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wenooza, 42 SET. 2017

VISTO:

El Expediente CUY:0016212/2017, donde la Facultad de Ingenieria somete a
consideracion y ratificacion del Consejo Superior la Ordenanza N° 002/2017-C.D., por la cual
se aprueba la Estructura Orgénico-Funcional de la citada Unidad Académica, vigente por
Ordenanza N° 3/2003-C.D., ratificada por Ordenanza N° 126/2003-C.S. y su modificatoria,
Ordenanza N° 8/2008-C.D., y

CONSIDERANDO:

Que esta propuesta alcanza al Decanato y, a partir de alli, contiene las
responsabilidades y funciones de todas y cada una de las Secretarias, Areas, Direcciones,
Departamentos y otras dependencias incluidas en el ambito de gobierno de la citada Unidad
Académica.

Que, tratado el tema por la Comision de Interpretaciéon y Reglamento del
Consejo Superior, ésta aconseja la ratificacion solicitada.

Que, por cuerda separada, se tramitara la derogacion de la Ordenanza
N° 126/2003-C.S.

Por ello, atento a o expuesto, el Dictamen N° 1831/2017 de la Direccién de
Asuntos Legales del Rectorado y lo aprobado por este Cuerpo en sesién del 20 de septiembre
de 2017,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO
ORDENA:

ARTICULO 1°.- Ratificar la Ordenanza N° 2/2017-C.D. de la Facultad de Ingenieria,
mediante la cual se aprueba la ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL de la citada
Unidad Académica, contenida en el Anexo | de la presente norma que consta de SESENTA Y
DOS (62) hojas.

ARTICULO 2°.- Comuniquese e insértese en el libro de ordenanzas del Consejo Superior.

rique\IBANEZ ROSAZ lyﬁgr niel Ricardlo PIZZI

Secretario de Rdlacipney Institucionales, [ Rector
Asuntos Legales y Adyinistracion U\niversic ad Nacional de Cuyo
Universidad Naciona&\ de Cuyo Y

Abog. Victor
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MENDOZA, 28 JUN 2017

VISTO: : :

El EXP-CUY: 21276/2016, mediante el cual la Secretaria Administrativa
Financiera eleva al Consejo Directivo la propuesta de modificacion de la Estructura
Organico Funcional de la Facultad de Ihgenieria, vigente por Ordenanza N° 003/2003-
CDy Ordenanza N° 126/2003-CS, y su modificatoria, la Ordenanza N° 008/2008-CD,
por la cual se integraron la Direccion de Posgrado y la Secretaria de Ciencia y
Técnica para conformar la Secretaria de Ciencia, Tecnologia y Posgrado;

CONSIDERANDO: » .

Que la referida propuesta se efectia en el marco de la Ordenanza N°
017/2003-CS, que establece las “Normas basicas destinadas a guiar el disefio de las
estructuras organizativas de’la Universidad Nacional de Cuyo”.

Que se garantizara el cumplimiento del Articulo 14, Inciso b) del Decrsto N°

( 366/2006. ‘

' Que la Estructura Orgénico Funcional preservara en su totalidad los derechos

- ~ adquiridos por el personal en lo referente a su situacion salarial y escalafonaria que
revisten actualmente.

Que el proyecto se enmarca en el Plan de Desarrollo Institucional de la
Facultad de Ingenierfa, dentro del Programa de Fortalecimiento Institucional,

= Dimension Gestion, con, el objetivo de mejorar la capacidad de gobierno y de
administracién eficiente, que atienda a los requerimientos de todas las partes
interesadas, en linea con el Plan Estratégico 2021 de la Universidad. Nacional de
~Luyo, en su declaracion respecto de la jnnovacién de la gestion integral.
N "\ Que la propuesta deviene de un proceso participativo amplio en el que
@“3 intelyinieron representantes de las diferentes areas, con importantes aportes del
personal de apoyo académico y el apoyo profesional de una consultora externa.

Que durante el procgso se han detectado aspectos perfectibles, motivo por el

cual es necesario adécuar la estructura para permitir que la misma sea compatible .
con los objetivos estratégicos de la Universidad y con el modelo de desarrollo
institucional que la Facultad de Ingenieria se ha propuesto. :
Que en sesién ordinaria del 28 de octubre de 2014, el Consejo Directivo
;;r utorizé el apoyo profesional de una Consultora externa para el relevamiento de los
" procesos Y la elaboracion de una propuesta; cuyo relevamiento, analisis e informe
final titulado "Anélisis y Recomendacion de Estructura Organico-Funcional”, obran en
NOTA-CUY: 35937/2016.. '

Que en sesion ordinaria del 18 de noviembre de 2014, el Consejo Directivo
design6 a la Dra. Lucia BROTTIER como Representante del Cuerpo para la
coordinacion institucional de este proyecto. En la misma sesién la Consejera por el
Personal de Apoyo Académico, TU Emma CALDERON, propuso la participacion de
personas de este claustro en dicho proceso y fueron designados como miembros del
equipo de trabajo la TU Monica GIL y el Lic. Fabricio QUIROGA, quienes se
desempefian bajo la érbita de la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa

- Financiera, respectivamente. oo S

Que la Ing. Silvia MEZZANO e Ing. Adriana ROMAN, responsables del Area
Gestion de Calidad de Ja Facultad de Ingenierfa, colaboraron con los profesionales de
la Consultora externa aportando informacién histérica y la relacionada con el
documento sobre el disefio-para el relevamiento de funciones.
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Que durante el proceso, la Secretaria Administrativa y Financiera realiz6 un
0 sobre la evolucion histérica de la Planta de Personal de Apoyo Académico de
la Facultad de Ingenieria de los ltimos quince afios (1999/2014), en contraste con el
crecimiento de la cantidad de carreras, estudiantes, docentes, investigadores y
actividades institucionales, el cual obra en las actuaciones NOTA-CUY: 35935/2016,
donde surgen aspectos importantes dé destacar para fundamentar la necesidad de
- incrementar la planta de Personal de Apoyo Académico en la Facultad de Ingenieria,
- sin perder de vista la realidag presupuestaria a nivel nacional y en el ambito de-ia
misma Universidad Nacional de Cuyo. L
Que desde a Gltima revision de su estructura organica funcional, la Facultad de
Ingenieria ha incorporado tres nuevas carreras de grado -Ingenieria en Mecatrénica;
Arquitectura y Licenciatura en Ciencias de la Computacién-, incrementado la matricula
de grado en un 43% en los dltimos 18 afios; ha incorporado nuevas Carreras de
Posgrado contando actyalmente con TRES (3) diplomaturas, TRES (3)
- especializaciones, CUATRO (4) maestrias y DOS (2) doctorados
{ Que durante el proceso se concretaron dos reuniones con los referentes
técnicos del Rectorado a los efectos de revisar el proceso llevado a cabo, incorporar
aportes y atender sugerencigs. La primera de ellas tuvo lugar el 10 de agosto de 2015
“con las referentes de la ex Area de Planificacidn, Seguimiento y Evaluacion
Institucional, Abg. Andrea LARA y Lic. Fernanda BERNABE: y la-segunda tuvo fugar
el 5 de junio de 2017 con la actual Secretaria de Politicas Publicas y Planificacién, Lic.
Fernanda BERNABE.
Que se realizé una presentacién del avance del proyecto a los miembros
nsejo Directivo en sesién del 11 de agosto de 2015, y ofra & los Consejeros
@g&rbres por la Facultad de Ingenierfa, Ing. Ricardo UNGARO (Titular) y Dr. Ing.
Carlos GARCIA GARINO (Suplente) el 25 de junio de 2015.
Que durante el proceso se mantuvieron mas de CIENTO VEINTE (120)
reuniones con el personal de gestion y con el personal de apoyo académico, para

{\f}?‘& relevar las necesidades de las areas y consensuar las diferentes propuestas.’
& Que con fecha 29 de setiembre-de 2016, por Secretaria del Consejo Directivo,’
\Qg? ) " se comunicd a los sefiores Consejeros que lo actuado obrante en el EXP-CUY:

21275/2016, titulado S/Proyecto de Estructura Orgéanico Funcional de la Facultad de
{ JIngenierfa, se encontraba disponible en copia impresa y digital para Su consulta y
ﬂ;ﬁbsewaciones, previo a sertratado en Comision.
! 2 5 o8
7

7/ - 4@%" ' Que la modificacion de la estructura organica funpio_nal propuesta no implica

R S mayores erogaciones inmediaias y responde & los requerimientos del presupuesto ya

: /h ;l‘:gx‘;“ acordado para el funcionamientq, pero sf prev.é‘las necesidades a mediano plazo para
- ::»;‘ﬁ\« lograr una adminis.tr_acié‘n y gestion eficaz y eflc[er}te. . . o

' .ﬁs,si-i.;:*"’ Que la modificacion de la estructura organica funcional facilitara el,an.aIISIS y la

.g;:-g,y toma de decisiones para la regularizacién del personal de apoyo académico, en el

Ve marco de las negociaciones paritarias, como lo requiere la Ordenanza N° 086/2017 en

su articulo 17. : '
Wa - Lo informado por la Comisién de lnterpretacifin y nglamento. o
/}A:; o La exposicién detallada realizada en la sesién ordinaria del Consejo Directivo

A, S - ;
. é)j;fge"” 'del 27 de junio de 2017, tratada y aprobada por unanimidad de ios miembros del

(- & F 3 Cuerpo. v .
(Y > :’1’3"4;,\"‘:.@3} Que los aspectos metodolégicos y la descripcion del proceso-de elaboracién de
‘%"(f‘%ﬁ‘w la modificacion de la estructura organico-funcional obran en el EXP-CUY: 21 275/2016.
% y Pes
Fa e :
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Lo estipuladd por el Estatuto Universitarid en el Articulo 34 inciso 6 y en el
Articulo 20 inciso 30. - :

En uso de sus-atribuciones,
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
: ORDENA: I '

ARTICULO 1°- Aprobar la modificacién de la ESTRUCTURA ORGANICO-
FUNCIONAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA, de acuerdo a los organigramas
que se incorporan en el Anexo |, y las tisiones, funciones y actividades definidas que
se incorporan en el.Anexo Il de la presente Ordenanza Y que son parte de la misma.
ARTICULO 2°.- Elevar al Consejo Superior la presente Ordenanza para su
consideracion y ratificacién. : )
ARTICULO 3°.- Comuniquése y archivese en el Libro de Ordenanz

ORDENANZA—CD Ngg2/17

",

SECRETARIA ADKILIS TRAITY A FINAKCIERA

%éﬂ clecegle )
ELISABETH NANCY GONZALEZ
AJC, DIRECCION GEMERAL
- ADMIBISTRATIVG

ANO DE LAS ENERGIAS RENOVARI FR
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ANEXQ |
ORGANIGRAMAS

Fig. 1. Secretaria Académica
Fig. 2. Secretarfa de Ciencia, Tecnologia y Posgrado
Fig. 3. Secretaria de Vinculacion
( Fig. 4. Secretaria de Relaciones Institusionales’
Fig. 5. Secretaria Administrativa, Econémica Financiera
Fig. 6. Coordinacién de Teenologias de la Informéciéh y Comunicaciones

Fig. 7. Coordinacién de Pianificacién y Evaluacién Institucional -

- Fig. 8. Consejo Directivo. Decanato. Secretarfas. Coordinaciones.
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: ANEXO I
ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

1. SECRETARIA ACADEMICA (SA)

La Fig. 1 del Anexo | se muestra el organigrama de la Secretaria Académica.

Misién

La Secretaria Académica tiene como mlSlén asegurar la ejecumén de un proceso adecuado y
pertinente para la formacién de grado y posgrado con el objeto de aSlStIr a Decanato en ef
logro de los objetivos académicos de la politica institucional.

Objetivos

o Mejorar la calidad y la eficiencia en las actividades educativas de grado y posgrado, siendo
el marco normativo el Estatuto de la Universidad Nacional de Cuyo, las normativas
especificas de la Facultad de Ingenieria y las disposiciones del Ministerio de Educacién de

. la Nacién. - ‘ .

[ » Consolidar los contenidos curriculares y propuestas pedagogicas de acuerdo a la mision
institucional, a los estdndares nacionales e internacionales y las directrices enunciadas en
el Plan Estratégico de la Universidad Nacional de Cuyo, respondiendo a demandas
saciales y promocion de niievas carreras.

» Impulsar una visién sistémica que garantice procesos educativos acorde a las demandas
sociales.

o Optimizar los proced;mlentos y cronogramas de actividades que determinan la afectacién
de recursos humanos y materiales involucrados en las. actividades de ensefianza y

@aquellos involucrados en la movilidad estudiantil y profesional.
o Asegurar la legitimidad y relevancia de la informacion académica que ésta emlte

o Ases oramlento en temas académicos especmcos a los Directores Generales de Carrer:
de Ingreso, Secretarios, docentes y estudiantes. e
o Coordinacién de las actividades educativas y planificacién operativa y funcional de
- pregrado, grado y posgrado y confeccion del calendario académico.
, \>o JIntegracién de las actividades del area de modalidades y tecnologfas educativas y los
’ y,;«f»ﬂ\‘ servicios de asistencia a los estudiantes y de apoyo pedagégico a los docentes.
/"g‘ﬁ?/: y /ﬁ{"gﬁ%’ o Atencion de la problematica estudiantiren lo referido a clases, examenes, promociones y

R S <§1«‘E‘ registros.
1.1. DIRECCIONES GENERALES DE CARRERAS DE GRADO

Mision '
Las Direcciones Generales de Carreras tlenen como mision gestionar todo lo inherente a las
: o actividades académicas de las_carreras, colaborando con Decanato y Secretaria Académica
m\ \“' en el logro de sus objetivos y efi la mejora continua de las mismas.
) -'\/ 2
o3 :
. Objetivos :
o Analizar de manera continua y sistematica la. pertmencna del plan de estudios de acuerdo a

los estandares nacionales e internacionales y las demandas del medio.

| Ord. ~ CD N° ea2/717
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- o Coordinar el desarrollo y la articulacion de las actividades curriculares vinculadas a las

carreras, procurando la excelencia académica y el cumplimiento de los criterios de calidad
inherentes a los procesos de acreditacion a que se sometan las mismas. -

o Promover y-articular acciones, con;unt,amente con las areas respectivas de la lnstltucuﬁn
relacionadas con programas y sistemas de promocién de la investigacion, la movilidad
estudiantil y docente, la actualizacion profesional de sus graduados, la vinculacion con el
sector productivo y con organismos pUblicos y privados.

Funciones

o Asesoramiento en temas academlcos especificos de la carrera a decanato, secretarlos,
directores, docentes y estudiantes.
Realizacién de un analisis eritico del grado en que la carrera se ajusta a los criterios de
calidad establecidos por los estandares de acreditacion, tomando las acciones pertinentes.
Recomendacion de miembros del cuerpo docente para integrar las comnsnones de trabajo
de la carrera. )

o Seguimiento de las actividades curriculares de la carrera, deteccién y anélisis de

( -dificultades en las mismas y recomendaciones de mejora para su solucion.
Andlisis del estado de la planta docente de la carrera y de alternativas para solucionar las
deficiencias de la dotacion, sobre la base de un analisis estructural de la planta existente.
Evaluacion del desempefio de los profesores responsables de las actividades curriculares
de la carrera y la actividad de los coordinadores de 4reas vinculadas a la carrera.

e Asesoramiento en temas de reconocimiento de equivalencias, casos especiales de

inscripcion y ofros que estén vinculados®con aspectos especificos de la carrera.

» Integracion de las comisiones del Consejo Directivo de la Facultad de Ingenieria que asf lo

G@requieran.

"DIRECCION DE INGRESO (DI)

Mision .

La Direccién de Ingreso tiene como misién gestionar todas las actividades académicas
inherentes al proceso de ingresv para las carreras de grado de la Facultad de Ingenierfa, a fin
“  de contribuir a asegurar la ejecucién de un proceso adecuado y pertinente para la formacion
de grado.

fbbjetlvos
,533}}« Asegurar el proceso de ingreso acorde a las politicas institucionales.

» Administrar el proceso de ingreso de los aspirantes que desean ingresar a las carreras de
la Facultad de Ingenieria.

o Disefiar y ejecutar las politicas y programas de promocién y captacién de aspirantes a las
carreras de la Facultad de Ingenieria.

Funciones ‘ : )
» Coordinacién, con las Direcciones Geénerales de Ciencias Basicas y de Carreras, de

contenidos a impartir y.evaluar en el proceso de ingreso. -

» Definicién de las instancias de formacion y evaluacion del prc‘)ceso de ingreso.

s Conformacién de la estrugtura temporaria requerida por el proceso de ingreso con la
designacion de coordinadores y docentes.

* Evaluacion del proceso de ingreso y sugerencia de mejoras.

Anedii-ord.—~cone 082 /7 17
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Sectores de su dependencia

La Direccion de Ingreso, estard a cargo de un Dlrector y tendrd a su cargo a los
Coordinadores de Areas, que a su vez coordinardn a los docentes responsables de las
actividades curriculares.’

1.3. DIRECCION DE ALUMNOS DE GRADO (DAG)

Mision o )
La Direccion de Alumnos de Grado tiene por misién gestionar todas las actividades -
administrativas relacionadas con el desarrollo académico de las carreras de- grado, siendo
garante.de la documentacion a través de la coordinacién de recursos para la planificacién, la
organizacion, el control, el archivo, la registracién de la misma y convertirse en el area tnica
de atenci6n y resolucion de neciesidades primarias de aspirantes, alumnos y egresados.

Objetivos
+ Gestionar y resguardar la informacién sobre la trayectoria académica de los estudiantes
con la carga de datos en el sistema informatico.
e Controlar el cumplimiento de todas las normativas que regulan las ftrayectorias
académicas.
Confeccionar los diplomas de grado. o
Identificar los alumnos y egresados en condiciones de recibir distinciones.
Completar los tramites relacionados con promociones y cursados especiales,
equivalencias, cambios de carrera, acreditaciones, constancias y certificados académicos.
\ s Realizar informes reféridos al rendimiento académico de los estudiantes de la Facultad de
\ . A, Ingenieria.
\ “~Registrar el desarrollo académico de los estudlantes alo largo de su carrera.
/ * Organizar la inscripcién y-registro de documentacion requerlda para el ingreso a Ia
Facultad de Ingenieria.
¢ Centralizar la atencién de estudiantes y realizar la derivacion a otras areas segun resulte
pertlnente
o Trabajar en conjunto con la Direccién de Asuntos Estudiantiles, la Direccion de Ingreso y
las Direcciones Generales de Carreras

S

@

“’$éctores de su dependencia

3La direccién de Alumnos tendra bajo su dependencia al Departamento de Registros y
Documentacion de Grado, al Departamento de Certificaciones y Diplomas de Grado y el Area
Atencion de Alumnos. .

