


DECISIÓN 07-19
ANEXO I

Estructura del Departamento de Administración de la UAT del CCT Patagonia Norte
Vigencia a partir del 01 de Abril de 2019

A partir de la fecha, el Departamento de Administración tendrá la siguiente composición:

1.­ ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA UAT:

­ JEFATURA DE DEPARTAMENTO:
A CARGO DE: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT.
REPORTA A: COORDINADOR DE LA UAT.
TITULAR: RAUL RUBIÑOS

­ ÁREA DE CONTABILIDAD Y SUBSIDIOS INSTITUCIONALES 
A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT
TITULAR: IGNACIO DE CICCO

­ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE SUBSIDIOS DE PROYECTOS I+D
A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT
TITULAR: RAUL RUBIÑOS

           ­ÁREA DE SEGURIDAD LABORAL, PATRIMONIO Y ARCHIVO
A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT
TITULAR: RAUL REARTE

          ­ ÁREA DE MANTENIMIENTO CCT
A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT
TITULAR: RODRIGO LUCERO
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DECISION 07/19
ANEXO II

DESCRIPCIÓN DE MISIONES Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRACIÓN de la UAT
del CCT Patagonia Norte

(vigente desde el 01/04/2019)

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA UAT

A CARGO DE: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA UAT
REPORTA A: COORDINADOR DE LA UAT

MISIONES PRINCIPALES
 EJERCICIO DE LA DIRECCION Y GESTION DEL DEPARTAMENTO.
 PARTICIPACION ACTIVA EN LA PLANIFICACIÓN DEL DEPARTAMENTO.
 IMPLEMENTACION DE NORMATIVAS, DIRECTIVAS Y POLITICAS  INSTITUCIONALES.
 CONTROL DEL CORRECTO DESEMPEÑO DE  ACTIVIDADES PROPIAS DEL DEPARTAMENTO.
 AUDITORIA CONTABLE, FINANCIERA Y DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL CCT Y SUS 

UES.

MISIONES SECUNDARIAS 
 GESTION DE CONTRATOS A TERCEROS.
 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA DE LAS 

INSTALACIONES DEL CCT.
 ADMINISTRACIÓN, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE OBRAS CORRESPONDIENTES AL  CCT Y

SUS UES.
 INSCRIPCIONES  Y APLICACIÓN DE NORMATIVAS IMPOSITIVAS.
PAGO A PROVEEDORES.
 CONTROL Y AUDITORÍA DE RENDICIONES INSTITUCIONALES.
 TAREAS ASIGNADAS POR EL COORDINADOR DE LA UAT.

Descripción de funciones: 
 Dirigir y organizar el Departamento de Administración, impartiendo ordenes y/o directivas para

la ejecución de las tareas y aplicación de los procedimientos normativos, ejerciendo la  potestad
de redistribución de tareas si fuera necesario. Autorización de  licencias del personal a cargo y
designación de reemplazo en caso de ausencias.

 Canalizar todas las comunicaciones e inquietudes del Departamento.
 Participar  activamente en la descripción de puestos y tareas.
 Participar activamente en la definición de perfiles laborales, selección e inducción de ingresantes

al Departamento.
 Asesorar y confeccionar manuales de procedimientos administrativos contables financieros para

el CCT y sus UEs.
 Asesorar y colaborar en la elaboración de los Presupuestos Anuales del CCT y sus Ues.
 Auditar áreas de administración y  UEs.
 Gestionar   los   contratos de servicios con terceros y su control de   presentación mensual de

documentación correspondiente.
 Supervisar carga de rendiciones, cuentas y comprobantes en el SIAF, así como,   coordinar   la

gestión administrativa de servicios con la Oficina de Vinculación y Transferencia del CCT (OVT).
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 Realizar la gestión de inscripciones institucionales ante diferentes organismos.
 Coordinación   y  supervisión   de   las   tareas   de   acondicionamiento   de   infraestructura

(reparaciones/ampliaciones)  de   las   edificaciones   del   CCT,   de   las   tareas   de   mantenimiento
(limpieza, vigilancia y reparaciones generales) de las edificaciones del CCT, y de la contratación
de servicios  de  mantenimiento (colocación de vidrios,     cerrajería,  acondicionadores  de aire,
heladeras, etc.) de las edificaciones del CCT.

