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MENDOZA, 22 de septiembre de 2003 .-

VISTO:

El Expte. N° 13-0277/03-F, donde obran los antecedentes de la nueva Estructura
Organizativa de Apoyo Académico de esta Facultad y,

CONSIDERANDO:

Que se designé una Comision integrada por representantes del Persomal de Apoyo
Académico para su elaboracion,;

Que se han tenido en cuenta las pautas y normas establecidas por el Consejo Superior de la
Universidad Nacional de Cuyo;

Que la Comision de Interpretacion y Reglamento sugiere aprobar el proyecto de Estructura
Organico-Funcional de la Planta No Docente;

Que el Consejo Directivo en su sesién del 18 de setiembre de 2003, aprueba el dictamen de
la Comision;
Por todo ello,
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA

FACULTAD DE EDUCACION ELEMENTAL Y ESPECIAL
ORDENA:

ARTICULO 1.- Aprobar la Estructura Organico-Funcional de Apoyo Académico de la Facultad
de Educacion Elemental y Especial, segin Anexos I, Il y II que forman parte integrante de la
presente Ordenanza.

ARTICULO 2.- Comunique?_ e ipsestese en el Libro de Ordenanzas.

LUIS VICENT]
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ANEXO II

TAD DE EDUCACION ELEMENTAL Y ESPECIAL

Consejo Directivo integrado por docentes, no docentes, alumnos y graduados. .
Decanato y Vice-Decanato

Secretarias:

Académica

De Investigacion

De Posgrado

De Extension

Administrativa -Financiera

en directamente del Decanato, desde el
slicas especificas, requieren una condu
irea de gestion: Las Secretarias del C

onsejo Directivo, Decanato y Vicede
cultad

reccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién por su estratégica funcién en la
acién de planes y proyectos institucionales en red —tanto en el 4rea administrativa como en la
mica- y la gestién de control de los mismos

cla Carmen Vera Arenas, que imparte ensefianza desde Jardin de Infantes a Noveno Afio de
acion General Bésica con cardcter experimental

punto de vista funcional, varias unidades que, por sus

ccidn directa de la autoridad responsable de la gestién general.
onsejo y Privada, responden directamente a los requerimientos
canato conectando a estos érganos de gobierno con el resto de

Investigacién y Difusién de la Literatura para

y Educacion, Centro Universitario para el Estudio de la
acion Pedagdgica y Social y Centro de Did4ctica de la Lengua
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onar una educacién béasica comun a todos los nifios y adolescentes del pais garantizando su acceso,
cia y promocién y la igualdad en calidad y logros de aprendizaje” (Art. 15, Ley Federal 24.195)

s:
rar, ejecutar y reajustar el Proyecto Pedag6gico Didactico Institucional

ecer la participacién e incorporacién de los docentes en equipos interdisciplinarios de investigacién
uanto especialistas de las distintas 4reas curriculares

rar € implementar un proyecto de atencién a la diversidad reformulado a partir del andlisis critico de
eriencia institucional

implementar politicas de actualizacién, perfeccionamiento y formacién de posgrado, asi como de

¢ investigacién en 4reas especificas de competencia promoviendo la profundizacién del
ento y la identificacién del perfil de la Facultad, a nivel nacional e internacional

dir y transferir el conocimiento de tal manera de lograr el desarrollo del 4rea de incumbencia del

fo y a través de programas y proyectos en los que confluyen la investigacién, extensién y/o
tacién '

A DE COMUNICACION

ver la practica de una modalidad de comunicacién que involucre a todos y cada uno de los actores
tegran la Institucién y que impulse hacia un solo propésito: la imagen institucional que debe
erse en el medio y proyectarse hacia toda la comunidad '
ra la valoracién de la comunicaci nterpersonal como herramienta valiosa para el acercamiento
bles formas de convivencia
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rensa:s

edactar los comunicados de prensa y enviar a los medios de comunicacién y otros organismos
inculados con la Facultad

iformar a las autoridades, docentes, no docentes y alumnos sobre la realizacién de foros, reuniones,

usos, espectaculos y otros datos de interés

salizar la cobertura de actos y reuniones

onfeccionar afiches y carteles de promocion

edactar el Boletin Institucional i
chivar el material grafico ‘

omunicacion interna:

roducir comunicados internos, en forma oral y escrita

formar en forma personalizada, en los casos que se requieran

romover actividades de integracion

rotocolo:

olaborar en los actos programados por la Facultad

fender visitantes e invitados especiales

cualizar en forma permanente, el protocolo de la Universidad, de 1a Provincia y de la Nacién
edactar invitaciones

romover reuniones con integrantes de otras Facultades para la realizacion de diversas actividades
omo forma de integracion

