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VISTO:

El EXPTE-USL: 0003023/2013, mediante el cual la Sra. Decana
Normalizadora eleva el proyecto de Estructura Administrativa de fa Facultad de
Turismo y Urbanismo, con su organigrama y Manual de Funciones, y

CONSIDERANDO:

Que la Ordenanza del Consejo Superior N°® 19/12 establece en sus
considerandos la necesidad de coniar con una organizacién especifica para
las Facultades a normalizar, relacionados con la creacion de Departamentos y
la integracion de la planta admlnlstratwa actual y a futuro , en una proyeccién
de tres afios.

Que mediante Resolucién Rectoral N° 177/12, quedé aprobado el
cronograma de puesta en marcha de la Facultad de Turlsmo y Urbanismo en
su etapa de normalizacion.

Que mediante el Anexo de la mencionada Resolucion, la Sra. Decana
Normalizadora se compromete a proponer la conformacion de Departamentos y
Areas que integraran la nueva Facultad.

Que el Consejo Académico Consultivo prestd su acuerdo al respectivo
anteproyecto presentado.

+

Por elio y en uso de sus atribuciones, :
LA DECANA NORMALIZADORA DE LA FACULTAD DE TURISMO Y URBANISMO -
RESUELVE

ARTICULO 1°- Aprobar el Proyécto de Estructura Administrativa de la
Facultad de Turismo y Urbanismo, segun se detalla en los Anexos ty [l que
forman parte de esta Resolucion.

ARTICULO 2°.- Comuniquese; publiquese msertese en el Libro de
Resoluciones y archwese '

RESOLUCION D-N°

Mer, MONICA BUSSETTI | Lic. Normafﬁj" 1ad_yi Pareyre

DECANA NORMALIZADORA
FTU.-UNS.L

) FTlJ UN.S.L
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ANEXOH
MANUAL DE FUNCIONES
Decano Normalizador '
Misién

Las misiones y funciones del De'cé_no Normalizador son las que
establece [a Ordenanza C.S. 19/2012.

s?e‘oapDependen del Decano Normalizador:

RN Az o » Secretaria Académica, de Investigacion y Extensién
p.\‘i ‘85

Secretaria Administrativa y General

Sub Secretaria de Infraestructura y Servicios Generales
Oficina de Convenio y Pasantias _
Departamento Comunicacion Institucional
Secretaria Privada

.
a‘r’:o" LA

Oficina de Convenio y Pasantias

Mision:

5‘3\"—\?\Asesorar al Decano y demas autoridades en el ambito de las actividades

RS e concernientes a la cooperacidn interinstitucional tanto a nivel local como
“‘:‘63‘? 5% nacional y contribuir a la 1nserc;onyposmlonamlento local, regional, nacional e
At

internacional de la FTU.

Intervenir en la elaboracion de convenios, proyectos y todo tipo acuerdos
interinstitucionales. Atender, ejecutar y difundir las acciones emergentes de_
convenios y acuerdos de cooperacion interinstitucional.

Funciones:

a) Canalizar la tramitacion de convenios marco, especificos, pasantias y
practicas pre-profesionales.

b) Generar una base de datos y un centro de informacion y difusién de
informacién relevante de actividades de cooperacion interinstitucional

c) Participar en todas las actividades de gestion y administrativas de los
Programas de Movilidad estudiantil y docente.

d} Elaborar material informativo para el ambito de su competencia.

e} Asesorar sobre la realizacion de Convenios y Acuerdos de vinculacion
de la Universidad y de la Facultad con otras instituciones. :

f) Ordenar, supervisar y flevar un registro de los convenios existentes

Cpde. ANEXO It RES.D-N¢® " 8
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g) Tramitar convenios de pasantias y practicas pre-profesionales.
h) Generar los documentos de trabajo relacionados con su darea, asi como
~ asesorar al Decano a través del desarrollo de proyectos que tiendan al
mejoramiento de las funciones asignadas.

Departamento de Comunicacién In_StitU'cioha!
Mision:
Entender en la difusién a través de los medios de comunicacion grafica,

televisiva, radial, audiovisual y on-line de las diversas actividades de la
Facultad, referidas a educacion, cultura; extension, gobierno universitario, etc.