 Interactuar y coordinar acciones de trabajo conjunto con la Oficina de Vinculación Tecnológica
del CCT.

 Ejecutar nuevas tareas  o  eventuales asignadas por el Coordinador de la UAT.

I.­  ÁREA DE CONTABILIDAD Y SUBSIDIOS INSTITUCIONALES 

A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT

MISIONES 
    GESTIÓN DE COMPRAS CCT.
  REGISTRO DE MOVIMIENTOS IMPUTADOS A SUBSIDIOS INSTITUCIONALES Y 

EXTRAORDINARIOS DEL CCT. 
   RENDICIÓN DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO Y EXTRAORDINARIOS DEL CCT. 
   GESTION DEL COMERCIO EXTERIOR. ROECYT
    COLABORACIÓN EN AUDITORIA CONTABLE, FINANCIERA Y DE PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS DEL CCT Y SUS UES.
 REGISTRO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS
 REGISTRO DE MOVIMIENTOS IMPUTADOS A SUBSIDIOS INSTITUCIONALES   Y A GASTOS

EXTRAORDINARIOS DE LAS UEs. 
 REGISTRO DE MOVIMIENTOS IMPUTADOS A SUBSIDIOS EXTERNOS Y DE VyTT DEL CCT Y

SUS UEs.
 GESTIÓN DE COMPRAS Y ADMINISTRACIÓN DE FONDOS DE ACTIVIDADES DE VyTT EN Ues

Y EL CCT.
 RENDICIÓN DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO Y EXTRAORDINARIOS DE LAS UEs 
 RENDICIÓN DE SUBSIDIOS EXTERNOS DEL CCT Y SUS UEs.
 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SERVICIOS CONTRATADOS POR LAS UES. 
 CONFECCIONAR  Y  CONSOLIDAR DOCUMENTACION SOPORTE PARA INFORMES INTERNOS

PERIÓDICOS Y TRIMESTRALES
 SUPERVISIÓN Y SEGUIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES.
 TAREAS ASIGNADAS POR EL COORDINADOR.

Descripción de funciones: 
 Gestionar  las compras relacionada a importaciones  y sus exenciones (subsidios 

institucionales).
 Registrar los movimientos contables y financieros en las rendiciones de los subsidios de 

funcionamiento y extraordinarios, correspondientes al CCT. 
 Controlar y  cerrar, con previa autorización del Jefe de Departamento y el Coordinador de UAT, 

las rendiciones de los fondos asignados de funcionamiento y extraordinarios  correspondientes 
al CCT. 

 Realizar un seguimiento y control de la documentación requerida para los servicios contratados 
correspondientes  al CCT.
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 Guardar todo archivo de  planillas, orden de compra, u otros confeccionados o generados  en el 
File Station y carpetas de archivos correspondiente. Cada archivo deberá ser claramente 
identificable para su correcta identificación según directivas del Jefe de Administración.

 Gestionar  los  contratos de servicios con terceros y su control de  presentación mensual de 
documentación correspondiente.

 Supervisar carga de rendiciones, cuentas y comprobantes en el SIAF.
 Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas del CCT y   las UEs   creadas o por

crearse. 
 Mantener bajo guarda los registros mensuales de caja chica del CCT y de cada UE.
 Realizar las imputaciones contables de todos los plazos fijos del CCT y UEs.
 Enviar, previa autorización del Coordinador de la UAT, los informes financieros trimestrales,

del CCT PATAGONIA NORTE y de todas sus UEs creadas o por crearse. 

 Realizar  la gestión de compras directas y de trámite abreviado   relacionadas con subsidios
institucionales de UEs, extraordinarios y de proyectos de I+D (PIPs, Coop. Int. Etc de su zona
de   influencia),   respetando   los   procedimientos   dictaminados   por   el   CONICET   y   el   CCT
Patagonia   Norte.   Proceder   a   archivar   la   documentación   en   las   respectivas   carpetas   /
biblioratos.

