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Categoria 1

Direccion de Ciencia y Tecnologia

Mision

Coordinar, planear, organizar, promocionar y supervisar todas las
actividades para el desarrollo de la investigacion cientifica y tecnoldgica
en la universidad contribuyendo a la formulacién de politicas y planes de

conduccion.

Funciones

- Asistir al Secretario en la planificacion, administracion, seguimiento y
evaluacion de las actividades de investigacion, becas de investigacion
y asesoramiento técnico administrativo a las Unidades Académicas en
temas de su competencia.

- Proponer al Secretario la formulacién de disposiciones ¢ instrumentos
que contribuyan al logro de las Misiones y Funciones de la Secretaria.

- Promover una eficiente interconexién con Centros Cientificos y
Tecnologicos tanto locales como nacionales.

- Coordinar las tareas de investigacion y desarrollo cientifico y
tecnolégico para aumentar la eficiencia de la estructura cientifica y
tecnoldgica va existente, mediante una optimizacién funcional de los
recursos humanos y materiales.

- Coordinar con las instituciones provinciales y nacionales los diferentes
programas y proyectos de investigacion.

- Establecer las reglamentaciones y protocolos pertinentes para la
realizacion de trabajos.

- Supervisar y coordinar las tareas del personal a su cargo



Categoria 2

Direccion de Ciencia y Tecnologia

Mision

Planificar, coordinar y supervisar todas las tareas concernientes a la

promocion de la investigacion

Funciones

Promover y coordinar los programas y proyectos que hacen a la
formacién de recursos humanos orientados hacia la investigacion
Promover y coordinar los distintos programas y proyectos de que
hacen al desarrollo de la investigacion en la universidad
Supervisar la aplicacion de la reglamentaciéon vigente en los
procesos de la investigacion.

Asesorar sobre la normativa vigente a los investigadores.
Optimizar las funciones de la Direccién como nexo entre las
distintas instituciones.

Supervisar la implementacién de procedimientos que posibiliten el
control de los procesos de la investigacion.

Supervisar y coordinar las tareas del personal a su cargo.

Asesorar en la constitucion de Centros o Institutos de
Investigacién de la universidad y de doble dependencia con

instituciones de ciencia y tecnologia.



Categoria 3

Departamento de Proyectos y Programas

Mision

Organizar y planificar las actividades para la promocidn, desarrollo y

supervision de los Proyectos, Programas y Subsidios para el desarrollo

de la Investigacion en la UNMDP.

Funciones

Brindar asesoramiento al Director de Ciencia y Tecnologia
sobre los Proyectos, Programas y Subsidios de investigacién
Organizar y coordinar las actividades para los Proyectos,
Programas y Subsidios para el desarrollo de la Investigacién en
la UNMDP.

Coordinar la relacién con Instituciones y Organismos externos a
la Universidad para gestionar convenios especificos para el
desarrollo y supervision los NACT.

Brindar apoyo a las Unidades Académicas para promocionar,
desarrollar y organizar las actividades de los Proyectos,
Programas y Subsidios de Investigacioén en la Universidad.

Capacitar y supervisar ¢l desempeifio del personal a su cargo.



Categoria 3

Departamento de Incentivos a Investigadores

Mision

Coordinar, organizar y planificar toda actividad tendiente a Ia

categorizacion, y a la promocién y participacion de los docentes de la

Universidad, en el Programa de Incentivos, a través de tareas de indole

Cientifico- tecnolégica.

Funciones

Organizar e intervenir en la convocatoria a categorizacién, en
coordinacion con la Comisién Regional Bonaerense, sirviendo
de apoyo y supervision directa al personal a su cargo.
Controlar de manera especifica a todas aquellas actividades que
involucren la evaluacién, seguimiento de postulaciones,
elevacion de recursos jerdrquicos y notificacion de resultados
de Categorizacion.

Brindar asesoramiento constante al Director de Ciencia y
Tecnologia en todos los temas referidos a Incentivos y
Categorizacién, y mantener estrecha relacion con la Comision
Regional Bonaerense y el Ministerio de Educacién.

Supervisar y controlar al personal a su cargo, capacitindolos y
brindando su apoyo en todos los temas concernientes al
Departamento.