?e‘wﬁFUI‘ICIOneS

o m,moﬁﬁ";}fﬁom ~ @) Planificar, organizar y coordinar Ias actividades de difusion a través de
P los medios de comunicacion’ de Ia Facu!tad y de los medios de la

‘comunidad de Ia region.

b) Coordinar, organizar y supervisar el archwo de la documentacion propia
del sector (fotos, entrevistas, notas, etc.)

¢} Mantener actualizado el material de archivo (fotos, entrevistas, notas,
efc.)

d) Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Division Prensa

a) Coordinar la organizacién y confeccion de programas, notas,
informaciones graficas, on-line y televisivas, entrevistas, reportajes,
boletines informativos, avisos pubhcztarlos tandas, cartones para TV,
audiovisuales, efc.

b) Confeccionar y difundir las noti’cias. comunicados, informes, éntrevistas
para ser publicados por los medios graficos, on-line y televisivos. \

c) Desempeniar toda otra actividad que la autoridad le encomiende dentro
del area y de acuerdo a la responsabilidad que le compete.

Secretaria Académica, de Extension e Investigacion
Mision:

Asistir al Decano y al Consejo Académico Consultivo en los asuntos vinculados
a las actividades académicas, de investigacion y extension de la Facultad.

Cpde. ANEXO # RESDN | 8
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Funciones;

a) Entender en todas las actividades referidas a la ensefianza superior
universitaria. - _

b} Entender en [a planificacién, desarrollo y contralor de la docencia.

¢} Entender en la Programacion de Ia Ensenanza evaluaciéon de los

estudiantes (segin Ord/ 13)

Entender en la difusion de las mformacmnes académicas de la Faculiad.

Entender en la elaboracion, modificacion y cambio de planes de estudio,

régimen de ensefianza, etc.

Generar programas de formacion en tematicas pedagogicas didacticas y

de tecnologias aplicadas a la educacion.

‘Generar y/o acompafiar los procesos de formacidn de los docentes de la

Facuitad.

Difundir los conocimientos elaborados en ef Ambito universitario

promoviendo y generando programas culturales y de desarrollo

comunitario '

Integrar la Comisién Asesora de Extension Universitaria (CAEX) segun

Resolucion CS 47/03.

Generar instancias de formamon en tematicas relacionadas con la

investigacion.

Generar el marco institucional necesario para iniciar los primeros pasos

en la investigacién universitaria.

Fomentar [a articulacién entre investigacién, docencia y extension en el

abordaje de problemas y propuestas que se refacionen con demandas de

la sociedad. ' _ _

m) Difundir los conommlentos elaborados en el ambito universitario
promoviendo y generando programas culturales y de desarrollo
comunitario. _

n) Refrendar todas las disposiciones que se generen en el ambito de la

Secretaria.

Direccién Académica de Investigacion y Extension
Misién:

Asistir al Secretario Académico en la planificacion, desarrollo y control de la
docencia, la investigacion y la extension.

Funciones:

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar las actividades de Ios
Departamentos a su cargo.

Cpde. ANEXO 1l RES.D-N° , 8
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b) Mantener actualizado e! archivo de los planes de estudio de ias carreras.

c) Supervisar todo lo referente al mantenimiento del sistema de registro de
datos relativos a la actividad académica y administrativa de los alumnos
de la Facultad.

d} Entender en la difusion del Calendario Académico enire los docentes,
asi como los horarios de clases y formacion de los tribunales -
examinadores en los que deban participar.

e) Entender en la tramitacion de revalida de estudios extranjeros de Nivel
Medio y Superior.

f) Entender en la formulacién de proyectos del area que propendan a la
mejora del servicio,

a 9) Elaborar |as resoluciones y/o documentos propios de su sector.

NO S ZABORA h) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

DEOM*':’O.R&.&S.L! -1} Mediar en situaciones de conflicto que se susciten entre el personal bajo

B  su dependencia.

B Desempeﬁar toda otra actividad que Ia autoridad le encomiende, en el

area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Departamento de Coordinacién Académica

Mision:

USEET:)\SISUF a la Direccién Académica de Investigacion y Extension en la
0"5\” planificacion, desarrollo y control de la docencia, [os planes de estudio, carreras
\-.10 universitarias.

Funciones:

a) Supervisar y asegurar el control de las mesas examinadoras, los libros
correspondientes y las actas de los examenes.
b} Monitorear y gestionar e! aulero.

