ACTA PARITARIA LOCAL No 22/2022

En la ciudad de Mar del Plata, a los 16 dias del mes de diciembre de 2022, se retinen
en representacion de la Gestion la Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios,
C.P.N. Romina HERNANDEZ, y en representaciéon de la Asociacién del Personal
Universitario (APU), lalos paritaria/os, Maria Victoria SCHADWILL,, Melina
FERNANDEZ, Maria Ana PEAUCELLE y Maria Nadia ORTEGA.

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DIRECCION DE MESA DE ENTRADAS Y
ARCHIVO

Las partes acuerdan la aprobacion de la Estructura Organico Funcional de la Direccion de
Mesa de Entradas y Archivo, que se adjunta como Anexo |.

La Asociacién Gremial expresa que dicha Estructura fue avalada por el sector de cada
dependencia.

Las partes expresan que en los casos de jerarquizacion la cobertura de los cargos es a
través del mecanismo establecido en la Paritaria local N° 12/2022. Se adjunta a la presente
paritaria el Anexo I, el cual se firmara en caracter de Declaracion Jurada.
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Mar del Plata, 14 de noviembre de 2022.
Nota SSLyT N° 211/22

DE: SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
PARA: SECRETARIA DE ASUNTOS LABORALES UNIVERSITARIOS
S/D:

De mi mayor consideracion:

Por medio de la presente presto conformidad a la
estructura organico - funcional presentada por la Direccién de Mesa de Entradas y
Archivo.

Se elevan las actuaciones a fin de proseguir con su
tratamiento en la paritaria particular.

Sin otro particular, atentamente.



Direccion de Mesa de Entradas y Archivo

Estructura organico — funcional

Direccion de Mesa de Entradas y Archivo
Depende de: Secretaria Legal y Técnica
Supervisa a: Departamento Inicio y Archivo de Expedientes
Division Recepcidn y Expedicion
Subdivisién Control, derivacion y seguimiento de tramites
Mision:

Entender en las tareas de direccién, coordinacién, programacion y ejecucién de las funciones
especificas de la Direccion.

Funciones:

Intervenir y supervisar en las tareas correspondientes al inicio, tramitacidn, seguimiento y
archivo de expedientes de Rectorado.

Entender en el tramite de los expedientes provenientes de las Unidades Académicas.

Supervisar la preparaciéon y envio de correspondencia nacional e internacional, como asi
también su facturacidn.

Entender en las tareas relativas a la vinculacién entre Rectorado y las Unidades Académicas.
Entender en el registro y en la actualizacidon del movimiento patrimonial de la Direccién.
Entender en la certificacion y autenticacién de copias de originales de documentos.
Asesorar a los funcionarios sobre aspectos administrativos que requieran.

Supervisar la aplicacion de la reglamentacién vigente en el ambito de su competencia.

Supervisar el funcionamiento y coordinar las actividades de las dependencias a su cargo,
presentando, a solicitud de las autoridades correspondientes, un informe de gestion.

Departamento Inicio y Archivo de Expedientes
Depende de: Direccién de Mesa de Entradas y Archivo
Mision:

Entender en las tareas correspondientes al inicio, tramitacién y archivo de expedientes y
documentacion.

Funciones:

Entender en las tareas relativas al inicio y archivo de las actuaciones, supervisando el
cumplimiento de la reglamentacién en el ambito de su competencia.

Entender en lo relacionado al circuito administrativo de los expedientes de Rectorado y las
Unidades Académicas.



Entender en la tarea de agregacion y desglose de actuaciones.

Entender en la tarea de seguimiento, resguardo y archivo de las actuaciones.

Coordinar las actividades y asistir a la Direccidon en el drea de su competencia.

Divisidn Recepcion y Expedicién

Depende de: Direccién de Mesa de Entradas y Archivo

Supervisa a: Subdivision Control, derivacidn y seguimiento de tramites

Misién:

Entender en el control, recepcion, registro, derivacidn y seguimiento de la documentacién.
Funciones:

Atender al publico, informando y asesorando en el area de su competencia.

Controlar, diligenciar y registrar el correo interno Rectorado — Unidades Académicas.
Entender en la preparacidn, registro y envio de correspondencia nacional e internacional.
Entender en el diligenciamiento y tramitacidn de los expedientes y la documentacidon del area.
Coordinar las actividades y asistir a la Direccion en el drea de su competencia.

Subdivision Control, derivacién y seguimiento de tramites

Depende de: Divisiéon Recepcidn y Expedicion

Mision:

Entender en el registro, control, seguimiento y envio de la documentacién y correspondencia.
Funciones:

Atender al publico, informando y asesorando en el area de su competencia.

Entender en la preparacidn del correo interno, correo nacional e internacional.

Entender en el diligenciamiento y tramitacidon de expedientes.
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Anexo |l

Secretaria/ Area:

Legajo

Apellido y Nombre

Cargo s/
Estructura

Designacion
directa/ SMR

Observaciones
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