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SECRETARIA ACADEMICA AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

Direccion de Gestion Administrativa

Mision:

Planificar, Coordinar y Organizar la gestion administrativa de la Secretaria Académica.
*Funciones:
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Asistir directamente en la planificacion, coordinacion, administracion y asesoramiento al
nivel Superior, en relacion a la totalidad de temas que surjan de los objetivos especificos de
la Secretaria Académica.

Supervisar el cumplimiento de las normas y reglamentos con todo tipo de actividad
académica, va sea de docentes, estudiantes y egresados.
Coordinar la obtencidn de la Informacion para gestionar Informes al Ministerio de
Educacién, CONEAU, CPRES, Otwras UUNN, Sefor Rector y otras dreas de Rectorado.
Coordinar las audiencias y reuniones del Secretario Académico y del Subsecretario
Académico.
Administrar los Fondos de la Caja Chica y de Fondos Mayores para actividades especificas
de la Secretaria Académica.
Planificar la compra Anual de Insumos de la Secretaria Académica y coordinar la
planificacion de las compras de los mismos en las distintas dreas de la Secretaria
Académica.
Supervisar las rendiciones de Caja Chica de las dependencias de la Secretaria Académica.
Diligenciar la correspondencia de la cuenta oficial de e-mail de la Secretaria
Académica.Coordinar, implementar, organizar y difundir actividades permanentes y
eventuales que emanen del Ministerio de Educacion y de otras dreas afines, para el
Mejoramiento académico de la Universidad.
Ejecutar la tramitacion de Expedientes y llevar a cabo el seguimiento de los mismos e
intervenir en la operatoria administrativa de la Secretaria Académica y sus dependencias.
Organizar con las distintas Secretarias Académicas de las Facultades distintos Cronogramas
Académicos, asesorando a su vez a las mismas para el cumplimiento de los plazos previstos
en la normativa.
Supervisar la organizacion y coordinacion con los Decanatos de cada una de las unidades
académicas los Actos de Entrega de Diplomas asi como también con el @mbito en donde se
llevara a cabo.
Diligenciar la difusién de las distintas actividades académicas que se llevan a cabo en la
Secretaria Académica y supervisar la actualizacion de la pagina Web de la Secretaria.
Fiscalizar la labor v asesorar al personal administrativo a su cargo.
Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por la Senora Secretaria
Académica.
Asesorar administrativamente a docentes y personal universitario de la Secretaria
Académica: asesorar y dar respuesta a consultas efectuadas por otras dependencias en
relacion a temas estrictamente académicos (Carrera Docente- Encuesta Estudiantil-
Alumnos: ingreso, egreso, ingreso al Colegio Nacional “Dr. Arturo U. ILLIA", egreso,
posgrado, altas y bajas de alumnos)

) // - De Rrey ._';%—hxlt_;:r
6}4’}“' fh"?f HM_,E.\.:I:'.*} Egml .rjl- . - f | -

'ﬁ%nﬁu\
| /N‘{D ﬁ;ﬁlm

=



Interviene en la confeccion de las disposiciones, memoranda, notas y providencias
originadas por la estructura de conduccion.

Interviene en la gestion de los actos administrativos correspondientes a designaciones,
licencias y contrataciones del personal docente y no docentes dependiente de la Secretaria
Académica.

Supervisa e informa los expedientes que se originan e ingresan a la Secretaria Académica
Supervisa la compilacion y actualizacion del archivo de la normativa vigente.

Indica el circuito administrativo de los expedientes gestionados

Supervisa la recepcion y el envio de la correspondencia, tanto interna como externa.

Valida la fidelidad de las copias ante la vista de originales.

Participar en la seleccion de personal que cumplira funciones en la dependencia.

Ejecuta el desglose y agregado de documentacion en las actuaciones.

Supervisa a Jefe de Despacho Administrativo y Jefe de Departamento Carrera Docente.

Jefe de Despacho Administrativo (Departamento Despacho)

Funciones:

e |nterviene en la rendicion de gastos e imputacion presupuestaria.

* Realiza el registro y controla la actualizacion del movimiento patrimonial de la Secretaria
Académica.

e Realiza la compilacion y actualizacion del archivo de la normativa vigente.

e Clasifica los expedientes, notas y toda documentacion ingresada a la Secretaria a traves de
Mesa de Entradas y demas dependiencias de Rectorado

e Da respuesta a las consultas provenientes de llamadas intra e interinstitucional y personales,
correns electronicos v atencion al publico.

e Actualiza el sistema interno digesto digital

s Ejecuta la organizacion de todo lo atinente al Acto Protocolar de Graduacion

e Confecciona las planillas de solicitud, y realiza las reservas de vidticos y pasajes.

e Confecciona las planillas de presentacion de servicios del personal docente, no docente y

contratado, dependiente de la Secretaria.
Supervisa y controla el desempefio del personal del tramo intermedio

#% Jefe de Carrera Docente (Departamento)
L]

Colabora en la preparacién de informes, rastreo de datos y evaluacion de las dependencias a cargo
de la estructura de conduccion.