1.3.1. DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y DOCUMENTACION DE GRADO

Funciones
¢ Inscripcidn de asplrantes revision de documentos del aspirante, emisién de nlmero de

Legajo (SIU Guarani)-e inScripciones de oficio.
W‘ "'43 ¢ Inscripciones de- alumnos a cursado %emestrales anuales y a mesas examinadoras de
'@n‘,’;as‘»* calendario y especiales. S
) U1( - cg&ii% o Carga en el Sistema de Informacion de promociones y regularndades
2§9 N ,;,\‘3.‘,‘3,3*‘ e Confeccion de informes académicos de regularidad, promocién, ingresos y egresos.
o » Confeccion de informes de rendlmientos negativos, orden.de mérito v ofros segun
ientos.

dord-cone § 0 2/17




ANEXO |
-16

i L* H‘[}i %UYO éf% F AC U LTAD g iggns LAS ENERGIAS RENOVARI F&
L oo 9’ DE INGENIERIA

*> NACIONAL DE CUYO

EN

o Atender a la custodia dé_ la documentacién de aspirantes, alumnos de grado y egresados.

1.3.2. DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES Y DIPLOMAS DE GRADO

Funciones

e Informe de egreso con el control de cumplimiento del-Plan de Estudlos en la revisién final
materias aprobadas, acta por acta.

~ » Confeccion y entrega de certificados de regularidad, analiticos de egreso y de titulo en

trémite. . o

e Inicio de expediente para la. confeccion de fitulos y carga al Sistema de Rectorado de la
Universidad Nacional de Cuyo.

o Organizacion-de la jura de los profesmnales y ‘coordinacion del acto de entrega de
diplomas.

1.3.3. AREA: ATENCION DE ALUMNOS

Funciones

o Recepcion de documentacion de alumnos y aststenma para la inscripcion via web,

 Atencion de consultas de. promociones, reinscripciones, vigencia de regularidades,
equivalencias, cambios de carrera y otros y resolver en forma conjunta con Direccién de
Ingreso y Direcciones Generales de Carreras.

o Atencion de consultas generales de becas, ‘beneficios estudiantiles, casos especiales,
necesidades de asistencia pedagdgica y otros para colaborar en el mejor desarrolio
-académico del alumno y resolver en forma conjunta con la Direccion de Asuntos

Estudlantlles y el SAPOE.
485' tencion de consultas de alumnos y publico general sobre mesas examinadoras,

< ’/ distribucion de aulas y de horarios de clases, como asi también los horarios de atencidn de
docentes en consultas, en forma conjunta con la Direccion de Docentes y en particular con
el Departamento de Clases y Examenes.

1.4. DlRECCION DEL CENTRO DE INFORMAC[@N Y DOCUMENTACION (DCID)
"Mi%lon

$Ta Direccion del Centro de Informacion y Documentacién tiene como misién dar apoyo a la
~ docencia y a la invesfigacion, mediante la satisfaccion de necesidades de informacion
cientifica, técnica y cultural y contribuir a la formacién continua de personas defensoras de la
libertad, la equidad, la justicia y el respeto. Debe para- eilo cumplir con sus tareas de
adquisicioén, catalogacion, conservac:on investigacion, produccién, procesamiento y difusién
de documentos en cualquier soporte.y colaborar en la transformacion de la informacién en
conocimiento para beneficio de los usuanos

([

Objetivos
1e) & <% o Normalizar la informacion de la base de datos del sistema mformatlco
L@, 'C‘; » o Procesar la informagion en distintos soportes.
i] (ajlo &"\_@, o Prestar los servicios a los usuarios en funcxon de llegar a Ios mlsmos antlcxpandose asu
9 %5?"3"\{5}@;?5“ demanda. :
Y » Capacitar a los usuarios.
> o Creag recursos elecirénicos e incorporarlos para hacerlos accesibles via Internet.

e e AT
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 Coordinar las adquisiciones de material a fin de lograr un mejor aprovechamiento de los
recursos financieros.

Funciones A

o Adquisicion, clasificacion y almacenamiento del material biblio-hemerografico y control de
su uso por parte de alumnos, docentes, egresados y socios.

¢ Representacion de la Facultad de Ingenieria en las actividades relacionadas.

= Relacionamientc con otréis instituciones similares universitarias y extrauniversitarias,
publicas o privadas para canje, consulta, préstamos e integracion con redes informaticas.

e Gestién de las reservas, préstamos en sala de leciura, préstamos.a domicilio y
actualizacién de catalogos electrénicos. V

Sectores de su dependencia
La Direccién del Centro de Informacion y Documentacnon tendra bajo su dependencia al
Departamento Técnico y al Departamento de Atencién a Usuarios.

{ 1.4.1. DEPARTAMENTO TECNICO

Funciones
- * El Departamento Técnico entiende en todo lo referido a la planificacion, organizacién y
control del material de biblioteca y el archivo, registro y mantenimiento del mismo con la
aplicacion de toda la normativa propia de las bibliotecas y de la Universidad.

1.4.2. DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS

\ " Funciones
PN -El Departamento de Atencrén a Usuarios entiende en todo lo referido a la atencién de
&)’g\ocentes alumnos y otros para la consulta, préstamo y recepcion de materiales
ﬂ‘b ibliograficos y la verificacion del cumplimiento de todas las normas del personal socio de
@ J la Biblioteca.

, ‘Y.,g” 1.5. DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA (DGGA)
. Q)" \ -
S )
* (‘ Mision
"""""" \\ .La Direccién General de Gestion Académica tiene como mision apoyar y realizar el
1‘ . )’,{q\’«sﬁgwmlento de la labor diaria de la planta docente, gestionando todos los procedimientos que

eterminan su afectacion y coordinando las actividades de apoyo especifico al proceso de
formacién de grado, con objeto de contribuir a optimizar y consolidar una actuacion
pedagodgica y ejecutiva acorde con la mision institucional, los estandares nacionales e
internacionales, el marco normativo y las directrices enunciadas en el Plan Estratégico de la
Universidad.

Objetivos
o Asesorar a docentes y Directores Genérales de Carrera (de grado y posgrado) Dlrecmon

\ 4, General de Ciencias Basicas y Direccion de Ingreso, en referencia a las ‘propuestas

M ¥, pedagdgicas asi como a diversidad de modalidades educativas.

" o Asesorar a los docentes en lo referente a opclones pedagéglcas o tecnologlcas para el -
desarrollo de las actividades curriculares

Anexo | —ord-cone 82717
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Funciones o

¢ Fomento entre el personal docente del desarrolio de proyectos de investigacion educativa
que contribuyan a la mejora*del aprendizaje, y.estudios que permitan evaluar la pertinencia
de programas académicos, asi como los perfiles de egreso. o

¢ Participacion en los procesos de disefio y- actualizacion curricular, conforme a los
lineamientos metodolégicos aprobados. ' .

¢ Promocién de la participacion de los docentes en los diferentes eventos académicos,
cientificos, tecnoldgicos y de investigacion que se lleven a ¢abo. o

» Deteccidn de las necesidades de capacitacion de los docentes en materia de téchicas

profesional y de desarrollo académico. -

* Apoyo y atencion en el dmbito de su competencia que las actividades afectadas a los -

procesos de acreditacién, cumplan los requisifos sefialados en los lineamientos y
procedimientos instrumentados. *

Sectores de su dependencia = :

( La Direccién de Gestidn Académica tendra a su cargo el Servicio de Apoyo al Docente, la
Direccitn de Modalidades'y Tecnologias Educativas y la Direccion de Asuntos Docentes, esta
Ultima, a cargo del Personal de Apoyo Académico.

1.5.1. SERVICIO DE APOYO PEDAGOGICO A DOCENTES (SAPDOC)

Mision .

Asesorar, orientar y -acompafiar a docentes y equipos de gestidén a través de acciones
tendientes a una mejora continua en la calidad de los procesos de ensefianza y de
“aprendizaje a los efectos de contribuir con la misién de la Secretaria Académica.

bjetivos

° Rroporcionar asesoramiento pedagdgico y curricular a las Direcciones Generales de
Carreras de grado y posgrado, con el fin de gestionar los procesos organizacionales
necesarios para posibilitar - un desarrollo curricular coherente con los objetivos
institucionales. )

e Participar en acciones de disefio, desarrollo y evaluacién curricular y asesorar en la

- elaboracién de programas y planificacicnes de asignaturas, con el propdsito de desarrollar

A) un curriculo actua’lizado, contextualizado y articulado en las carreras que constituyen la

<7s¥ oferta académica de la Facultad de Ingenierfa. :

1.5.2. DIRECCION DE MODALIDADES Y TECNOLOGIAS EDUCATIVAS (DMYTE)

Misién : : :
La Direccién de Modalidades y Tecnologias Educativas tiene la mision de asesorar a
docentes y Directores Generales de Carreras y de Ingreso, en referencia a las propuestas
pedagdgicas, a través de la diversidad de modalidades educativas, su efectiva
implementacién y participacién en el disefio de normativas y herramientas tecnolégicas
e\ . gvaplicables.
e
ba’!}} (& & Objetivos o _ B o
S EE e Promover, proponer y colaborar en la organizacion y desarrollo de propuestas educativas
que ofrece la Facultad de Ingenieria en sus diferentes modalidades.

pedagogicas, recursos didécticos y nuevas tecnologias, asl como de actualizacion

i
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o Establecer estrategias para-mejorar el proceso educativo y elaborar propuestas para la
produccién ' de materiales educativos que Integren las tecnologias audiovisuales,
multimedia y software educativo.

s Verificar que la imparticion de las unidades de aprendizaje del area tecnoldgica se alineen
a los criterios académicos aprobados. '

1.5.3. VDIRECC!(')N DE ASUNTOS DOCENTES (DAD)

Misién

La Direccion de Asuntos Docentes tiene como misién aplicar, todos los procedimientos para
facilitar la actuacion diaria del docente y como auditor de la labor docente, no desde el punto
de vista académico, pero sf en cuanto a asegurar el respeto al marco normativo durante la
.ejecucién de las actividades educativas, asegurando ademas que se lleven a cabo los
procesos de evaluaciones y concursos, asesorando a los docentes y Directores Generales de
Carreras respecto a los resultados de los mismos. :

Objetivos ) -
¢ Procurar los medios necesarios para completar la planta docente (gestion de concursos
docentes), proveer a éstos de la informacion y logistica necesaria para el dictado de clases
y toma de exémenes (Clases y Examenes) y resolucion de temas operativos no
académicos. - ‘
» Gestionar completamente el proceso de concursos docentes u ofros procesos seguidos
para el ingreso de docentes, temporarios o0 permanentes.
» Dirigir el proceso completo de seguimiento y evaluacién de-la labor docente, incluyendo
. aspectos pedagobgicos, actitudinales, administrativos.
o Gestionar la infraestructura al servicio de la labor docente.
o Mantener un sistema permanente de informacién de y para docentes.
3)

. ireccion de Asuntos Docentes tendra bajo su dependencia al Departamento de Clases y
Exémenes, al Departamento de Concursos y Evaluaciones Dacentes y al Area de
Secretarfas. .

1:5.3.1. DEPARTAMENTO DE CLASES Y EXAMENES

Funciones: N
.o El Departamento de Clases y Examenes entiende en todo lo referido a la atencion de

Fdocentes para la emision de listados: de control de asistencia de alumnos al cursado,
distribucién de aulas, organizacion y formacion de mesas examinadoras, entrega y -
recepcion- de actas de exédmenes y verificacion del cumplimiento de todas las
responsabilidades de los docentes de la Facultad de Ingenieria.

1.5.3.2. DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y EVALUACIONES DOCENTES

Funciones o
o El Departamento de Concursos y Evaluaciones Docentes entiende en todo lo referido a la

,\/\;,35" planificacion, organizacién y control. de .los procesos de Concursos y Evaluaciones

&,w )
és.\i@@\' Dogentes.

2? -"0 +& C:""“i:l‘s)i%to Responsable del archivo y registro de la documentacion correspondiente que incluye

propugstas de comisiones asesoras y registros propios de los concursos.

l//
, 1
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e Coordinador de la gestion administrativa vinculada al proceso de evaluaciones docentes,
verificando la aplicacion de toda la normativa propia y de la Universidad.

e Elaboracion de. informes, actas, notificaciones, notas y proyectos de actos administrativos
referidos a la evaluacion y concursos docentes.

¢ Recopilacion y archivo de normas de aplicacion en el area académica.

e Actualizacion del disefio, organizacion, puesta en servicio y operacion del sistema de
informacién destinado a asistir a la comunidad educativa de la Facultad en lo referido a los
tramites académicos comunes (inscripciones, concursos, evaluaciones).

. ® Actualizacion de la normativa de aplicacion en el &rea en los sistemas de informacion.

1.5.3.3. AREA: SECRETARIAS

Area a cargo de Personal de Apoyo Académico que coordina las actividades de las personas
asignadas a las funciones de apoyo a Secretaria del Consejo Directivo, Secretaria Privada de
Decanato y Secretarfa de Dirscciones de Carrera..

Misién '

El Area.Secretarlas tiene como responsabilidad primaria coordinar todo lo referido al apoyo
secretarial, logistico, administrativo y de atencion de gestion a docentes, alumnos, personal
de apoyo academlco y publico en general que lo solicite en las-areas en la que desarrolla su
actividad y la estandarizacion de las funciones de las mismas.

Funciones
¢ Organizacion, direccion y control las acttvndades de la Secretarfa.

* Recepcién, control, reglstro distribucion, envio y archivo de la documentacion recibida y la
\ generada en la Secretaria.

: o Gestion de expedientes y notas, en tiempo y forma.
s /jés\(\)peracxén del Slstema de Comunicaciones Documentales (COMDOC) cuando sea

aplicable. ‘
e Preparacion de notas, elevaciones, citaciones, invitaciones atendiendo a las necesidades
del area.
F ¢ Atencion de las comunicaciones internas y externas.
& . @ Atencién a docentes, alumnos, personal de apoyo académico y plblico en general.

'l 6. DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES (DAE)

e 2 «Jf‘

‘73>3x~M|S|on

J{@:‘»" La Direccion de Asuntos Estudiantiles tiene como mision acompafiar a los alumnos y
5 aspirantes en la resolucién de todas las cuestiones (no’ especificamente académicas),
" relacionadas con su trayectoria académlca a fin de optimizar las condiciones para su proceso
de formacion.

Objetivos :

o Asistir a estudiantes y asplrantes en sus trayectorias académicas.

s Impulsar acciones de vinculacién que promuevan una mejora en las trayectorias
académicas de estudiantes y aspirantes.

« ‘Difundir las acciones de la Universidad con relacion al blenestar ‘estudiantil.

e Promover las acciones necesarias para la legitimidad y transparencia en el otérgamiento y
desarrollo de las becas internas y externas a la Institucion, como asf también de cualquiera
otra ayuda econémica a los estudiantes.

o
Ane?xo_l. Ord.—CDN @’@ 2 / 1 7
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e Asistir a la Direccion- de Alumnos, a las Direcciones Generales de Carreras y ala
Secretaria de RRIi para dptimizar los procedimientos Involucrados en la resolucion de
temas estudiantiles que intervengan alumnos y aspirantes.

Funciones

e Difusion de las actividades y beneficios estudiantiles.

e Divulgacién de las becas de ayuda econdmica, residencias universitarias, comedor,
jardines maternales, de transporte y de promocién al egreso.

o Asistencia para la convocatoria, la presentacion y participacion en becas estudlantues

o Recepcion de antecedentes y registracién de becas entregadas.

s Participacion en la actualizacién de la normativa para la gestion de becas estudiantiles.

o Acompafiamiento de los alumnos para participar en la Defensoria Estudiantil y ofros .
programas de la Universidad Nacional de Cuyo para la salud, el deporte y turismo.

1.6.1. SERVICIO DE APOYO PEDAGOGICO Y ORIENTACION AL ESTUDIANTE .
(SAPOE)

Mision

El Servicio de Apoyo Pedagégico y Orientacion al Estudlante tiene como m1316n asesorar,
orientar y acompafiar a estudiantes y equipos de gestién a través de acciones tendientes a
una mejora continua en la calidad de los procesos de ensefianza y de aprendizaje a los
efectos de contribuir con la mlsmn dela Secretana Académica.

Objetivo
e Proporcionar una orientacidn académica y profesional a todos Ios estudiantes,. en forma,

individualizada y diversificada, favoreciendo su madurez vocacional y sus procesos de

$ decmén fundamentalmente en los momentos de mayor riesgo y dificultad, con el fin de
(\Q‘;’is/ ¢ pamtarlos para su propia auto-orientacion en el momento actual y en el futuro.

