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MENDOZA, 13 de octubre de 2020.
VISTO:

El Expediente Electrénico E-CUY:0002944/2020, donde la Facultad de Ciencias
Exactas y Naturales somete a consideracién y ratificacién del Consejo Superior de esta Casa
de Estudios la Ordenanza N° 6/2019-C.D., por la cual se aprueba la Estructura Orgénico-
Funcional de la citada Unidad Académica, y

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo informado por la referida Facultad, resulta necesario y
conveniente definir y formalizar la Estructura Organico Funcional de la FCEN que
efectivamente se adecuia a la nueva realidad funcional de esta reciente Unidad Académica.

Que, segun se explica en la mencionada norma, la estructura y las funciones
especificadas para cada érgano en la misma, no implican la puesta en marcha automatica de
todos los sectores, sino que los mismos podran implementarse en forma particular y
oportuna, segun disponibilidad presupuestaria y conveniencia institucional.

Que para su confeccién se ha tenido en cuenta la Ordenanza N° 17/2003-C.S.
que establece las "normas basicas destinadas a guiar el disefio de las Estructuras
Organizativas de la Universidad Nacional de Cuyo".

Que el proceso de gestacién de la propuesta incluyé trabajo participativo con
el equipo de gestién y apoyo académico, y fue aprobado por unanimidad por el Consejo
Directivo de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales.

Que, tratado el tema por la Comisidon de Interpretacion y Reglamento del
Consejo Superior, ésta aconseja acceder a lo solicitado.

Por ello, atento a lo expuesto, el Dictamen N° 548/2020 de la Direccién de
Asuntos Legales del Rectorado y lo aprobado por este Cuerpo en sesion virtual del 7 de
octubre de 2020,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO
ORDENA:

ARTICULO 1°.- Ratificar la Ordenanza N° 6/2019-C.D. de la Facultad de Ciencias
Exactas y Naturales, contenida en el Anexo | de la presente norma que consta de TREINTA
Y CUATRO (34) hojas, mediante la cual se aprueba la ESTRUCTURA ORGANICO-
FUNCIONAL de la citada Unidad Académica.

ARTICULO 2°.- La presente ordenanza, que se emite en formato digital, sera reproducida con
el mismo nimero en soporte papel, cuando concluya la situacién de emergencia en relacién a
la pandemia del Coronavirus COVID-19 y puedan reiniciarse con normalidad las actividades
presenciales en el Rectorado de la Universidad Nacional de Cuyo.

ARTICULO 3°.- Comuniquese e insértese en el libro de ordenanzas del Consejo Superior.
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MENDOZA, 11 de diciembre de 2019
VISTO:

El EXP-CUY: 0023667/2019 mediante el cual esta Facultad eleva la propuesta de estructura
organica funcional.

La Ord. N* 43/2007-VR que aprobo la organizacion interna provisoria para el sector de apoyo
académico y administrativo del Instituto de Ciencias Basicas (ICB) de la Universidad Nacional de
Cuyo cuando el ICB dependia de Rectorado, la estructura de gestion del ex Instituto de Ciencias
Biésicas que fuera aprobada en forma transitoria por Disp. N° 23/2012 D y luego por Ord. 1/2014 del
Consejo Académico del ex ICB, y la Ord. 1/2014-AU que aproba la transformacion del ICB en Facultad
de Ciencias Exactas y Naturales (FCEN), y

CONSIDERANDO:

Que los multiples y crecientes requerimientos académicos derivados de la transformacion del
ex ICB en FCEN en el ano 2014 resultaron imposibles de satisfacer con la limitada “organizacion
interna provisoria” aprobada por la Ord. N° 43/2007-VR;

Que para suplir esta falencia se presento ante la SPU una solicitud de asignacion de personal
de apoyo académico y de gestion (Nota CUY: 0024261/2016) y se realizaron multiples gestiones ante
Rectorado;

Que ante la imposibilidad de lograr tal asignacion de cargos a partir de la SPU, la FCEN y el
Rectorado pusieron en marcha mecanismos alternativos para suplir parcialmente la escasez de
personal de apoyo académico vy de gestion, y propender a un financiamiento adecuado para
establecer una estructura organico funcional definitiva para la FCEN;

Que intertanto se fue incorporando personal a la FCEN proveniente de otras UA o del
Rectorado, al que se le fue asignando y reasignado tareas de apoyo académico conforme sus
capacidades para atender las crecientes demandas institucionales especificas;

Que lo mencionado en el considerando anterior permitio, por un lado, desglosar tareas que
originalmente estaban agrupadas en solo tres direcciones en la limitada estructura provisoria del ex
ICB definida mediante Ord. 43/2007 VR, y, por otro, ir creando y consolidando nuevos sectores y/o
dreas necesarias para la nueva realidad de la FCEN e ir reasignando tareas y responsabilidades
conforme la nueva estructura funcional en gestacion;

Que si bien ain resta consolidar la financiacion necesaria para disponer de una planta
adecuada de personal de apoyo académico y de gestion, los avances alcanzados en la practica diaria
han permitido mejorar sensiblemente el desempefio administrativo y de gestion de la FCEN;

Que de manera analoga a lo sefialado para el personal de apoyo académico, la estructura de
gestion del ex Instituto de Ciencias Basicas que fuera aprobada en forma transitoria por Disp. 23/2012
D y luego por Ord. 1/2014 del Consejo Académico del ex ICB, no se adecua a la realidad ni resulta
suficiente para definir las responsabilidades primarias y funciones de la estructura de gestion actual
de la FCEN;

\.b‘(‘ ! Que resulta necesario y conveniente definir y formalizar la Estructura Orgdnico Funcional de
3 la FCEN que efectivamente se adecua a la nueva realidad funcional de esta reciente Unidad

Académica, estructura que se encuentra especificada en los Anexos que forman parte de esta
/‘)‘J‘ Resolucian;
[
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Que a los fines mencionados en el considerando anterior es necesario que la nueva estructura

sea puesta a consideracion del Consejo Superior;

Que la estructura y las funciones especificadas para cada organo en la misma, no implican la
puesta en marcha automitica de todos los sectores, sino que los mismos podran implementarse en
forma particular y oportuna segun disponibilidad presupuestaria y conveniencia institucional;

Que se ha tenido en cuenta la Ord. 17/03 CS que establece las “normas basicas destinadas a

guiar el diserio de las Estructuras Organizativas de la Universidad Nacional de Cuyo”;

Que el proceso de gestacion de la propuesta incluyd trabajo participative con el equipo de

gestidn y apoyo académico;

Que la Comisién de Interpretacion y Reglamento, Asuntos Laborales e Institucionales del CD
de la FCEN sugiere la aprobacién del proyecto al que se refieren las presentes actuaciones, ne

teniendo objeciones que formular;

Que el Consejo Directivo en su sesion del dia 9 de diciembre de 2019, trato y aprob6 por

unanimidad lo precedentemente expuesto;

Por ello, en uso de sus atribuciones y atento a lo expuesto y lo aprobado en su sesion del dia 9

de diciembre de 2019,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

ORDENA:

ARTICULO 1°- Aprobar la Estructura Organico-Funcional de la Facultad de Ciencias Exactas v
Naturales de la Universidad Nacional de Cuyo, que obra en los Anexos [ y I de la presente

Ordenanza.
ARTICULO 2°.- Solicitar al Consejo Superior la ratificacion de la presente Ordenanza.

ARTICULO 3.- Comuniquese e insértese en el libro de Ordenanzas.

Ay
Lic. Mar}a Florencia Tarabelli Dr. Néstor Ciocco
Secretaria Académica ‘ Decano
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ANEXO II
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

DECANATO
Coordinaciones de Extensiones Aulicas
Objetivo:
Coordinar y organizar el adecuado desarrollo de las actividades académicas, administrativas, de

investigacion, de extension, de vinculacion, de comunicacion y de infraestructura de las Extensiones
Aulicas Locales.

Funciones

¢ Representar al Decano ante instituciones locales en los casos y en las circunstancias que éste lo
solicite.

