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RESOLUCION No 8 © 6.
CORRIENTES, g8 OCT 2008

VISTO:

El Expediente N°01-01557/08 por el cual el Sr. Rector propicia la
aprobacion del “PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACION DE UNIDADES
ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE™; y

CONSIDERANDO:

Que el mismo comprende Proyecto de Estructura Organico-
Funcional Basica y Comun de Unidades Académicas UNNE y Proyecto de Manual de
Misiones y Funciones;

Que la Estructura Organico Funcional discnada surge del modelo
propuesto en oportunidad del proceso de reencasiliamiento del personal no docente
operado el afio proximo pasado, de las reuniones de trabajo, discusiones y acuerdos
arribados y formalizados en Actas Acuerdo de la Comision Paritaria Particular de
fecha 7 y 13 de junio de 2007;

Que de dichos procesos surgieron comeo Basicas y Comunes a
todas las Unidades Académicas de la UNNE, una (1) Direccion General y siete (7)
Direcciones, siendo la primera y seis (0) de las segundas, perfectamente identificadas
y expresadas en los Acuerdos Paritarios, a saber : Direccion General de Coordinacién
Administrativa; Direcciones  de: Gestion . Econdmico-Financiera, Gestion
Administrativa, Gestidn en Personal, Gestion Estudios, Gestion Académica y Gestion
Bibliotecas;

Que asimismo se previeron los Departamcntos dependientes de
ellas cn un minimo de nueve (9) y un m::i:;_igno dc once (11), los que quedaron
formalizados en el andlisis, discusion y posterior aprobacion, como areas comunes a
todas las Unidades; .

Que fueron consideradas con caracter “Liberada o Particular™,
conforme la naturaleza e idiosincrasia académico-administrativa de las distintas
Facultades, una (1) Direccion y_dos (2) Departamentos, que difieren en su
denommac:on y funciones pertinenics, por lo que no conforman el presente Manual;

Que en ese marpo fue realizado ¢l proceso de reencasillamiento de
todo el personal no docehte de la Universidad Nacional de] Nordeste que contd con la
aprobacion de la Comision Paritaria-Nivel General segin Acta de fecha 28 de junio de
2007; o
' Que éste Consejo Superior aprobd las Actas de la Comisién
Paritaria del Sector No docente- Nivel Particular, a través de la Resolucion N*375 de
fecha 1° de agosto de 2007;

Que la Direccion General de Organizacion y Control de Gestion
dependiente de la Secretarfa General de Planeamiento, ha elaborado el Proyecto
considerando el marco precedenlemente expuesto, como asi lambién técnicas
organizacionales eficientes y convenientes, proponiendo su tratamiento y aprobacion,
hasta nivel de Departamento, categorfas 1; 2 y 3 del Convenio Colectivo de Trabajo
vigente, homologado par Decreto N°366/06 del PEN;

Que las Comisiones dc Interpretacion y Reglamento y de
Presupuesto y Cuentas emitieron despacho favorable;
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.0 aprobado en sesién de la fecha;

EL CONSEJO SUPERIOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Aprobar ¢l “Manual dec Organizacién dc Unidadcs Académicas de
la Universidad Nacional del Nordeste”, que comprende la “Estructura Organico-
Funcional Basica y Comun de Unidades Académicas UNNE” y su respectivo “ Manual
de Misiones y Funciones”, que se agrega como Anexo de la presente Resolucidn.

ARTICULO 2° - Autorizar a Ja Direccion General de Organizacion y Control de
Gestion dependiente de la Secretaria General de Planeamiento, a asistir a las Sres.
Decanos en la  elaboracion de las Estructuras Organico-Funcionales y Misiones y
Funcioncs de las dreas diferenciadas de cada una de las Unidades Académicas.

ARTICULO 3° - Registrese, comuniquese y archivese.

MED.[VET. ORLANDO A. MACCIO ARQ. ORCAR V. VALDES
C. GRAL. ACADEMICO RECTOR
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ANEXO

Manual de Organizacion
Unidades Académicas
Universidad Nacional del Nordeste

e

Secretaria General de Planeamiento

Direccidn General de Organizacidn y Control de Gestidn
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

CARGO: DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

MISION:

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de gestién de 1a Facultad en sus aspectos
administrativos, econdémico-financieros, patrimoniales, de personal, sistemas informaticos integrales, y

de mantenimiento, produccidn y servicios generales, tendientes a lograr un eficiente funcionamiento de
la misma. )

FUNCIONES:

1. Asesorar a la Secretaria Administrativa, y demas Autoridades Superiores, en todo lo atinente a su
ambito de accién. )

2. Asesorar y asistir a las distintas dreas de la Facultad en las actividades administrativas inherentes ¥
compiementarias a la gestion, manteniéndose para ello permanentemente informado sobre la mormativa
vigente en la materia, tanto de la Universidad en su conjunto come de indole interna.

" 3, Asistir a los Secretarios de ta Facultad, en las actividades de gestién administrativa, coordinando
~ acciones, estableciendo pautas y orientando el accionar, en pos de una eficiente gestion institucional.

E- . 4. Participar en la claboraéién de nommas de aplicacién intema, conjuntamente con la Secretaria

Administrativa, en el mbito de su competencia, tendiente a una mejor y eficiente gestion administrativa.

5. Gestionar la recopilacién y archive de los antecedentes necesarios para la planificacion de las
actividades de la Facultad y mantener actualizado ¢l digesto administrativo,

- 6. Confeccionar todos fos informes que sean requeridos por la autoridad superior en materia de su

B B

competencia.

7. Desarrollar relaciones interdiseiplinarias y de colaboracidn técnica con las distintas dreas de la
Facultad y magtener el enlace administrativo con el Rectorado a fin de fortalecer la vinculacion entre
ellas, su permanente actualizacion y el logro de mayor calidad en los procesos

Al

l‘ )
8. Responsable de la implenfentacidn de las normas legales, administrativas y de procedimientos que se
encuentren vigentes en materia de Personal Docente y No Docente, tanto de indole general en la
. Universidad como interna de la Facultad, manteniéndose para ello permanentemente actualizado.
. ' -

9. Supervisar el cumplimiento de las intervenciones administrativas relacionadas con sumarios

administrativos, amparos, oficios, cédulas y toda otra de orden judicial, con la adecuada celeridad que
las leyes de fondo requieren.

10. Dirigir y supervisar la implementacién en tiempo y forma de los sistemas informéticos que en
materia de su competencia, se implementen en el 4mbito de la Universidad.

11. Establecer la planificacion anual del area, determinando los objetivos, las actividades a
desarrollarse durante el affo calendario y realizar el seguimiento y la evaluacion de las mismas pam el
logro de los lineamientos propuestos por la Superioridad.
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12, Elaborar la Memotia anual de las actividades desarrotladas en el drea requme.ndo para elio la
participacion de las Direcciones bajo su dependencia.

13. Coordinar acciones con todas las Direcciones a través de sus respectivos Secretarios, a efectos de la

preparacidn de Ja Memoria general de la Unidad Académica para su puesta a consideracion por las
Autoridades Superiores.

14. Dirigir y supervisar la elaboracion de Resoluciones, Disposiciones, Notas, providencias y toda otra
documentacién administrativa a ser suscripta por autoridad competente de la Facultad, prestando su
asesoramiento en cuanio a la normativa vigente.

15. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones, Departamentos y Divisiones

a su cargo, dando cumplimiento a las normas legales, reglamentarias, administrativas, operativas y toda
otra emanada de autoridad competente.