 Realizar  la gestión de compras directas y de trámite abreviado   relacionadas con subsidios
externos   de   I+D   y   provenientes   de   actividades   de   VyTT,   respetando   los   procedimientos
dictaminados por el CONICET y el CCT Patagonia Norte. Proceder a archivar la documentación
en las respectivas carpetas / biblioratos.

 Confeccionar y realizar las presentaciones trimestrales de compras y contrataciones. o cualquier
otra presentación exigida por disposiciones gerenciales.

 Realizar la administración de los  fondos provenientes  subsidios  provenientes de actividades
de VyTT, depositados  cuentas de UEs y CCT.

 Preparar y armar las rendiciones Institucionales.
 Consolidar   debidamente   la   información   y   documentación   necesaria   para   el   cierre   de   los

informes trimestrales institucionales.
 Controlar y Procesar los lotes de pre comprobantes presentados por las unidades ejecutoras.
 Preparar información para transferencias y pagos de adelantos y reintegros relacionados con

los subsidiosInstitucionales.
 Registrar   los  movimientos   contables   y   financieros   en   las   rendiciones  de   los   subsidios  de

funcionamiento y extraordinarios, correspondientes a las UEs creadas o por crearse en zona
andina. 

      Realizar registraciones contables y administración de rendiciones en Sistema   SIAF   de los
servicios y transferencias gestionados por la OVT y transferidos a la cuenta 3. Atender a las
directivas   y   procedimientos   correspondientes   a   servicios   y   transferencias,   gestionar   la
administración referida a la ejecución de los mismos y cerrar las correspondientes rendiciones
con previa autorización del Jefe de Administración.

     Controlar y  cerrar, con previa autorización del Jefe de Administración,  las rendiciones de los
fondos asignados de funcionamiento y extraordinarios,  correspondientes a las UEs creadas o
por crearse. 

     Realizar las conciliaciones de caja chica de las Ues, solicitando mensualmente las planillas de
Caja chica de las UEs. También, para ello, contará con copia de los resumenes bancarios en
papel y ante la imposibilidad de identificar algun movimiento, podrá consultar con el Jefe de
Administración.

      Realizar   un   seguimiento   y   control   de   la   documentación   requerida   para   los   servicios
contratados correspondientes  las UEs creadas o por crearse. 
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        Cumplimiento de las tareas eventuales o permanentes que asigne el Jefe de Administración
de  la UAT del CCT Patagonia Norte.

    Guardar todo archivo de  planillas, orden de compra, u otros confeccionados o generados  en
el File Station y carpetas de archivos correspondiente. Cada archivo deberá ser correctamente
identificable para su correcta identificación según directivas del Jefe de Administración.

II.­ ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE SUBSIDIOS DE PROYECTOS I+D*
* Proyectos de Investigación Plurianuales, Subsidios de Radicación de Investigadores y Proyectos 
de Cooperación Internacional.

A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT

MISIONES II

 RENDICIÓN DE GASTOS DE PROYECTOS DE I+D.  
 PAGO DE ADELANTOS Y REINTEGROS.
 INFORMES PERIODICOS DE PROYECTOS DE I+D.  
 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE SERVICIOS CONTRATADOS RELACIONADOS A SUBSIDIOS DE

I + D.
    GESTIÓN DE COMPRAS DE PROYECTOS DE I+D.  
   REGISTRO DE MOVIMIENTOS IMPUTADOS A SUBSIDIOS  DE I+D.
    RENDICIÓN DE GASTOS DE DE PROYECTOS DE I+D.
    GESTION DEL COMERCIO EXTERIOR. ROECYT PROYECTOS DE I+D.
 REGISTRO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS RELACIONADOS A  PROYECTOS DE I+D.  
 REGISTRO DE MOVIMIENTOS IMPUTADOS A SUBSIDIOS DE PROYECTOS DE I+D.
 CONFECCIONAR  Y  CONSOLIDAR DOCUMENTACION SOPORTE PARA INFORMES INTERNOS

PERIÓDICOS Y TRIMESTRALES.
 TAREAS ASIGNADAS POR EL COORDINADOR.

