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Expediente N® 478/88 -

VISTO las presentes actuaciones por las cuales el Secretario Administrativo, Cr. Sergio
Villalba, eleva Misiones y Funciones correspondientes a la mencionada Unidad de Gestién, vy

CONSIDERANDO:

Que por el articulo 1° de la Res. C.5. N* 295/09, este Cuerpo resolvio:
“Establecer que es competencia del Consejo Superior aprobar la estructura organica funcional de la
Universidad, previo dictamen de la Comision de Planificacion, la que se determinara para el caso del
Personal de Apoyo Universilario hasta el Tramo Mayor, categorias 1, 2 y 3, de acuerdo a lo
establecido por el C.C.T. aprobado por Decreto PEN N° 366/06."

Que asimismo, corresponde mediante este acto administrativo tener por creados los cargos
mencionados, que actualmente se encuentran financiados como consecuencia de la aplicacion en
esta Universidad del proceso de reencasillamiento del Personal de Apoyo Universitario realizado en
el marco del Decreto N° 366/06

For ello, luego de constituido en Comisitn, la que hizo suyo el Despacho de la Comision de
Planificacion N°® 005/10,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
(en su 2° Sesién Extraordinaria del 4 de marzo de 2010)
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el organigrama de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA (hasta categoria 3
del estamento PAU), que obra como ANEXOS | a VI de la presente.

ARTICULO 2°- Fijar las Misiones y Funciones de los siguientes cargos PAU dependientes de la
Secretaria Administrativa, actualmente financiados como consecuencia de la aplicaciéon en esta
Universidad del proceso de reencasillamiento del Personal de Apoyo Universitario realizado en el
marco del Decreto N® 366/08, los gque obran como ANEXOS VIl a LV del presente:

CANT CARGOD CATEG. AGRUPAMIENTO
1 {uno) Director General de Administracian 1 (uno) Tecnico-Profesional
1 {uno) Jefe de Departamento de Mesa de Entradas 3 (tres) Administrativo
1 {uno) Director de Presupuesto 2 (dos) Tecnico-Profesional
1 {(uno) Director de Evaluacion y Control Presupuestario 2 (dos) Administrative
1 (uno} Jefe de Departamento de Planificacion F'resupuestarla 3 (tres) Administrative
2 (dosg) Director de Contabilidad 2 (dos) Técnico-Profesional
1 {ung) Jefe de Departamento de Contabilidad 3 (tres) Administrativo
1 {uno) Jefe de Departamento de Registro y Andlisis de Gastos 3 (tres) Administrativa
1 {uno) Director de Rendiciones de Cuentas , 2 (dos) Administrativo
1 {uno) Jefe de Departamenta de Rendician de Cuentas 3 (tres) Adrministrativo
1 {una) Director de Contrataciones y Compras 2 (dos) Administrativo
1 {unao) Jefe de Departamento de Licitacionas 3 (tres) Administrativo
1 {una) Director General de Tesoreria 1 {una) Técnico-Frofesional
1 {ung) Jefe de Departamento de Recaudaciones 3 (tres) Administrativo
1 {uno) Jefe de Departamento de Pagos 3 (tres) Administrativo
1 {uno) Director de Patrimanio 2 {dos) Administrativo
1 {uno) Jefe de Departamento de Inventario y Confrol 3 (tres) Administrativo
1 {uno) Jefe de Departamento de Contabilidad Patrimonial 3 (tres) Administrativo
. 1 {uno) Director General de Centro de Computos 1 (una) Técnico-Profesional
\ 1 {ung) Director de Sistemas Académicos 2 (dos} Técnico-Profesional
/ ! 1 (ung) Jefe de Departamento de Sistemas Académicos 3 (tres) Técnico-Profesional
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CANT CARGO CATEG. AGRUPAMIENTO
1 {uno) Director de Registro y Control de Personal 2 (dos) Administrativo
Jefe de Departamento de Servidores, Redes y - .
1 {una) Mrtereiants da Sistimas 3 (tres) Técnico-Profesional
1 (uno) Director Administrativo de Centro de Cémputos 2 (dos) Administrativo
1 {uno) Director de Sistemas Administrativos 2 (dos) Administrativo
1 {una) Jefe de Departamento de Sistemas Administrativos 3 itres) Administrativo
1 {uno) Director General de Personal 1 {unag) Técnico-Profesional
1 {uno) Director de Registro y Control de Personal 2 (dos) Administrativo
1 {una) Director de Liguidacion de Haberes 2 (dos) Administrativo
1 (ung) Jefe de Departamento de Liguidacion de Haberes 3 (tres) Administrativo
1 (uno) Jefe de Departamento de Afectacion de Haberes-Tramites 3 (tres) Kl
Jubilatorios-Sequros de Vida
1 (una) Jefe de Departamento de Registro da Personal y Legajos 3 (tres) Administrativo
1 (una) Jefe de Departamento de Licencias y Jubilaciones 3 (tres) Administrativo
1 {una) Direccion General de Obras y Servicios 1 (uno) Técnico Profesional
5 i Mantenimiento, Produccidn
1 (unao) Director de Servicios Generales 2 (dos) v Servicios Cenerales
1 {uno) Director de Construccién y Mantenimienta 2 (dos) Administrativo
1 {unao) Director de Estudios v Proyectos 2 (dos) Administrativo
1 {una) Jefe de Departamento de Compras 3 (tres) Administrativo
1 {(uno) Jefew de Departamento Contable 3 (tres) Administrativo
Mantenimienta, Produccitn
1 {uno) Jefe de Departamento Automotores 3 (tres) y Serviclos Generales
. Mantenimiento, Produccion
1 {uno) Jefe de Departamento de Jardineria 3 (tres) y Servicios Generales
g Mantenimiento, Produccion
1 (uno) Jefe de Departamento de Vigilancia 3 (tres) v Servicios Generales
1 (uno) Jefe de Departamento de Mantenimiento, Produccion y 3 (tres) Mantenimiento, Proaduccion
Servicios Generales v Servicios Generales
Mantenimiento, Produccicn
1 {uno) Jefe de Departamento de Talleras 3 (tres) v Servicios Generales
: Mantenimiento, Produccidn
1 {uno) Jefe de Departamenta de Depdsito 3 (tres) v Servicios Generales
1 {uno) Jefe de Departamento de Inspeccién de Obra 3 {tres) Técnico-Profasional
Mantenimiento, Produccidn
1 {uno) Jefe de Departamento de Mantenimiento 3 (tres) v Servicios Generales
Jefe de Departamento de Proyectos y Célculos de - ;
) Instalaciones especiales v Estructuras 3 (tres) Tacnieo Trofenicns
1 (una) Jefe de Departameanto de Proyectos 3 (tres) Técnico-Profesional

ARTICULO 3°- Establecer que las misiones y funciones establecidas en la presente resolucién,
podran ser eventualmente modificadas en virtud del analisis integral de misiones y funciones que
realicen la Comisién de Planificacién y este Cuerpo.

ARTICULO 4°- Comuniquese con copia a: Sra. Rectora, SIGEN, Secretaria Administrativa,
Direccién General de Administracion, Direccion General de OCbras y Servicios, Direccion de
Tesoreria General, Direccién de Contabilidad, Direccién de Presupuesto, Direccion de Patrimonio,
Direccién General de Personal, Coordinacion Legal y Técnica, UAl v soria Juridica. Cumplido,
siga a la Direccion General de Personal para su toma de razdn "_-.F demas efectos. Asimismo,
publiquese en el boletin oficial de niversidad.

Prof. Juanl:nl i4 Barbosa Ing. S'I'E LA PEREZ DE BlANEw
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ANEXO |

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
(Con dependencia directa)

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO,
CONTABLE Y
FINANCIERO
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
GEMNERAL DE GEMERAL DE GEMERAL DE GENERAL DE GENERAL DE
ADMINISTRACI CENTRO DE TESORERIA PERSOMAL OBRAS Y
(0 COMPLUTOS SERVICIOS
(Categoria 1) (Categoria 1) {Categoria 1) (Categoria 1)
(Categoria 1)
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE MESA DE
ENTRADAS
{Categoria 3)
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ANEXO Il

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
(Hasta Categoria 3)

DIRECCION
GEMERAL DE
ADMINISTRACION

(Categoria 1)

~ ; :
DIRECCHIN DE DIRECCION HE DIRECCIGN DE DIRECCIN DIRECCION
PRESUPLUEETO EWVAL. Y COMTABILIDALD DE RENDIC. DE

DIRECCION DE
CONTRATAC. ¥

COMPRAS CONTROL DE CUENTAS PATRIMONI
PRESUPLIEST.
(Calagoria 2} (Catagaria 2) [Cabegoria 2) [Catageria 2) (Catagoria 2) (Calegaria 7
A

JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPART. DE DEPARTAMENT DEFART. DE DEPART. DE DEPART. DE DEPART. DE DEPART. DE
LIQUIDAL. 0O DE CONTAEILIDAD REGISTRO Y REMDNC. DE IMVEMTARIO Y CONTABILIDADR
FLANIFICAC. AMALISIS DE CLENTAS CONTROL PATRIMONLAL
PRESLIFLIEST GASTOS
(Categoria 3 (Categoria 3) (Categaria 3} [Categoria 3 {Catageria 3) [Categoria 3) (Calegaria 3)
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ANEXO Il

DIRECCION GENERAL DE TESORERIA

(Hasta Categoria 3)

DIRECCION GENERAL
DE TESORERIA

{Cateaoria 11

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE RECAUDAC

(Categoria 3)

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE PAGOS

(Categoria 3)
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ANEXO IV -

DIRECCION GENERAL DE CENTRO DE COMPUTOS

Hasta Categoria 3

DIRECCION
GEMERAL DE
CENTRO DE
COMPUTOS
{Catagoria 1)

DIRECCION MMRECCHON
ADMIMISTRAT DE SISTEMAS
DE CENTRO ADMIMISTRA

DECOMPUTOS TIVOS

DRECCION DE
SISTEMAS
ACADEMICOS

|Calepgoria 2) (Categaria 2)

(Categoria 2]

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

JEFE DE IEFE DE
DEPARTAMENTO DEFART AMENTO
DE SIETEMAS DE SERVIDORES,
ACADEMICOS REDES Y
MANTENIMIENTO
DE SISTEMAS

(Catagoria 3) {Calegaria 3) (Calmgaria 3)

Peg. 658
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ANEXO V

DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

(Hasta Categoria 3)
DIRECCION
GEMERAL DE
PERSOMAL
(Categoria 1)
DIRECCION DE DIRECCION DE
LIQUIDACION DE REGISTRO ¥
HABERES CONTROL DE
PERSONAL
(Categoria 2) (Categoria 2)
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTD DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE LIQUIDACION DE AFECTACION DE REGISTRO DE LICENCIAS Y
DE HABERES DE HABERES, DE PERSOMAL ¥ JUSTIFICACIONES
TRAMITES LEGAJOS
JUBILATORIOS ¥
SEGUROS DE VIDA
[Cabegoria 3} [Categoria 3) [Catagoria 3) (Categaria 3)
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ANEXO VI

DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS

Hasta Categoria 3

DIRECCION
GEMERAL DE
OBRAS Y
SERVICIOS
{Categoria 1)

MRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION
CONSTREUC. Y ESTUDIOS Y DE

BMANTEMIM PROYECTOS SERVMICKDS

GEMERALES

|Catagaria 2) (Cetegoria 2} {Calegoria 2)

IEFEDE JEFE DE JEFE DE IEFE DE IEFE DE IEFE DE JEFE DE JUFE OE JEFE DE FEPE DE JEFE DE JEFE D
DERART INERECE DEFQST KANTEN, DEPART. DEPART DEPART DEFART. DEFART, DEFART. DEFART DEPART.
DE DE OEFA OE oE COMTAR DE DE GE DE
TALLER PROYECT PROYELT INTENDE AIITTM. JARDINE VIGILANC

v ohLs HIA Rla,
DE INET.
EEPECIA
LEE Y
[Calegoria {Caegaria RGO [Calegoria ESTRUCT Calegora (Categonia {Categoria (Cageria (Categoria (eabegonia (Categoria
kD £1] k1] ) I.Calﬁg:rla E ] ] k] k] 1] k1]
an
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ANEXO VI

Cargo: Director General de Administracion

Categoria: 1
Agrupamiento: Técnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Secretaria Administrativa
MISION:

Procurar la gestién y el control del servicio administrativo financiero y del erario pablico, provee
servicios de apoyo para las dependencias universitarias.