16. Entender en el cumplimiento de la normaliva legal, administrativa y operacional que en materia
impositiva y previsional se ordene aplicar en la Universidad, manteniendo ¢l enlace administrativo con

la Secretaria General Administrativa y la Direccién General de Asuntos Impositivos y Prevts:onales de
Ia Unjversidad.

17. Entender en ¢l control de la eficaz y completa documental que integre toda actuacién administrativa
que deba ser girada al Rectorado, con fines de asesoramiento, decisiones resolutivas, dictAmencs
jurldicos e intervencién de Autoridades Superiores, Rector, y H. Consejo Superior.

18. Dirigir, participar y supervisar la confeccién del Balance General conjuntamente ¢on la Direccion
de Gestidn Econémico — Financiera, en concordancia con la.normativa vigente en la materia y conforme
a los lincamientos establecidos por las autoridades superiores de la Facultad, y las pautas generales
fijadas por el Consejo Superior, la Secretaria General Administrativa y la Direccién General de Gestion
Econémico~ Financiera de la Universidad, su presentacién en tiempo y forma.

19. Capacitar, coordinar y dirigir al personal a.,cargo, delegando funciones, ssignando
responsabilidades y administrando los recursos disponibles de manera tal que contribuyan a alcanzar los
fines y objetivos del drea.

20. Proveer a las 4rcas de difusion institucional toda aquella informacion del drea que resulte de
utilidad para su divulgacion piblica, conforme lo ordene el superior.

21. Desarrollar toda otra funcién que suria de su mision, las eomplementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

-

COMPRENDE DIRECCIONES DE:
- GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
- GESTION ADMINISTRATIVA
-GESTION EN PERSONAL
- OTRAS
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IRECCION DE GESTION ECONOMICO -FINANCIE

CARGO: DIRECTOR DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

. MISION:

Entender en el desarrollo de las actividades de indole econémico-financiera de la Facultad, siendo
responsable primario de las registraciones contables, de 1a ejecucién presupuestaria, de las tramitaciones
de contrataciones de bienes y servicios, de los movimientos financieros y del patrimonio de la Pacultad,
en cumplimiento estricto de las normas legales, reglamentanas y edministrativas que sean de aplicacién
en la Universidad y especificas de la Facultad.

FUNCIONES:

1. Dirigir y supervisar las operaciones relativas a las registraciones contables resultantes de la ejecucidn

" del presupuesto asignado a la Facultad, siendo responsable del cumplimiento de las normas legales

vigentes en la materia, como de los procedimientos que s¢ establezcan por la superioridad, y de la

corecta implementacidn de los sistemas informdticos que se ordenen utilizar en el dmbito de Ja
Universidad.

2. Asesorar y asistir a la Direccién General de Coordinacidn Administrativay Autoridades Superiords,

¢n las tareas inherentes y cormnplementarias a la Direccion, facilitando con ello un eficiente sistema de
informacién para !a toma de decisiones.

3. Entender en el estudio, analisis y cumplimiento de las normas legales referidas a la Administracion
Financiera, Sistemas de Control del Sector Piblico Nacional, las referidas a gestién de Bienes y
Contrataciones, Lineamientos Bésicos de Control Intemo de la Universidad, Impositivos y Previsionales
y toda otra norma inherente ai cargo.

4, Dirigir y supervisar el eficiente registro contable de las operaciones que se realicen en la Facultad
con incidencia presupuestaria, Financiera, Patrimonial y de Contrataciones de Bienes y Servicios en

cumplimiento de las normas que se adopten en meigria de implementacién de sistemas en la
Universidad Nacional del Nordeste, en el tiempo y forma previstos.

5. Dirigir y supervisar el correcto desempefio del personal a su cargo, responsables de los
Departamentos de Tesorerfa .y - Contabilidad y Presupuesto, manteniéndolos permanentemente
informados y brindarles lz capacitacion rcquerlda para el més eficiente desempefio de sus funciones.

6. Mantener el enlace admlmstranvo con la Secretaria General Administrativa, y las Direcciones
Generales Econémico-Financiera y de Asyntos lmpositivos y Previsionales de la Universidad , a efectos
de dar cumplimiento cn tiemfpo y forma a las normas que ¢n materia econémico — financiera, impositiva
y provisional, se-ordenen aplicar ¢n la Universidad, respetando los cronogramas operativos ordenados.

7. Confeccionar 1nformes referidos a la administracién de fondos de la Facultnq, proevenientes de los
Recursos asignados por el Tesoro Naclonal, Recursos Propios y Recursos con Asignacién Especifica,
conforme a la normativa vigente general y especifica para cada tipo de recurso.

8. Confeccionar e] Balance General de la Unidad Académica, conforme a las pautas generales
establecidas para todo el 4mbito de la Universidad, a través del Consejo Superior- Secretarid General
Administrativa y Direccién General Econdmico- Financiera, en tiempo y forma cumpliendo con toda la
documentacién complementaria a Jos Estados Contables e informes adicionales requeridos.

9.Mantener permanente contacto con las dreas centralizadas de la Universidad a efectos del
cumplimiento en tiempo y forma de su misién, solicitando el asesoramiente pertinente de asl
orresponder y trasladarlos a los responsables de dreas de su dependencia.

10
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10. Confeccionar el Presupuesto de la Faculiad, de acuerdo a los lineamicntos establecidos por la
Autoridad Superior y proceder a su entrega a las drcas ccntralizadas en tiempo y forma.

i1. Controlar la ejecucion del Presupuesto, informando a las Autoridades sobre las diferentes partidas
que lo compone & fin de una adecvada administracion, ejerciendo permanentemente actl\rldndu de
control de gestion interna, en cumplimiento de la normativa vigente en la Universidad.

12. Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacion atinente al 4rea, de manera
1al que posibilile la obtencion de informaciones estadisticas periddicas de uso intemo y externo cuando
sean requcridas, como asi también facilitar Jas tareas de control por las dreas pertinentes.

13. Responsable de toda la informacién brindada por el 4rea en materia. de su competencla, Ia que solo
proporcionard por via formsl y oficial.

14. Dirigir y supervisar la confeccion de informes relacionados con el costo de Ta designacidn del
personal, verificando la viabilidad presupuestaria y crédito disponible para hacer frente a las
eropaciones, girdndolos a las dreas centralizadas pertinentes,

15. Supervisar los informes provenientes de los sistemas presupuestarios, financieros y contables

adoptados por la Universidad y que deban ser elevados a las éreas centralizadas y de control del
Rectorado.

16. Suscribir junto con la superibridad, Decano- Secretario Administrativo - Director General de

Coordinacién Administrativa, segin corresponda toda documentacion formal atinente a las actividades

econdmico-financieras convalidando con ello su veracidad y legalidad.

17. Dirigir y supervisar las actividades de contrataciones de bienes y servicios y su incidencia
patrimonial, dando cumplimiento a los requerimientos de los sistemas en ejecucion, la notmativa vigente
en la materia y las dispasiciones de orden especifico.

18. Mantenerse permanentemente informado sobre [a normativa de aplicacion en el dmbito de 'su
competencia a efectos del cumplimiento de sus funciofies en of marco de legalidad, transparencia,
oportunidad y aplicando las medidas de control interno.

-t
19. Participar con ¢! Director General de Coordinacion Administrativa en la confeccién de la Memoria
anual del drea y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

. 20. Patticipar’con el Director General de Coordinacién Administrativa en la planificacion de las
actividades a desarroliarse durante el aflo calendario, y realizar el seguimiento y la evaluacién de las
mismas para ¢l logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria,

21. Administracién de las medidas de seguridad previstas en los sislemas econdémicos-financieros

(Software) en ¢l 4mbito de la Facultad, coordinando acciones de controf con las dreas centrales del
Rectorado de asi corresponder vy conforme a las normas vigentes en la materia.