Confecciona actas de reuniones referentes.

Sistematiza normativas, informes y documentos elaborados por las comisiones ad hoc.

Coordina y articula eventos en relacion a lineas de trabajo de la estructura de conduccidn.

Da respuesta a las consultas provenientes de llamadas intra e interinstitucional, y personales, asi
como de correos electronicos. Atencidn al publico.

Planifica la agenda de las comisones.

Colabora con la organizacién del Acto Protocolar de Graduacion

Colabora con la organizacion de la Muestra Educativa Anual

Supervisa y controla el desempefio del personal del ramo intermedio y/o inicial
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Jefe de Mesa de Entradas (Division)

Funciones:

e Recepciona y sistematiza la informacion del ingreso y egreso de los expedientes

e Colabora con el registro v actualizacion del movimiento patrimonial de la Secretaria
Académica

¢ (Colabora con la compilacion y actualizacion del archivo de la normativa vigente.

» Realiza el archivo de las copias de documentacion, notas, memorandas, y todo el material
que ingresa o egresa de la Secretaria Académica.

* Realiza los pases a las restantes dependencias de Rectorado y recibe la documentacion
remitida por las mismas.

* Recepciona las llamadas intra e interinstitucional y personales, y responde o deriva de
acuerdo a las indicaciones recibidas.
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Colabora con la organizacion del Acto Protocolar de Graduacion
Supervisa v controla el desempeiio del personal del tramo inicial.

Se deja constancia que se detallan las funciones especificas de la Direccion de Gestion
Administrativa y las funciones de la Jefatra de Carrera Docente, atendiendo que al momento de
efectuar la presentacion la Responsable del Area Administrativa se hallaba cumpliendo funciones en
otro ambito por cuestiones de salud y no hubo oportunidad del Chequeo de las mismas.

Esperando puedan comprender la situacion excepcional planteada, se agradece la atencion a las
mismas.
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SECRETARIA ACADEMICA

Agrupamiento Técnico Profesional

A-Profesional

Direccion Programas Académicos y Capacitacion Docente

Mision:

Formular, planificar y ejecutar estrategias, programas y proyectos en lineamiento con las politicas que la
Secretaria Académica proponga impulsar desde la universidad, en vinculacion con las unidades
académicas, las jurisdicciones, el Ministerio de Educacidn de la Nacion viu otros organismos pablicos
cuyas propuestas compatibilicen con la politica académica de la UNMDP,

Funciones:

Disefia Programas que contribuyan al sostenimiento de las misiones y funciones de la Secretaria
Académica,

Coordina Proyectos y acciones gestionadas por las distintas dependencias de la Secretaria
Académica.

Planiflica espacios de reflexidn v accidn conjuntas enire la UNMDP y las instituciones de nivel
secundario de la region y la provincia, tendientes a fortalecer el proceso de insercion e sus
estudiantes en los estudios superiores.

Coordina la articulacion de la UNMDP con las instituciones de educacion superior de nivel
terciario a través de diversas acciones conjuntas con sus instituciones v jurisdicciones educativas
respectivas,

Organiza la participacion  como institucion oferente de las politicas promavidas por el
Ministerio de Educacion de la Nacidn,

Promueve el intercambio con otras instituciones universitarias en torno de las problemdticas
académicas que atraviesan a las instituciones educativas de educacidon superior.

Planifica las propuestas inter-facultades para la presentacion de ofertas de formacicn para
docentes de otros niveles educativos, en el marco de la Capacitacion Externa, dependiente de la
Direccion Provincial de Educacion Superior v Capacitacion Educativa.

Ejecuta las fuentes de financiamiento de los Programas y Proyectos aprobados por el Ministerio
de Educacidon de la Nacidn,

Colabora con las facultades en la elaboracion de Contratos Programas v otros dispositivos para
el mejoramiento de la ensefianza v el aprendizaje.

Participa en la seleccion de recursos humanos que forman parte de los provectos y programas.
Colabora en el asesoramiento a los niveles superiores.

Jefe de Departamento de Gestion
Funciones

Colabora en la preparacion y control de programas v proyectos.
Coordina programas v proyectos,

Sistematiza los registros de informacion de los programas y proyectos.
Ejecuta las rendiciones de los programas y proyectos,

Administra la pagina web de la Secretaria Académica.

Supervisa y controla el desempedio del personal del tramao intermedio.

Jefe de division Comunicacion
Funciones:

5 h

Apoya en las tareas que impliquen la organizacian v ejecucidn de los programas v proyectos,
Sistematiza el archivo,

Anticula contactos intra ¢ inter institucionales para la vinculacion de

Supervisa y controla el desempefio del personal del tramo inicial.
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