1.6.2. AREA: BECAS ESTUDIANTILES

. Funciones

~~~. ® Ejecucion de ia estrategla de Becas de la Facultad de Ingenieria, incluyendo seguimiento y
o\x control de alumnos becados asi como la identificacion de nuevas oportunidades vy
qﬁ"\} ¥ requerimientos relacionados con el otorgamiento de becas. ‘

\":ﬁ‘ o Apoyo a la participacion de estudiantes de la Facultad de Ingenierfa en los diferentes
P eventos académicos, cientificos y tecnoldgicos a nivel Institucional nacional e internacional.

2. SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y POSGRADO
(SCTYP) -

La Fig. 2 del Anexo | se muestra el organigrama de la Secretaria de Cnenma Tecnologia y Posgrado.

o, Mision

Q’Z\ 'f" La Secretaria de Ciencia, Tecnplogia y Posgrado tiene como misién asegurar Ia ejecucion del

3 proceso de generacion de conocimientos estableciendo lineas prioritarias de investigacion

: ?, cientifica y tecnoldgica y de formacién de especialistas que acomparien a las necesidades del
;.U}/ “\‘533‘0\ 3@ medio con calidad académica, articulando con otras institucionés plblicas y privadas afines
\@ Q‘?‘};“%ﬁa"" del pais y del exterior para el desarrollo de un proceso pertinente, innovador e inclusivo para
¥ d"‘\a“” la formacién de investigadores y la produccxon de conoormlentos de acuerdo con las politicas

instifyicionales.

Ood.N" g
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Objetivos .

» Acordar las lineas basicas de accién de las actividades curriculares de los Institutos y de
los grupos de investigacion para resguardar la calidad y pertinencia de las producciones
cientificas.

Promover la formacién de investigadores. y.la movilidad de los mismos a fravés de
acuerdos de cooperacion en un disefio de carrera de investigador.

Consensuar con la Direccion General de Posgrados lineas de investigacion para las tesis
- de posgrado. )

: Incentivar la formulacion y desarrollo de nuevos Proyectos en el marco de la Facuitad de
Ingenieria y-en cooperacién con otras instituciones.

= Promover la inclusién de estudiantes y graduados en la participacion de los mismos.

» Promover la articulacién y los vinculos entre los investigadores v las instituciones locales,
nacionales e internacionales que participan en el proceso de generacién, evaluacién y
difusién de conocimientos en articulacién con la Secretaria de Relaciones Institucionales.
Difundir la produccion de-conocimientos entre la comumdad cientifica local, nacional e
A internacional.

@

L

©

- Funciones
» Blsqueda e identificacion de fuentes de recursos para la obtencion de subsidios y becas
para las actividades de investigacion y difusién de lo investigado.
o Verificacién y control de los Proyectos de Investigacién en -ejecucién, asi como el
! cumplimiento de los estados de avance e incentivos.
o Afectacién estricta de los fondos provenientes del presupuesto destinado a ciencia y
\ /—*&tecmca en programas de [+D+i (investigacion, desarrollo e innovacion) sustentables a largo

lazo.
q;ib /" ° &seno de mecanismos de consultas con la comunidad, empresas y otras instituciones y de
N ¢ difusion de los resultados de las investigaciones e innovaciones.
RN o La Secretaria de Ciencia, Tecnologfa y Posgrado establece -acciones con la Direccién
General de Posgrados y con la Direccion de Ciencia y Tecnologla para los lineamientos de
U investigacion con los docentes investigadores y las actividades de investigacién de
PR / ;w institutos, laboratorios, grupos de estudio y dreas curriculares.

{ (% ﬁ
vf’f’{»;“‘ Sectores de su dependencia

e La Secretaria de Ciencia, Techologia y Posgrado tiene bajo su dependencia a la Direccion de

oy :Qb'i’& Ciencia y Tecnologfa (DCYT), a la Direccién General de Posgrado (DGP) y al Departamento
\%"»‘;‘”‘g‘p« de Ciencia, Tecnologia y Posgrado, este Ultimo a cargo de Personal de Apoyo Académico.
S 3 , . .
\3‘& 5‘5’ 2.1. DIRECCION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA (DCY’_I')

Mision

La Direccién de Ciencia y Tecnologia tiene como misién implementar acciones para la
articulacién con ofras instituciones publicas y privadas afines del pafs y-del exterior para
identificar oportunidades que permitan establecer proyectos conjuntos de investigacion
cientifica y tecnoldgica con calidad académica y rigor cientifico,-su-seguimiento y divuigacion
de los resultados.

‘Angloli-0rd.-CcON° § 2 / |7
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Objetivos -

o ldentificar las necesidades de formulacion y desarrollo -de nuevos proyectos . de
investigacion en el marco de la Facultad de. Ingenieria y en 'cooperacién con otras
instituciones. '

«
~“~

o ‘Promover la articulacion y los vinculos entre los investigadores y las instituciones locales,
nacionales e internacionales para la generacion, evaluacion y difusién de conocimientos
en articulacidn con la Secretaria de Relaciones Institucionales, '

Funciones :
¢ Disefio de los mecanismos de consultas con la comunidad, empresas y otras-instituciones
y de difusion de los resultados de las investigaciones e innovaciones.
- ° Guia para la formacion de investigadores y la movilidad de los mismos a iravés de
acuerdos de cooperacion en un disefio de carrera de investigador.
* Canalizacién de la participacién de estudiantes y graduados en los proyectos de
{ investigacion. , :

Consejo Asesor de Ciencia y Tecnologia. La Direccién de Ciencia y Tecnologla esta
organizada con la asistencia de un Consejo Asesor que establece acciones con la Direccion
General de Posgrados y lineamientos de investigacion con los docentes investigadores, para
actividades de investigacion de institutos, laboratorios, grupos de estudio y &reas curriculares.

2.2, DIRECCION GENERAL DE POSGRADOS'(DGP)
" Misién g _ :
/’_{Q-g%a Direccién General de Posgrados tiene como misién asegurar la ejecucién de un proceso
,gg’*?' ecuado y pertinente para la formacion de posgrado con el objeto contribuir al logro de los
& Y objetivos académicos de la politica institucional y de produccion de conocimientos.

Objetivos . .

» Desarrollar las actividades educativas de posgrado con calidad y eficiencia dentro del
marco normativo de la Universidad Nacional de Cuyo y las disposiciones del Ministerio de
Educacién de la Nacion en referencia a formacion de posgrado.

"> o Alinear los contenidos curriculares y propuestas pedagégicas con la misién institucional,

2% los estandares nacionales e internacionales y las directrices enunciadas en el Plan
Estratégico de la Universidad Nacional de Cuyo, asi como con las demandas sociales.

» Garantizar la legitimidad y relevancia de la informacion académica emitida.

= Promover nuevas carreras de cuarto nivel para el cumplimiento de la'demanda y funciones
especfficas que atiendan a los requerimientos dé la comunidad y a la politica institucional.

Funciones )
» Establecimiento de los procedimientos que determinan la afectacion de recursos humanos

y materiales involucrados en las actividades de ensefianza de posgrado.

e Adquisicion y provisién de recursos involucrados en la movilidad estudiantil y profesional.
o Coordinacidn de las carreras de posgrado y de actividades par4‘los alumnos y egresados

" de posgrados. : : . _ :
o Organizacién y difusién de las carreras de cuarto nivel en el medio. .

Anexg Il -ord.~coNe § 0§ 2 / 1;{4{ _
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Consejo Asesor de Posgrados. La Direccién General de Posgrados esta organizada con la
asistencia de un Consejo Asesor y las Direcciones de Carreras de Posgrado. A su vez, cada
una de las Carreras de Posgrado cuenta con la asistencia de un Comité Académico.

2.3, DEPARTAMENTO DE CIENCIA, TECNOLOGIA Y POSGRADO

Misién S : .

El' Departamento de Ciencia, Tecnologia y Posgrado tiene como responsabilidad primaria
formalizar'las actividades de apoyo para la ejecucién de actividades de investigacion y para la
formacién de posgrado. con el objeto contribuir al logro de los: objetivos académicos de la
politica institucional y para la produccién de conocimientos. ‘

Objetivos ~
s Resolver necesidades de informacion y documentacion de aspirantes y alumnos.
» Coordinar actividades de servicio, seguimiento, control y. apoyo a la gestiéon de los
- docentes de posgrado. - ) :
( » Garantizar resguardo de la informacién y cumplimiento con todas las normativas que
regulan la trayectoria académica de los estudiantes. '
e Resolver necesidades de investigadores (instalaciones, equipamientos)
« Administrar la pagina web, difusion de informacion y cuentas de correo.
» Coordinar actividades de servicio, seguimiento, control y apoyo a la gestion de los
investigadores.
- o Garantizar a la Facultad de Ingenierla que las tareas de investigacion se realicen
cumpliendo con todas las normativas internas y sin poner en riesgo a la institucion por
! : incumplimiento de normativa legal vigente ¢ de responsabilidades asumidas.
» Garantizar resguardo de la informacion y cumplimiento con fodas las normativas que

/ generacion de conocimiento.

o Definir e implementar procesos y procedimientos que garanticen él servicio y seguimiento
efectivo de las actividades de los institutos, laboratorios y grupos de investigadores.

o Definir e implementar procesos y procedimientds que organicen la interaccidn entre este

\‘ Departamento y la administracién de los fondos, actualmente delegada a la Asociacién

"‘@.Cooperadora de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional de Cuyo, por cuenta

g
&

¥4 y orden de la Facultad, cuando corresponda.

:\@?\;gulan la produccion de conocimientos.
NI Qnsolidar en un area Unica de Personal de Apoyo Académico que asista al proceso de

Sectores de su dependencia

La organizacién del Departamento de Ciencia, Tecnologia y Posgrado prevé tres Areas; a
saber: Registro y Documentacion De Posgrado, Clases y Tesis de Posgrado y: Apoyo a la
Investigacion.

- 2.3.1.”AREA: REGISTRO Y DOCUMENTACION DE POSGRADO

Mision :

Garantizar el resguardo de la informacion sobre la trayectoria-académica de los alumnos de
posgrado asl como el cumplimiento con. todas las normativas que regulan dicha trayectoria
académica, desde inscripcién hasta entrega de diplomas, con objeto de contribuir a asegurar
la ejecucion de un proceso adecuado y pertinente para la formacién dé posgrado.

Anexo Il-ord.—~cDNe 02 / 17 :
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2.3.2. AREA: CLASES Y TESIS DE POSGRADO

Misién

Asistir a los Directores de Carrera en la organizacion de las agendas con los diferentes
docentes, particularmente aquélios que vienen de otras provincias o paises.

Coordinar el proceso de presentacién, -aprobacién y defensa de tesis de las carreras de
Posgrado que incluye la gestion logistica de los docentes que conforman los jurados.

2.3.3. AREA: APOYO A LA INVESTIGACION

Mision
Apoyar y realizar seguimiento de las labores de los Investigadores (docentes, grupos,
- institutos'y &reas curriculares) con la asistencia para el cumplimiento de los procedimientos de

categorizacion, presentacion de informes, rendicién de cuentas, publicaciones, solicitud de

‘ becas y fondos, entre otros, as/ como acompariar a los estudiantes de posgrado en la

( resolucion de todas las cuestiones (no especificamente académicas) relacionadas con sus

' tesis, con el objeto de contribuir .a asegurar la ejecumén y finalizacidn del proceso de
formacién de posgrado.

3. SECRETARIA DE VINCULACION (SV)

La Fig. 3 del Anexo | se muestra el organigrama de la Secretaria de Vinculacion.

Mision

La Secretaria de Vinculacion tiene por misidn la centralizacién, gestién, supervisién y
K_ - administracién de las politicas institucionales de la Facultad de Ingenieria, en cuanto a las
\ f&c’uwdades de vinculacién, basadas en mvestlgac:lones cientfficas aplicadas, servicios
= especlales y especificos, generacién de desarrollos e innovaciones, asistencias técnicas,
04&5 , asgsoramientos y capacitaciones. Las mismas estan asociadas con la formacién de recursos
© o+ huanos de excelencia, orientando su transferencia directa a los sectores ptiblico, social y
productivo con alcance local, regional, nacional e internacional.

Objetivos

o Establecer politicas y procedimientos para la prestacion de servicios a terceros,
asegurando cumplimiento de toda la normativa legal y administrativa aplicable de la

#Secretaria de Vinculacién y a la Facultad de Ingenieria, asi como su consistencia con las

politicas de interaccion de la Universidad Nacional de Cuyo con el medio.

Convertir a la Secretarfa de Vinculacién en referente en el medio -ptblico, social y

productivo, en los temas que competen a sus Institutos.

Centralizar, gestionar, supervisar y administrar las politicas instifucionales de la Facultad

de Ingenieria en cuanto .a las actividades de vinculacion al medio, piblico, social y

productivo. '

Promover y facilitar la transferencia de conocimientos, la generacion de innovacion y el

perfeccionamiento de los recursos humanos para la mejora de sus productos, procesos y/o

servicios. - -

e Promover la elaboracion vy ejecucxén de -planes de vmculacron dlsmplmanos y

multidisciplinarios, provinciales, nacionales e internacionales.

Facilitar la actividad de vinculacién que contribuya a desarrollar una relacion de

intercambio con los distintos sectores productivos, plblicos y sociales provinciales y

nagionales. '

Anefbil—ord.—cone B 02 /17 ’
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Promover y fortalecer una red interna para la vinculacidn con el medio en los diferentes
Institutos de la Facultad de Ingenieria.

Fomentar la formacidn de tecndlogos e incorporar y promover la participacion de
estudiantes de grado y posgrado en las actividades de vinculacidn.

Definir procedimientos que permitan una gestion de vinculacion auditable y con trazabilidad
técnica.

° Establecer los estédndares' de calidad y procedimientos para la recepcion de
requerimientos, actividades propiamente dichas y generacién de |nformes y resultados,
asegurando la consistencia y resguardo de los datos y la informacion.

o

Funciones
» Consolidacion de espacios-de interlocucién para favorecer el desarrollo de los procesos de
vinculacion.
e Generacion de sistemas, procedimienios que permltan el desarrolio de proyectos de
vinculacion articulados con los distintos actores involucrados.
( o Integracién e interconexion™entre los diferentes actores de la Secretaria de Vinculacion:
DETI, Direccién de Vinculacion, Area Gestién de Calidad, Area Seguridad, Salud y
Ambiente y Departamento Administrativo.
e Disefio y contrel de los procedimientos necesarios para la prestacion de servicios a -
terceros, asegurando cumplimiento de toda la normativa legal y administrativa establecida.
» Promocion de emprendimientos, proyectos, planes y/o progiamas de innovacion que
involucre el trabajo conjunto Facultad de Ingenierla - Sector productivo
Gestion de convenios y contratos de transferencia al medio con organismos publicos y
privados, articulando con la Secretarfa de Relaciones Institucionales y la Coordmac:én de
Asuntos Legales de la Facultad de Ingenierfa, seglin corresponda.
o Intervencion en la definicion de estrategfas de interaccién con el medio por parte de la
Direccion de Vinculacion.

\QQ»"Q s Intervencion en la generacién de planes de accion para la implementacion de sistemas de
- gestidn de los procesos, por parte del Area Gestién de Calidad.
/‘/ : e Intervencién en el disefig. de procesos “para un trabajo seguro”, por parte del Area

fj’ )" ¥ »Seguridad, Salud y Ambiente. _
Facilitacion de los mecanismos necesarios para la inscripcion y mantenimiento de la
misma, en los diferentes ehtes de control y habilitaciones que correspondiere: (inscripcién
en el Registro Nacional de Precursores Quimicos, inscripcion como generadores de
residuos peligrosos, entre otros).

Elaboracién de un informe anual de actividades desarrolladas en la Secretarfa para el
Decanato y por su intermedio al Consejo Directivo.

Elaboracion de propuestas sobre modificaciones y/o actualizaciones del reglamento base
de institutos, en articulacion con la Secretaria de Ciencia, Tecnologia y Posgrado de la
Facultad de Ingenierfa, y con los respectivos Institutos de la DET! y elevacion de las
mismas al Consejo Directivo para su aprobacion.

Intervencién en las modificaciones ylo actualizaciones del reglamento interno de institutos,
en articulacién con la Secretarfa de Ciencia, Tecnologia y Posgrado de la Facultad de
Ingenierfa y elevar la propuesta elaborada al Consejo Directivo para su-aprobacion.

Anexoth-ord.~cone 0 02 7 17
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Sectores de su dependencia

La Secretarfa de Vinculacion tiene bajo su dependencia a la Direccion de Estudios

Tecnolégicos e Investigaciones (DETI), la Direccidn de Vinculacion, el Area de Gestion de
= Calidad, el Area Seguridad, Salud y Ambiente (ASSA) v el Departamento de Administracion

de la Secretarfa de Vinculacion.

3.1. DﬁiRECClC’)N DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS E INVESTIGACIONES (DETI)

Mision

La Direccién de Estudlos Tecnoldgicos e Investigaciones (DETI) tiene por misién organizar,
coordinar y supervisar las actividades de vinculacion de los Institutos, Divisiones, Grupos de
Trabajo y Laboratorios de la Facultad de Ingenieria. Estas actividades se desarrollan en un
marco de excelencia y alto sentido ético, garanttzando el cumplimiento de estandares de
calidad y normativas vigentes. :

Objetivos - :

( o Organizar y coordinar las actividades de vinculacién que se desarrollan en la DETI, en el
marco de las politicas institucionales y normativas vigentes.

e Garantizar el proceso de prestacion de servicios y transferencia que facilite la interaccién
entre los principales actores del medio y de la Facultad de Ingenierfa.

o Supervisar el cumplimiento de estandares de calidad, procedimientos y normatlvas
vigentes de seguridad, salud y ambiente en el trabajo.

e Supervisar y controlar los procedimientos establecidos por la Secretaria de Vinculacion
para la recepcion de requerimientos, actividades propiamente dichas y generacion de

Tk informes y resultados, asegurando la consistencia y resguardo de los datos y la

; \%fmmacmn
& e Promover la actualizacion del instrumental y equipamiento de Institutos, Divisiones, Grupos
de Trabajo y Laboratorios de la DETI.
s Gestionar y facilitar la actualizacién permanente del mapa de vinculacion tecnoldgica de la
DETL. :
¢ Publicar perlédlcamente los logros y avances obtenidos, en el marco de las politicas de
" confidencialidad pertinentes.

L~ Funciones

' .» Efaboracion 'y control de procedimientos para la organizacién y coordinacion de las
R0 s¥actividades de vinculacién que se desarrollan en la DETI, articulando con las distintas
; »  areas de la Secretaria de Vinculacion y la Direccion de Vinculacion.