22. Desarroliar toda otra funcién que surja de su misién, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion intema y 1as que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

COMPRENDE DEPARTAMENTOS DE:
- CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
- TESORERIA

11
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DEPARTAMENTO TESORERIA

CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO TESORERIA
MISION:

Responsable de las actividades relacionadas con la gestidn financiera de la Facultad, en pleno
cumplimiento de las normas vigentes en materia de Administracidn Financiera, Organismos de Control y
las especificas de aplicacién en la Universidad.

FUNCIONES:

1. Efectuar los pagos debidamente autorizados por el Decano de la Facultad, requiriendo la
documentacion respaldatoria, y supervisando ¢l cumplimiento de las normas vigentes en la nateria,
dando cumplimiento a los Lineamientos Basicos de Control Interno vigentes manteniéndose para ello
permanentemente informado.

2. Realizar la percepcion de ingresos por todo concepto conforme a las nottnas administrativas que para
cada concepto se encuentren vigentes, lales eomo Lineamientos Bésicos de Control Interno sobre
resursos y gastos en el Ambito de la Universidad.

3. Elaborar planillas, formularios, informes u otro equivalente de Ingresos y Egresos, cn |la modalidad
que se establezca para la Universidad en general y para la Faeultad en particular emanadas de autoridad
competente, suseribiéndolas con su firma a efectos de otorgarles caricter de oficial, veraz y en el marco
de la legalidad pertinente.

4. Otorgar a las operaciones, informes y documentaciones del Area el caracier de: eficiencia, veraeidad,
oportunidad, transparencia y legalidad en el marco de las normas vigentes en materia de Administracion
Financiera y de Organistnos de Control Externo e Interno.

5. Efectuar los controles operativos pertinentes con cl responsable dcl drea Contabilidad y Presupuesto,
a efectos de cruzar informacién que permita un control interno eficientc, oporiuno y veraz, en
cumpliiniento de las normas vigentes en la materia.

- . . L - o
6. Responsable del eficiente y actualizado archivo de planilias, rendiciones diarias, informes y toda otra
documentacidn probatoria relacionada al ingreso, custodta y rendicién de fondos, garantizando su
veracidad y legalidad.

7. Mantener actualizados los registros, rendicioncs y documentacién respaldatoria, disponible para los

controles intemos y externos que se disponpan, por autoridad eompetente, facilitando la labor de los
actores en ¢l’cumplimiento de su funcién.

8. Firma autorizada con los demis firmanies que disponga la supcrioridad, para las actividades de
indole financiera, en las cuentas bancarias de la Facultad, sicndo solidariamente responsable por los
movimientos financieros que se operen.

9. Mantener enltbce administrativo, conjuntainente con ¢l Director de Gestién Econdmico-Financiero
con las dreas centralizadas de Reetorado Secretaria General Administrativa- Direccién General
Econémico-Financiero - Tesoreria General, Direccion General de Asuntos Impositives y Previsionales,
a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma a las actividades previstas de cardcter integra! enla
Universidad, asl como para canalizar inquietudes, solicitar asesoramiento y/o mtercarnblar opiniones
tendientes a lograr mayor eficiencia y transparenciza en la gestion financiera.

10. Responsable de [as medidas de seguridad utilizadas en los sistemas financieros en gjecucion, su uso
y administracion.

11. Desarrollar toda otra funcién que surja de su misién, las comnplementarias a la misina, las necesarias
para su administracién interna y las que fijc la supcrioridad.
DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

MISION:

Responsable del desarrollo eficiente de las actividades relacionadas con la contabilidad presupuestaria,
las contrataciones de bienes y servicios y la contabilidad patrimonial en cumplimiento picno de las

normas legales vigentes, en materia de Administraciéon Financiera y Organismos de Control, como de
aplicacién interna de la Universidad.

FUNCIONES:

1. Asistir al Director Econémico- Financiero, sobre lemas técnico- administrativos en materia de su
eompetencia.

2. Responsable de la correcta implementacion de los sistemnas de registracion, presupuestarios y
contables adoptados por la Universidad referidos a la administracion econdmico-financiera de la
Facultad, elevando los informes a las dreas centralizadas del Rectorado, cumpliendo en tiempo y forma
con las normas operativas y/o pautas establecidas al efecto. '

3. Confeccionar informes de: proyeccidn de costos de designacion dc personal, de contratacién de
bienes y servicios, gastos operativos y otros de incidencia presupuestaria, verifieando la viabilidad
presupuestaria y crédito disponible para hacer frente a las erogaciones, con destino a las autoridades
supcriores ¥ de corresponder, a las areas centralizadas del Reclorado.

4. Efectuar los controles operativos pertincntes con ¢l responsable del area Tesoreria, a efectos de

cruzar informacion que permita un control interno eficiente, oportuno y veraz, en cumplimiento de las
normas vigentes en la matcria.

5. Organizar, y supervisar las actividades realizadas por la Division Patrimonio y Stock
correspondientes a la contabilidad de bicnes patrirﬁ&nialcs de la Facultad, llevando el registro
permanente de las aitas, bajas, stock, y destino de los mismos, conforme a la normativa legal,
reglamentaria y administrativa vigente en la matcria. -+

6. Organizar y supervisar las actividades realizadas por la Division Contrataciones en los procesos de

contrataciones de biencs y servicios, en que interviene la Facultad, conforme a las normas legales,
L . . - * .

reglamentarta8, y administrativas vigentcs en la materia.

7. Organizar y supervisar las actividades' realizadas por la Divisidn Registraciones en la gjecucion de
tareas operativas que hacen a la gestion presupuestaria de la Facultad, conforme a las pautas
establecidas por el Jefe del Departamento Econdmico-Financicra.

"8. Mantener enlace administrativo a través de la Direccion de Gestion Econdmico-Financiera con las
areas centralizadas dcl Rectorado, especlficamente en lo referente a Contabilidad, Presupuesto,
Contrataciones, Patrimonio y Tesoreria General a efectos de dar pleno cumnplimiento a las normas
legales y de Administracién Financiera aplicables en la Universidad.

9. Mantencr enlace administrativo a través de la Dircccion de Gestidn Econdmico-Financiera con la
Secretaria General Administrativa y la Direccion General de Asuntos lmpositivos y Previsionales, a
efectos de dar pleno cumplimiento a las normas legales y operacionales ordenadas, en tiempo y forma.

10. Responsable de las medidas de seguridad utilizadas en los sistemas contables en ¢jecucion, su uso y
administracion,

11. Desarrollar toda otra funcién que surja de su misidn, [as complementarias a la misma, las nccesarias
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para su administracion interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

COMPRENDE AREAS DE:
- CONTRATACIONES
- REGISTACIONES
PATRIMONIO Y STOCK
l{;\
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DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
CARGO: DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

Entender en la direecion, organizacidn, y supervisién dc las actividades de gestion administrativas de la
Facullad, en lo atinente a Mesa de Entradas, Salidas y Archivo, Despacho, Sistemas Informaticos
Integrales, Mantenimiento y Servicios Generales y otros propendiendo al logro de una eficiente gestion.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direecion General de Coordinacién Administrativa en las actividades inherentes y
complementarias al area.