Ejercer el control econdmico financiero y contable de la hacienda universitaria.

Contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccidn, como asi también intervenir en
tareas de programacién y organizacion general de los aspectos presupuestarios y financieros de la
Universidad.

Funciones Generales

Planificar, coordinar, supervisar y orientar el funcionamiento de las tareas asignadas a las unidades
de su dependencia.

Coordina, supervisa y orienta el funcionamiento de las tareas de las dependencias de la universidad
en funcion del principio de centralizacion normativa y descentralizacion operativa dispuesto por la
normativa vigente.

Funciones Especificas

L
L]
L
L]
-
L]

Intervenir en las tareas de preparacion, desarrollo y ejecucion del presupuesto Universitario.
Supervisar y coordinar las funciones de contabilidad en sus aspectos presupuestarios, financieros y
patrimeoniales.

Supervisar el manejo y custodia de fondos y valores del servicio administrativo financiero.

Intervenir y supervisar el pago de gastos y haberes de las dependencias universitarias.

Intervenir y supervisar las tareas de rendicion de cuentas de la Universidad.

Intervenir y supervisar los procedimientos de contrataciones y compras.

Supervisar y controlar el manejo y custodia del acervo patrimonial de la Universidad.

Asistir y asesorar en materia presupuestaria, contable y financiera, a la Secretaria Administrativa y a
las autoridades universitarias.

Intervenir y supervisar la adopcién de medidas para mejorar el funcionamiento de su area.

Operar sistemas informaticos de gestién y sequimiento de informacién.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

Expre. N® 478/88.- Pag. 9458
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ANEXO VIl

Cargo: Jefe de Departamento de Mesa de Entradas

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion General de Administracion

Misidn

Entender en |a fiscalizacién de toda la documentacion que tenga entrada en la Direccion General de
Administracion para la firma del Sr. Director General, asistiendo al mismo en la tramitacion, estudio y
resolucidn de los asuntos.

Funciones Especificas

Entender en el despacho que debe suscribir el Director General de Administracion por si 0
refrendanda su firma.

Proponer metodologias de trabajo, implementando o modificando formularios, pases de expedientes,
informaciones diversas, etc., tanto para la Secretaria como para las dependencias de la Direccion
General

Redactar las Resoluciones, informes, circulares, notas y pases en todos los expedientes que lleguen
a |a Direccion General para la firma del Sr. Director General.

Revisar los tramites de las dependencias de la Direccion General que sean presentadas para firma
del Sr. Director General, especialmente las licitarias.

Supervisar los trabajos de Despacho y Mesa de Entradas de la Direccion General, fiscalizando el
registro correcto de los expedientes y archivo de la documentacion respectiva.

Realizar la recopilacion, compilacién y difusion mediante Circulares de la Direccion General de
Administracién dentro de la Universidad de las normas que rigen la actividad universitaria; Leyes,
Decretos y otras normas.

Recopilar los antecedentes de la Direccién General de Administracion y redactar la Memoria Anual.
Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de informacién.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

Expte, N®478/88.- Pag. 10/58
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ANEXO IX
Cargo: Director de Presupuesto
Categoria: 2
Agrupamiento: Tecnico-Profesional
Dependencia Jerarguica: Direccion General de Administracian

MISION:

« Estudia las necesidades y los recursos para la preparacion y fundamentacion del proyecto del
presupuesto universitario, y atiende su seguimiento y control.

FUNCIONES GENERALES:

Organizar, coordinar y controlar las actividades del area.
Imparte instrucciones tendientes a la ejecucion de tareas.

Proponer a la Direccion General de Administracion, la adopcion de medidas para mejorar el
funcionamiento del area.

» Coordinar con las unidades sustantivas la uniformidad de normas de procedimiento presupuestarias
y las asesora en su aplicacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Entender en la preparacion y tramitacion del presupuesto universitario y sus ajustes, asistiendo en
sus funciones al Director General de Administracion,

« Reemplazar al Director General de Administracion en todas sus funciones cuando esta ausente por
cualguier motivo,

« Entender en el control del presupuesto universitario y en el analisis de sus costos operativos y su
financiamiento.

« Controlar la ejecucion del presupuesto de la Universidad. Evaluar sus resultados y asesorar sobre
las medidas correctivas a adoptar, tanto en forma periddica, durante el ejercicio, como al cierre del
mismao.

= Organizar, coordinar y controlar el correcto funcionamiento del area, fiscalizando el cumplimiento de
las instrucciones impartidas por la Direccion de Presupuesto a sus dependencias.

« Elaborar y suministrar la informacién que exigen los Organismos Nacionales o gue requieren las
Autoridades de la Universidad.

+« Conocer y aplicar las normas establecidas por la Ley 24156, Decretos Reglamentarios y

modificatorios, Ley de Presupuesto, Ley complementaria y permanente del presupuesto, Ley de

Educacion Superior, Estatuto de la Universidad Nacional de Salta y normas internas, y toda oftra

disposicion que formule el Poder Ejecutivo NMacional, el Ministerio de Educacion, Ciencia y

Tecnologia relacionado al movimiento presupuestario de la Universidad.

Conocer y aplicar las técnicas presupuestarias.

Conocer y aplicar el Sistema Presupuestario, Contable y Financiero SIU PILAGA.

Conocer y aplicar las pautas normativas de esta Universidad en materia econémica financiera.

Asistir en forma permanente a la Secretaria Administrativa y a la Comisién de Hacienda del Consejo

Superior cuando lo requiera.

e Suministrar al Departamento de Planificacién Presupuestaria, la informacion necesaria para la
| elaboracién de la Memoria Anual.

]~ « Implementar y capacitar al personal de la Universidad en el uso del Sistema Presupuestario,

Contable y Financiero SIU PILAGA.
« _Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, gcondmico y presupuestario que
iff sean de aplicacion en el area.

Expte. N° 478/88.- Pag. 11/38



——

resorucionesne 0507 10

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
CONSEJO SUPERIOR

Av. Bolivia 5160 - SALTA - 4400
Tel.: 54-0387-4255421
Fax: 54-0387-4255499
Correo Electronico: seccosu@unsa.adu.ar

« Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacian de aplicacion
» Asistir en todo trémite que le sea encomendado por sus superiores.

Expte. N° 475888~ Pag. 12/38
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ANEXO X

Cargo: Director de Evaluacion y Control Presupuestario

Cateqoria: 2
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarguica: Direccién General de Administracion

FUNCIONES:

» Organizar, coordinar y controlar el correcto -funcionamiento del area a su cargo, fiscalizando el
cumplimiento de las instrucciones impartidas por la Direccidn de Presupuesto.

+ Entender en el control del Presupuesto Universitaric y en el analisis de los gastos corrientes y de
capital sobre la base de las aperturas programaticas.
Consaolidar la informacion presupuestaria y verificar la compatibilidad de planes y politicas.
Evaluar la gestion presupuestaria aplicando normas y criterios establecidos por la Ley 24156, las
normas técnicas respectivas, las directivas del Poder Ejecutivo Nacional y de las autoridades de la
Institucién

« Asesorar a la autoridad competente sobre las medidas correctivas a adoptar en materia
presupuestaria.

+ Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria a través de la informacion de rendimiento de
las unidades ejecutoras de programas.

» Conocer la Ley 24156 — Administracion Financiera y de los Sisternas de Control del Sector Pablico y
su reglamentacion.

+ Colaborar con la Direccion en la elaboracion de la informacion periddica que exigen los organismos
nacionales.

¢« Determinar el estado demostrativo de cumplimiento de las metas programaticas, indicando las
previstas, alcanzadas y su costo.

= Conocer y aplicar eel Sistema Presupuestario, Contable y Financiero SIU PILAGA, en los distintos

niveles asignados por la superioridad:

Coordinar con la elaboracién de la Memeria Anual de la Direccidn.

Cumplir con cualquier otra funcién que sea asignada en forma expresa.

Sustituir ocasionalmente al Director en sus ausencias por licencias ordinarias, etc.

Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, econdmico y presupuestario gue

sean de aplicacion en el area.

« Operar sistemas informaticos de gestién y seguimiento de documentacién de aplicacion.

e Asistir en todo tréamite que |le sea encomendado por sus superiores,
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ANEXO XI

Carqo: Jefe de Departamento de Planificacion Presupuestaria

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Presupuesto

FUNCIONES:

« Organizar, coordinar y controlar el correcto funcionamiento del area, fiscalizando el cumplimiento de
las instrucciones impartidas por |a Direccion de Presupuesto.

« Conocer y aplicar las normas establecidas en la Ley 24156,
Conocer y aplicar las pautas normativas de estar Universidad en materia economica financiera.

Estudiar las pautas de distribuciones del Presupuesto para las distintas dependencias de esta
Universidad.

 Estudiar y analizar los gastos de las distintas dependencias de esta Universidad.
Colaborar con la Direccién en la confeccion de informes para Secretaria Administrativa,
Conocer y aplicar el Sistema Presupuestario, Contable y Financiero SIU PILAGA, en los distintos
niveles asignados por la superioridad.

« Realizar toda ofra tarea tendiente a alcanzar el objeto del Departamento de Planificacion
Presupuestaria.
Operar sistemas informéticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.
Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XlI

Cargo: Director de Contabilidad

Cateqgoria: 2

Agrupamiento: Tecnico Profesional

Dependencia Jerarquica: Director General de Administracion

MISION: Elaborar con el Director General Administrativo los Estados Contables, Cuadros, notas y la
Cuenta de Inversidn. Resguarda los originales y los papeles de trabajo. Supervisa los movimientos de los
Fondos vy el registro de haberes.

FUNCIONES:

» Dirigir, organizar, coordinar, ordenar y controlar las actividades de la Direccién.

» Impartir instrucciones tendientes a la ejecucidn de las tareas de su area, cumpliendo y haciendo
cumplir las disposiciones que emanan de la legislacién y reglamentacion vigente; supervisar las
tareas de la Direccion.

* Proponer al Director General de Administracién las medidas para mejorar el funcionamiento de su
area.

s Supervisar y controlar los movimientos de fondos de Tesoreria General y de los distintos centros de
gestidn integrados al sistema de registros (Transferencias, ingresos, conciliaciones bancarias, etc.). .

* Mantener relacién directa con la Direccién de Rendiciones de Cuentas y la Direccion de Registro y

Andlisis de Gastos, con referencia a situaciones sobre los registros contables y tramites de

expedientes.

Mantener relaciones directas con Direcciones dependientes de la Direccion General de

Administracién y otras areas relacionadas con sus funciones.

