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RESOLUCION N" 
CORRIENTES. 8 OCT 2008 

VISTO: 
El Expediente NoO1-01557/08 por el cual el Sr. Rector propicia la 

aprobación del "PROYECTO DE MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE UNIDADES 
ACADÉMICAS DE LA UNIVEKSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE"; y 

CONSIDERANDO: 
Que el mismo comprende Proyecto de Estructura Orgánico- 

Funcioiial Básica y Común de Unidades AcadCniicas UNNE y Proyecto de Manual de 
Misiones y Funciones; 

Que la Estructura Orgánico Funcional diseñada, surgc del modelo 
propuesto en oportunidad del proceso de recncasillamiento del personal no docente 
operado el aiio próximo pasado, de las reuniones dc trabajo, discusiones y acuerdos 
arribados y formalizados en Actas Acuerdo de la Coinisióii Paritaria Particular de 
fecha 7 y 13 de junio de 2007; 

Quc de diclios procesos surgieron coino Básicas y Comunes a 
todas las Unidades Académicas de la UNNE, una ( 1 )  Dirección General y siete (7) 
Direcciones, siendo la primera y seis (6) de las segundas, perfectamente identificadas 
y cxprrsadas en los Acuerdos Paritarios, a saber : Direccióii General de Coordinación 
Administrativa; Dirccciones dc: Gestión Econóniico-Financien, Gestión 
Administrativa, Gestión en Personal, Gestión Estudios, Gestión Académica y Gestión 
Bibliotecas; 

Que asimismo se previeron los Deparianicntos dependientes de 
ellas cn un niiiiimo de nueve (9) y un máq,ivo dc once (1 1). los que quedaron 
formalizados en el análisis, discusión y posterhr aprobación, como áreas comunes a 
todas las Unidades; ., , 

Que fueron consideradas con carácter "Liberada o Particular", 
confornie la naturaleza e idiosincrasia académico-admiiiistrativa de las distintas 
Facultades, una (1) Dirección y dos (2) Departamentos, que difieren en su 

I 

denominacid; y funciones pertincntcs, por lo que no conforman el presente Manual; ! 

~. a .  Que en ese marpo fue realizado cl proceso de reencasillamiento de 
todo el personal no docehte de la Universidad Nacional del Nordeste que contó con la 
aprobación de la Coniisión Paritaria-Nivel General segúii Acta de feclia 28 de junio de 
2007; e; 

~-.. Que éste Consejo Superior aprobó las Actas de la Comisión 
Paritaria del Sector No docente- Nivcl Particular, a travcs de la Resolución NO375 de 
feclia 1" de agosto de 2007; 

Que la Dirección Gcneral de Organización y Control de Gestión 
dependiente de la Secretaria General de Planeamiento, Iia elaborado el Proyecto 
coiisideraiido el marco precedentemente expuesto, como asi también ttcnicas 
organizacionales eficientes y convenientes, proponiendo su trataiiiieiito y aprobación, 
hasta nivcl de Departamento, categorías 1; 2 y 3 del Convenio Colectivo de Trabajo 
vigente, homologado por Dccreto NO366106 del PEN; 

Que las Comisiones dc Interpretacióii y Reglamento y de 
Presupuesto y Cuentas emitieron despacho favorable; 
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1.0 aprobado eii sesión de la Fecha; 
. ... 

EL CONSEJO SUPERIOR 
DE LA IJNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE 

RESUELVE: 

ARTICULO 1" - Aprobar e1 "Manual dc Organización dc Unidadcs Académicas de 
la Universidad Nacional del Nordeste", que comprende Ia "Estructura Orgánico- 
Funcional Básica y Comúii de Unidades Académicas UNNE" y surespectivo " Manual 
de Misiones y Funciones", que se agrega coino Anexo de la prcscnte Resolución. 

ARTICULO 2" - Autorizar a la Dirección General de Organización y Control de 
Gestión dependiente de la Secretaria General de Planeamiento, a asistir a los Sres. 
Decanos en la elaboración de las Estructuras Orgánico-Funcioiiales y Misiones y 
Funciones de las áreas diferenciadas de cada una de las Unidades Académicas. 

ARTICULO 3" - Registrese, wmuniquese y arcliivese. 
A A 

+c. GRAL. ACADÉMICO / RECTOR 
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

DIRECCI~N GENERAL DE COORDINACI~N ADMINISTRATIVA 

CARGO: DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA 

Planificar. coordinar, dirigir y supervisar las actividades de gesti6n de la Facullad en sus .spktos 
administrativos, econ6miw-financieros, pahimoniales, de personal, sistemas infotmhtiws integrsles, y 
de mantenimiento. producci6n y servicios genmles, tendientes a lograr un eficiente tüncionamiento de 
la misma. 

FUNCIONES: 

1. Asesorar a la Secretarla Administrativa, y demh Autoridades Superiores, en todo lo atinente a su 
úmbito de acci6n. 

2. Asesorar y asistir a las distintas Breas de la Facultad en las actividades administrativas inhkntes  y 
wmplementarias a la gerti6n. rnanteniendose para ello pennnnentemente informado sobre la normativa 
vigente en la materia, tanto de la Universidad en su conjunto como de lndole interne. 

3. Asistir a los Secretarios de la Facultad. en las actividades de gesti6n administrativa. c o o r d i ~ n d o  
acciones, estableciendo pautas y orientando el accionar, en pos de una eficiente gesti6n institucional. 

4. Participar en la elaboraci6n de normas de aplicaci6n intem, conjuntamente con la Secmyia 
Administrativa, en el Bmbito de su competencia, tendiente a una mejor y eficiente gesti6n.adminisWtiva. 

S. Gestionar la recopilaci6n y archivo de los antecedentes necesarios para la planificaci6n de las 
actividades de la Facultad y mantener actualizado el digqto administrativo. 

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

; ' 

7. Desarrollar relaciones interdiseiplinarias y de colabmci6n tecnica con las distintas Breas de la 
Facultsd y mwdtener el enlace administrativo con el Rectorado a fin de fortalecer la vinculaci6n entre 
ellas, su permanente actualizaci6n y el logro de mayor calidad en los procesos 

, ,.' 
8. Responsable de la impledentaci6n de las normas legales, administrativas y de procedimientos que se 
encuentren vigentes en materia de Personal Docente y No Docente, tanto de lndole general en la 
Universidad wmo internade la Facultad. manteniendose para ello permanentemente actualilado. 

-: 
9. Supervisar el cumplimiento de las intervenciones administrativas relacionadas con sumarias 
administrativos, amparos. oficios. cúiulas y toda otra de orden judicial, con la adecuada celeridad que 
las leyes de fondo requieren. 

10. Dirigir y supervisar la implementaci6n en tiempo y forma de los sistemas informBticos que en 
materia de su competencia, se implementen en el Bmbito de la Universidad. 

11. Establecer la planificaci6n anual del &F+ determinando los objetivos. las actividades a 
desarrollarse durante el ano calendario y realizar el seguimiento y la evaluación de las mismas para el 

de los lineamientos propuestos por la Superioridad. 

8 .  



12. Elaborar la Memoria anual de las actividades desatmlladas en el Area requiriendo paca ello la 
pamicipacibn de las Direcciones bajo su dependencia. 

13. Coordinar acciones con todas las Direcciones a travds de sus respectiva< Secrcwior. a efectos de la 
prcparacibn de la Memoria general de la Unidad Acaddmica p a n  su puesta a wnsldemi6n por Ipr 
Autoridades Superiom. 

14. Dirigir y supervisar la elaboracibn de Resoluciones, Disposiciones, Notar, pmvidencipr y toda otra 
documenlacibn administrativa a ser suscripta por autoridad cornpetcnte de la Facultad, p m W o  su 
aseso~amiento en cuanto a la normativa vigente. 

15. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direeciones. Departamentos y Divisioncr 
a su cargo, dando cumplimiento a las normas legales, reglamentarias, administrativas. operativas y toda 
otra emanada de autoridad wmpetente. 

16. Entender en el cumplimiento de la nomaiiva legal. administrativa y operacional que en materia 
impositiva y previsional se ordene aplicar en la Universidad. manteniendo el enlace administrativo con 
la SecreIaria General Administrativa y la Direccibn General de Asuntos Impositiws y Previsionales de 
la Universidad. 