2. Proyectar y claborar Resoluciones, Disposiciones, Notas, Providencias y toda otra documentacion

administrativa a ser suscripta por autoridad compelente de la Facultad, prestando su asesoramiento en
cuanto a la nonmaliva vigente,

3. Coordinar actividades con las demas Direcciones de la Facultad y supervisar la tramitacién operativa
desarrolladas en general, preservando la documcntacién prebatoria y los registros del mismo, centando

para ello con los Departamentos de Despacho, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

4, Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades concemientes a Servicios Informaticos Integrales

_ de la Facultad, a fin de garantizar una eficiente gestién del area, manteniendo estrecha vinculacidén con

las 4reas informaticas de la Universidad.

5. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de Mantenimienio y Servicios Generales de la

Facultad, a fin de parantizar la custodia, seguridad, conservacién, y limpieza de los difcrentes espacios
fisicos de la Casa de Estudios.

6. Proyectar conjuntamente con la Dircocién de Gestién*Acadéinica las resoluciones relacionadas con la
faz académica y administrativa que deban ser sometidas a las autoridades para su eonsideracidn.

s
7. Participar con el Director General de Coordinacién Administrativa en la confeccién de la Memoria
Anual del drea y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

8. Participar egn el Director General de Coordinacién Administrativa en la planificaciéon de las
actividades a desatrollarse durante el afo calendario, y realizar ¢l seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

r

9. Mantener ¢l enlace administrativo con las éreas pertinentes del Rectorado, a efectos de lograr mayor
calidad en los procesos.

-
.

10. Desarrollar toda otra funcidn que surja de su mision, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracién interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

COMPRENDE DEPARTAMENTOS DE:
- MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVCO
- DESPACHO
- SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES
- MANTENIMIENTQ Y SERVICIOS GENERALES
-QOTROS
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DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVOS

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
MISION:

Responsable de las actividades relacionadas con el ingreso, inicio, curso, salida, y archivo, de toda

tramitacion administrativa que se canalice en el dmbito de la Facultad, ejerciendo la custodia de los
expedientes en archivo.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direccion de Gestion Administrativa en las actividadcs inherentes y complementarias al
area.

2. Efectuar los registros de entradas y salidas de los expedientes y otras documentaciones tramitadas

ante esta Facultad, como también el archivo transitorio o definitivo de la documentacitn, segin
corresponda.

3. Responsable de ia distribucion interna y externa de documentacién administrativa de la Facultad,
adiestrando y supervisando al personal a su cargo en dichas tareas.

4. Establecer criterios ¢ indicar pautas dc registro, caratulacion, recepeion, recibos y otros relacionados,
a fin de garantizar la correcta tramitacion de los expedientes y eficiente seguimiento de las actuaciones.

5. Emitir informes sobre el estado de tramitacién de las actuaciones a pedido de autoridad competente,
docentes, no docentes, alumnos y publico en general.

6. Elaborar y presentar en tiempo ¥ forma Informe Anual de Movimientos de Expedientes a salicitud de
1a Direccidn de Gestion Administrativa, o Autoridades Superiores.

7. Efectuar el despacho de la correspondencia ofici#ltde la Facultad en tiempo y forma conforme a las
normas de seguridad y oportunidad requeridas.

~r
8. Recepcionar toda la documentacion correspondiente a los concursos docentes y no docentes y
proceder conforme a la normativa, con la celeridad y prolijidad que requiere la naturaleza de! trdmite.

9. Respongable del archivo de la Facullad, verificando que cl mismo se ercuentre actualizado, ¥ en
condjciones dptimas de conservacion de la documentacion administrativa.

10. Responsable de la irﬁplementacién de los sistemas informaticos que para el drea se desarrollen,
coordinando y participando en actividades de capacitacion cn la Facultad y en su vinculacién con dreas

. del Rectorado.
L N

11. Desarrolar toda otra funcion que surja de su mision, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

(o Torra
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DEPARTAMENTO DE DESPACHO

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DESPACHO

MISION:

Responsable de las actividades relativas al despacho de la Facultad, elaborando documentacion
administrativa a ser refrendada por autoridades competentes, conforme a las pautas establecidas por el
Superior y a las vigentes en materia adininistrativa.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direccion de Gestion Administrativa en las tareas de redaccion, control de contenido y

cumplimiento de normas administrativas vigentes, manteniéndose para ello permanentemente
actualizado.

2. Responsable dec la confeccién de documentacion administrativa tales como Proyectos de:
Resoluciones, Disposiciones, Providcncias Resolutivas, Providencias, Notas, y toda otra a ser

refrendada por las autoridades competentes de la Facultad, conforme a las pautas eslablecidas por el
Superior.

3. Responsable de la protocolizacién de la documentacién administrativa refrendada por las autoridades

superiores, procediendo a su numeracion, y fecchado, y posterior archivo de los originales, ejerciendo su
custodia. :

4. Recepcionar las actuaciones administrativas pertinentes al &rea, control de la documentacion obrante

en las mismas y elaboracién de los proyectos de pases a las 4reas inlervinientes, conforme al
procedimiento de que se trate.

5. Certificar firmas cotejando originales con copias de documentacion atinente a las actividades de la
Facultad. ven

6. Realizar certificaciones de iitulos y programas para alumnos que soliciten pases a ofras
Universidades. et

7. Responsable del archivo de toda la documentacién relacionada con el édrea, manteniéndolo
permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia.

LY
8. Mantener el enlace administrativo con las dreas pertinentes del Rectorado, coordinando actividades
comunes, para el logro-de ipayor calidad’en los proccsos.

9. Desarrollar toda otra funcién que surja de su misién, las complementarias a la misma, las necesarias
.para su adminisgracidn interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES

CARGO: JEFE DEPARTAMENTOQ SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES

MISION:

Entender en el desarrollo, organizacién y supervision de las tareas concernientes a los sistemas
informdticos integrales, atendiendo las necesidades institucionales de software y hardware, conforme a
los lineamientos establecidos por las autoridades superiores y garantizando calidad de prestacion.

FUNCIONES:

1. Asistir a autoridades superiores, personal docente y no docente, investigadores y alumnos, en el uso y
aplicacion de sistemas informdticos de la Facultad.

2. Asesorar y asistic al Director Gencral de Coordinacion Administrativa, al Director de Gestion
Administrativa y autoridades superiores de la Facultad, sobre necesidades de ampliacion o sustitucién

del parque informitico, de procesos de datos instalados en las diversas 4reas y del software
correspondiente previo andlisis de optimizacion de recursos.

3. Entender en la administracion de Ia Red Informatica de la Facultad, su disefio, y mantenimiento de
conectividad.

4. Administrar los Servicios: Servidor Web, Servidor Webmail, Servidor de Correo Electronico,
Servidor Proxy y otros, conforme lo disponga la superioridad.

5. Administrar el manejo de acceso a Internet en lo que respecta a palabras claves, turnos, duracién de

la conexidn a la red y filtros de acceso al personal docente, no docente y estudiantes, conforme a las
pautas estableeidas por la superioridad.

6. Responsable del soporte técnico, nantenimiento y reparacién de los equipos que conforman el
Parque Informatico de la Facultad.

7. Responsable del soporte, mantenimiento y actualizacion de pagina Web de la Facultad, correo
electrénieo institucional, servicios de acceso remoto.g-la Facultad, servicios de video conferencias eon
tecnologia especializada, programas de gestion, y otros servicios brindados por el drea.

8. Realizar la instalacién, configuracién y desarrollo” de hardware, como los de andlisis, disefio,

diagramacion, programacién ¢ implementacion de software, para ¢l eficiente funcionamiento y
desarrollo de la gestion institucional,

9. Cumplir ¥ hacer cumplir en el Dcpartamento, las normas y reglamentos vigentes como asi también los
cronogramas de tareas que establezcan las autoridades compefenies de la Facultad, informande del
avance de los mismos, como asi tambiéh de los proyectos en ejecucion a cargo del drea.