o Seguimiento y control de estrategias de interaccion con el medio definidas por la Direccion
de Vinculacion. '

Seguimiento y control de planes de accion para la implementacion de sistemas de gestion
de los procesos, generados por el Area Gestion de Calidad.

- o Seguimiento y control de procesos “para un trabajo seguro disefiado por el Area
Seguridad, Salud y Ambiente.

Relevamiento de las necesidades de mantenimiento, mfraestructura de la DET! y facilitar
los medios de gestién y administrativos necesarios para cubrir los mismos.

Relevamiento de las necesidades de personal y actualizacién del instrumental necesario
en DETI, con el fin de facilitar Ia gestion de los mismos.
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* Relevamiento periédico de la informacion sobre las altas 'y bajas de personal y
equipamiento en DETI, con el fin de actualizar la base de datos de los mismos.
» Informe a la Secretarfa de Vinculacion sobre los resultados de las elecciones para Director
y Subdirector de los Institutos.
o Pedido de informe de actividades anugles de los Institutos de la Facultad de Ingenieria
- para la Secretarfa de Vinculacion.

3.2. DIREGCION DE VINCULACION (DV)

Mision

La Direccion de Vinculacion tiene por mision garantizar un proceso de vinculacion que facilite
la interaccidn e integracién de la Facultad de Ingenierfa, con el medio publico, social y
productivo con alcance local, regional, nacional e internacional. Dicho proceso se realiza en
un marco de excelencia, asegurando el cumplimiento de toda fa normativa de la Secretaria de
Vinculacion, asf como su consistencia con las politicas de la Universidad Nacional de Cuyoy
el medio. '

Objetivos

o Garantizar un proceso de vinculacion tecnoldgica que facilite la interaccion con los
- principales actores del medio y la transferencia de conocimientos al mismo.

o Definir estrategias de intetaccion con el medio para asegurar un efectivo conocimiento y
comprension de las demandas del mismo, que permita orientar y enfocar las actividades de
vinculacion de la Facultad de Ingenieria al medio pdblico, social y productivo, local,
regional, nacional e internacional.

Facilitar la realizacion de acciones integradoras y propiciar proyectos multidisciplinarios,
guyo resultado final sea la articulacion con los distintos sectores de la sociedad.

laborar y actualizar estrategias de difusion del mapa de vinculacion tecnoldgica de fa
DETI.

N\ Funciones v

- - ‘T>o Elaboracion de una base de dato sobre las capacidades que posee la DET! para ofrecer al
' N \medm en el que esta inserta, con el fin de aportar a la solucion de las problematicas
.f’3urgldas tanto de ambitos sociales como puiblicos y productivos.

= ;ji“‘ o Elaboracion de estrategias de difusion y divulgacion del mapa de vinculacién tecnoléglca

ST 3\‘@"\ de la Secretaria de Vinculacion e implementar las mismas.

“&\:@‘J‘ o Interaccion con los diferentes actores del medio publico, social y productivo, local, regional,
\h‘élgﬁ’ nacional e internacional, con el fin de facilitar mecanismos de coordinacién entre fa
"c;»?fﬁ" . Secretarfa de Vinculacién y los diferentes sectores privado, pablico y social.

» Relevamiento de la demanda de oportunidades presentes en el medio, que competen a los
saberes de la Facultad de Ingenierfa y elaboracién de una base de datos de la misma.
o Actualizacion de la base de datos de oferta de las actividades’ de vinculacion de la
W . Secretaria y de la demanda del medio.
Ma{ra n3 o Blsqueda de oportunidades para el desarrollo de proyectos de vinculacion
Y @ s:c" multidisciplinarios, facilitando la articulacion de la Secretaria conlos distintos sectores dela

&
?@ A %gc}&«‘, _ sociedad.
Ko o 3*

v‘f" i '
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3.3 AREA: GESTION DE CALIDAD (AGC)

Mision

El Area Gestion de Calidad tiene por misién promover la sistematizacién de las actividades de
vinculacion, investigacion y procesos de gestion y de apoyo docente de la Facultad de
Ingenieria, para dar confiabilidad en los resultados para el cumplimiento de las normas y
politicas establecidas (internas y externas) y asf facilitar la mejora de los procesos. Asistiendo,
de esta manera a los sectores de la Facultad de Ingenierfa en la implementacién de normas
de gestion y en el seguimiento y auditoria interna para verificar el cumplimiento de los
sistemas desarrollados, con.el objeto de su implementacién, certificacidn o acreditacion.

Objetivos :

o |dentificar y relevar actividades a sistematizar en los diferentes sectores de la Facultad de
Ingenierfa a requerlmlento de la direccion, para definir pautas de accién conjuntas con los
sectores.

o Generar planes de accién para la implementacio’n de sistemas de gestién de los procesos
para el logro de los objetivos (certificar, acreditar o solo sistematizar) y mantenerlos
actualizados.

o Disefiar metodologias de implementacién de gestién de calldad segin Normas de calidad
vigentes adecuadas a las politicas y estrategias institucionales de la Facultad de Ingenieria
(sistemas de gestion, certificacion y acreditacion seglin normas vigentes) y para el logro de
las certificaciones y acreditaciones por los entes externos.

o Capacitar al personal de los sectores para la interpretacion de las normas externas de
gestion, de modo de facmtar su adecuacion a la medida de sus necesidades y las de sus

lientes o usuarios.
* o Realizar auditorfas internas para asegurar que se establezcan, implementen y mantengan
los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

» Coordinar las auditorias externas y participar activamente durante su ejecucién de modo
de facilitar el proceso de certificacién o acreditacién, brindando apoyo a las areas
auditadas, asistiendo para el levantamiento de los hallazgos de las mismas.

,,,,, m\'\ Identificar y registrar cualquier problema relacionado con el servicio y el SGC (no

- }>-\ conformidades, quejas sugerenmas) para gestionar su resoluc:on y acciones correctivas

< i pnecesarias.
( A

1 &

g /&gfff Funciones

/»/ ¥ C\ o Asistencia para desarrollar documentos, procedimientos y registros que se requieran para
"-“Qa :_'\x‘? la implementacién y seguimiento de las actividades de gestién y de gestién de la calidad.

j\;ﬁ” o Mantenimiento de un sitio actualizado con documentacién general de calidad para el
g acceso de los integrantes de los sistemas certificados. o acreditados.

o Programacion y gestion de auditorias internas y calificacion de los auditores para
monitorear la eficacia de los sistemas implementados.
o Confeccion y mantenimiento en forma actualizada y disponible la documentacion general
U\ de modo que sea compatible con todos los sectores usuarios (manuales de gestion,
e x\"' o procedlmlentos y formuiarios generales compartidos).
oy '.»,, e Informacién a las autoridades correspondlentes sobre el- desempeno del SGC y de
cualquier necesidad de mejora para tomar acciones eficaces.
o Capacitacién a personal de los distintos sectores de la Facuitad de Ingenieria, para la -
interpretacion de las normas de gestlon con el proposﬂo de facilitar su adecuacién a la
medida de cada uno.
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e Coordinacién de las auditorfas externas con los sectores y entes de certificacion y
acreditacion para optimizar su ejecucion.

* Asistencia/monitoreo en deteccion de no conformidades (NC) y la implementacién de
acciones correctivas en cada sector para tratar- adecuadamente los hallazgos y determinar
las causas de los mismos.

3.4 AREA: SEGURIDAD, SALUD Y AMBIENTE (ASSA)

Misién

El Area Seguridad, Salud y Ambiente (ASSA,) tiene por mision garantizar el cumplimiento de

las normas legales.y administrativas vigentes en seguridad laboral, salud ocupacional y

proteccion del medio ambiente, as! como la de manitener a la Facultad de Ingenierfa dentro de

fos mas altos indices de los sistemas de gestidn actuales. Lograr el compromiso individual y
- colectivo de todos los docentes, investigadores, personal de apoyo y estudiantes de Ia

Facultad de Ingenierfa, que entienden que la Seguridad se logra con rutina y disciplina.

Objetivos

» Establecer politicas de seguridad, salud ocupacional y proteccién del medio ambiente para

la Facultad de Ingenierfa. -

Garantizar el cumplimiento de las normas legales vigentes sobre seguridad laboral, salud-

ocupacional y proteccion del medio ambiente y vigilar la aplicacion y. cumplimiento de las

\ ] Politicas de la Facultad de ingenierfa y de la Universidad Nacional de Cuyo al respecto.

¢ Promover la toma de conciencia individual y colectiva sobre la prevencion de lesiones y

X enfermedades profesionalds y sobre el cuidado del medio ambiente durante la ejecucion

e las actividades dentro de la Facultad de Ingenierfa. .

 Proteger la integridad fisica de estudiantes, docentes, investigadores, personal de apoyo
academico y terceros que accedan a la Institucién, mediante ia prevencién de las lesiones,
dolencias, enfermedades e incidentes relacionados con las actividades que se desarrollan
en la Facultad de Ingenieria.

o Optimizar y promover, de manera continua, el uso racional de los recursos naturales y el

S 3ontrol de residuos generados por las actividades de la Facultad de Ingenierfa. )

Funciones '
e Identificacion y relevamiento de los riesgos de las actividades qué se realizan en el ambito

de la Facultad de Ingenieria y minimizarlos o mantenerlos bajo control.

¢ Actualizacién de la normativa legal aplicable, verificacién de su cumplimiento e
implementacion de los procesos necesarios para ello. . ’

* Establecimiento, implementacion, monitoreo y control de normas y procedimientos seguros
para las actividades que se desarrollan en la Facultad de Ingenieria en general, y en
particular las actividades de vinculacion que se desarrollan desde la Secretaria de
Vinculacién. '

2 Establecimiento, implementacion, monitoreo y control de los procesos necesarios para

Sy ){3}‘%{ lograr un sistema auditable y actualizado. de seguridad, salud ocupacional y proteccién del

MU” a:i’\v:?&“ " medio ambiente, integrado eficazmenie a la gestién diaria'y habitual de la Facultad de

(g \vg?n‘;-»\xc’kﬁ‘ Ingenieria, en un marco de accién preventiva y de mejoramiento continuo. ]
1% wl N Y . N . N . . . .
( (% ‘2“};3”\\@;» ¢ Capacitacion continua del personal de la Facultad de Ingenierfa sobre los requerimientos
U AR , . s s . , ..
\255?";}?‘?5;;@ de seguridad, salud ocupacional y proteccion del medio ambiente, segtin las actividades
LRaR ) ' . :

que desarrollan en la Institucion.
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o Actualizacion de la documentacién requerida por diferentes entes de conirol, auditorias y
acreditaciones. . : .

o Elaboracion y actualizacién permanents de una base de datos de las personas que
desarrollan sus actividades en la DETI, con los seguros al dia.

3.5. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA SEGRETARIA DE
VINCULACION o

Misién . .

El Departamento Administrativo de la Secretarfa de Vinculacién tiene por misién prestar
apoyo administrativo, en los temas técnicos administrativos, legales, econdmico financieros,
logistica e imagen institucional, a la Secretarfa de Vinculacion, en los procesos de vinculacion
y ‘en la coordinacion del uso de laboratorios docentes por diferentes asignaturas  de la
Facultad de Ingenieria y de ofras instituciones qus lo requieran por convenio.

Objetivos .
¢ Colaborar con la Secretaria de Vinculacion en la planificacién’y supervision de los asuntos
inherentes a la gestion administrativa de la misma.
s Apoyar administrativamente a la gestién de la Secretaria. de Vinculacién, entre otros
aspectos, en lo concerniente a: . : -
o Pasantias educativas, acuerdos especlﬁcbs, convenios marcos, en articulacién con la
Secretaria de Relacipnes Institucionales.
o Contratos, cartas ofertas y érdenes de servicios, en articulacion con la Coordinacion
de Asuntos Legales de la Facultad de Ingenieria, la DETI y la Secretaria
" &  Administrativa Econémica Financiera. 4

QX}Q(

il Procedimientos para diferentes procesos de la gestién.

- o \Rendiciones de cuentas. _

e Gestionar y apoyar en lo administrativo, junto con la Secretarla de Vinculacion, Ia
inscripcién y su vigencia, en los diferentes entes de control y habilitaciones que
correspondiere (inscripcion en el Registro Nacional de Precursores Quimicos, inscripcion

.. como generadores de residuos peligrosbs, entre ofros).

e Coordinar y hacer el seguimiento del uso de laboratorios docentes en DET! por las

)' diferentes asignaturas de las carreras de la Facultad de Ingenieria de ofras instituciones

¥ que lo requieran por convenio.

Funciones : »

e Ejecucién de las actividades administrativas y econdmicas financieras vinculadas con la
gestion de la Secretarfa de Vinculacion para su funcionamiento. .

* Actividades administrativas vinculadas a la inscripcion en los diferentes entes de control y

& habilitaciones que correspondiere (inscripcion en el Registro Nacional de Precursores

Quimicos, Ainscripcién como generadores de residuos peligrosos, entre otros).

wwgﬁ’ » Programacion, ejecucion y control de los actos aqministrativos requeridos por los entes de

ﬂ",;;;?“;@’ control y habilitapiones para el mantenimiento de |nscripci6_n en los mismos. _
A el;;},w o Elaboracion de informes y gestion de presupuestos, a solicitud de la Secretaria de

' Vinculacion, para la toma de decisiones, por parte de la misma. ‘ ’

o Elaboracion y actualizacién de una base de datos del recurso humano que desarrolla sus

actividades en los edificios de la DETI.
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e Elaboracién y actualizacion de una base de datos sobre mobiliario, instrumental,
equipamiento y material inventariable, en articulacién con la Secretaria Administrativa
Econdémica Financiera.

e Elaboracion y actualizacion de una base de datos sobre proveedores calificados, segin

- procedimientos de la Secretarfa de Vinculacién. :

e Apoyo a la Secretaria de Vinculacién en las actividades pertinentes a gestion logistica.

4. SECRETARIA DE RELACIONES INSTITUCIONALES {SRRII)

La Fig. 4 del Anexo | muestra el organigrama de 'I'a Secretaria de Relaciones Institucionales.

Mision

La mision de las Secretaria de Relaciones Institucionales es asegurar la e}ecumén de un
proceso de interaccién- con~el medio disefiando y gestionado politicas y estrategias de
proyeccion local, nacional e internacional que promuevan la difusion, el intercambio y la
vinculacién de la Facultad de Ingenierfa, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales.

Objetivos
¢ Promover programas y sistemas de promomén ‘de la cultura, de valores democraticos, de

solidaridad y responsabilidad social en sus diversas expresiones. ,

s Formalizar la vinculacion entre la Facultad de Ingenieria y entidades del medio.

e Colaborar con la Secretaria de Extension Universitaria de la Universidad Nacional de Cuyo,
especialmente en la temética relacionada con los objetivos de la Facultad de Ingenierfa.

Funciones
&¥e Organizacién de actividades de capacrtacnén y ofras acciones de vinculacion que impliquen
/Qgi‘?\serwc:os a la comunidad en su conjunto.
v_.;;‘g(’ s 'Colaboracién con la comunicacién de asuntos de interés desde y hacia la Facultad de

&
¢ & Ingenieria a través de la promocion de la labor cultural y cientifica.
o Construccion de redes de comunicacion y participacion entre la Facultad de Ingenieria y el
G publico objetivo e interesado.
SH -

Sectores de su dependencia
L La organizacién de esta Secretaria inciuye la Direccién de Graduados, la Direccién de
. 7\ Relaciones Nacionales e Internacicnales, la Direccion de Extension y el Departamento de
4;b;,»ReIac;ones Inshtumonales

>

4.1. DIRECCION DE RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES (DRNI)

Mision -

La Direccion de Relaciones Naclonales e Internacionales tiene como misién promover,
planificar, gestionar y coordinar las relaciones de la Facultad de Ingenieria con instituciones
"nacionales y extranjeras, a fravés de proyectos conjuntos, en el ambito de la cooperacién
nacional e internacional.

] \,\, Objetivos
e jr"\) e Desarrollar convenios y programas de integracion y movilidad ~con organismos e

instituciones nacionales e internacionales.
s Promover los vinculos con el exterior mediante programas de movilidad estudiantil y
docente, investigacién, becas y eventos de cooperacién con referentes internacionales.
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o Consolidar la participacion” de alumnos, docentes e investigadores de la Facuitad de
Ingenieria en programas de movilidad nacional e internacional.

e Coordinar las actividades propias de las movilidades con los referentes académicos y de
gestion de la Facultad de Ingenierfa y de la Universidad Nacional de Cuyo.

Funciones _

o Tramitacion de nuevos convenios marcos y acuerdos especificos con instituciones y
organizaciones, y renovacién de los existentes, para la vinculacion, integracion y movilidad.

» Definicion de estrategias para la participacion de estudiantes, decentes e investigadores en
programas de movilidad nacional e internacional.

e Convocatoria y difusién deos diversos programas de movilidad e |ntegracmn

» Gestion conjunta de convenios y programas con las éreas pertinentes del Rectorado de la
Universidad Nacional de Cuyo. '

4.2. DIRECCION DE EXTENSION (DE)

“Misién
La Direccion de Extension tiene como mision establecer una relacién fluida y permanente
entre la Facultad de Ingenieria y la comunidad, mediante mecanismos que permitan la
- transferencia de conocimientos y la vinculacion institucional.

Objetivos
» Organizar actividades de capacitacion y ofras acciones de vinculaciéon que impliquen
servicios a la comunidad en su conjunto.
4 " o Colaborar con la comunicacién de asuntos de interés desde y hacia la Facultad de
\ Ingenieria a través de la promocion de fa labor cultural y cientifica. .
:g‘:é\%:omover programas y sistemas de promocion de la cultura, de valores democraticos, de
QQ‘,’\_' solidaridad y responsabilidad social en sus diversas expresiones.
Q o Formalizar la vinculacién entre la Facultad de Ingenieria v las entidades del medio.

o Colaborar con la Secretarfa de Extensién Universitaria de la UNCUYO, especialmente en
la tematica relacionada con los objetivos de la Facultad de Ingenieria.

. Funciones
P /f“’s" Promocion de actividades de capacitacion y desarrollo profesional para estudiantes,
’ & "’ docentes y graduados, y profesnonales en general.
¢ Coordinacion de la partnmpamén de Ia Facultad de Ingenieria en eventos académicos y
cientificos.
o Ejecucion de eventos culturales en la Facultad de Ingenieria y difusién de los mismos.
e Integracion de intereses en proyectos de responsabilidad social universitaria.

4.3. DIRECCION DE GRADUADOS (DG)

Misién

