ACTA PARITARIA LOCAL N° 16/2022

En la ciudad de Mar del Plata, a los 23 dias del mes de septiembre de 2022, se retinen
en representacion de la Gestion la Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios,
C.P.N. Romina HERNANDEZ, Secretario de Administracién Financiera y Coordinacion
de Gabinete, C.P.N. Osvaldo DE FELIPE, Subsecretario de Obras, Arq. Federico
Armagno, Subsecretaria de Servicios, CP. Fernanda Perujo y en representacion de la
Asociacion del Personal Universitario (APU), la/los paritaria/los, Maria Victoria
SCHADWILL, Luciano GASPARINI, Melina FERNANDEZ, Maria Ana PEAUCELLE y
Agustin MALAGUTTI.

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL CONSEJO SUPERIOR

Las partes acuerdan la aprobacion de la Estructura Organico Funcional de la dependencia
Consejo Superior que se adjunta como Anexo |.

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL AREAS ADMINISTRATIVAS ESPECIFICAS DE
LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALE

Las partes acuerdan la aprobacién de la Estructura Organico Funcional de Areas
Administrativas Especificas de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales, que se adjunta
como Anexo |l.

La Asociacion Gremial expresa que dichas Estructuras fueron avaladas por el sector de
cada dependencia.

Las partes expresan que en los casos de jerarquizacion la cobertura de los cargos es a
través de Suplementos por Mayor Responsabilidad en el marco de los establecido en el art.
2° de la RR 4832/21 (Reglamento General de Concursos para la cobertura de cargos del

Tramo Mayor e Intermedio.
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ANEXO | C

UNIVERSIDAD NACIONAL
de MAR DEL PLATA

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE CONSEIO SUPERIOR

FUNCIONES Y MISIONES

DIRECCION GENERAL DE CONSEJO SUPERIOR
DEPENDE DE: SECRETARIA DE CONSEJO SUPERIOR

Supervisa a:

- DEPARTAMENTO DE DESPACHO
- DIVISION ADMINISTRATIVA
- DIVISION COMISIONES

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestién administrativa de las actividades
propias del funcionamiento del Consejo Superior, asistiendo y asesorando, dentro de la esfera
de sus competencias, a la Secretaria, al Cuerpo y sus Comisiones.

ACCIONES:

° Entender en la normativa vigente relacionada con las actuaciones en [as tengan
intervencién la Secretaria, el Cuerpo Yy sus Comisiones, asegurando su provisién oportuna y
brindando asesoramiento ai respecto.

° Entender en el diligenciamiento y control de expedientes, actuaciones y/o asuntos
que ingresan a la dependencia, efectuando el control reglamentario de los distintos tramites
y confiriendo la intervencion que, en cada caso, corresponda a su encuadre normativo.

® Elaborar los 6rdenes del dia correspondientes a las Sesiones Plenarias del Cuerpo y
elevar los proyectos a consideracién de la Secretaria.
® Participar en las Sesiones Plenarias del Consejo Superior, tomandoe nota de su

desenvolvimiento, a fin de orientar la confeccidn del acta y proceder a la redaccién de los
proyectos de actos administrativos.

® Redactar los actos administrativos emanados de las decisiones del Consejo Superior
en el marco de la normativa vigente, interpretando el criterio adoptado.

] Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion administrativa
del desempefio de las dreas que de ella dependan.

[ ] Asegurar que se lleve registro en video de las Sesiones del Consejo Superior.

° Asegurar los registros de las Actas correspondientes y de los actos administrativos

emanados del Cuerpo.
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° Asesorar sobre los aspectos administrativos de su competencia especifica a las
Secretarias de Rectorado y dependencias que asi lo requieran.
. Brindar informacién a los interesados acerca del estado de tramite de las cuestiones
resueltas por el/la Secretario/a, las Comisiones y el Cuerpo.
. Contribuir en la formulacion de politicas y planes de conduccién y en la preparacidn y
control de programas y proyectos destinados a concretar aquellas.
™ Elevar informes a la Secretaria acerca de cuestiones atinentes a la gestion
administrativa de la dependencia.
] Realizar aquellas actividades que, dentro de su ambito de incumbencia, le sean

delegadas por la Secretaria del Consejo Superior.
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DEPARTAMENTO DE DESPACHO

DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE CONSEJO SUPERIOR

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir a la Direccién de Consejo Superior en la atencién del despacho de las actuaciones
administrativas y en la orientacién de su diligenciamiento hasta la elaboracién de la
Ordenanza.