17. Entendcr en el conlrol de la eficaz yacompleta documental que integre toda actuacibn administrativa 
que deba ser girada al Rectorado, con fines de asesoramiento, decisiones resolutivas, dKlbnencs 
jurldicos e intervencibn de Autoridades Superiores, Rector, y H. Consejo Superior. 

18. Dirigir. participar y supavisar la confeccibn del Balance General conjuntamente m n  la Direcsibn 
de Gestibn Econbmico - Financiera, en concordancia w n  la normativa vigente en la mnteria y conformc 
a los lineamientos establecidos por las autoridades supuiores de la Facultad, y las pautar generales 
fijadas por el Consejo Superior, la Secretaria General Administrativa y la Direccibn General de Gcrtibn 
Econbmico- Financiera de la Universidad, su presentacibn en tiempo y forma. 

19. Capacitar, coordinar y dirigir al personal a,,,wgo, delegando hinciones. mignando 
responsabilidades y a d m i n i m d o  los recursos disponiblcs de manera tal que contribuyan a alcannu los 
fines y objetivos del Area. .,, 

20. Pmvar a Iw Areas de difusi6n institucional toda aquella información del área que resulte de ! 

utilidad para su divulgación piiblica, conforme lo ordene el superior. 

21.  esam molla; 'toda otra funcibn que surja de su misibn, las eomplcmentarias a la misma. las 
necesarias para su administracibn interna y !y que fije la superioridad. I 

1 
! 

DEPENDE DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

": 

COMPRENDE DIRECCIONES DE: 
- GESTI~N FCON~MICO-FINANCIERA 
- GESTI~N ADMINISTRATIVA 
- G E S T ~ ~ N  EN PERSONAL 
-OTRAS 
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PIRECCI~N DE CESTI~N ECONOMICO -FINANCIERA 

CARGO: DIRECTOR DE G E S T I ~ N  ECON6MICO-FINANCIERA 

~ 1 ~ 1 6 ~ :  

Entender en el desarrollo de las actividades de lndole wn6mico-financiera de la Facultad. siendo 
responsable primario de las registraciones contables, de la ejsuci6n presupuestnria, de lar tramitaciones 
de mntrataciones de bienes y servicios. de los movimientas financieros y del patrimonio dc la Pacultd; 
en cumplimibnto esbicto de las normas legales, reglamentnrias, y administrativas que sean de aplicaci6n 
en la Universidad y especificas de la Facultad. 

E FUNCIONES: 

l. Dirigir y supervisar las operaciones relativas a las registraciones contables resultnntes de la ejecucibn 
del presupuesto asignado a la Facultad. siendo responsable del cumplimiento de las normas legales 
vigentes en la materia. como de Im procedimientos que se estnblezcan por la superioridad. y de la 
correcta implementaci6n de los sistemas informBtims que se ordenen utilizar en el ámbito de la 
Universidad. 

2. Asesorar y asistir a la Direccidn General & Cwrdinacibn Administrativa y Autoridades Supe r iw ,  
, . en las tareas inherentes y complementarias a la DirecciC, facilitando con ello un eficiente sistema de 

1 .  informaci6n para la toma de decisiones. 

3. Entender en el estudio, análisis y cumplimiento de las normas legales referidas a la ~dmin'istraeih 
Financlem Sistemas de Conbol del Settor Público Nacional. lar referidas a gesli6n de Bienu y 
Conmtaciona. Lieamientos Básicos de Control Interno de la Universidad. lmpoeitivas y Rsvisionsles 
y toda otra norma inherente al cargo. 

4. Dirigir y supervisar el eficiente registro contable de las operaciones que se realicen en la FaculW 
mn incidencia presupuestaria. Finaiiciera. Patrimonial y de Contralaciones de Bienes y Servicios en 
cumplimiento de las normas que se adopten en m w i a  de implementaci6n de sistemas en la 
Universidad Nacional del Nordeste. en el tiempo y forma previstos. 

S. Dirigir y supervisar el correcta desempeno del -$rsonal a su cargo, responsablui de los 
~e~ar tamenfos  de Tedorería y Contabilidad y Presupuesto, manteni&dolos -permanentemente 
informados y brindarles la capacitaci6n requerida para el m@ eficiente desempeiío de sus ñincimes. . . 
6. Mantener el enlace administrativo con la Secretaria General Administrativa, y las Direcciones 
 ene era les Ecodmic~Financiera y de Asgntos lmpositivos y Previsionales de la Universidad , a efectos .,* 
de dar cumplimiento en tienfpo y forma a las normas que en materia ccon6mico - Ananciem impositiva 
y provisional, seordenen aplicar en la Universidad, respetando los cronogramas operativos ordenadas. 

7. Confeccionar'lnformes referidos a la administración de fondos de la Facultad, provenientes de los 
Recursos asignados por el Tesoro Naclonal, Rccunos Pmpios y Recursos con Asignacibn Especifica, 
conforme a la normativa vigente general y especltíca para cada tipo de recurso. 

8. Confeccionar el Balance General de la Unidad Academica, conforme a las pautas generales 
establecidas para todo el Bmbito de la Universidad, a travb del Consejo Superior- SocretariA General 
Administrativa y Direccibn General Econ6mim- Financie% en tiempo y forma cumpliendo con toda la 
documentaci6n mmplementaria a los Estados Contables e informes adicionales requeridos. 

9.Mantener permanente contacto con las A m a s  cenlralizadas de la Universidad a efcctos del 
cumplimiento en tiempo y forma de su misi6n. solicitando el asesoramiento pertinente de así 
orresponder y trasladarlos a los responsables & B l e a s  de sy dependencia. 

1 o 
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10. Confeccionar el  Presupuesto de la Facultad, de acucrdo a los lineamicntos cslablccidos por la  
Autoridad Superior y proceder a su entrega a las Arcas centralizadas en tiempo y fol-ma. 

11. Conbolar la ejecución del Pwupuesto, informando a las Autoridada sobre las diferenies panidrc 
que lo compone a fin de una adecuada administración, ejemiendo permamnlcmente ac(ividader de 
wnbol de gestión interna, en cumplimiento de la normaliva vigente cn la Univorsidid. 

11. Mantener actualizados los regishos y archivos de toda la documentaci6n atinuite al úra, da muim 
tal que posibilite la obtenci6n de informaciones estadísticas peri6dicas de uw interno y exiemo cuuido 
sean requeridas, como asi tambien facilitar las tareas de conml por las Breas peninentea. 

13. Responsable de toda la información brindada por el área en materia de su competencia, la que rolo 
proporcionará por v h  f o m l  y oficial. 

14. Dirigir y wpervisar la confección de informes relacionados con el costo de la dcsignsci5n da1 
personal. verificando la viabilidad pwupuostaria y ckdito disponible para hacer h I e  a Isi 
erogaciones. girándolos a las Breri centralizadas pertinentes. 

15. Supervisar los informes provenientes de los sistemas presupuestarios. financier0s.y conlmbles 
adoptados por la Universidad y que deban ser elevados a las Breas centralizadas y de w n m l  del 
Rectorado. 

16. Suscribir junto con la superibridad, Decano- Secretario Administrativo - Director General de 
Coordinacifwi Adminisuativa, segtin wmponda toda documeniación formal atinente a las r t indadts 
económico-financieras wnvalidando con ello su veracidad y legalidad. 

17. Dirigir y supervisar las actividades de wnbataciones de bienes y servicios y su incidencia 
patrimonial, dando cumplimiento a los mqucrimientor de los sistemas m ejecución, la nonnatin vigente 
en la materia y lar disposicionar de orden especitico. 

18. Mantenerse permanentemente informado sobre la%n?rmativa de aplicación en el dmbito de'su 
wmpetmcia a efectos del cumplimiento de sus funcio%es en el marca de legalidad, transparencia, 
oporlunidad y aplicando las medidas de w n m l  interno. 

-, d 

19. Participar con cl Director General de Coordinación Administrativa en la confeccifin de la Memoria 
anual del Brea y sus iwp&tivas dependencias, referida a las gestiones realizadas. 

