Universidad Nacional
de General Sarmiento

Expediente 4121/99

San Miguel, £2 LiC 4990

VISTO la Ley Universitaria y el Estatuto General de la Universidad Nacional de
General Sarmiento, la resolucién (RO) N°91/95 que aprueba el Manual de Misiones y
Funciones, la resolucién (RO) N°243/99 que aprueba el Escalafén No Docente, el
Marco Estratégico y Lineamientos de Politicas de 1a Umiversidad Nacional de General
Sarmiento vy,

CONSIDERANDO.

Que el Estatuto establece en sus articulos 52° y 53° que el sistema de gestién de
' la Untversidad Nacional de General Sarmiento es la expresién administrativa de la tarea
de gobierno de los 6rganos de la Universidad y que serd disefiado y reglamentado por el
Consejo Superior a propuesta del Rector y de acuerdo con las pautas fijadas por el
Estatuto,

Que ]las funciones del sistema de gestidn constituyen el apoyo y sostén de las
funciones sustantivas de formacion, investigacién y servicio cuya ejecucién corresponde
al sistema académico en cumplimiento de los objetivos institucionales de la

Universidad;

Que el Estatuto establece en su articulo 15° f) que es atnbucién del Consejo
Superior crear, disolver, fusionar o modificar los Centros y Umidades de Apoyo y
aprobar la creacion, disolucién o fusion de las Secretarias a propuesta del Rector;

Que dicha tarea comprende aspectos referidos a la organizacién de la
Universidad asi como a la relacién con los recursos humanos que su funcionamiento

' requiere;

Que es menester dotar a Ia Universidad de un marco normativo que permita
atender y administrar en forma clara, transparente y homogénea las necesidades y
demandas de la vida institucional,

Que en tal sentido el Réguimen de Organizacién del Sistema de Gestion de la
Universidad debe establecer las bases para encuadrar la elaboracién y administracion de
la estructura organ:zativa, en cuanto se refiere a caracteristicas y requisttos de unidades
y puestos asi como a sus competencias y responsabilidades;

Que las unidades orgamzativas y sus correspondientes Misiones y Funciones
aprobadas por resolucién (RO) N°91/95 ya no expresan adecuadamente la magnitud y
complejidad de las gestiones que a la fecha se realizan en la Universidad,

§ 7 ’ Que hasta la fecha la Universidad no cuenta todavia con una planta de puestos
’) ‘ aprobada;
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Universidad Nacional
de General Sarmiento

Que en ese marco es necesario establecer una estructura organizativa y una
planta de puestos que soporten las necesidades de las gestiones de apoyo a las funciones
sustantivas de investigacién, formacién y servicios que se realizan actualmente y,
acorde con el crecimiento institucional, deberdn desarrollarse en el mediano plazo
(cinco afios),

Que contintia en revisién la estructura organizativa de la Secretaria Académica:

POR ELLO.

EL. CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE GENERAL SARMIENTO

RESUELVE:

ARTICULOQ 1°.- Aprobar el Régimen de Organizacién del Sistema de Gestién de la
Universidad Nacional de General Sarmiento que como Anexo I forma parte de la
presente resolucion

ARTICULQ 2°.- Facultar al Rector de la Universidad Nacional de General Sarmiento a
dictar dentro del encuadre general de dicho Régimen, las normas complementarias y
aclaratorias que su correcta y efectiva aplicacién requiera

ARTICULO 3°- Aprobar el Organigrama General de la Universidad Nacional de
General Sarmiento, el Organigrama Comun de los Institutos y el particular de cada
Secretaria, excepto Secretaria Académica, y las Misiones y Funciones Comunes de los
Institutos y particulares de cada Secretaria y demds unidades orgamizativas que figuren
en el Organigrama que como Anexo II forman parte de la presente resolucién

ARTICULO 4°, Crear el Comité de Servicios a la Comunidad como instancia de
medtacion para la programacién, seguimiento y evaluacién de los servicios de la
Universidad en el marco del Sistema de Gestién Universitario El Comuté estara
conformado por los Directores de los Institutos o por delegacién, por los Coordinadores
de Servicios a la Comunidad y serd coordinado por el Director del Centro de Servicios a

la Comunidad

ARTICULO 5°- Aprobar la Planta de Puestos y su cuantificacién por niveles de
responsabilidad que acorde con el crecimiento institucional, la Unrversidad Nacional de
General Sarmiento podria requerir a mediano plazo (cinco afios) y que como Anexo ]
forma parte de la presente resolucién

ARTICULO 6°.- Encomendar al Rector que, en el marco de la escala salarial del

. Escalafon No Docente de la Universidad Nacional de General Sarmiento, proponga al

.i’ . Consejo Superior en la sesién de febrero del 2000, los grados escalafonarios
| V2 compatibles con los perfiles del clasificador ocupacional de la Universidad aprobado en
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Universidad Nacional
de General Sarmiento

el articulo 1° de la presente resolucién como parte del Régimen de Organizacién del
Si1stema de Gestion de la Universidad Nacional de General Sarmiento

ARTICULO 7°.- Establecer que la habilitacién de las unidades organizativas previstas
en el articulo 3° y sus corrrespondientes puestos de trabajo se ird produciendo de manera
gradual en el mediano plazo (cinco afios) a medida que el crecimiento institucional y las
prioridades y necesidades de la organizacién lo requieran y sujeto a disposicion de los
recursos presupuestarios correspondientes

ARTICULO 8°.- Establecer que la habilitacién de las unidades organizativas previstas
en el articulo 3° y la cobertura de sus correspondientes titularidades sers realizada segun
lo establezcan las normas de seleccién e incorporacién del personal y expresamente
aprobada por el Consejo Supenor a propuesta del Rector.

ARTICULO 9°- Encomendar al Rector la reahzacién de una evaluacién del
funcionamiento del sistema de gestién y del proceso de implementacién de la estructura
en junio del 2001. Dicho estudio debera ser realizado por un equipo de trabajo
constituido por miembros del personal académico y no docente, pudiendo incluir
evaluadores externos

ARTICULOQO 10°- Derogar la resolucién (RO) N°91/95 asi como toda otra resolucién
que se oponga a la presente.

ARTICULO 11°.- (Clausula transitoria) Encomendar al Rector el estudio y propuesta de
la estructura organizativa de la Secretarfa Académica dentro de las Misiones y
Funciones aprobadas por la presente resolucién, la que deberi elevarse al Consejo
Superior en su sesién del mes de febrero del 2000.

ARTICULO 12°.- Registrese, comuniquese a todas las dependencias de 1a Universidad
m Cumplido, archivese

RESOLUCION (CS) N° 269

JOSE LUIS CORAGGIO
Rector
Univers«dad Nacional de
Gendral Sammuento
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ANEXO1]

REGIMEN DE ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA UNGS

CAPITULO 1
AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1° El presente Régimen de Organizacién del Sistema de Gestiéon de la
Universidad Nacional de General Sarmiento, serd de aplicaci6n a todo el sistema de gestidon
tanto en ¢l dmbito del Rectorado como de los Institutos que componen la Universidad

CAPITULOII
MODELO ORGANIZATIVO

ARTICULO 2° : De acuerdo con los principios generales establecidos por el Estatuto y el
Marco Estratégico y Lineamientos de Politicas de la UNGS la estructura organizativa de la
UNGS se asentara sobre un modelo organtzativo basado en

a) Orientacton nstitucional y lineamientos estratégicos generales consensuados y aprobados
por el Consejo Superior

b) Organizacidn y realizacién de la actividad de formacidn, investigacion y servicios en los
Institutos

¢) Descentralizacién de la elaboracion de propuestas de politicas, objetivos, planes e
indicadores de seguimiento y evaluacion en Institutos y unidades dependientes del
Rectorado

d) Compatibihzacién y articulacion de planes, consolidaci6n de indicadores de seguimiento
y evaluacidn y coordinacion de la evaluacion instituctonal en el nivel del Rectorado

e) Centralizacidn de los servicios de apoyo a la investigacién, formacion y servicios a la
comumdad y la gestién administrativa propiamente dicha en el nivel de Rectorado

f) Separacidn conceptual clara entre los aspectos orgamzativos estructurales y los de
recursos humanos con una administracién articulada de sus interrelaciones

g) Clasificacidon de unidades y puestos considerando la indole de sus funciones y el mivel
jerarquico de sus responsabilidades

ARTICULO 3° : Para establecer un lenguaje comln y facilitar la comunicacién y la
interpretacion de normas e instrucciones se ncorpora como Anexo 11, un listado de
“Definiciones y criterios técnicos” usualmente utilizados en la gestion de organizacién vy
recursos humanos

CAPITULO 111
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ARTICULO 4°: La estructura organizativa de la UNGS serd defimda y actuahzada
cumpliendo los siguientes requisitos técnicos

a) Se¢ identificaran las umdades organizativas, con sus correspondientes dependencias
jerarquicas, debidamente clasificadas, de acuerdo con su valoracién, segin la Tabla de
Tipos de Unidades Organizativas de la UNGS que se incorpora como Anexo I 2
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b) Se estableceran las competencias de cada umdad orgamzativa correspondientes a las
gestiones que deben realizarse en la UNGS para producir los resultados requeridos por
terceros y por el funcionamiento de la propia institucion

c) Se establecera la cantidad de puestos de trabajo necesarios para el logro de objetivos, metas

y resultados previstos distribuidos por los niveles de responsabilidad que se establezcan en
el Clasificador Ocupacional de la UNGS que se aprueba como Anexo I 3

ARTICULQO §° La estructura organizativa comprendera

a) Unidades organizativas de tipo_vertical expresan el agrupamiento permanente de
funciones homogéneas a las que se les asignan responsabilidades generales y recursos

propios

b) Unidades organizativas de tipo_herizontal responden a la necesidad de asignar
responsabilidades por el cumplimiento de objetivos concretos, cuyo contemido cruza
horizontalmente diferentes unidades de la organmizacion Pueden o no estar acotadas en el
tiempo, segun se trabaje por programas o proyectos Combinan la utilizacién de recursos
propios con el empleo puntual de recursos de umidades de tipo vertica! afectados de
manera especifica y restringida al objetivo a alcanzar

¢) Equipos de trabajo: surgen por la necesidad de organizar dentro de unidades mayores,
de manera flexible los puestos de trabajo que las componen, de modo de ejecutar mas
eficientemente las tareas optimizando la utihizacidn de los recursos

d) Unidades de articulacién: constituyen ambitos de coordinacién e integracion para el
tratamiento, consulta y asesoramiento a diferentes nstancias en forma continua o bien por
convocatoria “ad-hoc”, se encuentran entre ellas las fijadas por el Estatuto bajo la forma
de Comuités

La clasificacion de las unidades organizativas se realizara considerando los criterios generales
sefialados en el Anexo 11, puntos 3 y 8

ARTICULO 6° La aprobacidon de la estructura organizativa y sus modificaciones estara

sujeta a la evaluacion de los siguientes aspectos

a) Racionalidad técnica del disefio de la estructura, segun criterios generales establecidos en
la presente norma y sus complementaras

b) Adecuacién, de la cantidad y proporciones de puestos por nmivel de responsabilidad al
volumen de trabajo, las metas asignadas y a la complejidad de las funciones

CAPITULO IV
APROBACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ARTICULO 7° La aprobacion de la estructura organizativa y sus modificaciones se realizara
en dos instancias

a) Aprobacion por el Consejo Superior del
a 1 Organigrama general de la UNGS
a2 Organigrama comun de los Institutos y particular de cada Secretaria hasta la 1°
apertura de cada una de ellas
a 3 Misiones y Funciones comunes de los Institutos y particulares de las Secretarias como
expresion sintética de la asignacion de responsabilidades, dentro de lo contemplado en el
punto a 2
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a4 Clasificador Ocupacional de la UNGS, consistente en un 1nventario de perfiles
generales por mivel de responsabilidad y contenido funcional de las tareas, siendo dichos
nmiveles consistentes con de la Tabla de Tipos de Unidades Orgamizativas de la UNGS

b) Aprobacién por el Rector, en el marco de las misiones y funciones establecidas por el
Consejo Superior y en todo de acuerdo con lo definido por este Régimen de
b 1 Organigrama y functones de las unidades organizativas inferiores a la 1° apertura de
cada Secretaria, dentro de lo contemplado en el punto a 2
b2 Especificaciones de la estructura en cuanto se refiere a las matrices de alcance de
responsabilidad conteniendo la articulacién entre umidades respecto de las diferentes
competencias, seguin lo especificado en el Anexo 11 punto 4

CAPITULO YV
PLANTA DE PUESTOS

ARTICULO 8°. La planta de puestos de la UNGS sera expresada en cantidad de puestos por
nmveles de responsabilidad

ARTICULO 9°, La distribucion de la planta por perfil ocupacional y los requisitos minimos
de educacidn formal, experiencia y conocimientos requeridos para el desempeifio en el perfil
ocupacional seran aprobados por el Rector dentro de los lineamientos y rangos generales
que establezca el Clasificador y en todo de acuerdo con lo definido por este Régimen

CAPITULO VI
METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DE LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA FORMAL

ARTICULO 10°. Siempre que se fundamenten las razones por las que los cambios no

puedan ser soportados por la estructura vigente, la estructura organizativa formal sera revisada

en las siguientes oportunidades

a) cuando se produzcan cambios en las priondades institucionales surgidas de los
Lineamientos Estratégicos, y/o los criterios técnicos del Modelo Organizativo, sefialados
en el articulo 2 de este Anexo,

b) cuando surjan nuevas demandas a las que la mnstitucidén deba dar respuesta,

¢) cuando las evaluaciones que se realicen al Sistema de Gestion muestren la conveniencia
de introducir modificaciones

ARTICULO 11°. Detectada la necestdad de modificaciéon de la estructura organizativa

formal, en las ocasiones previstas en el articulo anterior, y sobre la base de un informe

técnico, el Rector propondra al Consejo Superior la

a) reorgamzacion de la configuracidon graficada en el orgamigrama cuando se requiera
redefintr las unidades orgamizativas y/o las responsabilidades de las existentes, en cuyo
caso se podra incluir también una reorganizacion de planta de puestos,

b) reorgamizacidon de la planta de puestos cuando sélo se requiera modificar las cantidades
y/o clasificaciones de la planta de puestos




ANEXO L1

DEFINICIONES Y CRITERIOS TECNICOS

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA: La estructura orgamizativa de la UNGS es el
conjunto de unidades organizativas, sus puestos de trabajo y sus interrelaciones Se
utilizan dos mveles de descripcion de la estructura

1.1 La macroestructura (configuracion de unidades organizativas):

Es el conjunto de las unidades y sus relaciones Esta configuracidn se representa
mediante organigramas que muestran graficamente las unidades y sus dependencias
jerarquicas

1.2 La microestructura (distribucién de puestos):

Es la planta de puestos de trabajo que incluye la estructura, clasificados segun el
cardcter functonal de las tareas que en él se cumplen, los requsitos para su
desempeiio, etc

