UNTDF

Universidad Nacional de Tiera ded Fuego,
Antartida e Islas del Atldntico Sur

Ushuaia, {7 AGQ 2018
VISTO:

La Ley N° 26.559, el Estatuto de la Universidad Nacional de Tierra del Fuego, Antartida ¢
Islas del Atléntico Sur, la Resolucion (REC.)N° 313/18, y;

CONSIDERANDO:

Que por Ley N° 26.559 se cre6 la Universidad Nacional de Tierra del Fuego, Antartida e Islas
del Atlantico Sur.

Que el articulo 49° del Bstatuto determina que son atribuciones y deberes del Rector: ... a)

Conducir la gestién general de la Universidad. e) Establecer la organizacién administrativa de la
Universidad (...)".

Que por Resolucién (REC) N° 313/18 se aprobé el Manual de Misiones y Funciones de Ia
Universidad Nacional de Tierra del Fuego, Antartida e Islas del Atlantico Sur, su Organigrama
General, el cual constituye la representacién gréfica de las relaciones jerdrquicas y funcionales vy el
Glosario de Términos que constituye el uso de términos y verbos adecuados ¥ precisos para la
descripcién de las misiones y funciones de las diferentes unidades organizativas.

Que, tras la suscripcién de la Resolucion (REC) N° 313/18, se evidencié que por un error
involuntario se omitié incluir en el 4mbito de la Direccién de Administracién de Personal ¥y como
areas dependientes del Departamento de Recursos Humanos a la Divisién de Asistencia a la Gestién

de Personal y Division Desarrollo del Personal; siendo que dichas dependencias si fueron incluidas en
¢l Organigrama.

Que por su parte, corresponde corregir el nombre del Departamento Secretarfa Privada de
Rectorado, siendo que se debid consignar Departamento Gestion Integral de Asuntos de Rectorado.

Que por dltimo corresponde efectuar una modificacién en el 4mbito de la Direccién de
Asesoramiento Juridico y Gestién del Consejo Superior, atento las funciones relacionadas a la
suscripeion de los Convenios Institucionales a cargo de la Divisién Gestion Administrativa v
Convenios, serdn absorbidas por el Departamento Despacho y Mesa de Entradas.

Que la suscripta se encuentra facultada para dictar el presente acto administrativo en virtud
del articulo 50° del Estatuto de la Universidad.
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i
POR ELLO:

LA VICERRECTORA A CARGO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TIERRA DEL FUEGO,
ANTARTIDA E ISLAS DEL ATLANTICO SUR
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar el Anexo I de la Resolucién REC. N° 313/2018, en lo especificamente
dispuesto en el Anexo I de la presente resolucion, quedando subsistente la resolucién
mencionada en lo que no fuera modificado por la presente.

ARTICULO 2° Medificar el Anexo VI de la Resolucién REC. N° 313/2018, en lo especificamente
dispuesto en el Anexo II de la presente resolucién, quedando subsistente la resolucién
mencionada en lo que no fuera modificado por la presente.

ARTICULO 3°: Reemplazar en el Organigrama General de la Universidad Nacional de Tierra del
Fuego, A. e. 1LA.S., aprobado como Anexo X de la Resolucién REC 313/ 18, la estructura
correspondiente a Rectorado y Secretaria General, conforme los errores involuntarios
mencionados en el Visto y la modificacién de la Divisién Gestion Administrativa v
Convenios, por la Divisién Gestin Administrativa, conforme lo expresado en los
considerandos.

ARTICULO 4°: Establecer que la Resolucién (REC.) N° 313/2018 mantiene su vigencia en todo lo que
por la presente no se modifica expresamente.

ARTICULO 5°: Registrese. Comuniquese a las distintas Secretarias e Tnstitutos. Publiquese en la
pagina web de la Universidad. Cumplido, archivese.

RESOLUCION (REC.) N° L35-2018

Vicerrectora

P i Tiegra-de
Jriaesidad Nacional de
ArvAriida ¢ 15tas derAtiEntico Sur
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ANEXO I- RESOLUCION REC. N° L36-2018

RECTORADO - VICERRECTORADO.

Se aclara que al consignarse en la Resolucién REC 'N° 313/2018 “Departamento Secretaria
Privada de Rectorado” debié decirse Departamento Gestion Integral de Asuntos de Rectorado y
disponer que dicha mencién reemplazara a la primera en la REC N° 313/2018.

