Supervisar la confeccion de ordenanzas y resolasjamotas, certificaciones, memorandum y
cualquier otra documentacion institucional.

Autenticar fotocopias de ordenanzas, resoluciordmymentacion de uso institucional.
Planificar y supervisar el procedimiento de llamadooncurso para la cobertura de vacantes
de cargos no docentes.

Programar y supervisar todo lo inherente a eleesiate autoridades, tanto de la Facultad
como de la Escuela Carmen Vera Arenas, miembrosCalesejos Consultivos de las
Secretarias y Departamentos Académicos.

Elaborar los digestos de ordenanzas y resolucidadss Institucion.
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Dependencias:

Departamento de Redaccion y Control Operativo
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento dadg@n y Control Operativo.

Funciones:

Redactar las resoluciones, ordenanzas, memoraradrgulares, notas, partes y/o cualquier
otra documentacion institucional.
Intervenir en la duplicacion y autenticacion deutoentacion institucional.

Informatizar toda normativa interna que se somietararol de Auditoria de Rectorado.

Departamento de Mesa de Entradas y Archivos
Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento dsaMe Entradas y Archivo General
Funciones:

Recepcionar y registrar toda la documentacion qgese o0 egrese de la Facultad y distribuir
el despacho interno.

Atender y orientar al pablico en general en sutigess administrativo-académicas.

Intervenir y controlar todo tramite relacionado ceh armado, desglose, acumulacion,
incorporacion de actuaciones, cuando asi disp@ngatbridad competente.

Informatizar notas, expedientes, locativos, resohas, y ordenanzas para la identificacion y
requerimiento de las actuaciones.

Mantener actualizado el archivo general, conforr@s mormativas que lo rigen.

DIRECCION DE MANTENIMIENTO EDILICIO Y EQUIPAMIENTO

Misién: Diagramar y supervisar el mantenimiento prevenyiveorrectivo y mejoras tanto edilicias
como de equipamiento y mobiliario de la Facultaane asi también implementar acciones en el area
de higiene y seguridad laboral y en la custodilbbsledificios y de los vehiculos y su mantenimiento
Funciones:

Diagramar y supervisar servicios rutinarios reglagipor el equipamiento institucional con la
periodicidad que en cada caso corresponda.

Asesorar a las autoridades competentes sobre @tagude mejoras edilicias de equipamiento
y mobiliario.

Prever las obras cuyo proyecto y ejecucion excedancompetencias institucionales,
coordinando interna y externamente dicha ejecucion.

Prever, organizar y controlar acciones vinculadassaguridad personal y bienestar laboral.
Supervisar el correcto funcionamiento de los siateiyasicos internos: telefonico, eléctrico,
gas, agua y desagues.
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= Responder a las demandas de reparacion edilicisxjdipamiento, mobiliario y sistemas
bésicos internos, a corto, mediano, largo plazmgrgencias, segun prioridades.

= Realizar las gestiones que correspondiere y recdamdas empresas prestatarias de los
servicios telefénico, eléctrico, gas, agua, desaglwras.

= Actualizar permanentemente el inventario de insurdeslimpieza, de electricidad, de
electrénica y de ferreteria.

= Efectuar la solicitud de insumos a la Direcciom&al Econémico Financiero, de acuerdo
con los requerimientos que surjan del inventarionp@ente.

= Prever mecanismos de guarda y seguridad parahdsues de la Institucion.

= Organizar la actividad interna de exposicion deblde empresas que lo soliciten.

Dependencias:
Departamento de Mantenimiento Edilicio y de Equipanto
Mision: Organizar la distribucion de tareas diagramadas lgoDireccion, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos, de la ocupacién dedomtos y la naturaleza del trabajo.
Funciones:
= Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivargectivo de edificios y equipamiento.
= Informar a la Direccion sobre necesidades de insutheolimpieza, electricidad, electrénica y
ferreteria

Departamento de Higiene y Seguridad Laboral
Mision: Organizar las tareas diagramadas por la Direcai@mdiendo a todo lo referente a seguridad,
higiene y bienestar laboral.
Funciones:
= Ejecutar las acciones en el area, atendiendo esleelto por la Direccién y la Comisién de
Higiene y Seguridad Laboral de la Institucion.
= Controlar el funcionamiento y mantenimiento del ipgmiento correspondiente al area
especifica.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Mision: Diagramar y supervisar las tareas de limpiezasénistalaciones edilicias, mobiliario, vajilla
y equipamiento.
Funciones:
= Asignar las tareas de limpieza al personal bajpependencia.
= Atender a los requerimientos de recintos en cuanépertura de los mismos, previendo el
encendido de los equipamientos de climatizacidnepeendido y apagado de luminarias.
= Contribuir al quehacer relacionado con el servig@slado de mobiliario y equipamiento y su
instalacion respectiva, servicio de cafeteria, apayla mensajeria interna y externa, esto
altimo en caso de que lo determine la autoridadpshente.
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Dependencias:

Departamento de Servicios
Mision: Organizar las tareas de limpieza integral ediljoife equipamiento en general.
Funciones:
= Ejecutar la designacion de las tareas de limpiegagial, traslado de equipamiento e
instalacion y cafeteria.
= Colaborar en la ejecucion de las tareas de sesviggnerales.

DIRECCION DE IMPRESOS
Mision: Planificar y supervisar la ejecucion de todositagresiones de material para el quehacer
operativo administrativo y académico.
Funciones:
= Planificar los tiempos de la impresion de maténfdrmativo y de comunicaciones, folleteria,
planillas, formularios e impresos necesarios pbaua@interno de la Facultad.
= Planificar y organizar el proceso técnico parddh@acion de material impreso.
= Estimar requerimientos de insumos y remitirlo Bileeccion General Econémico Financiera.
= Mantener un registro estadistico permanente dégagibnes e impresiones efectuadas.
= Implementar el acopio, guarda y actualizacion da@siones originales.

Dependencias:

Departamento de Impresién y Armado

Mision: Organizar las tareas de impresién y armado.

Funciones:
= Intervenir en la diagramacién, tratamiento y digitecion de imagenes.
= Dirigir el manejo adecuado de los equipos técnicos.
= Dirigir las tareas de impresion, compaginacion guaernacion.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Mision: Diagramar y supervisar lo vinculado con la situacite revista del personal docente y no
docente y planilla de liquidacién de haberes.
Funciones:
= Supervisar la actualizacion de legajos respect@ltdes, bajas, prorrogas y cualquier otra
novedad sobre la situacion de revista del perstowdnte y no docente de la Institucion.
= Supervisar la elaboracion de estadisticas sol@rdias, cargos, dedicaciones y asistencia del
personal.
= Contribuir con el quehacer de otras areas mediami@boracién de padrones y cualquier otra
actuacion sobre personal que le fuera requerida.
= Conducir y supervisar las tareas de confeccionadeplanillas respecto a la liquidacion de
haberes.

Dependencias:
Departamento de Informes y Legajos

Mision: Organizar la documentacion pertinente para mangetaelizada la informacion referida a la
situacion de revista y prestacion efectiva delgeabkde la Institucion.

Funciones:
= Proporcionar informacion al personal ingresanteresdbdo lo inherente a la situacion de
revista.

= Armar y controlar los legajos del personal.

= Elaborar certificaciones sobre situaciones de t&visntigiedad y servicio y cualquier otra
documentacidn que sea requerida por el personalldstitucion.

= [Informatizar los datos registrados en los legajaaunles.

Departamento de Estadistica y Control de Actividadie Docentes y No Docentes
Mision: Disponer de estadisticas referidas a la admigiétmade personal para la toma de decisiones
de la autoridad competente.

Funciones:
= Elaborar estadisticas mensuales sobre asisteiceiacibs, tardanzas y salidas del personal de
la Facultad.

