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VISTO

La refuncionalizacién de la Secretaria de Planificacion, Infraestructura y
Gestion Institucional de la Escuela de Ciencias de la Informacion

La Resolucion Decanal N° 2241/2013 por la cual se crea el Area Legal y
Técnica de la Escuela de Ciencias de la Informacion;

Y CONSIDERANDO

-La reciente aprobacion por parte de la Asamblea Universitaria de la creacion
de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion,

-La necesidad de garantizar, sistematizar y consolidar las tareas y procesos
administrativos, estadisticos, técnicos y legales que llevan a cabo las diferentes
Secretarias, Prosecretarias, Areas y Oficinas de la Escuela de Ciencias de la
Informacion,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES
RESUELVE

Art. N° 1: Crear la Prosecretaria Legal y Técnica, dependiente de la Secretaria
de Planificacion, Infraestructura y Gestion Institucional de la Escuela de
Ciencias de la Informacién, cuya misién y funciones forman parte de la
presente en forma de Anexo.

Art. N° 2: Refuncionalizar la actual Area legal y Técnica como Departamento
Juridico bajo la 6rbita de la Prosecretaria Legal y Técnica.

Art N° 3: La Prosecretaria Legal y Técnica tendra bajo su responsabilidad las
siguientes dependencias;

-Departamento Juridico

-Departamento de Estadisticas y Sistemas de Informacion
-Despacho Honorable Consejo Académico Consultivo
-Despacho Junta Electoral

-Mesa de Entrada y Salida- Archivo
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Art. N° 4: Todas las partes constitutivas de la Prosecretaria deberan trabajar

mancomunadamente y acorde a los lineamientos y objetivos institucionales de
la Escuela de Ciencias de la Informacioén.

Art. N° 5: Protocolicese, inférmese a los interesados y oportunamente
archivese.

RESOLUCION N°:
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Anexo

PROSECRETARIA LEGAL Y TECNICA

¥

MISION '

La Prosecretaria forma parte de la Secretaria de Planificacion, Infraestructura y
Gestidn Institucional de la Escuela y su mision es garantizar las respectivas
tareas ejecutivas y estadisticas que permiten el funcionamiento institucional.
Trabaja en coordinacién con el Honorable Consejo Académico Consultivo
(H.C.A.C), Direccién, Secretarias y demas Areas de la Escuela.

FUNCIONES

Es responsabilidad de la Secretaria la elaboracién de datos estadisticos de las
diferentes actividades que desarrolla la Escuela con el objetivo de elaborar
proyecciones académicas y curriculares como asi también llevar adelante el
proceso administrativo de las diferentes secretarias y areas brindandoles
asistencia y acompafiamiento en la tramitacion de los distintos asuntos y
procedimientos que desarrollen y que requieran del dictado de una resolucién;
a su vez, en base a la informacién obtenida y sistematizada, permitira tomar
decisiones en base a informacion fidedigna y analizada previamente.

Corresponde a la secretaria garantizar el desarrollo peridédico de las sesiones
del HCAC, la elaboracién de Despachos en Comision, la confeccién y elevacion
de resoluciones que adopte el Cuerpo, el control de actas de las sesiones y su
posterior remision al HCS.

También desarrolla el asesoramiento y dictamen juridico en asuntos que
requieran de ello.

Ademas, desarrolla las acciones que abonan las condiciones necesarias para
los procesos eleccionarios de los diferentes claustros.

Departamento Juridico

e Dictamen juridico de contrataciéon de personal
e Dictamen juridico en contrataciones vy licitaciones

e Dictamen en concursos docentes y no docentes que cuenten con
impugnaciones y recursos jerarquicos en subsidios.

e Dictamen juridico en procesos eleccionarios
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e Elaboracién, dictamen, supervision, registro y archivo de Convenios que
realizan todas las Secretarias, Departamentos y Areas.

¢ Notificacion de resoluciones adoptadas por el Departamento en
coordinacién con el Direccion.

e Apoyo concursos no docentes.

e Asesoramiento a las diferentes Secretarias, Departamentos y Areas.

Departamento de Estadisticas y Sistemas de Informacién

e Sistematizacion de los datos de Alumnos, Personal, Econdmico-
Financieros.

e Presentacion y analisis peridédicos de los datos obtenidos.

e Lanzamiento de publicaciones periédicas con un resumen informativo
con los principales datos concernientes a la Escuela.

e Realizacion de investigaciones sobre diversos temas relacionados a la
comunicacion y a la vida universitaria en general.

e Mantener contacto con las distintas secretarias para brindarles
informacion pertinente y asi puedan tomar decisiones en base a los
datos proporcionados.

e Acompanar y asesorar a los interesados en llevar adelante proyectos
académicos que requieran de la utilizacion de metodologias de
investigacion cuantitativa y cualitativa.

Despacho Honorable Consejo Académico Consultivo

e Coordinacion de las Comisiones

Confeccién de Despachos

Desgravacion de las Actas de las Sesiones de H.C.A.C.

Confeccion de Ordenanzas, Resoluciones y Decretos.

Protocolizacion de Ordenanzas, Resoluciones, Decretos.

Archivo de Resoluciones.

Elaboracién de procedimientos administrativos para todas las

Secretarias.
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Despacho Junta Electoral

Organizacién de los comicios para eleccidn de autoridades.
Conformacion de los miembros.

Citacion de los miembros.

Redaccién de actas.

Publicacion de padrones.

Recepcion y notificacion de listas.

Recepcion y notificacién de candidatos.

Supervision de autoridades de mesa y supervision de comicios.

Area Operativa- Mesa de Entradas y Archivo

Pases y equivalencias.
Inscripcién a los concursos.
Inscripcién de adscriptos.
Tramites alumnos vocacionales.
Tramites de expedientes.
Atencioén al publico

Archivo de Expedientes
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