L.a Direccién de Graduados tienen como misién contribuir con el desarrollo profesional de los
graduados, facilitar la comunicacién y cooperacién entre ellos, promover la integracion de los
mismos en la comunidad universitaria y favorecer su insercién laboral a través de los diversos
medios con que cuenta la Institucion para fortalecer la vinculacién de la Facultad de Ingenieria
con el medio a través de sus exalumnos
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Objetivos

e Promover el vinculo del graduado con la Facultad de Ingenierfa generando canales de
comunicacion apropiados.

» Ofrecer herramientas que favorezcan la insercién laboral y vinculacién con empresas del
medio.

¢ Fomentar el sentido de pertenencia y la participacion en proyectos institucionales,

Funciones .

o Promocion de la participacion de graduados en actividades docentes y de investigacién.

o Estudio de los requerimientos del medlo para fomentar la actualizacion de los graduados
ensu especlahdad

¢ Actualizacién de base de datos de graduados y administracién de la balsa de trabajo.

» Seguimiento de necesidades emergentes en cuanto a competenctas profeswnales

o Organizacion de actividades partlmpatlvas para graduados. .

o ‘Actualizacion y organizacién de la informacion de graduados necesaria para dar respuesta
a los procesos de acreditacién de las carreras de la Facultad de Ingenietia y los
correspondientes a la evaluacion institucional de la Universidad Nacional de Cuyo.

4.4. DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Mision
El  Departamento de Relaciones Institucionales tiene como responsabxhdad primaria
ormalizar las tareas de apoyo para la ejecucion para las actividades de las Direcciones de
R xtension, Graduados y Relaciones Nacionales e Internacionales con el objeto contribuir al
,QW logro de los objetivos de vihculacion y extension de la politica institucional y para la
\‘@ preservacion de [a imagen institucional

N ,o‘fs

4.4.1. AREA: GESTION DE EVENTOS INSTITUCIONALES

o
4'\.::n
A
S
&

Mision

\. Asistir a la Secretaria de Re[acnones Institucionales en particular y al resto de las Secretarias
y Direcciones en general en la gestidn, organizacién e implementacién de eventos
institucionales asi como en' todo lo referente a normas relacionadas con ceremonial y
\protocolo .

Objetivos

» Gestionar completamente fa organizacidn y ejecucion de eventos institucionales.

* Colaborar con las autoridades de la Facultad de Ingenieria en la organizacion de cualquler
otro tipo de evento que, sin revestir la categoria de eventos institucionales, igual requieren
asesoramiento para su organnzamon y pongan en juego la imagen institucional.

o Interactuar con el Area Prensa y Comunicacion Institucional de la Facultad de Ingenieria y
con las areas de la Universidad a cargo de eventos institucionales a fin de asegurar
consistencia en la imagen a nivel Facultad de Ingenieria y Universidad y de generar
sinergias que promuevan una gestion eficiente. . .

o Asesorar a las autoridades de la Facultad de Ingenierfa u-otras personas que se
encuentren representando a la Institucién en lo referente a ceremonial y protocolo, en
particular en todo lo referente a recepcion de referentes de otras Universidades, empresas
o funcionarios del Estado.
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4.4.2. AREA: PRENSA Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

Misién : :

El Area Prensa y Comunicacion Institucional tiene como responsabilidad primaria establecer y

gestionar politicas y estrategias de comunicacién interna y externa para la proyeccion local,.

nacional e internacional de las actividades de la Facultad de Ingenieria que promuevan la
- difusion, el intercambio v la vinculacién con el medio y todas las partes interesadas.

Objetivos . _

e Recomendar y ejecutar la estrategia de comunicacién institucional de la Facultad de
Ingenieria. : :

* Interactuar con las areas de comunicacién institucional de la Universidad a-fin de asegurar
coherencia y consistencia en la comunicacién a nivel Facultad de Ingenieria y Universidad
y con el fin de generar sinergias que promuevan ina gestion eficiente.

o Asesorar a las autoridades de la Facultad de Ingenieria y a cualquier otra persona de la
institucién en lo referente a comunicacion con medios, generacidn de comunicados y
cualquier otra cuestion relacionada con la comunicacién e imagen institucional.

e Desarroltar e implementar acciones de comunicacién de las actividades de la Facultad de
ingenieria en cuanto a promocién de la labor educativa, cultural y cientffica.

* Planificar y gestionar la comunicacion interna y externa de forma integral. Para la
comunicacién interna deberé trabajar en estrecha relacion con la Direccién de Personal.

5 , 4.4.3. AREA: CONVENIdS NACIONALES, INTERNACIONALES Y MOVILIDAD

ision ’

\g\ Area Convenios Nacionales, Internacionales y Movilidad tiene como responsabilidad
primaria establecer y gestionar las estrategias y los convenios para estudiantes, docentes y
personal de apoyo académico de la Facultad de Ingenierfa que promuevan el intercambio, la
vinculacion y la movilidad nacional e internacional. .

A Ohjeﬁ_vos

/ » Elaborar y revisar las propuestas de convenios que impliquen obligaciones y/o derechos .
' »» Para la Facultad de Ingenieria y que sean generales, de colaboracién, especificos de

~}) Qy‘:%%? intercambio de estudiantes, especificos de intercambio de académicos y de movilidad de
/5‘ g‘.ﬂ&ﬁ' Personal de Apoyo Académico.
&3

Ls

d@’»‘\ o Emitir recomendaciones y observaciones a las propuestas de convenios especificos de
colaboracién académica que. se pretendan firmar entre la Facultad de Ingenierfa y
cualquier otra institucion u organismo, sea de caracter nacional e internacional.

o Mantener actualizada |a informacion-relativa a los convenios, su vigencia y renovaciones.
s Mantener actualizada la base de datos de los convenios vigentes, nacionales e

@ internacionales.
(]oz@)«@’ ° Generar las acciones necesarias para la movilidad académica docente y estudiantil y de

‘M S+ personal de apoyo y la aplicacion de los procedimientos administrativos que corresponden.
. ‘(Q(’ ,‘\G\‘\é‘}\;ﬁ» o Fortalecer las relaciones con las organizaciones con las que se mantienen convenios
/Ky /Q?‘»"-tc,\b,,g@ brindando atencién y respuesta oportuna. . 7

~ 4 : ) .
é}’{)\quﬁ
{-’ﬂ NG Y9
DA
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5. SECRETARIA ADMINISTRATIVA ECONOMICA FINANCIERA
(SAEF)

La Fig. 5 del Anexo | muestra el organigrama de la Secretaria Administrativa Econémica
Financiera.

Misién : .

La Secretarfa Administrativa Econémica Financiera tiene como mision asegurar el soporte
necesario, a los organos directivos y a las ofras Secretarias, para el eficaz funcionamiento de
los procesos administrativos, contables, financieros y de servicios que contribuyen al
desarrollo de los procesos eStratégicos (para la planificacién y el desarrollo de la cultura
institucional) y de los procesos clave (para la formacién de profesionales, la generacién de
conocimientos, la vinculacién tecnoldgica y la prestacién de servicios), facilitando la
adaptacion y mejora continua para que la institucion asegure su perdurabilidad en el tiempo,
promoviendo una gestion participativa y eficiente de los recursos econdmicos, humanos y
edilicios.

Sectores de su dependencia ) .
La Secretaria Administrativa Econdmica Financiera (SAEF) tendra bajo su dependencia a la
Direccién General Administrativa y la Direccion General Econdmica Financiera.

Objetivos
o Intervenir, en conjunto con la Direccion General Administrativa, en la. planificacién y
supervision de los asuntos inherentes a la gestion administrativa, - de servicios,
mantenimiento preventivé y correctivo de la Facultad de Ingenierfa.
i e Planificar, dirigir y controlar, conjuntamente con la Direccion General Econémica
\ Financiera, en los aspectos econémicos, financieros, de ‘presupuesto y de gestién
dministrativo - contable de la Facultad de Ingenieria.
stionar la obtencién de financiamiento necésario para el desarrollo de las funciones
sustantivas, complementarias y de apoyo de la Facultad de Ingenierfa, procurando una
planificacién adecuada de la asignacion de esos recursos y la medicion de los resultados
obtenidos con su aplicacién. '
Establecer politicas y procedimientos que tiendan a.una distribucién racional, transparente
y participativa del financiamiento obtenido, priorizando el desarrollo armdnico y equilibrado
* de la Institucion. '
o\Promover la definicion de politicas y herramientas presupusstarias que aseguren la
goherencia entre los objetivos, las metas planteadas y las asignaciones de recursos y su
seguimiento interanual.

Funciones . . .

Disefio, desarrollo ¥ mantenimiento de sistemas de informacion financiera y no financiera
integrados, que sirvan a la planificacién; seguimiento y control de los objetivos.

Promocién de una politica de mejora continua que procure la implementacién de sistemas
.Y procedimientos administrativos que permitan alcanzar un mejor funcionamiento de los
procesos de soporte de la Institucién, basada en los principios de transparencia y
participacién.

Implementacién de las politicas de desarrollo y. gestion: del personal de la Facultad de
Ingenierfa, procurando fomentar los programas de formacion y capacitacion del personal.
Supervision de la gestion -de bienes patrimoniales de la Facultad de ingenierfa con
eficiencia y eficacia; procurando tener actualizado el inveptario de bienes. -
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-+ Elaboracién, conjuntamente con la Direccién General Econémico Financiera, de la
documentacion de cierre de efercicio e Informes requetidos por la Unidad de Alditorfa
Interna de la Universidad Nacional de Cuyo. ’ '

¢ Elaboracién de informes de gestion, garantizando informacion oportuna y eficaz para la
toma de decisiones. i

5.1. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (DGA)

Misién

La Direccion General Administrativa tiene como misién entender en la planificacion,
organizacion, direccion y control de los asuntos inherentes a la actividad administrativa y de
servicios de la Facultad de Ingenierfa, brindando asistencia a las autoridades para el logro de
sus objetivos fundamentales y sirviendo de apoyo administrafivo al funcionamiento del
Consejo Directivo, sus Comisiones y a la Junta-Electoral Particular de la Facultad de
Ingenieria.

Sectores de su dependencia

La Direccién General ' Administrativa tendréd bajo su dependencia a la Direccion de
Infraestructura y Servicios, la~Direccion de Personal y Direccion de Despacho y Gestién
Administrativa, :

Objetivos
¢ Transformar las decisiones politicas, econdémicas y administrativas emanadas de la
Autoridad de la Facultad de Ingenierfa (Decanato y Consejo Directivo) en Actos
.+ Administrativos (ordenanzas, resoluciones, notas, proveidos y circulares), garantizando un
adecuado control de las mismas. »
oordinar y hacer el seguimiento de las politicas de desarrollo y gestion del personal de a
Facultad de Ingenierfa, atendiendo a las disposiciones legales de la materia.
Programar, ejecutar y controlar los actos vinculados con la gestion administrativa.
Planificar y supervisar la gestion de los servicios generales y de mantenimiento de la
Facuitad de Ingenieria. '
Ejecutar todos los actos utiles tendientes a garantizar el normal desenvolvimiento del
P aEProceso electoral para la renovacién de autoridades..
s Coordinar y supervisar la implementacion de capacitacion en las -distintas areas bajo su
dependencia, adecuandolas a las necesidades especificas del sector.-

&

Funciones
* Atencién de las necesidade’ de funcionamiento de las comisiones del Consejo Directivo,
siendo responsable de la elaboracion del Orden del Dia correspondiente a las sesiones.
¢ Mantenimiento del registro de las sesiones y redaccion de las Actas del Consejo Directivo
de la Facultad de Ingenieria. '
¢ Planificacién y coordinacién de la preparacién de actos académicos, aniversarios,
. )\@_\H(}» ' institucionales y patrios, en que intervienen las autoridades de la Facultad de Ingenierfa.
1;;(41‘:;\@"“:;& o Atencion de la central telefénica y recepcion de la Facultad de Ing,enieria. )
(,9/‘/ 3\%32'5', J o ‘Elaboracién de la memoria anual y supervi_sic’m‘,de las estadisticas e informes que emanen
> JJ:# de las 4reas a su cargo de manera de asistir a Igs autoridades con informacion oportuna.
¢ Elaboracion de informes, a solicitud de las autoridades superiores, garantizando
informacién oportuna y eficaz para la toma de decisiones.
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5.1.1. DIRECCION DE DESPACHO Y GESTION ADMINISTRATIVA

Mision : :
La Direccion de Despacho y Gestién Administrativa tiene como misién convertir las decisiones
polftico-administrativas adoptadas por las. autoridades de la Facultad de Ingenieria en actos
administrativos, brindando asistencia y apoyo a la Direccion General Administrativa y
Autoridades respecto a las tramitaciones y manejo de la documentacion.

Sectores de su dependencia
La Direccion de Despacho y Gestion Administrativa tendréa bajo su dependencia al

Departamento Operativo (Despacho) y al Departamento de Mesa de Entradas y Archivo.

Objetivos

 Elaborar y controlar los proyectos y textos definitivos (ordenanzas, resoluciones, notas,
proveidos y circulares) correspondientes a las decisiones tomadas por las autoridades de
la Facultad de Ingenierfa, previo control de la Direccién General Administrativa.

e Protocolizar las Ordenanzas y Resoluciones de las autoridades de la Facultad de
Ingenieria. ’

* Asesorar a personas pertenecientes a la Facultad de Ingenierfa sobre los actos
administrativos y sus antecedentes, e informar acerca del estado en que se encuentran los
respectivos tramites y vigencia de las normas y reglamentaciones que atafien al sector

¢ Tramitar todo tipo de expedientes, notas y documentacion entre las dependencias de la

o Facultad de Ingenieria.

y :
L~ §5\e Formar y mantener la base de datos de los actos administrativos de la Facuitad de -

o) Ingenieria y proveer la informacion necesaria para la gestion administrativa y el Digesto.

Funciones
 Control del registro y de la conservacién de las normas originales dictadas por la Facultad

de Ingenieria y provision de su comunicacion a autoridades y agentes responsables de su
aplicacion. ' o

"o Supervision de la inscripcion y notificacién de postulantes en los diferentes concursos

docentes, de personal de apoyo y becarios. ’

¢ \Participacion en la preparacion de actos académicos, institucionales, y aniversarios en los

R

ol "\,:’\a;q“Ue intervengan autoridades de la Facultad de Ingenieria, en lo referente al dictado de los
& actos administrativos, esquelas e invitaciones que se deriven de ellos.

s Elaboracién de estadisticas anuales sobre todo el estado de gestion de los distintos
tramites efectuados en la Direccion.

5.1.1.1. DEPARTAMENTO OPERATIVO (DESPACHO)

Misién
El Departamento Operativo tiene como responsabilidad primaria elaborar los proyectos de
Qﬂ)\ﬁ&“brdenanzas, resoluciones, notas, circulares correspondientes a disposiciones tomadas por el
('Sc{.\f:avoonsejo Directivo, Decanato y Autoridades Superiores.
gAY

2
e
L2x)

"\ -
G .
J .(,a‘@”uﬁf‘{ﬁ;ﬁ* Funciones :
S R . s PR - - . 1 . .
: ,«qu‘,g:§*__r;}”’“' o .Elaboracién de la redaccion inicial de los actos administrativos correspondientes a
e G o . . . . .
,v‘»‘" N . decisiones tomadas por ef Consejo Directivo y Decanato, previo control de los aspectos
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* Control y supervisién de las actuaciones provenientes de las diferentes dreas de la
Facultad de Ingenierfa, para detectar, previo a su tratamiento posibles errores de
procedimiento y/o en la aplicacion de las normas.

¢ Elaboracion de un indice y registro por orden numérico vy cronolég;co las - ordenanzas
resoluciones y circulares que se emiten en la Facultad de Ingenieria para su
encuadernacion en libros para su archivo definitivo.

» Envio por correo electrénico las planillas de registros mensuales a la Unidad de Auditoria

Interna del Rectorado, sobre resoluciones y ordenanzas emanadas por las Autoridades de

la Facultad de Ingenieria. _ _

Distribucidn y difusién, via cerreo electrdnico, ordenanzas, resoluciones y circulares

emitidas por las Autoridades de la Facultad de Ingenieria.

o Sistematizacion y mantenimiento actualizado el digesto administrativo.

¢ Organizacion de los sistemas de clasificacién dé las normas bajo diferentes criterios (por
temas, por unidades académicas, por orden alfa- numérico, otros).

« Asistencia técnica directa a las autoridades y agentes de los diferentes sectores e Institutos
de la Facultad de Ingenieria sobre la vigencia de las normas y reglamentaciones que
atafien a su sector y a la toma de decisiones.

o Colaboracién en la realizacion de actos académicos, institucionales y aniversarios en los
que intervengan autoridades de la Facultad de Ingenieria, en lo referente al dictado de los
actos administrativos, esquelas e invitaciones que se deriven de ellos.

¢ Comunicacion a los érgahos de prensa y a todo el &mbito Universitario sobre los llamados

/ 4’), coneurso del F’ersonal de Apoyo Académlco

modtflcadas y/o derogadas, de acuerdo a los criterios de clasificacion utilizados en la base
de datos.

5.1.1.2. DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO

Misién
El Departamento de Mesa de Entradas .y Archivo tiene como responsabilidad -primaria-
atender y controlar {a recepcién, clasificacién, reglstro distribucién y archivo de todas las

_~ .actuaciones internas y externas que ingresan y/o $e tramitan en la Facultad de Ingenieria,

N

<> preservando la documentacion otorgada en guarda.

‘.f"

" Funciones

e Supervision del ingreso de las actuaciones, asi como de toda la informacion ylo
documentacion necesaria y los aspectos formales para efectuar el tramite pertinente.

s Andlisis del tema objeto de las actuaciones para una correcta definicion de las caratulas de
los expedientes que se inicien en la Facultad de lngemerla

* Registro manual y en el sistema informatico de Mesa de Entradas el ingreso, movimientos

_ internos, egreso y archivo de las actuaciones.

‘o » Tramitacion de todo tipo de expedientes, notas y documentacion entre las dependencias

: Aifc;?'{qg-*' de la Facultad, la Universidad y/o diferentes instituciones ylo actores del medio.

¥ f‘ﬁ"f S ° Registro de la inscripcion y notificacion de postulantes en los diferenies concursos
docentes, de ayudantes alumnos, de Personal de Apoyo Académico y becarios.

e Registro e inscripcidn de becarios, segtin los convenios firmados con las distintas Casas
de Estudios.
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o Informe sobre el-estado en que se encuentran los framites a personas que pertenezcan o