20. Partici~ar'eon el Director General de Cwrdinacibn Administrativa en la ~lanificación de las 
actividade; a desarrollarse durante el año calendario. y realizar el seguimiento y 'la evaluacifwi de las 
mismas para cl logro da los liqeamientos pdpuestos por la Secmarla 

21. Administración de las medidas de seguridad previstas cn los sislemas económim-financieros 
(Software) cn el hpbiio de la Facultad. cwrdinando acciones de w n m l  con las BRas csnmlcp do1 
Rtctorado de as1 c6mponder y conforme a las normas vigentes en la materia. 

22. Desarrollar toda otra función que surja de su misión, las complementarias a la misma, las 
neeerarias para su administración inlerna y las que fije la superioridad. 

DEPENDE DE: DIRECCI~N GENERAL DE COORDINAC~~N ADMINISTRATIVA 

COMPRENDE DEPARTAMENTOS DE: 
-CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 
- TESORERIA 
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DEPARTAMENTO TESORERIA 

CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO TESORERIA 

Responsable de las actividades relacionadas con la gestidn financiera de la Facultad, en pleno 
cumplimiento de las normas vigentes en inateria de Adininistracidn Financiera, Organismos de Control y 
las específicas de aplicacidn en la Universidad. 

FUNCIONES: 

l. Efectuar los pagos debidamente autorizados por el Decano de la Facultad, requiriendo la 
documeniacidn respaldatoria, y supervisaiido el cumplimieiito dc las normas vigentes en la inateria, 
dando cumplimiento a los Lineamientor BAsicos de Control Interno vigentes inanteniendose para ello 
perrnanentementc informado. 

2. Realizar la percepcidn de ingresos por todo concepto conforme a las noniias administrativas que para 
cada concepto se encuentren vigentes, tales eoino Liiieamientos Bhsicos de Control Interno sobre 
reeursos y gastos eii el Anibito de la Universidad. 

3. Elaborar planillas, formularios, informes u otro equivalente de Ingresos y Egresos, ch la niodalidad 
que se establezca para la Universidad en general y pan  la Faeultad en particular emanadas de autoridad 
competente, suseribiendolas eon su firma a efectos de otorgarles carácter de oficial, veraz y en el marco 
de la legalidad pertinciite. 

4. Otorgar a las o~eraciones. informes Y docunieiitaciones dcl área el carhcar de: eficiencia. veraeidad. - 
oportunidad, transparencia y legalidad en el marco de las norrnas vigeiitcs en materia de Administración 
Financiera y de Organisinos de Control Exteino e Interno. 

5. Efectuar los controles operativos pertinentes con e l  responsable dcl hrea contabilidad y Presupuesto, 
a efectos de cruzar informaci6n que periiiita un control interno eficientc, oportuno y veraz, eii 
cumpliiniento de las normas vigentes en la materia. 

'f. ' 
6. Responsable del eficiente y actualizado archivo de planillas, rendiciones diarias, informes y toda otra 
documentación probatoria relacionada al ingreso, custodia y rendicidn de fondos, garantizando su ... , 
veracidad y legalidad. 

7. Mantener actualizados los rcgistros, rcndicioncs y documeiitaci6n respaldatoria, disponible para los 
controles internos y externos que se d i s p n ~ n ,  por autoridad eonipetente, facilitando la labor de los 
actores en el'climplimiento de su funcidii. 

. 8. Firma autorizada con l o  demAs firmhntes que disponga la supcrioridad, para las actividades de 
indole financiera, en las cuentas bancarias de la Facultad, sicndo solidariamente responsable por los 
movimientos fiiiancieros que se opcrcn. 

9. Mantcner e n k e  administrativo, conjuntaineiite con cl Director de Gestidii Ecoi~dniico-Fiiiancicro 
cor. las ircas centralimdar de Rectorado Secrciaria General Adm:nistr~liva- Dircccidn General 
Economico-Financiero . Tcsorcria Cinenl. Direcci6n Ccncral de A,untos Imnositivos \ Previsionales. 
a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma a las actividades previstas de carácter integral en la 
Universidad, as1 como para canalizar inquietudes, solicilar asesoramiento y10 intercambiar opiniones 
tendientes a lograr mayor eficiencia y transparencia en la gestidn financiera. 

10. Responsable de las medidas de seguridad utilizadas en los sistemas financieros en ejecución, su uso 
y administración. 

u \ 1 l. Desarrollar toda otra funcidn que surja de su misidn. las coinplemeiitarias a la miana. las necesarias 
para su administración intcrna y las quc fijc la supcrioridad. 

DEPENDE DE: DIRECCI~N DE GESTION ECON~MI~O-FINANCIERA 

12 



DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

Responsable del desarrollo eficiente de las actividades relacionadas coi1 la contabilidad presupuestaria, 
las contrataciones de bienes y servicios y la contabilidad patrimonial en cumplimiento pleno de las 
normas legales vigeiites, en materia de Adniinistración Financiera y Organismos de Control, como de 
aplicación interna de la Universidad. 

FUNCIONES: 

l. Asistir al Director Econbmico- Financiero, sobre temas técnico- administrativos en materia de su 
eompetencia. 

2. Responsable de la correcta implemeiitación de los sisteinas de registracibn, presupuestarios y 
contables adoptados por la Universidad referidos a la administración económico-financiera de la 
Facultad. elevando los informes a las áreas centralizadas del Rectorado, cumpliendo en tiempo y forma 
con las normas operativas y10 pautas establecidas al efecto. 

3. Confeccionar informes de: proyeccibn de costos de designación dc personal, de contratacibn de 
bienes y servicios. gastos operativos y otros de incidencia presupuestaria, verifieando la viabilidad 
presupuestaria y cr6dito disponible para Iiacer frente a las erogaciones, con destino a las autoridades 
supcriores y de corresponder, a las áreas centralizadas del Rcclorado. 

4. Efectuar los controles operativos pertinentes con el responsable del área Tesorería. a efectos de 
cruzar inforinación que permita un control iiiterno eficiente, oportuno y veraz, en cumplimiento de hs 
normas vigentes en la matcria. 

5. Organizar. y supervisar las actividades realizadas por la Divisi011 Patrimonio y Stock 
% < .  . 

correspondicntis a la contabilidad de bicncs patrirrloniales de la Facultad, llevando el registro 
permanente de las altas, bajas, stock, y destino de los niismos. conforme a la normativa legal, 
reglamentaria y adminishativa vigente en la matcria. -, ' 

6. Organizar y supervisar las actividades realizadas por la División Contrataciones en los procesos de 
wntralaciones de biencs y scrvicios, en ,que interviene la Facultad, conforme a las normas legales, 
reglamentar!a$ y administrativas vigentcs en la materia. 

7. Organizar y supervisar (as actividadcs rcalizadas por la Divisibn Registraciones en la ejecucibn de 
tareas operativas que Iiacen a la gestión presupuestaria de la Facultad, confonne a las pautas 
establecidas por el Jefe del Dcpartameiito Económico-Financici'a. 

-. 
8. Mantener enlace administrativo a trav6s de la Direccibn dc Gestion Econbmico-Financiera con las 
áreas centralizadas dcl Rectorado, especlficarncnte en lo referente a Contabilidad, Presupuesto, 
Contrataciones, Patrimonio y Tesoreria General a efectos de dar pleno cumplimiento a las normas 
lcgales y de Adminishacibn Financiera aplicables en la Universidad. - .  
Y. Miniencr enlace administrat;io a trirds de la I>,rcccibn de Gcstibn Econbmico-Financiera con la 
Secretaria C>encral Admiiiistraiiva \ ,a Uircccibn Ccncral d: A>iinios Imou~i t i ior  i I'roision;llcs. a 

\\ efectos dc dar pleno cumplimiento ;las normas legales y operacionales ordenadas. en ;iempo y forma.' 

10. Responsable de las medidas de seguridad utilizadas en los sisteiiias conlablcs cn cjecucibn, su uso y 
administración. 

