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clave de innovacion en la prestacidn de servicios a |a administracion, docencia,
iInvestigacion y gestion de la Facultad.

FUNCIONES:

Coordinar y administrar la informacién dirigida a la comunidad educativa

Desarrollar espacios de consulta virtual, que favorezcan las condiciones de acceso
al conocimiento.

Analizar, desarrollar, implementar, mantener y controlar todos los sistemas
InNformaticos de la Facultad.

Crear instancias de desarrollo y actualizaciéon de los sistemas de gestion
administrativa.

Modernizar, agilizar y simplificar los procesos administrativos, capacitando al
personal interviniente en los mismos.

Informar a las estructuras de gobierno sobre las nuevas tecnologias y los nuevos
servicios de valor agregado, como herramientas validas para lograr el éxito de los

procesos de cambio reflejado en la calidad, la oportunidad y utilidad de la
Informacion, que se sustenta en dichas herramientas.

Desarrollar, realizar control de gestion, asesorar y gerenciar las redes y sistemas
iInformaticos oficiales de uso global en la Facultad de Odontologia.

Ser responsables del audio y video en actos protocolares y académicos de la
Facultad.

Estar a cargo de todo el equipamiento informatico de la Facultad, llevando el control
del mismo por medio de inventarios.

Brindar soporte y capacitaciéon informatica al personal de las areas administrativas y
academicas.

Asesorar para la adquisicion de software y hardware destinado a las &reas
administrativas y académicas.

Establecer las politicas de seguridad informatica pertinentes.

Administrar los recursos humanos, técnicos y materiales disponibles para posibilitar
el optimo funcionamiento de la Direccién.

Asegurar la protecciéon y salvaguarda de los activos Informaticos, que se encuadre
en el ambito de la Direccion.

Elaborar los informes que le sean requeridos por la superioridad con la periodicidad
y alcances que se establezcan.

Ejercer toda otra funcidn que sea propia de la naturaleza de su funcién y que le sea
encomendada por las autoridades de la Facultad.

Departamentos:

. de Sistemas
. de Redes y Comunicaciones
. de Multimedios

(i) * DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA:UL
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Responsabilidad primaria: Entender en la conduccién de los servicios de gestion académica
y asesorar en forma permanente al Secretario Académico, a fin de contribuir al logro de los

objetivos de la Facultad.

FUNCIONES:

Participar en el disefo, condicion académica y actualizacién de los programas de
estudio de las Carreras de la Facultad a los fines de la aprobacion definitiva por el
Consejo Directivo.

Atender los requerimientos de la Secretaria Académica, colaborando activamente en
el logro de sus objetivos y articulando acciones con las otras Direcciones de linea.
Participar activamente en la planificacién y control de gestién de las actividades
atinentes a la Secretaria Académica y proponer alternativas de accién ante
consultas, peticiones o reclamos de docentes y alumnos en torno a temas
academicos.

Verificar, contrastando con las resoluciones correspondientes y mantener
actualizado, la carga de datos en el mapa docendi.

Revisar en forma periodica la consistencia entre cargos y catedras e informar a Ia
Secretaria Académica sobre cualquier situacion que requiera un tratamiento
especial, proponiendo el ajuste de cargos en funcidon de las areas de vacancia
detectadas en el mapa de referencia.

Colaborar con la Direccién de Personal, en el control de gestion del cuerpo docente
en temas de cumplimiento de las obligaciones que le corresponden.

Supervisar el normal desenvolvimiento de las Direcciones de Gestidn de Asuntos
Académicos, Direccion del Area Ensefianza-Alumnos. de Biblioteca y de Imprenta y
Encuadernacion.

Participar en la implementacion y control de los procedimientos para el ingreso de
estudiantes a la Facultad una vez aprobados por el Consejo Directivo.

Supervisar la gestion inherente al régimen de regularidad y promocion de los
alumnos de la Facultad.