ACCIONES:

DESPACHO:;

® Entender en la normativa vigente relacionada con las actuaciones en que tenga
intervencion la Direccion de Consejo Superior.

e Participar en las reuniones plenarias del Consejo Superior a fin de asegurar el fluido
suministro de material a los sefiores consejeros, facilitando su dinamico desarrollo.

® Tomar nota del desenvolvimiento de las reuniones plenarias del Consejo Superior, a

fin de asistir para la elaboracién de las actas y proceder a la redaccién de los proyectos de
actos administrativos. '

] Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su ambito de
incumbencia, le sean delegadas por la Direccién General de Consejo Superior.

L] Entender en la proyeccién de Ordenanzas de Consejo Superior.

° Llevar un registro de asistencia de los Consejeros a las sesiones del Consejo Supenor
ASAMBLEA:

® Entender en la convocatoria de Asambleas.

® Entender en la acreditacién de las mismas.

° Entender en coordinar notificaciones y asistencias a las Asambleas.

[ ] Asistir a la Asamblea Universitaria

] Mantener actualizados los registros de asambleistas.
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DIVISION ADMINISTRATIVA

DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE CONSEJO SUPERIOR
RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Centralizar la recepcién, control, movimiento y archivo de documentacion que se tramita en
la dependencia o en el ambito del Consejo Superior.

ACCIONES:

MESA DE ENTRADAS:

. Entender en el registro de entrada, salida y archivo de notas, mails, faxes y otros,
dando respuesta a las mismas.

. Entender en el registro de entrada y salida de expedientes.

. Entender en el diligenciamiento de expedientes una vez tratados en plenario, cuando
ya tienen su respectivo acto administrativo. Cierre de la intervencién del Consejo Superior en
el expediente correspondiente.

e Entender en el diligenciamiento de notas, actuaciones y memorandums.

° Solicitar a la Direccién de Mesa de Entradas de Rectorado la caratulacién de los
expedientes que sean iniciados en |a Secretaria de Consejo Superior.

® Intervenir en el control de la recepcién de documentacion y la distribucién de la
misma.

@ Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su ambito de

incumbencia, le sean delegadas por la Direccidn General de Consejo Superior
AUDIO:

° Asistir en el manejo del sonido y conexion del audio de las Sesiones.

JURADO ACADEMICO:

o Entender en el control de expedientes que ingresan para jurado académico.

® Llevar registro de la composicion del Jurado Académico.

° Asistir al Secretario de Consejo Superior en lo que respecta a convocatorias a

reuniones del mismo.
ORDENANZAS DE CONSEJO SUPERIOR:

. Proyeccién de Ordenanzas de Consejo Superior exclusivamente de rutina.
. Llevar un registro de Ordenanzas publicadas del Consejo Superior.
ASAMBLEA:

® Entender en la convocatoria de Asambleas.

° Entender en la acreditacién de las mismas.

e Entender en coordinar notificaciones y asistencias a las Asambleas.

® Asistir a la Asamblea Universitaria.

® Mantener actualizados los registros de asambleistas.
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DIVISION COMISIONES

DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE CONSEJO SUPERIOR

RESPONSABILIDAD PRIMARIA:

Asistir al Consejo Superior y las distintas Comisiones en lo concerniente a los trimites a
resolver, presentaciones y reglamentaciones de su incumbencia.

ACCIONES:

COMISIONES:

] Entender en el movimiento interno entre Comisiones de asuntos en tramite.

L] Asistir a las Comisiones Internas, preparar el material a utilizar.

® Entender en la programacién de reuniones de Consejo Superior.

® Llevar un registro de asistencia de los Consejeros a las sesiones del Consejo Superior
y a las distintas Comisiones.

[ ] Delinear y controlar el circuito administrativo de lo decidido por el Consejo Superior.

e Controlar y supervisar el diligenciamiento de los expedientes ingresados en Consejo
Superior.

® Organizar el registro de expedientes ingresados, verificando la pertinencia de su

elevacién, asi como también el cumplimiento de los requisitos formales correspondientes a
cada actuacion.

] Intervenir en la redaccion de los borradores de érdenes del dia de las comisiones.

* Intervenir en la redaccién de los borradores de érdenes del dia de las Sesiones
ordinarias y extraordinarias.