Descripción de funciones: 
 Controlar y   cerrar, con previa autorización del Jefe de Administración, las rendiciones de los

fondos   asignados   de     proyectos   de   I+D   existentes   o   por   asignarse   a   la   UAT   para   su
administración.

 Preparar información para transferencias y pagos de adelantos y reintegros relacionados con los
subsidios de  proyectos de I+D existentes o por asignarse a la UAT para su administración.

 Realizar un control mensual de las cajas chicas de los investigadores, proceder a confirmar los
movimientos y realizar el cierre de mes para que se pueda realizar la conciliación Bancaria.

 Realizar la gestión de compras directas y de trámite abreviado  relacionadas con subsidios   de
proyectos   de   I+D,   respetando   los   procedimientos   dictaminados  por   el  CONICET  y   el   CCT
Patagonia Norte. 

 Realizar una completa gestión de compras de los concursos de precios y licitaciones relacionadas
con   subsidios     de   proyectos   de   I+D,   respetando   los   procedimientos   dictaminados   por   el
CONICET y el CCT Patagonia Norte.

 Gestionar  las compras relacionada a importaciones  y sus exenciones (subsidios institucionales).
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 Confeccionar y realizar las presentaciones trimestrales de compras y contrataciones. o cualquier
otra presentación exigida por disposiciones gerenciales.

 Preparar los informes de avances relacionados a los proyectos de I+D existentes o por asignarse
a la UAT para su administración.

 Registrar los movimientos contables y financieros en las rendiciones de los subsidios externos de
I+D   correspondientes al CCT y sus UEs.

 Realizar la administración de los  fondos provenientes  subsidios externos de I+D.
 Controlar y preparar información y documentación de prórrogas en los plazos de los proyectos

de I+D.
 Gestionar  solicitudes y autorizaciones realizadas por los titulares de proyectos de I+D.
 Atender  y asesorar a los titulares de los proyectos de investigación de I + D.

 Realizar los controles necesarios antes del Procesamiento de Comprobantes.
 Cumplimiento de las tareas eventuales o permanentes que asigne el Jefe de Administración  de

la UAT del CCT Patagonia Norte .
 Guardar todo archivo de  planillas, orden de compra, u otros confeccionados o generados  en el

File  Station y  carpetas  de  archivos  correspondiente.  Cada archivo  deberá   ser  correctamente
identificable para su correcta identificación según directivas del Jefe de Administración.

Bariloche y zona de influencia: San Carlos de Bariloche, El Bolsón, Esquel, San Martín de los Andes, Junín de los Andes

III.­  ÁREA DE MANTENIMIENTO CCT

A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT

MISIONES III 
 GESTION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA  EDILICIA DEL 

CCT.
 GESTION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS VEHICULOS DEL CCT.
 EJECUCIÓN DE LAS POLITICAS E INDICACIONES RELACIONADAS A LA SEGURIDAD E 

HIGIENE LABORAL EN LAS INSTALACIONES Y VEHICULOS DEL CCT.
 REALIZACIÓN DE REFORMAS Y ARREGLOS EDILICIOS.
 ARMADO DE MOBILIARIO.

Descripción de funciones: 
 Ejecución   y/o   seguimiento   de   las   tareas   de   acondicionamiento   de   infraestructura

(reparaciones/ampliaciones)  de   las   edificaciones   del   CCT,   de   las   tareas   de   mantenimiento
(limpieza, vigilancia y reparaciones generales) de las edificaciones del CCT, y de la contratación
de servicios  de  mantenimiento (colocación de vidrios,     cerrajería,  acondicionadores  de aire,
heladeras, etc.) de las edificaciones del CCT.