= Elaborar informes estadisticos segun requerimiegeda autoridad.
= Realizar las actividades de administraciéon de peidsasistencia, puntualidad, licencias y
permisos y conocer sobre el manejo de las dispogsique reglamentan dichas actividades.
= Producir informes sobre solicitud de licenciaspbgkonal.
= Mantener archivo actualizado de resoluciones idderia licencias y justificaciones de
inasistencias del personal de la Facultad
Departamento de Liquidacion de haberes
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Mision: Organizar las tareas a nivel de Departamento giéidacion de Haberes.
Funciones:
= Asistir a la Direccién en el cumplimiento de lasptisiciones legales y reglamentarias en
vigencia.
= Efectuar las tareas de liquidacion de haberes,upreddo la informacion de altas, bajas.
modificaciones, descuentos, etc.
= Efectuar la rendicién respectiva de la Planilla &ah de Haberes mensual y planillas
complementarias.
= Efectuar certificaciones de remuneraciones.

Departamento de Concursos del Personal No Docente
Mision: Organizar los concursos de cargos vacantes d® @oaglémico
Funciones:
= Ejecutar los procedimientos administrativo-contabignerentes a los llamados a concurso de
cargos vacantes no docentes, efectivos y contratado
= Diagramar y ejecutar los procedimientos a implearernh concursos de diferentes cargos
previstos por normativas de la Universidad y laufad.

DIRECCION GENERAL ECONOMICA-FINANCIERA
Mision: Gestionar en lo econémico financiero para ofreegspuestas adecuadas a las necesidades
institucionales; asegurar eficiencia y eficacidanoperaciones, afianzar el cumplimiento de lgyes
reglamentos e incrementar la confiabilidad y agdidle la informacion
Funciones:
= Entender en lo referente a la normativa vigenteoggdimientos vinculados con la gestion
econdmico financiera y contable de la Facultad.
= Entender en la formulacién y control de la ejecncd®el presupuesto e informar de los
resultados obtenidos al Equipo de Gestion.
= Entender en las contabilidades de Presupuesto, aémiénto de Fondos y Valores y de
Patrimonio.
= Entender en lo referente a las actividades de Casnfuministros y Patrimonio.

= Entender en el manejo y control de fondos y valgrespor distintos conceptos se manejan a
través de la Direccion General Econdmico Financieiea acuerdo con las disposiciones
vigentes.

= Asesorar al Decano y Consejo Directivo en la foanidin y ejecucion de las politicas y
directivas respecto a la administracion de fondadgres, presupuesto y patrimonio de la
Facultad.
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Dependencias:

DIRECCION DE PRESUPUESTO
Mision: Entender en la diagramacién y ejecucion presugptiasie manera tal que dicha herramienta
técnica permita operativizar las politicas y deciss de gestion con eficiencia y eficacia.

Funciones:

Preparar los presupuestos de gastos y recursesmiteitndo —sobre la base de las politicas y
definiciones de la Autoridad- las areas que tengr&ferencia y los proyectos o programas

prioritarios.

Controlar y evaluar la ejecucion del movimientolate partidas que integran el presupuesto a
nivel de Unidad Académica, aplicando las normastgrios establecidos.

Dirigir el desarrollo del procesamiento de la imfiacién y la presentacion de la misma y la

respectiva documentacion de apoyo de forma tafapikte la adaptacion de decisiones y las

tareas de control.

Aplicar un eficiente y eficaz sistema de controteino sobre las propias operaciones

comprendiendo la préactica del control previo y poet.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legaleseglamentarias que regulan la gestion

presupuestaria.

Dependencias:

Departamento de Programacion y Ejecucion Presupaeist

Mision: Organizar, implementar y verificar las tareas aehide Departamento de Programacion y
Ejecucion Presupuestaria

Funciones:

Preparar los presupuestos de gastos y recursos.

Efectuar las tramitaciones de reajustes y modifices presupuestarias.

Cumplimentar la informacién y documentacion regigepor el uso interno y a solicitud de la
Direccion General Econdémico Financiera.

Asistir a la Direccion en el cumplimiento de lasspectivas disposiciones legales y
reglamentarias.

Registrar el movimiento de partidas que integran Peésupuesto Ordinario, Fondo

Universitario y Recursos Propios: ejecucion e irapidin de los gastos y control de créditos
en la planta de personal.

Registrar sistematicamente todas las transaccigmesse produzcan y afecten la situacion
economica financiera de la Institucion.

Informar sobre los resultados de la ejecucion presstaria durante el ejercicio y al cierre del
mismo.

orDENANZA N° 002

CAL ORD 2009 002-CD (FEEE) ORGANIGRAMA NUEVO-2008



Univewidad Nacional de (gwya

“2009 — Afio de Homenaje a Raul Scalabrini Ortiz”

y
=7

Facultad de Educacion
Elemental y Especial

Ejecutar las tareas contables de cierre del ejerfiicanciero, en el marco de las normas
reglamentarias vigentes.

DIRECCION DE CONTRATACIONES Y PATRIMONIO:

Mision: Atender las necesidades institucionales del aee&ampras y Suministros y Patrimonio
llevando a cabo las acciones pertinentes dispupstdes marcos legales y reglamentarios
Funciones

Dirigir la programacion, organizacion, ejecuciorcgntrol de las actividades de Compras y
Suministros, Bienes Patrimoniales y Rendicione€ulentas.

Atender las necesidades de compras institucioryakesimismo contrataciones de servicios,
planificando y ejecutando los procedimientos inh&s

Dirigir la gestién patrimonial, coordinando y caslémdo las tareas de inventario de los bienes
muebles e inmuebles que integran el patrimoni@daatultad.

Dirigir las rendiciones cuentas y solicitudes dmtegros y en el registro contable de las
mismas.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legalesreglamentarias que regulan la
administracién econémico-financiera.

Dependencias:

Departamento de Contrataciones, Compras y Sumimistr
Mision: Organizar, implementar y verificar las tareasweinie Departamento Contrataciones

Funciones:

Tramitar las compras y contrataciones de servidesde la confeccién del pliego de

presupuestacion, el propio proceso de adjudicagiémision de orden de compra hasta la
recepciéon y conformidad de facturacion.

Ejecutar el control de stock y producir los infoemespectivos.

Efectuar la entrega de bienes de consumo y deatagds distintas dependencias.

Realizar compras menores y efectuar las rendicide&3aja Chica y Fondo Rotatorio.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legalesreglamentarias que regulan las

adquisiciones y contrataciones.
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Departamento Bienes Patrimoniales
Mision: Organizar, implementar y verificar las tareas @&hile Departamento Bienes Patrimoniales
Funciones:
= Realizar las tareas de inventario de bienes muebil@suebles.
= Registrar las altas, movimientos y bajas patrinesig producir la informacion respectiva y
documentada que se eleva a la Direccion Econéniamé€iera del Rectorado.
= Ejecutar tramitaciones y formalizacion de donacsone
= Confeccionar el resumen de los movimientos detigier con destino a constituir la cuenta
general del ejercicio y de notificar a la ContaduBieneral de la Nacion.
= Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legaleeeglamentarias que regulan la gestion
patrimonial.

Departamento de Tesoreria
Mision: Efectuar la recepcion, custodia y aplicacion dgefémdos que recibe la Facultad.
Funciones:
= Atender, ejecutar, controlar y registrar los pagus adquisiciones encuadradas en los
regimenes de Caja Chica y Fondo Permanente, Isedesdios e incentivos.
= Atender, registrar y controlar la recaudacion d=urgos en el marco de las disposiciones
vigentes.
= Asesorar sobre la programacion de la ejecuciéruptesstaria y del flujo de fondos.
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SECRETARIA DE INVESTIGACION

Esta

integrada por:

Secretario de Investigacion designado por el Decancacuerdo del Consejo Directivo de la
Facultad.

Coordinador de Institutos y Centros

Consejo de Investigacion. Este cuerpo consultiva smado por seis profesores titulares y
tres suplentes elegidos por los profesores inadiggs de la Facultad, quienes duran en sus
funciones igual periodo que las autoridades dadalkad.

Directores de Institutos y Centros

Agentes de apoyo administrativo.

SECRETARIO DE INVESTIGACION

Mision: Entender en el quehacer relacionado con la imgastn y coordinar las actividades
correspondientes.

Funciones:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar, a tragdédas areas a su cargo, todo lo concerniente a
los aspectos relacionados con la investigaciow sadtancial y formal.

Asesorar sobre el quehacer especifico a la autbddapetente.