Controlar que la confeccion de constancias, certificados y diplomas se realicen de
acuerdo a las reglamentaciones vigentes.

Elaborar informes para la Secretaria Académica a fin de proponer los ajustes
correspondientes de las Direcciones a cargo.

Asesorar en las propuestas de designaciones docentes y la renovacién de cargos
Interinos.

Participar en la planificacion de actividades de autoevaluacion y evaluacién docente

DIRECCIONES:

. de Biblioteca

. de Imprenta y Encuadernacion

. de Ensenanza-Alumnos

. de Gestion de Asuntos Académicos

* DIRECCION D,F
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Responsabilidad Primaria: Planificar y dirigir las actividades vinculadas con la gestion
bibliotecaria en el procesamiento, clasificacion, catalogacion y circulacién de material biblio
— hemerografico.

FUNCIONES:

Entender en el registro, inventario, planificacion y coordinacién del préstamo
interbibliotecario

Sellar, catalogar y clasificar.

Evaluar y mantener la coleccion

Mantener las relaciones con otras instituciones similares universitarias y
extrauniversitarias, nacionales y extranjeras, publicas y privadas, a los efectos de
efectuar canje de publicaciones, préstamos, consulta e integracion con redes
Informaticas, etc.

Mantener y actualizar el sistema Koha

Gestionar los recursos humanos necesarios para el buen funcionamiento de los
servicios que presta Biblioteca

Ingresar todo el material bibliografico en la base de datos correspondiente

Manejar y aplicar las disposiciones nacionales y universitarias vigentes que
reglamentan las actividades mencionadas

Mantener comunicacion constante con docentes e investigadores, a fin de atender
las necesidades bibliograficas de los mismos

Seleccionar material bibliografico en distintos soportes
Realizar tareas administrativas

Escanear, grabar CD e impresiones

Difundir selectivamente |la informacion

Exportar los registros a la base del SID

Investigar nuevas estrategias tecnologicas

Elevar una Memoria Anual

Dictar cursos de capacitacion a usuarios

Departamentos:

. de Servicios al Usuario y Hemeroteca

. de Referencias Electronicas y Procesos Técnicos
. do Soloccion Pocitiva y Negativa

* DIRECCION DE IMPRENTA Y ENCUADERNACION

Responsabilidad Primaria: Organizar, dirigir y supervisar la impresién, y/o encuadernacion
de materiales producidos o de interés de la Facultad de Odontologia de la UNCuyo.

FUNCIONES:

DIRECTORA GE

Apoyar las actividades académicas a través de las impresiones de documentacion
de las Asignaturas, apuntes, guias y otro material pertinente

Imprimir formularios

_Editarmmemb@Breteria necesaria para el funcionamiento administrativo

Aplicarilas reglamentaciones vigentes para la elaboracién
Encuagernan Ordenanzas, Circulares, Resolucionesg jetg. s

) LA
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ANEXO | (Ordenanza N° 001/2015-CD)
Departamentos:

. de Impresion
. de Encuadernacidn

* DIRECCION AREA ENSENANZA-ALUMNOS

Responsabilidad Primaria: Entender en la organizacion, direcciébn y control de las
registraciones de la actividad académica de los alumnos.

FUNCIONES:

e Entender en las registraciones y tramites de inscripcion, promocion y equivalencias
de alumnos de grado.

o Aplicary controlar el cumplimiento de las normas académicas que competen el rea
o (Confeccionar constancias, certificados y diplomas.
 Organizar y ejecutar el apoyo requerido para el desarrollo de las actividades

docentes de acuerdo al calendario establecido.
 Entender en tramitaciones relacionadas con sistemas de promocién, examenes vy

titulos
e (Confeccionar pases, estadisticas, etc.

e Organizar los actos académicos
 Realizar tareas concernientes a la organizacién, coordinacion, control, informacion y

asesoramiento relativas a clases, mesas de examenes, registro de notas, cursos

e Tramitar expedientes de los recién graduados
o Confeccionar toda la documentacién necesaria para su desempefio profesional