2. UNIDAD ORGANIZATIVA: La estructura orgamizativa estd compuesta por
agrupactones de puestos de trabajo que dependen unos de otros A los efectos de la
elaboraciéon de la estructura organizativa de la UNGS, se consideran unidades
organizativas a los subconjuntos de estos puestos que retinan las siguientes condiciones

a) Dependen de un puesto supernor, al que le corresponde la titulandad o jefatura de la
unidad

b) Tengan asignadas responsabilidades especificas, con la correspondiente autoridad
delegada y recursos

3. RESPONSABILIDAD DE UNIDADES ORGANIZATIVAS: El concepto de
responsabilidad estd asociado al concepto de rendicion de cuentas Como toda
institucidén del sector publico, la UNGS debe rendir cuentas, en tiltima instancia, a la
sociedad a través diversos mecanismos institucionalmente establecidos

Las responsabilidades de las unidades se refieren al uso de recursos y al logro de
resultados. Para ello, es preciso que existan atribuciones delegadas para encuadrar el uso
y aplicacion de tales recursos Estas atribuciones son cuotas de autoridad formal (en el
sentido normativo) denominadas "competencias'’

Las competencias establecen la atnibucidn de utilizar determinados recursos para
realizar determinadas actividades

3.1 Competencia: conjunto de funciones, actividades y/o tareas referidas a temas
especificos, sobre las que cada unidad organizativa tiene atribuciones y obhigaciones
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3.2 Responsabilidad: conjunto de obligaciones que deben cumplir y las atnibuctones
que deben ejercer las diferentes umdades orgamizativas de una organizacion

4. MATRIZ DE ALCANCE DE RESPONSABILIDADES: Es el esquema que
representa graficamente la delimitacién, para cada una de las competencias, del tipo de
participacién o rol que le cabe a las distintas unidades orgamzativas Los tipos de
responsabilidades utilizados son

4.1 Produccién directa de resultados (P):

El ejercicio de la competencia implica la atnibucién u obligacidn de producir o
entregar a terceros los bienes y/o servictos que resultan del ejercicio de la autoridad que
le ha sido delegada y de los recursos asignados

4.2 Intervencion (I):

El ejercicio de la competencia implica la atnbucidn u obligacidn de prestar
conformidad o aprobacién previa al ejercicio de las competencias o gestion de otras
unidades orgamzativas que tienen la responsabilidad de produccion La intervencion,
tal como se la considera en este documento puede ser de tres tipos

4.2.1 Intervencién vinculante con cardcter obligatorio (Ivo): la opimién negativa
tiene caracter de veto, en cuyo caso el que produce esta “obligado” a ajustarse a los
resultados de dicha intervencion

4.2.2 Intervenciéon vinculante con caracter de consulta (Ive) la opmnion negativa o
posttiva de quien interviene debe quedar como constancia de objecion o aprobacion para
conocimiento del mivel que toma las decisiones en Giltima instancia

4.2.3 Intervencion administrativa (Ia): la intervencion implica el aporte de los
insumos sustantivos (estudios de base, informes técnicos y stmilares) necesanos para el
desarrollo del proceso de que se trate (no incluye intervenciones como las que debe
realizar el Rectorado para poner los asuntos a consideracion del CS, etc )

4.3 Control (C)

El ejercicio de la competencia implica la atribucién u obligacion de informarse y
verificar con postenioridad a su realizacion, la gestidbn en que otra umdad tenga
responsabilidad sobre la produccién directa de resultados No debe confundirse con el
control implicito en toda relacidn jerarquica

Para evitar superposiciones y zonas grises o responsabilidades indefimidas, la
produccién podra asignarse solo a una umdad por cada competencia, vale decir que
debe existir una sola P en cada cruce, en tanto que la intervencién puede corresponder a
una o mas unidades al 1gual que el control

La umdad que tiene asignada la responsabilidad sobre la produccidn directa de
resultados es también la responsable de solicitar las intervenciones previas y entregar
oportunamente la informacién para el control a posteriort

5. TIPOS DE INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
GESTION: Cada funcién que se cumple dentro de una umidad organizativa tiene por
objeto producir un resultado, el conjunto de los mismos permitird el cumplimiento de la
misién de la unidad y la articulacion de todas las unidades del Sistema de Gestidn
posibilitara el cumplimiento de los objetivos institucionales



La conceptualizacién general de estos resultados esperados y los indicadores de
resultado y de impacto con que son expresados, conforman la base del disefio del
sistema de seguimiento, evaluacion y control de gestion de las actividades

6. PUESTO Lugar de trabajo que puede ser ocupado solo por una persona durante la
jornada de trabajo En la organmizacidn puede haber un nimero 1gual o mayor de puestos
que de personas ya que pueden existir puestos vacantes, pero nunca menor porque que
eso implicaria la existencia de personal sin tareas asignadas El puesto es la unidad
minima de andlisis de la estructura organizativa

7. PERFIL OCUPACIONAL: Agrupamiento de puestos con tareas y requisitos
semejantes El perfil ocupacional se utiliza para clasificar uno o més puestos de las
mismas caracteristicas (tareas y requisitos), independientemente de la umdad
organizativa a la que pertenecen

La identificacidn de un perfil abarca una descripcién del contenido funcional de las
tareas que deben realizarse en los puestos y la descripcion de los requisitos que debe
tener la persona que ocupe cada uno de los puestos del perfil, para garantizar el
cumplimiento de los resultados que se esperan del puesto Estas son las condiciones
particulares (educacién, conocimientos, experiencia, capacidades) que requiere el
desempefio de las tareas

Los requisitos no se refieren a las personas sino a los puestos ya que son atributos de los
puestos que deben reunir las personas que vayan a desempefiarse en ellos

8. NIVEL DE RESPONSABILIDAD DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS,
PERFILES Y PUESTOS: ubicaci6n de cada unidad organizativa, perfiles y puestos en
una escala de "mmportancia relativa” dentro de la organizacién "Importancia relativa”
implica el valor de cada uno en relacién con las demds Los niveles de responsabilidad
de la orgamizacién se expresan en la Tabla de Unidades Organizativas (anexo I 2) que
comprende diez niveles internos de responsabilidad

[.a base de esta tabla es el andlisis de las unidades organizativas, sus puestos y perfiles
desde el punto de vista de la naturaleza de los estratos o niveles en que se puede dividir
a la orgamzacidon Para la definicion de cada nivel o estrato se consideran criterios
defimidos como relevantes y el diverso grado en que los mismos estan presentes en cada
nivel

Para los niveles de responsabihdad de las Unidades Organizativas se considera:




8.1 Responsabilidad sobre resultados y decisiones institucionales:

Implica considerar la medida en que las responsabilidades de la unidad impactan en el
logro de los objetivos institucionales Deben tomarse en cuenta sélo los resultados
institucionales sobre los cuales la umdad tiene una participacion sigmficativa en su
produccidn o en las decisiones necesarias para tal produccidn, dejando de lado aquellos
en los que la intervencton de la umdad es sélo marginal o complementana y se debe
considerar a la vez el ambito o alcance técnico de los resultados efectivamente bajo
responsabilidad de la unidad

8.2 Responsabilidad de las relaciones con el contexto:

Implica considerar la medida en que, por su importancia y critictdad los contactos y
relaciones que la unidad debe mantener con interlocutores externos de la institucién
pueden afectar el logro de los objetivos institucionales, teniendo en cuenta ademas el
grado de autonomia de decisién, naturaleza y frecuencia de dichos contactos

8.3 Responsabilidad sobre informaciones:
Implica considerar la medida en que las informaciones que debe manejar la unidad, por su

tmportancia y criticidad, pueden afectar el logro de los objetivos institucionales teniendo
en cuenta ademds el grado de autonomia que tiene la unidad para decidir el acceso o
produccion, mantemimtento, administracion y rendicidén de cuentas ante terceros sobre de
las informaciones que maneja la institucion

8.4 Responsabilidad sobre la organizacion institucional:

Implica visualizar la distancia de la umidad respecto de la maxima autoridad
instituctonal al tiempo que se debe considerar la medida en que fallas u omisiones en el
ejercicio de las atribuctones delegadas en la umidad pueden afectar el normal
desenvolvimiento de las actividades en el resto de las unidades de la 1nstitucion

8.5 Responsabilidad sobre recursos humanos:

Implica considerar la cantidad de puestos de trabajo que han sido asignados (o se
deberian asignar) a la umidad, ya sea en términos de planta permanente, interinos o por
contrato asi como el mvel de calificacion profesional de los recursos humanos asignados a
la umdad respecto del resto de los recursos humanos de la tnstitucion

8.6 Responsabilidad sobre recursos materiales y financieros:

Implica considerar el volumen, valuacién o monto de los recursos materiales y/o
financieros que estian bajo responsabilidad de la unidad teniendo en cuenta el grado de
autonomia y responsabilidad que tiene la unidad por su disposicion, utilizacidn,
distribucién

Para los niveles de responsabilidad de puestos y perfiles se considera:

impacto de su desempefio

responsabilidad sobre informaciones
responsabilidad sobre recursos humanos
responsabilidad sobre recursos materales

naturaleza y complejidad de las tareas

educacidn y especializacidn requeridas

experiencia, conocimientos y capacidades requeridas




Se establecen los siguientes niveles de responsabilidad para las unidades
organizativas, puestos y perfiles del Sistema de Gestion:

NIVEL 6: Comprende puestos y perfiles de nivel politico cuya responsabilidad es
por la obtencién de resultados correspondientes al primer nivel ejecutivo En este nivel
se ubican entre otros, los puestos de asesoramiento y asistencia a la conduccion superior
que reunen un alto grado de experticia

En cuanto a unidades organizativas es compatible con un mivel de alta direccidn o
gerencia con responsabihidad ejecutiva directa en cuestiones, gestiones y funciones
importantes de la orgamzacion Es el primer nive]l que asiste directamente a la
conduccidn superior en la administracidn del sistema de gestion

NIVEL 5: Comprende perfiles (especialistas y/o asesores de grado alto, medio y bajo
de especializacion) y puestos cuya responsabilidad es por el cumplimiento de
resultados concretos o tareas completas o parciales desarrolladas en funcidn de un alto
grado de especializacion profesional requerida por la naturaleza de las mismas, en su
ejecucion debera aplicarse cierta flexibihdad y capacidad de evaluacidn de las técnicas y
conocimientos propios del perfil profesional Es un nivel en el que en general pueden
ubicarse puestos de asesoramiento y asistencia profesional a la alta direccién

En cuanto a unidades organizativas es compatible con un nivel de direccidén o
gerencia media con competencia en aspectos relevantes, puntuales y concretos de las
sub-funciones de administraciéon general y operativa de la organizacion

NIVEL 4: Comprende perfiles (analista de grado alto, medio y bajo de
especializacion) y puestos cuya responsabilidad es por el cumplimiento total de
resultados concretos o tareas completas o parciales, requieren especializacion
profesional y muy buen manejo de¢ técnicas especificas

En el caso de las unidades organizativas se corresponde a unidades cuya existencia
obedece a una divisidon racional del trabajo o agrupamtiento de funciones asignadas al
nivel anterior

NIVEL 3: Comprende perfiles (asistentes de grado alto, medio y bajo de
especializacion), y puestos cuya responsabihidad es por el cumplimiento de resultados
puntuales o tareas que s1 bien se deben ajustar a orientaciones generales requieren para
su ¢jecucidon la aplicacién de criterios propios, tanto para resolver problemas que se
planteen durante la misma como para proponer criterios ¢ actuar con relativa autonomia
y discrecionahdad

En el caso de unidades organizativas, en la UNGS, es el tltimo mivel compatible con
la apertura de unidades.

NIVEL 2: Comprende perfiles (ayudantes semi especializados de grado alto, medio y
bajo), y puestos cuya responsabilidad es por el cumphmiento de tareas puntuales o
resultados parciales cuya ejecucion debe ajustarse a lineamientos generales, requieren
cierto mivel de especiahizacion y conocimientos especificos Es un nivel asignable a
puestos de supervisidn de primera linea o responsables de grupos homogéneos

En la UNGS este nivel no conforma unidades organmizativas formales, corresponde
a grupos o equpos tnformales de trabajo




.

NIVEL 1 Comprende perfiles (auxiliares de apoyo de grado alto, medio y bajo) y
puestos con responsabilidad por el cumplimiento de tareas puntuales cuya ejecuciéon en
general se ajusta a hineamientos e instrucciones previamente impartidas, €l campo de su
descrecionalidad decisoria es mintmo E] resultado de la ejecucion de las tareas no tiene
peso por si solo en los resultados instituctonales No requiere un grado relevante de
especializacidn, la aplicacion de criterto propio no es un rasgo distintivo de sus

requisitos

9. TAREA

Es el conjunto de acciones especificas realizadas en un puesto de trabajo para producir
resultados parciales Lleva implicita su propia planificacidén / programacién y control

10. TIPO FUNCIONAL DE LA TAREA

Se identtfican cuatro tipos planificacion, direccién, ejecuciéon y control. En un puesto
de trabajo pueden coexistir tareas de diferentes tipos, la naturaleza de la funcién
resultard, en gran parte, de la combinacidon de tipos Por ejemplo, en algunos puestos de
trabajo practicamente todas las tareas son de ejecucion () puestos operativos), mientras
que en otros predomina la direccidon, combinadas con algunas tarcas de control y
ejecucion (p Ej puestos de jefatura de unmidad o supervisién de grupos de trabajo)

Las definiciones de los tipos funcionales son las siguientes

PLANIFICACION Las tareas de planificacién se refieren siempre al uso que se dard a
los recursos (humanos y materiales) en el futuro Existen diferentes niveles en la
planificacion desde los estratégicos, que consisten en Identificacion de politicas,
estrategias y lineamientos de accion, hasta los operativos de corto plazo, que consisten
en la programacion detallada de actividades y aplicacion de recursos (No incluye las
acciones de organizar o programar las propias tareas)

DIRECCION Las tareas de direccidn pueden ser expresadas como “hacer las cosas a
través de otros, es decir, lograr que otras personas las hagan Por consigwente, la
direcci6n se expresa a través de las ordenes, indicaciones, etc que se¢ da a otras
personas

EJECUCION La ejecucidn, en este sentido, puede ser expresada como la operacién de
instrumentos o la accién directa del ejecutor El tinico recurso humano que interviene en
la ejecucidn es el propio ejecutor De no ser asi las tareas serian de direccion

Son ejemplos de ejecucion las tareas operativas, tales como escribir a maquina, reparar
un equipo, conducir un vehiculo, dictar una conferencia, elaborar un informe, recopilar
informacidn, analizar un exped:ente.