Velar por el cumplimiento de los procedimientogdstion fijados por la autoridad respectiva
en el marco de la normativa vigente.

Articular las actividades realizadas por InstitwoSentros a partir de las politicas de gestion
vigentes.

Promover las lineas de investigacidn propuestaslguipo de gestion.

COORDINADOR DE REDES, INSTITUTOS Y CENTROS
Mision: Asistir al secretario en las tareas de coordimagidarticulacion entre los objetivos
institucionales y las acciones de Redes, InstitytGsntros.

Funciones:

Confeccionar un plan de labor anual de acuerds prigpuestas presentadas por los Institutos

y Centros.
Orientar y supervisar el cumplimiento del plan amgarde con los objetivos institucionales
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DIRECTORES DE REDES, INSTITUTOS Y CENTROS
Mision: Implementar lineas de investigacion en areas dgmecide competencia, promoviendo la
profundizacién del conocimiento y el posicionamieatadémico de la Facultad a nivel nacional e
internacional como asi también propiciar accioreaatualizacion, perfeccionamiento y formacién en
posgrado relacionadas con las lineas de invesbigaci
Funciones:
= Generar, difundir y transferir el conocimiento alzado para lograr el desarrollo del area de
incumbencia a través de programas y proyectos snqle confluyen la investigacion,
extensién y/o capacitacion, en el marco de lagigadiinstitucionales.

Departamento de Apoyo Operativo

Mision: Asistir al Secretario en la organizacién e impletaeidn de las actividades propias de la
Secretaria.

Funciones:

« Realizar el trabajo operativo y administrativo emeral, referido a:

- Informar sobre las actividades del area a los desdnvestigadores de la Facultad y de otras
universidades.

- Recepcionar, difundir y archivar novedades refeeat area.

- Realizar apoyatura de las actividades eventualggenodicas de seminarios, jornadas,
congresos, evaluaciones y cursos de investigacion.

- Confeccionar planillas y temario para el desarrde las reuniones del Consejo de
Investigacién. Toma de notas y elaboracion de actas

- Confeccionar y actualizar planillas y bases de slambre investigaciones, investigadores,
becarios.

- Actualizar permanentemente la informacion en pagied y carteleras.

- Confeccionar certificados para investigadores yabes.

- Elaborar estadisticas anuales sobre las investigegi docentes-investigadores y becarios.

- Difundir la convocatoria de Becas y Proyectos UAtr@gar y recepcionar solicitudes;
elaborar planillas; organizar grillas para evalaariconfeccionar planillas de resultados de
evaluacion)

- Colaborar con las tareas emanadas de la realizdei@valuaciones externas de proyectos e
informes de investigacion (coordinar proceso y épde evaluacion, organizar carpetas,
corroborar informacion y planillas, entregar resddts a interesados).

- Difundir las actividades de Institutos y Centros.

- Otra actividad relacionada con la mision de la Secia.
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SECRETARIA DE POSGRADO

Esta integrada por:

Secretario de Posgrado designado por el Decan@moagrdo del Consejo Directivo de la
Facultad.

Consejo Asesor Permanente de Posgrado integradarperofesor representante de cada
Departamento, elegido por los profesores de cadaemlichos departamentos.

Agentes de apoyo administrativo.

SECRETARIO DE POSGRADO

Mision: Entender en el quehacer académico de posgradwrglicar las actividades especificas
correspondientes.

Funciones:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar, a tragdédas areas a su cargo, todo lo concerniente a
los aspectos relacionados con el posgrado en farsual y formal.

Asesorar sobre el quehacer especifico a la autbddapetente.

Velar por el cumplimiento de los procedimientogdstion fijados por la autoridad respectiva
en el marco de la normativa vigente.

Promover acciones de posgrado en articulaciona®nécesidades del grado, del medio y de
las lineas de investigacion institucionales.

Departamento de Apoyo Operativo
Mision: Asistir al Secretario en la organizacion e impletaeidn de las actividades propias de la Secretar!
Funciones:

Realizar el trabajo operativo y administrativo emeral, referido a:

- Organizar y desarrollar las actividades para parermarcha carreras de posgrado:
presentar el proyecto al Rectorado para su apr@acimplimentar los procedimientos y
tramites exigidos por la CONEAU; confeccionar [ehé e instructivo para la inscripcion;
informar e inscribir a postulantes; recepcionareas; confeccionar listados, certificados
analiticos y de aprobacién de cursos.

- Presentar cursos de Posgrado ante organismos dergole la jurisdiccion provincial
para otorgamiento de puntaje y realizar el seguitnieorrespondiente.

- Elaborar legajos personales de alumnos de lastdistactividades de posgrado.

- Recepcionar y archivar documentacion de alumnaugtegajos.

- Organizar cronogramas, controlar asistencia, etabactas de exadmenes (si fuera
necesario), disponer de espacios, horarios y regutécnicos para las distintas
actividades de posgrado.
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- Otra actividad relacionada con la mision de la &eacia
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SECRETARIA DE EXTENSION

Esta

integrada por:

Secretario de Extension designado por el Decancacaerdo del Consejo Directivo de la

Facultad.

Consejo de Extension integrado por un profesoessgmtante de cada Departamento, elegido

por los profesores de cada uno de dichos departasien

Director de Relaciones Institucionales designado gddDecano con acuerdo del Consejo

Directivo de la Facultad.

Director de Editorial designado por el Decano coneado del Consejo Directivo de la

Facultad.

Director de Asuntos Estudiantiles y Graduados desig por el Decano con acuerdo del

Consejo Directivo de la Facultad.

= Coordinador de Asuntos Estudiantiles designadoep@ecano con acuerdo del Consejo
Directivo de la Facultad.

= Coordinador de Graduados designado por el Decam@cwerdo del Consejo Directivo
de la Facultad.

Agentes de apoyo administrativo pertenecientessaDepartamentos de Capacitacion y

Perfeccionamiento y de Gestion de Eventos Instihades y a los Departamentos

dependientes de Direccion de Editorial.

SECRETARIO DE EXTENSION

Misién: Entender en el quehacer relacionado con la extensiersitaria y coordinar las actividades
especificas correspondientes.

Funciones:

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar, a tragédas areas a su cargo, todo lo concerniente
al quehacer de extension universitaria en lo saistby formal.
Asesorar sobre el quehacer especifico a la autbddapetente.

Velar por el cumplimiento de los procedimientogdstion fijados por la autoridad respectiva
en el marco de la normativa vigente.

Promover acciones de extension en articulacion lasnnecesidades institucionales y del
medio.
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DIRECTOR DE RELACIONES INSTITUCIONALES
Mision: Disefiar e implementar politicas que promuevan aesicconjuntas con instituciones del
medio provincial, nacional e internacional a patérconvenios y actas acuerdo.
Funciones:
= Gestionar convenios con instituciones publicasyapias, del pais y del extranjero.
= Mantener actualizados los convenios especificogligtimtas instituciones.
= Mantener relaciones con instituciones publicas iyapias del pais y del extranjero que
permitan a la Facultad insertarse en las redesldeiones interinstitucionales a fin de lograr
distintas acciones académicas de grado, posgmagestigacion y extension como también el
intercambio de alumnos, profesores y graduados.
= Realizar un seguimiento, evaluacion y registro ekultados de las acciones de extension
producto de convenios.

DIRECCION DE EDITORIAL EFE
La Editorial de la FacultadFE, esta integrada por:
= Director de Editorial, designado por el Decano emwnerdo del Consejo Directivo de la
Facultad.
= Consejo de Editorial
= Dependencias:
- Departamento de Edicién y Correccion
- Departamento de Arte, Disefio y Diagramacion
- Departamento de Administracion y Comercializaciéon

DIRECTOR DE EDITORIAL

Mision: Asumir el rol de editor de las publicaciones qualice la editorial proponiendo acciones
editoriales; gestionando, diagramando y supervisalad edicion de la produccidén cientifica,
académica y de otros productos de profesores, almmgraduados de la Facultad, para el logro de
los objetivos de la Editorial, asegurando la adeidmaentre éstos y el desarrollo del proyecto
institucional.