.Letrada.

orar, sugerir y dictaminar respecto de la adecuacién de las actividades, relaciones institucionales tanto
as como externas, a los marcos legales existentes. Promover e incentivar el ordenamiento
icional en cuanto a dichos marcos, su actualizacién y renovacion.

1. Gestion de Tecnologias de la Informacién y de las comunicaciones.
sorar en cuanto al uso y actualizacién de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones.
izacién del planeamiento y control de gestién continua de la institucién

.Econémico-Financiera
sesorar y emitir sugerencias en materia presupuestaria, patrimonial y contable.

ARTAMENTO SECRETARIA EJECUTIVA
anato)

ntender en la labor de apoyo administrativo a Decanato
isponer los medios adecuados para la m y rapida atencion de la agenda de este estamento
jercer la Secretaria del Consejo Dire
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isponer los medios adecuados para la mejor y rapida atencién de la agenda de este estamento
poyo administrativo a asesoria.

poyo administrativo a Relaciones Institucionales
onfeccionar convenios, contratos, acuerdos de cooperacidn y contratos de locacién de servicios.

ar a cabo el apoyo, implementacién, mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos de las
as de la informacién y de las comunicaciones. La capacitacién en su utilizacién y la aplicacién de las
eseguridad y confidencialidad de la informacién institucional contenida.

alizar, definir y satisfacer las necesidades informaticas y estadisticas
alizar, definir, implementar y administrar los sistemas de comunicacién electronica

la informacién
plementar las politicas universitarias concernientes al 4rea

aticipar activamente en la propuesta de politicas por parte de las autoridades
aborar informes de gestion, avance y resultados

istir en las tareas tanto académicas como de investigacion, a las distinta 4reas en forma centralizada
un dmbito de mayor capacidad tecnolégica, tanto en recursos fisicos como recursos humanos.

pacitar a los docentes para un mejor aprovechamiento del sistema integral.

ordinacién de los proyectos que se llevan adelante en el Gabinete Polifuncional Coordinaciéon de
actividades de los diferentes niveles de usuarios que ocupan el Laboratorio: docentes y alumnos de

distintas carreras y licenciaturas de la Facultad; docentes y alumnos de la Escuela Carmen Vera
enas (Dpto. de Aplicacién).

Departamento De Disefio De Sistemas

nes:

borar los planes y proyectos del 4rea en forma conjunta con la Direccién

Eecutar los proyectos y planes que se les asignen atendiendo a un cronograma anual disefiado en
erdo con la Direccién

alizar y atender a las propuestas y requerimientos que surjan desde los usuarios de los sistemas

sarrollar sistemas que apoyen los procesos del circuito administrativo, académico y gerencial
aluar nuevas tecnologias para el 3

lborar informes periédicos de
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romover y realizar planes de capacitacion a usuarios en las herramientas y sistemas de informacién i
plicados

\Departamento Administracion y mantenimiento de recursos tecnologicos

iones:

Definir e implementar los procesos y normas de seguridad establecidos para el 4rea
laborar los planes y proyectos del &rea en forma conjunta con la

analizar las propuestas que surjan desde los usuarios de los servicios de red

Evaluar y proponer nuevas tecnologias para el area
Implementacién, puesta en marcha y mantenimiento de las distintas estructuras lgicas y servicios

hformaticos

nfiguracién y administracion de los servidores

dministracion de la red del area local

antener actualizados todos los contenidos a publicar en el Portal de la Facultad (pagina web)

RETARIA ACADEMICA

Entender, planificar, asesorar, ejecutar y evaluar a través de las Direcciones dependientes todo lo
te a los aspectos técnicos y formales relativos a proceso de ensefianza-aprendizaje.