I l. Desarrollar toda otra funcibn que surja dc su misi6n. las complementarias a la misma, las necesarias 
13 
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para su adiiiinistración interna y las que fije la superioridad 

DEPENDE DE: D I R E C C ~ ~ N  DE GESTION E C O N ~ M I C O - F I N A N C I E R A  

COMPRENDE AREAS DE: 
- CONTRATACIONES 
- REGISTACIONES 

P TRlMONlO Y STOCK a 
'C. 

,., d 



DIRECCI~N D E  cESTI~N ADMINISTRATIVA 

CARGO: DIRECTOR DE GESTI~N ADMINISTRATIVA 

Entender eii la dirección, organización, y supervisión dc las actividades de gestión adininistrativas de la 
Facultad. en lo atinente a Mesa de Entradas, Salidas y Archivo, Despacho, Sistemas lnformhticos 
Integrales, Mantenimiento y Servicios Generales y otros propendiendo al logro de una eficiente gestión. 

FUNCIONES: 

1. Asistir a la Dirección General de Coordinación Administrativa en las actividades inhe~ntes y 
caniplemcntarias al Area. 

2. Proyectar y elaborar Resoluciones, Disposiciones, N o U ,  Providencias y toda otra documentación 
administrativa a ser suscripta por autoridad coinpelenie de la Facultad, prestaiido su asesoramiento en 
cuanto a la iiormaliva vigente. 

3. Coordinar actividades can las dem& Direcciones de la Facultad y supervisar la tramitación operativa 
desarrolladas en general, preservando la documcnlación probatoria y los registros del inismo, contando 
pard ello con los Departamentos de Despacho. Mesa de Entradas, Salidas y Archivo. 

4. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades coiicemientes a Servicios Informaticas Integrales 
, de la Facultad, a fin de garantizar una eficiente gestibn del área, inanteiiiendo estrecha vinculación con 

las Arear informAticas de la Universidad. 

5. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de Maiiienirnieiito y Servicios Generales de la 
Facultad, a fin de garantizar la custodia, seguridad, conservación, y limpieza de los diferentes espacios 
tisicos de la Casa de Estudios. 

6. Proyectar conjuntamente con la Dirección de Gestióii'Acadiinica las resoluciones relacionadas con la 
faz acadimica y administrativa que deban ser sometidas a las auloridades para su eonsideración. 

.. . 
7. Participar con el Director General de Coordinación Administrativa en la confección de la Memoria 
Anual del Area y sus respectivas dependencias. referida a las gestiones realizadas. 

8. Participar CQn e l  Director General de Coordinación Administraiiva en la planificación de las 
actividades a desarrollarse durante el ano calendario, y realizar el seguiiniento y la evaluación de las 
misinaspara el lopro de los lineamientos propuestos par la Secretaria. 

9. Mantener el enlace administrativo coi1 las Breas pertinentes del Rectorado, a efectos de lograr mayor 
calidad en los procesos. ". 
10.Dcsarrollar toda otra función quc surja de su inisión, las complementarias a la misma. las necesarias 
para su administracibn intema y las que fije la superioridad. 

DEPENDE DE: DlRECCl6N GENERAL DE COORDINACI~N ADMINISTRATIVA 
f', 

COMPRENDE DEPARTAMENTOS DE: 
- MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO 
-DESPACHO 
- SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES 
-MANTENIMIENTO YSERVICIOS GENERALES 
-OTROS 
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DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVOS 

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO 

Responsable de las actividades relacionadas con el ingreso, inicio, curso, salida, y archivo, de toda 
tramitación administrativa que se canalice en el Ambito de la Facultad, ejerciendo la custodia de los 
expedientes en archivo. 

FUNCIONES: 

l. Asistir a la Dirección de Gestión Administrativa en las actividades inherentes y complementarias al 
área. 

2. Efectuar los registros de entradas y salidas de los expedientes y otras documentacioner tramitadas 
ante esta Facultad, como tambicn el archivo transitorio o definitivo de la documentación, según 
corresponda. 

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

4. Establecer criterios e indicar pautas dc registro, caratulación, recepción, rccibos y otros relacionados, 
a fin de garantizar la correcta tramitación de los expedientes y eficiente seguimiento delas actuaciones. 

5. Emitir informes sobre el estado de tramitación de las actuaciones a pedido de autoridad coinpetente. 
docentes, no docenies, alumnos y público en general. 

6. Elaborar y presentar en tiempo y forma Informe Anual dc Movimientos de Expedientes a solicitud de 
la Dirección de Gestión Administrativa, o Autoridades Superiores. 

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

.., 
8. Recepcionar toda la documentación correspondiente a los concursos docentes y no docentes y 
proceder conforme a la normativa, con la celeridad y prolijidad que requiere la naturaleza del tdmite. 

9. Responsable del archivo de la Facultad, verificando que cl mismo se encuentre actualizado, y en 
condjciones óptiinas de conservación de la documentación administrativa. 

10. Responsable de la iiplementación de los sistemas informAticos que para el área se desarrollen, 
coordinando y participando en actividades de capacitación cn la Facultad y en su vinculación con áreas 

. del Rectorado. 
L ": 

11. Desarrollar toda otra función que surja de su misión, las compleinentarias a la misma, las necesarias 
para su administración interna y las que fije la superioridad. 

DEPENDE DE: DIRECCI~N DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 



DEPARTAMENTO D E  DESPACHO 

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DESPACHO 

Responsable de las actividades relativas al despacho de la Facultad, elaborando documeniaci6n 
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 Dirección de Gestión Administrativa en las tarea;r de redacci6n, control de contenido y 
cumpliiiiiento de normas administralivas vigentes, mantenikndose para ello pern1anentemenre 
actualizado. 

2. Responsable dc la confeccióii de documentación administrativa tales como Proyectos de: 
Resoluciones. Dis~osiciones. Providcncias Resolutivas. Providencias. Notas. v toda otra a ser . . 
refrendada pár las'autoridades competentes de la ~acul t id ,  conforme a'las pautas eslablecidas por el 
Superior. 

3. Responsable de la protocolización de la documentaci6n administrativa refrendada por las autoridades 
superiores, procediendo a su numeración, y fcchado. y posterior archivo de los originales, ejerciendo su 
custodia. 

4. Recepcionar las actuaciones adininistralivas pertinentes al Area, control dc la documentaci6n obrante 
en las inisinas y elaboración de los proyectos de pases a las áreas inlervinientes, conforme al 
procedimiento de que se trate. 

5. Certificar firmas cotejando originales con copias de documentación atinente a las actividades de la 
Facultad. '+' 
6. Realizar ccrtificaciones de títulos y programas para aluninos que soliciten pases a otras 
Universidades. ., 

7. Responsable del archivo de toda la documentación relacionada con el Area, mantenikndolo 
permanentemente actualizado y ejerciendo su custodia. . "  
8. Mantener el enlace administrativo con las Areas periinentes del Rectorado, coordinando actividades 
comunes, para el logro de mayor calidad'en los proccsos. 

9. Desarrollar toda otra función que surja de su misión, las complementarias a la misma, las necesarias 
.para su adminispación interna y las que fije la superioridad. 
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES 

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES 

M I S I ~ N :  
Entender en el desarrollo. orpanización v su~ervisión de las tareas concernientes a los sistemas . - . . 
informáticos integrales, atendiendo las necesidades institucionales de software y hardware, conforme a 
los lineamientos establecidos por las autoridades superiores y garantizando calidad de prestación. 

FUNCIONES: 

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

2. Asesorar y asistir al Director Geiicral dc Coordinación Administrativa, al Director de Gestión 
Administrativa y autoridades superiores de la Facultad, sobre necesidades de ampliación o sustitución 
del parque informAtieo, de procesos de datos instalados en las diversas Areas y del software 
correspondiente previo anilisis de optimización de recursos. 

3. Entender en la administración de la Rcd InforinAtica de la Facultad, su diseno, y mantenimiento de 
conectividad. 

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

5. Administrar el manejo de acceso a lnternet en lo que respecta a palabras claves, turnos, duración de 
la conexi6n 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 ttcnico, inanteiiimiento y reparacióii de los equipos que conforman el 
Parque InformAtico de la Facultad. 