Funciones:

= Difundir el resultado de la producciéon académidentifica y de extension de la Facultad en
la comunidad, con particular énfasis en el ambidagdgico mediante de libros, tesis,
publicaciones periddicas, catalogos, folletos yottiggo de informacion de interés para la
comunidad universitaria y extrauniversitaria y nagte la participacion en eventos editoriales,
culturales y artisticos del medio, pertinented éina

= Intercambiar materiales con editoriales universitay otras que resulten de interés para la
Institucion.

= Participar de la REUN (Red de Editoriales de Ursigerdes Nacionales).
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= Hacer cumplir las disposiciones legales referidasgistro de la propiedad intelectual y toda
la normativa sobre la materia.

= Convocar y presidir las reuniones del Comité Edditor

= Informar peribdicamente al Decano sobre el funaitieato de la Editorial.

CONSEJO DE EDITORIAL
Mision: Participar en la toma de decisiones sobre lasiqadibnes a realizar por la editorial en
concordancia con la politica adoptada por la gestifeniendo en cuenta la confluencia de razones
académicas y de oportunidad de edicion y comezain, sin que interfieran motivos de indole
politica, racial, religiosa o ideolégica.
Funciones:
= Asesorar el Director sobre cualquier tema quedgdieite referido a publicaciones.
= Evaluar, junto al Director, la pertinencia de lablgaciones solicitadas.
= Establecer la modalidad de referato y gestionarigino para las series de publicaciones que
lo requieran.
= Determinar el tipo de financiamiento para cada pesfa editorial segin acuerdos
contractuales con el/los autores.
= Proponer al Director y por su intermedio al Decdas publicaciones que presenten razones
especiales por las cuales sea aconsejable suredicié

Dependencias
Departamento de Edicién y Correccion

Mision: Entender en todo lo concerniente a planificaci@reccion, supervision y control de la
edicién de libros, tesis, revistas, catalogos wtoablicacién aprobada por el Consejo Editor.

Funciones:
= Asistir y asesorar al Consejo Editor y al Diregpara la toma de decisiones relativas a la
edicion

= Planificar, coordinar, supervisar y controlar I¢&zps y etapas de ejecucion de proyectos.

= Preveer los recursos humanos requeridos para cagecio e informar al Director sobre los
requerimientos de servicios adicionales.

= Realizar la planificacion de estilo de la edicién.

= Fijar estilo de las series y colecciones.

= Fijar pautas para la correcciéon de estilo respetdasl disposiciones de la editorial para las
series y colecciones y las particularidades ddbedg los autores.

= Controlar la calidad del material editado.

= Asesorar al Director en su tarea de editor.
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Departamento de Arte, Disefio y Diagramacién
Mision: Entender en todo lo concerniente a planificaciotadeaqueta gréafica, disefio y arte de tapa,
disefio y diagramacion de interiores, supervisigggueion y control de la edicion de libros, tesis,
revistas, catalogos y toda publicacién aprobadabGonsejo Editor.
Funciones:
= Realizar la planificacion grafica de la edicion.
= Proponer y fijar la grafica de las series y coleaes.
= Establecer criterios en cuanto al disefio grafictagigublicaciones, atendiendo a la identidad
institucional de la Editorial.
= Revisar la prueba para imprenta (prueba de galera).
= Confeccionar solicitudes de presupuestos a impeafortando especificaciones técnicas al
Departamento de Administracion y Comercializacidlit@ial.
= Velar por el correcto uso de los logos, isologdsatipos representativos de la identidad
institucional.
= Controlar la calidad grafica del material proveiéetie imprenta.

Departamento de Administracion y Comercializacion
Mision: Entender en todo lo relativo a una administracidecaada a las necesidades de la labor de
edicién, gestion, difusién y comercializacién edab
Funciones:
= Conocer y aplicar todo lo referente a disposicidegales vigentes para el resguardo de la
propiedad intelectual, derechos de autor, publiceas en soporte papel, digital, normas y
procedimientos de registro de publicaciones.
= Preveer y administrar recursos materiales y ecarasni
= Realizar control de inventario, confeccion y preaeion de archivo y de ejemplares.
= Planificar, supervisar y coordinar las acciones dimacién y canje, distribucion y
comercializacion.
= Asesorar a los autores y al Consejo Editor en fereate a obligaciones y derechos
contractuales existentes.
= Registrar los movimientos contables y rendicior@sespondientes al area.
= Supervisar la actualizacion del inventario de ejanas Y titulos.
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DIRECTOR DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y GRADUADOS
Mision: Asesorar y asistir al Secretario de Extension edacion con las problematicas sociales
detectadas en alumnos y graduados a fin de plan#icciones que permitan satisfacer necesidades e
intereses.
Funciones:
= Asesorar y asistir a alumnos con problemas socjaes su correspondiente derivacion, en
estrecha vinculacion con el Servicio de Orientacion
= Organizar, implementar y realizar el seguimientouda bolsa de trabajo que conecte a los
alumnos y graduados con instituciones del medarrietacionando oferta y demanda laboral.
= Gestionar un servicio de practica de apoyo eseolgroyectos de voluntariado.
= Asesorar, informar, difundir y conformar listadosrrespondientes, detectar y realizar
seguimiento para distribucion de las becas quanledisidad y la Facultad brindan a alumnos
y graduados.

COORDINADOR DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
Mision: Asistir al Director de Asuntos Estudianties y Qrados en la organizacion e
implementacion de las actividades de la Direccé§aridas a los estudiantes.
Funciones:
= Mantener una comunicacién constante y fluida cartegistro estudiantil.
= Mantener actualizada una base de datos referidgtudi@ntes que permita una rapida
deteccidn segun propésitos institucionales.
= Planificar y elaborar un registro de actividade®,qorganizadas por la Facultad y la
Universidad, cuenten con la debida promocion erungntacion para posibilitar la
participacidn de los estudiantes.
= Instrumentar y garantizar la efectiva inserciénaleoblacion estudiantil en las distintas
ofertas de becas que realiza la Facultad y la Wsitled.
= Supervisar y verificar la concrecion de las actidiels asighadas desde la Direccion.
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COORDINADOR DE GRADUADOS
Mision: Asistir al Director de Asuntos Estudiantiies y Grados en la organizacion e
implementacion de las actividades de la Direcogdaridas a los graduados.
Funciones:
= Mantener una comunicacion constante y fluida careeistro de graduados.
= Mantener actualizada una base de datos referideaduados que permita una rapida
deteccidn segun propésitos institucionales.
= Planificar y elaborar un registro de actividade®,qorganizadas por la Facultad y la
Universidad, posibiliten la participacion de loadmados en las mismas.
= Propiciar el vinculo con las asociaciones profesiese instituciones del medio.
= Supervisar y verificar la concrecion de las actdes asignadas desde la Direccion.

Dependencias
Departamento de Capacitacion y Perfeccionamiento
Mision: Asistir al Secretario en la organizacién e impletaeibn de las actividades propias de la
Secretaria.
Funciones:
» Tramitar la aprobacién y el puntaje de cursos gacitacion ante organismos de gobierno
de la jurisdiccion provincial.
= Organizar cronogramas, controlar asistencia, despole espacios, horarios y recursos
técnicos y emitir certificados de cada actividad adacitacidon o actualizacion que
organice la Secretaria y dirigida tanto a docent@ro al personal no docente de la
Facultad.
» Elaborar legajos personales de alumnos que pamicgn las distintas actividades de
capacitacion que realice la Secretaria.
» Efectuar las certificaciones de proyectos de eidanscursos de capacitacion
» Recepcionar y archivar documentacién referida tanfroyectos de extension como a
acciones de capacitacion.
= Elaborar un registro y archivo sistematizado derésiltados obtenidos en programas,
proyectos y cursos, para consulta y analisis diegoees, alumnos y graduados.
= Proponer al Secretario la emisién de la normatiwerespondiente que certifique la
participacion en las propuestas de actividadeoganice la Secretaria.
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Departamento de Gestion de Eventos Institucionales
Mision: Asistir al Secretario en la gestidn, organizaciémglementacidn de los eventos institucionales.

Funciones:

- Gestionar los recursos humanos y materiales négegaara organizar e implementar
eventos institucionales.

- Conocer e implementar procedimientos protocolanepips de cada tipo de evento
institucional.