* Actuar como nexo entre la Facultad y dependencias locales de la UNCuyo.

» Colaborar con la Secretaria de Relaciones Institucionales, Extension, Comunicacion y Vinculacion en
las relaciones institucionales con diversos organismos  publicos y/o privados facilitando el
intercambio de conocimientos y actividades culturales, la gestion y seguimiento de convenios,
acuerdos y acciones conjuntas con municipios, establecimientos educativos y organismos e
instituciones locales, la comunicacion, la realizacion de actividades de extension y en todo aquello que
dicha Secretaria requiera.

» Colaborar con la Secretaria de Ciencia, Técnica y Posgrado en la realizacion de actividades de
investigacion cientifico tecnologicas y de posgrado, promoviendo los mecanismos necesarios para su
fomento v ejecucion y en todo aquello que dicha Secretaria requiera en la extension dulica.

e Colaborar con la Secretaria General en los aspectos administrativos, econémicos y de infraestructura
de las Extensiones Aulicas como asi también en cuestiones logisticas durante los procesos
eleccionarios de la FCEN.

= Colaborar con la Secretaria Académica en la gestion y desarrollo de las actividades académicas en
cada extension: diagramaciéon de horarios y uso de aulas y laboratorios, control del correcto
funcionamiento v dictado de espacios curriculares, control de asistencia de docentes y cumplimiento
efectivo de horarios, informacion sobre problemas y dificultades asociados a su desarrollo en la
localidad, atencion de problemas o inquietudes de docentes y estudiantes, actuando como nexo con
las dependencias que corresponda y en todo aquello que dicha Secretaria requiera.

¢ Asignar funciones y supervisar el rendimiento de la asistencia administrativa de la extension aulica.
* Proponer y generar actividades de integracion entre los docentes de la extension aulica.

* Proponer, generar y/o participar en actividades que fomenten el ingreso de estudiantes de la
localidad y zonas de influencia.

» Implementar acciones de deteccion, seguimiento y derivacion de estudiantes con situaciones
vinculadas a rendimiento académico que anticipen problemas de continuidad en los ciclos orientados.

ORD. N2 006-CD
FT/gel 9
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Area de Asistencia Administrativa
Acciones:
¢ Brindar apoyo técnico-administrativo la Coordinacion de la Extensién Aulica.

¢ Colaborar con la Direccion de Gestion Académica en la gestion administrativa y técnica de todos los
asuntos vinculados al personal docente, de apoyo académico v de gestion de la extension aulica.

« Colaborar con la Direccion de Gestion de Estudiantes, Clases y Examenes en todo lo relativo al
control y archivo de documentacion, al registro de las actividades académicas de los estudiantes de la
extension dulica y a la correcta implementacion del calendario académico.

* Brindar informacion a docentes y estudiantes de la extension aulica

« Colaborar en actividades de difusion, comunicacion y extension.

Asesoria Legal y Técnica
Acciones:

¢ Promover e incentivar el ordenamiento institucional de acuerdo al marco legal vigente atendiendo
st actualizacion v renovacion.

* Asesorar y dictaminar sobre actos de la administracion a efectos de que se encuentren dentro de los
marcos legales vigentes.

* Desempenarse como instructor sumariante,

* Proponer cambios en [a normativa interna.

Secretaria Privada
Acciones:

¢ Prestar apoye administrativo al Decanato realizando las actividades de recepcion, organizacion y
gestion de la informacidn, comunicando a las autoridades entre si y con el resto de la institucion de
manera eficiente,

* Coordinar de manera eficiente y eficaz la agenda del Decanato.

* Realizar la registracion de las tramitaciones del drea.

¢ Atender a todas las consultas y derivar a los sectores que correspondan.
* Realizar los procesos y registrar los datos seguin lo establecido.

» Confeccionar informes de gestion.

« Emitir las comunicaciones institucionales emanadas por las autoridades.
¢ Organizar el protocolo de actos y actividades en general.

¢ Coordinar la visita de personalidades con el resto de la institucion, atendiendo el protocolo que
}{,:- corresponda.

ORD. N°006-CD
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SECRETARIA ACADEMICA

Objetivos:
Disefiar, implementar y supervisar la politica académica de la Facultad relativa a los niveles de
Ingreso y Grado para un adecuado desarrollo de las actividades académicas, entendiendo la

educacion como bien publico, gratuito y laico, como derecho humano y como obligacion indelegable
del Estado.

Funciones:

 Disefiar y dirigir las politicas académicas de la Facultad, ejecutando planes y programas académicos
con principios de calidad y pertinencia, que fortalezcan la inclusion social, la igualdad de
oportunidades, el acceso efectivo y la integracion en la diversidad, en el ejercicio pleno de principios y
valores democraticos.

* Entender en todo lo referente al desarrollo de la ensefianza en la Unidad Académica, especialmente
planes de estudio, programas de ensefianza y cursos de perfeccionamiento.

e Evaluar el cumplimiento de los planes y programas de estudio conforme a los lineamientos
establecidos por el Ministerio, la Universidad, la Facultad y las necesidades del medio; y supervisar y
dar tramite a las propuestas de planes de estudios que elaboren las carreras, acompafiando a los
actores involucrados en el proceso.

e Elaborar, en conjunto con las Direcciones correspondientes, las normas relativas a las actividades de
docentes y estudiantes, supervisar su cumplimiento y proponer su actualizacion cuando sea
conveniente,

* Organizar la implementacion del ingreso y de las carreras de grado que componen la propuesta
educativa, supervisando su implementacion.

e Coordinar y supervisar la elaboracién del Plan de Labor Docente.

» Coordinar y/o supervisar el disefio e implementacion de proyectos académicos de investigacion, de
acompanamiento, de innovacion educativa v de educacion virtual.

» Supervisar la implementacion del Ciclo General de Conocimientos Basicos en Ciencias Exactas y
Naturales en el territorio con el objetivo de disminuir los desequilibrios regionales y propiciar la
ampliacion del acceso a la educacion.

 Disenar e implementar sistemas, herramientas y procedimientos que mejoren la gestion académica.

e Dirigir la ejecucion de los Convenios Programas de la Facultad dependientes de la Secretaria de
Politicas Universitarias referidos a la mejora de la calidad educativa.

* Supervisar las tareas de gestion de estudiantes y de registracion, resguardo y gestion de la
legalizacion de diplomas, titulos y certificaciones.

* Supervisar las tareas vinculadas a la gestion académica, ejerciendo el control del cumplimiento de la
misma en todos sus aspectos, adoptando las medidas regulatorias que estime pertinente en el ambito
de su competencia, evaluando y compatibilizando resultados,

* Entender, planificar y supervisar las acciones inherentes a tramitacion y desarrollo de concursos de
Profesores y de Auxiliares de Docencia, efectivos, interinos y reemplazantes, en el ambito de la
Facultad, y en todo lo atinente a su Evaluacion y Control de Desempefio

* Aprobar los planes de Seminario de Investigacion y/o Desarrollo.

ORD. N° 006-CD
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* Dirigir el procesamiento de la informacion estadistico-académica de la Facultad, supervisando los
procesos.

« Orientar, controlar, intervenir y corregir las tareas realizadas en sus dependencias, promoviendo
procesos internos de mejora continua.

s Profundizar, en conjunto con las demas Secretarias, los vinculos entre investigacion, produccion
cientifica, vinculacion, extension y docencia.

» Coordinar con otras Unidades Académicas de la Universidad, con las que existan propuestas
formativas en comun, acuerdos de articulacion v proponer mejoras a los mismos.

* Comunicar a la comunidad académica las actividades correspondientes al area, normativas,
procedimientos v reglamentacién vigente, utilizando distintos medios de difusion.

e Presidir la comision de Asuntos Académicos integrada por las Direcciones de Carrera y coordinar y
supervisar las actividades de dichas Direcciones y de las Comisiones de Seguimiento de las carreras.