CONTROL" El control es la verificacion de lo ocurrido con los recursos, no imphica
actuar sobre los recursos controlados En este sentido, el control es siempre una tarea
que se efectiia a posteriort, y no movihza recursos salvo los que se requieren para el
propio control No se incluye aqui el control que cada uno realiza sobre la propia tarea
al momento de realizarla



11. CLASIFICADOR OCUPACIONAL

El clasificador ocupacional es el resultado de combinar dos dimensiones a) el mveles
de responsabilidad (jerarquia), b) el contenido funcional (las arcas y sub-areas en que
se clasifican todas las actividades que pueden realizarse en las organizaciones, ver punto

12)
Esto permite disponer de inventario de perfiles generales y de perfiles especificos

Los perfiles generales corresponden a la combinacion nmivel de responsabilidad-area
Por ejemplo, el perfil de Auxiliar Econémico-Financiero es un perfil general que
incluye los perfiles especificos de Auxiliar de Presupuesto, de Contabilidad, de Costos,
de Tesoreria, etc

Los perfiles permiten clasificar todos los puestos de distintas unidades de la
organizacidn, cuyas tareas y requisitos tengan un grado de simihitud tal, que un ocupante
que cumpla con dichos requisitos pueda ser transferido a otro puesto, en otra unidad
organizativa, dentro del mismo PERFIL, con una razonable expectativa de que su
desempeiio pueda ser adecuado

12. DESCRIPCION DE AREAS Y SUB- AREAS FUNCIONALES

La base de esta tabla es la 1dentificacidén del repertorio de funciones que pueden estar
presentes en una organizacién en el desarrollo de sus actividades y su clasificacién de
acuerdo con categorias tematico funcionales que comprenden los procesos involucrados
La clasificacion funcional es valida para el andlisis de las competencias de unidades asi
como para el analisis y descripcién de las tareas que se ejecutan en puestos y perfiles
Las categorias temdticas se clasifican en area y sub-dreas funcionales (se incluye entre
paréntesis un cédigo de 1dentificacion)

Se mencionan las sub-areas comprendidas en las areas funcionales a titulo
informativo y a los efectos de facihitar la clasificaciéon ocupacional de los puestos
dentro de los perfiles generales

AREAS Y SUBAREAS
1. APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICA (AL):

Incluye los procesos que producen los resultados internos de la instituciéon relativos
a asistencia administrativa, servicios administrativos y generales asi como los
procesos vinculados con la logistica o abastecimiento de bienes y servicios de la
organizacion.

1.1. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (ALAS)
Incluye los procesos que producen los servicios de apoyo admimistrativo no
especializado necesarios para el desempeiio de las tareas en otros puestos de trabajo
de la institucion
Son ejemplos los servicios de tipo secretanal




1.2. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (ALSA)
Incluye los procesos que producen la disponibilidad de servicios de apoyo a las
gestiones y tareas de diferentes dreas de la institucion cuando son realizadas por
unidades o grupos de trabajo especializados en los mismos Son ejemplos los
servictos de reproduccién de documentacion, recepeién de visitantes, etc

1.3. COMPRAS Y SUMINISTRO (ALCP)
Incluye los procesos que producen el servicio de adquisiciéon de los bienes y
servicios requeridos para el funcionamiento institucional, y el registro y contacto
con los proveedores, incluyendo la admimstracion del proceso de compras,
recepcidn de bienes, conservacion y entrega a las unidades usuarias de los mismos

1.4. VIGILANCIA Y PROTECCION (ALVP)
Incluye los procesos que producen los servicios de prevencion de daiios y perjuicios
causados a bienes y recursos humanos de la mstitucién por personas ajenas o no a
la misma
Son ejemplos la realizacié6n de controles de las personas propias y ajenas, entradas,
salidas y circulacion de personas, relaciones con organismos de segurnidad, etc

1.5. PLANIFICACION Y CONTROL (ALPC)
Incluye los procesos que producen la planificaciéon y programacién de bienes y
servicios generales y admtinistrativos, asi como el control y seguimiento de dichas
acciones y la evaluacién de la funcion en su conjunto

1.6. SERVICIOS GENERALES (ALSG)
Incluye los procesos que producen la dispomibilidad de servicios generales de
apoyo a las gestiones y tareas de diferentes areas de la institucion cuando son
realizadas por umidades o grupos de trabajo especializados en los mismos (limpieza
de oficinas, maestranza)

1.7. APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICA EN GENERAL (ALGL)
Incluye los procesos que producen los servicios de apoyo general de tipo

administrativo, asi como la disponibtlidad de bienes y servicios necesarios para la
ejecucidn de las tareas comprendiendo diversas sub-areas funcionales del area

2. ADMINISTRACION ECONOMICO FINANCIERA (AF)

Incluye los procesos que producen los resultados internos de la institucién relativos
a contabilidad, costos, cobranzas, tesoreria, planificacién y control presupuestario.

2.1. CONTABILIDAD (AFCO)
Incluye los procesos que producen la disponibilidad de informaciones y
documentaci6n contable (registro de operaciones, confeccion de balances, estados
de resultados) del uso de recursos propios de la institucidn, en términos de
informacién aptos para la toma de decisiones en la materia y el cumphmiento de
requisitos formales y legales



2.2. COSTOS (AFCS)
Incluye los procesos que producen la disponibilidad de informaciones y
documentacidn sobre costos de los recursos empleados por la propia institucion, en
términos de informaciones aptas para la toma de decisiones

2.3.COBRANZAS (AFCZ)
Incluye los procesos que producen la disponibilidad de los fondos provenientes de
las transacciones que producen acreencias para la institucion, resultantes de ventas
de bienes o servicios u otras razones

2.4. ADMINISTRACION GENERAL (AFGL)
Incluye los procesos que en general producen la dispomibilidad de recursos

econdmico financieros, su aplicacidon, registro vy la entrega y/o recepcion de/a
terceros de fondos instituctonales Comprendiendo varias sub-areas funcionales del
area

2.5. PRESUPUESTO (AFPS)
Incluye los procesos que producen la disponibilidad de planes econdmico
financieros y presupuestarios tnstitucionales, aptos para la asignacién de recursos,
cumplimiento de requisitos legales y toma de decisiones e informaciones de control
y evaluacién del cumplimiento de los planes y la ¢jecucion presupuestaria

2.6. TESORERIA (AFTS)
Incluye los procesos que producen el servicio de custodia y mantenimiento de los
valores y fondos de la institucidn, su control, recepcion a partir de las cobranzas,
transferencias u otras fuentes, el pago a terceros, y transacciones de movimientos de
fondos en general

3. COORDINACION INSTITUCIONAL GENERAL (CG)

Incluye la regulacion de las relaciones entre las diferentes areas de la organizacion
en cuanto a la consolidacion de la planificacion general, el control y la auditoria
internas, la conduccion y direccion general de la institucion asi como las
restricciones y normativas de tipo juridico general, las relaciones politico-
institucionales, publicas y similares.

3.1. CONTROL Y AUDITORIA INTERNOS (CG CA)
Incluye los procesos que producen la disponibilidad de informacion sobre la gestion

de las diferentes areas de la organizacion y las relaciones entre éstas, en términos
aptos para la toma de decisiones y la realizacion de evaluaciones internas y externas,
asi como informaciones puntuales de control a través de auditorias internas de
distinto tipo

3.2. CONDUCCION SUPERIOR (CG C8)
Incluye los procesos que producen la coordinacién y articulactdn del conjunto de
los procesos que se realizan en la institucidn, y la toma de decisiones institucionales
al mas alto nivel



3.3. FUNCION DIRECTIVA (CG FD)
Incluye los procesos que producen la coordinacién y articulacion de procesos

diferentes, a fin de brindar comunicaciones, instrucciones y en general los
lineamientos ejecutivos a los que se ajustardn los procesos y acciones que se
realizan en los miveles operativos de la organizacion

3.4. LEGAL GENERAL (CG LG)
Incluye los procesos que producen el mantenimiento de la relacién juridica entre la

institucion y actores externos a la misma
Son ejemplos la gestién juridica de contratos, los servicios de asesoramiento legal,
la produccién de dictdmenes juridicos, [a representacién en juicios y similares

3.5. PLANIFICACION INSTITUCIONAL (CG PG)
Incluye los procesos que producen planes estratégicos y consolidaciones de planes y
presupuestos de diferentes unidades/areas de la propia institucion

3.6 RELACIONES PUBLICAS INSTITUCIONALES (CG RI)
Incluye los procesos que producen el servicio de mantemmmuento de las relaciones
entre la institucion y su medio externo, tanto en lo que hace a la sociedad en general,
los usuanos, el sector publico y privado, otras instituciones, incluyendo el
mantemmiento de la imagen instituctonal

3.7. COORDINACION EN GENERAL (CG CL)
Incluye los procesos en los que se produce la combinacién de las diferentes sub-
dreas de Coordinaci6n General! y/o de las diferentes Areas Funcionales

4. DIFUSION Y PROMOCION INSTITUCIONAL (DP)

Incluyen los procesos que producen los resultados internos y externos de la
institucion relativos a la difusién, la evaluacion de la demanda, la promocién y
similares con respecto a los productos y servicios de la organizacidn.

4.1. DIFUSION (DP DF)
Incluye los procesos que producen la disponibilidad de informacion sobre la oferta
de productos externos que la 1nstitucién produce o esta en condiciones de producir,
a efectos de que los usuarios externos reales o potenciales conozcan la oferta
instituctonal

4.2. DIFUSION Y PROMOCION EN GENERAL (DP GL)
Incluye los procesos que producen la coordinacidn y/o combinacién de los

resultados de las diferentes sub-dreas del Area Difusidn y Promocién

4.3. EVALUACION DE LA DEMANDA (DP ED)
Incluye los procesos que producen informacion acerca de la Demanda y necesidades
reales y/o potenciales de los productos externos producidos por la instituciéon y
acerca de las condiciones y caracteristicas de los mercados actuales y potenciales de
los diferentes bienes o servicios
Comprende los estudios sobre las caracteristicas del conjunto de usuarios, tanto
desde el punto de vista cualitativo como cuantitativo y a los fines de la toma de
decisiones sobre estrategias de transferencia, venta y difusion de los
productos/servicios a través de diferentes medios
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4.4. PROMOCION (DP PM)
Incluye los procesos que producen estimulos tendientes a inducir el uso o consumo

de los productos externos especificos que la instituctdon destina a los usuarios
externos a través de transacciones u otros modos de transferencia asi como también
la inducci16n de conductas determinadas

Son ejemplos el disefio y publicacidn de propaganda o publicidad con fines
comerciales, sociales, de prevencién u otros En el caso particular de la UNGS
comprende no solo los destinados a captar potenciales estudiantes sino también a las
organizaciones y empresas demandantes de los servicios técnicos profesionales de
los estudiantes y graduados

4.5. PLANIFICACION Y CONTROL (DP PC)
Incluye los procesos que producen la planificacion y programacién de acciones en

materia de difusion y promocion de los productos institucionales asf como el control
y seguimiento de los mismos y la evaluacion de la gestion en su conjunto

5. MANTENIMIENTO (MT)

Incluye los procesos que producen los resultados internos de la institucion relativos
al mantenimiento integral de instalaciones y equipos.

5.1. CIVIL (MT CV)
Incluye los procesos que producen el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fijas de la institucion
Son ¢jemplos el mantenimiento de edificios, galpones, calles internas, sistemas de
aguas, cloacas, ascensores, aire acondicionado, etc

5.2. GENERAL (MT GL)
Incluye los procesos que producen la coordinacidbn y/o combinacién de los
resultados de las diferentes sub-areas del Area Mantemimtento

5.3. MANTENIMIENTO DE INSTRUMENTOS Y EQUIPOS (MT 1E)
Incluye los procesos que producen el servicio de mantenimiento preventivo y

correctivo de instrumentos y equipos de la institucidon, a través de trabajos de
electronica, electrictdad, mecanica, hidriulica, etc, defimdos por la tecnologia
especifica de los instrumentos y equipos involucrados

Son ejemplos el mantenimiento de instrumentos de medicion en la industria, de
computadoras, etc, todos los cuales corresponden a una especialidad dependiente
del tipo concreto de equipo

5.4. ELECTRICO (MT M()
Incluye los procesos que producen el servicio de¢ mantenimiento preventivo y
correctivo de los recursos materiales de la institucion en cuanto a sus componentes
eléctricos
Son ejemplos ¢l mantenimiento de redes electricas, tableros eléctricos, instrumentos
eléctricos, motores, etc
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5.5. MECANICO (MT MM)
Incluye los procesos que producen el servicio de mantemimiento preventivo y

correctivo de los recursos mateniales de la institucidn en cuanto a sus componentes

mMecanicos
Son ejemplos los trabajos de soldadura, ajuste, reemplazo de componentes, etc

5.6. SISTEMAS DE INFORMACION (MT MS)
Incluye los procesos que producen el servicio de mantenimiento preventivo y

correctivo de sistemas de informacién computarizada de la institucion en cuanto a su
soporte de “software”

5.7. PLANIFICACION Y CONTROL (MT CP)
Incluye los procesos que producen la planificacion de las acciones de
mantenimiento preventivo y la programacidn o conceptualizacion de las correctivas,
asi como aquellos procesos de control, seguimiento y evaluacién de las acciones
puntuales y de la gesti6n en su conjunto

6. MANEJO DE INFORMACION (MI)

Incluye los procesos relativos al almacenaje de informacién y documentacion, las
comunicaciones, el procesamiento de datos y similares.

6.1. ALMACENAJE DE INFORMACION (M1 Al)
Incluye los procesos relativos al almacenaje, guarda y conservacion de informacién
y documentacion relevantes para la organizacién en general y para cada unidad en
particular

6.2. COMUNICACIONES (MI CM)
Incluye los procesos que producen el servicio de transferencia de informacion

dentro de la institucién y de esta con terceros a través de sistemas de
comunicaciones telefonicas, radiofénicos, redes informaticas, servicios o sistemas
de correo

6.3. INFORMATICA EN GENERAL (MI GL)
Incluye los procesos que producen la coordinaciébn y/o combinacién de los
resultados de las diferentes sub-areas del Area Manejo de Informacién

6.4. PROCESAMIENTO DE DATOS (MI PD)
Incluye los procesos que producen el servicio de procesamiento de informacién por
medios manuales 0 a través de la operacion de sistemas computanzados

6.5. PLANIFICACION Y CONTROL (MI PC)
Incluye los procesos que producen la plamificacidn y programacion de acciones en
materia del manejo de informacion asi como el seguimiento y control de las mismas
y la evaluacion de la gestion en su conjunto




7. ORGANIZACION Y RECURSOS HUMANOS (RH )

Incluye los procesos que producen los resultados internos de Ia institucion relativos
a administracién de personal, beneficios al personal, capacitaciéon, desarrollo de
personal, administracién de la estructura organizativa, relaciones laborales,
bisqueda interna y externa, seguridad e higiene, seleccion y similares.

7.1. ADMINISTRACION DE PERSONAL (RHAP)
Incluye los procesos que producen los actos administrativos que formalizan los

pagos al personal a través de las liquidaciones de haberes, la administraci6n de las
licencias, vacaciones, permisos, los tramites de 1ingresos y egresos, el mantenimiento
de los expedientes o legajos individuales y similares

7.2. BENEFICIOS AL PERSONAL (RHBN)
Incluye los procesos mediante los cuales la organizacién ejecuta y/o admunistra
programas y acciones para el bitenestar del personal

7.3. CAPACITACION (RHCP)
Incluye los procesos que producen los servicios de planificacion, disefio, ejecucion y
control de los procesos de capacitacidn de todo tipo de los recursos humanos de la

propia institucion

7.4. DESARROLLO DE PERSONAL (RHDS)
Incluye los procesos que producen los servicios de evaluacidn del desempefio y
potencial del personal, planificacion de la carrera individual, elaboracién de cuadros
generales de reemplazo, acreditacton del personal en programas de desarrollo y
simtlares

7.5. RECURSOS HUMANOS GENERAL (RHGL)
Incluye los procesos que producen la coordinaciébn y/o combinacién de los
resultados de las diferentes sub-dreas de Organizacién y Recursos Humanos.