RECCION DE BIBLIOTECA Objetivo: Planificar, asesorar y ejecutar acciones tendientes a la
on de la Biblioteca abierta al usuario.

nder al crecimiento del acervo bibliogréfico de la Facultad, conservarlo y promover la difusién del
,en general y, particularmente, el especifico de las especialidades que se dictan en la Facultad.

por el buen funcionamiento y conservacion del material bibliografico que se confia a su custodia

ner oportunamente la adquisicion de libros y suscripciones de libros y publicaciones periédicas,
zando el tramite de las mismas

¢nit en la recepcién de donaciones

iar la vinculacién, intercambio y acercamiento con Instituciones similares

aimplir en todas las partes el reglamento y demas normas de orden interno del personal a su cargo
anualmente a la Superioridad la Memoria de la Biblioteca

nistrar eficientemente los recursos disponibles, ya sean presupuestarios o provenientes de servicios
lados (fotocopias, encuadernacidn, carnets, etc.)

a Bienes Patrimoniales informacién para identificar, ordenar y registrar el patrimonio de la
feca

car, organizar y dirigir el procesamiento electrénico de la informacién

epartamento Procesos Técnicos

A R./GAGLIAND
ARMANISTRATIVO




¢ las Reglas de Catalogacién Angloamericanas 2° edicién, Sistema de Clasificacién Dewey,

Bibliotecas de la OEA, Tabla Cutter.

fro en el Libro de Inventario de material multimedial: audiocassettes, videocassettes, CD.
jo de programas: Microlsis de la UNESCO, Winlsis, Word, Excel, Power-Point, Internet
uedas bibliograficas, referencias electrénicas.

enimiento del fondo bibliografico.

tario anual.

i6n del servicio de fotocopias a los usuarios y piiblico en general
epartamento De Circulacion y Prestamos
5:

ceidn de carnets. Actualizacién del fichero de socios.
isticas.

ol y actualizacién periédica de becarios.

ceién de fichas bibliograficas.

jo de programas: Microlsis de la Unesco, Word, Internet.
uedas bibliograficas, referencias electrénicas.

bacién de audiocassettes didacticos, para uso de los alumnos
ion del servicio de fotocopias a los usuarios y ptiblico en general

epartamento De Hemeroteca

1on al publico, préstamo de material bibliografico.

cidn, uso de Tehsauro de Educacién de la UNESCO y Thesauro de la UNESCO.
jo de programas: Microlsis de la UNESCO, Word, Excel, Internet.

oen el Registro Inventario de las publicaciones en serie.

edas bibliograficas, referencias electrénicas.

lizar, renovar y gestionar la adquisicién de publicaciones periddicas.
nimiento del fondo bibliografico.
ario anual,

ar, coser, encolar, restaurar, armar, encuadernar y prensar el material bibliografico. Impresién de
yautor en tapas y lomo.

bacién de audiocassettes didacticos para uso de los alumnos.

i0s y pliblico en general

/
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uro de Educacion de la UNESCO, Thesauro de la UNESCO, Listas de Encabezamientos de materia

i6n al piblico, préstamos, control y seguimiento de los préstamos a los usuarios, reclamos a morosos.
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RECCION GESTION DE APOYO ACADEMICO

ar horarios, coordinar y supervisar el dictado de las asignaturas

estrategias de comunicacién de la informacién relativa a la normativa que regula las actividades

as

car y ejecutar el inicio de la carrera docente de graduados en la institucién y el apoyo a la creacion de :
ciones profesionales correspondientes a cada especialidad de la Educacién Especial |

ficar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrollan en el 4rea

izar y supervisar los aspectos relativos a clases, horas de consulta, ex4dmenes y seminarios
ramiento y tramitacién de equivalencias

ramiento, tramitacién y seguimiento de adscripciones
wisar la emision de certificaciones relativas a actividades académicas de los profesores
iry hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que rigen las actividades del 4rea