¢} Mantener permanentemente actualizados los archivos de los Planes de
Estudio de las diferentes carreras. i

d) Informar a quien lo solicite la némina de programas presentados y la
nomina de programas no presentados.

e) Realizar copias de los programas para girar a Divisién Gestlon de
Alumnos y archivar original. :

f) Difundir entre los docentes el Calendario Académico, asi como los
horarios de clases y formacion de los tribunales examinadores en los
que deban participar.

g) Elaborar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

h) Desemperiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a fa responsabilidad especifica.

Cpde. ANEXO Il RES.D-N° ’i 8
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Departamento de Investigaciéon y Extensién
Mision:

Entender en todas las tareas y tramites afinentes a la actividad - de las
investigaciones a realizar en la Facultad.

Funciones:

a) Generar instancias de formacion en tematicas relacionadas con la
investigacion. :
b} Acompariar los procesos de formacién de los docentes
~ ¢) Fomentar la transferencia de conocimientos desde la Facultad hacia la -
GatisP®  comunidad.
U&Jﬂh_‘*"‘ﬁﬁf‘sﬁ d) Apoyar las iniciativas que surjan de la comunidad y que estén en
FTY: acuerdo con los fines y principios de [a Universidad. :

Division de Comisién de Carreras

Mision:

Asistir a las comisiones en Carreras en todas las tareas administrativas que fe
& son requeridas
St

m.wg‘i%?u N Funciones:

SEOBFJ-G"U a) Asistir admlnlstrat:vamente a los Coordinadores de Carrera.

b} Entregar y recepcionar toda ta documentacién de las comisiones de
carreras.

¢) Tramitar ante las comisiones carreras los expedientes de pases y
equivalencias.

d} Elaberar las resoluciones y/o documentos propios de su sector.

e} Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en &l

area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.
Division de Concursos
Mision:

Entender en todas las tareas y tramites atinentes a la cobertura de cargos por
concurso del personal docente y no docente.

Funciones:

2013 - Afio del Bicentenatio de la Asamblea General Constituyente de 1 813,
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Realizar las actividades referentes a la cobertura de vacantes,
publicando y notificando a quien corresponda, sobre los llamados a
concurso. -

Efectuar la descripcidn de cargos, especificacion de tareas y asignacion
de funciones en el ambito de la Facuitad. :

Coordinar en lo referente a la formacion de jurados y/o comisiones
asesoras de concurso. o

Elaboracion, registro y actualizacion permanente del Banco de Jurados.
Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Division de Gestion de Alumnos

1L Y
AVIESion:

Asistir al Jefe de Coordinacién Académica en el andlisis, tramite y resolucion de
todos los problemas relativos a los alumnos de la Facultad y brindar el apoyo
necesario al requerimiento de las autoridades.

o a)

d)

e)

f

9)
h)

Funciones:

Entender y controlar todo el sistema de registro de alumnos y el
posterior procesamiento de la informacién.

Otorgar los certificados solicitados por los alumnos relativos a su
condicidn, examenes rendidos, inscripcién a cursos, programas vy
materias. : '

Entender en los trdmites de solicitud de titulo y certificar frente al
Rectorado de la Universidad; el cumplimiento por parte del alumnado
de los requisitos necesarios para su graduacion.

Realizar el registro. de toda informacion relativa a la gestion del
alumno en la Facultad y archivarla en su legajo.

Entender en el sistema de registro de todos los cursos regulares que.
se dicten en la Facultad. _ '
Efectuar los tramites vinculados a inscripciones, matriculado de
alumnos, graduados, diplomas y certificaciones.

Colaborar en la efaboracion de resoluciones y/o documentos propios
de su sector. o _
Desempefiar toda otra actividad que la autoridad le encomiende, en
el area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Auxiliar Administrativo

Funciones:

Cpde. ANEXO Il RES.D-N°® l 8
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a) Desempefiar las actividades del septpr gue la autoridad le encomiende,
en el area de trabajo y de acuerdo & la responsabilidad especifica de su
cargo.

Departamento BiblHoteca
Mision:

Coordinar la circulacion, los procesos técnicos, la seleccién y la adquisicion del
material bibliografico.

g Perey .
unonﬁunmones

a) Entender en el me;oramlento y conservacrén de los elementos de
biblioteca.

b) Entender en los {rémites referidos - a la selewén adqu;sw:on
incorporacion, clasificacién, identificacién y catalogacién del material
bibliografico y documentacion. '

c) Entender y ejecutar los procedimientos de préstamos y devoluciones de

los volumenes de la Biblioteca.