- Elaborar un cronograma anual de eventos institatésn de la facultad y Departamento
de Aplicacién y comunicarlo en el boletin de |a ttsxl.

- Establecer un contacto permanente con el Departanmdm Comunicacién a fin de
difundir los proyectos y actividades de la Secratartodos los claustros en el boletin de
la Facultad y a través de publicaciones del medio.

- Otra actividad relacionada con la mision de la &ecra.
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FUNDAMENTACION DE LOS CAMBIOS PROPUESTOS EN LA ESTURTURA
ORGANIZATIVA APROBADA SEGUN ORD. 115/03-CS

La Estructura Orgénico-Funcional de Apoyo Acadéndeola Facultad de Educacién fue aprobada

por el Consejo Superior mediante Ordenanza N° 003/2Dicha estructura responde a lo aprobado en
la Ord N° 17/2003-CS, que refiere a la “PropuestalPdliticas en Materia de Personal de Apoyo

Académico” y “Las Normas Basicas destinadas a gliflisefio de las Estructuras Organizativas de

la Universidad Nacional de Cuyo”.

Transcurridos ya seis afios de la aprobacion dettadtura Organico-Funcional, se hace necesario su
revision y redefinicion, a la luz de las politicae gestion de las actuales autoridades v,

fundamentalmente, de los cambios institucionalesrmos en el transcurso de ese tiempo.

A continuacioén se fundamentan cada uno de los aamrbpuestos.

I- Dependencias de Decanato

1)- Cambio de la dependencia de Institutos y Centro
Segun la Estructura aprobada por Ord N° 115 lotdtess y Centros dependen de Decanato. Se
propone que dependan de Secretaria de Investigaasrfiundamentos figuran en el apartado IV.

2)- Creacion del Departamento de Comunicacion

En la Ord 115 se establece un area de comunicdeipendiente de decanato. Las acciones que se
sefalan para el rea estan referidas a: Prensarfa@oion hacia el medio), Comunicacion interna y
Protocolo. Del analisis, tanto de la responsatiligemaria como de las acciones, se propone que
dicha area se transforme en Departamento a firudeegista una persona, del personal no docente,
que se responsabilice de las funciones citadas.

Se considera que la comunicacién institucionaktiem valor como instrumento de gestién y motor de
actividades. Es una herramienta estratégica gue tjge estar alineada con la politica de gestiés y
fundamental a la hora de planificar las acciones.

Ademas, en la Propuesta de Gestion 2008-2011, géciaton como aspiraciones qui@
comunicacion institucional sea un proposito sustantle la Facultad, tanto en lo interno como hacia
el medio, ya que ambos conviven en esta comunjgaeérando espacios institucionales de discusion
y consenso. Por ello no la pensamos aislada de rfayegecion institucional ni tampoco
desarrolldndose sin un real respaldo politico-itgtional. Que internamente la comunicacion sea un
espacio institucional jerarquizado que no tengawggtiras compartimentadas ni sea especifica de un
area. Que la comunicacion con el medio, por sea @si institucion publica, promueva una imagen
integrada de las acciones institucionales con lpesacion de la fragmentacion comunicacional. Que
la comunicacion institucional la construyamos desaleinterior de la Facultad hacia fuera,
haciéndose imprescindible la definicion de una fdlzd institucional, con una clara conciencia de
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sus miembros de los objetivos y metas, generand@amunicacion integral, estratégica y eficaz de

los diversos mensajes institucionales.

Por todo ello es que se propuso como lineas déracci

Jerarquizar lgplanificaciony el diagndstico adecuadpara concretar propuestas de comunicacion
pertinentes en nuestra Facultad, las que estargrretacionadas con su mision y vision, objetivos,

principios y valores, y comunicar y compartir, clancomunidad, los desarrollos académicos y
cientificos asi como rendir cuentas de sus reddimas y su gestion.

Si bien se advierte que en la Institucion existepaeios de trabajo que ayudan a la difusion, los
mismos no se aprovechan por estar aislados, ngraates. Una de las funciones del Departamento
propuesto es precisamente la integracion de la e@aeion proveniente de distintas areas de la
Institucion.

3)- Eliminacién del Departamento de Secretarialljea

En la Ord. 115 figuran el Departamento de Seceetgjgcutiva, dependiente de Decanato, del que si
bien no se explicitan sus funciones y accionesligm Ordenanza, se consideré que no es necesario
incluirlo en la presente propuesta.

4)- Eliminacién del Departamento Gabinete Polifoneil

El Gabinete Polifuncional, considerado como depzetdo y dependiente de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacionesglsrind de la Estructura en virtud de que sus
funciones estan asignadas al resto de los tresr@epmntos que componen dicha Direccion
(Departamento de Administracion y Mantenimiento Riecursos Tecnoldgicos, Departamento de
Disefio de Sistemas y Departamento de Desarrolldsnhéadliales y Web) que depende de Decanato.

5)- Inclusion del Departamento de Administraciddantenimiento de Recursos Tecnoldgicos

Este Departamento si bien figura en la pagina 2Adeko | de la Ord. 115, luego no figura como tal
en la pagina 6, del mismo Anexo, en la que se d#ksala estructura de la Direccion de Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones. Por ello sdioma su inclusion en la nueva estructura.

6) Inclusion de la Direccién del Servicio de Ediuéaa Distancia

En la propuesta de Gestion 2008-2011 se sefaldnridamentos y acciones que se proponen desde
las dimensiones educativa y organizacional. Loscjpios y valores sefalados en ella permitieron
explicitar tanto las aspiraciones y acciones eaci@h con:la educacion y la formacion integral; la
ensefianza y el aprendizaje; profesores y estudiataeproyeccion social y los graduados; asuntos
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estudiantiles y bienestar universitario y autoewaaldn institucional y acreditaciorcomo los
fundamentos y acciones que se proponen desderassiones educativa y organizacional.

Pero también se sefiala que el mandato socialptadiuy responsabilidad asumida por la Facultad
desde su fundacion reclaman a la Facultad unaucisih que teniendo un proyecto especifico,
responda a las exigencias del sistema educatiarticplarmente del sistema de formacion docente
del pais, por lo que se vislumbran futuras accianesdeberdn ser asumidas paulatinamente por el
Servicio de Educacion a Distancia, en la medidsudeposibilidades humanas y presupuestarias.

La Direccion del Servicio de Educacion a Distandiae creada segiun Res N° 162/06- CD, pero no
figura en la Ord. 115, debido a que en la misma Bg@lran las areas académicas-administrativas y no
las de gestidn. Por lo expuesto, se considera ax@gancorporarla a la nueva estructura ya que sus
acciones permitirdn desarrollar actividades tate®cac poner en marcha proyectos de capacitacion,
atendiendo a la dispersién geografica y exigentahsrales que pueden tener los destinatarios
(alumnos, graduados y docentes en general).

II- Dependencias de Secretaria Académica

1)- Cambio de denominacién del Departamento de égaministrativo General

En la Ord. N° 115, pagina 15 del Anexo I, se eifah las acciones de la Direccion de Gestion de
Apoyo Académico y se sefialan los departamentosndegreges de la misma pero no sus funciones y
acciones. En la propuesta de Estructura se haitiagd tanto la mision como las funciones de todas
las &reas hasta el nivel de departamentos. Lasspamdientes a este Departamento estan relacionadas
fundamentalmente con las actividades académicdssd@ocentes de la Facultad, por tal motivo se
propone la denominacion de: Departamento de ApalmiAistrativo a las Actividades Docentes.

2)- Eliminacién del Departamento de Clases y Exdasen

Las funciones del Departamento de Clases y Examshbgn no se explicitan en la Ord. N° 115,
actualmente se refieren solo a la organizaciénlakes, de examenes y horarios. Estas funciones tal
como se sefiala en la nueva propuesta estan alesopdudel Departamento de Apoyo Administrativo
a las Actividades Académicas.