7.6. BUSQUEDA Y SELECCION (RHBS)
Incluye los procesos que producen la incorporacion de recursos humanos a la
institucidn a través del andlisis del mercado laboral, el uso de medios de busqueda,
la preseleccidn de candidatos potenciales, a través del sistema de seleccion
correspondiente

7.7. SEGURIDAD E HIGIENE (RHSH)
Incluye los procesos que producen los servicios de control del recurso humano
desde el punto de vista del cumplhimiento de normas de seguridad e higiene de
planificacion e implantacidn de la prevencion de riesgos

7.8. PLANIFICACION Y CONTROL (RHPC)
Incluye los procesos que producen la plamificacion de las actividades vinculadas a la
gestibn de organizacidén y recursos humanos en su conjunto, asi como el
seguimiento y control de las acciones en particular y la evaluacidn de la gestién de
manera global



8. DESARROLLOS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES (D5S)

Incluye los procesos que producen los “productos organizacionales” o “productos
institucionales” mediante los cuales se produce la construccién y/o transformaciéon
de la propia institucién, en cuanto a les aspectos administrativos, organizatives,
informdticos, relativos a los procesos sustantivos de produccién externa, de
recursos humanos y otros.

8.1. DESARROLLOS DE ADMINISTRACION (DS AD)
Incluye los procesos que producen la conceptualizacion, el disefio, el desarrollo y la
implantac16n de metodologias y sistemas referidos a los procesos administrativos de
la propia nstitucién tales como compras y contrataciones, contabilidad, créditos,
costos, cobranzas, presupuestos, servicios, servicios administrativos y similares

8.2. DESARROLLOS DE COORDINACION GENERAL (DS CG)
Incluye los procesos que producen la conceptualizacion, el disefio, el desarrollo y la
implantaci6n de metodologias y sistemas referidos a control, auditoria, sistemas
gerenciales, sistemas de planificacién estratégica y general, relaciones publicas e
institucionales, modificaciones de la estructura organizativa, reorganizaciones y
similares

8.3. DESARROLLO DE DIFUSION Y PROMOCION (DS DP)
Incluye los procesos que producen la conceptualizacidn, el disefio, el desarrollo y la
implantaci6n de metodologias y sistemas referidos a la difusién, la evaluacion de la
demanda institucional y la promocton de los bienes y servicios que la institucion
produce

8.4. DESARROLLOS DE MANEJO DE INFORMACION (DS Ml)
Incluye los procesos que producen la conceptualizacidn, el disefio, el desarrollo y la
implantacién de metodologias y ststemas referidos a almacenaje de informacion,
comunicaciones, procesamiento de datos y stmilares

8.5. DESARROLLOS DE MANTENIMIENTO (DS MT)
Incluye los procesos que producen la conceptualizacifn, el disefio, el desarrolio y la
implantacion de metodologias, sistemas referidos al mantenimiento civil, mecanico,
eléctrico, electronico, de sistemas y otros

8.6. DESARROLLOS DE PRODUCCION EXTERNA (DS PR)
Incluye los procesos que producen la conceptualizacion, el disefio, el desarrollo y la
implantacién de metodologias y sistemas refertdos a la produccion de productos
externos, incluyendo el desarrollo de los propios productos (formacion,
Investigacion y servicios)

8.7. DESARROLLOS DE ORGANIZACION Y RECURSOS HUMANOS (DS RH)
Incluye los procesos que producen la conceptualizacion, el disefio, el desarrollo y la
implantacién de metodologias y sistemas referidos a la admimstracidén de personal,
la capacitacidn, el desarrollo, el registro y administracidon de las estructuras, la
gest16n de las remuneraciones, la seguridad e higiene, la vigilancia y la proteccion y
stmilares




8.8. DESARROLLOS EN GENERAL (DS GL)
Incluye los procesos que combinan acciones de mas de una sub-area Funcional de

Desarrollo de Proyectos

8.9. PLANIFICACION Y CONTROL DE DESARROLLO (DS PC)
Incluye los procesos que producen la plantficacion, el control y seguimiento del
control en las diferentes Areas Funcionales, aplicando técnicas y herramientas
especificas a tal fin, incluye también los informes de cierre y evaluacion de
ejecucidn de programas y proyectos especiales

9. PRODUCCION EXTERNA (PR)

Incluye los procesos que producen los resultados externos de la institucion que ésta
produce y entrega a terceros en cumplimiento de sus objetivos institucionales. La
produccidn externa de la UNGS se expresa en términos de bienes o servicios de
investigacion, formacion y servicios.

FORMACION: Incluye los procesos de ensefianza y aprendizaje referidos a la
transferencia y adquisiciéon de conocimientos mediante la aplicacion de técnicas y
el empleo de medios adecuados para lograr el tipo y nivel de aprendizaje esperado

INVESTIGACION: Incluye los procesos de vestigactdn que en todas las
variantes y de acuerdo a las caracteristicas, defintciones y lineamientos estratégicos
vigentes en la organizacion

SERVICIOS: Incluye los procesos que producen servicios a la comunidad, en
forma gratuita o arancelada y servicios rentados a terceros cuya prestacion
responde a los intereses de la institucion

9.1 PLANIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION EXTERNA (PR PC)
Incluye los procesos que producen la dispombilidad de planes y programas para el
desarrollo de la actividad de produccion externa de resultados

9.2. EJECUCION DE ACCIONES DE PRODUCCION EXTERNA (PR EP)
Incluye los procesos que resultan de la ejecucion propiamente dicha de las acciones
de formacidn, investigacion y servicios

9.3. SERVICIOS A LA PRODUCCION EXTERNA (PR SP)
Incluye los procesos que producen el apoyo directo y especifico de la actividad de
formacion, nvestigacion y servicios asegurando la oportuna disponibilidad de
elementos (La disponibtlidad de elementos se entiende en términos de elementos
materiales, recursos de informacién, estudios técnicos, etc )

9.4 GENERAL DE PRODUCCION EXTERNA (PR GL)

Incluye los procesos que combinan diferentes aspectos del area funcional de
produccion externa
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NIVEL DE

CLASIFICADOR OCUPACIONAL DE LA UNGS

INVENTARIO DE PERFILES GENERALES

RESPONSABILIDAD

NIVEL 1

PIAL 0l
PIAF 01
PIDP 01

PIMT 01
PIMI 01

PIRH 01
PODS 01
PEPR 01

NIVEL 2

PIAL 02
PIAF 02
PICG 02
PIDP 02
PIMT 02
PIMI 02
PIRH 02
PODS 02
PEPR 02

NIVEL 3

PIAL 03
PIAF 03
PICG 03
PIDP 03
PIMT 03
PIMI 03
PIRH 03
PODS 03
PEPR 03

r

Auxthar de Apoyo Admunistrativo y Logistica
Auxiliar Econoémico Financiero

Auxthar de Difusion y Promocién

Auxtliar de Mantemimiento

Auxthar de Manejo de Informacion

Auxihar de Recursos Humanos

Auxihar de Desarrollos y Proyectos Institucionales

CONTENIDO FUNCIONAL
DE LAS TAREAS

ANEXO 13

Auxiliar de Produccion Externa (Investigacién, Formacién y Servicios)

Ayudante de Apoyo Admunistrattvo y Logistica
Avyudante Economico Financiero

Ayudante de Coordinacidn General

Ayudante de Difusi6n y Promocidn

Ayudante de Mantenimiento

Ayudante de Manejo de Informacidn

Ayudante de Recursos Humanos

Ayudante de Desarrollos y Proyectos Institucionales

Ayudante de Produccion Externa (Investigacién, Formacion y

Servicios)

Asistente de Apoyo Administrativo y Logistica / Jefe de Divisién

Aststente Economico Financiero / Jefe de Divisién
Asistente de Coordinacidén General / Jefe de Division
Asistente de Difuston y Promocion / Jefe de Division
Asistente de Mantenimiento / Jefe de Divisidon
Asistente de Manejo de Informacién / Jefe de Division
Asistente de Recursos Humanos / Jefe de Division
Asistente de Desarrollos y Proyectos Institucionales

Asistente de Produccidn Externa (Investigacidn, Formacién y Servicios)




NIVEL 4

PIAL 04
PIAF 04
PICG 04

PIDP 04
PIMT 04
PIMI 04
PIRH 04
PODS 04
PEPR 04

NIVEL S

PIAL 05
PIAF 03
PICG 05

PIDP 05
PIMT 05
PIMI 05
PIRH 05
PODS 05
PEPR 05

Analista de Apoyo Admunistrativo y Logistica

Analista Economico Financiero

Analista de Coordinaci6n General / Jefe de Departamento /
Coordinador de Programa- Proyecto

Analista de Difusion v Promocion

Analista de Mantenimiento

Analista de Manejo de Informacién

Analista de Recursos Humanos

Anahista de Desarrollos y Proyectos Institucionales

Analista de Produccion Externa (Investigacion, Formactdén y Servicios)

Especialista/Asesor de Apoyo Administrativo y Logistica
Especialista/Asesor Econdmico Financiero

Especialista’Asesor de Coordinacidén General / Jefe de Area de Gestidn/
Coordinador de Programa-Proyecto

Especialista/Asesor de Difusién y Promocion

Especialista/Asesor de Mantenimiento

Espectalista/Asesor de Manejo de Informacién

Especialista/Asesor de Recursos Humanos

Especialista/Asesor de Desarrollos y Proyectos Institucionales
Especialista/Asesor de Produccion Externa (Investigacién, Formacién y
Servicios)



ANEXO 11

ORGANIGRAMAY
MISIONES Y FUNCIONES
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INSTITUTOS

FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS INSTITUTOS

COORDINACION DE FORMACION

Asistir al Director en la programacién, segummiento y evaluacion de la actividad de
formaci6n del Instituto

Asistir e informar al Consejo de Instituto en todos los aspectos vinculados a la
formaci6n

Programar, coordinar y compatibilizar internamente, junto con los responsables de
carreras y menciones en coordinacton con la Secretaria Académica, el dictado semestral
de asignaturas correspondientes al Instituto, incluyendo las matertas optativas de
acuerdo con los requerimientos de los planes de estudios de las menciones o carreras

Proponer la programacion y coordinacton de la oferta académica (comusiones,
requerimientos docentes, disponibilidad horana, etc )

Proponer y elaborar el Informe y del Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto en lo referido a la actividad de formacidn y docencia del Instituto

Proponer lineamientos para orientar las publicaciones que resultan de interés de la
actividad de formaci6n, de manera coordinada con los demas unidades competentes en
la materia

Comunicar internamente normas, pautas, documentacion y toda otra informacion
referida a la formacién

Participar, por delegacion del Director, en el Comtté de Formacidn de la Universidad,
considerando los asuntos que requieran la articulacidn interinstitutos en lo que hace a la
coordinacidn de las tareas de programacidn, seguimiento y evaluacion de las actividades
de formacién

Organizar talleres, seminarios internos, actividades de formacion continua y demas
eventos relactonados con la formacién del Instituto

COORDINACION DE INVESTIGACION

Asistir al Director en la programacidn, seguimtiento y evaluacidn de la actividad de
investigacién del Instituto

Asistir e informar al Consejo de Instituto en todos los aspectos vinculados a la
investigacion

Proponer criterios para la definicion de priondades de areas, lineas y temas de
ivestigacidn en el Instituto en el marco de los lineamientos estratégicos defimdos por
los 6rganos de gobierno de la UNGS




Proponer y elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente
presupuesto en lo referido a la nvestigacion del Instituto

Proponer, realizar el seguimiento y evaluar las actividades de cooperacion académica

Asistir al Director en lo referido a la incorporacion, incluyendo los concursos y la
carrera académica de los mvestigadores-docentes

Proponer hineamientos para orientar las publicaciones que resulten de interés para la
actividad de investigacién del Instituto de manera coordinada con las demas unidades

competentes en la materia

Comunicar nternamente normas, pautas, documentacion y toda otra mnformacion
referida a la investigacion

Participar, por delegacion del Director, en el Comité de Investigacion de la Universidad
considerando los asuntos que requieran la articulacion interinstitutos en lo que hace a la
coordinacién de las tareas de programacion, seguimiento y evaluacién de las actividades
de 1nvestigacion

Organizar talleres, semmarios internos actividades de formacién continua y demas
eventos relacionados con la investigacion del Instituto

COORDINACION DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Asistir al Director en la programacion, seguimiento y evaluacion de la actividad de
servicios del Instituto

Asistir e informar al Consejo de Instituto en todas los aspectos vinculados con los
SEIvIC10S

Detectar necesidades estratégicas para el desarrollo econdmico, politico y social de los
diversos sectores del pais y en especial de la zona de referencia para ortentar el
desarrollo de la gestion de servicios en el Instituto

Colaborar en la promocidn de servicios en funcidn de las necesidades detectadas

Analizar las solicitudes de prestacién de servictos respecto de las postbihidades e interés
del Instituto

Realizar o colaborar con los responsables de proyectos de servicios en la elaboracion de
las propuestas

Controlar las tramitaciones referidas a contrataciones adicionales de personal, pago de
viaticos, adquisicién de materiales, etc requeridas por las actividades de servicio

Controlar el cumplimiento del servicio (control de ejecucidn de cronograma, de
presupuesto, de libramzentos cuando correspondiera)

—_— —— ——— s
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Formalizar el cierre técnico y administrativo del servicio

En el caso de servicios rentados a terceros, vertficar la correcta la imputacion del
remanente al Instituto

Proponer lineamientos para orientar las publicaciones que resultan de interés de la
actividad de servicios, de manera coordinada con los demas umdades competentes en la
materia

Comunicar internamente normas, pautas, documentacién y toda otra informacion
referida a los servicios

Participar, por delegacién del Director, en el Comité de Servicios de la Unmiversidad,
considerando los asuntos que requieran la articulacién interinstitutos en lo que hace a la

coordinacién de las treas de programacion, seguimiento y evaluacion de las acttvidades
de servicios

DEPARTAMENTO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Funciones de asistencia al Consejo de Instituto

Asistir al Consejo de Instituto y a sus Comisiones, cuando éstas existieran, en todo lo
relativo a su funcionamiento y de acuerdo con lo establecido en las reglamentaciones
correspondientes

Evaluar y controlar el cumplimiento de la normativa y procedimentos en los
expedientes tratados por el Consejo de Instituto y el Director (documentacion,
procedimientos, Circuitos)

Dar seguimiento a los temas y actividades de acuerdo con las directivas emanadas del
Consejo de Instituto

Confeccionar los proyectos de resolucién del Consejo y el Director del Instituto
Protocolizar y archivar las resoluciones y custodiar el archivo de resoluciones

Registrar, transcribir y archivar las actas del Instituto

Remitir al Rectorado las Resoluciones del Instituto para su incorporacién al Digesto
General de 1a UNGS

Funciones de apoyo técnico-administrativo

Apoyar técnica y admunistraivamente a las Coordinaciones de Investigacion,
Formacién y Servicios y a los investigadores-docentes del Instituto

Asistir al Director en la elaboracién del Informe y Plan Anual de Actividades del
Instituto y su correspondiente presupuesto, asi como en su seguimiento y control