—

epartamento Apoyo Administrativo General

nder en todo lo relativo a tramitaciones técnico-administrativas especificas del area académica
a organizacion de tareas docentes

sar y sistematizar la informacién referida a la evaluacién de docentes

Ginar tareas y mantener comunicaciones con los Departamentos, Institutos y Centros
tar, confeccionar, actualizar y archivar toda la documentacién y registros pertinentes
reumnplir las reglamentaciones y disposiciones legales referentes al area

epartamento Clases y Exdmenes

ramiento y tramitacién de equivalencias

10n y coordinacion de profesores

i6n al puiblico

ccion de carteles con informacién

cién de planificaciones

wién de notas, comunicaciones, tanto para alumnos y profesores
wcién de horarios de clases y exdmenes

bucién edilicia

ol de asistencia en las mesas de exdmenes

ramiento a alumnos

TE /R. GAGLIANO Woter. HARIY LIS PORRAR do vELCS
ABMINISTRATIVO oémm___
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IRECCION DE ALUMNOS

ificar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con la situacién académica de
alumnos

wisar y firmar certificaciones de analiticos parciales

ificar y firmar constancias de alumno regular, asistencia de examenes, certificaciones de materias
idas y notas en la libreta universitaria

jones:
feccionar situaciones académicas

pletar libretas universitarias y certificados de alumnos de los Profesorados y de las Licenciaturas.
orar sobre reinscripciones, tramites y gestiones, readmisiones, cambios de planes de estudio

¢g2 de diplomas; Informes de expedientes de diplomas y equivalencias; Mantener archivo de
mas.

Departamento De Certificaciones y Estadistica

£s:

rar planillas de: Regularidad; Asistencia; Asistencia y regularidad para alumnos inscriptos con
antes de pre-universitario; Completar becas de ingreso para permanencia universitaria y de transporte,
edor y Bipu; Planillas inscripcién de ex4menes; Listados del padron de alumnos centro de estudiantes
nsejeros; Planillas para el borrador de mesas examinadoras; Planillas solicitadas por estadisticas del

rar Constancias de alumno vocacional; Constancias de alumno regular ; Constancias de haber rendido

iles; Constancias de haber rendjflo Sgales; Analiticos finales; analiticos parciales; proveidos de

~

2. GAGLIANO
ADBIINISTRATIVO

Mutor. ABIA LUSA(GORGAR do VELCS
DECAMNA
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RETARIA ADMINISTRATIVA- FINANCIERA

RECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
na administracién adecuada a las necesidades institucionales.

ala autoridad en la planificacién, asesoramiento, organizacién, ejecucién y control
fincionamiento de las actuaciones administrativas.

ver la capacitacién del recurso humano no docente y entender en la estructura organica, funcional

asi también ejercer la jefatura y el control de gestién del mismo.

eren la supervisién del uso, la custodia y mantenimiento de los medios audiovisuales.

isar las tareas de servicios generales, mantenimiento, movilidad y vigilancia de la Facultad.

eren las tareas de impresién y compaginacién de los trabajos relacionados en el area de impresiones.

eren la elaboracién, circulacién y despacho de toda documentacién administrativa que sale de la
¢ién como asi también del destino correcto de Ia que ingresa.

er en el acopio, clasificacién, codificacién y archivo de la documentacién institucional.
eren la planificacién y supervision del Sistema de Seguridad de la Facultad.

RECCION DE DESPACHO:

el circuito de informacion.

eren la labor de apoyo administrativo a la Direccién General Administrativa,

y supervisar las tareas propias de Mesa de Entradas y Salidas de la Facultad, como asi
nde Archivo

er los medios adecuados para la mejor y rapida atencién al publico.

nder en la redaccién de las disposiciones normativas y resolutivas.

nder en Ja autenticacién de disposiciones normativas y resolutivas.

lizar la debida cumplimentacién de las actuaciones que deban ser sometidas a la firma de
rioridad

gy supervisar todo el tramite relativo a concursos

wisar la recepeion y clasificacion de actuaciones y su distribucién.

isar el orden y seguridad del archivo y destruccién conforme a normas vigentes o a las

sventualmente se dicten, de los documentos que hayan perdido actualidad y no tengan validez.

| Departamento De Redaccién Y Control Operativo

.