* (Gestionar Ia confeccion de los diplomas universitarios a las Carreras de Grado y de
Pre-Grado

e C(Cargar en el Sistema Informéatico de Diplomas de Rectorado
e Organizar los Juramentos por turnos de examenes y Colacién de Grado, anualmente
 Asignar tareas y responsabilidades al Personal a su cargo

Departamentos:

. de Alumnos
. de Estadisticas

* DIRECCION DE GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS:

Responsabilidad Primaria: Ejecucién en el apoyo administrativo a la Secretaria Académica y
a 1a Direccion General de Gestidon Académica y desemperio de las acciones dispuestas por
Secretaria Académica para lograr la concrecion del proyecto académico.

FUNCIONES:

Entender en |la programacion anual de las actividades académicas
Coordinar actividades academicas con Coordinadores de Afos.

Registrag, manejar y controlar asistencia de docentes Colaboradores Ad-Honorem
jecutar las adtyaciones para designaciones del Personal Docente

mitacion de modificaciones deﬂ? %Estudi/o\/
Z\ wJ __%
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Entender en la cobertura interina o efectiva —mediante concursos de cargos
vacantes de planta docente (convocatorias, comunicaciones. Integracion vy

constitucion de jurados, actas, etc.)
Apoyar a los departamentos académicos de Grado
Apoyar las actividades de las Comisiones de Direcciones de Carreras

Organizar y redactar el Calendario Anual Académico. con detalle de actividades
docentes clases y examenes

Coordinar y asesorar al personal de Apoyo Académico que cumple funciones en
Asignaturas o Departamentos respecto a las actividades a cumplir

Establecer registro periédico de Historias Clinicas de pacientes. Entrega y recepcion
por el alumno

Entender y asistir como Secretario del Consejo Directivo (funciones detalladas
especificamente)

Cumplir la reglamentacion vigente

Entender en los tramites relacionados con la revalida de titulos de grado

Departamentos:

. de Apoyo Acadéemico
. de Concursos

JUSTIFICACIONES DE CREACION: DIRECCIONES (DE GESTION): COORDINACIONES

(DE GESTION); DIRECCIONES y DEPARTAMENTOS (CCT)

a) SECRETARIA ACADEMICA:

(i) DIRECCION GENERAL DE GESTION ACADEMICA: (UNA Direccién General)

La necesidad de designar a un responsable en entender en la conduccion de los servicios
de gestion académica y asesorar en forma permanente al Secretario Academico, a fin de
contribuir al logro de los objetivos de la Facultad

- DIRECCION GESTION DE ASUNTOS ACADEMICOS - (UN Departamento y DOS

Secciones)

. Departamento de Concursos Docentes

La necesidad de designar a un responsable para |la confeccidon de concursos de los cargos
vacantes de planta docente (convocatorias, comunicaciones, Integracion, constitucion de

jurados, actas, etc.) de caracter interino o efectivo.

. Secretaria de Aulas
. Secretaria de Asignaturas

La necesidad de designar a responsables para la informacion, orientaciéon y apoyo
academico a los coordinadores docentes. Como asi tambien, contar con responsables de

apoyo académicq en el Area de Aulas.

- “DIRECCION\DE BIBLIOTECA (DOS Departa nentas) / |
| Hf | { C!‘/L;,{I
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. Departamento de Seleccién Positiva y Negativa

La designacién de los Jefes de Departamentos son de gran necesidad y compromiso para
las actividades relacionadas con otras instituciones de la Universidad y para todo el material

informativo bibliografico y de los recursos humanos precisos para su buen funcionamiento y
en especial predisposicion para atencion del discapacitado.