Realizar las tarcas de secretaria privada de la Direccion de Instituto
Interactuar con el equipo de articulacién de la Secretaria de Administracion

Tramitar las solicitudes referidas a la admimstracion del personal del Instituto
(contrataciones, designactones, renovaciones, pago de honorarios y viaticos, licencias,
llamados a concurso, etc )

Tramattar las solicitudes de compras, su seguimiento y recepcion de los bienes

Tramutar las sohicitudes de servicios de mantenimiento y reparacién de la infraestructura
y equipamiento del Instituto

Mantener actualizada la informaci6n sobre el patrimonio del Instituto en relacién con la
Divis16 de Patrimonio

Administrar Caja Chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable del
rettro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Administracton

Recibir, distribuir y archivar la documentacion recibida y la generada en el Instituto

Gestionar los expedientes, notas, memos, documentos, disposiciones correspondientes a
dichos procesos

Diligenciar las comunicaciones internas y externas
Organizar los materiales bibliograficos y de hemeroteca de 1a unidad

Asistir técnicamente en la realizacion de eventos del Instituto

Funciones técnicas especiales (cuando corresponda)

Realizar el servicio de mantemimiento basico preventivo y correctivo de instrumentos y
equipos destinados al apoyo de la investigacion y la docencia, de acuerdo con la
tecnologia especifica de los instrumentos y equipos involucrados

Colaborar en la provisidn y preparaciéon de materiales y demas elementos necesarios
para la realizacion de los trabajos de laboratorto y actividades docentes que los
requieran

Admmistrar la utihizacidn de los materiales y equipos, acondicionar los materiales
utilizados en el trabajo de laboratorio y actividades docentes y manejar los residuos
resultantes

Realizar y mantener actualizado el inventario de los matenales y elementos de
laboratonio y actividades docentes en relacién con la Dhivistén de Patrimonio

[ . ) e T -l [ S g sl -




UNIDADES DEPENDIENTES DEL RECTOR

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MISIONES

Llevar a cabo examenes y evaluaciones posteriores de las actividades financieras,
admunistrativas y de gestion, utihizando el enfoque de control integral e integrado

Asesorar al Rector en la determinacidn de las normas y procedimientos inherentes al sistema
de control interno y evaluar el cumplimiento posterior de dicha normativa

FUNCIONES

Elaboracidén del Plan Anual de Auditoria Interna y envio a la SIGEN para su discusion y
aprobacion por esta Gltima

Participacion en la definicién de normas y procedimientos a efectos de establecer, en acuerdo
con la autoridad superior, el sistema de control interno y posteriormente efectuar su
seguimiento

Realizacion de auditorias, investigaciones especiales y demads actividades de control de las
unidades, de acuerdo con la programacion anual prevista y efectuar las observaciones y
recomendaciones que correspondan Seguimiento de las recomendaciones y observaciones
realizadas

Revistén y evaluacidn de la aplicacion de los controles operativos, contables, de legalidad y
financieros

Verificacién del cumplimiento de las politicas, planes y procedimientos establecidos

Vertficacién de la adecuacion normativa legal y contable de las erogaciones percibidas y los
gastos efectuados y su tmputacidn a los niveles presupuestarios correspondientes

Determinacion de la confiabilidad de los datos que se utilizan en la elaboracién de la
informaci6n, de la precision en las registraciones de los activos y de las medidas de resguardo

tomadas para protegerlos

Envio de copias de los informes, recomendaciones y observaciones a la SIGEN Proveer la
informacidn sobre los temas que la SIGEN requiera

Asesoramiento a las distintas unidades de la UNGS (Rectorado e Institutos) en materia de su
competencia

Presentacion anual, o cuando sea requendo, del informe de las actividades realizadas



CENTRO DE SERVICI0S A LA COMUNIDAD

MISION

Asistir al Rector en lo relativo a la prestacion servicios reales a la produccion 'y cooperar
con las orgamzaciones responsables de la promoci6n social de la comunidad para onientar
el desarrollo de la gestion de servicios como comunicacion e interaccidn creadora entre la
UNGS v la sociedad

FUNCIONES

Colaborar con los Institutos y demas unidades en la deteccidn de necesidades
estratégicas para el desarrollo econémico, politico y social de los diversos sectores del
pais y en especial de la zona de referencia

Promover los servicios en funcion de las necesidades detectadas

Asesorar y asistir técnicamente a los Institutos y demas umidades en la presentacion,
gestion y tramitacidon de propuestas de servictos y en la formalizacion de los
correspondientes contratos y convenios

Proponer la reglamentacién y actualizacién de las modahidades a través de las cuales se
efectuara la venta y prestacidn de los servicios y la vinculacién con fundaciones o con
otros organismos mediadores de estas actividades

Proponer lineamientos para la fijacion de las retnbuciones correspondientes al personal
de la Universidad que participe en la prestacidn de servicios

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacion de las
actividades de servicios

Coordinar las actividades del Comité de Servicios a la Comunidad sometiendo a su
consideracién y consulta los asuntos que requieran su mediacién en cuanto a
programacién, seguimiento y evaluacién de los servicios Realizar la secretaria técnica
del Comité (convocatortas, sesiones, agendas, actas, etc )

Elaborar y actualizar las bases de datos de servicios a la comunidad

Preparar el matenial de base para la evaluacidn pertédica de la actividad de servicios a
la luz del proyecto institucional y para el analisis de modificaciones en la
reglamentacidn, modahidades y condiciones de la prestacion de los mismos



.

PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA

Proponer, diseflar y mantener actualizado el Plan de Infraestructura de la Institucion
(elaboraci6n del Plan Plurianual de Infraestructura, Plan Anual de Obras y su prevision
presupuestaria)

Proponer, disefiar y mantener actualizado el Plan Maestro de Desarrollo del Campus

Elaborar la documentaci6n técnica referida a proyectos, planos y especificaciones técnicas
de las obras propuestas y/o a realizar (croquis preliminares; anteproyectos, proyectos
ejecut1vos)

Realizar la direcci6n y control de las obras en ejecucion

Colaborar con la Secretaria de Administracion en las rendiciones de cuentas de Proyectos
PROUN o similares

Formular las especificaciones técnicas para el Area de Compras, sobre temas de
Equipamiento (muebles, luminarias, acondicionadores, cortinas, carteleras, etc )
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VICERRECTORADO

MISION

Asistir al Rector en la coordinacion de las actividades de plamificacidon, control de
gestion, desarrollo, seguimiento y evaluacidn institucional y en las acciones destinadas a
permitir la disponibiltdad de informacién para la toma de decisiones, asi como de los
sistemas informéticos para soporte de la gestién

FUNCIONES

Planificar, ejecutar y controlar acciones destinadas a permitir la disponibilidad de
informaci6n estadistica y al desarrollo y mantenimiento de los sistemas informaticos

Coordinar las actividades de planificacion, control de gestion, segurmiento y evaluacion
institucional

Admimstrar las bases de datos, organizando y mantentendo un sistema de informacidn
integral e integrado que facilite las tareas de autoevaluacién, evaluacién externa y la
formulaci6n de politicas umiversitarias

Generar y difundir informacidén, en especial estadisticas, sobre las actividades
universitarias

Asesorar y asistir técnicamente a las distintas unidades en lo relativo a métodos de
trabajo, sistemas y organizacion y recursos humanos

PROGRAMA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA DE INFORMACION

Programar, desarrollar, implementar y mantener los sistemas vy tecnologias de
informacidn de la Universidad

Producir la transferencia de informacion a través de los distintos sistemas de
comunicacion

Proponer ¢l Plan de Sistemas (hard, soft, redes y comunicaciones)
Desarrollar sistemas de informacién

Implementar y administrar médulos SIU y participar en actividades de cooperacion
externas referidas a estos sistemas

Mantener y actualizar los sistemas

Disefiar, administrar, actuahizar y realizar el soporte técnico del servicio de redes y
telematica

Dar soporte tecnoldgico a todas las umdades y realizar el mantentmiento preventivo de
hard y software
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Elaborar lineamientos y asesorar en la adquisicion de insumos informaticos
Capacitar y brindar aststencia y asesoramiento a los usuarios

Proponer y admimstrar politicas de seguridad

Elaborar indicadores de seguimiento de las actividades y evaluar el impacto de los
servicios ofrecidos, a fin de utilizar eficientemente los recursos destinados a ellos

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE PLANIFICACION, CONTROL Y

EVALUACION INSTITUCIONAL

Coordinar la elaboractén y actualizacidn de los lineamientos estratégicos generales que
como marco mnstitucional de referencia sirvan de orientacion a la gestion universitaria

Coordinar y compatibihizar técnicamente los anteproyectos de Plan Anual de
Actividades Universitanas elaborados por cada unidad, de acuerdo con las politicas,
objetivos y prioridades institucionales enunciados en los lineamientos estratégicos
generales

Coordinar y compatibilizar la elaboracion del informe anual e informe final de gestidn

Disefiar el sistema de indicadores de gestion de las actividades umiversitarias que
permita realizar su seguimiento y el control de gestion

Coordinar la ejecucion de las evaluaciones institucionales internas y externas

Sistematizar y registrar los estudios e informes de evaluacién que sobre las actividades
sustantivas de la Universidad realicen los Institutos, Secretarfas y Centros

DIVISION DE INFORMACION Y ESTADISTICAS UNIVERSITARIAS

Proponer el sistema de estadisticas de la UNGS

Integrar la informacidén de las bases de datos sectoriales (formacién, investigacion,
servicios, alumnos, personal, etc ) generada por las distintas unidades

Procesar la informacion, producir y garantizar la difusidon de las estadisticas
universitarias

Sistematizar y elaborar informes periddicos y estudios especiales destinados a informar
interna y externamente sobre las actividades umversitanas



EQUIPO DE TRABAJO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Elaborar las propuestas de actualizacion del sistema de gestidon de la Universidad, sus
umdades organizativas, perfiles y puestos

Administrar la estructura organizativa aprobada de la Umiversidad, evaluando a
propuesta de los Institutos, los Centros y las Secretanias, la necesidad de cubnr los
puestos y las unidades organizativas, realizando en este Gltimo caso, los estudios
técnicos requernidos para la solicitud de aprobacién al Consejo Superior

Proponer el contemdo técnico del régimen de organizacion y recursos humanos y su
actualizacién y de las reglamentaciones especificas y aclaratorias en lo referido al

personal docente y no docente

Formular los informes técnicos que requieran las distintas actividades vinculadas con la
aplicacién de los regimenes de organizaci6n y recursos humanos en cuanto se refiere a
la interpretacion y/o aclaracién sobre sus contenidos




SECRETARIA DE ADMINISTRACION
MISION

Asistir al Rector en la plamficacion, administraciéon, seguimiento y evaluacién de la
gestion econdmico-financiera, de recursos humanos y de mantenimiento y Servicios
generales de la UNGS tanto del 4mbito de Rectorado como de los Institutos

FUNCIONES

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacion, administracién, seguimiento y
evaluacion de la obtencidn, aplicacién y rendic16n de recursos econémicos y financieros de
la Universidad

Asistir a las Comistones del Consejo Superior en lo referido a o econémico-financiero

Intervenir en la elaboracion del presupuesto umversitario, registrar y controlar su gjecucion

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacidn, administracidén, seguimiento y
evaluacién de los recursos humanos de la Universidad asumiendo la totalidad de funciones
respecto del personal no docente y coordinando con las restantes untdades competentes lo
atinente a personal docente

Atender las necesidades de la Universidad en cuanto al abastecimiento de bienes de capital
y consumo ¢jecutando acciones de planificacion, compra y administracidon de dichos
bienes, asegurar al conjunto de unidades lIa oportuna disporibilidad

Proponer la politica y el sistema de compras de la institucion atendiendo las necesidades y
propuestas de las distintas dependencias usuanas

Proponer y ejecutar politicas referidas al mantentmiento general de las instalaciones de la
tnstitucién previniendo y corrigiendo su desgaste y deterioro y asegurar al conjunto de
unidades y al personal el adecuado estado de conservacion

Asistir y asesorar a las distintas dependencias acerca de los actos técnicos —admimistrtivos,
en especial a los Institutos en virtud del modelo centralizado de gestion

Proponer, aplicar y establecer, dentro de sus atribuciones, procedimientos que aseguren la
conduccién econdmica y eficiente de las actividades institucionales y la evaluacién de los
resultados de los programas, proyectos y operaciones de cada una de las areas de la
institucion

Implementar un eficiente sistema de seguimiento y control interno, normativo, financiero,
econémico y de gestidn sobre las operaciones, que comprendan contro] previo y posterior



=

AREA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Realizar la rendicién de cuentas de la mstitucidén e implementar mecanmsmos y acciones de
control integral e integrado de las actividades, procesos y resultados alcanzados por ella

Llevar adelante la gestion de recursos humanos de la UNGS en cuanto se refiere a los
procesos vinculados a la administracidn de personal, incluida la liquudacion de haberes de

docentes y no docentes

Proponer y ejecutar las acciones correspondientes a la busqueda y seleccion, capacitacion y
desarrollo de carrera del personal no docente

Realizar propuestas de politicas vinculadas a los procesos de compras y abastecimiento de
bienes a las dependencias de la UNGS, implementarlas y controlar su cumplimiento

Implementar, coordinar y controlar acciones tendientes a lograr la agil articulacion con los
Institutos en todo cuanto se refiere a su gestion econdmico-financiera y de administracion y
servicios en general

Brindar asistencia y apoyo técnico-administrativo general a las unidades de la Secretaria
facilitando su funcionamiento

Proponer criterios, mecamsmos ¢ indicadores de seguimiento y evaluacién de las
actividades de la Secretaria

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Planificar, coordinar y controlar la incorporacion, modificacion, administracién y baja de
los recursos humanos de la Umiversidad de acuerdo con la normativa vigente

Aplicar y controlar el cumplimiento del lo dispuesto en el Régimen de Recursos Humanos
de la UNGS:

Coordinar, ejecutar y controlar los procesos mherentes a la iquidacion de haberes

Coordinar, planificar y controlar los procesos vinculados con las acciones de capacitacion
del personal no docente de la Unmiversitdad y colaborar adminmistrativamente en los
correspondientes al personal docente

Coordinar, planificar y controlar el desarrollo de carrera del personal no docente tanto en
lo que refiere a promociones escalafonarias que no implican cambio de funcidn como a las
producidas por transferencia de puestos y colaborar administrativamente en los
correspondientes al personal docente

Proponer y ejecutar politicas relativas a los procesos de busqueda y seleccidn de personal
{



DIVISION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Gestionar la incorporacion, modificacion, administracion y baja de los recursos humanos de
la Universidad

Efectuar Ias gestiones inherentes a la hiquidacion de haberes y aplicacion de la politica
salanal de la orgamizacion

Mantener actualizados los legajos fisticos del personal de la UNGS de acuerdo con las
disposiciones aplicables en la matenia

Administrar y actualizar las bases de datos sobre recursos humanos, operar los sistemas
informaticos de aplicacion en la UNGS, y asegurar la permanente dispomibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones

Realizar la hiquidacidon de viaticos

DIVISION DE DESARROLLO Y CAPACITACION
Detectar las necesidades de capacitacion del personal no docente