7. Respolisable del soporte, mantenimiento y actualización de pagina Web de la Facultad, correo 
electrónico institucional, servicios de acceso remota.84a Facultad, servicios de video conferencias eon 
tecnologia espccialiada, programas de gestión, y ohos servicios brindados por el Area. 

8. Realizar la instalación, configuración y desarroll'o'de hardware, como los de anAlisis, diseno, 
diagramación, programación e implementaci6n de software, para el eficiente funcionamiento y 
desarrollo de la gestión institucional. 

9. ~ u m ~ l f r )  hacer cumplir en el Departamento, las normas y reglamentos vigentes como as¡ tambiin los 
cronogramas de tareas que establezcan las autoridades competentes de la Facultad, informando del 
avance de los mismos, como as1 tambicn de los proyectos en ejecución a cargo del Area. 

10. Coordinar y supervisar el cumplimieiito de las actividades a cargo del Departamento incorporando 
los controles internos necesarios para el eficiente cumplimiento de sus funciones. estableciendo pautar 
de trabajo y cr6nogramas especlficos al personal del area 

1 l. Supervisar la adecuada organización, registro, y archivo de la documentación de las actividades que 
se desarrollan en el Departamento, ejerciendo su custodia. 

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

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

14. Desarrollar toda otra función que surja de su misión, las complementarias a la misma, las necesarias 
para su administración interna y las que fije la superioridad. 

DEPENDE DE: DIRECCI~N DE GESTI~N ADMIN~TRATIVA 
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CARGO: JEFE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES 

~ 1 ~ 1 6 ~ :  
Responsable de la eficiente prestacicin de los servicios de conscrvacicin y mantenimiento de edificios, 
custodia y seguridad, como asl tambien de los servicios generales de limpieza, higiene y equivalentes, 
según lo disponga la superioridad. 

FUNCIONES: 

1. Responsable de la eficiente concrecicin de las actividades operativas del Departamento, manteniendo 
permanentemente informada a la Direccidn de Gestidn Administrativa. 

2. Admiiiislrar 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 drea, y en consideración a la dispersidn tisica existente en la unidad acadkmica. 

3. Responsable de la solicitud y administracidn de insumos necesarias para el cumplimiento de las 
funciones del drea, como de su custodia. 

4. Responsable del mantenimiento y reparacidn del parque automotor de propiedad de la Facultad y10 
gestidn de los mismos según indique la autoridad superior. 

5. Responsable de la correcta disposiciciti de mobiliario de aulas para el dictado de clases y exdmenes. 
como de su limpieza y mantenimiento, colaborando con las Direcciones de Gestidn Estudios y 
Academica y toda otra ordenada por la superioridad. 

6. Supervisar las tareas de reparacicin y conservacidn de las instalaciones, por pane del personal del brea 
Mantenimiento, conforme a las instrucciones impartidas por la superioridad. 

7. Coordinar y supervisar las tareas de custodia y seguri$d de la Facultad y sus dependencias, según se 
establezca por norma emanada de autoridad competente. 

S. Coordinar y su~ervisar las tareas de servicios cene;a'l& de lim~ieza, desinfeccidn. cafeteria y . . - 
jardinerla y otras que indique el superior en el Area de incumbencia, sean estas de careicter permanente o 
por circunstancias extraordinarias, como eventos institucionales. en los que tengan participacidn las 
autoridades. , 

9. Impartir instmcciones prccisas sobrc de!egacicin de las tareas de ordenanzas, serenos, distribuyendo 
el trabajo al personal a cargo, con pautas de eficiencia y equidad. supervisando su cumplimiento y 
respondiendo por ello ante el superior. 

10. Propiciar su pFrmanente capacitación como la de sus subordinados a efectos de brindar mayor 
calidad en los servicios. 

1 l. Propiciar ante las autoridades superiores, la provisi6n de elementos, indumentaria, herramientas y 
otros necesarios para el eficiente deseinpeiio del Brea. 

12. Desarrollar toda otra íunci6n que surja de su mision, las complementarias a la misma, las necesarias 
parasu administracicin interna y las que fije la superioridad. 

DEPENDE DE: DIRECCI~N DE GESTION ADMINISTRATIVA 
COMPRENDE ÁREAS DE: 

- MANTENIMIENTO Y PRODUCCI~N 
- SERVICIOS GENEMLES 
- OTROS 
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Q~RECCI~N DE G E S T ~ ~ N  E N  PERSONAL 

CARGO: DLRECTOR GESTI~N EN PERSONAL 

Entender en la planificación, dirección y supervisión de las actividades ~lac ionadat  al vlnculo lnbDnl 
dr l  Pcrsonal Dg~ccnir y No Dorcnte con la liac~Itad y 1.1 adini~istrnci4n, y desarrollo de li,s Recursos 
Humanos. siendo responsable del cumplimiento de la  normativa vigente, propiciando un clima que 
facilite la realización de las funciones de Docencia, Investigación y Extensión que tiene como fin la 
Institución. 

FUNCIONES: 

1. Asistir a la Dirección General de Coordinacióii Adininistrativa en las tareas inherentes y 
complementarias al arca. 

2. Entender en la eficiente restiói! de las actividades inherentes al ~ersonal Docente. N o  Docente Y de - 
Ciencia y Tbcnica, manteiiiendo permanentemente actualizada la información y documentación referente 
a Situación de Revista, Declaraciones Juradas, Certificaciones de Servicios, Legajos de Personal, 
Seguros, Ingresos, Asistencias, Lieencias, Dcsignacioncs, Promociones, Incompatibilidades, Tramites 
Jubilalorios, Bajas, emisión de Certificación de Prestación de Servicios y todos aquellos trimites que se 
correspondan con el arca de incumbencia 

3. Responsable de la implementación de todos los programas y10 disposiciones intcrnas o de la 
Universidad en general, respecto de la administración de los Recursos klumanos de la Facultad, tales 
como: Concursos, Traslados, Capacitaci411, Evaluacióii de Desempcflo y Accidcntcs de Trabajos. 

4. Responsable del cstudio, analisis y cumplimiento de las disposiciones 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. "' ' 
5. Dir ir i r  y coordinar la correcta im~lcinentación de las oautas im~artidas ~ o r  autoridades su~eriorcs v - - 
areas centralizadas, proveyendo a sus arcas dependiente$.de las actualizaciones y novedades pertinentes; 
a fin de lograr un óptimo funcioiiamiento y la permanente disponibilidad de información para la toma de 
decisiones. 

6. Mantenar.enlnce administrativo con la Dirección General de Adminisrración de Personal y la 
Dirección de Recursos Humaiios, respecto del desarrollo global y participalivo de las pollticas, planes y 
normas que cn la materia, se implementw en la Universidad. 

7. Mantencr una comunicacióii constante con la Dirección Gencral de Adininistración de Personal y con 
la Dirección General de Liquidación de Haberes, a efectos de la correcta implementación de las normas 
adininistrativd. y operacionales referidas al area de incumbencia, siendo responsable de su 
cumplimiento en tiempo y forma. 

8. Responsable de la plena utilización del sisteina de gestión de rccursos humanos que se implemente en 
el ambito de la Universidad, propiciando su capacitación y la del personal a su cargo, en conjunto con el 
área centralizada del Rectorado. 

9. Coordinar y supervisar las tareas de carga y actualizacióii al sistema informatico Universitario en uso, 
como as1 tambUii de los demás sistemas que se implementcn en cl futuro referido al personal. 

LO. Entender en el cumplimiento de los procedimientos establecidos para implementar órdenes 
judiciales de embargos, cuotas litis y otros. 
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11. Dirigir y supervisar la correcta confeccidn y gestidn de los Legajos Personales de los agentes 
docentes y no docentes de la Facultad, el eficiente control de la docuinentación que los compone, su 
actualizacidn continua, y su custodia, implementando los sistenias informáticos que detennine la política 
de Personal en la Universidad. conio la de legajos electrónicos y otros que sc ordenen en el futuro. 

12. Coordinar actividades con la Dirección General de Asuntos lmposilivos y Previsionales de la 
Universidad, dando cumplimiento a las normativas operacionales que en general para la Universidadse 
establezcan, elevando toda documentacidn requerida en tiempo y forma. 