10. Coordinar y supervisar el cumplimiente de las actividades a carge del Departamento incorporando

. los controles internos necesarios para el eficiente cumplimiente de sus funciones, estableciendo pautas

de trabajo y crénogramas especificos al personal del drea

I1. Supervisar la adecuada organizacion, registro, y archive de la documentacion de las actividades que
se desarrollan en el Departamento, ¢jerciendo su custodia.

12. Mantenerse y mantener al personal a su cargo actualizado respecto de los avances tecnologicos
relacionados con el procesamiento electrénico de datos.

13. Asegurar la proteccion y cuidado fisico y funcional de los recursos a su cargo.

14. Desarrollar toda otra funci6n que surja de su mision, las complementarias a ia misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije la superioridad.
DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALE
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CARGO: JEFE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

MISION:

Responsable de la eficiente prestacion de los servicios de conscrvacidn y mantenimiento de edificios,
custodia y seguridad, como asi también de los servicios generales de limpieza, higiene y equivalentes,
segin lo disponga la superioridad.

FUNCIONES:

1. Responsable de la eficiente concrecién de las actividades operativas del Departamento, manteniendo
permanentemente informada a la Direccion de Gestién Administrativa,

2. Administrar los recursos disponibles, coordinando y dirigiendo al personal a cargo, delegando
funciones y asipnando responsabilidades de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos
del 4rea, y en consideracién a la dispersion fisica existente en la unidad académica,

3. Responsable de la solicitud y administracidn de insumos necesarios para el cumpllmlento de las
funciones del drea, coma de su custodia.

4. Responsabte del mantenimiento y reparacion dei parque automotor de propiedad de la Facultad y/o
gestidn de los mismos segin indique la autoridad superior.

5. Responsable de la correcta disposicién de mobiliario de aulas para el dictado de clases y examenes,

como de su limpieza y mantenimiento, colaborando con las Dirccciones de Gestion Estudios y
Académica y toda otra ordenada por la superioridad,

6. Supervisar las tareas de reparacidn y conservacion de las instalaciones, por parte del personal del drea
Mantenimiento, conforme a las instrucciones impartidas por la superioridad.

7. Coordinar y supervisar las tareas de custodia y seguridad de la Facultad y sus dependencias, segan se
establezca por norma emanada de autoridad competente.

0 « o -t . - - 0
8. Coordinar y supervisar las tareas de scrvicios generales de limpieza, desinfeccidn, cafeteria y
jardineria y otras que indigue el superior en el 4rea de incumbencia, sean estas de caracter permanente o

por circunstancias extraordinarias, como evenlos institucionales, en los que tengan participacion las
autoridades.

9. Impartir instrucciones procisas sobre delggacion de las tarcas de ordenanzas, serenos, distribuyendo

¢! trabajo al personal a cargo, con pautas de eficiencia y equidad, supervisando su cumplimiento y
respondiendo por ello ante el superior.

10. Propiciar su permanente capacitacion como la de sus subordinados a cfectos de brindar mayor
calidad en los servicios.

11. Propiciar ante las autoridades superiores, la provisién de elementos, indumentaria, herramientas y
olros necesarios para el eficiente desempefio del 4rea.

12. Desarrollar toda otra funcidn que surja de su mision, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracidn interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
COMPRENDE AREAS DE:
- MANTENIMIENTO Y PRODUCCION
- SERVICIOS GENERALES
- OTROS
19
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T N PERSONAL

CARGO: DIRECTOR GESTION EN PERSONAL

MISION:

Entender en la planificacion, direccién y supervision de las actividades relacionadas al vinculo laboral
del Personal Docente y No Docente con la Facultad y la administracion, y desarrollo de los Recursos
Humanos, siendo responsable del cumplimiento de la normativa vigente, propiciando un clima que

facilite la realizacién de las funciones de Docencia, Investigacion y Extensidén que tiene como fin la
Institucién.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direccion General de Coordinacidn Administrativa en las tareas inhercntes y
complementarias al 4rea.

2, Entender en la eficiente gestion de las actividades inherentes al personal Docente, No Docente y de
Ciencia y Técnica, manteniendo permanentemente actualizada la informacién y documentacién referente
a Situacion de Revista, Declaraciones Juradas, Certificaciones de Servicios, Legajos de Personal,
Sepuros, Ingresos, Asistencias, Lieencias, Designacioncs, Promociones, Incompatibilidades, Tramites
Jubilatorios, Bajas, emisidn de Certificacién de Prestacion de Servicios y todos aquellos trdmites que se
correspondan con el area de incumbencia.

3. Responsable de la implementacidn de todos los programas y/o disposiciones intcrmas o de la
Universidad en general, respecto de la administracion de los Recursos Humanos de la Facultad, tales
como: Concursos, Traslados, Capacitacién, Evaluacién de Desempcefio y Accidentes de Trabajos.

4. Responsable del estudio, andlisis y cumplimiento de las disposicioncs legales, normativas y
reglamentarias que en materia de personal sean dispuestas por autoridad competente en la Facultad en
particular y en el ambito de la Universidad en general.

ﬁ-(.fl
5. Dirigir y coordinar la correcta implcinentacion de las pautas impartidas por autoridades superiores y
areas centralizadas, proveyendo a sus arcas dependientgs de las actualizaciones y novedades pertinentes;

a fin de lograr un 6ptimo funcionamiento y la peninanente disponibilidad de informacion para la toma de
decisiones. -

6. Mantenor. ¢enlace administrativo con la Direccion General de Administracién de Personal y la
Direccién de Recursos Humanos, respecto del desarrollo global y participativo de las politicas, planes y
normas que cn la materia, se implementen en la Universidad.

[

7. Mantencr una comunicacion constante con la Direceidn Gencral de Administracion de Personal y con
la Direccion General de Liquidacion de Haberes, a efectos de la correcta implementacion de las normas

adininistrativag™ y operacionales referidas al 4rea de incumbencia, siendo responsable de su
cumplimiento en tiempo y forma.

8. Responsable de la plena utilizacion del sistema de gestion de rccurses humanos que se implemente en

el &mbito de la Universidad, propiciando su capacitacion y la del personal a su cargo, en conjunto con €l
drea centralizada del Rectorado,

9. Coordinar y supervisar las tareas de carga y actualizacidn al sistema informatico Universitario en uso,
como asi también de los demds sistemas que se implementcn en ¢l futuro referido al personal.

10. Entender en el cumplimiento de los procedimientos establecidos para implementar drdenes
judiciales de embargos, cuotas litis y otros.

Al
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11. Dirigir y supervisar la correcta confeccién y gestion de los Legajos Personales de los agentes
docentes y no docentes de la Facultad, el eficiente control de la documentacion que los compone, su
actualizacién continua, y su custodia, implementando los sistemas informaticos que determine la politica
de Personal en la Universidad, como la de legajos electronicos y otros que sc ordenen en el futuro.

12. Coordinar actividades con la Direccion General de Asuntos [mpositivos y Previsionales de la

Universidad, dando cumplimiento a las nonmativas operacionales que en general para la Universidad.se
establezcan, e¢levando toda documentacion requerida en ticmpo y forma.

13. Agente de enlace con firma registrada ante ANSES, AFJP, Caja Compensadora, AFIP, Caja de

Aliorros y Seguros, Aseguradoras de Automotores, ART y otros organismes relacionados con el
personal

14. Respansable del estudio, analisis y aplicacitn de la nonmativa vigente en materia de Retenctones de

Impuestos a las Ganancias de los agentes comprendidos en la 4° Categoria, declaraciones Juradas
obligatorias, en tiempo y forma.