* Participar, en representacion de la Facultad, en el Consejo Asesor de la Universidad conformado por
Secretarios Académicos y en todas las reuniones universitarias, nacionales y regionales que se
requiera.

e Proponer al Consejo Directivo los reglamentos y normativas que atafien al funcionamiento de la
Secretaria y de todos los aspectos académicos de la Facultad que lo requieran.

e Asistir al Decano y Consejo Directivo en los aspectos de su competencia y cumplir con otras
funciones pertinentes que le soliciten.

e Presentar al Decanato, la Memoria y Plan de Labor Anual de la Secretaria.

Subsecretaria de Planificacion Académica
Objetivos:

Planificar, coordinar y organizar toda gestion referente a los procesos de acreditacion de carreras de
grado de la unidad académica. Asimismo, planificar, coordinar, organizar y supervisar el proceso de

recoleccion de informacion sociodemografica v académica de los y las estudiantes ingresantes a la
FCEN.

Asistir a Secretaria Académica en los aspectos de su competencia.

Funciones:

¢ Entender en los procedimientos para la acreditacion ante los organismos correspondientes de las
carreras de grado. Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las funciones de apoyo a esta
actividad.

e Coordinar el proceso de recoleccion de informacion sociodemogréfica y académica de los y las
estudiantes ingresantes a la FCEN para su posterior procesamiento y andlisis estadistico, proponiendo
la adopcion de nuevas metodologias cuando estime pertinente, evaluando y compatibilizando
resultados.

e Velar por el cumplimiento de los procedimientos de gestion de acreditaciones de carreras de grado
en el marco de la normativa vigente. Resolver, de acuerdo a dicha normativa, las demandas que
surjan de dicho proceso.

[/ e Elaborar informacion estadistica que sirva de base para la toma de decisiones del area.

ORD. N*006-CD
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e Proponer la adopcion de nuevas normas a las ya existentes cuando ellas resulten mas convenientes
para el mejor funcionamiento de las actividades del area, generando nuevos procedimientos o
metodologias en caso de ser pertinente.

® Asistir a Secretaria Académica en la supervision los aspectos formales y estructurales de todos los
proyectos académicos.

® Asistir a Secretarfa Académica en la supervision los aspectos formales relacionados con
modificaciones y revision de planes de estudio.

® Administrar un sistema de informacién para el seguimiento de trayectorias estudiantiles en
profundidad.

Direcciones de Carrera
Objetivos:

Colaborar con la Secretaria Académica en la organizacion, coordinacién y supervision de las
actividades relacionadas con la carrera que corresponda.

Funciones:
* Organizar y supervisar el dictado de las asignaturas de la carrera que corresponda.

® Presidir las reuniones y coordinar las actividades de la Comision de Seguimiento de la carrera que
corresponda.

e Participar, en el marco de la Secretaria Académica y en forma colaborativa con los demas Directores
de Carrera, en la organizacion de actividades comunes a las diferentes carreras u orientaciones.

* Atender y canalizar, a través de la Secretaria Académica, inquietudes y requerimientos referidos a la
carrera de docentes y alumnos.

* Colaborar en la organizacion y difusion de actividades vinculadas a la formacién disciplinar, general
y pedagdgica de los docentes de la Facultad.

» Proponer actualizaciones del Plan de Estudio y moditicaciones al régimen de correlatividades y a los
trayectos curriculares sugeridos.

* Supervisar la creacion de espacios curriculares electivos, indicando en cada caso su denominacion,
carga horaria, expectativas de logro, descriptores y formas de evaluacion.

e Evaluar los Planes de Formacion y de Trabajo Especial del Seminario de Investigacién y/o Desarrollo
y propuesta de integracion de los jurados para la defensa de los trabajos especiales.

* Colaborar con Secretaria Académica en todos los aspectos académicos de cada carrera que se
requiera.

Coordinacion de Ingreso
Objetivos:

Desarrollar, en el marco de la Secretaria Académica, las acciones necesarias para la adecuada difusion
de la oferta educativa de la Unidad Académica y la orientacién de los aspirantes a ingresar a las
diferentes carreras, todo ello atendiendo a las politicas de inclusion social y territorial de la
Universidad, y entender en la articulacion con la escuela en sus niveles primario y secundario
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mediante programas institucionales que contribuyan a una mejora de la Educacion en Ciencia y
Tecnologia.

Funciones:

* Organizar y supervisar acciones tendientes a la difusion en el medio de la oferta educativa de la
Unidad Academica y del perfil profesional de sus egresados.

e Organizar y supervisar cursos, talleres y otras actividades destinadas a la nivelacion de
conocimientos, al fortalecimiento de competencias actitudinales y lingiiisticas, a la orientacion y
reorientacidn vocacional v a la ambientacion universitaria de los ingresantes.

e Organizar y supervisar la evaluacion de las competencias requeridas y recomendar acciones
remediales cuando corresponda.

e Verificar el cumplimiento de las condiciones de admisibilidad por parte de los ingresantes.

s Coordinar la participacién de la Unidad Académica en la Expo Educativa de la Provincia de
Mendoza y en otros eventos que tengan una finalidad similar. Supervisar la atencién del stand,
atender a las necesidades de los estudiantes informadores durante el transcurso de la actividad, asistir
a las reuniones preparatorias y organizar el trabajo de los alumnos, docentes y personal de apoye que
participa de los eventos.

e Participar en acciones tendientes a fortalecer la adquisicion, por parte de los estudiantes del nivel
secundario, de las competencias requeridas para un desempefio satisfactorio en los estudios
universitarios en carreras cientifico-tecnologicas.

 Diseiar, organizar y supervisar acciones concertadas por la Unidad Académica con instituciones
relacionadas con la Educacion Primaria y Secundaria, orientadas al mejoramiento de la Ensefianza de
la Ciencia y la Tecnologia en dichos niveles de educacion.

* Disenar, sostener y mejorar la oferta de programas y de proyectos especificos destinados a la
formacion continua de docentes y a la accesibilidad a material didactico adecuado para la educacion
en Ciencia y Tecnologia de la poblacion.

Direccion de Gestion Académica

Responsabilidad Primaria:

Asistir a la Secretaria Académica en la gestion administrativa y técnica de todos los asuntos
vinculados al personal docente, de apoyo académico y de gestion de la facultad.

Asistir a la Secretaria Académica en la gestion administrativa vy técnica de todos los asuntos
vinculados al desarrollo de la ensefianza de grado de la facultad.

Planificar, organizar y dirigir las actividades propias del drea y controlar el desempefio de los
departamentos y divisiones a su cargo.

Funciones:

» Disefiar, implementar y controlar los procedimientos e instructivos de trabajo inherentes a la
Direccion.

\T"" * Asesorar, informar y comunicar al personal sobre los tramites y normativa vigentes.

* Supervisar los procesos de concursos de personal docente v de apoyo académico de la facultad.
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» Gestionar el proceso de designacion v renovacion de cargos del personal docente, de apoyo
académico y de gestion de la facuitad.

» Tramitar los contratos de locacién de servicios requeridos por las autoridades.

= Entender en el proceso de adscripciones ad-honorem de docentes.

e Supervisar el proceso de gestion de alta temprana y de legajo del personal ingresante.

* Supervisar la liquidacion de haberes y tramitacion de adicionales.

 Supervisar la tramitacion de licencias, justificaciones v franquicias del personal.

* Gestionar el proceso de evaluacién de desempeiio del personal.

= Asistir a las autoridades en la confeccion del plan de capacitacion del personal.

s Supervisar la tramitacion de las bajas del personal (por renuncia, jubilacién, fallecimiento, etc.).
¢ Elaborar y mantener actualizado el mapa docendi de la facultad.

* Asistir a la Secretaria Académica en la actualizacion del plan de labor docente en funcion de las
novedades registradas.

® Asistir a la Secretaria Académica y Directores de Carrera en la tramitacion de Seminarios de
[nvestigacion.

e Gestionar la actualizacion de programas de espacios curriculares por parte de los docentes
responsables.