Asesorar al Director General de Administracién.

Elaborar de informe solicitado por las autoridades.

Ejercer el control directo del desempefio del personal a su cargo.

Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, econémico y presupuestario que

sean de aplicacion en el area.

Operar sistemas informaticos de gestién y seguimiento de documentacidn de aplicacidn.

Participa conjuntamente con el Director General de Administracién en la elaboracién de los Estados

Contables, cuadros anexos, notas; y de la Cuenta de Inversidn.

Operar sistemas informaticos de gestién y seguimiento de documentacién de aplicacion.

Asistir en todo trémite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO Xl

Cargo: Jefe de Departamento de Contabilidad
Cateqoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director de Contabilidad
MISION:

-

Llevar el registro y control de todo lo relacionado a Haberes.
Colaborar en el control del movimiento de fondos.

Elaborar cuadros requeridos por la Contaduria de la Nacidn.
Controlar y registrar la amortizacién de los bienes de uso.

FUNCIONES:

Ejercer la jefatura del Departamento.

Ejecutar y supervisar las tareas del Departamento.

Control de los Archivos de Sueldos (SUL y CHE), para su importacion al sistema de registro
informatico en uso.

Control de los Exptes. de Haberes (sueldos, aportes, contribuciones, retenciones, ART., etc.) con las
acreditaciones bancarias y declaraciones juradas de la Universidad.

Control de saldos presupuestarios disponibles del Inciso 1 - Gastos en Personal.

Generar registros de liguidaciones de haberes.

Control en el cumplimiento de las normas gue regulan las actividades académicas autofinanciadas.
Control de los expedientes de la administracion central relacionados con recursos Propios, con
infaormes a Tesoreria General.

Control y registro de las amortizaciones informadas por la Direccion de Patrimonio.

Elaboracién de Cuadros que forman parte de la Cuenta de Inversion y de los Estados Contables.
Proponer al Director medidas para mejorar el funcionamiento de su area.

Analisis e informes de expedientes ingresados al Departamento.

Proporciona informacian sobre la base de los registros contables de los recursos disponibles.
Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, econdmico y presupuestario que
sean de aplicacion en el area.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Reemplaza al Director de Contabilidad en su Ausencia.

Desempefia tareas de apoyo al personal del tramo mayor.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO X1V

Cargo: Jefe de Departamento de Registro y Analisis de Gastos
Categoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director de Contabilidad

MISION:
s Controlar y realizar |as liquidaciones a acreedores y beneficiarios. Analizar la marcha de la ejecucion
del crédito y realizar informes. Elabora cuadros e informes requeridos por la Contaduria de la Nacion.

FUNCIONES:

s Desempefar tareas de Direccidn, coordinacidn y organizacion, controlando todas las actividades de
su darea.

s Planificar y proponer al Director General de Contabilidad medidas para mejorar el funcionamiento de
Su area.

» Evacuar consultas a las Autoridades Superiores, al Director General de Contabilidad o al Director
General de Administracion.

» Realizar informes de necesidades de créditos, de acuerdo a la marcha y ejecucion de los gastos,
proyectando los mismos.

» Realizar informes de la ejecucion de presupuesto en sus distintos aspectos, aperturas, y etapas de
gastos.

 Mantener relaciones directas con Direcciones dependientes de la Direccion General de
Administracion y otras areas relacionadas con sus funciones

= Mantener relacién directa con la Direccion de Contabilidad de Presupuesto y la Direccién de
Rendiciones de Cuentas, con referencia a situaciones sobre los registros contables y tramites de
Exptes. En cascs de discrepancia elevar a consideracion del Director General de Contabilidad.
Llevar control de la ejecucién del plan de cbras y realiza informes.
Impartir instrucciones, cumpliendo y haciendo cumplir la legislacion, al personal de su area. Controlar
y verificar su aplicacion

« Conocer la legislacion y reglamentacion de la normativa de aplicacién en su area (Contrataciones,
obras publicas. clasificacion de gastos, viaticos, Resolucicnes, efc.)

» Controlar que las liquidaciones de gastos cumplan con los diversos aspectos (formal, competencia,

documental, numérico, contable, legal y clasificacion).

Llevar control de los saldos presupuestario de las distintas aperturas programaticas, Dependencias,

Programas, Actividades, etc.

Conocer y operar los sistemas informéticos de registro financiero, economico y presupuestario gue

sean de aplicacion en el area. .

Operar sistemas informéaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Determinar al cierre del Ejercicio econdmico-financiero, Los compromisos no devengados, Deuda

Exigible, Elaboracion de Informes para la confeccion de la Cuenta de Inversion (Estado ejecucion

inciso 5, programas especiales, efc.),

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores,
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ANEXO XV

Cargo: Jefe de Departamento de Registro y Andlisis de Gastos
Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director de Contabilidad

MISION:

s Colaborar, realizar y participar en el control de las liquidaciones a Acreedores y beneficiarios.
» Analizar la marcha de la ejecucion del credito y realizar informes.

» Participar en la elaboracién de cuadros e informes requeridos por la Contaduria de la Nacion.

FUNCIONES:

+ Conocimiento de la reglamentacién vinculada con el proceso de los registros de gastos, en particular
la Ley 24156 de Administracion Financiera y de los Sistemas de Control del Sector, Decreto N°
1343/74 "Régimen de Viaticos", normas dictadas por el Ministerio de Cultura y Educacién y de la
propia Universidad.

Ejercer |a jefatura del Departamento.

Ejecutar, impartir instrucciones y supervisar tareas del personal del Departamento.

Presentar periddicamente a requerimiento de sus superiores, la ejecucion del presupuesto, en sus
distintas aperturas y etapas de ejecucion.

Elaborar estimaciones de gastos y necesidades de creditos.

Propaoner al Director medidas para mejorar el funcionamiento de su area.

Conocer, y hacer cumplir la legislacion y reglamentacion de la normativa de aplicacion en su area
(Contrataciones, obras publicas, clasificacion de gastos, vidticos, etc.)

Registrar los gastos, previo control de los diversos aspectos del mismo (formal, competencia,
documental, numérico, contable, legal y clasificacion).

Realizar liguidaciones (6rdenes de pago), previo control de saldo presupuestario.
Controlar y registrar legajos de Caja Chica, verificando la correccidn de la rendicién.
Efectuar liquidaciones a proveedores, beneficiarios, contratistas, ete.
Operar en el registro de los beneficiarios y proveedores.
Conocer y operar los sistemas informéticos de registro financiero, econémico y presupuestario que
sean de aplicacion en el area.
Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacidn.
Desarrollar toda otra funcidn tendiente al cumplimiento de las finalidades del area.
Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.
( Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XVI

Cargo: Director de Rendiciones de Cuentas

Categoria: 2
Agrupamiento: Administrativo

DEEEI’!dEI‘IBiH Jerarquica: Director General de Administracion

MISION:

s Realizar el control de la marcha de los registros de los adelantos de fondos a responsables de rendir
cuentas. Realizar conminaciones a los morosos. Supervisar las rendiciones a organismos externos,
cuando no esté reservada a la unidad ejecutora.

FUNCIONES:

« Dirigir, organizar, coordinar, ordenar y controlar las actividades de la Direccion y de su personal a
cargo.

* Planificar y proponer al Director General de Contabilidad medidas tendientes a mejorar el
funcionamiento de su area.

» |mpartir instrucciones tendientes a la ejecucién de las tareas de su area, cumpliendo y haciendo
cumplir las disposiciones que emanan de la reglamentacién y legislacién vigente.

s Elaborar informes requeridos por el Director General de Contabilidad, el Director General de
Administracién y Autoridades Superiores.

» Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por los drganos rectores de los sistemas de
Administracion Financiera.
Coordinar, supervisar, elaborar y registrar las rendiciones de cuentas que ingresan a la Direccion.

» Realizar conminaciones a los responsables de rendir cuentas, cuando el plazo otorgado se hallare
vencido, dando curso a los morosos a Asesoria Juridica.

* Realizar informes de Registros de Cargos de Rendiciones, mensualmente, al pre-cierre y cierre del
E|Eercicio.

= Mantener depurado y actualizado el Registro de Cargos, realizando las conciliaciones necesarias,
para que el mismo refleje informacion fidedigna en forma oportuna.

* Participar en toda otra actividad inherente a su drea a requerimiento del Director General de
Contabilidad y las autoridades.

« Asesoramiento a temas atinentes a las funciones a su cargo.

» Mantener relaciones directas con Direcciones dependientes de la Direccion General de

Administracion y otras areas relacionadas con sus funciones

Mantener relacién directa con la Direccidn de Contabilidad de Presupuesto y la Direccion de Registro

y Andlisis de Gastos, con referencia a situaciones sobre los registros contables y tramites de

Exptes. En casos de discrepancia elevar a consideracion del Director General de Contabilidad.

Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, econdmico y presupuestario que

jsean de aplicacion en el area.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacidn de aplicacion.
Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

Expte. N° 478/88.- Pdg. 1938



RESOLUCION CSN° () &5 () / | 0

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
CONSEJO SUPERIOR

Av, Bolivia 5150 - SALTA - 4400
Tel.: 54-0387-4265421
Fax: 54-0387-4255498
Correo Electrdnico: seccosu@unss. edu.ar

ANEXO XVII

Cargo: Jefe de Departamento de Rendicion de Cuentas
Categoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director de Rendiciones de Cuentas

MISION:

« Realizar y controlar los registros de los adelantos de fondos a responsables de rendir cuentas.
Realizar conminaciones a los morosos. Realizar las rendiciones a organismos externos, cuando no
esté reservada a la unidad ejecutora

FUNCIONES:

s Ejercer la Jefatura del Departamento.

« Ejecutar y supervisar las tareas del personal del Departamento.

« Conocer y aplicar las normas legales y reglamentaciones vigentes, en el andlisis de |as rendiciones
de cuentas.
Controlar, analizar y registrar rendiciones correspondientes a cargos por anticipo de fondos.
Elaborar las rendiciones de fondos que le corresponda realizar a la Universidad ante otros
organismos, en cuanto la tarea no esté asignada a otro responsable ejecutor.

« Controlar, verificar y certificar el formulario de” Tramite Inmediato”.

« Realizar registros de liquidaciones de viaticos y controlar su rendicion.

Registrar Comisiones en el sistema por anticipo o liquidacion de viaticos y confeccion de planilla para
su rendicion.

s Prestar colaboracion al tramo superior.

« Solicitar transferencias de créditos a la Direccién de Presupuesto, en caso de necesidad, a fin de
proseguir con los tramites de registracion.

e Realizar informes de Registros de Cargos de Rendiciones, mensualmente, al pre-cierre y cierre del
gjercicio.

» Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, economico y presupuestario que
sean de aplicacidn en el area.
Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacién de aplicacion
Realizar informes solicitados por sus superiores jerarquicos.

« Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

)
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ANEXO XVIII

Cargo: Director de Contrataciones y Compras

Cateqoria: 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director General de Administracion

MISION:

« Dirigir, asesorar, supervisar y ejecutar todo lo_relativo a las Compras y Contrataciones de Bienes y
Servicios, solicitados por las distintas jurisdicciones y Organismos que dependen de Rectorado.

FUNCIONES:
* FEfectuar las Compras y Contrataciones de bienes y servicios de las Jurisdicciones y organismos gue
dependen de Rectorado
Asesorar a la Superioridad en materia de Contrataciones cuando le sea requerido.
Participar en |a redaccién de pliegos de condiciones y especificaciones.
Verificar la correcta aplicacion de las leyes y decretos vigentes.