3)- Creacion de la Direccion Técnico-Académica

La creacion de la Direccion Técnico-Académica tieamo propoésito solucionar la problemética que
hoy se plantea en Secretaria Académica. Actualngan a la Secretaria alrededor de 20 notas
diarias (de alumnos, docentes, graduados) quegvastrde apoyo académico se derivan, segun la
tematica, a las distintas Direcciones de Carrees gitima instancia a la Sra. Secretaria. El jrabda

tipo administrativo, de estas Direcciones (cuyaim es eminentemente académica), se simplificaria
si el director/a técnico/a analiza la tematica f@ada, busca la fundamentacién de la respuest@aa no
en la normativa vigente y asesora en relacionsallzcion de lo planteado. Se destaca que la opinion
de la Direccion Técnica Académica no es vinculgei® si lo es lo descripto por la normativa que
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haya quedado plasmado en el pase hacia la depéndpre corresponda. El desempefio de estas
funciones le permitiria, al responsable de la i@t asesorar en posibles cambios o elaboracién de
nueva normativa cuando las necesidades académitsapaiiticas de gestion asi lo requieran.

Esta Direccién debe contar con la experiencia de persona cuyo desarrollo individual haya
implicado el paso por la vida universitaria, comamao y como agente de la administracion,
condicion que estaria asegurada en un agente c¢go da tramo mayor. De acuerdo al Decreto
366/06 los agentes comprendidos en el tramo magbedorias 1, 2 y 3) pueden cumplir tareas de:
“coordinacion, planeamiento, organizacion o asesomnto, destinadas a contribuir en la
formulacién de politicas y planes de conduccionnyla preparacion y control de programas y
proyectos destinados a concretar aquellas”

4)- Creacion del Departamento de Evaluacion depséo y Concurso Docente

Segun la Ord. N° 115, entre las acciones de lac€ige de Despacho, figura “dirigir y supervisardod

el tramite relativo a concursos” pero no existedepartamento cuya funcién sea la de organizar los
concursos tanto del personal docente como no dacPotr otro lado todas las acciones relativas a
Evaluacion del Desempefio Académico de los docemtdiguran en alguna direccién o departamento
de la Estructura. Se ha considerado que las fuesioelativas tanto a concursos docentes como a
desempefio académico de los docentes llevan aateairiones fundamentalmente académico-
administrativas. Es por ello que se propone cre@yepartamento de Evaluacion de Desempefio y
Concurso Docente, dependiente de la Direccion Téohcadémica.

Con la creacion de este Departamento, junto al iDmpanto de Apoyo Administrativo a las
Actividades Docentes, se aspira a lograr la ag@iah e integracion de la politica de la gestién en
cuanto al trayecto académico que realizan los desetentro de la Facultad. Desde la deteccion y
recepcién de las necesidades de dotacion y promatigente a través de los Departamentos, la
evaluacion de la demanda y la presentacion de Emaiante el Consejo Directivo para su
autorizacion, la convocatoria y el ingreso de deeimterinos como efectivos, el desarrollo de las
actividades académicas cotidianas (clases, comsettamenes, formacion de recursos humanos con
las adscripciones, designacién de directores @& tamstitucion de comisiones evaluadoras de yesis
de concursos), como la organizacion y operativizade la evaluacion del desempefio. Ademas, se
favorecerd la concentracién de la informacion, cespecto a las actividades realizadas por los
docentes, para la carga y actualizacion del Mapzeddi y la disponibilidad de informacion para las
Secretarias de la Facultad y para otros organigom$o requieran.

Las acciones referidas a concurso del personalonentde las realizara, tal como se propone en la
nueva estructura, el Departamento de ConcursosPdedonal No Docente, dependiente de la
Direccion de Recursos Humanos.

No obstante, todas las acciones relativas a elaborde resoluciones u ordenanzas, referidas & esto
temas, seguirdn siendo funcién del DepartamentdRééacciéon y Control de la Direccién de
Despacho.
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5)- Cambio de denominacién del Departamento desRagiones

Se propone que el Departamento de Registracioapendiente de la Direccion de Alumnos segun la
Ord. 115, se denomine Departamento de Registracignddocumentacion debido a que este
Departamento tiene como funciones no soélo regigivda informacion referida a actuaciones
académicas de los alumnos si no también las fuesida elaborar distintos documentos como libretas
universitarias, situaciones académicas de alumaiaslas bases de datos estadisticas, etc.

6)-Cambio de denominacion del Departamento defieadiones y Estadistica

Se propone que el Departamento de Certificacion&stadistica se denomine Departamento de
Certificaciones y Diplomas. Las funciones de esgpddtamento fueron las de emitir todo tipo de
certificacion para alumnos y realizar los tramipesa la emision de los diplomas. A partir del afio
2008, la Facultad ha adquirido los recursos neisspara elaborar e imprimir diplomas. Por ello

surge la necesidad de incorporar estas acciomkpattamento y cambiar su denominacion.

7)- Creacién del Departamento de Estadisticas tigidades Académicas de Alumnos

A partir de lo expresado en los puntos 5) y 6) sulagnecesidad de contar con un area especifica de
estadistica de las actividades académicas de aturBeoha evaluado que una de las razones por las
que actualmente no se cuenta con una informacidmgpente de los datos estadisticos sefialados, es
el no contar con un departamento, que apoyadoopatdpartamentos de la Direccion de Tecnhologias
de la Informacién y Comunicacion, se le asignemreifigamente estas funciones.

8) Cambio de denominacion del Departamento de Hueea

Para el Departamento de Hemeroteca, dependieridatrion de Biblioteca, se propone el nombre
de Departamento de Gestidén de Colecciones en \dduds actuales funciones que se desempefian en
el.

Il Dependencias de Secretaria Administrativa Eatiné Financiera

1)- Cambio de denominacion de la Direccién de Peilso

Se propone que la Direccion de Personal se dendbiieecion de Recursos Humanos para unificar
criterios en relacion al término utilizado en degemcias de la Universidad.

2)- Eliminacién del Departamento de Capacitacidegarrollo

En la Ord. N° 115 figura el Departamento de Capeidih y Desarrollo, dependiente de la Direccién
de Personal. Se propone eliminar este Departantent®endo en cuenta las aspiraciones y acciones
que se sefialan en el Eje 3: Articulacion educatorganizacional, de la Propuesta de Gestidén 2008-
2011 (pag. 24-25), referidas a acciones de capawitacontinua que contribuyan a profundizar el
conocimiento en distintas areas y tematicas querhadas distintas funciones administrativas. Estas
acciones de capacitacion seran planificadas enafaonjunta con los distintos niveles de jefaturas a
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partir de necesidades e intereses detectados.dsdapein marcha de dichas actividades estara a cargo
de Secretaria de Extension, a propuesta de lastaésfefaturas académicas-administrativas.

3)- Creacién del departamento de Estadistica yrGlode actividades del Personal Docente y No
Docente

En el afio 1993 se aprueba, segun Ord. N° 33/93a08imera estructura Organico-Funcional de la
Facultad en la que figura el Departamento de Cbgtiestadistica dependiente de la Direccidén de
Personal. Segun Ord. N° 115, se cambia dicho Dapartto por el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo. En esta Ordenanza, la Direccion deddatsno tiene como funciones la supervision de la
elaboracion de estadisticas sobre licencias, cadgolicaciones y asistencia del personal perols se
asignan funciones para planificar programas deocitag#on destinados al personal no docente.

Se considera que es necesario contar con un aeegeqga la responsabilidad de elaborar y tener
actualizadas las estadisticas acerca de las axt@dddel personal, docente y no docente, a firude g
dichas funciones se realicen eficientemente y selgpvesponder con rapidez a las demandas tanto de
otras dependencias de la Institucién y de la Usidad como del medio.

Por otro lado, es la Secretaria de Extension latigmen como funcién de promover acciones de
capacitacion y perfeccionamiento destinadas tanttm@entes como al personal no docente de la
Institucion. Tal como se expresa en el punto amtela capacitacion y perfeccionamiento del persona
no docente se realizar4d segun las necesidadesresies generales y particulares de cada éarea
administrativa. Estas actividades pueden articalamn las propuestas por la Unidad Ejecutora de
Capacitaciéon de la Universidad.