13. Agente de enlace con firma registrada ante ANSES, AFJP, Caja Compensadora, AFIP, Caja de 
Aliorros y Seguros, Aseguradoras de Autoiiiotores, ART y otros organisnios relacionados con el 
personal 

14. Responsable del estudio. análisis y aplicacidn de la norinativa vigente en inateria de Retenciones de 
Impuestos a las Ganancias de los agentes coiiiprendidos en la 4' Calcgoría. declaraciones Juradas 
obligatorias, eii tiempo y forma. 

15. Responsable del estudio, análisis y aplicación de la normativa vigente en inateria de Aecidentcs de 
Trabajo, procediendo a asistir al agente en el procedimiento a seguir centralizando y aportando la 
documental respaldatoria ante la empresa aseguradora en tiempo y forma. 

16. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades dc los Depaitamenlos y Divisiones a su eargo, 
dando cumplimiento a las nornias legales. reglamentarias, adiiiinistrativas. operativas y toda otra 
emanada de autoridad competente. 

17. Participar con cl Director General de CoordinacMn Administrativa en la confcccidn de la Memoria 
Anual del área y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas. 

18. Participar con el Director General de Coordinación Administrativa en la planificacidn de las 
actividades a desarrollarie durante el ano calendario, y realizar el seguimiento y la evaluación de las 
mismas para el logro dc los lineamienios propuestos por la Secretaría 

' C .  

19. Desarrollar toda otra función que surja de su niisibn, lar complementarias a la misma, las necesarias 
para su adminislmeidn interna y las que fije la superioridad.. 

S "  

COMPRENDE DEPARTAMENTO DE: PERSONAL 
. >.: 

__---- 
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

MISION: 

Responsable del desarrollo de las actividades admiiiistrativas correspondientes a la relación laboral del 
Personal Docente y No Docente con la Facultad, desde su inicio hasta su culminación, en todas las 
modalidades. en lo referente a: Documentación Individual, Legajos Personalcs, Liquidación de Haberes. 
Beneficios Sociales, Previsionales, Iimpositivos, ART y otros de conformidad eon las normas legales 
vigentes cn la materia. 

FUNCIONES: 

1. Asistir a la Dirección de Gestión en Personal en las tareas inherentes y complementarias al 6rea. 

2. lmplementar en tiempo y forma las normas adiiiiiiislrativas. operacioiiales y de los sistemas 
inforni6ticos, referidos al Personal. elnanadas de las Direcciones Generales de Adininistraeión de 
Personal y de Liquidación 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 el Ambito de la Faeultad y de la Universidad en 
general, manteniéndose para ello permanentemente actualizado. 

4. Confeccionar los Legajos Personales de los Agentes Docentes y No Docentes de la Faeultad, 
llevando a eabo el control de la documentación que los compone, y custodia de los mismos, utilizando 
los sistemas inform&tieos que se dispongan al efeeto. 

5. Responsable de las actividades referentes a altas, bajas y inodifieaciones, informes de situación de 
revista; emisión de constancias y cenificaciones; control de asistencia y otros inherentes al hrea según 
disponga el superior. 

6. Entender en las cenifieaciones del impuesto a las ganancias del Personal Docente y N o  Docente de la 
Facultad y sus dependencias. '+ ' 

7.Tomar razón e iinplemeiitar el procediinienio vicente rqgecto de embargos y cuotas litis ordenadas 
judicialmente, siendo responsable de la eficiente registracidn y archivo de la documental. 

8. Supervisar y refrenda; las fiehas de afiliación de los Seguros de Vida Obligatorio, Social y 
Colectivo, par? el personal doeente 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 & eontrol de"inasisteneias, licencias, horas extras, compensaciones y 
elevación de planillas de inasistencias a la Juiita de Conlralor Médico y Salud Pública, aplicación 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 e l  Departamento y10 sus respectivas divisiones 
garantizando lacalidad de gestión, custodia de documentación; cumpliimiénto de l&nomas referidas a 
seguridad, conservación. reserva de docuinentación personal y toda otra equivalente. 

11. Organizar y supervisar las tareas que se realizan en c l  Depanamento y10 sus respectivas divisiones a 
A fin de mantener actualizada la información en el Sistema actualinente cii eiecuci6n en el Ambito de la 

N\ Universidad para la eficiente liquidación de Iiabcres de los Agentcs Doccntes, N o  Docentes y de 
Ciencia y Técniea de la Facultad, siendo responsable de su registro y presentación en tiempo y forma. 

W '  12. Desarrollar toda otra función que surja de su misión, las complemciitarias a la misma. las necesarias 
para su administración interna y las que fije la superioridad. .. 
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DEPENDE DE: D ~ R E C C I ~ N  DE GEsTIÓN EN PERSONAL 

COMPRENDE AREAS DE: 
- DOCUMENTACION Y CERTIFICACION 
-OTROS 



~ ~ R E C C I ~ N  DE C E S T I ~ N  FSTUDIOS 

CARGO: DIRECTOR GESTIÓN ESTUDIOS 

Entender en la dirccci611, coordinaci6n y supervisi6n de las actividades administrativas relacionadas con 
la gestidn del alumnado de la Facultad y sus implicancias acad6micas. conformc a la iiormativa vigente 
en la materia. 

FUNCIONES: 

l .  Asistir al Secretario Academico en las actividades administrativas inliereiites y complcineiitarias a la 
gesti6n académica, referentes a alumnos, manteniendose para ello pernianentcmente informado sobre la 
normativa vigente en la materia, tanto de la Universidad en su conjunto como las dc lndole interna. 

2. Dirigir y supervisar las actividades de gcsti6n acadbmica y administrativa de los Departamentos a su 
cargo atento a la normativa vigente en la materia, siendo responsable de su cumpliiniento en tiempo y 
fonna. 

3. Coordinar actividades con la Direccióii dc Gcstioii de AcadCinica a Tiii dc asesorar a la Secretaria 
Acadbmica en la planilicaeidn, y coufcccidn del calendario acadbmico. 

4. Coordinar actividades con la Direccidn dc Gesti6ii Estudios en relaci6n a la difusi6n. cumplimiento y 
o~erativizaci6n del calendario academico de la Facultad. v en lo referido a los asDectos administrativos 
de apoyo a la actividad docente. 

5. Asistir a los docentes, alumnos y autoridades en relación a los procedimientos admiiiistrativos y 
academicos, conforme a la reglamentaci6n vigente eii la qqgria dc su coinpeteiicia. 

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

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 area. 

. 1  

8. Mantener pernianente y eficazmente actuqlizados los registros y toda la dociimentación relacionada 
con el &ea, sea esta documental o vinu'il, posibilitando la obtención dc informaci6n estadlstica 
peri6dica de uso interno y externo, ejerciendo su custodia. 

9. Dirigir y superver las actividades dc la Divisidn Bedelia en relación a la atención, organización y 
regism de lar actividades docentes, en su relacibn con los alumnos de la Facultad. propiciando una 
eficaz wmunicacibn y coordinación de la labor acaddmica. 

) \ LO. Dirigir y supervisar el duempeno de la División ~ o c u m e n ~ c i ~  en relacibn a la documenmcib 
de las actividades aeaddmicas dwarmlladas m r  el alumnado de la Facultad. desde su inenso hasta su u \ &reso, sus correspondientes Legajos ~erionales, como así tambiCn de su guarda y custodia, 
mantenibndose para ello permanentemente actualizado respecto de las normas vigentes en la materia. 

11. Dirigir y supervisar las actividades de la División Sistematización de Datos en relación a la 
implcmentaci6n. gestión, y supervisión de los sistemas y subsistemas referidos a alumnos en el ambito 
de la Facultad y su relacibn con el Sistema Integral de la Universidad. 



12. Responsable de las actividades correspondientes al procedimiento de otorgamiento de diplomsr 
expedidos por la Facullad, y Iss tramitaciones de habilitaci6n y revalida de tltulor de eyssados 
exnanjeros, canforme la n o m t i v a  vigente en la materia. 

13. Mantener enlace administrativo- acaddmico con la DirecciQn de Diplomas, Ccrlifiucionca y 
Lcgslilaciones de la Universidad en lo referente al procedimiento de otorgamiento de Dipl4Mq 
cumpliendo las n o m  que en general se ordenen en el Ambito de la Universidad para ello. 