Organizar y gestionar la convocatoria a Incentivos docentes
anualmente, asesorando y supervisando el personal a su cargo.
Ejercer un control estricto en las rendiciones econémicas de las

cuotas de Incentivos a la investigacion.
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Categoria 3

Departamento de Formacion de Recursos Humanos en Investigacion

Mision
Organizar y planificar las actividades para la promocién, desarrollo y
supervision de las Becas y Programas para el desarrollo de Recursos

Humanos en Investigacidn.

Funciones

- Brindar asesoramiento al Director de Ciencia y Tecnologia para
la formacion de recursos humanos en investigacion

- Organizar y coordinar las actividades para la formacion de
recursos humanos en la Universidad

- Coordinar la relacién con Instituciones y Organismos externos
a la Universidad para gestionar convenios especificos para la
formaciéon de recursos humanos

- Brindar apoyo a las Unidades Académicas para promocionar,
desarrollar y organizar las actividades para la formaciéon de
recursos humanos en la Universidad

- Capacitar y supervisar el desempeiio del personal a su cargo



Categoria 4

Divisién de Despacho

Mision

Recepcionar, controlar, seguir y archivar todo el material, notas y

expedientes que ingresan o egresan a la Secretaria.

Funciones

Supervisar en forma general la recepcion, control, seguimiento
y archivo de los expedientes, notas y diligencias que entren en
la Secretaria.

Supervisar en forma general los dictamenes de los expedientes.

Supervisar y controlar el personal a cargo.

Colaborar y apoyar al tramo superior en las tareas que hacen al
Despacho general de la Secretaria.

Recepcionar, clasificar y distribuir el material que ingresa a la
Secretaria.

Entender en la supervision de todas las actividades del

Despacho general.



Categoria 4

Division de Difusion de Ciencia y Tecnologia

Misian

Colaborar en todas aquellas acciones y actividades destinadas a la
difusién de la Ciencia y la Tecnologia de la UNMDP.

Funciones

Brindar apoyo en la difusion la produccién de conocimientos de
la Universidad entre la comunidad cientifica local, nacional e
internacional.

Colaborar en la organizacion una agenda de informacién y
promocion de las actividades de esta Secretaria.

Proponer al Director de Ciencia v Tecnologia métodos para
transmitir de forma precisa y apropiada los mensajes a ser
difundidos.

Colaborar en el desarrollo de estrategias comunicacion de todos
los organismos, secretarias, subsecretarias y direcciones de
Ciencia y Tecnologia de la Universidad.

Desarrollar instrumentos que permitan gestionar la informacidn
de Ciencia y Tecnologia de la UNMDP, haciéndola facilmente
accesible.

Colaborar en la difusién de las actividades cientificas a la
comunidad Universitaria de Institutos y Organismos externas a
la Universidad.

Contribuir a la realizacién y difusion de actividades de Ciencia
y Tecnologia de cardcter local, nacional e internacional en la
UNMDP.

Colaborar en la sistematizacién integral de la difusién y
visualizacién de la produccién de conocimientos en la UNMDP.

Supervisar al personal que realice tareas afines a su labor.



Categoria 4

Divisién de Estadisticas de Ciencia y Tecnologia

Mision

Colaborar en la elaboracion de datos estadisticos correspondientes a las

actividades desarrolladas por la comunidad cientifica de la UNMDP.

Funciones

Colaborar en la generacion de indicadores de Ciencia vy
Tecnologia de la UNMDP.

Brindar apoyo en la sistematizacién y jerarquizacién de la
informacion de Ciencia y Tecnologia de la UNMDP.

Colaborar en la gestion de la informacion de Ciencia v
Tecnologia como base para la toma de decisiones y politicas a
desarrollar a mediano y largo plazo.

Brindar apoyo a las Instituciones y Organismos externos que
desarrollan estadisticas de Ciencia y Tecnologia.

Establecer los procedimientos para automatizar el ingreso de
informacién a las Bases de Datos sobre la actividad cientifica vy
tecnolégica de la UNMDP

Colaborar

Supervisar al personal que realice tareas afines a su labor.