5
mar la redaccion de las Resoluciones ( Designaciones, Bajas, Renuncias, Equivalencias, Licencias,

Reconocimiento de Antigiiedad, adscripciones, Autorizaciones,
foyectos de Extensién, Convenios, Felicitaciones, Diplomas,

R. GAGLIANO rieg
ADMINIS otor, MABIA LU/SH PORBAR do VEL:
ADMINISTRATIVO g,amA migg R
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orporaciones, etc.) Ordenanzas, notas, memorandum, circulares, recabando los antecedentes y
itivas aplicables a cada caso en particular., para lograr un trabajo eficaz y satisfactorio, previo
ol de la normativa vigente para verificar la correspondencia o no a la misma.

ar la redaccion de notas, circulares, memorandos, partes, providencias etc. aportando y recabando
tecedentes y normas aplicables a cada caso.

enir y controlar en la duplicacién de resoluciones y distribucién correspondientre.
ibn personalizada a los docentes en los temas relacionados con el 4rea.

o de la documentacién pertinente al otorgamiento de Diplomas a egresados de carreras de grado:
orados y licenciaturas.

las actas de los dictdimenes de las Comisiones Evaluadoras.

Departamento De Mesa De Entradas

5:

ol de la recepcidn, registro, tramites y distribucién de toda la documentacién que ingrese o egrese de
ultad. .

er y orientar al publico y personal de Facultad en sus peticiones y gestiones.

mentar el armado y registro de expedientes.

olar € intervenir en el tramite relacionado con el desglose, acumulacion, incorporacién de
iones, cuando asi se disponga.

oly registro informatizado de notas, expedientes, locativo, resoluciones y ordenanzas a distintas
de la Facultad y Rectorado.

olar el registro, numeracién y archivo con copia, haciendo cumplir fielmente las normativas de la

olar el archivo con y sin término de los expedientes y demés documentos, cuando asi lo disponga la
dad competente,

olar los registros de salida y entrada de toda documentacién.

el cumplimiento de las disposiciones, devolviendo la documentacién que no se ajuste al mismo,
do conocer a quien corresponda los errores que se adviertan, para que sean subsanados.
wtuar periddicamente informes sobre expedientes en tramite.

ar el archivo y destruir, conforme a normas vigentes o a las que eventualmente se dicten, los
imentos que hayan perdido actualidad y no tengan validez.

DRECCION DE PERSONAL:

¢l circuito de informacién.
i la capacitacion y la promocién del Recurso Humano.

6S .

ader en el manejo y aplicacién de las disposiciones nacionales y universitarias vigentes para la
nnistracion Piiblica Nacional y en el &mbito de la UNC en lo referente a Recursos Humanos.

ar y controlar las actividades relacionadas con la administracién del personal de la Institucién.

mover las instrucciones a los efegtos{e coordinar procedimientos y tramites uniformes en el Area de
ol ,

= ‘ oy . BARIA 18 A’Eameamg




Facullod de Educacin

WA Elemenital
\v\(y Espoctal

lcar programas de capacitacion y preparar controles de gestion y evaluacion de los mismos

Departamento De Informes y Legajos
s:

cir informes, constancias y certificaciones sobre la situacion de revista de personal. ;
ar y actualizar los legajos del personal de la Facultad.

far la documentacién necesaria para el cumplimiento de los requisitos sobre altas, bajas y
ciones del personal docente y no docente.

ar el mantenimiento eficaz ¥ actualizado de
importantes de su actuacién profesional.
ponsabilizarse de toda documentac
definitiva del personal.

alizar los datos del personal en el Legajo electrénico del Sistema SIU-Pampa.

orar estadisticas mensuales sobre asistencia, licencias y tardanzas del personal de la Facultad.
orar informes estadisticos segun el requerimiento de la Autoridad.

pilar las certificaciones sobre licencias y asistencias del personal. Elaborar los expedientes
pondiente

archivo de legajos del personal con los antecedentes

i6n relacionada con los legajos personales desde el ingreso hasta la

ar certificaciones de remuneraciones
ala Direccion en el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en vigencia.