Atender el asesoramiento de las distintas Facultades, Sedes Regionales y dependencias de esta
Universidad.

Efectuar las adquisiciones en Moneda Extranjera que realiza esta universidad.

Atender los requerimientos de los Proveedores y Contratistas.

Operar sistemas informaticos de gestidn y seguimiento de documentacidn de aplicacidn.
Realizar informes solicitados por sus superiores jerarquicos.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XIX

Cargo: Jefe de Departamento de Licitaciones

Cateqgoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director de Contrataciones y Compras

MISION:

« Dirigir, planificar, coordinar y supervisar las acciones administrativas en todos los tramites
relacionados con las Licitaciones Publicas y Privadas;

FUNCIONES:

« Controlar la ejecucién de todo el diligenciamiento propio de las adquisiciones (Licitaciones Publicas,
Privadas, Concursos de Precios, Contrataciones Directas), gue se inician en los organismos que
dependen del Rectorado (Direccién Gral. de Obras y Servicios, Centro de Cémputos, Servicio Central
de Drogas, Secretaria de Bienestar Universitario, Secretaria de Extension Universitaria, Secretaria de
Cooperacion Universitaria, Secretaria del Consejo Superior, Sedes Regionales de Oran y Tartagal,
etc.,) controlando la debida aplicacion de la legislacion vigente.

« Asesorar a la superioridad como asimismo a las Facultades y Sedes Regionales en las cuestiones
que le son inherentes

+ Intervenir, planificar y supervisar los tramites de compras al exterior de la Universidad y que se
encuentra centralizada en esta Direccion de Contrataciones y Compras.

« Supervisar a la respectiva Division acerca del relevamiento trimestral de las compras que realizan
todas las dependencias de la Universidad con el posterior informe a la Auditoria Gral. de Nacion

« Controlar y supervisar al Encargado de Mesa de Entradas en la incorporacion de nuevas firmas al
Registro de Proveedores de la Universidad mediante el Sistema Siu Comechingones y a la respectiva
divisién acerca del MCC (Madulo Cliente Carga) para su informacién a la Oficina Nacional de
Contrataciones y/lo MECON.

Operar sistemas informaticos de gestién y seguimiento de documentacion de aplicacion.
Realizar informes solicitados por sus superiores jerarquicos.
Asistir en todo trdmite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XX

Cargo: Director General de Tesoreria

Categoria: 1

Agrupamiento: Tecnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Secretaria Administrativa

MISION:

¢ Procurar la gestion de los recursos, pago de gastos e inversiones y la custodia de los titulos y valores
que intervienen en |a actividad financiera de la Universidad.

FUNCIONES:

Centralizar el movimiento de recursos generales de la Universidad

Cumplir con las ordenes de pago que emanen de la autoridad superior.

Informar a la autoridad superior sobre los movimientos de fondos.

Intervenir en la preparacién y control de partes diarios de gastos e inversiones.

Intervenir en arqueos y conciliaciones de saldos.

Supervisar los registros de movimientos de fondos y valores.

Administrar el sistema de Caja Chica de la dependencia y autorizar su rendicion de cuentas.
Intervenir en el pago y rendicion de cuentas de haberes,

Controlar y custodiar los titulos y valores de la Universidad o de tercero puestos a su cargo.
Coordinar con las unidades sustantivas el tramite del movimiento de fondos y valores.
Asesorar e instruir en temas concernientes al area.

Vigilar el cumplimiento de la reglamentacion vigente.

Conocer y operar los sistemas informéaticos de registro financiero, econémico y presupuestario que
sean de aplicacion en el area.

Operar sistemas informaticos de gestion y sequimiento de documentacion de aplicacion.
Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores,
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ANEXO XXI

Cargo: Jefe de Departamento de Recaudaciones

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Director General de Tesoreria

FUNCIONES

« Percibir los fondos gue ingresan a la Universidad en concepto de recursos propios y/o con destino
especifico.

Emisién de recibos de ingresos de fondos.

Depositar los ingresos.

Controlar facturas y recibos prenumerados.

Registrar y rendir cuentas de fondos de caja chica.

Registrar las transferencias de fondos del Tesoro Nacional.

Preparar boletas de depdsitos de embargos judiciales.

Registro y control de embargos judiciales pagados.

Rendir cuentas de pagos de haberes e incentivos docentes universitarios y preuniversitarios.
Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, economico y presupuestario que
sean de aplicacion en el area.

Operar sistemas informéaticos de gestién y seguimiento de documentacion de aplicacion

» Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXl

Cargo: Jefe de Departamento de Pagos

Categoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Director General de Tesoreria

FUNCIONES

« Ejercer las funciones de subtesorero, reemplazando al Tesorero General en su ausencia.

Asistir al Tesoro General en la supervision y contral de las actividades que se desarrollan en el
area.

Preparar |las transferencias de fondos a las unidades sustantivas con cargo de rendir cuentas.
Prevenir sobre los atrasos en los pagos.

Emitir partes diarios de gastos e inversiones.

Confeccionar la documentacion del movimiento bancario.

Atender los pagos a terceros u otras dependencias.

Practicar las retenciones y la documentacion pertinente sobre los pagos efectuados.

Realizar el pago de haberes al personal de las dependencias centralizados.

Realizar la rendicion de cuentas de los pagos efectuados.

Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, econémico y presupuestario
gue sean de aplicacion en el area.

Operar sisternas informéticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tréamite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXl

Cargo: Director de Patrimonio

Cateqoria: 2
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Director General de Administracién

MISION:
« Centralizar el registro, administracién y fiscalizacién de todos los Bienes de Uso Muebles e Inmuebles
afectados a la Universidad.

FUNCIONES:

» Registrar la gestion financiero patrimonial de la jurisdiccion.
Ejecutar Inventarios de Bienes de Uso Muebles, de acuerdo a las normas vigentes.
Planificar, dirigir y disponer la organizacion funcional interna con determinacion de la responsabilidad
gue le cabe a cada uno de los sectores que la integran.

+ Velar por el buen uso y conservacion de los bienes y adopta las medidas que correspondan para
facilitar su correcto registro y control cumplimentando las normas y procedimientos que se
establezcan para realizar cualquier acto y/o para informar cualquier hecho que implique modificacion
de la situacion de los bienes de uso muebles.

= Elaborar planes para la realizacion de inventario general de bienes de uso muebles, que consiste
realizar el registro en forma ordenada y detallada de los elementos con que cuenta cada
dependencia de la Universidad, con anotacién de las especificaciones de identidad, valor y estado
de conservacion o funcionamiento, clasificandolos de acuerdo con su  ubicacion, naturaleza,
responsable de uso, guarda o custodia.

* Contar con documentacion fehaciente que acredite la tenencia de bienes.

* Mantener informadas a las autoridades de la gestion patrimonial

* Planificar y dirigir la ejecucion de cuantas tareas sean necesarias, para desarrollar las decisiones
adoptadas por los érganos de gobierno de la Universidad en materia de su competencia.

* Asesorar a los 6rganos de gobierno de la Universidad.

» Elaborar la propuesta de normativa interna de los asuntos propios de su competencia.

+ Estudiar y proponer la resolucidn de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en materia

de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestidn de las unidades que tenga

encomendadas, bajo las directrices de la Direccion General de Administracion.

Cuidar de la formacidn, motivacidn, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su

cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas atender

y resolver las cuestiones individuales que |2 sean planteadas por el personal de su area.

Supervisar la programacion de vacaciones y permisos del personal.

Proponer mejoras en la gestién administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen

con los objetivos generales de su dependencia y con la misién de la Universidad.

Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, econdmico y presupuestario que

sean de aplicacion en el area.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion

/| * Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

L~
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ANEXO XIV

Cargo: Jefe de Departamento de Inventario y Control
Cateqoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarguica: Director de Patrimonio

MISION:

+ Centralizar el registro, administracion y fiscalizacion de todos los Bienes de Uso Muebles e Inmuebles
afectados a la Universidad.

FUNCIONES:

Amortizar los Bienes de Uso Muebles

Controlar no solo la existencia fisica del bien, sino también el estado de conservacion, ubicacion y la

identificacion del usuario responsable.

Realizar los tramites de incorporacion al patrimonio segun procedimientos establecidos.

Ejercer el control de la realizacién del Inventario General.

Cotejar la informacién de los inventarios generales con los registros existentes en la Direccion.

Participar de las Actas de recepcidén definitiva y de transferencia de bienes realizadas entre

responsables.

* (estionar ante la autoridad competente el acto de destruccidn de bienes, controlando el
desmantelamiento, con intervencion del Responsable Patrimonial o persona que este designe
debidamente autorizada

» Verificar |la existencia de bienes pertenecientes a terceros o en poder de terceros. Observa en cada
caso el caracter de la tenencia y controla el cumplimiento de las condiciones previstas en las
respectivas autorizaciones

+ Organizar y controlar, bajo la supervision del Director, el funcionamiento del Departamento.

* Ejecutar y realizar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los drganos de la
Universidad en materia de su competencia.

» Estudiar y proponer la resolucién de todos aquellos asuntos gue le sean encomendados en materia
de su competencia.

» Colaborar con el Director en la elaboracién de la propuesta de Plan Anual de Objetivos y la Memaria
Anual de Gestion de las unidades que tenga encomendadas.

» Cuidar de la formacion, motivacién, promocion, disciplina, seguridad y clima laboral del personal a su
cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines, ademas atender
y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el personal de su servicio.

* Mantener y Administrar el Clasificador digital por objeto del Gasto.-

* Propaoner al Director mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con la misién de la Universidad.
Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.

» Conocer y operar los sistemas informaticos de registro financiero, econdmico y presupuestario que
sean de aplicacion en el area.

»  Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacién de aplicacion.
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ANEXO XXV

Cargo: Jefe de Departamento de Contabilidad Patrimonial

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdarquica: Director de Patrimonio

MISION:
s Realizar el registro de contabilidad patrimonial

FUNCIONES:
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Realizar las altas por incorporaciones de Bienes de Uso Muebles al patrimonio de la Administracion
Nacional.

Realizar las bajas por desincorporaciones de Bienes de Uso Muebles incluidos en el patrimonio
administrado.

Confeccionar las modificaciones al universo existente de Bienes de Uso Muebles, originadas por las
siguientes causas: Mejoras que aumentan la vida dtil y/o el valor— Reparaciones - Mayor costo -
Cambio institucional - Cambio de imputacién presupuestaria. — Pase a situacion de desuso, para su
transferencia, venta o disposicidn final. - Pase a situacion de rezago.

Recibir y controlar los bienes y elementos, cotejando la Facturacion con la Orden de Compra en su
correcta confeccion y en cuanto a cantidades, importe y marca.

Organizar los procesos de trabajo de su unidad, distribuyendo, normalizande y ejecutando los
trabajos correspondientes a su Departamento.

Analizar la informacion recibida, asi como controla la informacién que sale del Departamento.
Elaborar la informacion que le sea requerida relativa a la actividad en materia de su competencia.
Tramitar documentos y expedientes relativos a la actividad.

Supervisar el trabajo desarrollado por el personal de su competencia.

Proponer al Director mejoras en la gestion administrativa, de caracter operativo o estrategico, que se
alineen con los objetivos generales de su dependencia y con la mision de la Universidad.
Cualesquiera ofras que se le encomienden en materia de su competencia.

Conocer y operar - los sistemas informaticos de registro financiero, econémico y presupuestario que
sean de aplicacién en el area.