Entender en la confeccion del registro de préstamos vencidos. Aplicar

las penalidades que correspondan y realizar las framitaciones tendientes

a recuperar los materiales.

Entender en las tareas referentes a la organizacion, confeccion y

mantenimiento del servicio informatico (o Pagina Web)} de la Biblioteca.

Atender el funcionamiento de las salas de lectura y de la correcta

entrega, devolucion y reubicacion del material.

Desempenar toda otra actividad que la autoridad |le encomiende, en el

area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Secretaria General y Administrativa
Mision:

Asesorar y asistir al Decano y al Consejo Académico Consultive. Coordinar y
supervisar el despacho general de la Facultad de Turismeo y Urbanismo (FTU),
asi como demas asuntos vinculados a las actividades administrativas de la
Facultad. Entender en todo lo relativo a la administracién de los recursos de la
Facuitad de Turismo y Urbanismo.

Funciones:

a} Entender en todo o relativo a la tramitacion, identificacién, manejo y
archivo de fa documentacion que ingresa y egresa de la Facultad. _

b) Coordinar los asuntos que hagan al funcionamiento general de la
Facultad que por delegacion del Decano le sean encargados

- Cpde: ANEXO Il RES.D-N° ' 8



2013 - Afio del Bicentenario de la Asarmblea General Constituyents ds 1813,

Aniversario
197342013

Universidad Nucional de San Luis

Facuoltad de Forismo y Urbanismo
Preshitero Becerra g40 - (D5881DFN) vilta de Merlo - San Luis
Fal. 02656 ~ 478341 [ 474626 - emaik: fu-decanato@umshedu.ar

¢) Entender en todo lo relacionado con el funcionamiento del Consejo
Académico Consultivo y con la comunicacion y tramitacion de las
resoluciones y normativas de ese Cuerpo. _ _

- d) Desarrollar los procedimientos administrativos referidos a las tareas gue
se realizan en el ambito de ta Secretaria, tendiendo a un manejo
eficiente del sector. ' : R : : '

e) Entender sobre la administracién central det personat de 1a Facultad.
f) Asegurar la asistencia e intervenir en los asuntos relativos a los
Intereses juridicos de la Facultad.
- @) . Participar en las negociaciones de Paritarias No Docentes y Docentes.
h) Entender en el proceso de seleccion, formacion, calificacion, analisis y
evaluacion del personal no docente de la FTU.

Direccion Administrativa:
Mision:

Asistir al Secretario General en la tramitacion, estudio, resolucién y ejecucion
de asuntos relativos al despacho, al personal, a la gestion contable de la
Facultad. Mantener permanentemente actualizadas, registradas y ordenadas
las disposiciones y resoluciones de la Universidad y difundirlas a los efectos de
$u conocimiento y aplicacion. '

USSE'-“‘ .
° sweWCPFunciones:
o

a) Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de los
Departamentos a su cargo.

b) Entender en la confeccidén de resoluciones, providencias, ordenanzas,
notas, comunicaciones y sus respectivos registros, inherentes al érea.

c} Supervisar todo lo atinente al movimiento de las actuaciones y la
redaccion y registro de resoluciones.

d) Entender en el otorgamiento de- certificados de prestacion y cese de.
5ervicios.

e} Coordinar, supervisar y preparar el despacho gque debe ser elevado a la
firma del Decano.

f) Entender en todo lo refativo a ejecucion, registro, identificacion y manejo
interno de la documentacioén que ingresa a la FTU.

g) Efectuar el control legal y reglamentario de los tramites que se llevan a
cabo en el ambito de la Universidad.

h) Entender en el seguimiento por la Web, de la documentacién que
ingresa a Mesa de Enfradas de la Institucion.

i} Efaborar la presentacién anual del Plan de formacién para el personal de
la Dependencia. _

J) Elevar informe anual de actividades de las dependencias a su cargo.

Cpde. ANEXO Il RES D-N® 18
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k} Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a Ia responsabilidad especifica.

Departamento Gestion Administrativa
Misién:

Asistir al Secretario General en la tramitacién, estudio, resolucion y ejecucion
de asuntos relativos al despacho de decanato y despachoe del Consejo
Académico Consultivo y mesa de entrada y salida.