a la Facultad de Ingenieria.

o Notificacién sobre actuacidhes, dictdmenes de concursos y becas.

 Supervision del estado del tramite de las actuacnones para identificar demoras anormales.

Elaboracién de estadisticas anuales comprensivas de todas las actuaciones que transitan

en la Facultad de Ingenierfa, conforme a la tipologfa dé criterios determinados.

Sectores de su dependencia
El Departamento de Mesa de Entradas y Archivo tendra bajo su dependencna e! Area
Inscripciones y Notificaciones y el Area Gestidn de la Documentacion. -

5.1. 1 2.1, AREA: INSCRIPCIONES Y NOTIFICACIONES

Mision

El Area Inscripciones y Notificaciones tiene como responsabilidad primaria la supervision en lo
concerniente a la inscripcion de. concursos, becas, adscripciones y convocatorias, y la
coordinacién en forma sistematizada de los medios administrativos para centralizar y tramitar
todas las inscripciones y notificaciones de la Facultad .de Ingenieria, segun las
reglamentaciones vigentes.

Funciones
 Asesoramiento a las interesados, sobre documentaciones a presentar segtin el llamado u
objeto de la convocatoria.
e Inscripcidn en los distintos concursos Docentes (Interinos—Efectivos), de Personal de Apoyo
Académico, Ayudantes de Segunda - Alumnos. .
.. ¢ Registro e inscripcién de becarios, segin los convenios firmados con las distintas Casas
de Estudios. .
Recepcion verificacion y legalizacion de toda la documentacion solicitada y presentada.
° Foliatura del Expediente y éntrega de la constancia de presentacion de la documentacion
o Informe sobre el estado en que se encuentran los tramites a personas que pertenezcan o
no a la Facultad de Ingenierfa.
o Notificacion sobre actuaciones, dictamenes de concursos y becas
¢ Recepcion de las impugnaciones o recusaciones en tiempo y forma, establecidas por el
. Reglamento.
, e Soporte a los demas sectores cuando estos lo requieran.
s ﬁ \o Supervision de que la documentac:lén que ingresa diariamente sea distribuida en forma
’ r

~e Conservacion en buen estado la documentacion y en los casos en que la misma sea
enviada al Archivo se deberd controlar la foliatura de la misma y que exista la orden
fehaciente de su archivo.

5.1.1.2.2. AREA: GESTION DE DOCUMENTACION

1‘7’\ & Mision _
n ',@Q’ El Area Gestidn de Documentacion tiene como responsabilidad primaria garantizar el
6‘4(3? resguardo de todas las actudciones administrativas, originadds™® no en la Facultad de

(3’{} e Ingenieria, para que pasen a formar parte del patrimonio documental disponible, sujeto a
(ﬂ tS\: ;« consulta permanente, funcionando con discrecionalidad y agilidad, en vista de ofrecer

asistencia concreta a las autoridades.
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Funciones .
¢ Supervision del ingreso de las actuaciones, asi como de toda la informacion ylo
documentacion necesaria y los aspectos formales para efectuar el tramite pertinente.
Analisis del tema objeto de las actuaciones para una correcta definicién de las caratulas de
los expedientes que se inicien en la Facultad de Ingenierfa.
Registro manual y en el sistema informético de Mesa de Entradas del ingreso, movimientos
internos, egreso y archivo de las actuaciones. .
¢ Foliatura y control de la documentacién antes de ser transferida.
Tramitacion de todo tipo de expedientes, notas y documentacion entre las dependencias
de la Facultad de Ingenieria, la Universidad y/o diferentes instituciones yfo actores del
* medio. T ,
o Supervision del estado del tramite de las actuaciones para identificar demoras anormales.
o Elaboracion de estadisticas anuales comprensivas de todas las actuaciones que transitan
en la Facultad de Ingenierla;conforme a la tipologfa de criterios determinados.
. * Archivo y desarchivo de actuaciones. '
¢ Acceso permanente para ingresar a los Digestos de la Facultad de Ingenieria y del
Rectorado de la Universidad Nacional de Cuyo.
Mantenimiento actualizado en formato papel de las reglamentaciones de concursos,
carreras, becas, posgrados y calendarios académicos.

e

5.1.2. DIRECCION DE PERSONAL (DP)

N\ Mision o

a Direccion de Personal tiene como mision aplicar las politicas y legislacion vigente en
teria de desarrollo y gestién del personal docente y personal de apoyo académico de la

Facultad de Ingenieria; actuando como 6rgano de.vinculacién con la unidad responsable en el

Rectorado, a los efectos de coordinar la aplicacién de las mismas, procurando tanto la

eficiencia en su labor como el bienestar de cada uno de los agentes en su puesto de trabajo.

Sectores de su vdependenciﬁ _
La Direccién de Personal tendra bajo su dependencia el Departamento de Gestién de

- \‘E’ersonal y Desarrollo y el Departamento de Legajos, Documentacion y Comunicacion.

s Supervisar, coordinar y gestionar la documentacién y situacion de revista del personal en
forma eficiente y actualizada. :

» Administrar y gestionar los legajos fisicos y electronicos del personal docente y de apoyo
académico de la Facultad de Ingenieria. )

o Contro_lér el desempefio del personal en todos sus aspectos asegurando tanto la eficiencia
de su labor como el bienestar de cada agente en su puesto de trabajo.

1) ,5}» Implementacion de la evaluacién del desemperio del Personal de Apoyo Académico de la

U,C"" &N%; Facultad de Ingenierfa, en acuerdo con la normativa vigente. ‘
a5 r}f";- Controlar y supervisar actuaciones vinculadas a designaciones, jubilaciones, contratos,

{:f"'\" ~licencias ordinarias y extraordinarias, accidentes de trabajo, entre’otras.

e Supervisar y controlar la aplicacion de ias leyes vigentes en cuanto al cumplimiento de la
funcién, desempefio y normas de seguridad que deben contemplarse en cada sector y
agente. .
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e Formar y mantener actualizada la base de datos del personal de la Facultad de Ingenierfa
y proveer la informacion necesaria para la gestion:

Funciones : . :
¢ Asesoramiento a las Autoridades y al personal sobre las leyes y disposiciones vigentes que -
rigen el desempefio de las,funciones, licencias, incompatibilidad de cargos, antigliedad,
regimen disciplinario y todo acto administrativo que generen de las mismas.
Gestion de soluciones de cualquier conflicto que se genere en las relaciones
interpersonales de los agentes y afecte sus funciones o el desempefio.
Atencién de las inquietudes y situaciones personales de Docentes y Personal de Apoyo
Académico. '
» Gestion de controles de asistencia, puntualidad, generando los reportes que se
desprenden de los mismos. '
Realizacién de certificaciones de documentos oficiales que requieran datos personales o
laborales de los agentes de la Facultad de Ingenierfa. )
Atencion en coordinacion con Rectorado, respecto de temas vinculados a los beneficios de
la seguridad social, seguros de vida y aseguradoras de fiesgo de trabajo para todo el
personal de la Facultad de Ingenieria. '

» Realizacion del seguimiento de los concursos vinculados con el Personal de Apoyo de la

Facultad de Ingenieria.
» Relevamiento en forma sistematica de las necesidades de capacitacion del personal en
s funcion de los requerimientos y proyectos que surjan de las distintas areas de la Facuitad

-\ ¥ de Ingenieria, con el fin de avanzar en un plan de capacitacion anual, de acuerdo a
rioridades y necesidades preestablecidas.
; . “laboracién de reportes, a solicitud de las autoridades, referidos a las distintas tematicas
2 ;}zv ’ del area, garantizando una adecuada informacién para la toma de decisiones.

®

5.1.2.1. DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Y DESARROLLO

Misién
La responsabilidad primaria del Departamento de Gestién de Personal y Desarrolio es
gogoordinar y formalizar las tareas para mantener un eficiente flujo de informacion para la
‘Yestion de las personas y el asesoramiento constante de autoridades, personal Docente,
Personal de Apoyo Académico y todo cliente externo que lo requiera; prestando apoyo
permanente a la Direccion para el logro de sus objetivos fundamentales, procurando optimizar
fa labor cotidiana y desempefio del sector e implementar metodologias tendientes a agilizar
los procesos administrativos. )

Funciones ‘ )
» Organizacion y control en forma permanente toda la documentacién pertinente para

mantener actualizada la informacion referida a la situacién de revista. y actividades del
personal de la Facultad de Ingenieria.” '

. Disefio y mantenimiento actualizado de la basé de datos del personal de la Facultad de
Ingenierfa, tanto en soporte informético como manual,~procurando avanzar en la
generacion de informacion cTue permita conocer un estado de situacion de la dotacion del
personal (dotacion por 4rea, formacion, competencias, distribucion, motivacion, niveles de
ausentismo, etc.) de manera de disponer de informes oportunos con miiltiples finalidades.
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Informacién, asesoramiento y asistencia al personal respecto de los antecedentss
personales y laborales que. constan en sus respectivos registros y de su situacién en
materia de licencias, traslados, adscripciones y legislacion vigente. :
Intervencioén en actuaciones vinculadas a designaciones, jubilaciones, contratos, licencias
ordinarias y extraordinarias, accidentes de trabajo, etc.

Atencién éptima al cliente interno y externo, resolviendo'las situaciones planteadas y
brindando un servicio de excelencia acorde con lo requerido en una Institucion
Universitaria.

Elaboracién de certificaciones y constancias sohcnadas por los agentes de la Facultad de
Ingenieria. .

Tramitacién de reconocimiento de antigliedad del personal Docente y Personal de Apoyo
Académico, para la percepcion de la asignacién correspondiente.

Fomento de actividades tendientes a .conseguir un buen clima laboral para mejorar el
desempefio y funcionamiento de los diferentes sectores, promoviendo la creatividad y el
trabajo en equipo.

Relevamiento de las necesidades de capacitacion del personal en funcidn de los
requerimientos que surjar’ de los programas a ejecutar por las distintas areas de la
Facultad de Ingenieria, procurando potenciar Ios beneﬂolos y avanzar en la elaboracién de
una planificacién anual.

Control continuo sobre la legislacion vigente. y los nuevos procedimientos que podrfan ser
implementados desde Rectorado o desde Nacidn, como soporte |ndlspensable para el
\ correcto asesoramiento y tramitaciones internas y externas.

\ e Elaboracion de reportes, a solicitud de las autoridades, referidos a las distintas tematlcas

/w drea, garantizando una adecuada informacién para la toma de decisiones.
g .
SN 2.2, DEPARTAMENTO DE LEGAJOS, DOCUMENTACION Y

COMUNICACIONES -

<

Mision

. Laresponsabilidad primaria del Departamento de Legajos, Documentacion y Comunicaciones
j;u es coordinar y procurar una adecuada actualizacion de los legajos del personal y toda la
> .documentacion necesaria para agilizar todo tramite que exija la reglamentacion vigente para
}el ingreso, como asi también movimientos en la situacién de revista, cambios de
" dedicaciones, asignaciones y egreso; de manera de garantizar un eficiente asesoramiento a
los clientes internos y externos, prestando apoyo permanente a la Direccién para el logro de
sus ObjetIVOS fundamentales.

Funciones _ : _
o Confeccién y actualizacién permanente del legajo de todo el personal de la Facultad de

Ingenieria.
» Asesoramiento e intervencién en tramites v1nculados al mgreso y egreso de. todo el
{e} - personal de la Institucion.
W‘/a g\,‘&\,o Tramitacién de solicitudes de pago de adicional por titulos de Posgrados para la -
()»«/J percepcion de los beneficios que se abonan por éste concepto.
¢ Notificacion al personal de todo acto administrativo basado en leyes, decretos, ordenanzas
circulares o resoluciones de funcnonamlento general o que involucren individualmente al
~agente. :
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e Notificacién sobre designaciones, cambios de situacion de revista o funciones, llamados a
concursos en la Facultad de Ingenieria y en el ambito de la Universidad.

 Comunicacion al personal respecto de la oferta de cursos de capacitacion, evaluaciones y

cualquier otra informacion que resulte pertinente de su conocimiento.

Seguimiento de todos los tramites que, en materia de seguridad social, corresponden al

personal de la Facuitad de Ingenieria.

Seguimiento de los concursos vinculados al Personal de Apoyo Académlco de la Facultad

de Ingenieria.

» Registro de las actuaciones vinculadas a designaciones, jubilaciones, contratos, licencias
ordinarias y extraordinarias; accidentes de trabajo, otras.

e Elaboracién de reportes, a solicitud de las autoridades, referidos a las distintas tematicas
del drea, garantizando una adecuada informacion para la toma de decisiones.

L]

>

5.1.3. DIRECCION DE INFR?\ESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES (DISG)

Mision

La Direccion de Infraestructura y Servicios tiene como misién planificar, organizar, dirigir y
supervisar las labores vinculadas al mantenimiento preventivo, correctivo y de servicios
generales de la Facultad de Ingenieria.

Sectores de su dependencia
La Direccion de Infraestructura y Servicios tendra bajo su dependenCIa al Departamento de

Mantenimiento y Produccion y al Departamento de Servicios Generales y Movilidad.

" Objetivos
& o Planificar, organizar, dirigir y supervisar-los trabajos del personal a su cargo.
~§ o Desarrollar y mantener un sistema de informacion -que facilite la planificacion,
/ programacion y control de la atencién de los requerimientos de las distintas areas de la
Facultad de Ingenierfa.
o Organizar y supervisar, de acuerdo a pautas preestablecidas, las actividades vinculadas a
los servicios de movilidad, mayordomia, mensajeria, higiene, limpieza y vigilancia.
o Coordinar actividades con el Departamento de Higiene, Seguridad y Medio Ambiente, a los
efectos de prestar un adecuado servicio de soporte.
L° Fomentar, en conjunto con el Departamento de Higiene y Seguridad, la capacitacion
<o continua del personal en la adopcion de conductas de trabajo seguras’y el conocimiento de
" normativas de seguridad y uso de elementos de proteccion personal.

Funciones ’
o Elaboracién de procedimientos que permitan una distribucion de tareas vy

responsabilidades en el mantenimiento preventivo, orden en las labores que se derivan del
mantenimiento critico, definiendo limites claros entre la responsabilidad operativa para
tareas descentralizadas.
u\ "*‘6 Gestidn de los registros necesarios para evidenciar el cumplimiento de las actividades del
vﬁt;, ;9 (3, personal a su cargo.
¢ } o \‘ﬁ“ o Desarrollo y mantenimiento de un sistema dé informacién que facilite la planificacion,

'{( ; A\p’-{r\o \o:i _programacién y control de la atencién de los requerimientos de las diferentes 4reas de la
A
q? ‘/0”*’ & Facuitad de Ingenieria. :
'-,.-‘
T
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e Participacion en reuniones de seguridad 'y medio ambiente tendientes a mejorar las
instalaciones. '

e Elaboracion de planes anuales de mantenimiento preventivo.

o Elaboracion de planes anuales del drea servicios generales.

* Elaboracién del programa de capacitacion y-entrenamiento en funcion de las necesidades

detectadas en la matriz de polivalencia. .

Estadisticas y datos de cumplimiento de trabajos realizados de mantenimiento (correctivos

y preventivos) y tareas vinculadas a los servicios generales. .

» Elaboracién de informes a solicitud de las autoridades superiores, destacando el estado de
avance de las actividades planificadas.

o

5.1.3.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y MOVILIDAD

Misién
El Departamento de Servicios Generales y Movilidad tiene coma responsabilidad primaria
planificar,. coordinar e implementar actividades vinculadas con los- setvicios de movilidad,
mensajeria, cafeteria, higiene y seguridad, de modo de garantizar el uso confortable y seguro
de las instalaciones edilicias.

Funciones

¢ Direction y control del cumplimiento de las tareas de higiene y limpieza pautadas para
todos los edificios y predio de ia Facultad de Ingenierfa.

¢ Soporte al drea de manteﬁimiento, en lo referido a la deteccién temprana de fallas en las’

instalaciones y su pronta reparacién o remplazo,

Elaboracién e implementacién de’ rutinas de control de limpieza y estado de las

instalaciones. ’

Asistencia en actos académicos, aniversarios, institucionales, patrios y eventos en que

intervienen las autoridades y personal de la Facultad de Ingenierla.

Coordinacion de la disponibilidad de. automotores para uso de la Facultad de Ingenier(a,

proveyendo a su mantenimiento operativo,

Provision del servicio de cafeterfa al personal e invitados.

Optimizacion del uso de la energfa en la infraestructura edilicia de la Facultad de

. Ingenierfa. :

~» Resguardo del patrimonio de la institucion y colaboracion con la vigilancia del predio y los

<% edificios de la Facultad de Ingenierfa. S

Provision de los servicios personales o materiales necesarios para el normal desarrollo de

las actividades docentes y de apoyo que se prestan en la Facultad de Ingenieria.

Definicion de los requerimientos de limpieza y de ofros servicios inherentes al

departamento. _

Registro de sjecucion y/o control de las tareas realizadas.

Provisién de la informacién sobre las actividades académicas, de extension y de apoyo

. académico en cada uno de los referentes de los edificios de la Facultad de Ingenieria y a

quien lo requiera con competencia pertinente. '

Colaboracién con el Area Ambiente, Higiene y Seguridad Laboral en el control del estado

de equipos contra incendio. : _ .

¢ Colaboracién con el Area Ambiente, Higiene y Seguridad Laboral en caso de siniestros,
simulacros, inhabilitacidén de servicios y apoyo en la evacuagion de los edificios.

Apexo fl—- Ord. — CD N° @ ﬁ 2 / 1 7
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» Elaboracién de informes periddicos a la Direccién sobre la evolucion de los indicadores del
Departamento.

5.1.3.2. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y PRODUCCION

Mision

El' Departamento de . Mantenimiento y Produccion tiene como fesponsabilidad primaria
planificar, coordinar y ejecutar los trabajos de carpinterfa, metaltrgicos, jardinerfa, plomeria,
albafiileria, cerrajeria, pintura, electricidad y tornerfa para dar respuesta a las actividades de -
mantenimiento preventivo y atencién de los requerimientos criticos de modo de conservar las
instalaciones y el equipamiento en dptimo estado de funcionamiento.

Funciones :

* Intervencion en tareas vinculadas a la conservacion, mejoramiento y buen funcionamiento

de todos los bienes muebles e inmuebles de la Facultad de Ingenierfa, de acuerdo a la

planificacién y programacion prevista, : )