Se incluye en el dmbito de la Direccion de Administracion de Personal y como dreas
dependientes del Departamento de Recursos Humanos a la Divisién de Asistencia a la Gestion
de Personal y Divisién Desarrollo del Personal. )

Unidad: DIVISION DE ASISTENCIA A LA GESTION DE PERSONAL.

Mision: Asistir a] Departamento de Recursos Humanos en lo referido a la Incorporacion y
mantenimiento de los recursos humanos y sobre el tratamiento de licencias, justificaciones,
franquicias y control de ausentismo. Depende de forma directa del Departamento de Recursos
Humanos.

Funciones:

- Entender en la recopilacién y estudio de la legislacién vigente en materia de
administracion de personal y proponer al superior jerarquico su implementacién y/o
necesidades de mejora.

- Entender en la actualizacién de la base de datos del personal de acuerdo a los lineamientos
establecidos para e] drea. ‘

- Entender en los procesos administrativos establecidos para el ingreso, el cumplimiento de
las obligaciones de los trabajadores, los cambios de situacién de revista de los mismos, las
bajas y solicitudes del personal de la Universidad.

- Entender en la actualizacién de los legajos del personal y controlar su integridad.

- Ejecutar el proceso de carga de novedades mensuales y realizar el control posterior,
informando mensualmente al superior jerarquico sobre lo actuado a fin de que contintie el
trdmite correspondiente.

- Entender en la tramitacion de expedientes que ingresan al Departamento de Recursos
Humanos de acuerdo a su incumbencia.

- Supervisar el personal a su cargo poniendo en conocimiento al superior Jjerarquico
respecto de las novedades, contribuyendo a la formacion técnica de los agentes.

- Atender y ejecutar los requerimientos efectuados por su superior jerarguico.

- Realizar reportes con anélisis técnicos que le sean solicitados por el superior jerarquico.
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- Entender en las tramitaciones correspondientes al control de ausentismo del personal en
cumplimiento con la normativa vigente.

- Entender en las tramitaciones relativas a accidentes y enfermedades laborales de acuerdo
a la legislacion vigente.

- Prestar colaboracion y apoyo a la Divisién de Desarrollo del Personal en las tareas a su
cargo.

Unidad: DIVISION DESARROLLO DEL PERSONAL.

Mision: Asistir al Departamento de Recursos Humanos en lo referido al desarrollo del Personal
No Docente y en la elaboracién de proyectos de procedimientos referidos a las tematicas
abordadas por la Direccién de Administracién de Personal. Depende de forma directa del
Departamento de Recursos Humanos.

Funciones:

- Entender en la recopilacion y estudio de la legislacién vigente en materia de desarrollo y
capacitacion de los recursos humanos y proponer al superior jerarquico su
implementacion y/o necesidades de mejora.

- Prestar colaboracién y apoyo en los trdmites v procedimientos referidos a la carrera
administrativa del personal No Docente.

- Entender en la actualizacion de la base de datos del Departamento de Recursos Humanos
con la carga de datos cuantitativos que surjan de las acciones de relevamiento levadas a
cabo en su area de incumbencia.

- Ejecutar y supervisar los procesos necesarios para llevar a cabo los relevamientos
peri6dicos referidos a las necesidades de desarrollo y capacitacién del personal No
Docente, en coordinacion con el Departamento de Bienestar Laboral.

- Brindar colaboracion y apoyo a los superiores jerarquicos en la elaboracién del plan anual
de capacitacion para el personal No Docente, en coordinacién con el Departamento de
Bienestar Laboral.

- Entender en la puesta en marcha del Plan anual de capacitacion, proponiendo
herramientas que contribuyan al cumplimiento del mismo, en coordinacién con el
Departamento de Bienestar Laboral.

- Prestar colaboracion y apoyo en el desarrollo de herramientas de medicién y seguimiento
de la efectividad de los programas de capacitacién realizados.

- Entender en los procedimientos administrativos vinculados a los procesos de seleccién del
personal No Docente, de acuerdo a la reglamentacién vigente en dicha materia.

- Entender en el andlisis y descripcién de cargos.