15. Responsable del estudio, analisis y aplicacién de la normativa vigente en materia de Aecidentes de
Trabajo, procediendo a asistir al agente en ¢l procedimiento a sepuir centralizando y aportando la
documental respaldatoria ante la empresa ascguradora en tiempo ¥y forma. '

16. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de los Departamentos y Divisiones a su earpo,

dando cumplimiento a las normas legales, reglamentarias, administrativas, operativas y toda otra
s emanada de autoridad competente,

17. Participar con ¢l Director General de Coordinacion Administrativa en la confcccién de la Memoria
Anual del drea y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

18. Participar con el Director General de Coordinacién Administraliva en la planificacion de las
actividades a desarrollarse durante el aflo calendario, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para ¢l logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria

ﬂ.{;‘\
19. Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administraeion interna y las que fije la superioridad. .

DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

COMPRENDE DEPARTAMENTO DE: PERSONAL
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

MISION:

Responsable del desarrollo de las actividades administrativas correspondientes a la relacidn laboral del
Personal Docente y No Docente con la Facultad, desde su inicio hasta su culminacidn, en todas las
modalidades, en lo referente a: Documentacion Individual, Legajos Personalcs, Liquidacion de Haberes,

Beneficios Scciales, Previsionales, Impositivos, ART y otros de conformidad con las normas legales
vigentes en la materia.

FUNCIONES:
1. Asistir a la Direccién de Gestidn en Persanal en las tareas inhierentes y complementarias a) 4rea.

2. Implementar en tiempo y forma las normas adminisirativas, operacionales y de los sistemas
informaticos, referidos al Personal, emanadas de las Direcciones Generales de Administraeion de
Persona! y de Liquidacion de Habercs de la Universidad.

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, normativas y reglamentarias que en materia de
personal sean dispuestas por autoridad competente en €l 4mbito de la Facultad y de la Universidad en
general, manteniéndose para ello permanentemente actualizado.

4, Confeecionar los Legajos Personales de los Agentes Docentes y No Docentes de la Faeultad,
llevando a eabo ¢l contro! de la documentacién que los componc, y custodia de los mismos, utilizando
los sistemas informatieos que se dispongan al efecto.

5. Responsable de las actividades referentes a altas, bajas y inodifieaciones; informes de situacién de
revista, emisién de constancias y certificaciones; control de asistencia y olros inherentes al drea segin
disponga el superior.

6. Entender en las certificaciones del impuesto a las ganancias del Personal Docente y No Docente de ta
Facultad y sus dependencias. i

7. Tomar razon e itnplementar el procediiniento vigente respecto de embargos y cuotas litis ordenadas
judicialmente, siendo responsable de la eficiente registracion y archivo de la documental.

8. Supervisar y refrendar las fichas de afiliacién de los Seguros de Vida Obligatorio, Social y
Colectivo, para el personal docente y no docente de la Facultad y efectuar el control mensual del
descuento en las'planillas de haberes correspondiente a las primas de los Seguros,

9. Supervisar los procesos de eontrol de‘=inasislencias, licencias, horas extras, compensaciones y
elevacidn de planillas de inasistencias a fa Juata de Contralor Médico y Salud Pablica, aplicacion de

sanciones emanadas de autoridad competente y toda otra referida a la materia en cumplimiento a la
normativa vigente. .

10. Organizar y supervisar las tareas que se realizan en el Departamento y/o sus respectivas divisiones
garantizando la calidad de gestion, custodia de documentacion y cumplimiento de las normas referidas a
seguridad, conservacion, reserva de documentacién personal y toda otra cquivalente.

11. Organizar y supervisar las tareas que se realizan en c! Departamento y/o sus respectivas divisiones a
fin d¢ mantener actualizada la informacidn en ¢l Sistema actualinente cn ejecucion en el dmbito de la
Universidad para la eficiente liguidacion de haberes de los Agentcs Docentes, No Docentes y de
Ciencia y Técniea de 1a Facultad, siendo responsable de su registro y presentacién en tiempo y forma.

12, Desarrollar toda otra funcion que surja de su mision, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion intema y las que fije la supevioridad.
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DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION EN PERSONAL

COMPRENDE AREAS DE: ) '
- DOCUMENTACION Y CERTIFICACION
- OTROS
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SECRETARIA ACADEMICA

RECC DE GESTIO TUDIO:
CARGO:; DIRECTOR GESTION ESTUDIOS

MISION:

Entender en la dircceidn, coordinacion y supervision de las actividades administrativas relacionadas con

la gestidn del alumnado de la Facultad y sus implicancias académicas, conforme a la normativa vigente
en la materia.

FUNCIONES:

1. Asistir al Secrctario Académico en las actividades administrativas inherentes y complcinentarias a la
gestion académica, referentes a alumnos, manteniéndose para ello pernianentcmente informado sobre |a
normativa vigente en la materia, tanto de la Universidad en su conjunto como las de indole interna.

2. Dirigir y supervisar las actividades de gestién académica y administrativa de los Departamentos a su

cargo atento a la normaliva vigente en la materia, siendo responsable de su cumplimiento en tiempo y
forma.

3. Coordinar actividades con la Direccién dc Gestion de Académica a fin de asesorar a la Secretaria
Académica en la planificaeién, y coufeccion del calendario académico.

4, Coordinar actividades con la Direccidn de Gestidn Estudios en relacién a la difusién, cumplimiento y

operativizacion del calendario académico de la Facultad, y en lo referido a los aspectos administrativos
de apoyo a ia actividad docente.

5. Asistir a los docentes, alumnos y autoridades en relacion a los procedimientos administrativos y
académicos, conforme a la reglamentacion vigente en la maleria de su competencia.

6. Proveer toda informacion que le sea requerida oficialmente en tiempo y forma.

7. Capacitar, dirigir y supervisar al personal a cargo, delegando funciones, asignando responsabilidades

y administrando los recursos disponibles dc manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos
del 4rea.

*on
8. Mantener permanente y eficazmente actuglizados los registros y toda 12 documentacion relacionada
con el 4rea, sea esta documental o virtual, posibilitando la obtencidn dc informacién estadistica
periddica de uso interno y externo, gjerciendo su custodia,

9. Dirigir ¥ supervisar las actividades de la Divisién Bedelia en relacion a la atencidn, organizacion y
registro de las actividades docentes, en su relacién con los alumnos de la Facultad, propiciando una
eficaz comunicacién y coordinacion de 1a labor académica.

10. Dirigir y supervisar el desempefo de la Division Documentacion en relacién a  la documentacion
de las actividades académicas desarrolladas por el alumnado de la Facultad, desde su ingreso hasta su
egreso, sus corrcspondientes Legajos Personales, como asi también de su guarda y custodia,
manteniéndose para ello permanentemente actualizado respecto de las normas vigentes en la materia.

11. Dirigir y supervisar fas actividades de la Division Sistematizacion de Datos en relacién a la
implementacion, gestidn, y supervision de los sistemas y subsistemas referidos a alumnos en el ambito
de la Facultad y su relacién con el Sistema Integral de la Universidad.
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12. Responsable de las actividades correspondientes al procedimiento de otorgamiento de diplomes

expedidos por la Facultad, y las tramitaciones de habilitacion y revélida de titulos de egresados
extranjeros, conforme la normativa vigente en la matetia.

13. Meantener enlace administrativo- académico con la Direccién de Diplomas, Certificaciones y
Legglizaciones de la Universidad en lo referente al procedimiento de otorgamiento de Dlplomas,
cumnpliendo las normeas que en general se ordencn en el dmbito de la Universidad pars ello.