Proponer, programar e implementar el desarrollo de acciones de capacttacién de acuerdo
con las necesidades detectadas y las prioridades establecidas segiin l1a politica institucional

Realizar el seguimiento de las acciones de capacitacion que se lleven a cabo en forma
directa o a través de capacitadores externos

Realizar estudios y propuestas tendientes a asegurar la obtencidn y seleccidn de los
recursos humanos de acuerdo con las necesidades organizativas

Admunistrar sistematicamente el proceso de evaluacién del desempeifio de acuerdo con lo
dispuesto en el Régimen de Recursos Humanos y realizar la asistencia técnica que la misma
requiera

Implementar los procesos de concurso de personal no docente de acuerdo con la politica y
condictones institucionales en la materta segin lo dispuesto en el Régimen de Recursos
Humanos

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Garantizar la provision en ttempo y forma de los bienes y servicios que requiere la
orgamizacién para el desempeiio de sus funciones, dentro del marco de la normativa
vigente
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Elaborar el Plan Anual de Compras de acuerdo a los requenmientos de las distintas
dependencias y reahizar su periédica actualizacidn

Coordinar su accionar con el drea de Patrimonio para permitir el mantenimiento
actualizado del registro de bienes que ingresan a la UNGS

Brindar asistencia y apoyo técnico a la Comisién de Preadjudicaciones y coordmar el
apoyo adminmstrativo a la misma

Confeccionar y mantener actualizado el Registro de Proveedores de la organizacién

Efectuar contratactones a través de los mecanismos y procedimientos que en cada caso
resulte conveniente de acuerdo lo dispuesto en las normas legales que rigen la matena

Controlar los mateniales y servicios adquiridos segin las especificaciones contractuales
Administrar y actualizar las bases de datos sobre compras, operar los sistemas informéticos

de aplicacion en la UNGS y asegurar la permanente disporubihdad de informacién
actualizada para la toma de decisiones

EQUIPO DE ARTICULACION CON LOS INSTITUTOS Y SECRETARIAS

Realizar la capacitacion del personal de los Institutos y Secretarias en todo lo referido a
gestiones, normas, terminologia, procedimientos y circuitos administrativos

Efectuar el asesoramiento y asistencia cotidiana a los Institutos y  Secretarias en lo
referente a demandas, tramites y procedimientos puntuales que deben canalizar a través de
la Secretaria de Administracion

Proponer metodologias y revisar procedimientos que garanticen la eficiencia de la gestion

Realizar y gestionar el seguimiento, dentro de la Secretaria de Administracion de las
demandas, tramites y procedimientos de los Institutos y Secretarias de Rectorado

Efectuar la gestiébn y/o seguimiento dentro de los Institutos y Secretanas de los
requertmientos, informes y tramites que les demande la Secretaria de Adminstracién

Controlar la informacion y la documentacién, de acuerdo con las normas y cnterios
vigentes

Realizar el asesoramiento y asistencia en la gestién adminmistrativa de los proyectos
especiales

Realizar el asesoramiento y asistencia en la gestidon admmnistrattva de los servicios a
terceros
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Efectuar el control de los procedimientos operativos mediante el segmmiento de los
tramites de los expedientes

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Brindar apoyo administrattvo y técnico a todas las unidades de la Secretaria

Realizar las tareas de secretaria privada del Secretario de Administracion

Tramitar las solicitudes referidas a la administracion del personal de la Secretaria
(contrataciones, designaciones, renovactrones, modificacidon de cargo, pago de honoraros y

viaticos, licencias, horas extras, etc ) de acuerdo con los procedimientos aplicables en cada
caso

Tramtar las solicitudes de compras, su seguimiento y recepcion de los bienes

Tramutar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y equipamiento
de la Secretaria

Administrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable del
retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes rendiciones
ante la Secretaria de Administracién

Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a dichos
procesos

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacton recibida y la generada en la
Secretaria

Diligenciar las comunicaciones internas y externas

Organtizar los matenales bibliograficos y hemerogréaficos de la Secretaria

AREA ECONOMICO FINANCIERA

Proponer y ejecutar politicas referidas a la obtencidn, aplicacién y rendicion de recursos
econdmicos y financieros de la Universidad

Coordinar y controlar técnicamente la confeccidn del proyecto de presupuesto anual de la
UNGS, articular su accién con los responsables de 1a compatibihzacidén politica del mismo
y formular pautas para la preparacion de los anteproyectos de las distintas unidades

Vernficar la incidencia econdémica y financiera de la ejecucidn de los gastos y 1a vinculacion
de los mismos con las fuentes de financiamiento
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Proporcitonar informacidn oportuna y confiable a las dependencias para la toma de
decisiones

Coordinar la elaboraci6n de informacién para los distintos orgamismos observando los
procedimientos aplicables en cada caso

Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la gestién econdmico financiera de los
proyectos especiales

Coordinar, controlar y efectuar el seguimiento de la geshién econdmico financiera de los
SEIrvIC10S a terceros

Coordinar y controlar la gestion contable de la Universidad

Coordinar y controlar las actividades de tesoreria y patrimonio

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Realizar los estudios técnicos que permitan brindar la informacidon de base para la
formulaci6n de los aspectos presupuestanios de la politica financiera de la 1nstitucidn

Elaborar técnicamente el presupuesto universitario, registrar y controlar su ejecucién
Recepcionar, procesar y controlar los datos e informacion suministrada por las unidades

Productr 1nformacién presupuestaria para uso interno de la UNGS, sus dependencias e
Institutos, que ayude en el proceso de toma de decisiones y para ser remitida a los
organismos nacionales de acuerdo a la normativa vigente en la materia

Producir informacion para organismos externos cuando corresponda, respetando las
disposiciones (formatos y procedimientos) especificos de los mismos

Administrar y actualizar las bases de datos econdmico-financieros, operar los sistemas
informaticos de aplicacién en la UNGS y asegurar la permanente disponibilidad de
informacion actualizada para la toma de decisiones

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Realizar el registro contable de los actos admmustrativos vinculados con la gestion
economico-financiera de la Universidad

Generar y emttir informacién contable que facilite la toma de decisiones de las distintas
dependencias
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Generar y emitir la informacidn requerida por distintos organismos (Ministerio de
Economia, Ministerio de Educacion, etc )

Efectuar controles cruzados con los Departamentos de¢ Presupuesto, Tesoreria, Recursos
Humanos y Compras

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Administrar la gestidén de pagos de la Universidad

Realizar el control y seguimtento del ingreso de fondos a la Universidad

DIVISION DE PATRIMONIO

Efectuar el registro y control de los bienes que pertenecen, ingresan, egresan o son dados de
baja al patrimonio de la Universidad

Mantener el detalle actualizado de su ubicactdn fisica y toda modificacion al respecto
Administrar y actualizar las bases de datos patrimoniales, operar los sistemas tnformaticos

de aplicacion en la UNGS y asegurar la permanente disponibilidad de informacién
actualizada para la toma de decisiones

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

Planificar, coordinar y supervisar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de
las 1nstalaciones

Plamficar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios generales de la Universidad
en las diversas modalidades de ejecucién

Supervisar la observacion contractual y ¢l desempeiio del personal y calidad de servicios
de las empresas contratadas para la prestacion de servicios

Entender en la evaluacién y asesoramiento referido a la higiene y seguridad del trabajo

Colaborar y coordinar con los responsables de obras nuevas la observancia de las
disposiciones vigentes en la materia

Proponer medidas adecuadas para mejorar las condiciones de higiene y seguridad del
trabajo y supervisar ¢l cumplimiento de la normativa aplicable.



DIVISION DE MANTENIMIENTO

Detectar el deterioro en las instalaciones de la UNGS y proponer las acciones
correspondientes

Coordinar y ejecutar tareas de mantenimiento edilicio

Coordinar y controlar las tareas de mantenimiento edilicio ejecutadas por terceros

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

Planificar, coordinar y controlar todas las tareas de servicios generales que se realizan para
garantizar €l normal funcionamiento de la Universidad

Planmificar, coordinar y controlar Ia prestacion del servicio de limpieza, mensajeria,
transporte, vigilancia, intendencia y porteria

Efectuar el control y segutmiento de la asignacidén de aulas en trabajo conjunto con la
Secretaria Académica

Coordinar las tareas del personal necesario para asistir en actividades extraordinarias tales
como Asambleas, Congresos 0 Concursos, acondicionando los espacios a utilizar en tales
eventos y proveyendo las necesidades requendas por los organizadores
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SECRETARIA DE INVESTIGACION
MISIONES

Asistir al Rector en la planificacién, administracion, seguimiento y evaluacion de las
actividades de investigacidn, de cooperacién nacional e internacional, de la carrera
académica y de becas de investigacion, del sistema de biblioteca y las publicaciones
universitarias y brindar apoyo técnico-administrativo a los Institutos en materia de su

competencia

Aststir al Rector en el desarrollo de la oferta de posgrado en articulacién con la
Secretaria Académica

FUNCIONES

Proponer y ejecutar politicas referidas a la plamficacién, administracién, difusion,
seguimiento y evaluacion de las actividades de investigacion

Asistir a Ias Comisiones del Consejo Superior en lo referido a la investigacion

Organizar y supervisar el  proceso de incorporacion y permanencia de los
investigadores-docentes a través de la sustanciacion de los concursos y el desarrollo de
la carrera académica de acuerdo con los requerimientos de los Institutos y la politica de
la UNGS en ]a materia

Propiciar la formacion de los recursos humanos en 1nvestigacion a través del sistema de
becas de investigacidn, articulando con los Institutos la politica institucional
correspondiente

Coordinar el Programa de Desarrollo de Posgrado en articulacién con la Secretaria
Académica

Coordinar los Comités de Investigacién, Biblioteca y Publicaciones sometiendo a la
constderacién y consulta de los mismos los asuntos que requieran su mediacion para la
programacidn, seguimiento y evaluacion de las actividades respectivas

Proponer la actualizacion de la normativa que regula la actividad de investigacion en
sus diversas 1nstancias y dictar las normas complementanas, aclaratorias e
interpretativas que sean necesanas al buen desarrollo de la actividad de investigacion

Coordinar el Programa de Incentivos del Ministerio de Cultura y Educacion y otros
similares

Coordinar y promover las actividades de cooperacion académica

Proponer los lincamientos para establecer politicas de seleccion de recursos de
informacidn bibliografica y documental, de utilizaci6n de servicios electronicos y de
lineas de difusién y promocién de los servicios que presta la Unidad de Biblioteca y
Documentacién

L]



Proponer los lineamientos para el establectmiento de las politicas editoniales de la
UNGS y admmustrar el servicio de publicaciones como apoyo de la gestiébn de
investigacion, formacidn y servicios de los Institutos

AREA DE INVESTIGACION

Proponer criterios para la definicidn de prionidades de investigacion en la Universidad
en el marco de los lineamientos estratégicos defimdos por sus 6rganos de gobierno, asi
como mecanismos de complementariedad y cooperacidn entre los Institutos

Elaborar propuestas de normativas y pautas para el desarrollo de la investigactén, su
seguimiento y evaluacién atendiendo a la articulaci6n entre los Institutos

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion de la investigacién y su difusién

Elaborar estudios de base, que reflejen la actividad global de la investigacién, con el
objeto de constituirse en nsumos para la toma de decisiones por parte de las
autoridades

Proponer cnterios, mecanismos ¢ indicadores de seguimiento y evaluacién de la
actividad de 1nvestigacion y asistir a los Institutos en el desarrollo de los que le son

propios

Elaborar y actualizar los instrumentos para la planificacion, seguimiento y evaluacion
de la investigacidn y acordar su aplicactén con los Institutos

Generar ambitos de discusidon y definicion de metodologias y mecanismos de
arttculacién interinstitucional de la investigacion

Confeccionar los instrumentos para facilitar y normalizar la presentacién, registro y
difusién de los proyectos de investigacion

Proponer el calendario de presentacion de los proyectos de investigactén y de su
seguimiento

Elaborar y actualizar la base de datos de los proyectos de investigacidn asegurando la
permanente disponibilidad de informacién

Organizar eventos periddicos que den a conocer la actividad de investigacion de la
UNGS interna y externamente y difundir los resultados a través de distintos medios

Realizar la secretaria técnica del Comité de Investigacion (convocatonia, sesiones,
agenda, actas, etc)

Administrar el Programa de Incentivos del Ministerio de Cultura y Educacién y otros
stmilares

Coordinar con los sectores institucionales competentes las propuestas referidas a la
carrera académica de los investigadores-docentes, asesorar y formular propuestas sobre

F
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su reglamentacién, organizacion y desarrollo en lo relacionado con el ingreso,
permanencia y perfeccionamiento

Coordinar la tmplementacidon del sistema de carrera académica de los investigadores-
docentes y la administracion del proceso

Coordinar la propuesta e implementacién del sistema de becas de investigacion y la
administracién del proceso

Evaluar, proponer y actualizar las reglamentaciones referidas al otorgamiento,
seguimiento y aplicacion de becas

Analizar con los Institutos la prevision acerca del nimero becas de investigacidn y sus
respectivas areas de especialidad y proponer la politica para los llamados periédicos a
concurso de becas

DIVISION DE CARRERA ACADEMICA Y CONCURSOS

Recopilar informacidn y antecedentes para la elaboracion de propuestas en materia de
desarrollo y administracién de la carrera docente

Asistir en la formulacidn del sistema de Carrera Docente de acuerdo con los
Lineamientos Estratégicos y a la politica institucional en la materia

Asistir en la administracion del sistema de carrera académica

Coordinar con las unidades correspondientes ¢l registro e incorporacion a la base de
datos de recursos humanos, de toda informacién vinculada a la incorporacion y
permanencia de los investigadores- docentes en la Universidad, asi como el registro de
fas alternativas relevantes del desarrollo de su carrera (promociones escalafonarias,
transferencias de puestos, eventos académicos en los que participa o ha participado,
becas que impliquen capacitacion), asegurando la dispomibilidad permanente de
informacion

Realizar las tareas de registro tecnico que implica la administracién institucional del
Programa de Incentivos Docentes como parte de la gestidon de recursos humanos
referida a los investigadores docentes

Brindar asistencia técnico administrativa a los Institutos para el proceso de los llamados
a concursos académicos

Reahizar la apertura del llamado a concursos académicos a través de su publicacion en
los medios graficos establecidos y de su difusidon mediante anuncios y carteleras
murales en las distintas dependencias de la UNGS y otras Universidades del pais

Organtzar la inscripcion de los aspirantes y gestionar la presentacién de las
impugnaciones si las hubiere
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Realizar las gestiones correspondientes a la designacion e integracion de los Jurados de
acuerdo con los requerimientos de los Institutos y a la presentacion de recusaciones st

las hubiere

Organizar la actuacidn de los Jurados y asistirlos en la elaboracion de las actas

Notificar el dictamen a los aspirantes y organizar la presentacion de su impugnacion, st
fuera el caso

Elaborar el proyecto de designactén de los investigadores- docentes de acuerdo con los
términos de referencia elevados por los Directores de los Institutos

Realizar ¢l registro sistematizado y archivo de las actuaciones de los llamados a
concursos académicos y actualizar la base de datos