Operar sistemas informéticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion
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ANEXO XXVI

Cargo: Director General de Centro de Computos
Categoria: 1

Agrupamiento: Técnico-Profesional

Dependencia Jerarguica: Secretaria Administrativa
MISIONES:

« Administrar los sistemas centralizados de informacion de la universidad y, los sistemas de uso comun en
las distintas dependencias, facultades y sedes regionales. Permitiendo de esta manera un ahorro de
recursos humanos a la universidad.

Entender, atender e intervenir en temas de informatica vinculados a la universidad.

Asesorar a las autoridades de la universidad.

Desarrollar y mantener los sistemas de informacion, administrando el funcionamiento de los mismos.
Coordinar las actividades con las dependencias usuarias.

Capacitar al personal usuario en la operacion de los sistemas instalados por esta Direccion General.
Capacitar al personal de la universidad mediante el dictado de cursos periodicos o a pedido por parte de
los interesados.

« Asesorar a las demas dependencias de la universidad para la compra de equipamiento informatico,
software y proyectos de tecnologia informatica.

FUNCIONES:

Realizar la conduccion del Centro de Computos.

Definir las politicas de desarrollo y ejecucion para la Direccion General.

Asesorar en temas de informatica a las Autoridades.

Proponer proyectos de informatizacion a las Autoridades.

Coordinar las tareas de los demas centros de procesamiento de la Universidad.

Definir y actualizar la estructura y organizacion interna del Centro de Computos.

Estudiar la factibilidad de implementar sistemas desarrollados por el Ministerio de Educacién de la
Macién y elaborar el respectivo proyecto.

Elaborar informes para Autoridades y otras dependencias de la universidad.

Determinar el costo de funcionamiento del Centro de Computos.

« Administrar y mantener la pagina web interna del centro de computos y el sistema de documentacion, a
efectos de suministrar informacién a todo el personal de la direccion general.

elaborar el informe anual estadistico para el ministerio’ de educacion de la nacién correspondiente al
rendimiento académico de alumnos.

administrar los sistemas electorales y padrones para todos los procesos electorales de la universidad.
administrar y mantener los sistemas de correspondencia, ordenes de trabajo del centro de computos e
histdrico de liquidaciones de sueldos.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXViI

Cargo: Director de Sistermas Académicos

Categoria: 2
Agrupamiento: Técnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Director General de Centro de Cémputos
FUNCIONES:
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Disefiar, desarrollar y/o implementar Sistemas de uso Académico: Alumnos, Becas, Biblioteca, Titulos y
Estadisticos, como asi también de cualquier otro sistema encomendado por el Director General.

Asistir a la Direccion General. _

Entender la capacitacion de recursos humanos de la universidad, en temas relacionados a los distintos
servicios que brinda el Centro de Cémputos a través de esta Direccidn,

Coordinar las tareas desempefiadas por el Departamento de Sistemas Académicos y del Departamento
de Servidores, Redes y Mantenimiento de Sistemas.

Dirigir el analisis, disefio e implementacion de los sistemas de informacion.

Efectuar el analisis de factibilidad de nuevos desarrollos de sistemas.

Determinar los costos de funcionamiento de los sistemas a su cargo.

Fijar las pautas de trabajo de I3 Direccién.

Realizar cualquier tarea afin al funcionamiento del Centro de Cémputos encomendadas por el Director
General.

Administracién del sistema de REPOSITORIO de datos (Data Warehouse).

Establecer las politicas de seguridad para la informacién

Coordinar el trabajo con los administradores de red de las facultades y sedes regionales.

Asesoramiento a las autoridades.

Planificar las actividades de la Direccion,

Operar sistemas informaticos de gestién y sequimiento de documentacién de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXVIil

Cargo: Jefe de Departamento de Sistemas Académicos
Cateqoria: 3

Agrupamiento: Técnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Director de Sistemas Académicos

FUNCIONES:

» Realizar el andlisis, disefio, implementacién, y mantenimiento de los sistemas de informacion
académicos y los encomendados por la Direccién de Sistemas Académicos.

» Realizar la instalacion, mantenimiento y administracion de los sistemas suministrados por el

Ministerio de Educacion de la Nacién.

Entender, atender e intervenir en las tareas o proyectos relacionados con sistemas en redes,

Capacitar a los usuarios en los sistemas implementados.

Confeccionar los manuales de uso de los sistemas, como asi tambien la documentacion de los

mismos,

Investigar, desarrollar e implementar programas utilitarios de apayo.

Estudiar y mantenerse actualizado sobre nuevos productos de aplicacion y desarrollo.

Intervenir en el dictado de cursos de capacitacion que implemente la Direccion General.

Intervenir junto con los usuarios de los sistemas en la redaccion de los procedimientos a seguir,

vinculados con |la operacidn de los mismos.

» Fijar las pautas de trabajo del personal del Departamento.

s Realizar cualquier tarea afin al funcionamiento del Centro de Coémputos encomendadas por el
Director de Sistemas Académicos.

» Administracién y programacion de los siguientes sistemas: ALUMMNOS, BECAS, TITULOS,

ESTADISTICAS, EGRESADOS y ELECCIONES (conjuntamente con el Departamento de Servidores

¥ Mantenimiento de Sistemas).

Operar sistermas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo trédmite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXIX

Cargo: Jefe de Departamento de Servidores, Redes y Mantenimiento de Sistemas
Cateqoria: 3

Agrupamiento: Tecnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Director General de Centro de Computos

FUNCIONES:

Administrar el correcto funcionamiento de |a red del Centro de Computos.

Atender la operacion de los sistemas delegados a este Departamento

Administrar el correcto funcionamiento de los Servidores de ésta Direccion General.

Instalar servidores Proxy e implementar firewalls

Optimizar el uso del hardware y software como asl también la comunicacion entre sistemas y usuarios.
Administrar y mantener la PAGINA WEB OFICIAL del Centro de Computos.

Ejecutar las tareas de resguardo de informacion de los sistemas a cargo de la Direccién General.
Controlar el buen funcionamiento de los equipos del Centro de Cémputos.

Coordinar las tareas de mantenimiento y reparacidn de los equipos e instalaciones que tiene a su cargo
el Centro de Cémputos, conjuntamente con el Departamento de Sistemas Administrativos.

Organizar cursos de capacitacion para el personal Usuario de la Universidad de los sistemas a cargo de
este Departamento.

Intervenir en el dictado de cursos de capacitacion conjuntamente con las otras areas del Centro de
Computos.

Realizar cualguier tarea afin al funcionamiento del Centro de Computos encomendadas por el Director
General o por el Director de Sistemas Académicos.

Administrar y mantener los sitemas de INGRESO, PATRIMONIO y EXPEDIENTES.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXX

Cargo: Direccion Administrativa de Centro de Computos

Categoria: 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director General de Centro de Computos

FUNCIONES:
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Administrar el Stock de insumos, detectando los puntos de pedido para posteriormente iniciar los tramites
de compra,

Recibir, registrar, distribuir, controlar y archivar la documentacion del Centro de Computos.

Administrar la CAJA CHICA de la Direccion General y operar el respectivo sistema de Caja Chica.

Elaborar los expedientes de la Direccién General, realizar su seguimiento y operar el sistema de
EXPEDIENTES.

Administrar el patrimonio e inventario de los bienes del Centro de Computos y operar el sistema de
PATRIMONIO.

Controlar la asistencia del personal.

Organizar y controlar las tareas del ordenanza.

Colaborar con las tareas administrativas de las otras unidades orgénicas de la Direccion General.
Realizar cualquier tarea afin al funcionamiento del Centro de Coémputos encomendadas por el Director
General.

Conocer & nivel consultas la operacién de los sistemas de LIQUIDACION de SUELDOS vy
CONTABILIDAD.

Llevar a cabo la digitalizacién de documentos para su uso en la PAGINA WEB INTERNA de la Direccion
General.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXXI

Cargo: Direccion de Sistemas Administrativos

Cateqoria: 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director General de Centro de Computos

FUNCIONES:
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Disefiar, desarrollar y/o implementar Sistemas de uso Administrativo: Contabilidad, Liquidacion de
Sueldos y Personal, Caja Chica, como asi también de cualquier otro sistema encomendado por el
Director General.

Realizar la instalacién, mantenimiento y administracion de los sistemas suministrados por el
Ministerio de Educacion de la Nacian.

Asistir a la Direccién General.

Entender la capacitacion de recursos humanos de la Universidad, en temas relacionados a los distintos
servicios que brinda el Centro de Computos.

Coordinar las tareas desempefiadas por el Departamento de Sistemas Administrativos.

Dirigir el anélisis, disefic & implementacién de los sistemas de informacion.

Efectuar el analisis de factibilidad de nuevos desarrollos de sistemas.

Determinar los costos de funcicnamiento de los sistemas a su cargo.

Fijar las pautas de trabajo de la Direccion,

Realizar cualquier tarea afin al funcionamiento del Centro de Cémputos encomendadas por el Director
General.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacian de aplicacian.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXXII

Cargo: Jefe de Departamento de Sistemas Administrativos

Cateqoria: 3
Agmgamie nto: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director de Sistemas Administrativos

FUNCIONES:
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Realizar el andlisis, disefio, implementacidn y mantenimiento de los sistemas de informacion
administrativos y los encomendados por la Direccién de Sistemas Administrativos,

Entender, atender e intervenir en las tareas o proyectos relacionados con sistemas en redes.
Capacitar a los usuarios en los sistemas implementados.

Confeccionar los manuales de uso de los sistemas, como asi también la carpeta de documentacion
de los mismos.

Realizar informes técnicos para la baja de equipos.

Realizar el servicio de resguardo de informacién y programas de todos los sistemas que tiene a su
cargo toda la Direccidn General.

Realizar el servicio de mantenimiento de equipos.

Investigar, desarrollar e implementar programas utilitarios de apoyo.

Estudiar y mantenerse actualizado sobre nuevos productos de aplicacién y desarrollo.

Intervenir en el dictado de cursos de capacitacion que implemente la Direccion General.

Intervenir junto con los usuarios de los sistemas en la redaccion de los procedimientos a seguir,
vinculados con la operacidn de los mismos.

Fijar las pautas de trabajo del personal del Departamento.

Realizar cualquier tarea afin al funcionamiento del Centro de Cédmputos encomendadas por el
Director de Sistemas Administrativos.

Administrar el servicio de resguardo de todos los sistemas e informacién que estan a cargo de éste
Centro de Computos.

Llevar a cabo las tareas de mantenimiento de los equipos del Centro de Computos.

Administrar y mantener los sistemas de CONTABILIDAD, LIQUIDACION de SUELDOS y CAJA
CHICA.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.
Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXXII

Cargo: Director General de Personal

Cateqgoria: 1
Agrupamiento: Tecnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Secretario Administrativo

MISION:

» Aplicar las politicas y legislacién vigente en materia de desarrollo y gestion del personal de la
Universidad. Actuar como érgano central de vinculacion interna con las distintas Unidades
Académicas y Dependencias a los efectos de coordinar la aplicacién de las mismas. Mantener las
relaciones con los organismos externos en materia del personal de la Universidad Nacional de Salta.

FUNCIONES:

» Atender el planeamiento, organizacion, direccion y control de lo relacionado con el personal en todo
el ambito de la Universidad.