Departamento de Administracion de Legajos
Acciones:
* Asesorar a los ingresantes, recepcionar la documentacién y tramitar el alta del personal.
* Tramitar el alta de legajo electronico y mantenerlo actualizado.
= Controlar e intormar acerca de la asistencia del personal de la Facultad.

* Asesorar, controlar y tramitar las solicitudes de licencias, justificaciones y franquicias del personal
de la facultad.

s Asesorar, controlar y tramitar las bajas de personal debido a renuncias, jubilaciones, fallecimiento,
etc.

» Asesorar al personal de la Facultad acerca de tradmites administrativos y normativa vigente en
materia laboral y previsional.

e Disefiar, implementar y controlar los procedimientos e instructivos de trabajo especificos del

departamento.
Departamento de Liquidacion de Haberes
Acciones:
.
\'7 e Ingresar mensualmente las novedades registradas (altas, licencias, cambios de dedicacion,

1 reconocimiento de antigiiedad, bajas, etc.)
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¢ Tramitar los pedidos de adicionales (posgrado, antigiiedad, fallas de caja, funcion critica)

« Disefiar, implementar y controlar los procedimientos e instructivos de trabajo especificos del
departamento

¢ Elaborar las planillas de efectiva prestacion de servicios del personal de la Facultad.

* Asesorar e informar sobre tramitaciones administrativas vinculadas con la liquidacion de haberes e
impuesto a las ganancias,

Departamento de Concursos
Acciones:

* Dar difusion, tramitar y controlar de acuerdo a la normativa vigente la convocatoria a Concursos de
Personal Docente Interino.

* Dar difusion, tramitar y controlar de acuerdo a la normativa vigente la convocatoria a Concursos de
Personal Docente Efectivo.

* Dar difusion, tramitar y controlar de acuerdo a la normativa vigente la convocatoria a Concursos de
Personal Apoyo Académico Interino.

¢ Dar difusion, tramitar y controlar de acuerdo a la normativa vigente la convocatoria a Concursos de
Personal Apoyo Académico Efectivo.

¢ Disefiar, implementar y controlar los procedimientos e instructivos de trabajo especificos del
departamento.

Direccion de Gestion de Estudiantes, Clases y Examenes

Responsabilidad Primaria:

Planificar, organizar y supervisar las actividades atinentes a clases y examenes de las carreras de la
Facultad; entender en todo lo relativo al control v archivo de documentacion y al registro de las
actividades académicas de los estudiantes, asi como en lo concerniente a la tramitacion de diplomas
de grado y legalizaciones,

Acciones:
« Entender en la organizacion de los registros sobre la actuacion académica de los estudiantes.
* Supervisar la gestion y emision de constancias, certificaciones y diplomas de egreso.

* Coordinar con las extensiones aulicas la realizacidn de las tareas relativas a las actividades
académicas de los estudiantes.

* Planificar y organizar las actividades de la Direccion y elaborar el Calendario Académico Anual.

¢ Entender en el proceso de seleccion de Abanderados/as y Escoltas, asi como también en la
- elaboracion de la némina para el otorgamiento de Premios y Distinciones en la Colacion de Grado.

 Velar por la aplicacion de los planes de estudio de las distintas carreras que conforman la oferta
educativa de la Facultad y sus normas complementarias.
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* Suministrar orientacion, informacion y asesoramiento sobre los aspectos pertinentes a los
estudiantes.

* Disenar, implementar y controlar los procedimientos e instructivos de trabajo inherentes a la
Direccion.

* Proponer la adopcion de nuevas normas a las ya existentes cuando ellas resulten mas convenientes
para el mejor funcionamiento de las actividades de la Direccion, generando nuevos procedimientos o
metodologias en caso de ser pertinente.

Departamento de Ingreso, Registro y Documentacion
Acciones:

« Entender en todo lo concerniente al ingreso a la Facultad, desde la admision de aspirantes hasta la
obtencion de la calidad de estudiantes.

» Realizar el registro, digitalizacion, control, archivo vy resguardo de documentacion de aspirantes y
estudiantes.

¢ Elaborar expedientes de solicitud de Eximicion de Ingreso, de Ingreso Directo al Ciclo Orientado y
de Estudiantes Vocacionales.

Departamento de Clases y Examenes
Acciones:

¢ Entender en lo concerniente a la organizacion, programacion, coordinacion y control de las
actividades académicas de grado establecidas en el calendario académico.

¢ Confeccionar y difundir el cronograma de mesas de examenes finales y horarios de cursada.
¢ Realizar la emision, control y cierre de actas de cursadas y examenes.

® Organizar la distribucion aulica.

Departamento de Sistemas de Informacion de Estudiantes
Acciones:
* Administrar los sistemas de informacion de estudiantes.

¢ Disefiar proyectos de mejora de los sistemas de informacion de estudiantes y coordinar su
implementacion.

» Controlar la carga de datos de los estudiantes en los distintos sistemas de informacién utilizados en
la Facultad.

Departamento de Diplomas y Certificaciones
Acciones:

\( ) ¢ Elaborar constancias y certificaciones académicas
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» Gestionar la legalizacion de la documentacion emitida por la Facultad

e Entender en todo lo relativa a la gestion, tramitacién, emision v legalizacion de los diplomas de
egreso de las carreras de grado de la Facultad.

» Confeccionar legajos de egresados y archivar su respectiva documentacion.

Area de Reconocimiento Académico
Acciones:

« Entender en todo lo relativo a la gestion y tramitacion de reconocimiento académico (equivalencias,
pases, ingresos directos al ciclo orientado, eximiciones de ingreso, movilidad académica, etc.).

Departamento de Estadistica
Acciones:

s Relevar, controlar y procesar datos sobre aspirantes, ingresantes, estudiantes y egresados de la
FCEN para cumplir con solicitudes de areas de la Facultad y de la Universidad que asi lo requieran
para la produccién de informacion estadistica consistente que contribuya a la toma de decisiones.

¢ Confeccionar informes con los datos nominales personales, censales y académicos para actualizacion
de Sistema SIU Araucano (Médulo de Estadistica de Alummos) que es fuente de informacion de la
Secretaria de Politicas Publicas del Ministerio de Educacion de la Nacion

* Producir los datos académicos requeridos para otorgamiento de Becas Progresar del Ministerio de
Educacion de la Nacion, CIN, Becas de la UNCUYO v cualquier otro que sea requerido.

* Producir datos para actualizacion de GEPRE y TRACES.

+ Colaborar con Secretaria Académica y producir toda informacion estadistica que le sea demandada.

SAPOE (Servicio de Apoyo Pedagodgico y Orientacion al Estudiante)
Acciones:

Desarrollar actividades de manera sistematica que favorezcan las trayectorias estudiantiles en
diversas dimensiones:

Dimension Vocacional:

* Informacion sobre las carreras, sus exigencias, condiciones y posibles campos laborales

* Dictado del Modulo de Ambientacion Universitaria y Confrontacion Vocacional del Ingreso
= Re-orientacion Vocacional para guienes lo soliciten

* Seguimiento de la eleccion vocacional

&‘_"‘ * Entrevista orientadora inicial a ingresantes
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Dimension de Carrera:

s Atencion personalizada de inquietudes sobre como mejorar [a forma de estudiar
* Acompanamiento a los estudiantes con Rendimiento Académico Negativo
 Informacién sobre programas de apoyo al estudiante

e Talleres de control de la ansiedad ante los examenes, Estrategias de Aprendizaje, Emociones,
Concentracidn y otros que van surgiendo segun las demandas

* Formacién de grupos de estudio

* Atencion de estudiantes de movilidad estudiantil

Dimension personal:

e Informacion sobre becas
* Actividades recreativas de integracion
* Acompafamiento y/o derivacion en situaciones personales

* Atencion de consultas espontaneas

Dimension Investigacion y Extension:

e Estudio de las posibles causas de bajo rendimiento académico y propuesta de mecanismos para
revertir las distintas situaciones

e Talleres y charlas abiertas a toda la comunidad educativa de Mendoza

Dimension Insercion Laboral:

 Taller de estrategias de busqueda de empleo
* Taller de insercion en el mundo del trabajo

» Capacitacion Pre-profesional a estudiantes proximos a egresar (Becas de Accion Social)

Asesoria Pedagdgica a Docentes:

¢ Orientacion en estrategias de ensefianza y evaluacion

* Atencion de situaciones relacionadas con el proceso de ensenanza y aprendizaje
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SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y EGRESADOS

Objetivos:

Coordinar y dirigir acciones tendientes al acompafamiento de los estudiantes a fin de lograr las
condiciones propicias para alcanzar el éxito en su proceso de aprendizaje; constituyendo un espacio
de didlogo y coordinacion de actividades entre los estudiantes, el gobierno de la Facultad y de la
Universidad.