] Realizar todas aquellas actividades de apoyo que, dentro de su ambito de

incumbencia, le sean delegadas por la Direccién General de Consejo Superior
AUDIO:

] Entender en el manejo del sonido de la consola de audio de las Sesiones.
CAIJA CHICA:

® Entender en el manejo de la caja chica.

] Realizar la rendicién de la misma.

ASAMBLEA:

] Entender en la convocatoria de Asambleas.

® Entender en la acreditacién de las mismas.

L Entender en la coordinacidn de notificaciones y asistencias a las Asambleas.
° Asistir a la Asamblea Universitaria.

° Mantener actualizados los registros de asambleistas.

Lic. Walter Nicolas BUCETA Daiana Belén LOPEZ
Secretario de Consejo Superior y C.S. Directora General Consejo Superior
Firmado digitalmente @ Firmado digitalmente
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ANEXO 11
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

ORGANIGRAMA PROPUESTO

ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE TRABAJO PROPUESTO

| GESTION POLITICA |

i DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA |

PROGRAMACION DE GESTION
ACADEMICA

P [

DIVISION DIVISION DIVISION CONSEJOS DIVISION DIVISION DE |
APOYO A LA APOYO A LA DIRECTIVOS Y FACTURACION Y ACREDITACION DE
GESTION GESTION DEPARTAMENTALES RENDICION DE CARRERAS

ACADEMICA ACADEMICA - GASTOS
DE GRADO DEL

PERSONAL

DOCENTE

DEPARTAMENTO DE

MISIONES Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE GESTION ACADEMICA

Depende de: Direccidon General Administrativa (autoridad funcional- dependencia de linea)
Secretaria Académica (autoridad funcional)

Supervisaa: Division de apoyo a la gestidon académica de grado.
Divisién de apoyo a la gestiéon académica del personal docente

MISION:
Entender en todo lo relacionado con la actividad administrativa inherente a la
coordinacion e implementacion de las politicas académicas de la Unidad Académica.

FUNCIONES:

e Asesorar y asistir a la Secretaria Académica en la coordinacién e implementacién
administrativa de las politicas académicas de grado referidas a la creacion y puesta en
vigencia de carreras y planes de estudios en la Facultad.

e Asesorar y asistir a la Secretaria Académica en la coordinacién e implementacién
administrativa de las politicas académicas referidas a la cobertura de cargos y servicios
de las y los docentes de la Facultad.

e Asistir a la Secretaria Académica en la coordinacién e implementacién administrativa
de las politicas académicas referidas al cumplimiento de las funciones de las y los
docentes.



DIVISION APOYO A LA GESTION ACADEMICA DE GRADO

Depende de: Departamento de Programacién de Gestion Académica
Supervisaa: al personal auxiliar que cumple funciones en la division.

MISION:

Entender en todo lo relacionado con la actividad administrativa inherente a la
implementacion de las politicas académicas de creacién de carreras, modificacion de planes de
estudios, seguimiento y articulacidn de las carreras de grado de la Unidad Académica.

FUNCIONES:
Area Planes de Estudios:

e Asesorar a las y los Directores de Departamento y/o Carrera referente a los resguardos
administrativos requeridos para la presentacion de nuevos Planes de Estudios de
carreras de grado de la Unidad Académica.

e Asesorar a las y los integrantes de las Comisiones de Tesis, Practicas Profesionales y
otras sobre los resguardos administrativos y reglamentacion vigente.

e Intervenir en los trdmites de recepcién y control administrativo de planes de optativas
de las y los estudiantes de grado de la Unidad Académica.

e Intervenir en los tramites de recepcién y control administrativo de planes de tesis y
practicas profesionales.

Area Certificaciones y Notificaciones:
e Intervenir en los tramites de recepcion y control administrativo de pases de
estudiantes, reconocimiento u homologacién de asignaturas.
e Entender en la entrega y certificacion de programas de las asignaturas de grado
requeridos por las y los estudiantes de la Unidad Académica.

DIVISION APOYO A LA GESTION ACADEMICA DEL PERSONAL DOCENTE

Depende de: Departamento de Programacion de Gestion Académica
Supervisaa: al personal auxiliar que cumple funciones en la Division.

MISION:

Entender en todo lo relacionado con la actividad administrativa inherente a la
implementacion de las politicas académicas de ingreso y permanencia docente de la Unidad
Académica.