Funciones:

pe;eqrﬁ a) Dirigir, coordinar, planificar y organizar las actividades de las Divisiones
\,_\1500

a su cargo.

b) Entender en la confeccion de reso!umones, providencias, ordenanzas,
notas, comunicaciones y sus respectivos registros, inherentes al area.

¢) Supervisar todo lo atinente al movimiento de las actuaciones y la

redaccion y registro de resoluciones.

Colaborar en la redaccién de las resoluciones, comunicaciones y

documentos que se le encarguen 'y sus respectivos regisiros para ser

elevados a la firma del decano y del secretario que corresponda.

Entender en todo lo relativo a mesa de Entrada Salida y Archivo de la

Facultad y su correspondiente organizacion.

Realizar fa muitiplicacién y distribucién de ordenanzas, resoluciones y

demés documentos.

Enviar las Resoluciones y Ordenanzas redactadas a la pagina Web de la

Facultad (Digesto Administrative). _

h) Coordinar el archivo y la guarda de los Originales de las
reglamentaciones de Decanato y Consejo Consultivo Académico,
Rectorales, Consejo Superior y Asamblea Universitaria. -

i) Supervisar la elaboracion de cédulas y notas solicitadas por la
Secretaria General y Direccion Administrativa. .

i) Asesorar sobre la vigencia de las Resoluciones y Ordenanzas a
cualquier funcionario que asi lo solicite.

k) Realizar certificaciones de Resoluciones y Ordenanzas emitidas por
Rectorado, Consejo Superior y Asamblea Universitaria, Decanato y
Consejo Académico Consultivo.

1) Desempenar toda ofra actividad que la- autorldad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabllidad especifica.

Divisién Mesa de Entrada, Salidas y Archivo:

Mision:

Cpde. ANEXO Il RESD-N § &
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Atender los servicios de movimientos y registro de notas, rescluciones y demas
actuaciones y entender en la recepcion, calificacion, fichaje y distribucion de
todo tipo de informacién gue circule en la Facultad.

Funciones_:

a) Entender en todo lo referente al movimiento de las actuaciones,
expedientes que se framitan en la Facultad: ingreso, clasificacién y
distribucion de documentacion que se tramitan en ia facultad.

b) Realizar la multiplicacién y dlstrtbucton de ordenanzas, resoluciones y
demas documentos.

Entender, supervisar y efectuar la recepcion, registro y despacho de Ia
correspondencia. -

c) Elaborar los proyectos de resoluciones que correspondan.

d) Desempenar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en ei
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Division Despacho (Decanato y Consejo Académico Consuitivo)

Misién:

Entender en las tareas administrativas que hacen al despacho de los actos
%{,ssﬁﬂ\admlmstratlvos del Decano y del Consejo Académico Consultivo a los efectos

o. pEWCA da su cumplimiento y aplicacién.

Funciones:

a} Coordinar y llevar adelante el despacho del Decanato que debe ser
elevado a la firma del Decano y del Secretario que corresponda.

b) Elaborar, distribuir, registrar y difundir por los distintos medios los
Ordenes del Dia, Actas y Comunicaciones espec:aies y Declaraciones
del Consejo Académico Consultivo. :

¢} Coordinar, controlar y asegurar la concrecion del registro de las sesiones
(ordinarias y extraordinarias) del Consejo Consultivo.

d) Dar a conocer y distribuir entre los COHSE}E!’OS la documentacion
pertinente.

e) Coordinar la realizacién de las reuniones de las distintas Comisiones
Asesoras Internas, como asi también encargarse de toda tarea que
conlleven el funcionamiento de dichas Comisiones.

f) Informar cuando les sea requerido el estado de tramite de los distintos
expedientes como asi también de lo obrante en las Comisiones
Asesoras. _

g) Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Cpde. ANEXO I RES.D-N f Q
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Departamento de Personal:
Misién:

Administrar las actividades del personal de la Facultad en todo lo que se refiere
a ejecucion, asistencia y asesoramiento de aspecios técnicos, legales v

reglamentaciones vigentes en la Administracion Publica Nacional y en la
- Facultad, en materia de gestion de personal.