 Gestionar  el mantenimiento preventivo de los vehiculos del CCT.
 Ejecución de las políticas e indicaciones relacionadas a la   Seguridad E Higiene Laboral en las

instalaciones  y vehiculos  del CCT.
 Mantenimiento  del    legajo  Técnico  en Higiene y  Seguridad,  donde se  registren acciones  en

materia   de   prevención   laboral:   limpieza   de   tanques,   recarga   de   matafuegos,   control   de
ascensores,   desinsectación   y   desratización,   mantenimiento   de   equipos,   pruebas   hidráulicas,
control de equipos, etc.
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 Realizar  reformas  y arreglos edilicios.
 Armado de mobiliario.
 Cumplimiento de las tareas eventuales o permanentes que asigne el Jefe de Administración  de

la UAT del CCT Patagonia Norte.

IV.­  ÁREA DE SEGURIDAD LABORAL, PATRIMONIO Y ARCHIVO

A CARGO DE: RESPONSABLE DE AREA
REPORTA A: JEFE DE DEPARTAMENTO DE  ADMINISTRACION DE LA UAT
MISIONES V

    REGISTRO, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PATRIMONIO.
    GESTION DE  PATRIMONIO.
 COORDINACION  EN LA SEGURIDAD E HIGIENE  DE LAS UES Y EL CCT.
 GESTION DE ARCHIVO DE ADMINISTRACION.
 GESTION DE VIDEOCONFERENCIA.
  TAREAS ASIGNADAS POR EL JEFE DE DEPARTAMENTO

Descripción de funciones: 
 Registrar las bajas y altas de patrimonio de CONICET, de acuerdo a los procedimientos 

dictaminados por el CONICET y el CCT Patagonia Norte.
 Confeccionar y hacer firmar la documentación patrimonial.
 Supervisar  y coordinar la gestión de patrimonio del CCT y todas las Ues.
 Confeccionar  y enviar informes trimestrales de patrimonio CCT y UEs.
 Coordinar las acciones de Seguridad e Higiene del CCT.
 Coordinar,  supervisar     y   seguir   las   tareas   de   acondicionamiento   de   infraestructura

(reparaciones/ampliaciones) de las UEs,  de  las tareas de mantenimiento (limpieza, vigilancia
y reparaciones generales)   de las    UEs, y de la contratación de servicios de mantenimiento
(colocación de vidrios,  cerrajería, acondicionadores de aire, heladeras, etc.) de las Ues.

 Asistir   y   colaborar   con   el   Asesor   Externo   de   Seguridad   e   Higiene   del   CCT   en   acciones
relacionadas a las UEs. 

 Mantener el legajo Técnico en Higiene y Seguridad, donde se registren acciones en materia de
prevención   laboral:   limpieza   de   tanques,   recarga   de   matafuegos,   control   de   ascensores,
desinsectación   y   desratización,   mantenimiento   de   equipos,   pruebas   hidráulicas,   control   de
equipos, etc. 

 Coordinar   las acciones   necesarias para colaborar con la dirección del CCT (y sus UEs) y el
comité de Seguridad correspondiente en el cumplimiento de las políticas y procedimientos de
seguridad e higiene.

 Administración   y   gestión   integral   del   uso   de   video   conferencias.   En   coordinación   con   la
Secretaría Ejecutiva del CCT.

 Asistir y formar parte de los diferentes comités de de seguridad de las Ues.
 Gestionar   archivo  de   comprobantes,     orden   de   compra,   cualquier   otra  documentación  del

Departamento de Administración en carpetas de archivos correspondiente. Cada archivo deberá
ser   correctamente   identificable  para   su   correcta   identificación   según  directivas  del   Jefe  de
Administración

 Proceder a archivar la documentación correspondiente a todos los subsidios en las respectivas
carpetas / biblioratos.

 Mantener   en   condiciones     de   accesibilidad   y   facilidad   de   identificación   el   archivo   del
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Departamento de Administración
 Cumplimiento de las tareas eventuales o permanentes que asigne el Jefe de Administración  de

la UAT del CCT Patagonia Norte .