4)- Creacion del Departamento de Concursos debRalrdlo Docente

Como ya se expresé anteriormente (punto 4, en depeias de Secretaria Académica), segun la Ord.
N° 115, entre las acciones de la Direccion de Dmspdigura “dirigir y supervisar todo el tramite
relativo a concursos” pero no existe un departamenya funcion sea la de organizar los concursos
tanto del personal docente como no docente. Eselporque se propone crear por un lado el
Departamento de Evaluacion de Desempefio y Conddosente dependiente de la Direccion de
Apoyo Académico y, por otro, un Departamento cugesiones estén referidas a concursos del
personal no docente y dependiente de Direccion geurRos Humanos. No obstante, todas las
acciones relativas a elaboraciéon de resoluciormdgenanzas, referidas a estos temas, seguirarosiend
funcion del Departamento de Redaccién y Contrdadgireccién de Despacho.

5) Cambio de denominacion de la Direccidon de Pablanes

En la Ord. N° 115 figura la Direccion de Publicaes, dependiente de la Direccion General

Administrativa. En ella se explicita funciones quanciernen, actualmente, tanto a la Direccién de
Editorial como a los departamentos de su deperaaecjin se explicita mas adelante, en el punto 2
del apartado V. Por tal motivo, se propone el cardiei nombre de la Direccion de Publicaciones por
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Direccion de Impresos, ya que su mision es planifig supervisar la ejecucion de todas las
impresiones del material para el quehacer operativainistrativo y académico.

6)- Cambio de denominacién del Departamento defidisenpresion y Armado

Atendiendo a los fundamentos dados en el puntgiantee propone que el Departamento de Disefio,
Impresion y Armado, que figura en la Ord. N° 116, denomine Departamento de Impresion y
Armado, dependiente de la Direccion de Impresos.

7)- Separacion de la Direccion de Servicios y Maimtiéeento en dos Direcciones

La propuesta de separar la Direccion de Servicidbdagptenimiento en dos direcciones responde a
diversas causas, entre las se destacan:

- Las ampliaciones del edificio de la Facultad eesp del afio 2003 en que se aprueba la Ord. N° 115
y que incluyen la construccion de las nuevas anasl ala norte y la ampliacion de dependencias de
la Biblioteca

- La creacion del area de higiene y seguridad &hmryo funcionamiento permanente responde a la
solicitud de Rectorado.

- El aumento sostenido de medios audiovisuale® tiast que se han instalado en forma fija en las
aulas como los medios moviles que son trasladadpsidas necesidades.

Estas causas y la evaluacion de las funcionesagra la Direccion de Servicios y Mantenimiento,
segun la Ord. N° 115, llevan a proponer la creaciénla Direccion de Mantenimiento con dos
departamentos (de Mantenimiento Edilicio y Equipanto y de Higiene y Seguridad Laboral) y la
Direccion de Servicios Generales con un departament

8)- Cambio de denominacion del Departamento de &f@miento

A partir de los fundamentos del punto anterior seppne el cambio de denominacion del
Departamento de Mantenimiento, que figura en la. N8 115, por el de Departamento de
Mantenimiento Edilicio y Equipamiento.

9)- Creacién del Departamento de Higiene y Segdridédoral

En relacion con los fundamentos del punto 7 ameriante la necesidad de contar con un area
administrativa especifica que actte en forma cdajoan la Comisién correspondiente, integrada por
representantes de los distintos claustros, Red5B08-CD; se crea el Departamento de Higiene y
Seguridad Laboral.

IV- Dependencias de Secretaria de Investigacion

1)- Incorporacién de Institutos, Centros y Redesagacion de la figura de Coordinador de Institytos
Centros
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Los principios rectores de los Institutos Univensds giran, especialmente, en torno al desarsollo
profundizacion de lineas especificas de investigague distinguen a una institucion.

Segun la Ord N°115, no figuran las Redes, no otestdas Institutos y Centros dependen de
Decanato.. Se ha observado que esta dependenp@sihdita una coordinacion de actividades tanto
al interior de la Red Educativa existente en lditinson, de cada Instituto o Centro como entre los
mismos. Asi mismo, el resto de la Institucion n@& ssificientemente articulada con estos espacios.
Por lo expuesto y analizados los objetivos, furespnmision y actividades explicitadas en las
normativas de creacion y vigentes, relativas a Rellestitutos y Centros, es que se propone la
incorporacién de los mismos en el &mbito de la&ada de Investigacién. Con esta incorporacion,
surge la necesidad de crear la figura de un Coaddinde Redes, Institutos y Centros a fin de
establecer una coordinacion intra e interinstito@ioentre los mismos y dinamizar el rol de estos
espacios.

Las actividades desarrolladas por la Red EducdRI®EP), los Institutos y Centros, desde su
creacion hasta la fecha, demandan una coordinaesfitucional que posibilite tanto el mantener y
potenciar las acciones realizadas como difundidl@sterior y exterior de la Facultad.

Este cambio en la estructura organizativa permitirdtenciar lineas de accién explicitadas en la
Propuesta de Gestion 2008-2011:

- Propiciar instancias de articulacion y coopenacie la Facultad con diversas organizaciones e
instituciones

- Fortalecer la red de comunicacion institucional.

V- Dependencias de Secretaria de Extensién

1)- Inclusién de la Direccion de Asuntos Estudiastiy Graduados y creacion de la figura de
Coordinador de Asuntos Estudiantiles y de Coordinaé Graduados

En la estructura aprobada segun Ord. 33/93-CSgeegpda Direccion de Graduados. La misma no
figura, luego, en la Ord. N° 115 debido a que emmlama soélo figuran las areas académicas-
administrativas y no las de gestién debido a qudéaemisma sélo figuran las areas académicas-
administrativas y no las de gestion. Por otra p&atBireccion de Asuntos Estudiantiles y Graduados
ha funcionado en el @mbito de la Secretaria denBiie, por lo que se propone su incorporacion en la
Estructura y en el &mbito de la Secretaria de Eidan

Se estima sumamente necesario desarrollar accsmsésnidas y efectivas en este dmbito, que ha
tenido un crecimiento importante en relacion tamo el nimero de alumnos como el de graduados.
Por ello se requiere que esta Direccion tenga aoieimn el asesoramiento y asistencia al Secretario
de Extension en relacion con las problematicasakxcdetectadas en alumnos y graduados, a fin de
planificar acciones que permitan satisfacer susgidades e intereses. Las funciones que se le
asignan estan en intima relaciéon con la misionugasg propone que el Director/a asesore y asista a
alumnos con problemas sociales para su correspaadierivacion, en estrecha vinculacion con el
Servicio de Orientacion, que organice, implementeajice el seguimiento de una bolsa de trabajo;
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que conecte a los alumnos y graduados con ingtitasi del medio interrelacionando oferta y
demanda laboral; que gestione un servicios deipaadé apoyo escolar en proyectos de voluntariado
y que asesore, informe y difunda toda informacidricerelativo a becas tanto de ayuda econdmica
como de investigacion y sobre participacion en @mogs de extension, poniendo en marcha
actividades que permitan la participacion de eattds y graduados.

Las funciones sefaladas llevan a la Direccion, sat@mente, a planificar diversas actividades
relacionadas tanto con las politicas de gestiorocmmn las necesidades e intereses de los alumnos po
un lado y de graduados por otro. Por ello es queag@ne la creacion de la figura de un Coordinador
de Asuntos Estudiantiles y de un Coordinador ded@dos. Ambos tienen la misién de asistir al
Director de Asuntos Estudiantiles y Graduados ardanizacion e implementacion de las actividades
de la Direccion referidas a los estudiantes y grdds respectivamente.

2)- Inclusion de la Direccion de Editorial y surastura organizativa

La Editorial de la Facultad, fue creada inicialneeebmo Direccion de Publicaciones. No existe
resolucion de su creacion, porque, si bien funcemél ambito de la Secretaria de Investigacioory p
Res. N° 082/99-CD, se nombra a la Directora dei€adibnes, entre los afios 2000-2001 dicha
direccion se transforma en la Editorial EFE, enocasnbito comienzan a editarse las publicaciones de
profesores. No figura en la Ord. 115, debido a euda misma sélo figuran las areas académicas-
administrativas y no las de gestion. Por lo exmjest considera necesario incorporarla a la nueva
estructura.