Division Registro Control de Asistencia Legajos

Funciones:
A peey® @) Expedir constancias que emanen de los legajos, ficheros y otros
e aé}:-\ 2A50R antecedentes.
‘-‘“gcw“‘?‘.“uaﬁ-s"" b) Entender, supervisar y efectuar el procesamiento de antecedentes y
DEM et referencias necesarias para la confeccion de planillas destinadas a

liquidacién de haberes,

¢) Suministrar la informacion diaria a los distintos organismos de la UNSL
sobre inasistencias y licencias a los efectos que correspondan.

d) Confeccionar mensualmente las resoluciones de justificacién ¢ no de
inasistencias. _

e} Llevar un registro estadistico actualizado de las inasistencias y
tardanzas y sus causas, del personal del Decanato

f) Atender io relacionado con embargos y conexiones con los legajos.

g) Documentar las actividades necesarias para el seguro de vida.

h) Entender en lo atinente a solicitudes de permisos y/o licencias por
enfermedades y su efectivo control.

i) Asesorar alos docentes en todo lo relacionado con contratos, licencias y
asuntos administrativos.

j} Entender en materia de incompatibilidad y efectuar el control de las
declaraciones juradas sobre cargos, salario familiar y antigiedad.

k) Informar scbre descuentos, altas, bajas, etc., del personal, al
Departamento de Liquidacién de Haberes para Ia confeccién de las
planillas respectivas.

) Llevar un registro estadistico actualizado de las altas y bajas del
personal de la Facultad. o

m) Entender en el otorgamiento de certificados de prestacion de servicios.

n} Desemperiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Inspeccion Médica:

Funciones: Entender en todo lo concerniente a solicitudes de permisos v/o
licencias por enfermedad y/o accidente, del personal y su control efectivo.

Cpde. ANEXO 1l RES.D-N° T' 8
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Departamento de Gestion Contable
Funciones:

a) Efectuar las tareas necesarias para la confeccion de la Cuenta de

- Inversion. _ .

b) Elaboracion del Cuadro de Composicién de Créditos.

c) Efectuar la liquidacion y registro de gastos de la FTU.

d) Preparary supervisar los libramientos de pagos y de contabilidad.

e) Efectuar el control del cumplimiento de los requisitos legales para
efectuar las liquidaciones de gastos en los circuitos correspondientes

f) Entender en el registro, movimiento y distribucién de los. bienes
patrimoniales de |a Facultad para la Administracién Central y controlar su _
existencia.

Division Gestién Contable:

) Asistir en tareas relacionadas con tareas bancarias

Supervisar el balance de movimiento de caja y banco

Entender en los procedimientos para. efectuar pagos de facturas a

proveedores subsidios viaticos y becas

) Efectuar la recaudacion y registro de los fondos asignados a la FTU
Efectuar los pagos originados por caja chica
Realizar todos los pagos relacionados con los circuitos de la Caja Chica
viaticos y Médulos Retributivos, de la FTU.

- Reallizar los controles peri6dicos sobre los pagos efectuados.
Desempefiar todo ofra actividad que la autoridad le encomiende en
relacién con esta area de trabajo

Divisién Patrimonio-Suministro:
Funciones:

a) Entender en el registro de los bienes patrimoniales a cargo de la-
Facultad y sus dependencias. '

b) Informar y dar a conocer €l valor de los bienes patrimoniales de la
Facultad a las autoridades que lo requieran.

c} Supervisar y controlar la existencia de los bienes patrimoniales.

d} Supervisar -el registro de ingreso, archivo y circulacion de los
expedientes, actuaciones y toda ofra documentacion que ingrese al
area. :

e) Ordenar la realizacién de inventarios parciales a fin de controlar las
existencias

f) Intervenir en la recepcion provisoria de las mercaderias.

g) Entender en la recepcion provisoria de las mercaderias, confrontandolas
con las especificaciones de las érdenes de compras.

Cpde. ANEXO | RESD-Ne 8
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h) Control de los plazos de entrega.

i) Entender en el diligenciamiento y conformacion de las facturas.
Fiscalizar técnicamente el cotejo de los libros y recuento de existencias.

) Entender en la supervision y control las existencias y el movimiento de
los elementos necesarios para el func:onamlento de la Facultad | ylo sus
dependencias.

k) Desempenar toda otra actividad que fa autondad le encomlende en el
area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

¢ N aG\a:?s;momSubsecretana de Infraestructura y Servicios Generales
ORMA Ae
ech“*u 0»“3
&1

Mision:

Asesorar y asistir al Decano y demas dependencias de la Facultad en el
desarrollo de los servicios def drea de mantenimiento y servicios generales :
seguridad, construcciones y comunlcaclones

Funciones

a) Entender ‘en el plan general de mantenlmlento conservacion,
‘seguridad y mejora en edificios y espacios verdes.

b) Entender en la efectiva realizacion de los servicios de infraestructura,
mantenimiento, custodia, conservacion, limpieza y desinfeccion de
los edificios.

