





Funciones Posgrado

Entender en todo lo relacionado a la aplicacion de la normativa vigente tanto para
carreras nuevas, en funcionamiento, presenciales o a distancia y su actualizacion.
Entender y asesorar a las comisiones académicas de las carreras de posgrado
respecto a la normativa v sus alcances.

Promover las acciones administrativas correspondientes para el cumplimiento de lo
propuesto en las normativas y reglamentos de posgrado, respecto de los requisitos
administrativos y financieros que deben atender los estudiantes.

Entender y gestionar el seguimiento de inscripciones, reconocimientos y cualquier
modificacion en el desarrollo de la carrera de los estudiantes de posgrado.

Entender en la divulgacion y promocion de las diferentes actividades y ofertas
académicas de posgrado.

Entender, efectuar y asesorar respecto a la organizacion de las defensas de Tesis de
posgrado.

Division Investigacion y Posgrado

Agrupamiento: Administrativo

Depende: Departamento de investigacion y posgrado

Supervisa: -

Mision: Colaborar y asistir en los procesos administrativos relacionados con las actividades

de investigacion y posgrado.

Funciones:

Realizar el seguimiento de los expedientes inherentes a las actividades de
investigacion y posgrado.

Entender en la compilacion y actualizacion de la normativa inherente a su area.
Efectuar la difusién de la informacion y reglamentacion de las actividades propias de
investigacion (creacion o modificacion de MNACTs, incentivos, proyectos,
categorizaciones, etc)

Efectuar los procesos de difusion y divulgacion de las diferentes convocatorias de
organismos de Ciencia y Técnica impulsadas por el area.

Asistir en la recepcion, control de la documentacion presentada por directores de
NACTs y Proyectos con el fin de dar curso a las solicitudes (actualizacion de nominas
de integrantes de proyectos de investigacion vigentes, lineas de investigacion) vy
actualizacion de bases de datos con informacion historica y vigente.

Asistir en las distintas etapas que conforman las diversas convocatorias de becas y
proyectos de investigacion promovidos por el area (presentacion de proyectos,



postulaciones a becas, evaluacion, informes finales).

e Efectuar los procesos administrativos para la recepcion y control de rendicion de las
actividades vinculadas con el area.

e Efectuar los procesos administrativos para designacion de auxiliares a la
investigacion, otorgamiento de lugar de trabajo para los investigadores/becarios que
lo soliciten.

e Asistir en la recepcion y control de la informacién referida a las actividades de
investigacion realizada en la UA a fin de cargar los datos en la presentacion de
nuevas carreras y acreditaciones de carreras de posgrado en funcionamiento ante la
CONEAU.

e Realizar el control y tramitacion de certificaciones de servicios de agentes CONICET y
docentes investigadores con lugar de trabajo en la unidad académica.

e Colaborar/realizar la divulgacion de la oferta de cursos y carreras de posgrado,
conferencias y de defensas de tesis y todo evento vinculado a las funciones del area.

e Realizar el seguimiento de inscripciones, calificaciones, reconocimientos de cursos y
asignaturas, certificaciones y cualquier modificacion en el desarrollo académico de
las carreras y de los cursos de posgrado.

e Asistir en el proceso administrativo respecto de la organizacion de las defensas de
Tesis de posgrado

e Colaborar en el proceso administrativo para gestionar contrataciones y pago de
viaticos y honorarios docentes por actividades de posgrado.

Emitir certificados de cursos de posgrado aprobados por alumnos externos.
Asistir a los directores de carrera de posgrado en el gjercicio de sus funciones
Asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.
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FACULTAD DE PSICOLOGIA

Departamento de investigacion y Posgrado

Agrupamienta: Administrativo

Depende de:

Direccién General Administrativa

Secretaria de Investigacion y posgrado
Supervisa a: Division Investigaciony Posgrado

Mision: Entender, gestionar y asesorar en todo lo relacionado con las actividades
administrativas, de desarrolio y promocién correspondientes al area de investigacion y

posgrado.

Funciones Investigacion

e Entender sobre la normativa vigente y asesorar sobre ella a los investigadores,
docentes investigadores y becarios.

e Entender en la promocién, desarrollo y control de las actividades de investigacidn
(Becas, Programas y demas actividades para la formacién de recursos humanos en
investigacion).

e Entender en todo lo relacionado a la presentacion, seguimiento y control respecto a
los proyectos y producciones de investigacion.

e Entender y asesorar en todo lo relacionado a la creacion y actualizacién de Nucleos
de Actividades Cientifico-Tecnoldgicas (NACTs) a las autoridades de los mismos y de
la Facultad.

e Entender y asesorar en todo lo relacionado con el proceso de las rendiciones
econdmicas de subsidios por parte de los investigadores.

e Promover acciones de mejoras y actualizacion de los procedimientos y normativas
en el ejercicio de sus funciones.

e Entender en el registro de actividades de investigacion con el fin de generar informes
estadisticos.

e Supervisar, coordinar y controlar las tareas del personal a su cargo
Asistir y colaborar con la Secretaria de Ciencia vy Tecnologia, dependiente de la
Unidad Central.

e Asistiry asesorar al Secretario/a en el ejercicio de sus funciones.

Asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.




Entender en todo lo relacionado al proceso administrativo respecto de la evaluacion
y organizacion de la defensas de Tesis del Trabajo de Investigacion Final (TIF).

Funciones Posgrado

Entender en todo lo relacionado a la aplicacién de la normativa vigente tanto para
carreras nuevas, en funcionamiento, presenciales o a distancia y su actualizacion.
Entender y asesorar a las comisiones académicas de las carreras de posgrado
respecto a la normativa y sus alcances.