14. Intervenir en los procesos de expedicion de constancias y certificaciones, trimites de pases, control

de los periodos de pen-nanencm de los alurnnos extranjeros, solicitud, y en todo trdmite inherente al
Departamento.

15. Dirigir y supervisar las funciones inhercntes al control de asistencia de doeentes y alumnos.

16. Proveer a las 4reas de difusion institucional toda aquella informacion del drea que rcsulte de
utilidad para su divulgacioén piblica, confonme lo ordene el superior.

17. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las distintas dreas de la
Faeultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacién entre ellas y su permanente actualizacion.

18. Intervenir en la confeccién de la Memoria Anual del 4rea y sus respectivas dependencias, referida a
las gestiones realizadas.

19. Determinar los objetivos del é4rea, planificar las actividades a desarrollarse durante el ailo

calendario, y realizar ¢l seguimiento y la cvaluaeidn de las mismas para el logro de los lineamientos
propuestos por la Secretaria,

20. Desarrollar toda otra funcidén que surja de su misién, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracidn interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: SECRETARIA ACADEMICA
\.(. 3
COMPRENDE AREAS DE:;
: -  DOCUMENTACION .. .
- BEDELIA
- SISTEMATIZACION DE DATOS
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IREC DE GESTION ACA JCA

CARGO; DIRECTOR GESTION ACADEMICA

MISION:

Entender en la direccidn, coordinacién, y supervisidn de las actividades de gestion académico-

administrativas que competen a la Secretaria Académica de la Facultad, contribuyendo con ello al logro
de tos objetivos establecidos por la superioridad.

FUNCIONES:

1. Asistir al Secretario Académico en las actividades administrativas inherentes y complementarias a la
gestidn académica, manteniéndose para ello permanentemente informado sobre la normativa vigente en
la materia, tanto de indole interna como de la Universidad en su conjunto.

2. Dirigir y supervisar ias actividades de gestion académica y administrativa de los departamentos a su
cargo atento a la normativa vigente tales como: Concursos del Personal Docente, Régimen de Carrcra
Docente, Mayores Dedicaciones, Planes de Estudios y de toda otra de incumbencia académica, siendo
responsabic de su cumplimiento en tiempo y forma,

3. Coordinar actividades con la Direccion de Gestidn Estudios a fin de asistir a la Secretaria Académica
en la planificacion, y confeccién del calendario académico.

4. Coordinar actividades con la Direccién de Gestion Estudios en relacién a la difysion, cumplimiento y

operativizacion del calendario académico de la Faculiad, y en lo referido a los aspectos administrativos
de apoyo a la actividad docente.

5. Mantener actualizados los registros de las actividades de indole académica y toda documentacion de
archivo del area posibilitando la obtencién de informacién estadistica periddica de uso interno y externo
cuando sean requeridas.

K."'l
6. Gestionar la recopilacidn y archivo de los antecedentes necesarios para la planificacion de la

actividad académica de la Fucultad ejerciendo la cu.s;odia de 'a documentacién administrativa y
académica del érea

7. Gestionar y mantener actualizado el digesto académico.
8. Capacltar dirigir y supervisar al personal a cargo, delegando funciones, asignando responsabilidades

y administrando los recursos disponibles.de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos
del drea.

9. Coordinar y supervisat las actividades necesarias para la realizacién de los actos académicos de la
Facultad, conforthie a las pautas establecidas por el superior.

10. Controlar, intervenir y asistir al Secretario Académico en el procedimiento de otorgamiento de
diplomas, siendo responsable del cumplimiento que en la materia y/o procedimiento se establezea en <l
dmbito de la Universidad, tanto por el H. Consejo Superior como del Consejo Directivo.

L1. Entender en el control de la eficaz y eompleta documental que integre toda actuacién administrativa
que deba scr girada y/o elevada al Rectorado, con fines de asesoramiento, decisiones resolutivas,
dietaimenes juridicos e intervencidn de Autoridadcs Superiores, Rector, y H. Conscjo Superior.

12. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto a las normas velativas al desemnpefio de sus
funciones.
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13. Mantener enlace administrativo con las dreas centralizadas de ia Universidad a efectos del uso
pleno de los sistemas informaticos y/o programas particulares que le permitan mejorar la calidad de su
gestion.
14, Proveer a las 4reas de difusion institucional toda aquella informacion del 4rea quc resuite de
utilidad para su divulgacién publica, conforme lo ordene el superior.
15. Asesorar, orientar y prestar apoyo a los docentes de la Casa de Estudios, en la ejecucion de tareas
inherentes a procedimientos administrativos y académicos que sean de su competencia,
16. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracién téenica con las distintas dreas de la
Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacién entre ellas y su permanente actualizacion.
17. Intervenir cn la confeccidon de la Memoria Anual del drea y sus respectivas dependencias, referida a
las gestiones realizadas.
18. Determinar los objetivos del &rea, planificar las actividades a desarrollarse durante el aflo
calendario, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos
propuestos por la Secretarfa.
19. Desarrollar toda otra funcidn que surja de su misién, las complementarias a [a misma, las necesarias
para su administracién interna y las que fije la superioridad.

‘\./
DEPENDE DE: SECRETARIA ACADEMICA
COMPRENDE DEPARTAMENTOS DE:
- CONCURSOS
- OTROS
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DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
CARGO: JEFE DEPARTAMENTO CONCURSOS

MISION:

Entender en la realizaeidn de toda tarea administrativa referida a los Concursos Docentes y lo
concerniente al Régimen de Carrera Docente y Mayores Dedicaciones, en cumplimicnto de la normativa
vigente cn la maleria, asistiendo al Director en el logro de jos objctivos del arca.

FUNCIONES:

1. Realizar todas las tareas administrativas propias del procedimiento de Concursos de Cargos Docentes
en todas sus catcgorias, eonforme a la nonmnativa legal, académica, administrativa y reglamentaria

vigenie, como los procedimientos concernienies al Réeimen de Carrcra Doccnte y  Mayores
Dedicacignes.

2. Responsable de la organizacién, registro, archivo y custodia de teda la documentacion concerniente
a: Concursos Docentes, Régimen de Carvera Docente y Mayores Dedicaciones.

3, Asistir al superior en 1a ejecucion de tareas téenico-administrativas del proccdimiento establecido por
Ordenanza del Conscjo Superior de la Universidad para el llamado a Concurso, difusién y recepcién de
documentacién de los inscriptos provenicntes del Departamento de Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo, en tiempo y forma, con la celeridad y prolijidad que demande 1a naturaleza del asunto.

4. Asistir al superior en las actividades técnico-administrativas referidas a impugnaciones, designacién
de miembros del jurado, excusaciones y recusaciones de las comunicaciones de dictimenes del jurado,
notificacion y otros previstos en la Ordenanza de Concursos Docentes vigente del Honorable Consejo

Superior y de las Ordenanzas de Concursos docentes, de Auxiliares de docencia decl Consejo Directivo
de la Facultad.

5. Mantenerse permancntemcnte actualizado en cuantt*a las normas relativas al desempefio de sus
{unciones.

BTy

6. Gestionar las actividades operativas necesarias para la conformacuén de Jurados Externos, trasiado,
estad(a y otras tareas concernientes al tema.

7. Desarrollar.y mantener un sistema de informacién actualizada en meteria académica, con el propésito
de brindar a la superioridad informacién eficaz para delinear politicas referidas a los Concursos
Docentes, Régimen de Carrera Docente y-Mayores Dedicaciones.

8. Participar con el Director de Gestidn Académica cn las relaciones interdisciplinarias y de
colaboracién técnica con las distintas 4reas de la Facultad y de Rectorado a f in de fortalecer la
wvinculacion entrE-eilas y su permanente actualizacién.