Generar estrategias que fomenten el vinculo de las y los egresados con la Facultad y el seguimiento
del desarrollo profesional de los mismos, que permita evaluar criterios para ajustar los contenidos y
disefios curriculares de la Facultad con las habilidades y capacidades efectivamente demandadas por
el medio en el cual deberan insertarse las y los futuros egresados.

Funciones:

* Promover el bienestar, la salud, el esparcimiento y las actividades culturales y deportivas de los
estudiantes de la Facultad.

* Generar estrategias que fomenten el vinculo de los egresados con la Facultad y el seguimiento del
desarrollo profesional de los mismos.

Coordinacion de Bienestar Estudiantil

Objetivo:
Integrar a los estudiantes en el ambito universitario, fomentar su conocimiento y fortalecer la
solidaridad de los mismos dentro de un marco de mutuo respeto.

Funciones:
e Asistir en forma integral a los estudiantes de la Facultad.

¢ Proporcionar  a  los  estudiantes  medios  administrativos  adecuados  para  la
implementacion de iniciativas tendientes a mejorar aspectos institucionales referentes a su efectiva
participacion.

 Participar en la formulacion de politicas de accién social y bienestar estudiantil.

* Asesorar al gobierno de la Facultad para fortalecer una adecuada relacion tanto a nivel profesor-
estudiante como entre la Facultad v el Centro de Estudiantes, canalizando las demandas estudiantiles
sobre aspectos académicos y de gestion de la Facultad.

¢ Gestionar practicas de trabajo con o sin compensacion monetaria para estudiantes.

* Promover la insercion de los estudiantes de la Facultad en el medio a través de la gestion de servicio
y pasantias en instituciones pablicas y privadas.

¢ Fijar y controlar el cumplimiento de indicadores de logro v formular las acciones que correspondan.

‘ e Informar sebre los distintos beneficios que ofrece la Universidad a jos estudiantes (becas, comedor,
L‘ - vivienda, salud, etc.)

¢ Orientar vy gestionar las formas de ayuda economica y becas para estudiantes.
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* Colaborar en la tramitacion de los informes académicos de los estudiantes postulantes a los distintos
tipos de becas y realizar el seguimiento de los becarios.

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

e Efectuar la convocatoria de los estudiantes, informando los requisitos y caracteristicas especificas de
becas o pasantias.

e Implementar actividades deportivas en el ambito de la Facultad para todos los claustros.
* Administrar el uso de espacios destinados a deportes y las actividades que se realizan.

e Proponer y gestionar actividades que promuevan el bienestar, la salud y esparcimiento, actividades
culturales y deportivas, proponiendo y elaborando acuerdos que faciliten el cumplimiento de esas
actividades.

Coordinacion de Egresados

Objetivo:

Involucrar a las y los egresados en la dinamica institucional de la Facultad. Asimismo, acompanarlos
en los primeros pasos de su vida profesional brindando herramientas que les faciliten su insercion y
desenvolvimiento laboral.

Funciones
» Mantener el contacto entre la Facultad y sus egresados.

e Estimular la participacion de las y los egresados a través de distintas acciones propuestas por ellos
mismos.

e Capitalizar el caudal de experiencias y conocimientos de los profesionales que estan insertos en el
medio para renovar, actualizar y reformular contenidos, programas, formacion de grado y posgrado
de la Facultad.

¢ Canalizar las necesidades de desarrollo y perfeccionamiento de las y los egresados dentro de la
Facultad.

e Realizar el seguimiento de actualizacion profesional y datos personales en las bases de las v los
egresados.

* Impulsar el desarrollo de seminarios, cursos y jornadas que atiendan a la actualizacion e
informacion de las y los egresados promoviendo la capacitacion permanente.

* Apoyar la organizacion de instancias de capacitacion y orientacién para la insercion laboral de las y
los egresados.

¢ Organizar actividades con Colegios y Asociaciones profesionales donde se debatan temas referidos
al ejercicio profesional, matriculacion y perfiles de las y los egresados.

NS s Abrir espacios para la generacion y desarrollo de proyectos de interés comun entre estudiantes y
egresados.
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» Efectuar el seguimiento mediante relevamientos y encuestas sobre insercién laboral y destino
profesional de las y los egresados.

= Proveer informacion sobre la oferta de becas, posgrados, congresos, etc., a las y los egresados en
forma ordenada por los canales adecuados de la Facultad.

* Mantener vinculos con Centros de Egresados de carreras de instancias nacionales e internacionales.
Area de Asistencia Técnico-Administrativa

Acciones:

* Entender en la administracién v control técnico-administrativo del apoyo a las actividades de la
Secretaria.

* Seguimiento de los procedimientos administrativos correspondientes a los distintos programas que
dependen de su sector.

SECRETARIA DE CIENCIA, TECNICA Y POSGRADO

Objetivos:

Intervenir en la elaboracién y coordinacion de las politicas de investigacion cientifico tecnoldgicas vy
de posgrado, promoviendo los mecanismos necesarios para su fomento y ejecucion, asi como la

vinculacion con el sistema v los organismos universitarios, nacionales e internacionales que se
dedican a dicha actividad.

Funciones:

* Proponer la politica de investigacién y posgrado de la Facultad, y ejecutar las acciones necesarias
para llevarlas a cabo.

* Promover la investigacion en el ambito de las ciencias exactas y naturales, proponer al Consejo
Directivo las normativas pertinentes que garanticen la promocion de la Ciencia y de la Técnica.

* Articular acciones con el Instituto Interdisciplinario de Ciencias Basicas (UNCUYO/FCEN -
CONICET).

e Promover la creacion y acreditacion de posgrados ante la Comision Nacional de Evaluacion y
Acreditacion Universitaria (CONEAU), atendiendo las necesidades de la Facultad y de la Universidad
Nacional de Cuyo, en relacién con la demanda regional y nacional.

* Proponer al Consejo Directivo los reglamentos y normativas que atafien al funcionamiento de la
Secretaria de Ciencia, Técnica y Posgrado de la Facultad.

* Promover la vinculacion tecnologica de la Facultad con el medio.
* Presidir las reuniones del Consejo Asesor de Ciencia y Técnica y del Consejo Asesor de Posgrado.

= Participar en representacion de la Facultad en reuniones universitarias, nacionales y regionales de
Investigacion y Posgrado.
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* Organizar reuniones y congresos cientificos e intervenir en el otorgamiento del auspicio de la
Facultad en acontecimientos relacionados con la investigacion y el posgrado.

® Proponer la adopcién de medidas que fomenten el intercambio y la cooperacién de la Facultad con
organismos e instituciones nacionales e internacionales relacionados con la investigacién y el
posgrado.

* Promover la transferencia de los resultados del sistema de investigacion y posgradoe de la Facultad.
e Confeccionar y difundir el calendario anual de las actividades relacionadas a la Secretaria.

 Procesar y analizar la informacion relacionada con los aspectos de la Secretaria que se desarrollan en
la Universidad.

® Presentar al Decanato, la Memoria y Plan de Labor Anual de la Secretaria.

Subsecretaria de Posgrado

Objetivos:

Entender en la definicion de politicas, programacion, organizacion y gestion de las actividades de
posgrado.