Ejecucion de las labores de mantenimiento planificadas y respuesta a los requerimientos

en tiempo. ' :

» Registro actualizado del estado de las solicitudes de trabajos, manteniendo informados a
los solicitantes.

* Gestion adecuada de los stocks de herramientas manuales, repuestos y accesorios,
realizando controles periddicos y colaborando en la fijacion de stocks minimos vy lotes
econémicos de compras.,

¢ Registro de sjecucion y/o control-de las tareas realizadas.

o Elaboracién e implementacion de rutinas de control del estado de las instalaciones

%“«/X&;ndientes al mantenimiento preventivo. ‘

o Gplaboracion con el Area Calidad en los procesos de certificaciones y acreditaciones.

= Trabajos coordinados con el Area Ambiente, Higiene, Seguridad: Laboral, en todo lo
referidc a garantizar condiciones de Higiene y Seguridad Laboral, de acuerdo- a la
normativa vigente. 4 '

o Realizacion de tareas de modo seguro utilizando herramientas o implementos adecuados y

‘ " elementos de proteccion personal si la actividad lo requiriese. ‘

v g Elaboracion de informes periédicos a la Direccién sobre la evolucion de los indicadores del

"%ﬁdepartamento. '

4 ;’?i Propuesta de temas de capacitacion relacionados con las actiVidades del departamento
" Realizacién del control de inventario que incluya fijacién de parémetros de stock vy
v controles frecuentes.
ot - . ' :
3&*?.;333” 5.2. DIRECCION GENERAL ECONOMICA FINANCIERA (DGEF)

Mision : '
La Direccion General Econémico Financiera tiene por misién entender en el estudio,
planeamiento, direccién y control de los aspectos econémicos, financieros, de presupuesto y
"{Q\ \‘f}' de gestién administrativo — contable de la Facultad de Ingenieria, en coordinacién con las
. L_Ui/(—)-'@. A direcciones bajo su dependencia, procurando contribuir al logro de los objetivos institucionales
(Q}’b ¢ Y , disefiados por el gobierno de la Facultad de Ingenierfa y la Universidad Nacional de Cuyo.

& 3

Y, LR\
ol
A
e SEonS

", Direcciones de su dependencia
J & o
"‘?\”O\% N

SAONE La Direccion General Econémico Financiera tendra bajo su dependencia a Ia Direccion de
T Planificacién y Gestién Presupuestaria y a la Direccidn de Gestion Contable.
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Objetivos

» Coordinar y supervisar la planificacion, el seguimiento y gestion presupuestaria.

e Programar, ejecutar y controlar, conjuntamente con la Secretarfa Administrativa Econdmica
Financiera, los actos vinculados con la gestion contable, presupuestaria,” econdmica,
financiera, patrimonial y de rendiciones.de cuentas de la Facultad de Ingenieria.

o Coordinar y supervisar la gestion contable vinculada a la liquidagion de haberes, rendicion
de cuentas y gestion patrimonial.

o Asistir a las autoridades en todo lo relativo a la realizacion, coordinacion, orientacion y
control de las actividades administrativo contables de la Facultad de Ingenierfa,
supervisando el cumplimiento de las mismas segun la normativa vigente.

o Instalar un clima organizacional basado en caracteristicas de motivacion, liderazgo,
dindmica del grupo, segin sus expectativas y actitudes, que permita influir en el
comportamiento de todos los integrantes del area.

Funciones

s Participacion en la elaboracion del presupuesto anual.

¢ Asesoramiento  sobre necesidades presupuestarias referidas, tanto a .compras e-

inversiones como dotaciones de personal docente y de apoyo académico, de acuerdo con

los requerimientos de las distintas secretarias, direcciones, departaméntos y

dependencias.

Responsable conjuntamente con la Secretaria Administrativa Econdmica Flnanmera de la

A elaboracién del cierre de ejercicio.

& Responsable conjuntamente con la Secretaria Administrativa Econémica Financiera de la

elaboracién de informes requeridos por la Unidad de Auditoria Interna de la Universidad
acional de Cuyo. :

¢ Coordinacion y supervision de las rendiciones de cuentas correspondientss a fondos de

distintas fuentes de financiamiento, recibidos por la Facultad de Ingenieria.

Coordinacion y supervisién de la implementacion de capacitacion en las distintas éreas

bajo su dependencia, adecuandolds a ias necesidades especificas del sector. o

%, e Elaboracién de informes, a solicitud de las autoridades superiores, garantizando

/\\3 ,2;\, informacion oportuna y eficaz para la toma de decisiones. :

‘e
K

,,w

5 2.1, DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION PRESUPUESTARIA (DPGP)

Misién

La Direccion de Planificacion y Gestion Presupuestaria tiene como mision coordinar,

* planificar, dirigir y controlar los procesos que ejecutan los Pepartamentos de Programacién y

Seguimiento Presupuestario, Departdmento de Ejecucion Presupuestaria y Tesorerfa’ y
Departamento de Compras y Suministros, asistiendo de manera eficiente y permanente-a la
Direccién General Econdémica Financiera, a la Secretaria Administrativa Econémica
Financiera y a las Autoridades Superlores sirviendo de apoyo al cumplimiento de' los

¢ objetivos de la Institucion. :

o1l Sectores de su dependencia
O F .@J La Direccidn de Planificacion y Gestion Presupuestaria tendra bajo su dependencia al

A 0@" Departamento de Programacién y Seguimiento Presupuestano, al Departamento de Ejecucion
: g .
Effﬁ\;gf" ®> Presupuestaria y Tesoreria y al Departamento de Compras y Suministros.
Gt o o ' . .
-4‘:.} ?\ .
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Objetivos

¢ Coordinar las actividades vinculadas a la programacién presupuestaria anual, relevando y
asistiendo a_las diferentes areas en la fijacion de las metas fisicas en el marco del
desarrollo de un presupuesto integrado.,

Generar informacién que permita la identificacién y estimacion de los recursos financieros
disponibles y su asignacién a las diferentes aperturas programéticas, para el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

Articular acciones con la Coordvnacton de Planificacién y Evaluacion Institucional de la
Facultad de Ingenieria para la implementacion de los proyectos de desarrollo institucional,
en el marco de una gestion presupuestaria integral.

Dirigir y coordinar los procedimientos de compras y contrataciones, orientandolos a la
defensa del interés de la Facultad de Ingenieria, la eficiencia y oportunidad de la provisién,
verificando el-cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Confeccionar la programacién financiera de'ing'resos y pagos del gjercicio, en coordinacién
con la Direccién General Economico Financiera y la Secretaria Administrativa Econémlca y
Financiera.

°

Funcicnes
e Supervision de los reajustes presupuestarios controlando la aplicacién de pautas 'y

procedimientos de normas vigentes.
o Control del seguimiento de la ejecucion presupuestaria anual, tanto en los aspectos
\ financieros como en lo referido a las metas fisicas. .

e Elaboracién conjunta con la Direccién General Econdmico Financiera y la Secretaria
Administrativa Econémica Financiera, el Programa Anual de Compras y Contrataciones
ara la Facultad de Ingenierfa.
upervision de la ejecucion de los gastos administrados a través de Caja Chica.

® Control de la recepcion, registro y pagos de las remesas de fondos y valores de las

distintas fuentes de financiamiento. _

s Control de recaudacion de i ingresos varios y rendicién de recursos propios.

e Lineamientos para un plan de capacitacién anual dirigido a los departamentos a su cargo.

» Elaboracion de informes, a solicitud de las autoridades superiores, destacando el estado

5 de avance de las actividades vinculadas con las 4reas a su cargo.

2

.21.1. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTARIO -

(83

Mision

El Departamento de Programacnon y Seguimiento Presupuestario tiene como responsabllldad
primaria participar en el procéso de programacion presupuestaria anual y responsable del
seguimiento de su ejecucién, tanto en los aspectos financieros como en lo referido a las
metas fisicas establecidas para las diferentes aperturas programaticas.

) Funciones
o Participacién en el proceso de programacion presupuestana anual y sus respectivos

5
v AL
W ¥ reajustes, controlando las apl:caciones de las pautas y procedimientos fijados por la
240 (\){}3;,?/;.;;;@' normativa vigente.
%*‘\p\;,qf’" o Realizacién del seguimiento de las habilitaciones de los créditos presupuestanos y de la

RO MRS )
Q;ﬁg"éﬁ-‘” respectiva ejecucion de gastos teniendo en cuenta las diferentes aperturas previstas en las
_\)‘ff"r'-. o clasificaciones presupuestarias y etapas del gasto.
£

¥ - Anefdli-ord.-CDN fJ § 2 /17
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Sy

Intervencion en el relevamiento de informacion referida a metas vinculadas a los objetivos
de cada una de las areas, sistematizarlas y realizar su seguimiento y reporte interanual.
Realizacion del control de la ejecucion de las plantas de personal, con el apoyo de la
Direccion de Gestion Contable, de manera de poder disponer en tiempo oportuno la
informacion referida a vacantes y econcmias del inciso personal.

¢ Realizacion de un seguimiento de los adicionales por caracter critico de la funcién y
mayores dedicaciones.

Generacion de sistemas de informacion que permitan el seguimiento de las asignaciones
realizadas y la medicién dé'la obtencion de las metas proyectadas.

Participacion en la elaboracion del Plan de Compras y Contrataciones anual para la
Facultad de Ingenierfa.

Elaboracion de reportes perjddicos con informacion de seguimiento vmculada a confrol de
costos, gastos, ingresos y medicién de resultados.

o

5.2.1.2. DEPARTAMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 'Y TESORERIA

Misién

El Departamento de Ejecucidon Presupuestaria y Tesorerla tiene como responsabilidad
primeria controlar la recepcion de las remesas de fondos y valores de las distintas fuentes de
financiamiento, custodiar los mismos, registrar y realizar los pagos correspondientes.

Funciones :
e Control y seguimiento’de la recaudacion de ingresos y rendicién de recursos propios.
\ » Manejo administrativo de la Caja Chica.
o &» Gestion en tiempo oportuno los pagos de becas, |ncent|vos y gastos liquidados segtin
\ /’ '\\ normas y procedimientos vigentes.
\ 3 Registro de los movimientos de fondos por fuentes de fmanmamlento y. actividades
deﬂmdas en el presupueste de la Facultad de Ingenieria.
¢ Registraciones del movimiento de las cuentas bancarias en el libro banco y sus
conciliaciones. -
o Coordinacion con el Departamento de Rendimones para iniciar los procesos de rendiciones
. en tiempo y forma de acuerdo a los procedimientos y normativa vigente.
2 Actualizacién de las bases de datos del &rea, operar los sistemas informaticos de
nr;«,yapllcacmn en la materia y asegurar la permanente disponibilidad de informacién para la
" toma de decisiones, generando reportes periddicos. -
e Custodia de fondos y valores.
e Elaboracion de informes, a solicitud de las autoridades superiores, garantizando
informacién oportuna y eficaz para la toma de decisiones.

\\‘:, i
" 5.2.1.3. DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

(LQ\ Mision

A \' El Departamento de Compras y Suministros tiene como responsabllldad primaria intervenir en
/ d‘ {3“ el relevamiento, la formulaciéon y la ejecuciéon de los procedimientos de compras y

(9 b\\o‘«\x contrataciones, orientandolos a la defensa ‘del interés de la Facultad, la Universidad, la

1}\\. \

D rf" eficiencia y oportunidad de la provisién, en el marco de la normativa vigente.
&3

@%
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Funciones

L

.<',.*

Participacién en el relevamiento de las necesidades y requenmlentos de bienes y servicios
para el desempefio de las funciones de las distintas areas en la Facultad de Ingenieria.
Atencion del tramite respecto al suministro, compras, contrataciones y recepcion de
materiales, insumos y serviclos correspondientes a la Facultad de Ingenieria de acuerdo a
las normas legales que rigen en la materia.

Implementacién de acciones péra mantener el sistema de contrataciones conforme a las
normas vigentes en el Sector Plblico Nacional y las propias de la Universidad,
garantizando una provisién oportuna, transparente y en éptimas condiciones econdmicas
de los productos y servicios.

Actualizacion de sistemas de informacion en paginas web como asi también el registro de

proveedores de la Universidad Nacional de Cuyo, bases de datos de antecedentes, precios

de mercado y cualquier otro que facilite el cumplimiento de sus objetivos.

Participacion en la elaboracion, conjuntamente con el Departamento de Programacién y
Seguimiento Presupuestario, de un Plan de Compras y Contratamones anual para la
Facultad de Ingenieria.

Verificacion de la conveniencia de las condiciones contenidas en los contratos mediante la
comparacion con las usuales del-mercado.

Control del cumphmlento de los confratos y supervisar la cantidad, calidad y ofras
especificaciones de los bienes adquiridos y su recepcion.

Coordinacién con el Departamento de Patrimonio para permltlr el alta de bienes que
ingresan a la Facultad de Ingenieria.

Coordinacion con el Departamento de Rendiciones de Cuentas y Custodia Documental a
los efectos de delegar la guarda de la documentacion una vez finalizadas las actuaciones -
correspondientes al proceso de compra.

Gestion del proceso de Pago a (proveedores o clientes externos).

Gestion y verificacion de la rendicion de vidticos o pasajes u otros gastos a través del
Régimen de Fondo Rotatorio.

, Elaboracion de informes, a solicitud de las autoridades superiores, garantizando

% sinformacion oportuna y eficaz para la toma de decisiones.

3 5‘.2.2. DIRECCION DE GESTION CONTABLE (DGC)

Mision ] ) .

La Direccién de Gestién Contable tiene como misién coordinar, planificar, dirigir y controlar los
procesos que ejecutan los Departamentos de Liquidacion de Haberes, Bienes Patrimoniales y
Rendiciones de Cuentas y Custodia Documental, asistiendo de manera eficiente y

permanente a la Direccién General Econémico Financiera, a la Secretaria’ Administrativa
Econdmica Financiera y-a las"Autoridades Superiores, sirviendo de apoyo al cumplimiento de
Q/Q \,cvblos objetivos de la Institucion.

9
&M 33‘ Sectores de su dependencia
w ,‘\x%\' ,\\\ La Direccién de Gestion Contable fendra bajo su dependencia al Departamento de

“@& RO «‘*“"” quu1daC|on de Haberes, al Departamento de Bienes Patrimoniales y-el Area de Rendlclones y

Y G5
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Objetivos .

e Planificar y controlar la ejecucién de los procesos desarrollados en el ambito de los

~ Departamentos de Bienes Patrimoniales, Liquidacién de Haberes y Rendicion de Cuentas

y Custodia Documental, , ‘

Colaborar con la Direccion General Econdmico Financiera y la Secretaria Administrativa

Econdémica Financiera en lo referido a la presentacion de informacién de Cierre de Ejercicio

e Informes requeridos por la Unidad de Auditorfa Interna de la Universidad Nacional de

Cuyo. :

e Constituirse en la unidad de vinculacién con la Direccion de Liquidacién de Haberes del
Rectorado. ' _

» Preservar, conjuntamente con la Direccién General Econémico Financiera, un clima
organizacional basado en la motivacién y liderazgo, que conociendo la dindmica del grupo
permitan influir en los comportamientos, potenciando las cualidades de cada uno de los
miembros. '

@

Funciones
» Responsable de la gestion, mantenimiento y actualizacion de fa informacion del Sistema de
Liquidacién de Haberes y soporte del Legajo electrénico de la Facultad de Ingenieria.
* Control de las planillas de liquidacién.
o Control de la gestién patrimonial.
o Control de las rendiciones de gastos provenientes de transferencias internas y externas.
N \ e Elaboracién de un reporte mensual de novedades para elevar a la Secretaria
\ 63" Administrativa Econdmica ~ Financiera, en coordinacion con la Direccién General
Econémico-Financiera, vinculado a las altas, bajas, cambio en la situacién de revista y
adicionales como funcion critica, mayores dedicaciones, etc. de todo el personal de la
"Facultad de Ingenierfa.
e Establecimiento de lineamientos para un plan de capacitacién anual dirigido a los
departamentos a su cargo.
o Elaboracion de informes, a solicitud de las autoridades superiores, garantizando
s> informacion oportuna y eficaz para la toma de decisiones.

.2.2.1. DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE HABERES

Misién . : .

El Departamento de Liquidacion de Haberes tiene como responsabilidad primaria gestionar en
forma efectiva y eficiente las tareas concernientes a la liquidacién de haberes del Personal de
la Facuitad de Ingenierfa, garantizando una clara aplicacion y registracion de las politicas de
remuneraciones pautadas de acuerdo 4 la normativa vigente.

o) o Funciones N : ,
4 o Responsable del manejo, carga de datos y revision permanente del Sistema de Liquidacion

M
, " - de Haberes. . , .
UZ ?egéﬁ‘\f"f%:g‘é’" e Recepcidn y cumplimiento de las resoluciones emitidas por la Autoridad y actuaciones
%@:&i‘% referidas a las Liquidaciones de Haberes del Personal ‘de & Facultad de Ingenieria,
Ny @f“;ﬁ;ﬁ?’ verificando el cumplimiento de las normas legales vigentes y las disposiciones y pautas
W ¥ dispuestas por la Universidad Nacional de Cuyo.
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e Control y verificacion de los formularios emitidos por los agentes .de la Facultad de
Ingenieria a-los que se les aplica retenciones de cuarta categoria.

e Tramite de la documentacién pertinente en caso de fallecimiento de un agente en
 actividad, para el posterlor pago del subsidio correspondiente.

o Coordinacién de métodos de informacion y comunicacién medlante mecanismos
informaticos que permitan establecer un contacto permanente e interactivo del personal
(autoridades, docentes, investigadores y personal de .apoyo académico) con el
Departamento de Liquidacién de Haberes, como herramienta para dar respuesta a
‘necesidades mediatas e inmediatas.

o Elaboracién de informes, a solicitud de las autoridades superiores, garantizando
informacion oportuna y eficaz para la toma de decisiones. -

5.2.2.2. DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

Mision

El Departamento de Blenes Patnmomales tiene como responsabllldad primaria organizar y . -

verificar el registro y control de la ubicacién, movimiento, incorporacién y baja de ios bienes
patrimoniales, de acuerdo a la normativa vigente y directivas emanadas de la Direccién de
Gestion Contable de la Facultad de Ingenieria y de la Direccion General de Bienes
Patrimoniales del Rectorado.

Funciones _, )

o Responsable del registro y control de los bienes que pertenecen, ingresan, egresan o son
dados de baja al patnmomo de la Facultad de Ingenieria, en el sistema de bienes
patrimoniales.

Garantia de que todos los bienes dispongan la marcacién especifica de la Facultad de