9. Asistir a los docentes, alumnos y autoridades en relacién a los procedimientos administratives y
académicos del drea, conforme a la reglamentacidn vigente.

10. Desarrollar toda otra funcidn que surja de su misién, las complementarias a la misma, las necesarias
para su edministracién interna ¥ las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: DIRECCION GESTION ACADEMICA - '

w
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DBIRECCION DE GESTION EN B[BLlOTECA
CARGO: DIRECTOR GESTION EN BIBLIOTECA

MISION:

Entender en la direccidn, planificacién y control de los procesos técnicos biblioiecolégicos, proyeetande
su accionar con el desarrollo de las carreras de la Facultad, en concordancia con los objetivos del Plan
Estratégico Institucional, dando cumplimiento al reglamento de funcionamiento de la Biblioteca y a las
normas administrativas dispucstas por la superioridad cn el drca de su competcncia.

FUNCIONES:
1. Asistir a la Secretaria Académica en las actividades inherentes y complementarias a la Direccidn.

2. Adininistrar los recursos disponibles, coordinando y dirigiendo al personal a cargo delegando

funciones y asignando responsabilidades de manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos
del area.

3, Mantener actualizados los registros y toda la documentacion del drea de manera tal que posibilite la

obtencidn de informacioncs estadisticas periédicas de uso intemo y externo cuando sean requerida,
ejerciendo su custodia.

- 4. Proveer a las dreas de difusion institucional toda aquella informacion del area que resulte de utilidad
para su divulgacién publica, conforme lo ordene el superior.

5. Coordinar actividades con la Direccién de Biblioteca Central, las Biblictecas de otras Facultades de

la Universidad Nacional del Nordeste y del pals, con el fin de intercambiar informacion que coadyuve al
mas eficiente desempefio de su mision.

6. Respousable de la custodia y del mantenimiento de los libros, revistas, videos y todo otro material
bibliografico asignado a la Direcci6n, disponiendo sobre teestiones operativas destinadas a usuarios que
garanticen eficiencia en la prestacion del servicio y cuidado del patrimonio.

e
7. Responsable de la eficiente concrecién de los procesos técnico-bibliotecologicos y de la eorrecta
registracion de las operaciones del drea en el sistema que se implemente en la facultad, supervisando ¢l
desarrollo de las actividades del personal a su cargo. ‘
8. Codrdinar y supervisar lo relativo a inscripcion y alta como usvario *|Lector”, efectuando un riguroso
control sobre los retiros de material por parte de “titulares”, como asi también de las bajas de los
lectores con inactividad por Iq&' afios previstos por la normativa vigente.

; _/: 9. Intervenir en los procesos tendientes a la capacitacitn del personal de la Direccion.
- N T L

10. Sugerir el material bibliografico a adquirir en base a propuesta de los Docentes, revistas
especializadas, etc., coordinando acciones tendientes a su adquisicién con la Direccién General de
Coordinacién Administrativa.

11. Recepcionar el material bibliogrifico adquirido por 1a Facﬁltad, proceder a sellar, clasificar,
catalogar y entregar formalimente al drea Circulacién y Préstamos, conjuntamente con el Jefe del
Depantamento Técnico en Bibliotecas previa intervencion de la Divisién Patrimonio y Stock.

12. Evaluar el material donado para verificar su utilidad y en base a esto aconsejar su aceptacion o
rechazo.

13. Responsable de! informe anual de inventario de movimientos de libros y existencias de la
29
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biblioteca, elevandola a consideracion del superior.
14. Supervisar y comunicar mensualimente la lista de alumnos morosos de !a Biblioteca, al superior, a
cfectos de ser girada a las areas relacionadas con el alumnado de la Facultad, y con los demds usuarios
del servicio.

15. Realizar estadisticas globales de préstamos, lectores, libros y revistas ingresadas en el mes y otros.

16. Coordinar actividades e intercambiar informacién con las Dirccciones de Gestion Personhl,
Estudios y Académica, a efectos del mejor desempeflo de su funcién.

17. Mantenerse permanentemente actualizado en cuento a las normas relativas al desempefio de sus
funciones.

18. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y dc colaboracién técnica con las distinlas areas de la
Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacion cntre cllas y su permanente actualizacién.

19. Determinar los objetivos del area, planificar las actividades a dcsarrollarse durante el aiio
calendario, y realizar ¢l scguimiento y la evaluacién de las mismas para el logro de los lineamientos

propuestos por la Secretarla.

20. Intervenir cn ia confeccion de ta memoria anual de! area y sus respectivas dependcencias, referida a
las gestiones realizadas.

21. Desarrollar toda otra funcion que surja de su mision, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: SECRETARIA ACADEMICA

COMPRENDE DEPARTAMENTOQ DE: TECNICO EN BIBLIOTECA
\.(‘ *
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DEPARTAMENTO TECNICO EN BIBLIOTECA

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO TECNICO EN BIBLIOTECA

MISION:

Entender en ¢l desarrolle de las actividades relativas a la prestacidn del servicio de bibliotecas y el
desarrolle de los procesos téenico- bibliotecoldgicos de la Facultad.

FUNCIONES:

1. Desarrollar las actividades propias del servicio, de conformidad con el Reglamento de Blblloleca y
las disposiciones operativas internas dispuestas por el superiot.

2. Responsable del eficicnte desarrollo de los sistemas informaticos y soportes en ejeeucion, su
manieimiento y permanente actualizacion.

3. Coordinar y supervisar la labor del personal del area, a efectos de lograr una eficiente prestacion del
servicio.

4. Responsable de la  ejecucion de los sistemas especificos en implementacion en el Sistema de
Bibliotecas, su actualizacion permanente, monitoreo, y registros.

5. Elaborar los distintos informes generados por los sistemas en ejecucion, que permitan una eficiente !
gestion del drea, tanto para uso interno, de asistencia a usuarios, como para la confeccidn de estadisticas !
de utilidad para la toma de decisiones por el superigr.

6. Elaborar Planillas de inventarios de los distintos sopartes bibliograficos y elevarlos oportunamente al
superior.

7. Adiestrar al personal en el uso de los sistemas en ejecucidn en la Biblioteca, o los que fueran a
implementarse, g

8. Supervisar el desempefio del personal a su cargo en la asistencia a los usuarios en autogestién y
busqueda.

9. Organizar y supervisar las actividades de la Divisidn circularizacion y préstamos de los textas de
propiedad de e Facultad, llevando un conttol pormenorizado de cada unc de ellos, a fin de que sean

utilizadog por el alumnado como por el personal docente y.no docente, en la modalided establecida por
el Reglamento Interno de la Biblioteca. '

10. Organizar y supervisar las actividades de la Divisién Hemeroteca en la clasificacién, organizacion y

. control de todo el material especializado existente, como ser revistas, documentos, fasciculos
actudlizados, etc. ‘Para su utilizacion por usuarios del servicio de Biblioteca de I Facultad, en la
modalidad establecida por el Reglamento Intermo de la Biblioteca.

[1. Co-responsable con el Director del drea en la conservacion y custodia del patrimonio bibliografico
de la Facultad.

12. Participar con el Direclor en las actividades de sugerencia de material a adquirir, recepcion de !
material bibliogrifico y de donaciones y elaboracion de inventario anual. '

13. Desarollar toda otra Funcidn que surja de su misién, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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DEPENDE DE: DIRECCION DE GESTION EN BIBLIOTECA

COMPRENDE AREAS DE: .
- CIRCULACION Y PRESTAMOS

- HEMEROTECA
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