-

es periddicas, conclusiones de congresos y simposios,

{ormativo y de comunicaciones, folleteria, planillas,
trativo.

racién del material impreso.
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nder en el registro de los movimientos contables y rendiciones correspondientes al Area.

ilode recursos, gastos € inversiones

nder en lo relacionado con las actividades de conservacion del material impreso de la Facultad.
ener un registro permanente de publicaciones e impresiones efectuadas

Departamento de Disefio, de Impresion y Armado

nder en la diagramacion, tratamiento y digitalizacion de imagenes

zar las tareas de impresion, compaginacién y encuadernacion
tar en tiempo y forma los trabajos solicitados
cionar, determinar y solicitar los materiales requeridos para la ejecucion de los trabajos solicitados

izar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas de la Facultad asi como
bien sugerir las acciones tendientes a la seguridad y bienestar de los usuarios.

gamar, dirigir y controlar los servicios de mantenimiento y mejora de edificios e instalaciones,

za de bienes muebles e inmuebles, atencién del personal, distribucién de actuaciones, guarda y
acion de medios audiovisuales.

er en la prestacion del servicio de movilidad

epartamento de Servicios

mar, asignar y controlar las tareas de limpieza y orden de todas las instalaciones de la Facultad
isar el desempefio en el area de Medios Audiovisuales, atendiendo al mantenimiento y reparacion
equipos

isar las tareas de mensajeria como asi también el correcto llenado de la hoja de ruta diaria y la

ia de documentacidn pertinente por parte de los responsables de movilidad

inar y controlar las tareas de cafeteria al personal no docente de la Facultad

1 Departamento de Mantenimiento
der en los requerimientos de mantenimiento y mejora de los edificios y bienes muebles

;o der en el funcionamiento normal y regular de los sistemas de calefaccién, iluminacion y sanitarios de
fintos sectores de la Facultad

ErinnSTRATIVO
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una gestién en lo econémico financiero que ofrezca respuestas adecuadas a las necesidades

onales de manera de asegurar eficiencia y eficacia en las operaciones, afianzar el cumplimiento de
tglamentos e incrementar la confiabilidad y agilidad de la informacién.

ay contable de la Facultad.

nder en la formulacién y control de Ia ejecucion del presupuesto e informar de los resultados
5.

lender en las contabilidades de Presupuesto, del Movimiento de Fondos y Valores y de Patrimonio.

der en lo referente a las actividades de los Departamentos de Compras, Suministros y Patrimonio

en el manejo y control de los fondos y valores que por distintos conceptos se manejan a través de la
ia Econémico Financiera, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

stir al Decano y al Consejo Directivo en la formulacién ¥ ejecucién de la politicas y directivas respecto
inistracién de Fondos, valores, presupuesto y patrimonio de la Facultad

DIRECCION DE CONTRATACIONES Y PATRIMONIO:
IVO:

radecuadamente las necesidades institucionales del area de Compras y Suministros y Patrimonio y
cabo las acciones pertinentes dispuestas por los marcos legales y reglamentarios.

ciera.

Departamento de Contrataciones
utar el control de stock y producir los informes respectivos
uar la entrega de bienes de consumo yds gpital a las distintas dependencias

Hgtar, ARACLILS)
BEEeA
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nar las rendiciones de Caja Chica y Fondo Permanente
plir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que regulan las adquisiciones y
ataciones

Departamento de Bienes Patrimoniales

jzar las tareas de inventario de bienes muebles e inmuebles

strar las altas, movimientos y bajas patrimoniales y producir la informacién respectiva y documentada
seeleva a la Direccidon Econdmico Financiera

utar tramitaciones y formalizacién de donaciones

feccion del resumen de los movimientos del ejercicio con destino a constituir la cuenta general del

icio y de notificar a la Contaduria General de la Nacién

plir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la gestion patrimonial

DIRECCION DE PRESUPUESTO
VO:

ren la diagramacion y ejecucioén presupuestaria de manera tal que dicha herramienta técnica permita
izar las politicas y decisiones de gestion con eficacia y eficiencia.