) Seguimiento y supervisidn -conjuntamente con la Direccion General
de Construcciones de la Universidad- de las obras en ejecucién, a

~ ejecutarse y en gestién, dentro del ambito de la Facultad.

d) Generar los documentos de trabajo relacionados con su area, asf
como asesorar al Decano a traves del desarrollo de proyectos que
tiendan al mejoramiento de las funciones asignadas.

e) Coordinar el funcionamiento de la Central Telefénica de la Facuitad.

g)

Division Mantenimiento
Funciones:

a) Efectuar las tareas de mantenimiento, limpieza y desinfeccién de los
edificios.

b) Atender el traslado material de [as actuaciones, envio de la
correspondencia y los servicios de cafeteria ¥y mensajeria.

c) Efectuar el mantenimiento de los edificios, talleres, equipos,

_ madquinarias, etc.

d) Informar los problemas generados por pérdidas, roturas, deterioros
que se observen en los bienes muebles e inmuebles.

e) Desempefiar toda ofra actividad que la autoridad le encomiende, en
el area de trabajo y de acuerdo a la responsabilidad especifica.

Cpde. ANEXO il RES.D-N° t 8
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Departamento Informética

Mision

Organizar y administrar los recursos y servicios informaticos disponibles,
coordinando y supervisando los recursos humanos y materiales de |a Facultad
para un adecuado funcionamiento de los mismos, articulando con los diferentes
equipos que actlen en las dependencias de la Facultad y de fa Universidad
perey'®desarroliando funciones de apoyo, asesoramiento y de servicios auxiliares.

Bladys "o e

Dé::l Tu_ﬁ;‘f&{f"’ Funciones:

FIM-

a) Sugerir metodologfas, normas de funcionamiento  interno,
procedimientos de seguridad y un protocolo de interrelacion con las
areas usuarias de los Servicios Informaticos.

b) Organizar y monitorear los servicios de la Intemmet propiciando su
integracidn con los sistemas de informacién. _

c} Propiciar el establecimiento de un conjunto integrado de sistemas que
soporten el funcionamientoc adecuado de la administracion,
investigacion, ensefianza y extensién. _

d) Participar en la evaluacion de la necesidad de nuevos sistemas y sugerir
estrategias para su implementacion. _

e) Entender en la planificacion, desarrolio y promocion de las actividades
vinculadas con las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TiC’s). L

f) Colaborar en la planificaciéon de la capacitacidn de los usuarios de los
Sistemas y recursos informaticos. '

Division Informéatica:

a) Disefiar, desarroliar, implementar y mantener el Sitio web de 1a FTU. .

b) Supervisar la instalacién fisica de estaciones de frabajo en las
dependencias de la facultad.

¢} Analizar y estructurar las necesidades y peticiones de los usuarios de los
recursos informaticos para apoyar el estudio, mejora y automatizacion de
Sus procesos, en diversos aspectos administrativos, asi como realizar el
analisis y desarrolio de soluciones para la automatizacion de las oficinas.

d) Coordinar, organizar y supervisar ia ‘recopilacién, mantenimiento y
actualizacion del archivo digital de la Facultad de Turismo y Urbanismo
(fotos, videos, entrevistas, etc.)

e} Entender en la difusion a través de los medios de comunicacion digitales
de las diversas actividades de la FTU, referidas a educacién, cultura,
extension, gestion universitaria, etc.

Cpde. ANEXO !l RES.D-N° 1 8
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fy Planificar y coordinar las acciones necesarias para realizar el
mantenimiento preventivo 'y asegurar el soporte tecmco del parque
informatico de la Facultad.

g) Actuar coordinadamente con las dependencias de la Universidad que
sean proveedoras de informacion estadistica dtiles para la gestion y la .
toma de decisiones.

h) Organizar, recopilar, procesar y mantener un registro de datos
estadisticos permanente que permita producir documentos para la
difusion y retroalimentar el sistema de informacion institucional de la
Facultad.

i) Brindar apoyo informatico para la conduccion de los procesos de auto-
evaluacion y evaluacion institucional.

ANEXO il RES.D-N° ' 8
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