Condiciones requeridas para el buen desempeño en las funciones designadas.
 PROFESIONALIDAD.
 VOCACIÓN DE SERVICIO.
 TEMPLANZA.
 RESPONSABILIDAD. 
 RESPETO Y BUEN TRATO HACIA LOS INVESTIGADORES, COLEGAS Y SUPERIORES.
 CONFIDENCIALIDAD.
 CUMPLIMIENTO DEL HORARIO DE TRABAJO.
 Trabajar en equipo y brindar toda la cooperación necesaria, priorizando intereses institucionales

por encima de los intereses personales y prejuicios. 
 Cumplir los plazos establecidos.
 Cumplir los procedimientos estipulados por manuales, circulares, resoluciones y toda normativa

dictaminada por el CCT, CONICET o la legislación nacional.
 Dudas, sugerencias y preguntas referidas a las tareas asignadas, deben ser planteadas al 

coordinador de UAT en forma personal.

Palabras Claves: SERVICIO – EXCELENCIA – SOLUCIONES 

Aclaraciones:  Las   funciones   designadas,   se   realizan   en   función   a   las   actividades,   momentos   y
circunstancias de la institución, con el fin de que ésta pueda llevar a cabo los objetivos y misiones
encomendados de manera eficiente y eficaz.
Están sujetos a las variaciones y cambios necesarios para adaptarse a las realidades del momento.

La persona que se desempeña en un área determinada   del Departamento de Administración ,  debe
adaptarse a sus misiones y funciones a fin de direccionarse en un mismo lineamiento que va llevando
la institución, y contribuir de esta manera, con el logro de los objetivos institucionales.

Los puestos de trabajo no deben adaptarse a las personas y sus intereses.
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DECISION 07-19
ANEXO III

DESCRIPCIÓN DE MISIONES Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO MESA DE
ENTRADAS Y SALIDAS de la UAT del CCT Patagonia Norte

(vigente desde el 01/04/2019)

DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA UAT

A CARGO DE: RESPONSABLE DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA UAT

REPORTA A: COORDINADOR DE LA UAT

MISIONES PRINCIPALES
 ORGANIZACIÓN LA MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO DEL ÁREA, 

UTILIZANDO Y PERFECCIONANDO LOS SISTEMAS OPERATIVOS Y DE ARCHIVO 
EXISTENTES.

 GESTIÓN DEL REGISTRO DE DOCUMENTACIÓN ENTRANTE Y SALIENTE EN EL SISTEMA 
SIDO  (SISTEMA  DE INFORMACIÓN  DOCUMENTAL) O EL  SISTEMA DE DOCUMENTACIÓN 
VIGENTE.

 ATENCIÓN AL PÚBLICO
 DISTRIBUCIÓN A LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES DE LAS PRESENTACIONES O 

CORRESPONDENCIAS INGRESADAS.
 GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DEL ENVÍO Y RECIBO DE CORRESPONDENCIA 
   GESTIÓN DE LA  COMUNICACIÓN TELEFONICA

MISIONES COMPLEMENTARIAS
 RECEPCIÓN Y PROCESO DE DOCUMENTACIÓN DE RRHH. 
 ARCHIVO DE DOCUMENTACIÓN DE RRHH EN LOS LEGAJOS CORRESPONDIENTES.
 ELABORACIÓN DE INFORMES SOBRE ASUNTOS EN TRÁMITES
    COLABORACIÓN CON OTRAS ÁREAS, A SOLICITUD DEL COORDINADOR DE LA UAT

Descripción de funciones: 
 Registrar en en SIDO o la  base/sistema  de datos vigente,  la documentación  que ingrese y egrese del área.
 Sellar, fechar, foliar y controlar toda la documentación de ingreso/egreso.
 Recibir y distribuir a las áreas respectivas la documentación ingresada.
 Archivar la documentación ingresada.
 Enviar y recepcionar comunicaciones de correo electrónico de la casilla correspondiente al Departamento.
 Atender – llamadas telefónicas internas y externas. Derivaciones a internos.
 Mantener actualizada la guía telefónica interna del edificio y todas las dependencias/personas del mismo
 Mantener actualizadas las carteleras de actividades en el acceso al edificio con información que le sea entregada.
 Brindar información que se le requiera por teléfono o por mail sobre: actividades habituales de las distintas áreas 

del CCT, actividades programadas, convocatorias (documentación a presentar, fechas y plazos, etc.), y toda otra 
información pertinente a las actividades propias del CCT y sus Institutos.