FUNCIONES:
Area Servicios:

e Asesorar a las autoridades de las Subdependencias Académicas referente a los
resguardos administrativos requeridos para la presentacién de solicitudes de
coberturas de cargos docentes, re designaciones y licencias docentes de la Unidad
Académica.

e Intervenir en los trdmites de solicitudes de coberturas de cargos docentes, re
designaciones y licencias docentes de la Unidad Académica.

e Intervenir en los tramites de publicacién, recepcién y control administrativo de
Registros de Antecedentes para la cobertura de cargos docentes.

e Intervenir en los tramites de concursos de revdlida.



Area Permanencia:

e Entender en la presentacién de comisiones de cursada, composicion de mesas de
examenes finales, trabajos practicos libres, etc.

e Intervenir en los tramites de solicitudes de Lugar de Trabajo para investigadores/as,
creacion de grupos y/o proyectos de investigacidon o extension.

e Intervenir en los tramites de llamado a elecciones para la cobertura de cargos de
autoridades de las Subdependencias.

e Intervenir en los tramites de designacion de docentes en cargos de autoridades de las
Subdependencias Académicas (Consejo Departamental, Consejo Directivo, Director/a
de Departamento o de Instituto).

e Entender en los tramites de designacion de docentes en comisiones académicas.

e Intervenir en los tramites de presentacion de instrumentos de carrera docente.

DIVISION CONSEJOS DIRECTIVOS Y DEPARTAMENTALES

Depende de: Direccidn General Administrativa (autoridad funcional- dependencia de linea)
Direcciones de Subunidades (autoridad funcional- dependencia de linea)
Supervisaa: al personal auxiliar que cumple funciones en la divisidn.

MISION:

Entender en todas las actividades administrativas relacionadas con el funcionamiento
de los Consejos Directivos y Departamentales de las Subunidades Académicas de la Unidad
Académica.

FUNCIONES:

e Entender los asuntos que atafien a los Consejos Directivos y Departamentales de las
Subunidades Académicas, reuniones y sesiones plenarias y extraordinarias.

e Controlar el cumplimiento de los requisitos formales de las actuaciones que ingresan al
area.

e Realizar la citacién y el control de asistencia de los consejeros a las sesiones del
Consejo Departamental o Directivo.

e Redactary publicar el Orden del Dia.

e Tomar nota del desenvolvimiento de las sesiones a fin de orientar la confeccién del
acta y las comunicaciones que emanen del cuerpo, aplicando las reglamentaciones
vigentes.

e Asistir a los Consejeros en el desenvolvimiento de sus funciones.

e Entender en el armado correspondiente a la compilacion de la normativa vigente

DIVISION FACTURACION Y RENDICION DE GASTOS (se encuentra aprobada en laestructura
comun de las Unidades Académicas).

DIVISION ACREDITACION DE CARRERAS

Depende de: Direccién General Administrativa (autoridad funcional- dependencia de linea)
Secretaria Académica (autoridad funcional)
Supervisaa: al personal auxiliar que cumple funciones en la Division.

MISION:
Colaborar en los procesos de evaluacion y acreditacién de carreras de grado y
posgrado promoviendo la cultura de la calidad y la mejora continua.



FUNCIONES:

Participar en la coordinacién de los procesos de autoevaluacion y acreditacion de
carreras de grado y posgrado de la facultad.

Entender en la carga del formulario electrénico y la verificacién de consistencia y
representatividad de la informacién de las carreras a acreditar.

Asesorar a la Secretaria Académica en temas académicos vinculados a procesos de
acreditacion, estandares y programas de mejora asociados.

Participar en las acciones de coordinacién de las obligaciones que se desprendan de
procesos liderados por la CONEAU.

Sistematizar los datos requeridos para las acreditaciones a partir del acceso a fuentes
y sistemas de informacion universitaria.

Participar en la comunicacién dindmica con los sujetos que actuaran como fuente y
destinatarios de la informacion (autoridades, docentes investigadores extensionistas,
estudiantes, graduados/as y personal Universitario)

Atender la oferta para la actualizacién y vinculacidon con redes de los procesos de
acreditacion y gestion de la calidad universitaria.

Entender en el armado correspondiente a la compilacién de la normativa vigente.



		2022-09-30T09:58:59-0300


		2022-09-30T10:07:42-0300


		2022-09-30T10:24:30-0300


		2022-09-30T10:47:21-0300
	HERNANDEZ Romina Elizabeth