» Asesorar a autoridades superiores, funcionarios y agentes de la administracion central vy
dependencias sobre legislacion y normas de aplicacion en administracion de personal y liquidacion de
haberes.

s Proponer la adopcion de medidas y normas para mejorar €l funcionamiento del area.

s Coordinar con las dependencias la uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas y
procedimientos.

s Asistir a la Superioridad en la interpretacion de legislacién y en la formulacion de politicas sobre
administracion de personal. Coordinar y asistir en programas de capacitacion de personal.

» Intervenir y supervisar en los programas de liquidacién de haberes y en el registro y control de
personal.

¢ Atender las relaciones con otros organismos (Administracion MNacional de la Seguridad Social;
Juzgados; Bancos; ART.; Mutuales; Gremios, etc.) en asuntos relacionados con el personal de la
Universidad.

» Firma autorizada para certificaciones de tramites jubilatorios y de |la documentacion para liquidacion
de haberes.
* Cumplir todas aguellas funciones que hagan al cumplimiento de la misién del cargo.
s  Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacién de aplicacian,
e A;J'stir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
|
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ANEXO XXXIV

Cargo: Director de Registro y Control de Personal

Categoria: 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director General de Personal

MISION:

Formar y mantener actualizada las bases de datos del personal de la Universidad y proveer la
informacién necesaria para su gestién, reemplazando al Director General en caso de ausencia.

FUNCIONES:

Asesorar en lo referente a legislacion, reglamentacion y normas sobre concursos, designaciones,
régimen disciplinario, incompatibilidad, jubilaciones y planta de personal.

Proponer programas, proyectos, normas y procedimientos destinados a perfeccionar los sistemas de
informacién registral del personal y de la documentacion fuente de los registros en forma actualizada.
Dirigir, asesorar, supervisar y coordinar las tareas generales de los Departamento Registro y Confrol
de Personal y Division Retenciones y Seguros con el Departamento de Liquidacion de Haberes.
Brindar asistencia técnica directa a los agentes de las distintas dependencias de la Universidad,
mantenimiento permanente de interrelaciones en esta materia.

Brindar informacion y asesoramiento al personal respecto de los antecedentes personales y laborales
que constan en sus respectivos registros y de su situacién de revista en materia amplia.

Realizar control y elaboracion de informes analiticos sobre el movimiento de la planta de personal.
Control y firma autorizada en lo relativo a tramitaciones ante los distintos tipos de Seguro que se
cubra al personal de esta Casa de Estudio y de la Administracion Nacional de la Seguridad Social.
Entender en las tramitaciones vinculadas al Plan Sueldo en relacion al personal de esta Casa de
Estudio.

Realizar todas aquellas funciones gue hagan a la mision del cargo.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacién de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XXXV

Cargo: Director de Liquidacion de Haberes

Cateqoria: 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director General de Personal

MISION:

Efectuar liquidacién de sueldos del personal de la Universidad conforme a las disposiciones y
reglamentaciones pertinentes de acuerdo a las novedades de personal que corresponde a cada
periodo conforme a la politica de remuneraciones definidas por la Universidad.

FUNCIONES:

Disefiar y actualizar el sistema de liquidacion de haberes adaptdndolo a las necesidades planteadas
por los requerimientos de administracidn de personal y control de gestion, supervisando su utilizacidn.
Analisis y verificar el cumplimiento de las normas legales vigentes y procedimientos relativos a
liquidacion de sueldos y retenciones.

Disefiar, implementar y mantener circuitos de control interno que minimicen los riesgos de desvios de
fondos por pago de servicios no prestados o adicionales incorrectos.

Analisis y supervision de la aplicacion de las resoluciones que correspondan de acuerde a las
novedades de personal que se produzcan en cada periodo.

Supervisar la verificacion y analisis de la documentacion individual del personal que impliquen
medificaciones de la situacion remunerativa y/o asignaciones.

Controlar planillas de haberes, de retenciones, de afectaciones y desafecciones, ordenes de pago,
resimenes, detalles de imputacion, recibos de sueldos, etc.

Realizar toda ofra funcién que impliguen el cumplimiento de la misién del cargo como asi también
colaborar con la Direccidn General,

Operar sistemas informaticos de gestién y seguimiento de documentacién de aplicacion.
Asistir en todo trémite que le sea encomendado por sus superiores.

[
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ANEXO XXXVI

Cargo: Jefe de Departamento de Liquidacion de Haberes

Cateqoria: 3
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Director de Liquidacion de Haberes

MISION:

« Realizar la liquidacion de sueldos de las dependencias que se le asigne de acuerdo las normas y
reglamentaciones vigentes en materia de personal.

FUNCIONES:

« Conocer y aplicacién de normas, reglamentos y procedimientos relativos a liquidacion de sueldos vy
retenciones.

* Recibir y analizar de resoluciones gue determinan modificaciones de haberes.

» Recibir y controlar novedades de las dependencias asignadas, confeccion de ficha individuales de
Registro de Haberes y carga de datos al el Sistema de Sueldos.

« Controlar mensualmente todas aquellas novedades generadas por el sistema de control interno
(antighedad, asignaciones familiar, embargos, etc.).

s Recibir Declaraciones Juradas de Cargos e Incompatibilidades, documentacion de Asignaciones
Familiares y toda documentacion de las que surjan liquidaciones de adicionales o subsidios.

» Confeccionar planillas de afectaciones y desafectaciones.

Liquidacion de haberes en el Sistemas de Sueldos.

Entender en la aplicacion y determinacién de todo lo realtivo a Impuesto a las Ganancias de 4ta.

Categoria.

Utilizar aplicativos AFIP( Confeccion formulario 831)

Operar sistemas informéaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores,
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ANEXO XXXVII

Cargo: Jefe de Departamento de Afectacion de Haberes-Tramites Jubilatorios-Seguros de Vida
Categoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrguica: Director de Liquidacion de Haberes

MISION:

« Entender en todo lo relativo a retenciones que se efectien en el sueldo del personal de esta Casa de
estudio, brindando la informacién pertinente tanto al personal como a terceros autorizados.

FUNCIONES:

e Analisis, aplicacién y archivo de la legislacion, reglamento y procedimientos en materia de
jubilaciones, retenciones y seguros de vida.

+ Atencion de los tramites administrativos atinente a la mision del cargo.

Informacién y tramitacién de expedientes de siniestros para el pago de seguros conforme a su

naturaleza como asi también lo relacionado al subsidio por fallecimiento.

Informacian y tramitar expedientes de embargos.

Intervencion en el tramite de solicitudes de préstamos personales ante Instituciones de Créditos.

Confeccion de certificados para tramites previsionales.

Confeccién y emision de certificados de remuneraciones y retenciones.

Supervision de las tareas del area.

Colaborar con las tareas generales de |la Direccion.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

<
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ANEXO XXXVl

Cargo: Jefe de Departamento de Registro Personal y Legajos
Categoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director de Liguidacion de Haberes

MISION:

+ Implementar el sistema de informacion registral (manual o informatico) manteniendo actualizada
las bases de datos del personal de la Universidad y proveer la informacion necesaria para su
gestion

FUNCIONES:

« Elaborar y Supervision del legajo Unico del Personal de la Institucién, ya sea en forma manual o
informatica.

« Confeccidn y firma de certificados de servicios prestados en la Universidad y computo de antigliedad.
Distribucién de formularios, sobres e instructivos a los funcionarios alcanzados por el Decreto 484/95
ylo el gue lo modificare (declaraciones Juradas Patrimoniales).

Control y firma de formularios de Informe de baja de Personal para Liquidacion Final de Haberes.
Confeccidn, control y firma de informacion relativa a sus funciones

Atencion y asesoramiento a otras dependencias acerca de licencias, incompatibilidad, etc.

Registro y archivo de documentacion en legajos personales.

Asesoramiento al personal afectado a la preparacion de los legajos para la implementacion del
Sistema SIU PAMPA.

» Colaboracién en las funciones generales de la Direccion y en la Direccion General.

s Operar sistemas informaticos de gestian y sequimiento de documentacién de aplicacién.

» Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

" 8 B B &

Expte. N° 475/88.- Peig. 41/38



rResoLucionesNe 0507 10

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
CONSEJO SUPERIOR

Ay, Baolivia 5150 - SALTA - 4400
Tel. 54-03B7-4255421
Fax: 54.0387-4255400
Correa Electrnico: seccosu@unsa.edu.ar

ANEXO XXXIX

Carqgo: Jefe de Departamento de Licencias y Justificaciones

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Director de Liguidacion de Haberes

MISION:
+ Entender en todo lo relativo a licencias del personal de esta Casa de Estudio y

FUNCIONES: :

» Asesorar al personal sobre licencias y justificaciones de inasistencias.

« Confeccionar y registrar de credenciales para el personal de la U.N.Sa.

« Informar, registrar, controlar y archivar de formularios de pedidos de licencias y justificaciones, en
legajos personales y fichas resumen.

Recibir diariamente pedidos medicos y confeccion de los partes para el servicio correspondiente.
Encargado de control y registro de asistencia, licencias y justificaciones.

Control mensual de asistencia y puntualidad.

Encargado de accidentes de trabajo en el ambito de Rectorado.

Tramitar e informar de expediente de accidentes de trabajo ante la ART.

Colaborar en las funciones generales en el Departamento y en la Direccion General.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

Asistir en todo trémite que le sea encomendado por sus superiores.

L]
L]
L]
L]
L]
L
-
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ANEXO XL

Cargo: Director General de Obras y Servicios

Categoria: 1
Agrupamiento: Técnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Secretario Administrativo

MISION:

Flanificar, organizar y supervisar las obras de infraestructura y equipamiento edilicio, y los servicios de
apoyo de la Universidad. Promueve su desarrollo y mantiene las condiciones de funcionalidad y
seguridad de los predios, edificios e instalaciones

Funciones Generales:

+ Planificar, coordinar, supervisar y orientar el funcionamiento de las tareas asignadas a las unidades
de su dependencia.

= Impartir instrucciones y coordinar acciones tendientes a la ejecucion de |as tareas.

+ Propaoner a la Secretaria la adopcion de medidas para mejorar el funcionamiento de su area.

Funciones Especificas:

» Dirigir y coordinar la ejecucion de las tareas para la concrecion de los proyectos de obras nuevas y
remodelaciones, de instalaciones e infraestructura.

» Dirigir, organizar, supervisar y coordinar la preparacién y desarrollo de pliegos licitatorios.

* Supervisar e intervenir en el analisis de las propuestas de adjudicacion de obras por contrato.

« Supervisar e intervenir en |a recepcion final de las obras por contrato. Supervisar e intervenir en la
pragramacion y desarrollo de las obras por administracion.

» Planificar, organizar y gestionar la provisién de elementos y materiales utilizados en su area.

* Supervisar la prestacion de los servicios generales y de apoyo a la universidad, en las areas de
comunicacidn, seguridad, transporte y maestranza.

» Elevar informe de sus actividades anuales y toda informacién especifica que se le requiere de su
area.

., * Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

L—""
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ANEXO XLI

Cargo: Director de Servicios Generales

Categoria: 2
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director General de Obras y Servicios

Mision:

Planificar, coordinar, organizar y supervisar la prestacién de los servicios generales de apoyo a la
infraestructura universitaria y asegurar su adecuado funcionamiento.

Funciones:

L]
L]
L]
L]
L]

Organizar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.

Impartir instrucciones tendientes a la ejecucidn de las tareas.

Organizar y supervisar el funcionamiento del servicio de vigilancia.

Organizar y supervisa el funcionamiento del servicio de automotores. Queda autorizado al uso de
vehiculos, cuando razones de servicios asl lo requieran.

Organizar y supervisar el funcionamiento del servicio telefdnico.