Promover las acciones administrativas correspondientes para el cumplimiento de lo
propuesto en las normativas y reglamentos de posgrado, respecto de los requisitos
administrativos y financieros que deben atender los estudiantes.

Entender y gestionar el seguimiento de inscripciones, reconocimientos y cualquier
modificacién en el desarrollo de la carrera de los estudiantes de posgrado.

Entender en la divulgacién y promocién de las diferentes actividades y ofertas
académicas de posgrado.

Entender, efectuar y asesorar respecto a la organizacién de las defensas de Tesis de
posgrado.

Divisién Investigacion y Posgrado

Agrupamiento: Administrativo

Depende: Departamento de investigacion y posgrado

Supervisa: -

Misidn: Colaborar y asistir en los procesos administrativos relacionados con las actividades

de investigacion y posgrado.

Funciones:

Realizar el seguimiento de los expedientes inherentes a las actividades de
investigacion y posgrado.

Entender en la compilacion y actualizacién de la normativa inherente a su area.
Efectuar la difusion de la informacién y reglamentacion de las actividades propias de
investigacién (creacion o modificacién de NACTs, incentivos, proyectos,
categorizaciones, etc)

Efectuar los procesos de difusion y divulgacion de las diferentes convocatorias de
organismos de Ciencia y Técnica impulsadas por el area.

Asistir en la recepcion, control de la documentacién presentada por directores de
NACTs y Proyectos con el fin de dar curso a las solicitudes (actualizacion de néminas
de integrantes de proyectos de investigacion vigentes, lineas de investigacion) y




actualizacién de bases de datos con informacion histérica y vigente.

e Asistir en fas distintas etapas que conforman las diversas convocatorias de becas y
proyectos de investigacion promovidos por el area (presentacion de proyectos,
postulaciones a becas, evaluacién, informes finales).

e Efectuar los procesos administrativos para la recepcion y control de rendicion de las
actividades vinculadas con el area.

e Efectuar los procesos administrativos para designacion de auxiliares a Ila
investigacién, otorgamiento de lugar de trabajo para los investigadores/becarios que
lo soliciten.

e Asistir en la recepcion y control de la informacién referida a las actividades de
investigacion realizada en la UA a fin de cargar los datos en la presentacién de
nuevas carreras y acreditaciones de carreras de posgrado en funcionamiento ante la
CONEAU.

e Realizar el control y tramitacién de certificaciones de servicios de agentes CONICET y
docentes investigadores con lugar de trabajo en la unidad académica.

e Colaborar/realizar la divulgacién de la oferta de cursos y carreras de posgrado,
conferencias y de defensas de tesis y todo evento vinculado a las funciones del drea.

e Realizar el seguimiento de inscripciones, calificaciones, reconocimientos de cursos y
asignaturas, certificaciones y cualquier modificacion en el desarrollo académico de
las carreras y de los cursos de posgrado.

e Asistir en el proceso administrativo respecto de la organizacién de las defensas de
Tesis de posgrado

e Colaborar en el proceso administrativo para gestionar contrataciones y pago de
viaticos y honorarios docentes por actividades de posgrado.

Emitir certificados de cursos de posgrado aprobados por alumnos externos.

e Asistir a los directores de carrera de posgrado en el ejercicio de sus funciones

Asistir a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.
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FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Agrupamiento: Administrativo

Depende: Direccion General Administrativa

Supervisa a: -

Misidn: Entender, gestionar y asesorar en todo lo relacionado con las actividades

administrativas, de desarrollo y promocién correspondientes al drea de investigacion.

Funciones Investigacion

Entender sobre la normativa vigente y asesorar sobre ella a los investigadores,
docentes investigadores y becarios.

Entender en la promocidn, desarrollo y control de las actividades de investigacion
(Becas, Programas y demads actividades para la formacién de recursos humanos en
investigacion).

Entender en todo lo relacionado a la difusion, presentacidn, seguimiento y control
respecto a los proyectos y producciones de investigacion.

Entender y asesorar en todo lo relacionado a la creacidn y actualizacion de Nucleos de
Actividades Cientifico-Tecnolégicas (NACTSs) a las autoridades de los mismos y de la
Facultad.

Entender y asesorar en todo lo relacionado con el proceso de las rendiciones
econdmicas de subsidios por parte de los investigadores.

Promover acciones de mejoras y actualizacion de los procedimientos y normativas en
el ejercicio de sus funciones.

Entender en el registro de actividades de investigacion con el fin de generar informes
estadisticos del area, permitiendo estar disponibles para autoridades y otras
dependencias que lo puedan requerir.

Supervisar, coordinar y controlar las tareas del personal a su cargo

Asistir y asesorar a su superior jerarquico en el ejercicio de sus funciones.

Asistir y colaborar con la Secretaria de Ciencia y Tecnologia, dependiente de la Unidad
Central.

Entender en la difusion de la informacidn y reglamentacion de las actividades propias
de investigaciéon (creacion o modificacion de NACTs, incentivos, proyectos,
categorizaciones, etc)

Entender en los procesos de difusidn y divulgacion de las diferentes convocatorias de
organismos de Ciencia y Técnica impulsadas por el area.

Entender en el seguimiento y control de las distintas etapas que conforman las



diversas convocatorias de becas y proyectos de investigacidon promovidos por el drea
(presentacién de proyectos, postulaciones a becas, evaluacion, informes finales).

e Entender en el control y tramitacion de certificaciones de servicios de agentes
CONICET y docentes investigadores con lugar de trabajo en la Unidad Académica.
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ANEXO Il

Area :

Legajo

Nombre y
Apellido

Cargo
s/Estructura

Asignacion de
funciones/ SMR

Observaciones
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