Actualmente, en su Estructura Organico Funcioadtditorial cuenta con Director/a que es designado
por el Decano con acuerdo del Consejo Directivdad&acultad, un Consejo de Editorial y tres
Departamentos.

Se propone que esta Direccidn se encuentre enbiicade la Secretaria de Extension, por considerar
que los resultados de sus acciones (edicionespamte@apel o virtuales) son un importante recurso
para proyectar la Facultad hacia el medio.

3)- Inclusion de los Departamentos dependientéa Béreccion de Editorial

Desde la creacion de la Editorial EFE, su estractinterna conté con tres Departamentos:
Departamento de Edicion y Correccion; Departamedéo Arte, Disefio y Diagramacion y
Departamento de Administracién y Comercializacigrey cada uno de ellos, personal de apoyo
académico desempenia las funciones correspondientes.

Hasta el momento dicha Direccion dependié de Sméaefcadémica, pero en funcién del analisis
realizado en cuanto a su mision y funciones, enue@va estructura se propone que dependa de
Decanato.

4) Inclusion de la Direccion de Relaciones Instdnales
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En la propuesta de Gestion 2008-2011 se sefaldoidamentos y acciones que se proponen desde
las dimensiones educativa y organizacional. Loscjpios y valores sefialados en ella permitieron
explicitar tanto las aspiraciones y acciones eaci@h con:la educacion y la formacion integral; la
ensefanza y el aprendizaje; profesores y estudiataeproyeccion social y los graduados; asuntos
estudiantiles y bienestar universitario y autoeeaidn institucional y acreditaciorcomo los
fundamentos y acciones que se proponen desdenassiones educativa y organizacional.

Pero también se sefiala que el mandato socialptadiuy responsabilidad asumida por la Facultad
desde su fundacién reclaman a la institucion ensesémpos de incertidumbre y de acelerados
cambios sociales, tecnoldgicos y econémicos undtuoi®n que teniendo un proyecto especifico,
responda a las exigencias del sistema educatiarticplarmente del sistema de formacion docente
del pais, por lo que se vislumbran futuras accianesdeberan ser asumidas paulatinamente, en la
medida de sus posibilidades humanas y presupwestari

Se considera que Rireccion de Relaciones Institucionalésne como mision seguir contactando a la
Facultad con distintas instituciones nacionalegtyagjeras a fin de realizar distintas actividages
permitan desarrollar las acciones propuestas tmteelacion con alumnos y graduados como con
profesores y personal no docente. Si bien hasteR002, funciond en el &mbito de Vicedecanato, a
partir de ese afio se incluye en el ambito de laeS®ta de Extension. No figura en la Ord. 115,
debido a que en la misma sélo figuran las areadéataas-administrativas y no las de gestion. Por lo
expuesto, se considera necesario incorporarlaaeiea estructura.

5)- Eliminacion del Departamento Operativo y créactle los Departamentos de Capacitacion y
Perfeccionamiento y de Gestién de Eventos Instinades

Segun la Ord. N° 115 la unica dependencia admatiiztr de la Secretaria de Extension es un
Departamento Operativo.

La mision de esta Secretaria, y mas especificanumit€ecretario a cargo, esta relacionada con el
quehacer referido a la extension universitaria la aoordinacion de las actividades especificas
correspondientes. Si se analizan las multiplevgrdas actividades que se derivan de las funcidmes

la Secretaria y que se relacionan con la capa@itatd docentes del medio y del personal no docente
de la Facultad, con la puesta en marcha de prograpibyectos de extension, con la organizacion de
diversos eventos institucionales, surge la necddgidaproponer la creacién de los Departamentos de
Capacitacién y Perfeccionamiento y de Gestion dentbs Institucionales, cuya mision y funciones
estan especificamente determinadas para el désateoksas actividades. Las mismas, se detallan en
el anexo correspondiente de la presente propuesta.
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SINTESIS DE LOS CAMBIOS PROPUESTOS EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Estructura segun Ord. 115/CS

| Cambios propuestos pafda nueva estructura

Que dependen de Decanato

1) Institutos y Centros dependen de Decanato

Unnssity Centros dependen de Secretaria de Inveistigac

2) Area de Comunicacion depende de Decanato

Ssfdrama erDepartamento de Comunicaciordependiente de
Decanato

3) Departamento de Secretaria Ejecutiva, deperdiémnbDecanato (pag. | Se elimina
5- Anexo 1)
4) Departamento de Gabinete Polifuncional, depenglide la Direccion | Se elimina

de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciopég.(6-Anexo 1)

5) Departamento de Administracion y MantenimieredR&cursos
Tecnoldgicos (pag 2-Anexo 1) no figura como tal&pag 6-Anexol,
dependiente de la Direccion de Tecnologias defdartracion y
Comunicaciones

Se confirma eDepartamento de Administraciéon y Mantenimiento de
Recursos Tecnolégicodependiente de la misma Direccion

6)

Se incluye laDireccion del Servicio de Educacion a Distancia

Que dependen de

Secretaria Académica

1) Departamento de Apoyo Administrativo Generahedeliente de la
Direccion de Gestién de Apoyo Académico (pag 10xnie

Se denomina Departamento de Apoyo Administratilasactividades
Docentes

2) Departamento de Clases y Examenes, dependietaelireccion de
Gestion de Apoyo Académico (pag 10-Anexo |)

Se elimina

3)

Se crea |l®ireccién Técnico-Académica

4)

Se crea eDepartamento de Evaluacién de Desempefio y Concurso
Docente

5) Departamento de Registraciones, dependienterdedidn de
Alumnos (pag 10-Anexo |)

Se denomina Departamento de Registraciones y Datagién,
dependiente de la misma direccion

6) ) Departamento de Certificaciones y Estadistlependiente de
Direccion de Alumnos (pag 10-Anexo |)

Se denomina Departamento de Certificaciones y Dipk

7)

Se crea eDepartamento de Estadisticas de Actividades Acadéaais de
Alumnos
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Que dependen de Secretaria Adm

inistrativa EcondmicBinanciera

1) Direccién de Personal

Se denomina Direccién de Recursos Humanos

2) Departamento de Capacitacién y Desarrollo, ddipate de Direccién de
Personal (pag. 9-Anexol)

Se elimina

3) Se crea eDepartamento de Estadistica y Control de Actividade del
Personal Docente y No Docente
4) Se crea eDepartamento de Concurso del Personal No Docente

dependiente de la Direccion de Despacho

5) Direccién de Publicaciones, dependiente de taddion General
Administrativa (pag 1-Anexol) o Direccién de Disefitmpresos (pag 9-
Anexol)

Se denomina Direccion de Impresos, dependienta ahsima
Direccion General

6) Departamento de Disefio, Impresién y Armado, déigate de la
Direccion de Publicaciones

Se denomina Departamento de Impresion y Armado

7) Direccién de Servicios y Mantenimiento

Se separdos direccionefireccion de Mantenimiento(que ya
existe) y se crea Rireccion de Servicios Generales

8) Departamento de Mantenimiento, dependiente Bérésccion de Servicio
y Mantenimiento

5 Se denomina Departamento de Mantenimiento Ed#idtguipamiento,
dependiente de la Direccidon de Mantenimiento

9)

Se crea eDepartamento de Higiene y Seguridad Laboral
dependiente de la Direccion de Mantenimiento

Que dependen de la Sec

retaria de Investigacion

1

Se incorporan los Institutos, Centros y Redesorea la figura de
Coordinador de Institutos, Centros y Redes

Que dependen de la Secretaria de Extension

1

Se incluye laDireccion de Asuntos Estudiantiles y Graduadas
Se crea la figura déoordinador de Asuntos Estudiantilesy la figura
deCoordinador de Graduados

2)

Se incluye laDireccion de Editorial y su estructura organizativa
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3)

Se incluyen los Departamentos dependientes dadaddn de
Editorial:

- Departamento de Edicién y Correccion

- Departamento de Arte, Disefio y Diagramacion

- Departamento de Administracion y Comercializacién

4)

Se incluye la Direccién de Relaciones Instituciesal

5) Departamento Operativo

Se elimina y se crean dos Departamentos:
Departamento de Capacitacién y Perfeccionamiento
Departamento de Gestién de Eventos Institucionales
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