DIVISION DE BECAS DE INVESTIGACION

Asistir en la formulacidn del Programa de Becas de la Universidad

Admunistrar el sistema de becas en lo relativo a su duracion, cancelacion, licencias
prorrogas y renuncias y gestionar la percepcion de los estipendios y de  otros 1ngresos
que devengan de la realizaci6on de la beca

Diligenciar la presentacion de estudiantes avanzados y graduados de la UNGS al
sistema de becas internas y externas de investigacion y de estudios superiores

Realizar las tareas de llamado a concurso de becas de investigacién y formacion de
posgrado

Organizar la inscripcidén de los postulantes a becas de investigacién y formacién de
posgrado

Orgamzar la actuacién de las Comisiones de Becas y asistirlas en la elaboracidon de la
documentaci6n correspondiente

Elaborar el proyecto de resolucion de asignacion de becas, de acuerdo con la propuesta
y el orden de mérnitos elaborado por la Comision de Becas

Implementar las medidas para la notificacién de los resultados del concurso de becas y
del orden de mérito elaborado por la Comisién respectiva

Sistematizar, actualizar y registrar las bases de datos de las becas de investigacion y
formacién de posgrado

AREA DE COOPERACION ACADEMICA

Proponer politicas en materta de cooperacidn académica con unmversidades e
instituciones académicas del pais o del exterior, referidas a programas y proyectos de
investigacion conjunta, posgrados, titulos, intercambio de becarios, etc



Detectar, y evaluar a requerimiento de y en consulta con los Institutos y €l Comuté de
Investigacion universidades, organizaciones y agencias universitarias nacionales e
internacionales cuyas actividades de 1nvestigacién y formacion sean de interés para la
UNGS vy elaborar propuestas para celebrar conventos de cooperacion académica con

dichas nstituciones

Asesorar y apoyar en la negociaciéon y celebracién de convemos de cooperacion
académica con universidades e instituciones académicas del pais o del exterior y en lo
que hace a los fondos de contraparte necesarios para implementarios

Realizar el seguimiento de la gestién de dichos convenios (identificacion de
responsabilidades emergentes, vigencia de los convenios, acciones en curso y
ejecutadas, etc ) y enwviar la informacioén para su registro en la base de datos de los
convenios suscriptos por la Universidad

Promover y difundir en los Institutos y con los investigadores ~ docentes en forma
directa oportunidades de cooperacton nactonal e internactonal

Coordinar la presentacién y desarrollo de los Proyectos FOMEC, de la Agencia
Nacional de Promocion Cientifica y Tecnolégica y otros similares con los Institutos, la
Secretaria de Administracidn y ante los orgamsmos correspondientes

Elaborar 1ndicadores del desarrollo y seguimiento de las actividades de cooperacion
académica nacional e internacional que reflejen su incidencia en las actividades de
investigacion y formacidn de la UNGS

Elaborar estudios de base referidos a la cooperacidn académica, con el objeto de
constituirse en msumos para la toma de decisiones por parte de las autoridades

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

Elaborar conjuntamente con el Comité de Publicaciones propuestas para el disefio de la
politica de publicaciones que comprendan la defimcidn y actuahizacion de los criterios
para el establecimiento de prioridades y orden de seleccion de las publicaciones,
sistemas de referato externo y creaciéon y gestion del Banco de Evaluadores

Elaborar estudios de base que reflejen lo realizado en materia de publicaciones con ¢l
objeto de constituirse en insumos para la toma de decisiones por parte de las
autoridades

Proponer y elaborar criterios, mecanismos ¢ 1indicadores de segmimiento y evaluacion
de la actividad de publicaciones

Gestionar la edicion de las publicaciones editoriales tradicionales (soporte papel) y
electronicas de acuerdo con las definiciones y prioridades aprobadas en las instancias
correspondientes

Realizar la edicién de todos los productos graficos de la UNGS, asesorar en la
promocién de distintos eventos y participar del proyecto de Imagen y Comunicacion

Institucional
/
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Difundir y promocionar interna y externamente las publicaciones editoniales a traves
del desarrollo de estrategias de mercadeo, de la gestidn y actualizacion del catdlogo de
publicaciones y de otras actividades que se consideren pertinentes en coordinacion con
las unidades competentes en materia de difusién y promocion institucional

Comercializar las publicaciones editoriales de la UNGS y realizar la admimstracion del
ststema de ventas y consignaciones

Realizar la secretaria técnica del Comté de Publicaciones (convocatoria, sesiones,
agenda, actas, etc )

Gestionar los Registros Legales de las publtcaciones de la UNGS.

Admunistrar, actualizar y modificar las bases de datos del area y asegurar la permanente
disporubilidad de informacion para la toma de decisiones

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Brindar apoyo admistrativo y técnico a todas las unidades de la Secretaria

Realizar las tareas de secretaria privada del Secretario de Investigacion

Tramitar las solicitudes referidas a la admimstraciéon del personal de la Secretaria
(contrataciones, designaciones, renovaciones, modificacidén de cargo, pago de
honorarios y viaticos, licencias, horas extras, etc ) de acuerdo con los procedimientos
aplicables en cada caso

Tramutar las solicitudes de compras, su seguimiento y recepeidn de los bienes

Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento de la Secretaria

Mantener actualizada la informacion sobre el patrimomio de la Secretaria en relacion
con la Diviston de Patrimonio

Admmustrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable del
retiro vy cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Admunistracion

Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a dichos
procesos

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacidon recibida y la generada
en la Secretaria

Diligenciar las comunicaciones internas y externas

Organizar la previsién de recursos e infraestructura y la logistica de los eventos
realizados por la Secretaria

Organizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Secretaria
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UNIDAD DE BIBLIOTECA Y DOCUMENTACION (UByD)

Proponer, evaluar, ¢ implementar politicas de servicios de biblioteca y documentacién
utthzando recursos electronicos, de biblioteca circulante y de papel

Proponer, evaluar, e implementar politicas de seleccidn de recursos de informacién
bibliogréafica y documental

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global de la UByD, con el objeto de
constituirse en msumos para la toma de decisiones por parte de las autoridades

Proponer y elaborar criterios, mecanismos e indicadores de seguimiento y evaluacién
de la actividad de la UByD

Disefiar nuevos servicios de biblioteca circulante y de papel vy perfeccionar los
existentes para aprovechar recursos

Proponer criterios de procesamiento del material e interpretacidn de las reglas y
estindares internacionales para la construccién de bases de datos bibliograficas vy

documentales

Disefiar y proponer lineas estratégicas de difusion y promocidn de servicios de
biblioteca y documentacion y articular su difusiéon con las unidades institucionales
competentes

Establecer vinculos de intercambio con el &mbito académico nacional e internacional y
difundir y difundir en ellos las actividades y servicios de la UByD

Admintstrar la coleccion de hibros UByD (inclurda la coleccién Pucciarell)
procesandola para su acceso de modo miltiple y pertinente, preservandola de dafios y
del deterioro natural por el uso

Conservar y cuidar el material documental, difundir en éareas de interés la importancia
de sus documentos

Realizar la secretaria técnica del Comité de Biblioteca (convocatonia, sesiones, agenda,
actas, etc )

DIVISION ADQUISICIONES

Procesar los pedidos de adquisicion de los recursos de informacién bibliografica en
soporte papel, electrénico u otro

Tramutar la adquisicién 'de recursos de informacién en soporte papel, electrénico u otro,
para ¢l dictado de las matenias y la actualizacién de los investigadores —docentes a
través de sistemas de canje, donacién y compra del material bibliografico

' La compra en si est4 centralizada en Compras en Adiministracidén



Administrar, actualizar y modificar las bases de datos de adquisiciones (canje, donacion
y compra del material bibhiografico)

Sellar, inventariar y magnetizar el material ingresante y preservar los registros de
patrimonio

DIVISION BIBLIOTECA ELECTRONICA Y DIFUSION

Obtener informacidn relativa a las dreas de interés de los investigadores- docentes en el
marco de los proyectos de investigacién en curso a través de la gestion de los perfiles de
informacién

Ofrecer servicios de informacién actualizada, rapidos y eficientes, a los investigadores -
docentes conforme los perfiles de informacién

Realizar busquedas retrospectivas de informacion y alertas de informacion a los
tnvestigadores docentes

Gestionar la coleccidn hemeroteca con colecciones estratégicamente seleccionadas
conforme los proyectos de investigacidén en curso

Realizar estudios de poblactén de usuarios

Difundir los recursos y servicios de la UByD de modo selectivo y con poblaciones
estratégicas

Participar de redes y toda otra forma de intercambio considerada pertinente y en eventos
académicos que se¢ vinculen con ¢l 4rea

DIVISION BIBLIOTECA DE PAPEL Y CIRCULANTE

Implementar una eficiente red de servicios para el aprovechamiento de los recursos de
informacidn existentes en formatos tradicionales (biblioteca de papel)

Catalogar, clasificar e indizar el material bibliografico en papel y preservar fisicamente
los ejemplares

Gestionar las bases de datos bibliograficas
Atender al publico e instruur al lector en el uso y cudado de la coleccion

Gestionar los préstamos incluyendo el control de los plazos, los reclamos a morosos, el
cobro de multas y la efectivizacion de las sanciones

Recepcionar, orientar ¢ interpretar las necesidades de informacidén de los usuartos
frecuentes
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PROGRAMA DE DESARROLLO DEL POSGRADO

Coordinar las actividades de elaboracion de propuestas de desarrollo € implementacion
de la oferta institucional de posgrado

Asistir a los Institutos brindando asesoramiento técnico, académico y reglamentario
para la elaboracién de las propuestas de creacién de posgrados, su puesta en marcha y
gjecucion

Coordinar la realizacion de los estudios que sustenten propuestas respecto de a) la
articulacion de las actividades de posgrado con el desarrollo de la investigacién en la
UNGS, b) los criterios de vinculacién inteninstitucional, ¢) la relacion con los objetivos
de insercidén local, regional, nacional y en el Mercosur de la Universidad

Elaborar las propuestas de actuahzacion de la reglamentacion de las actividades de
posgrado en relacidn con los tipos y miveles de las respectivas carreras (maestrias,
especializaciones, cursos de actualizacién y perfeccionamiento)

Proponer lineamientos de requisitos para la presentacidn y acreditacion de las
propuestas de cursos, talleres y serinarios de actualizacion y perfeccionamiento

Coordinar las propuestas de modahdades de financiamiento, becas, redistribucién de
recursos entre distintos tipos de posgrado y lineamientos para la retribucion de las
actividades, asi como sobre los honorarios correspondientes

Colaborar con los Institutos en la deteccidbn de necesidades estratégicas para el
desarrollo economico, politico y social y su relacidn con las demandas de formacién de
cuarto nivel para orientar proyectos de posgrados

Evaluar la adecuacién de los proyectos de posgrados a los requisitos establecidos
reglamentariamente por la UNGS y por las instancias institucionales nacionales de
evaluacion y acreditacion

Evaluar la adecuacién de las previsiones presupuestanas, las fuentes de financiamiento
y recursos humanos dispontbles y de infraestructura y equipamiento en relacion con los
proyectos de posgrado

Elaborar estudios de base que reflejen la actividad global del posgrado, con el objeto de
constituirse en msumos para la toma de decistones por parte de las autoridades

Proponer criterios, mecamismos ¢ indicadores de seguimiento y evaluacidn de la
actividad de posgrado

Brindar apoyo a los Institutos para la puesta en marcha de los proyectos de posgrado
que resulten aprobados

At e L e s amEs L - —— i —r —_ [P S R




lr

SECRETARIA GENERAL

MISIONES

Asistir al Rector en las relaciones politico-institucionales, en la representacion de la
Universidad, la comunicacién interna y externa y la difusion y promocion de las
actividades umversitarias asi como en lo relativo a los servicios socioculturales que la
UNGS brinda a la a la sociedad a través de 1a divulgacion, la formacién y la produccion
estética

Asistir al Rector en lo relativo al bienestar universitarto

FUNCIONES

Brindar diferentes servicios socioculturales a la sociedad, a través de la divulgacidn, la
formaci6n vy la produccion estética

Atender en lo referido a las relaciones politico-1nstitucionales de la UNGS con el medio
local, regional, nacional e internacional

Asistir a las Comisiones del Consejo Superior en lo referido a las relaciones politico-
institucionales

Asesorar y brindar apoyo a los Institutos y demas Secretarias en lo refendo a la
representacion de la Universidad de acuerdo con la politica institucional en la matena

Proponer la politica y estrategias de comunicacién mterna y externa y de imagen
institucional y ejecutar las acciones que corresponda atendiendo las demandas

Planificar las estrategias y acciones para la difusidon y promocién de las actividades
institucionales, la oferta académica y las actividades universttanias

Entender en la realizacidon de eventos institucionales y en lo referido al ceremomal y
protocolo

Entender en la negociacién, formalizacion, seguimiento y registro sistematizado de

acuerdos, convenios, compromisos, etc, denvados de la atencidon de las relaciones
politico-1nstitucionales

Atender en lo referido al bienestar de la comumidad universitaria

CENTRO DE LAS ARTES

Organizar, implementar y evaluar programas, proyectos y actividades permanentes y
eventuales que representen aportes para el desarrollo cultural de la comumdad
universitaria y extra universitaria
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Proponer y ejecutar actividades de formacidn y capacitacion en las distintas disciplinas
artistico-culturales

Proponer y producir eventos artisticos a través de la actividad teatral, coro, etc
Planificar y disefiar la estrategia de difusion de las actividades del Centro
Elaborar la revista instituctonal del Centro (El Cielo)

Participar y colaborar en la organizacion de encuentros, redes, exposiciones, etc,
relacionadas a la actividad cultural local

Organizar y mantener actualizada la base de artistas e instituciones culturales

AREA DE RELACIONES POLITICO-INSTITUCIONALES

Realizar las acciones tendientes a disefiar, establecer y sostener la red de relaciones
politico-institucionales de la Universidad

Realizar el andlisis permanente de las situaciones, hechos y eventos reales y potenciales,
que puedan afectar o sean de interés para la UNGS y/o sus Institutos y Umdades

Proponer la estrategia 1nstitucional frente a las diferentes situaciones planteadas o por
plantearse (intervencidn, participacidn, comunicacion, etc ), evaluar su repercusion o
impacto y realizar la difusi6n interna de sus resultados

Apoyar la negociacidn y celebracidn de convemos derivados de las relaciones politico-
institucionales y realizar su tramitacidn o denivarlos a otras unidades cuando
corresponda (Cooperacién Académica, Centro de Servicios, Institutos)

Realizar el seguimiento de la gestion de los convemos de naturaleza politico-
institucional (1dentificacidén de responsabilidades emergentes, vigencia, acciones ¢€n
curso y ejecutadas, etc )

Admunistrar y actualizar la base de datos de los convenios sucniptos por la Universidad
y asegurar la permanente disponibilidad de informaci6n para la toma de decisiones

Realizar el andlisis y evaluacidén de las solicitudes de ausptcio, de las caracteristicas de
la institucién solicitante y del evento, formalizar el auspicio

Admnistrar la base de datos de auspicios otorgados por la Unmiversidad

Coordinar las actividades tendientes al disefio de la imagen institucional de la
Universidad