- Brindar colaboracién en el proceso de evaluacién de desempefio del personal No Docente.
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- [Entender en la elaboracién de proyectos de procedimientos referidos a las tematicas
abordadas por la Direccion de Administracién de Personal.

- Asistir a su superior jerdrquico en la elaboracién de informes referidos a temas de su
incumbencia.

- Atender y ejecutar los requerimientos realizados por su superior jerdrquico.
- Gestionar la tramitacién de expedientes que ingresan al Departamento de Recursos
Humanos de acuerdo a su incumbencia.

- Prestar colaboracién y apoyo a la Divisién de Asistencia de Gestién de Personal en las
tareas a su cargo.

- Supervisar el personal a su cargo.

ing. AdrianayJTcTuo!o
Vicpsr2elora
niversidageduonal ce Tierra del Fuego
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ANEXO II-RESOLUCIONREC.N° 4,386 -2 018

SECRETARIA GENERAL.

Se incluyen modificaciones a la Misién y Funciones a cargo del Departamento Despacho y Mesa
de Entradas, siendo que la presente modifica lo dispuesto en la Resoluciéon REC. N°313/2018.

Unidad: DEPARTAMENTO DESPACHO Y MESA DE ENTRADAS.

Misién: Asistir a la Secretarfa General en la organizacién y ejecucién de las actividades de
despacho, recepcion y remisién de documentacién, de archivo general y medio de publicacién de
los actos de gobierno de la Universidad y cumplir todas las tareas administrativas relacionadas a

la suscripcién de Convenios Interinstitucionales. Depende en forma directa de la Secretaria
General.

'

Funciones:

- Ejecutar politicas de resguardo del archivo de resoluciones originales de los distintos organos
de gobierno.

- Efectuar las tareas relativas al despacho y registro de los actos administrativos dictados por
el Rectorado, Secretarfa de Administracién y Consejo Superior.

- Colaborar en el mantenimiento de los procesos establecidos por las autoridades en lo
referente al archivo general de la Universidad.

- Atender la correcta tramitacién de expedientes radicados en su dependencia.

- Entender en el correcto registro de Convenios suscriptos por los érganos de 1a Universidad.

- Entender en el correcto archivo de resoluciones originales de la Asamblea Universitaria, el
Consejo Superior, Rectorado y Secretarfa de Administracién.

- Entender en el correcto registro de los actos administrativos de Rectorado, Consejo Superior
y Secretaria de Administracién, v de todos aquellos que pudieran dictarse con motivo de
efectuarse una delegacion de cardcter administrativo.

- Entender en la organizacién, confeccién y actualizacion del Digesto de la Universidad, el que
incluird las resoluciones y ordenanzas emitidas por el Consejo Superior y resoluciones de
Rectorado, con asistencia de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
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- Coordinar la recepcion, registro, clasificacién y remisién de notas, comunicaciones v
correspondencia, a las distintas dependencias segiin corresponda.

- Organizar y administrar el Archivo General de la Universidad.

- BEfectuar la recopilacion v ordenamiento de las resoluciones y ordenanzas del Consejo
Superior y resoluciones de Rectorado y de los Consejos de Instituto, con fines de cumplir
con su debida publicidad en la pagina Web de la Universidad.

- Bfectuar la recopilacién y ordenamiento de los actos administrativos de alcance general
emitidos por el Consejo Superior, Rectorado, Secretaria de Administracién y Consejos de
Instituto, con fines de cumplir con su debida publicidad en la pagina Web de la Universidad.

- Llevar un registro y certificar la fecha de publicacién de los actos administrativos de alcance
general emitidos por las distintas autoridades y érganos de la Universidad.

- Organizar [as tareas de atencion al ptiblico a través de la Mesa de Entradas de la Universidad,
coordinando horarios, tareas, circuitos de despacho de documentacién.

- Entender en el cumplimiento de las notificaciones de los actos administrativos de alcance
particular, cuando ello esté a cargo de dicha dependencia.

- Entender en el formal ingreso de la documentacion que se presentara por ante la Mesa de
Entradas de la Universidad, gestionando su oportuna remisién a las 4reas correspondientes.

- Entender en la apertura, caratulacién vy registro de expedientes y toda otra actuacidn
administrativa, conforme los requerimientos recibidos.