Organizar y supervisar el Control de Tarja de la Direccion General de Obras y Servicios.

Organizar y supervisar el sistema patrimonial de la Direccion General de Obras y Servicios.

Organizar y supervisar el servicio de jardinera.

Supervisar los gastos de servicios publicos.

Ejecutar el presupuesto anual de su Direccidn segun instrucciones de la Direccién General de Obras
y Servicios.

Colaborar en la planificacion de la infraestructura edilicia y urbana del Complejo, promoviendo su
desarrollo.

Ejecutar los legajos para el llamade a licitacidn de servicios.

Elevar informe anual de las tareas ejecutadas en su Direccién y todo informe especifico que se
le requiera de su area.

Gestionar ante los organismos del Estado, pedidos, controles y autorizaciones que correspondan a su
Direccion.

Ejecutar el control presupuestario de su Direccion.

Manejar y ejercer el cargo de Fondos de Caja Chica de su Direccion,

Corresponsable del manejo de Fondo Permanente de la Direccién General de Obras y Servicios.
Supervisar el depdsito de insumos de su Direccidn,

Responder administrativa y patrimonialmente sobre la totalidad de los materiales, herramientas,
madquinarias y bienes muebles a cargo de su Direccidn. -

Asesorar a la Direccion General de Obras y Servicios, en todos los asuntos relacionados con su
Direccidn.

Participar en la calificacién del personal de la Direccion General de Obras y Servicios y formar parte
de comisiones que se le designe.

Organizar y supervisar las guardias de emergencia de su Direccidn,

Efectuar el control de su personal y la correspondiente capacitacion laboral.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.
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ANEXO XLII

Cargo: Director de Construccian y Mantenimiento

Categoria: 2

Agrupamiento: Técnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Director General de Obras y Servicios

Mision:

» Planificar, organizar, dirigir y supervisar, las obras por Contrato o por administracion del Programa
de construcciones universitarias. Planifica, organiza, dirige y supervisa, las tareas de
mantenimiento fisico de la Universidad.

Funciones Generales:

« Organizar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.

¢ |mpartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas.

» Proponer a la Direccion General de Obras y Servicios, la adopcion de medidas para mejorar el
funcionamiento de su area.

Funciones Especificas:

« Ejecutar la programacion anual de obras y distribucién de tareas, de acuerdo a las pricridades fijadas
por autoridad competente.

Supervisar todas las tareas de mantenimiento de edificios, instalaciones y maguinarias.
Planificar la ejecucion de la infraestructura edilicia y urbana, promoviendo su desarrollo.
Asesarar en la preparacion de los proyectos de obras de mantenimiento.

Proponer la preparacion de estudios y factibilidad en materia de obras y desarrollo urbano.

Intervenir en la preparacion de las Solicitudes de Compras de Materiales, maguinas y herramientas
destinadas al mantenimiento, obras por administracion y produccion de talleres.

Programar y supervisar la Inspeccion de Obra,
Coordinar con la Direccion General, las recepciones parciales y definitivas de las obras por contrato.
Flanificar y organizar la provision de elementos y materiales utilizados en su area.

Supervisar las tareas de fabricacién y reparacion de bienes e instalaciones destinados al
mantenimiento de edificios.

+ Elevar informe anual, de todas las tareas ejecutadas en su Direccion y todo informe especifico gue se
le requiera de su area.
* Supervisar el funcionamiento del Depoésitc General de la Direccion General.

* Programar, ejecutar y controlar el presupuesto de su Direccidén en coordinacién con la Direccion
General de Obras y Servicios.

Gestionar ante los organismos del Estado, pedidos, controles y autorizaciones que correspondan a su
Direccion.

Responder administrativa vy patrimonialmente, sobre la totalidad de materiales, herramientas,
maguinarias y bienes muebles a cargo de su direccion.

Asesorar a la Direccidn General de Obras y Servicios en todos los asuntos relacionados con su
Direccidn,

Participar en la calificacion del personal de la Direccién General de Obras y Servicios y forma parte
de las comisiones que se le designe.

Organizar y supervisar las guardias de emergencia de su Direccidn.
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ANEXO XLIII

Cargo: Director de Estudios y Proyectos

Categoria: 2
Agrupamiento: Técnico-Profesional

Dependencia Jerarquica: Director General de Obras y Servicios
Mision:

Planificar, coordinar, organizar y supervisar los estudios pertinentes de todos los aspectos de la
infraestructura fisica universitaria y asegura su adecuada gjecucion.-

Funciones:

L]
L
L]

Organizar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.

Impartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas especificas.

Organizar y supervisar el funcionamiento del taller de proyectos de los edificios universitarios.
Promover el desarrollo urbanistico del Complejo Universitario y de su insercion dentro del ejido
urbano de la ciudad y de los complejos de las Sedes Regionales en sus respectivas ciudades.
Programar las tareas anuales, segun directivas de la D.G.O. y 5.

Ejecutar el presupuesto anual, segin instrucciones de la D.G. 0.y 5.

Planificar, proyectar y supervisar la ejecucién de la infraestructura edilicia y urbana del Complejo
Universitario y de las Sedes Regionales.

Ejecutar los legajos para el llamado a licitacion de los proyectos de construcciones, ampliaciones y
refacciones.

Elevar informe anual de las tareas ejecutadas en su Direccion y todo informe especifico que se le
requiera de su area.

Gestionar ante los organismos del Estado, pedidos, controles y autorizaciones que correspondan a
su Direccién.

Ejecutar el control presupuestario de su Direccion.

Supervisar los insumos de su Direccién.

Responder  administrativa y  patrimonialmente sobre  latotalidad delos  materiales,
herramientas, maquinarias y bienes muebles a cargo de su Direccion.

Conformar las Comisiones de Preadjudicacion de las obras universitarias.

Conformar la Comision de Variaciones de Costos de la Universidad.

Conformar comisiones de asesoramiento a nivel superior en cuestiones edilicias, valuaciones de
inmuebles universitarios.

Asesorar a nivel superior en temas inherentes a edificios en extension universitaria.

Asesorar a la Direccion General de Obras y Servicios, en todos los asuntos relacionados con su
Direccion,

Participar en la calificacion del personal de la D.G.O. y S. y formar parte de comisiones que se le
designe. .

Efectuar el contral de su personal y la correspondiente capacitacion laboral.
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ANEXO XLIV

Cargo: Jefe de Departamento de Compras

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Director General de Obras y Servicios

Mision:

-

Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes al Departamento y con el
personal de su dependencia.

Colaborar en el asesoramiento a la Direccion y Direccion General relacionados a su area.

L
L

Intervenir en la planificacién, armado y ejecucion de las compras.

Tramitar la adquisicién, enajenacién y contratacion de bienes y servicios de la Direccion General de
Obras y Servicios,

Llevar el registro y archivo actualizado de proveedores a través del SIPRO y manejo de los sistemas
SIBYS (Sistema de Catalogacién de Bienes y Servicios) Y MCC (sistema de difusion de ONC).
Confeccionar los registros de tramites de Compras.

Efectuar los archivos de documentacion relacionada a su area.

Observar y hacer cumplir las normas legales vigentes en la materia.

Realizar las registraciones contables presupuestarias de todas las operaciones de Compras en el
Sisterma SIU.

Recepcionar y controlar las provisiones adjudicadas y conformar las Facturas correspondientes.
Elaborar y remitir informacién mensual y trimestral de las operaciones de compras requeridas por las
oficinas de contralor.

Recepcionar materiales, indumentarias y equipos, en coordinacion con el encargado del Deposito de
Materiales de la D.G.O. y S., y |la posterior certificacion, para su tramite de pago.

Integra Comisiones de Preadjudicacion de Licitaciones

Asesorar a la Direccion General de Obras y Servicios y a la Direccién Econémica Financiera en lo
concermiente a su area.

Operar sistemas informéticos de gestién y seguimiento de documentacion de aplicacion.
Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO XLV

Carqo: Jefe de Departamento Contable

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativa

Dependencia Jerarquica: Director General de Obras y Servicios
Misidn:

Asistir a la Direccion General de Obras y Servicios, en todos los tramites administrativos y contables
de esa area

Preparar y confeccionar las resoluciones que se dictan en la Direccion General de Obras y Servicios
de acuerdo a las instrucciones de su Director,

Realizar la custodia de las resoluciones y documentacion de la Direccion.
Preparar y confeccionar las Resoluciones por Certificaciones de Obra.

Verificar que las tramitaciones de Certificaciones de Obra, Compras y Servicios, contengan en orden
la totalidad de la documentacion requerida.

Controlar, preparar y confeccionar la Rendicién de los Regimenes de Caja Chica y Fondo
Permanente, para su posterior reintegro por Direccion General de Administracion.

Reaslizacion de tramites bancarios y confeccionar los arqueos correspondientes.

Preparar y confeccionar los expedientes y referentes relacionados con la prestacion de servicios y
provision de materiales a toda la Direccion General y Servicios Generales.

Confeccionar la documentacion del Servicio de Automotores, Denuncias de Siniestros, Consumo de
Combustibles de las dependencias de la Universidad.

Operar sistemas informaticos de gestién y seguimiento de documentacion de aplicacion.
Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.

A
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ANEXO XLVI

Cargo: Jefe de Automotores
Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccion y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Generales
Misién:

Planificar, organizar y supervisar, el servicio de transporte de personas y cargas de la Universidad

Funciones:

Efectuar la programacion del uso del Parque Automotc;r en el trafico, de corta y larga distancia, para
el transporte de perscnas y cargas.

Planificar y ejecutar el programa de mantenimiento de los vehiculos a cargo de la dependencia.
Atender la custodia de las unidades y el cumplimiento de disposiciones referidas al Seguro de
Automotores.

Planificar la distribucién del servicio de correspondencia en coordinacion con Intendencia.

Efectla el presupuesto de su area para la aprobacion de la Direccidn General de Obras y Servicios.
Efectuar los pedidos de repuestos, lubricantes, combustibles y nuevas unidades de acuerdo a las
necesidades.

Efectuar el control de su personal, equipamiento, capacitacion, revisaciones médicas periddicas.
Tramitar ante los Organismos del Estado, los permisos y licencias correspondientes tanto de las
unidades, como de los choferes.

Verificar y controlar el gasto de vidticos y horas extras de choferes.

Verificar y controlar el gasto de combustibles, lubricantes y repuestos.

Sugerir a la Direccién de Servicios Generales, las mejoras para la optimizacion del Servicio.

Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO XLVII

Cargo: Jefe de Jardineria

Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Generales

Misicn:

Organiza y supervisa el Servicio de Jardineria en los predios pertenecientes a la Universidad
Nacional de Salta.

Funciones:

Efectuar la programacion y ejecucién de las tareas de mantenimiento de parques y jardines y su
forestacién.

Efectuar el pedido de materiales e insumos para la ejecucion del Programa de Mantenimiento y
colabora con el Director de Servicios Generales en la elaboracién del presupuesto de su area.
Efectuar la programacién y ejecucion de las tareas en el vivero de |a Universidad, para la obtencion
de flores, plantas y arboles, segun el plan dispuesto por la Direccion de Servicios Generales.
Supervisar y controlar el estado de conservacién de maquinas y herramientas a su cargo.

Efectuar el control de su personal y participa en la calificacidn.

Efectuar el control de su equipamiento, capacitacion y seguridad industrial.

Supervisar y distribuir los materiales y equipos necesarios para los trabajos de su area.

Efectuar apoyo a otras unidades académicas o administrativas.

