ACTA PARITARIA LOCAL N° 07/2025

En la ciudad de Mar del Plata, a los 01 dias del mes de abril de 2025, se relinen en
representacion de la Gestion la Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios,
Romina HERNANDEZ, el Coordinador de Acciones Institucionales Gabriel TIRRELLI y
en representacion de la Asociacion del Personal Universitario (APU), la/os
paritaria/os, Maria Victoria SCHADWILL, Luciano GASPARINI , Melina FERNANDEZ y
Nadia ORTEGA.

Estructura Organico Funcional de Direccion General Administrativa - Facultad de
Humanidades

Las partes acuerdan la aprobaciéon de la Estructura Organico Funcional de la Direccién
General Administrativa - Facultad de Humanidades que se adjunta como Anexo .

La misma pretende avanzar en que todas las areas de la Universidad cuenten con una base
minima de estructura de personal, jerarquizando areas especificas, para aquellas tareas que
son fundamentales para el funcionamiento de la institucion.

La asignacion de funciones que derivan de la estructura aqui expuesta deberan ser
implementadas mediante el instrumento expuesto en el Anexo Il de la presente.

La Asociacion Gremial expresa que dicha Estructura fue avalada por el sector de cada
dependencia.
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ANEXO |

ESTRUCTURA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA- FACULTAD DE HUMANIDADES

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Agrupamiento: administrativo

Depende de:
Secretaria de Coordinacion

Supervisa a:
Departamento coordinacidn

Subdivisidn gestion DGA

Mision: Entender en tareas de direccién, coordinacidn, planeamiento y organizacién de la gestidn
administrativa y presupuestaria de la unidad académica contribuyendo a la formulacién de politicas y
planes de conduccidn, a la preparacion y control de programas y proyectos destinados a
concretarlos.

Funciones:

® Intervenir en las disposiciones, memoranda, notas y providencias originadas por las autoridades.
® Intervenir en la emisidn de actos administrativos del decano y del consejo académico.

® Intervenir en el manejo de la correspondencia y en la caratulacidon de expedientes.

® Entender en la administracién del personal no docente de la unidad académica.

® Intervenir en la administracién del personal docente de la unidad académica.

e Atender las tareas relacionadas con la creacién de carreras y aprobacién de planes de estudios.
e Atender las tareas vinculadas con el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

® Intervenir en las tramitaciones inherentes a la ejecucién del presupuesto y su control respectivo.
e Entender en el manejo de fondos, rendicién de gastos e imputacidn presupuestaria.

e Atender lo inherente a la liquidacion y pago de haberes del personal de la unidad académica.

e Intervenir en las actividades de transferencia, extension y postgrado que originen recursos propios,

a través del sistema correspondiente.

e Entender el movimiento interno de expedientes que se originan e ingresan a la unidad académica.
e Entender en el registro y en la actualizacidon del movimiento patrimonial de la unidad académica.
e Coordinar politicas de funcionalidad entre dependencias de la unidad académica.

® Asesorar a los funcionarios de la unidad académica sobre aspectos administrativos que requieran.

® Asistir a las autoridades de la unidad académica en el cumplimiento de sus funciones.



e Entender en la compilacién y actualizacion de la normativa vigente y disefiar los circuitos

administrativos pertinentes.

e Coordinar las actividades y supervisar el funcionamiento de las dependencias a su cargo.

DEPARTAMENTO COORDINACION

Agrupamiento: administrativo

Depende de:
Direccion General Administrativa

Supervisa a: -

Misién: Entender en las tareas administrativas vinculadas a la ejecucidon presupuestaria y la
administracidn de programas especiales.

Funciones:

e Entender en las tareas administrativas que atafien a la Secretaria de Coordinacién

e Entender respecto al cumplimiento de los requisitos formales de las actuaciones que ingresan al
area

e Entender en el registro y actualizacion del movimiento patrimonial de la Unidad Académica

e Entender y asesorar respecto a los procedimientos de gestién presupuestaria y administracion de
fondos a los responsables de proyectos especiales y funcionarios cuando éstos lo requieran, en el

ejercicio de sus funciones

e Entender en el manejo de fondos, rendiciones e imputacion presupuestaria respecto a los procesos

asignados a la Secretaria de Coordinacion

e Entender en la gestiéon de seguros de bienes, estudiantes y docentes en su parte pertinente,

asegurando su cobertura adecuada y actualizada

® Asistir a la Direccion General Administrativa y a la Secretaria de Coordinacién en el cumplimiento

de sus funciones
e Articular con las diferentes direcciones de Rectorado en el cumplimiento de sus funciones

e Entender en la compilaciéon y actualizacién de la normativa inherente a sus funciones

SUBDIVISION GESTION DGA

Agrupamiento: administrativo

Depende de:



Direccién General Administrativa

Misidn: Colaborar y asistir en las tareas administrativas relacionadas con la Direccion General
Administrativa

Funciones:

e Asistir de forma permanente a la Direccidon General Administrativa en el ejercicio de sus funciones
e®Realizar el seguimiento de expedientes atinentes a su dependencia

e®Realizar la confeccidn, imputacién y rendicién de fondos rotatorios de la Direccion General

Administrativa
e Asistir en el control presupuestario

eColaborar en la confeccion de los servicios nodocentes

Direccién General
Administrativa

Departamento
Coordinacion

Subdivision Gestion DGA




ANEXO Il

Area: Direccidon General Administrativa

Legajo

Nombre y Apellido

Cargo
s/Estructura

Asignacién de
funciones/ SMR

Observaciones
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