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VISTO:

El EXP-2026-16748#UNNE, por el cual la Facultad de Artes, Disefio y Ciencias
de la Cultura tramita el proyecto de Estructura Organico-Funcional y el Manual de

Misiones y Funciones del Personal No Docente, correspondiente a los Tramos Mayor,
Intermedio e Inicial, categorias 1 a 7, aprobado por RES-2026-275-CD-ART#UNNE; y

CONSIDERANDO:

Que la Facultad cuenta actualmente con una Estructura Organico-Funcional
correspondiente al Tramo Mayor del personal No docente, comprendido por las
categorias 1 a 3, aprobada por Resolucion N°779/21 C.S. y su modificatoria RES-2025-
883-CS#UNNE;

Que la propuesta procura completar y consolidar la estructura organizativa de la
Unidad Académica, incorporando los Tramos Intermedio e Inicial y sistematizando en
un unico instrumento la organizacion, relaciones jerarquicas y funcionales, misiones y
funciones de las distintas dependencias y cargos No docentes;

Que la propuesta ha sido elaborada conforme a los criterios establecidos por la
Res. N°606/08 C.S. y a las previsiones del Convenio Colectivo de Trabajo para el
Sector No docente, homologado por Decreto N°366/06 del Poder Ejecutivo Nacional;

Que por RES-2026-275-CD-ART#UNNE el Consejo Directivo aprobd la
propuesta de Estructura Orgéanico-Funcional y el Manual de Misiones y Funciones del
Personal No docente, comprensiva de las categorias 1 a 7;

Que la Direccion General de Organizacion e Innovacion Administrativa
intervino oportunamente mediante INFO-2026-53-DGOIADM-SGP-REC#UNNE,
verificando la adecuacion general de la propuesta a los criterios organizativos
establecidos por la Res. N°606/08 C.S. y al régimen de tramos, categorias y
agrupamientos previstos en el Decreto N°366/06 PEN, asi como la correspondencia
entre el organigrama, el sistema de codificacion y el Manual de Misiones y Funciones,
emitiendo opinion favorable;

Que posteriormente, mediante INFO-2026-111-DGOIADM-SGP, la citada
Direccidén General realizo el cotejo entre la version oportunamente analizada y el Anexo
aprobado por el Consejo Directivo, verificando que ambos documentos resultan
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coincidentes y que no se incorporaron modificaciones de orden organizacional,
funcional o técnico que alteren las conclusiones del informe previo;

Que en consecuencia, la DGOIA ratifica en todos sus términos los fundamentos
y conclusiones de su intervencion anterior, considerando procedente la sustitucion de la
estructura parcial actualmente vigente, aprobada por Res. N°779/21 C.S. y su
modificatoria RES-2025-883-CS#UNNE, por la nueva estructura integral
correspondiente a los Tramos Mayor, Intermedio e Inicial;

Que la implementacién de la propuesta permitira dotar a la Facultad de una
estructura organizativa integral, clara y sistematizada, contribuyendo a delimitar
responsabilidades, ordenar los circuitos administrativos, fortalecer la coordinacion
interna y mejorar la eficiencia de la gestion;

Que el Manual de Misiones y Funciones constituye, asimismo, un instrumento
destinado a precisar las responsabilidades y funciones correspondientes a las distintas
dependencias y cargos, favoreciendo la transparencia, previsibilidad y adecuada
distribucién de tareas;

Que la propuesta incorpora Competencias Institucionales Transversales,
fortaleciendo criterios comunes de desempefio vinculados con la responsabilidad, el
trabajo en equipo, la ética, el compromiso con la funcioén publica y la mejora continua;

Que esta Comision considera que la propuesta resulta adecuada desde el punto
de vista organizacional y técnico, encontrandose debidamente fundada la necesidad de
sustituir la estructura parcial vigente por una estructura integral que contemple la
totalidad de los tramos y categorias del personal No docente de la Facultad;