Categoria 5
Subdivision NACT

Mision

Colaborar en las actividades para la promocidn, desarrollo y supervision

de los NACT dependientes de la Secretaria

Funciones

Colaborar en coordinar las actividades de los NACT
dependientes de la Secretaria

Brindar colaboracién de los concursos de Directores de los
NACT

Apoyar al Director del Depto de Proyectos en instruir a las
Unidades Académicas para la creacion de los NACT

Apovar al Director del Depto de Provectos en coordinar las
acciones para la creacion y seguimiento de los NACT

Colaborar con el Depto de Proyectos en organizar junto con
Instituciones de Ciencia vy Tecnologia ajenas a la UNMDP la
gestion de Organizaciones de Doble dependencia

Supervisar el personal a su cargo en las tareas afines.



Categoria 5

Subdivision de Proyectos y Programas

Mision
Colaborar en las actividades para la promocién, desarrollo y supervision
de los Proyectos y Programas de Investigacion dependientes de la

Secretaria

Funciones

- Colaborar en la convocatoria de Proyectos y Programas de
Investigacion

- Colaborar en la evaluacién de Proyectos y Programas de
Investigacion

- Colaborar en el seguimientos y control de Proyectos y
Programas de Investigacién

- Colaborar en la evaluacion de Informes de Proyectos vy
Programas de Investigacién

- Brindar apoyo a las Unidades Académicas sobre la
coordinacién de tareas correspondientes a los Proyectos y
Programas de Investigacidn

- Colaborar en el aval y control de Proyectos y Programas de
Instituciones Externas

- Brindar apoyo en la busqueda, difusién y viabilizacion de
financiamiento de Proyectos y Programas externos

- Supervisar el personal a su cargo en las tareas afines




Categoria 5
Subdivision de Subsidios

Misidn

Brindar apoyo en las actividades para el desarrollo y control de los

Subsidios a los Proyectos y Programas de Investigacion dependientes de

la Secretaria.

Funciones

Colaboracion de montos de financiamiento a Proyectos y
Programas de Investigacion

Brindar apoyo a la SAF con la ejecucion del financiamiento de
Proyectos v Programas

Colaborar en el control y seguimiento de Subsidios a la
investigacion

Brindar apoyo a las Unidades Académicas sobre la coordinacion
de tareas correspondientes a los Subsidios de Proyectos ¥
Programas de Investigacion

Supervisar el personal a su cargo en las tareas afines



Categoria 5

Subdivision de Investigadores

Mision

Colaborar en actividades tendientes a la promocién, desarrollo,

supervision y control del pago de Incentivos y del Proceso de

Categorizacion a docentes de la UNMdP, dependientes de la Secretaria

de Ciencia, Tecnologia vy Coordinacion

Funciones

Colaborar en la convocatoria a categorizacién, supervisando y
brindando apoyo al tramo inicial.

Ofrecer apoyo a las Unidades Académicas en la coordinacién de
la presentacion de la Solicitudes de Categorizacion

Brindar apoyo en actividades de evaluacion, seguimiento de
postulaciones, elevacién de recursos jerarquicos y notificacién
de resultados de Categorizacion.

Apoyar al Director Departamento de Incentivos en todos los
temas referidos a Incentivos y Categorizacion.

Colaborar en el control y seguimiento de la Solicitud de
Incentivos a docentes investigadores.

Intervenir en tareas relacionadas a las rendiciones econdémicas
de las cuotas de Incentivos a la investigacion.

Brindar apoyo a las Unidades Académicas en la coordinacién de
la presentacion de las Solicitudes de Incentivos.

Contribuir en la capacitacidon continua al personal docente y no
docente en todos aquellos temas que atafien al Departamento.
Colaborar en la Recepcion, carga y control de informes finales
de proyectos de Investigacion, para el pago de Incentivos
Colaborar en la actualizacién continua de la base de datos

coordinada por la SPU



Categoria 5

Sub Divisién de Becas Internas

Mision

Colaborar en las actividades para la promocion, desarrollo v supervisién

de las Becas y Programas de Investigacidn para el desarrollo de Recursos

Humanos dependientes de la Secretaria.