68
nder en la preparacion de los presupuestos de gastos y recursos determinando, sobre la base de las
icas y definiciones de la Autoridad, las 4reas que tendran preferencia y los proyectos y/o programas

lizar y asesorar al Decano y Consejo Directivo sobre las politicas de gastos, recursos y financiamiento
resupuesto

frolar y evaluar la ejecucion del movimiento de partidas que integran el presupuesto al nivel de

jad Académica aplicando las normas y criterios establecidos

ender en el procesamiento de la informacién y en la presentacion de la misma y la respectiva

mentacién de apoyo de forma tal que facilite la adopcién de decisiones y las tareas de control

icar un eficiente y eficaz sistema de control interno sobre las propias operaciones comprendiendo la
fica del control previo y posterior

nder en €l cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulan la gestion
upuestaria

| Departamento de Programacion y Ejecucion Presupuestaria

uar las tramitaciones de reajustes y modificaciones presupuestarias
pllmcntar la 1nforma01on y documentacion requerida por el uso interno y a solicitud de la Secretaria

Hitor, MAGIALYISA PEBAR o VELES
y é@ SANA
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sirar el movimiento de partidas que integran el Presupuesto Ordinario, Fondo Universitario y

sos Propios: ejecucion e imputacion de los gastos en las areas de funcionamiento y control de

fos en la planta de personal

strar sistematicamente todas las transacciones que se produzcan y afecten la situacion econémico
ciera de la Institucion

mar sobre los resultados de la ejecucion presupuestaria durante el ejercicio y al cierre del mismo.
tar las tareas contables de cierre del ejercicio financiero, en el marco de las normas reglamentarias
tes

FPARTAMENTO DE TESORERIA — depende de Direccion General Econdmico Financiera

ilidad : Entender en la recepcion, custodia y aplicacion de los fondos que recibe la Facultad

.

der, ejecutar, controlar y registrar los pagos por adquisiciones encuadradas en los regimenes de Caja
1y Fondo Permanente, becas, subsidios e incentivos

der, registrar y controlar la recaudacion de recursos en el marco de las disposiciones vigentes

orar sobre la programacion de la ejecucion presupuestaria y del flujo de fondos

RETARIA DE INVESTIGACION

0:
los espacios de comunicacion, participacion y toma de decision
cer una fuerte conciencia en defensa de la investigacion en el espacio de las universidades
ies a fin de ponerla al servicio de las necesidades del pueblo y de la Nacion Argentina.
ar contribuyendo  con el proceso de elaboracion, ejecucion y evaluacién de proyectos de
cién que se originen en la institucion

PARTAMENTO DE APOYO OPERATIVO

archivo de las investigaciones y becas.

fener actualizados y organizados los archivos de actas, resoluciones y ordenanzas.

lizar trabajos administrativos variados.

ner informado de las decisiones asumidas, de la informacion y actividades del area a los docentes
gadores de la Facultad y de otras universidades.

egistradas las reuniones (decisiones, opiniones, debates) del Consejo de Investigacion de la FEEyE.
ionar, difundir y archivar novedades referentes al area.

mr apoyatura de las actividades evenpudley y periodicas de seminarios, jornadas, congresos,
ciones y cursos de investigacion.
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ccion de planillas y temario para el desarrollo de las reuniones del Consejo de Investigacién. Toma
as y elaboracién de actas.

eda, lectura y procesamiento de informacién por internet.
i6n de correos para su procesamiento y contestacién.
izacidn de la cartelera.

o operativo y administrativo en general.

lar documentacién (informes, solicitudes, etc.) presentadas por investigadores y becarios.
ccion de certificados para investigadores y becarios.

ar estadisticas sobre las investigaciones, docentes-investigadores y becarios.

operativas en la organizacién de Jornadas, Seminarios y/o Cursos organizadas desde la Secretaria
wion y entrega de programas, certificados, resimenes; informar; recepcién inscripciones;
acion de planillas y/o bases de datos)

ICRETARIA DE POSGRADO

0:
ecano en el disefio, desarrollo y aplicacién de Politicas de Posgrado

PARTAMENTO DE APOYO OPERATIVO

ny despacho de lo concerniente del Consejo de Posgrado

aria del Consejo de Posgrado: confeccidn del Orden del dia; citacién a docentes

tes del mismo; elaboracion del Acta de reunién; envio de informes via e-mail.