Ingenieria o de la Universidad Nacional de Cuyo,

o Control del ingreso de los bienes de acuerdo a su origen (Presupuesto Ordinario, Ejecucion
de Proyectos, Donacién, otros.)

» Control del egreso y movimiento de blenes de la Facultad de Ingenierfa, ya sea en forma
permanente o transitoria.

' ° Participacién en la confeccién y actualizacion del régimen de inventario permanente.

o GJ:-E]GCUCién periédica y, sin-necesidad de aviso previo, un control in situ de los bienes de

cada sector patrimonial y su responsable.

s Registro actualizado de responsables patrimoniales de la Facultad de ingenieria,
procurando potenmar la mterrelacmn con la Direccion de Personal a los efectos de
identificar cambios. " v

o Procedimientos que permitan mantener un sistema de registraciéon de bienes patrimoniales
actualizado, que procure integrarse con el sistema contable y los circuitos administrativos
de control.

QQ\«V o Verificacion del cumplimiento de las normas legales vigentes y de las disposiciones,
n‘»"’ ' procedimientos y pautas dlspuestas por Ia Unlver3|dad para el manejo de su patrlmonlo
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5.2.2.3. AREA: RENDICIONES DE CUENTAS Y CUSTODIA bOCUMENTAL

Mision

El Area Rendiciones de Cuenta y Custodia Documental tiene comao responsabilidad primaria
planificar y desarrollar una modalidad para mantener sistematizada toda la informacion y
actuaciones donde la Direccién General Econdmica Financiera sea la responsable y custodia
final; dando soporte en lo referido a la ejecucién, seguimiento y control de las rendiciones de
gastos financiados a partir de transferencias externas e internas.

Funciones
» Asistencia a la ejecucién presupuestaria en la confeccion de las rendiciones de fondos

para presentar a organismos externos & la -Universidad Nacional de Cuyo, ya sea

provenientes de subsidios con afectacion especifica u otros origenes.

Responsable de controlar 185 presentaciones de rendiciones individuales de acuerdo a la -

normativa establecida, para su posterior consolidacion en la rendicion final.

o Sistematizacién, produccién y disponibilidad de informacion oportuna respecto del estado
de cada una de las rendiciones de fondos.

o Sistematizacion y resguardo de todas las actuaciones que guedan bajo custodia de la
Direccién General Econdmico Financiera.

o Registro y archivo de todos los seguros contratados para el ambito de la Facultad de
Ingenieria.

o Asistencia y colaboracién con el Departamento de Ejecucién Presupuestaria y Tesoreria.

» Elaboracion de informes, a solicitud de las autoridades superiores, garantizando
informacion oportuna y eficaz para la toma de decisiones.

@

/'-"Q‘
%COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES (CTIC)
La Fig. 6 del Anexo | muestra el organigrama de la Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.
Mision :
La Coordinacién de Tecnologlas de Informacion y Comunicaciones tiene como mision facilitar

" la ejecucién de los procesos -gstratégicos, clave, de adaptacién y de mejora continua- de la

Facultad de Ingenieria, mediante el uso efectivo de las tecnologias de la informacion y

"“”“g,gmumcamén utilizando la tecnologia en todo su potencial y minimizando el efecto de los

¥ ,;vﬁesgos asociados, para el logro de los objetivos de la politica institucional.
(,;‘:

()

Objetivos :
o Administrar los recursos de tecnologlas de informacion y comunicacion.

¢ Gestionar agendas de actualizacion tecnoldgica.

o Tramitar la disponibilidad de recursos de tecnologlas de informacién acordes a las
caracteristicas funcionales de los usuarios.

o Asesorar a los usuarios.

e\

‘% .z\’\,"?' wFunciones

Ord. N° 8 ‘ﬁ \

o Evaluacion, seleccion de los colaboradores vy potencnacmn ‘de sus incumbencias ¥y

F versatilidad.

o Gestion de agendas de actualizacion tecnoléglca
¢ Organizacién de los procesos de compra relacionados a los recursos de tecnologias de

informacion y comunicacion.
Anexo H — Ord. — CD N° Q @ 2 / 1 7
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o Realizacion del mantenimiénto fisico y lagico.
-« Atencion de los reclamos de los usuarios.

Sectores de su dependencia
La Coordinacién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones tendra bajo su
dependencia la Direccion de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DTIC).

6.1. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
(DTIC) -

Misién

La Direccién de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones tiene como mision facilitar,

cuando sea posible, los procesos de la Facultad de Ingenieria mediante el uso efectivo de las

tecnologias de la informacion y comunicacion, utilizando la tecnologia en todo su potencial y
- minimizando el efecto de los riesgos asociado.

Objetivos :

o Administrar los recursos de tecnologias de informacion y comunicacion.

» Gestionar agendas de actualizacién tecnoldgica.

¢ Tramitar la disponibilidad de recursos de tecnologias de informacién acordes a las
caracteristicas funcionales de los usuarios.

o Asesorar a los usuarios. )

@\Funcwnes

2 Evaluacion, seleccion de Tos colaboradores y potenciacién de sus incumbencias y
versatilidad.

e Gestion de agendas de actualizacién tecnolégica.

e Organizacion de los procesos de compra relacionados a los recursos de tecnologias de
informacidn y comunicacion.

e Realizacién del mantenimiento fisico y logico.

o Atencién de los reclamos de los usuarios.

% g;sectores de su dependencia
¢ La Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones tendra bajo su dependencia al

" Area Informatica Docente (Laboratorios), al Area Informatica Institucional (Sistemas SIU y
otros) y al Area Telecomunicaciones. ) : :

6.1.1. AREA: INFORMATICA DOCENTE (LABORATORIOS)

Mision

El Area Informatica Docente (Laboratorios) tiene como responsabilidad primaria proporcionar

servicios informaticos a profesores y estudiantes, ya sean como herramienta u objeto de
(1@_\@ estudio, con el fin de potenciar la actividad académica.

,#Q“ (\Dx@’ académico.
i ~Q“ ,,gy o Coordinacién del uso de los recursos atribuibles a actlwdades de grado de posgrado y de
s '\r““‘ o cursos de capacitacion.

’ Anexofll - Ord. - CD N° @Q? / 1 7

&p‘/ ¥ Funciones
9_ Ny c»’ ~\.c" e Mantenimiento operatlvo y actualizado de los recursos fisicos y légicos asignados al uso
17
N
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¢ Control de la movilidad de recursos que sean retirados para su uso por docentes

6.1.2. AREA: INFORMATICA INSTITUCIONAL (SISTEMAS SIU - OTROS)

Mision )

El Area Informatica Institucional tiene como responsabilidad primaria mantener sistematizada
la informacion de estudiantes de grado, posgrado y de convenios especificos de manera de
facilitar su gestién. :

Funciones .
o Implementacion, adaptacion y/o desarrollo de los sistemas de informacion necesarios para
la gestion de estudiantes.

¢ Mantenimiento operativo y actuahzado de Ios recursos de tecnologfas de informacion y
comunicacion.

« Implementacion de las politicas de resguardo y medidas de seguridad pertinentes para
evitar o recuperarse de fallas, de acuerdo a la criticidad de cada sistema.

6.1.3. AREA: TELECOMUNICACIONES

Mision
El Area Telecomunicaciones tiene como responsabilidad primaria proveer Ia infraestructura y
los servicios de red necesarios para €l resto de las dreas de tecnologias de informacion y
(ag:omumcaclén y a los usuarios internos y externos
ﬁ\

. R@;S}‘qncmnes

e Disefio, seleccion o desarrollo, adaptacién, implementacién y mantenimiento de la
infraestructura de comunicaciones, los servicios y las politicas de seguridad de mformac:én
vinculada a la red de datos. i

» Coordinacion con los proveedores y clientes de conectividad y servicios.

7. COORDINACION DE PLANIFICACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL (CPEI)

La Fig. 7 del Anexo.| muestra el organigrama de la Coordinacion de Planificacion y Evaluacién
,Jnshtuctonal

La Coordinacion de Planificacion y Evaluacion Institucional tiene como misién garantizar que
el disefio y la ejecucion de los procesos, (estratégicos, clave, de adaptacion y de mejora
continua) de la Facultad de Ingenieria, se realicen en un todo de acuerdo con el cumplimiento
de la politica institucional y los estandares a los que adhiera. .

Objetivos

° ;\sistir y proponer actividades para e! asesoramiento, implementacion y coordinacion de las
acciones vinculadas a la planificacion para el desarrollo y evaluacion: institucional de la
Facultad de Ingenierfa, acorde con el Plan Estratégico de la Universidad Nacional de Cuyo.

e Propiciar la innovacién en la gestién politica, institucional, académica, administrativa,
informacional y comunicacional que contemple-la pIamﬂcacuon segwmlento y evaluacién
de la gestién académica e institucional.

o Promover y asegurar la mejora continua de las carreras de la Facultad de Ingenieria.

Anexopll —ord.—cone § 02 /17
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Funciones

e Coordinacion y evaluacion de la formulacion y el seguimiento del Plan de Desarrolio
Institucional de la Facultad de Ingenieria.

e Colaboracion a las Secretarias y otras areas de gestion de la Facultad de Ingenierfa para
definir y proponer objetivos alineados al Plan de Desarrollo Institucional. '

e Seguimiento de una metodologia para la ejecucion planificada y medible cuantitativamente
y cualitativamente de las actividades de!l Plan de Desarrollo Institucional.

e Coordinacion de la Autoevaluacién Institucional y de las Evaluaciones externas.

» Coordinacion de los procesos de planeamiento estratégico a través de procedimientos para
el seguimiento y la evaluacién de la gestion universitaria. ’

o Coordinacidn de la definicidn, formalizacién e implementacién del sistema de gestion de la
calidad académica, a los efectos de asegurar de forma eficaz la mejora continua de las
carreras de la Facultad de Ingenieria, para su acreditacion ante los organismos de
aplicacion. '

7.4. DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMAGION (DGI)

Misi6n

L.a Direccion de Gestién de la Informacién tiene como misidén gestionar la recopilacion, el

procesamiento, andlisis y difusion de datos provenientes de todas las éreas de la Facultad de

Ingenieria con el objeto de generar informacién eficiente y eficaz para la toma de decisiones;

contribuyendo, como un area de soporte, al logro de los objetivos fundamentales de todos los
\ niveles de la Institucion y de los requerimientos externos.

/g)\ijetlvos

< .

® Recopilar y mantener datos de todas las dreas que le. permita proporcionar informacion
oportuna que apoye la planeacion, organizacion, direccién y control de los distintos
procesos que se desarrollan en la Facultad de Ingenieria.

& - Sectores de su dependencia
‘;? ~  La Direccién de Gestion de la-Informacién tendré bajo su dependencia al Area Relevamiento

y Sistematizacion y al Area Analisis y Comumcacnén

NG AREA: RELEVAMIENTO Y SISTEMATIZACION
2N o) & "_ o
/7 ":} . & {msmn

El Area Relevamiento y Sistematizacion de la Informacién tiene como responsabilidad

& primaria la recopilacion, la sistematizacion y el procesamiento de datos provenientes de todas
{, las dreas de la Facultad de Ingenierfa como un area de soporte y el mantenimiento de la
- R informacién actualizada.
wr g .
G Funciones _
s Relevamiento, procesamiento y sistematizacion, con una metodologia uniforme, datos
= cuantitativos y cualitativos del funcionamiento de todas las areas de la Facultad de

V){”\’ Ingenieria.
(919 (é\c;:?‘/\y Integracion en un sistema Gnico, la mformacuﬁn de las .bases de datos sectoriales

~ oW (formacion, investigacion, extension, transferencia, estudiantes, administracion, otras),
4 A V. . B s 0 - .
4«;% i generadas por las diferentes areas de la organizacion, procurando garantizar el maximo
PR 3 . . . .
X ﬁ’wp‘;ﬁﬁ provecho de los sistemas informaticos existentes.
o

nexp|ll — Ord. — CD N° @[32 /17
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¢ Establecimiento y seguimiento, en coordinacion con cada una de las areas, de indicadores
relevantes. ) .

e Colaboracién con el Departamento de’ Programacién y Seguimiento Presupuestario en la
instancia vinculada a la programacion y seguimiento de metas fisicas.

o Procedimientos que permitan disminuir los errores en la generacion del dato y la-

. informacion estadistica, asi como disminuir los tiempos en la generacién y analisis de la
informacion recopilada. , -

s Relevamiento de- las necesidades sobre sistemas de informacion y disefio de indicadores,
dirigidos a medir el desempefio de las areas de gestién y académicas.

7.1.2. AREA: ANALISIS Y DIFUSION DE LA INFORMACION

Mision : i
El Area Andlisis y Difusién de la Informacion. tiene como responsabilidad primaria el analisis
- de datos provenientes de todas las areas de la Facultad de Ingenierfa, su presentacion en
forma accesible para la toma de decisiones y la difusion de la misma a las areas de gestion -
de la Facultad de Ingenieria y otras areas internas interesadas de la Universidad Nacional de
Cuyo o externas como lo son los procesos de acreditacion de las carreras.

Funciones

o Sistematizacion y elaboratién de informes periddicos y estudios especiales destinados a
informar interna y externamente sobre las diferentes actividades de la Facultad de
Ingenieria. ) B '

o Implementacion de procedimientos de calidad en conjunto con los responsables de esta

\érea de nuestra Institucion. ™ . .

e Disefio de programas y proyectos y de sus indicadores para ser gestionados desde el Plan
de Desarrollo Institucional. '

» Elaboracion de un Iinforme anual de indicadores y estadisticas basicas de todos los
sectores de la Facultad de Ingenieria.

o Promocion de una culiura de autoevaiuacion y de calidad de los procesos de la Facultad -
de Ingenieria.

8. COORDINACION DE ASUNTOS LEGALES (CAL) |

‘Mision .
La Coordinacién de Asuntos Legales tiene como mision garantizar que el disefic y la
sjecucion de los procesos, (estratégicos, clave, de adaptacion y de mejora continua) de la
Facultad de Ingenierfa, se realicen en un todo de acuerdo con el mejor cumplimiento y
_observancia de la legislacién en la esfera de su competencia, para el logro de los objetivos de
la politica institucional.

Objetivos B
o Entender en el asesoramiento, implementacion y coordinacién de los asuntos juridicos de
. laFacultad de Ingenieria.
A,

AR SR .

0/_‘0*}'\33} Funciones .
(Q- .@gﬁz&@ o Aplicacion de las leyes, decretos, reglamentaciones, convenios, resoluciones y demés
. W e oY

, ,gf'»_cﬁ,ak‘ normas en vigencia que rigen las distintas relaciones en la Faeultad de Ingenieria
\ l;‘ > . . . .
"5};3\4-;;@»*\& optimizando la mayor interaccion de la Universidad Nacional de Cuyo con el medio.

Anexogl—ord.—cone 3 82 /17
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s Intervencion, cuando le sea requerido, en la emision de los actos administrativos de los
organos de la Facultad de Ingenieria para su elevacion a la firma de las Autoridades.’

o Coordinacion de las iniciativas en materia de legislacion del Decanato y Consejo Directivo,
verificando su encuadre normativo. ‘

¢ Intervencion en la elaboracion de los contratos y acuerdos especfficos con organismos
publicos, empresas y organizaciones sociales y eféctuar todas las gestiones necesarias a
tal fin de conformidad a la legislacion vigente.

e Asesoramiento a las Autoridades en todos los asuntos y cuestiones Jundlcas que se le

encomienden y formulacién de propuestas o sugerencnas que se estimen utiles o

necesarias para su mejor desenvolvimiento.

Recomendacién, en los casos que se le sometan a su tratamiento, sobre la resolucton

conforme la aplicacion de las normas vigentes.

o Intervencion en la celebracion y renovacion de convenios, acuerdos y contratos que
faciliten la vinculacién de la Facultad de Ingenieria con el medio, sea académica, social,
tecnolégica o de servicios.

» Participacion en la elaboracion de dictamenes, propor(:lonando opinién jurldica cuando le

sea requerida.

Coordinacién de las relaciones, con el area de asuntos juridicos del Rectorado de la

Universidad Nacional de Cuyo, en los asuntos de su competencia.

\ o [ntervencidn en el diligenciamiento y remision de informes técnicos solicitados por el Poder

\ ‘c‘)& Judicial u Organismos PUblicos Nacionales, Provinciales o Municipales a la Facultad de

o vigente en la materia.

& o Control de la legalidad en todas las actuaciones administrativas procurando una gestién
eficiente.

o Coordinacion y organizacién de las acciones que sean necesarias para Iograr una real
cooperacion y vinculacion con la somedad y el medio.

\\ / " “Ingenieria o a sus Institutos.
\ y 45‘/’ . o Resolucién de los casos planteados aplicando criterios juridicos conforme la legislacion
S

\9. DECANATO -
Jpa Fig. 8 del Anexo | muestra el orgamgrama del Consejo Directivo, Decanato, Secretarias y
3’ Coordinaciones.

Es el Estatuto Universitario el que establece tanto las funciones como los deberes y
atnbumones del Decano/a y Vicedecano/a.

9.1. SECRETARIA PRIVADA DE DECANATO

Mision
L.a Secretaria Privada del Decanato tiene como responsabilidad primaria asistir al Decano y
Vicedecano en las aot1v1dades _propias de la administracion y gobierno de la Facultad de

QN .\q‘,‘lngenlerla

i
(/W fz <»\" “Funciones
h@ '.,c»”\". “” \3»‘ o Recepcién, distribucidén, ordenamiento y archivo de documentos: notas, ‘expedientes,
'\}}» (e y
L“f\'

asuntos entrados, correspondencia.
e Coordinacion de reuniones, atencién telefénica y digital.

Anexo [l 4 Ord. — CD N° @ @2 / Ji' 7
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» Asistencia en la confeccién de la agenda del Decano.
o Asistencia en la elaboracion de informes y despachos.

10. CONSEJO DIRECTIVO

La Fig. 8 del Anexo | muestra el organigrama del Consejo Directivo, Decanato, Secretarias y
Coordinaciones.

El Consejo Directivo es el érgano maximo de gobierno de la Facultad de Ingenierfa y el
Estatuto Universitario es el que establece tanto sus funciones como las atribuciones que le
competen.

10.1. SECRETARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

Funciones
e Las funciones de la Secretaria del Consejo Dlrectlvo se resumen en:

o Citar los Consejeros a las sesiones conforme lo establezca el Reglamento.
s Redactar las actas del Consejo Directivo. :

o Llevar el registro de asistencia de los Consejeros.

o Computar y verificar el resultado de votaciones cuando corresponda.

o Ponera dispdsicién de los Consejeros para su tratamiento y aprobacion.

o Dar a publicidad las actas.

o Informar de los asuntos entrados.

\ o Administrar los despachos a Comisiones.
\ ) /’1'9"" Citar a los miembros de las Comisiones.
\ @3‘\ N(eriﬁcar que en cada sesion se acuerde la fecha y hora de la proxima sesion.
& ‘ a
&9 Anexoll-Ord.-CON § 02 /17
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