Funciones

<

Colaborar en las Convocatorias y Llamados a Concursos de
Becas y Programas de Investigacion para la formacion de
Recursos Humanos en Investigacion

Brindar apoyo en coordinacion de las Evaluaciones de los
Postulantes a Concursos de Becas y Programas de Investigacion
Colaborar en las convocatorias de Evaluadores de Concursos a
Becas y Programas de Investigacién

Brindar apoyo en el procesamiento de los resultados de las
Evaluaciones y de las impugnaciones de los Concursos a Becas
de Investigacion

Colaborar en la elevacién al Consejo Superior de los resultados
para la elaboracion de las OCS correspondientes para el
otorgamiento de las Becas de Investigacion

Brindar apoyo a las Unidades Académicas en la toma de
posesion de las Becas de Investigacion

Colaborar en el control y seguimiento de los Becarios de
Investigacidn.

Brindar apoyo a las Unidades Académicas en la coordinaci6n de
la presentacion y evaluacion de los Informes Finales y de
Avance de Becas de Investigacién

Colaborar en la capacitacién continua de los postulantes a
Becas y Becarios en las actividades de investigacidn.

Supervisar el personal a su cargo en las tareas afines
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Categoria 5

Sub Division de Becas Externas

Misidn

Colaborar en las actividades para la promocién, desarrollo y supervision

de las Becas y Programas de Investigacion para el desarrollo de Recursos

Humanos dependientes de Instituciones y Organismos externos a la

Universidad

Funciones

Colaborar con la coordinacién de las relaciones con
[nstituciones y Organismos externos a la Universidad para la
gestion de convenios y financiamiento para la formacién de
Recursos Humanos en Investigacién

Colaborar en capacitar y supervisar al personal administrativo
de la Universidad sobre las distintas Becas v Programas
dependientes de Instituciones ¥ Organismos Externos a la
Universidad

Colaborar en la coordinacién de las distintas convocatorias
externas de Becas y Programas dependientes de Instituciones y
Organismos Externos a la Universidad

Brindar apoyo a los Estudiantes y Graduados de la Universidad
para el conocimiento y desarrollo de las distintas Becas y
Programas dependientes de Instituciones y Organismos
Externos a la Universidad.

Colaborar en el control y supervision a los Becarios de
Investigacion de nuestra Universidad beneficiarios de Becas o
Programas dependientes de Instituciones y Organismos externos
a la Universidad

Supervisar el personal a su cargo en las tareas afines
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Categoria 2 |
Direccion deLfJAFI
( Unidad Administradora de Fondos para Investigacion)

Mision:

Planificar, coordinar y supervisar tareas propias de la administracion de
Proyectos subsidiados con fondos externos a las partidas economicas
ordinarias del Estado correspondientes al sistema universitario nacional.

Funciones:

« Coordinar la administracion de fondos de todos los Proyectos
subsididdos
« . Promover las convocatorias a Proyectos cientificos
» Asesorar sobre el desarrollo operativo de los proyectos
« Supervisar la implemeantacion de las normas dispuestas 2n los distintos
Manuales de Procedimientos.

'e Planificar el desarrollo y desenvolvimiento personalizado de los
preyectos adjudicados

e Optimizar la comunicacion entre investigadores e Instituciones

¢ - financieras.

« Supervisar los procedimientos de control que se ejercen a fin de
optimizar el desenvolvimiento de los resultados administrativos.

~» :Coordinar, planificar y organizar las rendiciones de cuentas.
« Planificar la organizacion de la documentacion vy la comunicacion de los
gastos a las Bases de Datos nacionales.
« Resolver las dificultades técnicas y administrativas, articulando entre la
UNMDP y las Instituciones que otorgan los fondos de investigacion.



Categoria 3

Departamento de Seguimiento técnico y coordinacion administrativa.

Mision:

Organiza las tareas propias de |a administracion de los Proyectos subsidiados
con fondos externos, y ejerce control sobre las divisiones que dependen de
el.

Funciones:

« Administrar los fondos de los Proyectos subsidiados
« Coordinar con las divisiones, las firmas de Contratos de las Instituciones
beneficiarias
« Organizar el desarrollo operativo de los proyectos
+ Ejecutar la implementacion de las normas dispuestas en |os distintos
Manuales de Procedimientos.
‘e * Orientar y asesorar el desenvolvimiento personalizado de los proyectos
- - adjudicados
. -ef Controlar el desenvolvimiento de los resultados administrativos.
» Organizar la documentacion y la comunicacion de los gastos a las Bases
de Datos nacionales.