 Coordinar/administrar envío y recepción de correspondencia y documentación desde y hacia las Unidades 
Ejecutoras, así como con el servicio de correo postal.

 Clasificar y despachar la correspondencia y documentación ingresadas y egresadas del área, en función de criterios
de prioridad según plazos (ej.: oficios judiciales, documentación de licitaciones,documentación para convocatorias 
e ingresos con plazos, invitaciones a eventos con fecha fija, etc.).

 Organizar el sistema de gestión documental en condiciones de operatividad, supervisando y actualizando sus 
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elementos a fin de garantizar la trazabilidad, vigencia y unicidad de los documentos y formularios según los 
procedimientos establecidos.

 Diligenciar trámites.
 Brindar colaboración en materia administrativa a otras áreas, especialmente a las áreas de Administración

y de RR.HH.
 Recepcionar documentación de RRHH: Informes y promociones de la Carrera del Investigador Científico

(CIC) y de la Carrera del Personal de Apoyo (CPA) al sistema; concursos de ingreso CPA y selección ; 
Postulaciones a convocatorias: Beca y a la Carrera de Personal de Apoyo; Declaraciones Juradas de 
miembros CONICET; Cambio de lugar de Trabajo; Licencias y reintegros presentadas por  CIC, CPA, 
SINEP, Becas;  Certificaciones de Servicios; Altas en trámites hijos/ familiar; Ingreso formulario de 
formación académica para  CIC, CPA, Becas y SINEP; Ingreso de formularios de ayuda escolar; otros 
trámites a designar por el Coordinador de UAT.

 Interpretar la normativa sobre protección de datos y conservación de documentos establecidos para las 
instituciones públicas.

 Ejecutar los procedimientos que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la 
información.

 Brindar  soporte  técnico en la  elaboración de informes.  Controlar  que los  mismos se  realicen cumpliendo las
normas ortográficas y sintácticas utilizadas según normativa vigente.

Condiciones requeridas para el buen desempeño en las funciones designadas.
 PROFESIONALIDAD.
 VOCACIÓN DE SERVICIO.
 TEMPLANZA.
 RESPONSABILIDAD.
 RESPETO Y BUEN TRATO HACIA LOS INVESTIGADORES, COLEGAS Y SUPERIORES.
 CONFIDENCIALIDAD.
 CUMPLIMIENTO DEL HORARIO DE TRABAJO.
 Trabajar en equipo y brindar toda la cooperación necesaria, priorizando intereses institucionales

por encima de los intereses personales y prejuicios.
 Cumplir los plazos establecidos.
 Cumplir los procedimientos estipulados por manuales, circulares, resoluciones y toda normativa

dictaminada por el CCT, CONICET o la legislación nacional.
 Dudas, sugerencias y preguntas referidas a las tareas asignadas, deben ser planteadas al 

Coordinador de UAT en forma personal.

Palabras Claves: SERVICIO – EXCELENCIA – SOLUCIONES

Aclaraciones:  Las   funciones   designadas,   se   realizan   en   función   a   las   actividades,   momentos   y
circunstancias de la institución, con el fin de que ésta pueda llevar a cabo los objetivos y misiones
encomendados de manera eficiente y eficaz.
Están sujetos a las variaciones y cambios necesarios para adaptarse a las realidades del momento.
La persona que se desempeña en un área determinada del Departamento de Administración,  debe
adaptarse a sus misiones y funciones a fin de direccionarse en un mismo lineamiento que va llevando
la institución, y contribuir de esta manera, con el logro de los objetivos institucionales.

Los puestos de trabajo no deben adaptarse a las personas y sus intereses.
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