Difundir las actividades y eventos universitarios y la imagen nstitucional a través de
los medios de comunicacidn, fortalecerla internamente y evaluar su tmpacto

f



Coordinar y realizar el seguimiento y evaluacion de las acciones de comunicacion
interna y externa de todos aquellos temas que involucren a la Universidad y sean de

interés para la comuntdad

Proponer la estrategia y entender en las actividades de difusion y promocion
universitaria

Coordinar y realizar el seguimiento y la evaluacion de las actividades de difusion y
promocion universitana

Elaborar los estudios de base que reflejen la actividad global de la Secretaria

Proponer criterios, mecanismos e indicadores de segummiento y evaluacidon de las
actividades de la Secretaria

DIVISION DE COMUNICACION Y PRENSA

Disefiar, mantener actualizado y admunistrar el sistema de comunicacitén interna
(desarrollo de la red interna de corresponsalia para obtencion y seleccidn de
informacion para la elaboracién de gacetilla de prensa, mails, agenda en la pag web,
cartelera, folletos, afiches,) para suministrar de manera permanente informacidén acerca
de las actividades que realiza la Universidad y sobre noticias de actualidad relevantes

Disefiar, mantener actualizado y administrar el sistema de comunicacion externa
(desarrollo de la red interna de corresponsalia para la obtencidn y seleccidn de
informaci16n noticiable para la elaboracion de gacetillas, agenda en la pag web, mailing,
comunitcacton audivisual, atencidn del infoline, atenction del local de informes, boletin,
etc , para sumimistrar de manera permancnte informacion acerca de las actividades que
realiza 1a Universidad)

Realizar el seguimiento de la cobertura y mantener actualizado el archivo de
documentacién fotografica y de videos sobre la cobertura de eventos y actividades
realizadas por la universidad, los materiales producidos para comunicacién externa e
interna, periddicos locales y las notas de prensa sobre la UNGS

Asesorar a las distintas unidades de la UNGS en lo relativo a pautas publicitarias en los
medios de comunicacién de acuerdo a sus necesidades (elaboracién de avisos, spots, y/o
textos a ser publicados, pedidos de presupuestos, etc ) Anahizar clasificar y evaluar las
ofertas recibidas de los medios

Establecer y mantener el vinculo institucional permanente con responsables y contactos
de los medios de comunicacion, de las direcciones de prensa gubernamentales y
universitarias y de otras nstituciones sociales para promover una relacion fluida y
eficiente en la recepcion y difusién de la informacion




DIVISION DE DIFUSION Y PROMOCION

Difundir la oferta académica de pregrado, grado y posgrado entre los destinatarios
potenciales

Organizar y ejecutar la difusidn de la oferta de grado entre sus destinatarios potenciales
(docentes, alumnos de los dltimos afios del nivel medio) y la comunidad local a través
de distintos medios (stands, campafias de prensa, expostciones, visitas a colegios, local

de informes)

Promover la demanda de los estudiantes y graduados de la UNGS en los ambitos
profesionales y laborales en el area de referencia a la Universidad

Colaborar en la difusién y promocidn de servicios a la comumdad

EQUIPO DE TRABAJO DE ORGANIZACION DE EVENTOS
INSTITUCIONALES, CEREMONIAL Y PROTOCOLO

Organizar eventos mstitucionales y académicos y asistir y asesorar a las unidades
directamente responsables

Tramitar las contrataciones de servicios requeridos en los diferentes eventos
Asesorar en materia de ceremonial y protocolo, asegurando la ubicacidn institucional

dentro de las normas generales de la materia (asesoramiento en procesos como
recepcidn de invitados, orden de precedencia y respeto protocolar, salutaciones,

agradecimientos, etc )

EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Brindar apoyo administrativo y técnico a todas las unidades de la Secretaria

Realizar las tareas de secretaria privada del Secretario General

Tramitar las solicitudes referidas a la admimistracidn del personal de la Secretaria
(contrataciones, designaciones, renovaciones, modificacion de cargo, pago de
honorarios y vidticos, licencias, horas extras, etc ) de acuerdo con los procedimientos
aplicables en cada caso

Tramitar las sohicitudes de compras, su seguumiento y recepcion de los bienes

Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento de la Secretaria

Mantener actualizada la informacidn sobre el patrimomo de la Secretaria en relacidon

con la Division de Patrimonio
{



Admunistrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo responsable del
retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus correspondientes
rendiciones ante la Secretaria de Admunistracion

Gestionar los expedientes, notas, memos y disposictones correspondientes a dichos
procesos

Recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacién recibida y la generada
en la Secretaria

Dihigenciar las comunicaciones internas y externas

Organizar la prevision de recursos e imnfraestructura y la logistica de los eventos
realizados por la Secretaria

Orgamizar los materiales bibliograficos y hemerograficos de la Secretaria

PROGRAMA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Proponer la politica de Btenestar Universitario para beneficio de la comunidad de la
UNGS e instrumentarla a través de los canales adecuados

Promover, coordinar v llevar adelante las propuestas de los distintos estamentos de la
UNGS y de cada umidad en materia de bienestar universitario

Colaborar en la elaboracién y ejecucion de acciones que permitan el estudio,
diagndstico y tratamiento de la problematica socio - econdmica del estudiante y su
grupo famihiar

Proponer, orgamizar y admintstrar acciones vinculadas con la actividad deportiva y
recreativa necesanas en la vida de la comumdad universitaria



SECRETARIA LEGAL Y TECNICA

MISIONES

Asistir a la Asamblea Universitana, al Consejo Superior, a las Comisiones y
Secretaria de este cuerpo

Asistir y asesorar en los requerimientos legales y técnicos de las distintas
unidades de la Universidad

Asistir al Rector en todos los aspectos relacionados con la organizacidon de su
Despacho

FUNCIONES

Asistir a la Asamblea Universitaria, al Consejo Superior y a la Secretaria del
Consejo y la Asamblea de acuerdo con lo establecido en los Reglamentos de
funcionamiento correspondientes

Asistir juridicamente al Rector, las autoridades y umdades en todo aspecto €
implicancia juridica de los actos administrattvos, acciones y compromisos que
requiera el desarrollo de las actividades de direccion y gestion de la
Universidad

Asistir y asesorar técnicamente en lo referido a la tramitacion y despacho de
los asuntos de competencia del Rector y controlar los proyectos de resolucion
y el cumplimiento de las intervenciones de las distintas unidades

Proponer criterios, mecanismos ¢ indicadores de segurmiento y evaluacion de
las actividades de la Secretaria

AREA DE ASISTENCIA A LA ASAMBLEA Y AL CONSEJO
SUPERIOR

Asistir a la Asamblea Universitaria y a la Secretaria del Consejo Superior en la
verificacién del cumplimiento de la reglamentacién interna y externa en los
sometidos a su consideracion

Evaluar y controlar el cumplimiento de las intervenciones de las distintas
unidades en los expedientes tratados por el Consejo Superior (documentacion,
procedimientos, circuitos)

Sistematizar los temas de tratamiento de la Asamblea Universitaria y del
Consejo Supertor y girar a Ia Comision correspondiente

Asistir a la Secretaria del Consejo Supertor y a través de ella a las Comisiones
permanentes y extraordinanas, y al Presidente del Consejo Superior




Asistir a la Secretaria del Consejo Supertor dando seguimiento a los temas y
actividades de acuerdo con las reglamentaciones vigentes de la Asamblea

Universitana y el Consejo Superior

Asesorar y revisar técmcamente los anteproyectos de resolucion elaborados
por las distintas unidades

Confeccionar los proyectos de resolucion del Consejo Supernior y la Asamblea
Universitaria

Registrar y grabar las sesiones de la Asamblea Universitania y del Consejo
Superior, transcribir, archivar y difundir las actas

AREA ASESORIA JURIDICA

Representar a la Umversidad ante las autoridades judiciales, ya sea como
parte actora, demandada y/o tercera

Sustanciar los sumarios administrativos al personal docente, no docente y
estudiantes de la Universidad

Dictaminar en los temas que debe intervenir la Asesoria juridica por
disposicion expresa de la reglamentacion o de la ley

Dictaminar en los temas que son puestos a constderacidon de la Asesoria
Juridica por consultas juridicas de los oOrganos de gobierno, Institutos y
Secretarias

Asesorar legalmente al Rector en todos los asuntos que le sean solicitados

Asesorar legalmente en la elaboracidn de proyectos de resoluciones del Rector,
Consejo Supernior y/o Asamblea Universitaria

Asesorar legalmente en la elaboracion de proyectos de convenios, contratos,
programas y acuerdos

Asesorar legalmente en la elaboracion de los pliegos en los procesos
licitatorios y de concesion, e intervenir en los procesos licitatarios cuando le
sea requerido

Asesorar a las autoridades en todo asunto que requiera una opinién juridica

Elaborar el digesto de las leyes, decretos y resoluciones en materia de
Universidades a nivel nacional

Orgamzar, asesorar y administrar el Digesto General de la Universidad

Realizar estudios para mejorar las reglamentaciones vigentes en la
Untversidad
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DEPARTAMENTO DE DESPACHO Y PROTOCOLIZACION

Registrar y dar seguimiento a la documentacion, sus tramites y pases internos
de acuerdo con los temas y competencias de cada unidad

Asegurar la consistencia reglamentaria interna y externa de los temas tratados
por el Rector

Controlar el cumplimiento de las acciones de las distintas unidades en todos
aquellos actos en los que deba intervenir el Rector

Controlar la confeccién y tramitacidn de proyectos de resolucidn del Rector, el
archivo de documentacién y su difusidn

DIVISION DE MESA DE ENTRADAS
Iniciar expedientes, registrarlos y custodiar el libro de registro de los mismos

Vernficar el cumplimiento de los circuitos administrativos y foliatura de los
expedientes

Registrar el movimiento de expedientes, realizar su seguimiento ¢ mnformar
sobre su ubicacion y operar los sistemas informaticos de aplicacion en la
UNGS

Clasificar, registrar y enviar la correspondencia rectbida en toda la
Universidad

DIVISION DE ARCHIVO Y PROTOCOLIZACION

Confeccionar y tramitar los proyectos de resolucion del Rector

Protocolizar y archivar las resoluctones de la Asamblea Universitana, el
Consejo Supernor y el Rector y custodiar el libro de registro de resoluciones

Mantener y resguardar el archivo de resoluciones originales de la Asamblea
Universitaria, el Consejo Superior y el Rector

Administrar y actualizar el digesto informatizado (resoluciones y actas de la
Asamblea Universitaria y el Consejo Superior, resoluciones del Rector,
Consejos de Instituto y Directores de Instituto)

Notificar las resoluciones de la Asamblea Universitana, el Consejo Superior y
el Rector

Archivar y desarchivar los expedientes
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EQUIPO DE TRABAJO DE APOYO ADMINISTRATIVO
Brindar apoyo admunistrativo y técnico a todas las umidades de la Secretaria
Mantener actualizadas las base de datos de la Secretaria

Realizar las tareas de secretaria privada del Rector, Vicerrector y Secretario
Legal y Técnico

Tramitar las solicitudes referidas a la administractén del personal de la
Secretaria (contrataciones, designaciones, renovaciones, modificacion de
cargo, pago de honorarios y vidticos, licencias, horas extras, etc ) de acuerdo
con los procedimientos aplicables en cada caso

Tramutar las solicitudes de compras, su seguimtento y recepcion de los bienes

Tramitar las solicitudes de servicios de mantenimiento de la infraestructura y
equipamiento de la Secretaria

Mantener actualizada la informacién sobre el patrimonio de la Secretaria en
relac1dn con la Division de Patrimonio

Admnistrar la caja chica y adelantos con cargo a rendir cuenta (siendo
responsable del retiro y cobro de los cheques emitidos por Tesoreria) con sus
correspondientes rendiciones ante la Secretaria de Administracion

Gestionar los expedientes, notas, memos y disposiciones correspondientes a
dichos procesos

Recibir, registrar, distnibuir, enviar y archivar la documentacion recibida y la
generada en la Secretarta

Diligenciar las comunicaciones internas y externas

Organizar 1a previsidn de recursos € mfraestructura y la logistica de los eventos
realizados por la Secretaria

Organizar los materiales bibltograficos y hemerograficos de la Secretaria



SECRETARIA ACADEMICA

MISION

Asistir al Rector en la planificacién, administracién, seguimiento y evaluacion de las
actividades de formacién y brindar apoyo técnico administrativo a los Institutos en materia
de formaci6n y gestiéon académica

FUNCIONES

Proponer y ejecutar politicas referidas a la planificacién, adminmstracion,  difusion,
seguimiento y evaluacion del proceso de formacion en todas sus instancias y niveles, como
as{ también las de apoyo y asistencia a dicho proceso

Proponer politicas de actualizacidn para la formacién docente en ejercicio y la formacion
permanente de la planta docente y supervisar la asistencia técnico-pedagdgica a los

docentes

Proponer criterios para la programacién e implementacion de la oferta académica
preuniversitaria, de grado y posgrado y asistir a los Institutos en la elaboracidn de sus

propuestas

Coordinar las actividades del Comité de Formacidn para su mediacién en cuanto a
programacion, seguimtento y evaluacion de las actividades de formacidn

Asistir a Jas Comisiones del Consejo Superior en lo referido a la formacién

Atender en forma centralizada los aspectos de gestion académica de apoyo de acuerdo con
los contenidos, criterios y disposiciones generales para la Educacion Supenor y a los
especificamente establecidos por la Universidad

Administrar los procesos academicos y la certificacion de sus resultados, segin lo previsto
en el calendario académico, los planes de estudio, el Régimen General de Estudio y
disposiciones complementarias

Proponer la actualizacion de la normativa que regula la actividad de formacion en sus
diferentes instancias (Régimen General de Estudios, Reglamento del CAU, Reglamento de
Posgrado, Reglamento de Equivalencias) y dictar las normas  complementanas,
aclaratorias e interpretativas que sean necesarias para el buen desarrollo de la actividad de
formaci6n
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FUNCIONES COMUNES A LAS SECRETARIAS Y CENTROS

Elaborar el Informe y el Plan Anual de Actividades y su correspondiente presupuesto y
realizar su seguimiento y control

Intervenir en los despachos que le sean solicitados dentro del area de su competencia
Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector

Realizar la gestion admunistrativa que el funcionamiento de la unidad requiera en
coordinacion con los responsables funcionales

Representar a la UNGS en las éreas de su competencia cuando le sea sohcitado por el
Rector, sean éstas de caracter permanente 0 para eventos puntuales

Efectuar el seguimiento, evaluacion y control de las gestiones a su cargo

Realizar, en los temas de su competencia en general y frente a requertmientos puntuales
los estudios e informes técnicos que permitan una adecuada toma de decisiones

Brindar apoyo técnico administrativo en materia de su competencia a la gestion de los
Institutos (Directores y Coordinadores Académicos y a través de ellos al Consejo de
Instituto)
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ANEXO IIi

PLANTA DE PUESTOS DEL SISTEMA DE GESTION
POR NIVEL DE RESPONSABILIDAD
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Asistentes y/o
Jefes de Dhivision

Analista,
Jefe de Departamento y/o
Coordinador de Programa o Proyecto

Especialista/Asesor,
Jefe de area de gestion y/o
Coordtador de Programa o Proyecto