Que la formalizacion de esta estructura constituye, en consecuencia, una medida
orientada al fortalecimiento institucional y a la mejora continua de la gestion
universitaria, en consonancia con los principios de eficiencia, transparencia,
responsabilidad, coordinacion y planificaciéon que deben regir la administracion de la
Universidad Nacional del Nordeste;

Que, sin perjuicio de la procedencia técnica informada, corresponde tener
presente que la implementacion de la estructura debera ajustarse a las previsiones
presupuestarias y a las intervenciones que correspondan a las areas competentes en
materia juridica y acuerdos paritarios;
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Que en mérito a todo lo expuesto, analizadas las constancias de estas actuaciones
y a la luz de la normativa vigente, las Comisiones de Interpretacion y Reglamento y de
Presupuesto y Cuentas aconsejan: 1°) Aprobar la Estructura Orgéanico-Funcional y el
Manual de Misiones y Funciones del Personal No docente de la Facultad de Artes,
Disefio y Ciencias de la Cultura, comprendiendo los Tramos Mayor, Intermedio e Inicial
y las categorias 1 a 7, conforme al Anexo que forma parte integrante de la Resolucion.
2°) Dejar sin efecto la Resolucion N°779/21 C.S. y su modificatoria RES-2025-883-
CS#UNNE, y toda otra normativa dictada con anterioridad que se oponga a la presente;

Lo aprobado en sesion de fecha 9 de septiembre de 2026;

EL CONSEJO SUPERIOR
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Aprobar la Estructura Organico-Funcional y el Manual de Misiones y
Funciones del Personal No docente de la Facultad de Artes, Disefio y Ciencias de la
Cultura, correspondiente a los Tramos Mayor, Intermedio e Inicial y las categorias 1 a 7,
conforme al Anexo que forma parte de la presente.

ARTICULO 2° - Dejar sin efecto la Resolucion N°779/21 C.S., su modificatoria RES-
2025-883-CS#UNNE, y toda otra normativa dictada con anterioridad que se oponga a la
presente.

ARTICULO 3° - Registrese, comuniquese y archivese.

CRA. LAURA M. SANCHEZ ING. JOSE L. BASTERRA
SEC. GRAL. DE PLANEAMIENTO VICERRECTOR
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PRESENTACION Y FUNDAMENTACION

La Estructura Orgédnico-Funcional junto con el Manual de Misiones y Funciones constituyen
un instrumento estratégico de gestion institucional, cumpliendo un rol central en la
organizacion, la transparencia y la planificacion.

La Facultad de Artes, Disefio y Ciencias de la Cultura de la UNNE cuenta, hasta el momento,
con una Estructura Organico-Funcional del Tramo Mayor Nodocente, comprendido por las
categorias 1 a la 3, aprobada por Resolucion 779/21-CS- y su modificatoria
RES-2025-883-CS#UNNE, lo cual contribuy6 a la normalizacién de la planta permanente de
dicho Tramo. Habiéndose concretado dicha instancia, se vuelve clave completar la
formalizacion de la Estructura Orgénico-Funcional de la Facultad, en lo que respecta a los
Tramos Intermedio e Inicial, comprendido por las categorias 4 a la 7, junto con la
implementacion de un Manual de Misiones y Funciones correspondiente a los cargos
Nodocentes comprendidos en cada direccion, departamento, division y area.

En este marco, este documento se presenta con el propdsito de dotar a la Facultad de Artes,
Disefio y Ciencias de la Cultura de la UNNE de un instrumento administrativo y organizativo
que formalice y sistematice la totalidad de su Estructura Organico-Funcional, y consolide en
un cuerpo normativo la definicion de misiones y funciones de cada dependencia y cargo de
los tramos superior, intermedio e inicial de la planta Nodocente. Su desarrollo toma como
base y respeta los principios establecidos en la Resolucion 606/08-CS-, asi como también las
definiciones y relaciones de jerarquia estipuladas en el Decreto 366/06 PEN.