. Departamento de Servicios al usuario y hemeroteca

- DIRECCION DE EDITORIAL (DOS Departamentos)
. Departamento de Impresién

La necesidad de designar a un responsable que propone normas, criterios y estandares de
calidad para la produccién, seleccién y uso de materiales educativos y otros auxiliares
didacticos, curriculares y complementarios para la educacion en sus diferentes niveles y
modalidades, con el objeto de apoyar el trabajo del Personal Docente, de Apoyo Académico
y Alumnos

. Departamento de Armado y Diseno

Agllizar adecuadamente la confeccion de originales a través de un sistema Informatizado,

quedando estos guardados en diferentes archivos y con la posibilidad de hacerles
modificaciones, agregar datos, etc., si fuese necesario, con el fin de optimizar tiempo vy

sobre todo el de los docentes en el desarrollo de sus actividades
b) SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y ACCION SOCIAL:

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES Y ACCION SOCIAL (incluidos tres
Departamentos)

. Departamento de Servicio de Esterilizacién

. Departamento de Servicio de Préstamo de Instrumental
. Departamento Operativo-Orientacién al Estudiante e Inscripcién a Becas

La necesidad de designar a un responsable y tener el principal objetivo de establecer la
coordinacion y concentracion de toda informacién de interés de los Departamentos y que al

mismo tiempo represente el contacto directo con las autoridades de la Facultad, con el
proposito de ofrecer una mayor y mejor atencién a los alumnos. Teniendo en cuenta, que

esta Direccion establece un sitio para toda la informacién de los estudiantes siendo un
contacto directo y fluido.

c) SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNICA (un Departamento)

La necesidad de designar a un Secretario dependiente del Decano y tener el principal
objetivo de establecer la coordinacion y concentracién de toda informacién de interés de |a
Investigacion basica -y\cli'nica

(4
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ANEXO | (Ordenanza N° 001/2015-CD)

La necesidad de designar a un responsable y brindar apoyo al Secretario de Ciencia y
Tecnica en cuanto a la coordinacion de las funciones que se cumplen en esa Secretaria

d) SECRETARIA DE POSGRADO (una Direccién y tres Departamentos)

. Departamento Atencion Alumnos
. Departamento Atencion Docentes
. Departamento Acreditacion CONEAU y Difusion

e) SECRETARIA DE EXTENSION UNIVERSITARIA: (seis Direcciones de gestion)

g) DIRECCION GENERAL ECONOMICO-FINANCIERA

- DIRECCION DE PRESUPUESTO (un Departamento)

. Departamento Tesoreria

La necesidad de designar a un responsable y tener el principal objetivo de facilitar la
organizacion, planificacion y ejecucion en el Area a cumplir.

h) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

- DIRECCION DE PERSONAL (dos Departamentos)

. Departamento Desarrollo Informes, Legajos y Concursos de Apoyo Academico

La necesidad de designar a un responsable y tener el principal objetivo posibilitar |1a
organizacién, planificacion y ejecucion de las acciones que se llevan a cabo segun las
extensiones del Area de esta Direccion.

. Departamento de Informatizacion y Archivo General

La necesidad de asignar a un responsable de la organizacion, actualizacion, aplicacion vy
seguimiento de los sistemas informaticos especificos del area (SIU Mapuche o aquel que |o
reemplace, Reloj —asistencia del personal docente y de apoyo academico-; y COMDOC II);

como asi también, realizar todo el archivo del soporte papel referido a [a documentacion de
la Facultad.

- DIRECCION DE DESPACHO (dos Departamentos)
. Departamento Tramite de Documentacion y Comunicacion

La creacion de un responsable es de imprescindible necesidad, teniendo como objetivo
posibilitar la organizacion, planificacion y ejecucion de las acciones que se llevan a cabo
segun las extensiones del Area de esta Direccion

. Departamento de Registro informatico de la documentacion
A ~\
La neces:d d de adntar con un responsable que desempefie la funcién de crear, actualizar y

)
controtar el \Digegto de actos administrativos, para que sea matenal de consulta e
informacion de |ag *

disposiciones de la Facultad, com | transito de la
documentagic t K

ando el sistema COMDOQOC II.
\‘ . --'4 |
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- DIRECCION DE MESA DE ENTRADAS (un Departamento y una Seccién)

La necesidad de la creacion de una Direccion de Mesa de Entradas, designando un
responsable en la conduccion que tiene como principal objetivo el de planificar, coordinar,
controlar y registrar todas las actuaciones e informacién de interés que ingresan o egresan
a la Facultad, a fin de impulsar el trabajo diario y continuo que requiere la Direccion, para

optimizar los despachos que se solicitan.