Funciones:
» Contribuir a la formulacién general de politicas y planes de conduccion del area.
= Planificar, coordinar y organizar los programas y actividades del area.

» Coordinar el proceso de acreditacion de carreras y proyectos de posgrado y entender en los
procedimientos y mecanismo especificos para su desarrollo.

* Analizar la demanda de nuevos estudios de posgrado a fin de adecuar la oferta de posgrado de la
Facultad a las necesidades internas y externas de la Institucion.

« Coordinar las actividades de posgrado que se realicen en la Facultad y facilitar las relaciones
institucionales necesarias para su ejecucion.

s Entender en los proyectos de creacion de carreras de posgrado.

« Coordinar las actividades de informacion y difusion del posgrado, en el ambito local, regional,
nacional e internacional.

Area de Gestion de Posgrado

Acciones:

« Entender en la administraciéon y control técnico-administrativo del apoyo a las actividades de
posgrado, tendientes a concretar la implementacién de los distintos programas relacionados al area.

« Coordinar la gestion administrativa de los procedimientos requeridos para el funcionamiento del
sistema de posgrado de la Facultad.
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» Entender en los procedimientos relativos a la admision, seguimiento y graduacion de los estudiantes
de posgrado de las carreras de la FCEN.

¢ Coordinar los procesos administrativos relativos a la constitucion de jurados y defensas de tesis de
posgrado

= Elaborar los calendarios académicos del area de posgrado
* Entender en los procedimientos de carga de datos de formularios CONEAU

« Entender en los procedimientos de carga de sistema de certificaciones y titulos de posgrado de la
Facultad.

* Coordinar el proceso administrativo para la acreditacion de carreras y proyectos de posgrado.

* Entender en la elaboracion de estadisticas y seguimiento de los estudiantes de posgrado de la
Facultad.

Subsecretaria de Ciencia y Técnica

Objetivos:

Entender en la definicion de politicas, programacion, organizacion y gestion de las actividades de
investigacion cientifica y tecnologica.

Funciones:

* Contribuir en la formulacién general de politicas y planes de conduccion del area,

* Planificar, coordinar y organizar los programas y actividades relacionados al drea

« Elaborar propuesta del plan anual de las actividades.

¢ Atender el sistema de informacion y documentacion necesario para el desarrollo de la investigacion.
* Promover y gestionar la formacion y perfeccionamiento del personal e investigadores.

« Gestionar la implementacién de becas, subsidios, premios y otres incentivos para investigadores.

» Promover actividades de informacion v difusion de la investigacion que se desarrolla en la Facultad.

+ Mantener relaciones institucionales con organismos oficiales y privados, nacionales e
internacionales, vinculados con la problematica de la ciencia y técnica.

* Promover la transferencia de resultados de investigacion desarrollados en la Facultad.

Area de Gestion de Ciencia y Técnica

W’; Acciones:

Vo * Entender en la administracion y control técnico-administrativo del apoyo a las actividades de
/7 investigacion, tendientes a concretar la implementacion de los distintos programas relacionados al

(‘. / drea.
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* Realizar el seguimiento de los procedimientos administrativos correspondientes a los distintos
programas que dependen de su sector

¢ Entender en la gestion y difusion de programas de Becas y Subsidios para investigacion que otorgue
la Facultad, la Universidad y otros organismos de ciencia y técnica.

Area de Sistematizacion de Datos
Acciones:
¢ Entender en la sistematizacion, carga y seguimiento de datos relacionados con las actividades de
ciencia, técnica y posgrado de la Facultad.

¢ Construir y actualizar las bases de datos de proyectos, investigadores, publicaciones, becarios y
tesistas del area de ciencia, técnica y posgrado.

SECRETARIA GENERAL

Objetivos:

Planificar, ejecutar y supervisar las actividades de caracter administrativo, economico-financiero, de
servicios y el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica y edilicia, de modo tal que facilite y
potencie el desarrollo de las funciones sustantivas de la Facultad, basada en principios de
transparencia, confiahilidad, innovacion, eficiencia y cooperacion.

Funciones:

e Planificar, coordinar v ejecutar politicas y actividades tendientes a la gestion eficiente y eficaz de
todos los recursos y personas involucrados en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Disefiar la politica economico-financiera de acuerdo con el plan estratégico de la Facultad; conducir
y gestionar su implementacion, asegurando el uso eficiente de los recursos, de acuerdo a las normas
legales.

e Conducir la planificacion de los asuntos econdmico-financieros, de presupuesto y la gestion
administrativo-contable de la Facultad en el marco de las disposiciones vigentes y normas
reglamentarias y supervisar su implementacion.

s Supervisar la planificacién e implementacién del desarrollo de Tecnologias y Sistemas de
Informacidn.

e Actuar como Secretaria del Consejo Directivo brindando apoyo a los consejeros para el desarrollo de
las comisiones y plenarios.

e Planificar y administrar las sesiones de Consejo Directivo, ejecutando las actividades de soporte
relacionadas con el despacho de comisiones, érdenes del dia y actas del Consejo Directivo.

= Coordinar la gestién y ejecucién de las actividades de las Direcciones y Areas a su cargo, prestando
soporte y apoyo para facilitar y garantizar la gestion académica, de extension y de investigacion

llevadas a cabo por el resto de las Secretarias y Areas.

/ ¢ Entender en las elecciones generales y parciales que se desarrollan peridédicamente en la Facultad.

/
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Subsecretaria de Tecnologia e Infraestructura
Objetivos:

Planificar e implementar, de manera estratégica, el desarrollo de Tecnologias y Sistemas de
Informacidn, alineado a la Misidn, Visién y Objetivos Estratégicos de la Facultad.

Planificar la administracion, de forma eficiente, y mejora continua de la infraestructura edilicia y el
mobiliario con que cuenta la Facultad, en su sede central, como asi también en cada una de las
extensiones aulicas.

Funciones:

* Planificar, programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, segun sea el caso, de
los recursos informaticos: fisicos, logices y de comunicacion.

* Planificar, organizar, coordinar y supervisar el disefio y administracién de la red de comunicacion
de datos, su conectividad, las politicas de back up y custodia de la misma como parte de la politica de
seguridad y plan de contingencias: implementacién de niveles de acceso y seguridad fisica y logica,
garantizando confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos,

« Planificar v supervisar la implementacion de sistemas para la produccion y/o manejo de informacion
generada en los diferentes ambitos de la Facultad.

* Administrar de forma eficiente el parque informatico y los sistemas de comunicaciones, redes,
telefonia, con que cuenta la Facultad en su sede central, como si también cada una de las extensiones
aulicas.

* Desarrollar programas de capacitacion para el personal v los docentes en el uso de tecnologias de la
informacién.

» Supervisar el estado de aulas, laboratorios, oficinas, bafos y espacios comunes, gestionando las
mejoras necesarias para el uso adecuado de los mismos.

» Coordinar con ¢l érgano responsable de Higiene y Seguridad de Rectorado la supervision y el
cumplimiento de las condiciones de Higiene y Seguridad necesarias para su funcionamiento y
utilizacion por parte de toda la comunidad educativa de la FCEN. Debido a que la FCEN se ubica en
el ambito del ECT dependiente del Rectorado, los diversos aspectos referidos a Seguridad e Higiene
dependen de la administracion del ECT y del delegado ante el mismo de la Direccion de Higiene y
Seguridad del Rectorado.

= Disefiar procesos de calidad y proponer mejoras en los procedimientos respecto a las tecnologias y la
infraestructura.

Departamento de Tecnologia:

Acciones:
\H(,__ » Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, segin sea el caso, de los recursos informaticos:
Tt fisicos, logicos y de comunicacion.
'S ¢ Administrar la Red de Comunicacion de Datos, su conectividad, realizar los back up y garantizar la

{ j,f custodia de la misma como parte de la politica de seguridad y plan de contingencias.
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e Configurar y administrar el sistema de videoconferencias.

* Realizar el cableado estructurado de datos y su mantenimiento como asi también la instalacion de
equipamiento.