14. Intervenir en los p m c e m  de expedicidn de constancias y certificaciones, trbmilui de paees, cnitrol 
de los uerlodos de Dermanencia de los alumnos extraniems. solicitud. v en todo Wmitc inherente d - .  . . 
Departamento. 

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

16. Proveer a las Areas de difusión iastitucional toda aquella infoniiacioii del Area que rcsulte de 
utilidad para su divulgación pública, confonne lo ordene el superior. 

17. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion Ucnica con las distintas Areas de la 
Faeultad y de Rectorado a fin de forlalecer la  vinculación entre ellas y su pennancnte actualización. 

18. Intervenir en la confeccidn de la Memoria Anual del Area y sus respectivas dependencias, referida a 
las gestiones realizadas. 

19. Delenninar los objetivos del &ea, planificar las actividades a desarrollarse durante el ano 
calendario, y realizar el seguimiento y la cvaluaeión de las mismas para el logro dc los lineamientos 
propuestos por la Secretaria. 

20. Desarrollar toda otra funcidn quc surja de su misión. las complementarias a la inisma, las necesarias 
para su administración interna y las que fije la superioridad. 

DEPENDE DE: SECRETARIA ACADÉMICA 
'í. * 

COMPRENDE ÁREAS DE: 
- DOCUMENTACION .. . 
- BEDELIA 
- SISTEMATIZACIÓN D E  DATOS 



DIRECCI~N D E  GESTIÓN ACADÉMICA 

CARGO: DIRECTOR GESTI~N ACADBMICA 

MISIÓN: 

Entender en la direccidn, coordiiiacidn, y supervisidn dc las actividades de gestión academico- 
administrativas que competen a la Secretaria Academica de la Facultad, contribuyendo con ello al logro 
de los objetivos establecidos por la superioridad. 

FUNCIONES: 

1. Asistir al Secretario Academico en las actividades administrativas inherentes Y comolementariar a la 
gestidn académica, manteniéndose para ello permaiienteinente informado sobre la normativa vigente en 
la materia, tanto de índole interna como de la Universidad en su coiijunto. 

2. Dirigir y supervisar las actividades de gestión acadkmica y administrativa de los depanamentos a su 
cargo atento a la normativa vigcnte tales como: Concursos dcl Personal Docente, Regimen de Carrcra 
Docente, Mayores Dedicaciones, Planes de Estudios y de toda otra de incumbencia acadeinica, siendo 
responsable de su cumpliiniento en tieinpo y foriiia. 

3. Coordinar actividades con la Direccián de Gestidn Estudios a fin de asisiir a la Secretaria Acaddmica 
en la planificacidn, y confeccidn del calendario acadeinico. 

4. Coordinar actividades con la Direccidn de Gestión Estudios en relacidn a la difvsidn, cumplimiento y 
operativización del calendario acadkmico de la Facultad, y eii lo referido a los aspectos adininistrativos 
de apoyo a la actividad docente. 

S. Mantener actualizados los registros dc las actividades de indole academica y toda documentacidn de 
archivo del área posibilitando la obtencidii de informacidn esladlstica pcriddica de uso interno y externo 
cuando sean requeridas. 

'+ ' 
6. Gestionar la recopilaci6n y archivo de los antecedentes neccrarios para la planifiaci6n de la 
actividad acad4mica de la Fan i l t d  ejerciendo la c g f d i a  de la documentasi6n Pdministrntiva y 
academia del Prea. 

7. Gestionar y maniener actualizado el digesto acaddmico. . . 
8. Capacitar, dirigir y supervisar al personal a cargo, delegando funciones. afignando responsabilidades 
y admhistrando los recursos disponiblesde manera tal que contribuyan a alcanzar los fines y objetivos 
del BM. 

9. Coordinar y supervisar las actividades necesarias para la realización de los aelos acad6micos de la 
Facultad, conforthe a las pautas establecidas por el superior. 

10. Controlar, intervenir y asistir al Secretario Academico cn el procediiiiiento de otorgamiento de 
diplomas, siendo responsable del cumplimiento que en la materia y10 procedimiento se establezca en el 
ámbito de la Universidad, tanto por el fl. Coiisejo Superior como del Coiisejo Directivo. 

1 l. Entender en el control de la eficaz y eompleta documental que integre toda actuacidn administrativa 
que deba scr girada y10 elevada al Rectorado, coi1 fines de asesoramiento, decisiones resolutivas, 
dietainenes juridicos e inhrvencidn de Autoridades Superiores, Rector, y H. Conscjo Superior. 

12. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto a las noniias relativas al deseinpefío de sus 
funciones. 
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13. Mantener enlace administrativo con las Areas centralizadas de la Universidad a efectos del uso 
pleno de los sistemas informáticos y10 programas particulares que le permitan inejorar la calidad de su 

14. Proveer a las Areas de difisi6n institucional toda aquella infoniiacibn del irea quc resulte de 
utilidad para su divulgaci6n piiblica, conforme lo ordene el superior. 

15. Asesorar, orientar y prestar apoyo a los docentes de la Casa de Estudios, cn la ejecuci6n de tareas 
inherentes a procedimientos adniinistrativos y académicos que sean de su competencia. 

16. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboraci6n t8ciiica con las distintas Breas de la 
Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la  vinculaci6n entre ellas y su permancnle actualización. 

17. Intervenir cn la confecci6ii de la Memoria Anual del área y sus respcctivas dependencias, referida a 
las gestiones realizadas. 

18. Determinar los objetivos del área, planificar las actividades a desarrollarse durante el ailo 
calendario, y realizar el seguimiento y la evaluación de las inismas para el logro de los lineamientos 
propueslos por la Secretaria. 

19. Desarrollar toda otra funcibn que surja de su misi6n. las complemeiitarias a la misma, las necesarias 
para su administraci6n interna y las que fije la superioridad. 

DEPENDE Di? SECRETARIA ACADEMICA 

COMPRENDE DEPARTAMENTOS DE: 
-CONCURSOS 
-OTROS 

<< ' 

- . S  



DEPARTAMENTO D E  CONCURSOS 

CARGO: JEFE DEPARTAMENTO CONCURSOS 

MISIÓN: 

Bntendcr en la realizaei6n de toda tarea adiriinistrativa rcíerida a los Concursos Docentes y lo  
concerniente al Regimen de Carrera Docente y Mayores Dedicaciones, en curnplimicnto de la normativa 
vigcnte cn la maleria, asistiendo a l  Director en el  logro de los objetivos del Arca. 

FUNCIONES: 

l. Realizar todas las tareas adinitiistrativas propias del procediiniento de Coiicursos de Cargos Docentes 
en todas sus catcgorias, eonforme a la nonnativa legal. academica. adininistrativa y reglamentaria 
vigeiiie, como los procedimientos concernientes al Rbciincn de Cnrrcra Doccnte y Mayores 
Dedicacioiies. 

2. Responsable de la organizacidn, registro, archivo y custodia de toda la docuinentaci6ii concerniente 
a: Concursos Docentes, Régimen de Carrera Docente y Mayores Dedicaciones. 

3. Asistir al superior cn la ejecucibn de tareas técnico-administrativas del proccdimiento estiiblecido por 
Ordenanza del Conscjo Superior de la Universidad para el llamado a Concurso, dihsi6n y recepcibn de 
documentacibn de los inscriptos provenientes del Departamento de Mesa de Entradas. Salidas y 
Archivo, en tiempo y forrna. con la celeridad y prolijidad quc dcmande la iiaturalern del asunto. 

4. Asistir al superior en las actividades técnico-adininistrativas referidas a impugnaciones, desipacidn 
de miemhros del jurado. excuracianes y recusaciones dc las comunicacioiies de dictarnenes del jurado, 
notificación y otros previstos en la Ordeiianza de Concursos Docenies vigente del Honorable Consejo 
Superior y de las Ordenanzas de Concursos doccntes, de Auxiliares de docencia dcl Consejo Directivo 
de la Facultad. 