. Departamento Archivo General

La necesidad de designar a un responsable en la conduccidon que tiene como principal
objetivo la organizacion, actualizacion y seguimiento del Archivo de toda la documentacién
de la Facultad |

. Seccion de Recepcion e Informes

La necesidad de un responsable en la recepcion e informacion al personal o publico en
general que ingresa a la Institucion, personalmente o via telefénica.

- DIRECCION DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES (incluidos tres
Departamentos)

. Departamento de Sistemas
. Departamento de Redes y Comunicaciones
. Departamento de Multimedios

La Direccion de Informatica y Comunicacion debera responder a las necesidades

tecnologicas e informaticas, posibilitando completar la planificacion y ejecucién de las
acciones que se requieren para la estrategia de desarrollo institucional; cumpliendo de esta

forma, con el Area de Gobierno de la Facultad de Odontologia.

- DIRECCION DE MANTENIMIENTO y PRODUCCION (y tres Departamentos)

La necesidad de designar a un responsable que prevea, controle, supervise las tareas de
mantenimiento del edificio y equipamiento de las distintas unidades asistenciales, para el
normal funcionamiento de las actividades de la Facultad

- DIRECCION DE SERVICIOS

La necesidad de la creacion de una Direccion de Servicios que coordine y optimice las
actividades de los Departamentos a su cargo, tanto en el turno mafana como tarde y
coordine el Departamento de Movilidad.

. Departamento de Movilidad
La necesidad de un responsable de conducir los vehiculos oficiales de la Facultad, teniendo

como objeto la centralizacion de la entrega de documentacion y realizar todo tipo de
tramitaerones\ que|se presentan dentro y fuera del centro universitario. Principalmente, se

hara a cargo|de las Salidas a Terreno Curriculares y viajgd a glentos cientificos de los
alumnos y .i‘ tes ge esta Casa de Estudios. Q/ -

\ s . -
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ANEXO | (Ordenanza N° 001/2015-CD)

CONCLUSION:

En el analisis de Planta de esta Facultad, desde su creacion en 1986, se eliminaron vy
transformaron cargos del Personal de Apoyo Academico, teniendo en cuenta las funciones,

perfiles y niveles de responsabilidad. Pero con el paso del tiempo no se recibieron cargos
nuevos como para dar respuesta al crecimiento de la unidad academica, como por ejemplo
la creacion de dos nuevas Carreras que actualmente funcionan con la misma cantidad de

personal de apoyo academico historico.

Con el cambio de autoridades, hubo que modificar la estructura de gestion y sus
correspondientes dependencias de apoyo academico.

Los cargos requeridos para la reestructuracion de planta se basan en la necesidad de
reforzar a las dependencias con carencias importantes en las funciones del Personal de

Apoyo asignado. Cabe senalar que existen dependencias creadas por la Ordenanza N°

109/03 C.S. y que nunca se recibieron cargos para concursarias y cubrirlas (son las
identificadas en la estructura con un relleno punteado).

Ademas se hace necesario designar a responsables que promuevan la interrelacion entre
las Secretarias que integran, como asi tambien centralicen, organicen y supervisen las
tareas de apoyo a los docentes y alumnos de las distintas Areas.

Es imprescindible la creacion de las Direcciones y Departamentos que desempenen mas vy
nuevas actividades, con el fin de ofrecer servicios en forma agil y eficiente, lo que redundara
en una mejor calidad educativa, beneficiando de esta forma a la comunidad en general.

"\
A
A L
| e
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