Categoria 4

Division de Compras y contrataciones

Mision:

Organiza las tareas propias de las compras y contrataciones comprometidas
en los Proyectos subsidiados con fondos externos, y ejerce control sobre las
tareas de su division.

Funciones:

3

« Colaborar con la administracién de los fondos de Proyectos subsidiados
+ Relevar los dafos indicativos de los equipos o servicios tecnicos a cotizar
» Realizar las invitaciones a cotizar

» Ejecutar la implementacion de las normas dispuestas en los Manuales
de Procedimientos a fin de concretar la tarea especifica.

o Llevar a cabo el desenvolvimiento personalizado de los procesos de
compras

= Controlar los resultados administrativos de los llamados a concurso de
compras y contrataciones.

« Organizar la documentacién y bajar la comunicacion del gasto
pertinente a las Bases de Datos nacionales.

« Comunicar a su superior los procesos anteriormente mencionados



Categoria 4

Dh?iﬁitjn'}:ie ‘Seguimiento de proyectos con subsidio externo

Mision:

Organizar las tareas propias del seguimiento de Proyectos subsidiados con
fondos externos, en lo referente a la ejecucion general de los mismos, y
gjercer control sobre las tareas de su division.

Funciones:

o Colaborar con la administracion de los fondos de Proyectos subsidiados
-« Reélevar los datos de los rubros de cada proyecto
+ Realizar control de las planillas facilitadas por los PDF de los proyectos
de cada convocatoria
o Explicar de manera personalizada las normas dispuestas en los
Manuales de Procedimientos a fin de que el investigador concrete Ia tarea
especifica.
-+ Asesorar de manera personalizada los procesos de cambios de partida
1 Explicar los procesos y caracleristicas de un gasto pertinente y elegible
1 Qrganizar la-documentacion por legajos y bajar la comunicacion de los
gastos pertinentes a las Bases de Datos nacionales.
« Comunicar a su superior los procesos anteriormente mencionados
gl ‘Realizar tareas de asesoramiento continuo sobre las modificaciones de
las normas
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Categoria 4

Division de Becas subsidiadas por Instituciones externas

Mision:

Organiza las tareas propias de las becas comprometidas en los Proyectos
subsidiados con fondos externos, y ejerce control sobre las tareas de su
division;

Funciones:

Colaborar con la administracién de los fondos de Proyectos subsidiados
" Relevar los datos de los llamados a Becas
Realizar control de los antecedentes presentados
Ejecutar la implementacion de las normas dispuestas en los Manuales
de Procedimientos a fin de concretar la tarea especifica.
o Llevar a cabo el desenvolvimiento personalizado de los procesos de
becas
= Enviar la documentacién completa de los resultados administrativos de
.los Hamados a concurso de Becas.
«i:Organizar la documentacion y bajar la comunicacién del gasto
pertinente a las Bases de Datos nacionales.
« Comunicar a su superior los procesos anteriormente mencionados
». Documentar las certificacion de tareas de los becarios comunicando
mensualmente a los organismos que efectivizan el estipendio
« Comunicar |65 datos actualizados mensualmente para el pago de ART

-
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Categoria 3

Departamento de Control Economico y financiero

Mision:

Crganizar las tareas para el buen uso de los recursos asignados para su
administracion

Controlar el cumplimiento de las normativas procedentes de |as diferentes
subvenciones

Funciones:

» Control de la Contabilidad: individualizar los movimientos de fondos en
registros propios

« Control en el cumplimientos de los presupuestos de los diferentes
proyectos administrados

e Supervisar la ejecucion de los proyectos de acuerdo a los presupuestos
aprobados

e Supervision de los Registros Contables

.+, = Supervisar el archivo ordenado e individualizado por cada proyecto
administrado,

=, Spupervisar y controlar la carga de los datos en el Sistema EMERIX WEB

« Supervisar |la carga del equipamiento adquirido a través de |as diferentes
subvenciones

« Supervisar las Rendiciones Contables

o' Gestionar los aporties de las Contraparte (Institucion Beneficiaria) de las
subvenciones -

+ Supervisar la organizacion de informacion para las diferentes autorias
contables.