acién de los cursos de Posgrado ante la Direccién de Transformacidn Educativa, en la Direccién

| de Escuelas, casa de Gobierno, previa nota de elevacién. Seguimiento de los mismos. :
Académico Administrativo en Especializaciones y Maestrias: preparacién del material y

acién al Rectorado; informes e inscripcion: recepcién de correos; confeccién de la ficha e

R del listado para la coordinadora del curso; Confeccién de

B
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oracion de Estadistica

CRETARIA DE EXTENSION

dinar las reuniones del Consejo de Extension y Consejo de
.elaboracion de Actas.

ficaciones de proyectos.

ttos realizados que involucran a los distintos dmbitos de Ia comunidad.

dir a través de materiales elaborados por los responsables de programas y
ttos las acciones realizadas.

>

el

F

inbitos de insercion y de relacién de la facultad con las comunidades: provincial, nacional e
onal a través de la generacién de programas, proyectos, convenios y redes de gestion y acci
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FACULTAD DE EDUCACION ELEMENTAL Y ESPECIAL

Secretaria Econdmico Financiera

ANEXO Il
FACULTAD DE EDUCACION ELEMENTAL Y ESPECIAL
DETALLE DEL PRESUPUESTO DE PERSONAL DE APOYO ACADEMICO
Total de la planta = 58 cargos
Agrupamiento Administrativo = 40 cargos
Categoria 11 2 16.032,00
Categoria 10 9 52.272,00
Categoria 09 6 27.576,00
Categoria 08 6 22.824,00
Categoria 07 10 33.720,00
Categoria 06 19.872,00
Categoria 05 1 3.180,00
Total agrupamiento administrativo 175.476,00
Adicionales: 80,65% 141.521,39
Adicional por Jefatura 15.192,00
Decreto 1610 43.200,00
Reforma administrativa 26.179,20
Mayores Dedicaciones 33.120,00
Funcién critica 11.700,00
TOTAL GENERAL AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO 446.388,59
Agrupamiento Mantenimiento y Producciér 1 cargo
Categoria 09 1 4.596,00
Total agrupamiento mant. y produccion 4.596,00
Adicionales: 80,65% 3.706,67
Adicional por Jefatura 456,00
Decreto 1610 1.080,00
Reforma administrativa 654,48
Mayores Dedicaciones 2.880,00
TOTAL GENERAL AGRUPAMIENTO MANT. Y PRODUCCION 13.373,15
Agrupamiento Servicios Generales = 10 cargos
Categoria 09 3 13.788,00
Categoria 08 2 7.608,00
Categoria 07 4 13.488,00
Categoria 03 1 2.736,00
Total agrupamiento servicios generales 37.620,00
Adicionales: 80,65% 30.340,53
Adicional por Jefatura 3.480,00
Decreto 1610 10.800,00
Reforma administrativa 6.544,80
Mayores Dedicaciones 5.760,00
Funcion critica 780,00
TOTAL GENERAL AGRUPAMIENTO SERVICIOS GENERALES 95.325,33
Agrupamiento Técnico = 3 cargos
Categoria 09 1 4.596,00
Categoria 08 2 7.608,00
Total agrupamiento técnico 12.204,00
Adicionales: 80,65% 9.842,52
- Adicional por Jefatura 840,00
Decreto 1610 3.240,00
 Reforma administrativa 1.963,44
 TOTAL GENERALAGRUPAMIENTO TECNICO 28.089,96
WG AR
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Agrupamiento Profesional = 3 cargos

Categoria 08 1 4.596,00

Categoria 08 2 7.608,00

Categoria 07 1 3.372,00

Total agrupamiento técnico 15.576,00
Adicionales: 80,65% 12.662,04
Adicionatl por Jefatura 1.176,00
Decreto 1610 3.240,00
Reforma administrativa 1.963,44

TOTAL GENERAL AGRUPAMIENTO PROFESIONAL 34.517,48

SUELDO ANUAL COMPLEMENTARIO 51.474,54
CONTRIBUCIONES PATRONALES (24%) 160.600,57

Complementos (segln Presupuesto 2003) 9.360,00

TOTAL PERSONAL PERMANENTE 839.129,63

,,» (.
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