* Brindar apoyo y atencion a los usuarios.

e Asistir y colaborar con la Subsecretaria de Tecnologia e Infraestructura en todas las tareas que
requiera.

Departamento de Infraestructura:
Acciones:

+ Gestionar el mantenimiento de aulas, laboratorios, oficinas, baiios y espacios comunes, proponiendo
las mejoras necesarias para el uso adecuado de los mismos, tanto en Sede Central como en las
Extensiones Aulicas.

+ Realizar la prevision y administracion de los insumos requeridos para el mantenimiento de los
diferentes espacios que utiliza la Facultad.

¢ Realizar la prevision y administracion de los insumos requeridos para la construccion y/o
modificacion de los nuevos proyectos implementados.

¢ Asistir y colaborar con la Subsecretaria de Tecnologia e Infraestructura en todas las tareas que
requiera.

Direccion de Gestion Economica — Financiera

Responsabilidad primaria:

Planificar, dirigir y controlar los asuntos econdmico-financieros, de presupuesto y la gestion
administrativo-contable de la Facultad en el marco de las disposiciones vigentes y normas
reglamentarias.

Acciones:

¢ Planificar y supervisar el proyecto de presupuesto anual y su ejecucion, modificaciones,
incorporaciones y distribucion.

» Entender en la formulacion de objetivos, politicas y procedimientos vinculados con la gestion
econémico-financiera y contable de la Facultad.

» Programar y controlar los actos vinculados con la gestion contable, econdmica, financiera y
patrimonial.

* Administrar de forma eficiente los recursos disponibles.

e Supervisar la registracion contable y presupuestaria de las actividades de la institucion y la
confeccion de rendiciones, estados contables y demas documentacién pertinente.
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e Entender en el manejo y control de los fondos en efectivo, en cuentas bancarias, con cargo a rendir
cuentas y de otros fondos recaudados por diversos conceptos de acuerdo con las disposiciones
reglamentarias vigentes,

 Asistir y asesorar a las autoridades de la Facultad en todos los temas atinentes a la Direccion.
e Coordinar las tareas financieras, presupuestarias y contables.

¢ Implementar un sisterna de informacion que permita una eficiente toma de decisiones.

* Disenar procesos de calidad y proponer mejoras en los procedimientos.

* Rendir cuentas y presentar la informacion requerida por los organismos de control.

Departamento de Programacion y Ejecucion Presupuestaria
Acciones:
e Planificar el presupuesto de la Facultad.

« Gestionar y ejecutar el presupuesto a traves de las distintas modalidades existentes (adelantos de
fondos, contrataciones, reintegros, becas, incentivos, subsidios, programas especiales, etc.).

» Entender en la administracion eficiente de los recursos disponibles.
e Dirigir y supervisar el sistema de imputaciones presupuestarias.

= Coordinar y supervisar las gestiones de compras, gastos y suministros que se efectiian asegurando el
cumplimiento de las normas vigentes para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

s Identificar, ordenar, registrar y procesar informacion sobre los hienes patrimoniales.

« Entender en la programacion, organizacion y control de los actos y procedimientos administrativo-
contables vinculados con la gestion administrativo-econdmica v financiera de la Facultad.

*» Entender en el calculo de economias de inciso 1 y plantas de personal.
¢ Implementar procesos de calidad y proponer mejoras en los procedimientos.

* Colaborar con todas las areas de la Direccion y realizar toda tarea que, de acuerdo a las
circunstancias, sean necesarias,

* Realizar informes que requieran las autoridades de contralor.

Departamento de Tesoreria
Acciones:

e Efectuar las actividades de registracion contable de las operaciones que realiza la Facultad (fondos
rotatorios, caja chica, adelantos de fondos, reintegros, recaudaciones etc.), controlando que las mismas
se encuentren respaldadas por los respectivos comprobantes.

» Confeccionar rendiciones (fondos rotatorios, caja chica, adelantas de fondos, reintegros, etc.).

e Ejecutar la recepcion, registracion y custodia de los fondos y valores que ingresen a la Facultad,
cualquiera sea su origen o naturaleza.

f‘?f‘
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¢ Efectuar y procesar las tareas de pagos y registraciones del movimiento financiero de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias.

 Efectuar v procesar las tareas de pagos y registraciones de becas e incentivos.
* Controlar los saldos bancarios v realizar las conciliaciones pertinentes.

* Realizar el clculo de economias de inciso 1y control de plantas de personal.
¢ Implementar procesos de calidad y proponer mejoras en los procedimientos.

¢ Colaborar con todas las areas de la Direccion v realizar toda tarea que, de acuerdo a las
circunstancias, sean necesarias.

* Realizar informes que requieran las autoridades de contralor.

Direccion de Despacho

Responsabilidad primaria:

Entender en la redaccion de los actos administrativos tales como ordenanzas, resoluciones,
disposiciones, memorandos, certificaciones, notas u otra documentacién institucional, emanados de
las decisiones politico administrativas de las autoridades de la Facultad, su comunicacion y
resguardo.

Dirigir y supervisar el archivo general.

Acciones:

* Producir y controlar ordenanzas, resoluciones, disposiciones, memorandos, certificaciones u otra
documentacion institucional, emanadas de las decisiones politico administrativas de las autoridades
de la Facultad.

e Proveer su comunicacion y notificacion.

e Elaborar un indice cronolégico numérico de todos los actos administrativos emanados de las
autoridades competentes de la Facultad.

¢ Organizar el Digesto de la Facultad.
* Organizar, dirigir y supervisar el archivo general.
» Entender y ejecutar todas las tareas concernientes a Despacho.

» Expedir copias autenticadas de los actos administrativos.

Secretaria Privada de Consejo Directivo

Acciones:
Lo » Colaborar con la Secretaria General en la organizacion y administracion de las sesiones de Consejo
‘-&; Directivo, ejecutando las actividades de soporte relacionadas con el despacho de comisiones, drdenes
) del dia y actas del Consejo Directivo.
7/
7/
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e Interpretar y transcribir fielmente lo dispuesto.

* Asesorar al presidente y miembros del Consejo sobre reglamentaciones y procedimientos.

o Citar a los miembros y a todas las personas que se requiera su participacion en tiempo y tforma.
* Labrar, hacer firmar y custodiar las actas del Consejo.

¢ Realizar el despacho de las actuaciones segtin el procedimiento establecido.

¢ Realizar registro y control de datos que aseguren el seguimiento de procesos y metas.

* Colaborar y asistir a la Secretaria General en todo lo concerniente a los procesos electorales de la
Facultad.

Area de Mesa de Entradas
Acciones:

¢ Dar ingreso a expedientes, tramites internos y notas en el sistema de gestion y seguimiento
correspondiente.

* Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion en general.

 Realizar el control de los plazos administrativos y el ordenamiento de toda la documentacion en
cuanto a su foliado y distribucion.

¢ Recepcionar y derivar solicitudes de estudiantes.

* Confeccionar y registrar expedientes y notas ordenados por la autoridad.

* Realizar el control de movimiento de expedientes, notas y actuaciones en el Sistema COMDOC.
+ Brindar atencion a postulantes a concursos docentes y de personal de apoyo.

* Brindar atencion a postulantes a becas para estudiantes y graduados y realizar su inscripcion.

* Derivar la correspondencia ingresada a la Facultad.

¢ Archivar y resguardar las actuaciones y expedientes de la Facultad.

SECRETARIA DE RELACIONES INSTITUCIONALES, EXTENSION, COMUNICACION Y
VINCULACION

Objetivos:
Coordinar y dirigir las relaciones institucionales con diversas instituciones publicas y/o privadas
facilitando el intercambio de conocimientos y actividades culturales.

Disefar y ejecutar politicas de comunicacion de la Facultad de manera integral, tanto en las instancias
internas como externas.

Disefiar y ejecutar politicas, estrategias y mecanismos que promuevan la extension y vinculacion de la

facultad con las instituciones del medio socioproductivo, cientifico y tecnoldgico tanto a nivel local,
regional, nacional e internacional.
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Promover el involucramiento de la Facultad en el abordaje de problematicas locales especificas,
generando espacios de encuentro con distintas comunidades para la promocion de derechos v
desarrollo humano integral.