5. Mantenerse perinanentemcnte actualizado cn cuarlm'a las nonnas relativas al desempeiio de sus 
funeioiies. 

6. Gestionar lar actividades operativar necesarias para la conformacibn de Jurados Externos, trsrldo, 
estadla y otrar iareas concernientes al tema. 

7. Desanollu.y mantener un sistema de irlformacibn actualizada en materia acadhica, con el pmp6sito 
da bri?dar a la superioridad informacibn eficaz para delinear pollticar referidar a los Coneurios 
Docentes, Rtgimen de C a ~ r a  Docente yMayores Dedicaciones. 

8. Participar con el Direetor de Gsatibn Accdtrnica cn Isr relaciona incardisciplinariar y de 
colaboracih ttcnica con lar distintas Brear de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalocsr la 
rinculaci6n entr&llar y su permanente actualizacibn. 

9. Asistir a los docentes. alumnos y autoridades en nlacibn a los procedimientos adminiatiafivos y 
acadtmicos del Brea, conforme a la reglamcntaeibn vigente. 

10. Desarrollar toda otra hinci0n que surja de su misibn, lar complemenlariar a la misma, lar necauiar 
para su administración interna y lar que fije la superioridad. 

DEPENDE DE: DIRECCI~N GESTI~N ACADÉMICA 
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DIWECC~~N D E  GESTI~N EN BIBLIOTECA 

Entender en la direcci6n, planificaci6n y control de los procesos tCcnicos bibliotecológicor, proyeetando 
su accionar coii el desarrollo de las carreras de la Facultad, en concordancia con los objetivos del Plan 
Estrategico Institucional, dando cumplimiento al reglamento de funcionamiento de la Biblioteca y a las 
nornias administrativas dispucstar por la superioridad cn el Arca de su competencia. 

FUNCIONES: 

l. Asislir a la Secretaria Acadimica en las actividades inherentes y complciiieiitarias a la Dirección, 

2. Adininirtrar los recursos dispoiiibles, coordinando y dirigiendo al persoiial a cargo delegando 
Funciones y asignando responsabilidades de inanera tal que cotitribuyaii n alcanzar los fines y objetivos 
del área. 

3. Mantener actualizados los registros y toda la documeiitación del área de manera tal qué posibilite la 
obtención de informaciones estadisticas periódicas de uso interno y externo cuando sean requerida, 
ejcrciendo su custodia. 

4. Proveer a las áreas de difusión iiistilucional toda aquella iiiformacióii del t e a  que resulle de utilidad 
para su divulgación pública, conforme lo ordene el superior. 

5. Coordinar actividades coii la Dirección de Biblioteca Ccntral, las Bibliotecas de 0tra.s Facultades de 
la Universidad Nacional del Nordeste y del país, con el fin de intercambiar información que coadyuve al 
más eficieiite desempeflo de su misión. 

6. Respoiisable de la custodia y del manleniniieiito de los libros, revistas, videos y todo otro material 
bibliográfico asignado a la Dirección, disponiendo sobre teesiiones operativas destinadas a usuarios que 
garanticen eficiencia en la prestación del servicio y cuidado del patrimonio. 

. . 
7. Responsable de la eficiente concrecióii de los pmcesos tecnieo-bibliotecológicos y de la eorrecta 
registración de las operaciones del área en el sistema que se irnplemeiite en la facultad. supervisando el 
desarrollo de las actividader dcl personal a su cargo. . . 
8. ~ o o r d s a r  y supervisar lo relativo a inscripción y alta como usuario "Lector", efstuando un riguroso 
control sobre los retiros de material por piine de "titulares", como así tambitn de las bajas de la 
lectores con inactividad por la( anos previstos por la normativa vigente. 

1 
9. Intervenir en los pmcesos tendientes a la capacitaci6n del personal de la Dirección. 

-: 
10. Sugerir el material bibliogrAtim a adquirir en base a la propuesta de los Docentes. revistas 
especializadas. etc., wrdinando acciones tendientes a su adquisición con la Dirección Genmi  de 
Coordinacidn Administrativa. 

11. Recepcionar el material bibliogr8fico adquirido por la Facultad, proceder a sallar; clasificar, 
catalogar y entregar formalmente al área Circulación y Préstamos, conjuntamente con el Jefe del 
Depanamento Ttcnico en Bibliotecas previa intewencidn de la División Patrimonio y Stock. 

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

\13. Responsable del informe anual de inventario de movimientos de libros y existencias de la 
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biblioteca. elevdndola a consideración del superior. 

14. Supervisar y comunicar meiisualinentc la lista de alumnos morosos de la Biblioleca, al superior, a 
efectos de ser girada a las Areas relacionadas con el alumnado de la Facultad, y con los deinás usuarios 
del servicio. 

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

16. Coordinar actividades e intercambiar información con las Direcciones de Gestión Personal, 
Esludios y Acadkmica, a efectos del mejor desempeilo de su funci6n. 

17. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto a las noimas relativas al desempeno de sus 
funciones. 

18. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y dc colaboración técnica con las distintzs Areas de la 
Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la rinculación cntre cllas y su permanente actualización. 

19. Determinar los objetivos del Area. planificar las actividades a dcsarrollarre durante el ano 
~alriidario, y realizar el seguimiento y la evaluación de las niismas para el logro de los lineamientos 
propuestos por la Secretarla. 

20. Intervenir cn la confección de la inenioria dnual dcl Area y sus rcspeclivas dependencias. referida a 
las gestiones realizadas. 

21. Desarrollar toda otra función que surja de su misi6n, las coinplenientarias a la misma, las necesarias 
para su administracihn interna y las que fije la superioridad. 



Entender en el desarrollo de las actividades relativas a la prestaci6n del servicio de bibliotecas y el 
desarrollo de los procesos tknico- bibliotecol6gicos de la Facultad. 

FUNCIONES: 

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

t. Responsable del eliciciite desarrollo de los sistemas iiiformátieos y soportes en ejeeuci6n, su 
manteilimieilto y permanente actualización. 

3. Coordinar y supervisar la labor del personal del área, a efectos de lograr una eficiente prestaci6n del 
servicio. 

4. Responsable de la ejecuci6n de los sisteinas especilicos en implementaci6n en el Sistema de 
Bibliotecas, su actualización permanente, moniloreo, y registros. 

5. Elaborar los distintos informes generados por los sistemas en ejecución, que permitan una eficiente 
gesti6n del área, tanto para uso interno, deasistencia a usuarios, como para la confecci6n de estadisticas 
de utilidad para la toma de decisiones por el superior. 

6. Elaborar Planillas de inventarios de los distintos soportes bibliográlicos y elevarlos oportunamente al 
superior. 

7. Adiestrar al personal en el uso de los sistemas en ejecuci6n en la Biblioteca, o los que fueran a 
impleinentarse. ' C  ' 

8. Supervisar el desempeno del personal a su cargo en b asistencia a los usuarios en autogesti6n y 
búsqueda. 

9. Organizar y supervisar las actividades de la Divisi6n cinularizaci6n y prkstamos de los textos de 
propiedad de IaFacultad, llevando un conüol pormenorizado de cada uno de elloq a fin de que sean 
utilizado? por el alumnado como por el pemnal docuiie y no docente, en la modalidad establaida por 
el Reglamonto Interno de la Biblioteca. .' 

10. Organizar y supervisar l& actividades de la Divisi6n Hemeroteca en la clasificaci6n. organimci6n y 
control de lodo el material especializado existente. como ser revistas, dacumentos, fsrclculw 
actuilirados, ctc. kra su utilizaci6n por usuarios del servicio de Biblioteca de la Facultad. en la 
modalidad establecida por el Reglamento Interno de la Biblioteca. 

\ 
11. Co-responsable con el Director del 6rra en la wnservaci6n y custodia del patrimonio bibliogrifico 
de la Facultad. 

12. Participar con el Director en las actividades de sugerencia de material a adquirir. recepcidn de 
material bibliogrhfico y dc donaciones y elaboraci6n de inventario anual. 

13. Desarrollar toda otra hinci6n que surja de su inisi6n. las complementarias a la misma. las 
necesarias para su administraci6n interna y las que fije la superioridad. 
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- C I R C U L A C I ~ N  Y PRESTAMOS 
- HEMEROTECA 