« Sppervisar la conciliacidn de las cuentas bancarias
o Supervisar las transferencias bancarias

' Supervisar los pagos de las diferentes convocatorias
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Categoria 4

: Divfsi_r;rrf Rendiciones Contables

Mision:

Colaborar en las tareas propias de las Rendiciones Contables

- Realizar todo la carga de informacion necesaria para el cumplimianto en tiempo

y forma de |as diferentes Rendiciones Contables.

" Funciones:

» Cargar los presupuestos de cada proyecto administrado.

.+, Realizar la carga de los gastos de acuerdo a los diferentes manuales de
dperacion

+ Cargar en el Sistema EMERIX WEB los subsidios administrados.

e Archivar de forma ordenada e individualizando cada proyecto
" 'administrado.

e Res_lli-'zar la carga del equipamiento siguiendo las instrucciones de cada
onvocatoria.

« Realizar las conciliaciones bancarias de forma periddica
" Cargar los aportes de contraparte para su rendicion

» Preparar la dotumentacion para ser presentadas ante los diferentes
Jrequerimientos de auditonas.
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Categoria 4

Divisién de Tesoreria

Mision:

Organizar las tareas propias de transferencias bancarias nacionales e
internacionales, supervisar los contactos necesarios para recabar informacian
para la misma

Planificar los pagos permanentes de los distintos subsidios administrados.

Funciones:

» Supervisar las transferencias bancarias tanto nacionales como
internacionales

* Supervisar y controlar los pagos permanentes de las diferentes
subvenciones,
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Categoria 5

Subdivision de Pagos Permanentes

Mision:

Colaborar en la organizacion y preparacion de pagos permanentes

Funciones:

Colaborar con la preparacion de registros detallados de pagos.

Tomar nota de las solicitudes de pago

Confeccionar por Convocatorias caratulas de pago

‘Confeccionar cheques pedidos

Recibir los comprobantas que respaldan cada cheque emitido

Archivar documentacion de respaldo de los pagos realizados




Categoria 5

Subdivision de Transferencias Bancarias

i
!
Mision:

Organjzar las tareas propias de transferencias bancarias nacienales e
int_,erna_cjuhaies, supervisar los contactos necesarios para recabar informacion
para el pago las mismas

Funciones:

‘=, Completar las instrucciones en formularios de las entidades bancarias
| para realizar las Transferencia respectivas

"« Conocer los codigos de identificacion bancaria nacional e internacional

;-. Relevar los datos de !as personas fisicas y juridicas a quien hay que

realizar las transferencias
- . % :Gestionar.el pago de comisiones bancarias

| “Entrégar la-ddcumentacion en el Banco (del ingreso de la mercaderia)
| para que el trdmite quede finalizado.
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Mar del Plata, 14 de diciembre de 2015

Sr. Secretario:

Por medio de la presente los que suscriben elevan el proyecto
de estructura de la Secretaria de Ciencia y Tecnologia de la Universidad. La
misma ha sido consensuada con el Ing. Manuel Gonzilez, Secretario de
Ciencia y Tecnologia.

El provecto fue disefiado teniendo en cuenta las actividades y
necesidades actuales con proyeccion futura.

En la Secretaria se distinguen 2 @reas: investigacién y
administracion de fondos para la investigacion, la estructura contempla una
Direccion General que coordina esas dos areas.

Se adjunta el organigrama junto con las misiones y funciones de
cada sector.

Se informa que se ha enviado copia a APU.

Sin otro particular, le saludan muy atentamente,

Apellido y nombres Legajo | Documento Firma
ALFONSI, Natalia Cecilia 15503 | 27.418.095
ASSALONE, Patricia Mabel 15635 | 21.498.379

DUCKWITZ, Carolina Alejandra | 3876 25.194 518

MARTIJENA, Marcela 3826 | 13.764.911
PEREZ, .Camilo Agustin 13285 | 29.359.725
PEREZ, Maria Julieta 3581 14.527.305
SOTO, Maria Florencia 15140 | 32.668.422

Sr. Secretario Asuntos Laborales
Dr. Gabriel TIRRELL]
Su despacho

Cc: Asociacion Personal Universitario