Elevar a la Direccién de Servicios Generales, los informes anuales de sus actividades y todo informe
especifico que se le requiera de su area.

Asesorar y sugerir al Director de Servicios Generales, las mejoras para la optimizacion del Servicio.
Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO XLVII

Cargo: Jefe de Vigilancia

Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Generales

Misién:

Organizar, dirigir y supervisar los servicios de vigilancia en el Complejo Universitario y Rectorado.

Funciones:

Organizar y supervisar, la prestacian del servicio de vigilancia propio y contratado.

Organizar y supervisar los distintos puestos de vigilancia en todos los turnos del Complejo y
Rectorado.

Organizar y controlar el sistema de encendido v apagado de luminarias del Complejo y Rectorado.
Organizar y controlar el sistema de apertura y cierre de puertas de todos los edificios del Complejo y
Rectorado.

Organizar y controlar el ingreso de personas y vehiculos fuera del horario de actividad académica,
administrativa o recreativa en el Complejo y Rectorado.

Organizar y controlar el ingreso de operarios y vehiculos a los obradores de las Obras Publicas
contratadas.

Organizar, capacitar y supervisar al personal de su dependencia, para los servicios de emergencias
(incendio, primeros auxilios, evacuaciones, etc),

Solicitar los insumos anuales necesarios, para la confeccion del Presupuesto por parte de la
Direccion de Servicios Generales,

Verificar y controlar el consume de los insumes propios de su area.

Efectuar el control de su personal, equipamiento y capacitacion.

Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.

0

A
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ANEXO XLIX

Cargo: Jefe de Intendencia
Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccion y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Servicios Generales
Misién:

Organizar, dirigir y supervisar los servicios de wgllanma limpieza, correspondencia y telefonia de
Rectorado y Complejo Universitario.

Programar y supervisar, la prestacion del servicio de vigilancia propio y contratado.
Programar, ejecutar y supervisar el servicio de limpieza propio y contratado.

Organizar y supervisar el sistema de correspondencia en coordinacion con el Servicio de
Automotores.

Supervisar el personal de atencién de centrales telefénicas.

Coordinar el apoyo de servicios auxiliares a las unidades académicas.

Supervigar y distribuir los insumos propios del servicio.

Solicitar los insumos anuales necesarios, para la confeccion del Presupuesto por parte de la
Direccion de Servicios Generales.

Werificar y controlar el consumo de los insumos propios de su area.

Efectuar el control de su personal, equipamiento y capacitacion.

Organizar, capacitar y supervisar al personal de su dependencia, para el servicio contra incendio.
Sugerir a la Direccién de Servicios Generales, las mejoras para la optimizacion del servicio.

Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO L

Carqo: Jefe de Talleres

Categoria: 3

Agrupamiento: Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales
Dependencia Jerarguica: Director de Construccion y Mantenimiento

Mision:

Planificar, organizar y supervisar las actividades de los Talleres de Electricidad, Sanitario y Gas,
Carpinteria y Herreria,

Funciones Especificas:

Planificar y organizar el sistema de drdenes de trabajo del sector.

Organizar, supervisar y coordinar los Talleres de Carpinteria, Herreria, Electricidad y Sanitario y Gas.
Planificar y organizar la provision de elementos y materiales utilizados en su area,

Supervisar las tareas de fabricacion y reparacién de bienes segln las necesidades.

Asegurar el cumplimiento de las tareas de mantenimiento de edificios e instalaciones.

Supervisar las guardias de emergencias propias de su area.

Planificar, organizar y supervisar, la construccidn o ampliacién de nuevas redes de servicios de
infraestructura, correspondiente a su area.

Asesorar, supervisar y ejecutar, la reparacion de equipos eléctricos y de telefonia.

Ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo de maquinarias e instalaciones.

Colaborar con el Director de Construcciones en la confeccion del Presupuesto Anual de su area.
Participar en la calificacion de su personal y forma parte de las comisiones que se le designe.
Organizar y controlar las guardias de emergencia de su area.

Ejecutar el control de su personal, promoviendo su capacitacion laboral.

Elevar informe de sus actividades anuales y toda informacion especifica que se le requiere de su
area,

Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO LI
Cargo: Jefe de Depésito
Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccion y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Construccion y Mantenimiento

Mision:

= Organizar, supervisar y controlar el ingreso y egreso de materiales y herramientas del Depdsito
General.

Funciones Especificas:

Atender el ingreso y egreso de materiales con-destino a las distintas areas de la Direccién General.
Verificar el stock de materiales y gestionar su reposicion, mediante sistema informatico.

Entregar para su uso y recupera las herramientas de uso comun de la Direccién General, efectuando
un control periddico de las mismas.

» Responder administrativa y patrimonialmente, sobre la totalidad de los materiales, herramientas y
magquinarias gue maneje el Deposito General.

Registrar los materiales utilizados para las distintas érdenes de trabajo, en forma digitalizada.
Propener a la Direccién de Construcciones mejoras en su drea para la optimizacion del servicio.
Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO LII
Cargo: Jefe de Departamento de Inspeccion de Obra
Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Construccién y Mantenimiento

Mision:

« Planificar, organizar e ejecutar |as tareas de inspeccion de obras por contrato de las obras de
infraestructura y equipamiento edilicio.

Funciones Generales:.

Planifica y ejecuta |as tareas de Inspeccion de Obras.

Planifica, coordina y orienta el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en las Obras cuya
Inspeccion se le encomiende,

« Propone a la Direccién de Construcciones y Mantenimiento la adopcion de medidas para mejorar el
funcionamiento de su area.

Funciones Especificas:

Ejecuta todas las tareas inherentes a la Inspeccion de Obras.

Organiza, coordina e interviene en las recepciones parciales y definitivas de las obras por contrato.

Coordina e interviene en las certificaciones de obras por contrato,

Lleva el registro de contratistas, aconsejando |as sanciones que pudieren corresponder por

incumplimiento de contrato,

s Advierte las anomalias técnicas detectadas, como asi también el incumplimiento de disposiciones
laborales o contractuales en que incurriera el contratista.

« Vigila el cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de Obras Publicas.

« Imparte instrucciones y supervisa el cumplimiento de la legislacion vigente en Seguridad e Higiene

del Trabajo, en las obras por contrato y las dreas de talleres y mantenimiento de la Direccion.

Eleva informe de sus actividades anuales y toda informacion especifica que se le requiere de su
area.

Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO LIl
Cargo: Jefe de Departamento de Mantenimiento
Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales
Dependencia Jerarquica: Director de Construccion y Mantenimiento

Misidn:
= Organizar y supervisar el Servicio de Mantenimiento de edificios e instalaciones pertenecientes a la
Universidad, ubicadas en |a Ciudad de Salta

Funciones:

» Efectuar la programacion y ejecucion de las tareas de mantenimiento de edificios, referidos a trabajos
de albafileria y pintura.

» Efectuar el pedido de materiales para la ejecucion del Programa de Mantenimiento y colabora con la
Direccion de Construcciones y Mantenimiento en la elaboracion del presupuesto de su area.

* Realizar la programacion y ejecucién de las remodelaciones, ampliaciones y pequefias obras por
Administracion que encare la Direccion de Construcciones y Mantenimiento.

» Supervisar y controlar el estado de conservacion de maquinas y herramientas a su cargo.

« Efectuar el control de su personal y participa en la calificacion. Efectua el control de su equipamiento,
capacitacion y seguridad industrial.

» Supervisar y distribuir los materiales necesarios para los trabajos de su area.

+ Efectuar apoyo a otras unidades académicas o administrativas.

» Coordinar con el Jefe de Talleres, para la ejecucién de tareas que necesiten intervencion de las dos
areas.

* Elevar a la Direccion de Construcciones y Mantenimiento los informes anuales de sus actividades ¥
todo informe especifico que se le requiera de su area.

» Asesorar y sugerir a la Direccion de Construcciones y Mantenimiento las mejoras para la optimizacién
del Servicio.

» Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO LIV
Cargo: Jefe de Departamento de Proyectos y Calculos de Instalaciones Especiales y Estructuras

Categoria: 3
Agrupamiento: Mantenimiento, Produccion y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Construccion y Mantenimiento

Mision:

+ Proyectar y calcular las distintas instalaciones especiales (sanitaria, electrica, gas, computacion,
contra incendio, etc.) para redes y edificios, en obras nuevas, ampliaciones, remodelaciones,

refuncionalizaciones, etc., para dotar a la Universidad del acondicionamiento para su adecuado
funcionamiento. Efectuar el calculo estructural de los edificios de la Universidad

Funciones:

« Confeccionar los proyectos y calcular las instalaciones de obras, para licitar o por administracion.

« Confeccionar y calcular los proyectos de instalaciones especiales en obras de remodelacion o
refuncionalizacion de edificios existentes.

e Efectuar el calculo estructural de los edificios de la Universidad.

» Confeccionar los legajos especificos para el llamado a licitacion de los proyectos de construcciones,
ampliaciones y refacciones.

« Impartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas especificas. Asistir y asesorar a la
Inspeccion de Obra.

» Integrar las Comisiones de Preadjudicacion de licitaciones plblicas, privadas y concursos de precios.

« Integrar comisiones de asesoramiento a nivel superior que le encomienda la Direccion de Estudios y
Froyectos.

» Asesorar a nivel superior en temas inherentes a instalaciones especiales y de los sistemas

estructurales de los edificios.

Elevar informe anual de las tareas ejecutadas y todo informe especifico que se le requiera.

Gestionar ante los organismos del Estado y las Empresas Prestatarias de Servicios Publicos,

factibilidad, pedidos, controles y autorizaciones que correspondan.

Responder administrativa y patrimonial mente de los materiales y bienes muebles a cargo.

Formar parte de comisiones que se le designe.

Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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ANEXO LV

Cargo: Jefe de Departamento de Proyectos y Calculos de Instalaciones Especiales y Estructuras
Categoria: 3

Agrupamiento: Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Director de Construccion y Mantenimiento

Misidn:

= Proyectar las distintas obras edilicias nuevas, ampliaciones, remodelaciones, refuncionalizaciones,

bienes muebles, etc., para dotar a la Universidad de los espacios fisicos para su adecuado
funcionamiento,

Funciones:

» Confeccionar los proyectos de obras, para licitar o por administracion. Confeccionar los proyectos de
remodelacion o refuncionalizacion de edificios existentes.

+ Confeccionar los anteproyectos de instalaciones especiales (sanitaria, eléctrica, gas, computacion,
contraincendio, etc.).

* Confeccionar los proyectos de bienes muebles.

» Confeccionar los legajos para el llamado a licitacion de los proyectos de construcciones,
ampliaciones y refacciones.

« Imparir instrucciones tendientes a la ejecucién de las tareas especificas. Coordinar el
funcionamiento del taller de proyectos.

s Asistir a la Inspeccion de Obra,

= Integrar las Comisiones de Preadjudicacién de licitaciones plblicas, privadas y concursos de precios.

s Integrar la Comision de Variaciones de Costos de la Universidad.

* Integrar comisiones de asescramiento a nivel superior que le encomienda la Direccion de Estudios y
Proyectos,

* Asesorar a nivel superior en temas inherentes a edificios.

Elevar informe anual de las tareas ejecutadas y todo informe especifico que se le requiera.

Gestionar ante los organismos del Estado, pedidos, controles y autorizaciones que correspondan,

Administrar los insumos de la Direccidn.

Responder administrativa y patrimonial mente de los materiales y bienes muebles a cargo.

Formar parte de comisiones que se le designe.

Participar en toda otra tarea requerida por sus superiores.
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