- Entender en el buen funcionamiento (envio y recepcién) del bolsin de documentacién
administrativa, que se remite a la ciudad de Rio Grande o a las distintas sedes de la
Universidad en la ciudad de Ushuaia.

- Prestar colaboracién y apoyo a sus superiores jerdrquicos en las tareas que le sean
encomendadas con fin de dar cumplimiento a las tareas a cargo de la Direccién de Relaciones
Institucionales.

- Asistir a la Secretaria General, cumpliendo todas las tareas administrativas en relacion a la
suscripcién de Convenios Interinstitucionales.

- Iniciar las actuaciones administrativas tendientes a dar inicio al tramite de proyectos de
Convenios Institucionales, conforme el requerimiento efectuado por la Secretaria General.

- Entender en la redaccién de proyectos de Convenios a suscribirse por las autoridades de la
Universidad, conforme los requerimientos de las autoridades de la Universidad.

~ Entender en el cumplimiento de las gestiones necesarias con fines de incorporar a las
actuaciones todos los antecedentes previos a la suscripcién de Convenios Interinstitucionales.

- Entender en el impulso de las actuaciones administrativas por las que tramiten la suscripcién
de Convenios.
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Entender en la confeccién de un Registro actualizado de los Convenios, Convenios

Especificos, Adendas y Actas Complementarias, que fueran suscriptos por la Universidad y

que se encuentren vigentes; dando aviso oportuno a sus superiores jerarquicos de la

proximidad de vencimiento de los mismos.

- Efectuar un Registro de Convenios, Convenios Especificos, Adendas y Actas
Complementarias que fueran suscriptos por la Universidad, clasificandolos por
organismo, institucion o persona juridica co-contratante.

A tenor de las modificaciones dispuestas en el Departamento Despacho y Mesas de Entradas, la
Divisién Gestion Administrativa y Convenios dependiente de la Direccién de Asesoramiento
Juridico y Gestion del Consejo Superior, es reemplazada por la Divisién Gestion Administrativa,

Unidad: DIVISION GESTION ADMINISTRATIVA.

Misién: Asistir a la Direccion de Asesoramiento Juridico y Gestion del Consejo Superior v 4reas
que de ella dependan, cumpliendo todas las tareas administrativas que se le asignen a los fines del

cumplimiento de las funciones a su cargo. Depende en forma directa de la Direccién de
Asesoramiento Juridico y Gestién del Consejo Superior.

Funcion:

Prestar colaboracién y apoyo a la Direccién de Asesoramiento Juridico v Gestién del
Consejo Superior, al Departamento de Apoyo y Gestién del Consejo Superior v Divisién
Técnico Administrativa del Consejo Superior, en todas las tareas administrativas que le sean
requeridas por sus titulares.

Asistir a las distintas dependencias de la Direccién de Asesoramiento Juridico y Gestidn del
Consejo Superior, con la redaccion de los proyectos de resoluciones, ordenanzas y notas que
deban emitirse, conforme los lineamientos brindados.

Efectuar un control de orden administrativo de los expedientes remitidos a la Direccién de
Asesoramiento Juridico y Gestién del Conssjo Superior por las distintas dependencias de la
Universidad.

Impulsar las actuaciones administrativas que sean sometidas a consideracién conforme los
lineamientos dados por sus maximas autoridades.

Efectuar la gestién diaria y seguimiento de los expedientes administrativos en los que debe
tomar intervencién la Direccién de Asesoramiento Juridico y Gestién del Consejo Superior.
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- Entender el registro de la documentacién administrativa, que ingresa o egresa en el 4mbito de
la Direccién de Asesoramiento Juridico y Gestién del Consejo Superior, en el Libro de
Entradas y Salidas del area, en el Sistema Informético Comdoc y/o en las herramientas de
registro que en el futuro se implementen.

- Entender en la organizacion, custodia y confeccién del archivo fisico de notas emitidas y/o
recibidas por la Direccién de Asesoramiento Juridico v Gestién del Consejo Superior,
organizando su compilacion en biblioratos con vigencia anual.

- Elaborar las notas que le sean requeridas por parte del personal jerarquico.

- Efectuar el correspondiente pedido de compra de materiales de libreria para las distintas
areas de la Direccién de Asesoramiento Juridico y Gestién del Consejo Superior.

e

ER
4 l\ﬁé Adriana B. Urciuolo
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