Funciones:

e Promover las relaciones institucionales estratégicas de la Facultad con instituciones o programas de
nuestro medio y de otras jurisdicciones tendientes a apoyar, desarrollar y perfeccionar las actividades
de docencia e investigacion.

® Orientar el relevamiento de necesidades y requerimientos de organizaciones y distintos sectores de
la sociedad, incluyendo solicitud de servicios y proyectos sociales para traducirlos en actividades de
extension y/o vinculacion de la Facultad.

» Promover y realizar actividades conjuntas con otras instituciones de caracter cientifico, académico,
social, recreativo, cultural, comunitario y/o productivo.

» Diseniar y ejecutar politicas comunicacionales integrales que permitan fortalecer y densificar las
instancias de comunicacion interna y externa de la Facultad.

e Planificar y ejecutar, con las distintas areas de la facultad, acciones y actividades de cooperacion con
el sector productivo de la sociedad, ya sea privado o publico.

» Promover la extension y la vinculacién en el ambito de las ciencias exactas y naturales, propiciando
la generacién y desarrollo de proyectos, iniciativas y actividades que lo desarrollen.

» DiseRar y ejecutar actividades de promocion y defensa de los Derechos Humanos y la perspectiva de
género.

e Diseflar y ejecutar actividades que promuevan la incorporacion de la defensa de las minorias y las
discapacidades.

* Dirigir la formalizacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos que realice la Facultad.

* Coordinar v evaluar la formulacion y el seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional de la
facultad.

Subsecretaria de Extension

Objetivos:

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de las personas realizando actividades de
transferencia al medio integrandoe las funciones de docencia e investigacion, que se traduzcan en
acciones concretas con organizaciones sociales, organizaciones gubernamentales y otras instituciones
de la comunidad.

Funciones:
L,_f ¢ Intervenir en el relevamiento de necesidades y requerimientos de organizaciones y distintos sectores
N de la sociedad, incluyendo solicitud de servicios v provectos sociales para traducirlos en actividades

de extensidon de la Facultad.
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* Brindar informacion sobre cursos, eventos y todas las actividades de extension.

* Realizar las tareas inherentes a la extension de la Facultad con la Universidad Nacional de Cuyo y
toda su comunidad.

¢ Planificar y ejecutar con distintas dependencias de la facultad actividades tendientes a generar
enlaces comunitarios para la difusion cultural de las manifestaciones y modos de vida de distintos
grupos humanos, colectivos sociales y sus respectivos entornos.

e Fijar indicadores de logro.
* Controlar el cumplimiento de indicadores de logro y formular las acciones que corresponda.

* Promover proyectos de extension con organismos de la sociedad civil y otras instituciones.

Subsecretaria de Comunicacion

Objetivos:

Responsabilidad primaria: Desarrollar y establecer los mecanismos y estrategias para una gestion
comunicacional integral que permita fortalecer y densificar las instancias de comunicacién interna y
externa de la Facultad, a través de la sistemas eficientes de comunicacion institucional para difundir
principios y valores, contenidos y avances en materia académica, de gestion, investigacion y extension
de manera sistematica y con el objeto de facilitar y favorecer la interiorizacion de los mismos por parte
de los miembros de la comunidad universitaria y de la sociedad en su conjunto.

Funciones:
e Disefiar e implementar estrategias de comunicacion y difusion institucional, interna y externa.

« Actualizar la imagen gréfica, refeel del logo v modernizacion de estética e identidad visual de la
Facultad.

* Sistematizar usos de marca.
® Fortalecer v propiciar la Comunicacion Piblica de la Ciencia a través de proyectos institucionales.

¢ Centralizar la informacion en el area de comunicacion, para la creacién de un servicio integral para
todas las secretarias y dreas, proponiendo opciones comunicacionales ajustadas a cada necesidad.

e Contribuir al desarrollo del Recurso Humano del area a través de la capacitacién constante,
evaluando y analizando tendencias y demandas de las necesidades.

¢ Articular y coordinar con otras areas de la Universidad Nacional de Cuyo: Secretarias de rectorado,
CICUNC, Consejo de Comunicacion, Prensa y otras unidades académicas.

* Promover el posicionamiento de la Facultad en la comunidad de referencia.

 Asistencia a las Secretarias, Sedes, areas y oficinas para la mejora de los procesos comunicacionales
con el publico ebjetivo.

e Produccion de graficas institucionales.

* Diserio, Imagen y Edicion de documentos, manuales, libros o cadigos institucionales.
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¢ Produccion de material audiovisual para difusion institucional y promocional.

* Diserio y puesta en marcha de carteleria institucional en cada una de las dependencias de la
Facultad.

 Ejecutar el proyecto de comunicacion institucional a través de instrumentos idoneos de difusion.

 Difundir las actividades académicas, de gestion v cooperacion, la realizacidon de eventos y toda otra
actividad que se desarrolle en el ambito de la Facultad

* Coordinar las actividades tendientes al desarrollo y manejo de tecnologias de comunicacion.

« Difundir en el ambito estudiantil las actividades académicas, de apoyo estudiantil asi como la
Informacion referida a las distintas carreras que se cursan en la Facultad.

e Planificar y ejecutar acciones tendientes al acercamiento, divulgacion y socializacion de
conocimientos y saberes que desarrolla la facultad, involucrando a profesores, egresados, estudiantes
y personal de apoyo académico mediante distintos medios y mensajes.

Subsecretaria de Vinculacion

Objetivos:

Gestionar la vinculacion de la facultad con instituciones y organizaciones de la region, del pais y del
exterior y participar de politicas activas que conduzcan a la vinculacion e insercion académica de la
universidad.

Funciones:

e Intervenir en el relevamiento de necesidades vy requerimientos de organizaciones y distintos sectores
de la sociedad, incluyendo solicitud de servicios y proyectos sociales para traducirlos en actividades
de vinculacion de la Facultad

* Proyectar y promover convenios con otras universidades, empresas publicas y privadas, organismos
publicos, gubernamentales y no gubernamentales, tendientes a difundir y/o aplicar conceptos,
técnicas y herramientas para la promocién general de las actividades compatibles con los objetivos de
la facultad.

¢ Disefar, gestionar la firma y protocolizacion de los proyectos de convenios, Actas Acuerdo y
protocolos en que intervenga la Facultad como persona suscriptora.

¢ Intervenir en la renovacién de convenios ya suscriptos dictaminando sobre su conveniencia, y/o
comunicando su caducidad.

* Informar a todas las dreas sobre los convenios suscritos y las condiciones de su ejecucion.

¢ Promover la busqueda de financiamiento para el desarrollo de proyectos y actividades de

vinculacion.
 Brindar informacion sobre becas, cursos, eventos y todas las actividades de vinculacion.
\f’g * Realizar las tareas vinculacion de la Facultad con la Universidad Nacional de Cuyo y toda su
I comunidad.
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* Generar y fomentar el intercambio de estudiantes, docentes, personal de apovo académico con otras
Universidades gestionando los convenios correspondientes.

* Promover proyectos de vinculacion con organismos de la sociedad civil y otras instituciones.
* Formular y proponer programas y proyectos estratégicos e innovadores de vinculacion.

* Extender a la sociedad el quehacer institucional y los resultados del trabajo académico, favoreciendo
acciones encaminadas a prestar servicios de apovo a la comunidad.

Area de Asistencia Técnico-Administrativa

Acciones:

* Entender en la administracion y control técnico-administrativo del apoyo a las actividades de la
Secretaria.

* Seguimiento de los procedimientos administrativos correspondientes a los distintos programas que
dependen de su sector
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Lic, Maria Florencia Tarabelli Dr. Néstor Ciocco
Secretaria Académica / Decano

~fSmael FARRANDO

de Relaciones Institucionales,

Asuntos Legales, Administracion y Planificacién
Universidad Nacional de Cuyo
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