El mismo constituye una herramienta de gestion fundamental para ordenar responsabilidades,
clarificar circuitos administrativos y optimizar los procesos internos, asi como también para
asegurar coherencia entre la estructura aprobada, la dindmica administrativa cotidiana y los
objetivos estratégicos definidos en el Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad. En este
sentido, y entendiendo que la Facultad se desenvuelve en un contexto dinamico y en
crecimiento, se propone la incorporacion de cargos a la Estructura, proyectados a fin de dar
respuesta a los nuevos desafios de las areas de trabajo.

El proceso de elaboraciéon se realizd6 en el marco del Programa de Asesoramiento y
Elaboracién, el cual implico el relevamiento, andlisis, revision y sistematizacion de la
informacion correspondiente a cada dependencia y cargo, asi como la creacion y redefinicion
de areas necesarias para acompafar el crecimiento y las nuevas demandas institucionales. Este
trabajo se desarrolld6 de manera progresiva, con instancias de revision y ajuste junto a las
autoridades de la Facultad, los responsables de las diferentes dependencias y en articulacion
con areas centralizadas del Rectorado, recibiendo recomendaciones y asistencia por parte de
la Direccion General de Organizacion e Innovacion de Procesos Administrativos de la
Secretaria General de Planeamiento, a fin de garantizar la viabilidad, la adecuacion normativa
y la consistencia técnica del documento.

Asimismo, se incorporan Competencias Institucionales Transversales, lo cual refuerza el
enfoque integral del Manual, estableciendo criterios comunes de desempefio y consolidando
una cultura organizacional basada en el compromiso con la funcion publica, la
responsabilidad, el trabajo en equipo, la ética y la mejora continua.
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En este sentido, el presente Manual propone fortalecer la transparencia, mejorar la
comunicacion y facilitar la toma de decisiones, promoviendo una administracion eficiente y
orientada al cumplimiento de los fines académicos, cientificos y sociales propios de la
Universidad putblica. Al mismo tiempo, se proyecta como una expresion del compromiso
institucional con una gestion publica responsable, participativa y orientada al fortalecimiento
de la vida académica.

Su implementacion consolida una estructura organizativa clara, ordenada y preparada para
afrontar los desafios actuales y futuros, acompafiando el crecimiento de la Facultad y
reafirmando su responsabilidad social en la formacion, la produccidon de conocimiento y la
vinculacion con la comunidad.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES TRANSVERSALES

Las Competencias Institucionales Transversales conforman el conjunto de actitudes,
comportamientos y capacidades esperadas en el desempefio laboral de todo el personal
Nodocente de la Facultad, independientemente del cargo que ocupe o de la dependencia en la
que se desempetie.

Estas competencias orientan el accionar cotidiano, fortalecen la cultura organizacional y
contribuyen al cumplimiento de los fines académicos, cientificos y sociales propios de la
Universidad e impulsados mediante el Plan de Desarrollo Institucional - FADyCC. Su
incorporacion en el presente Manual busca consolidar criterios comunes de desempefio,
promoviendo una gestion responsable, eficiente y comprometida con los valores de la
Institucion.

En este sentido, las competencias laborales que se promueven en la Facultad de Artes, Disefio
y Ciencias de la Cultura son:

> Compromiso con la funcién publica: Desempefiar las tareas asignadas con
responsabilidad, dedicacion y conciencia del rol que implica formar parte de una
institucion universitaria publica, actuando en resguardo del interés general y del buen
uso de los recursos del Estado.

> Responsabilidad y cumplimiento: Asumir las obligaciones propias del cargo con
seriedad, respetando plazos, procedimientos y normativa vigente, garantizando la
calidad y oportunidad en la gestion administrativa.

> Etica, confidencialidad y transparencia: Actuar con integridad, resguardando la
informacion institucional y personal a la que se tenga acceso, y promoviendo practicas
transparentes en el ejercicio de las funciones.

> Respeto y trato adecuado: Mantener un trato cordial, respetuoso e inclusivo con
docentes, estudiantes, Nodocentes y publico en general, favoreciendo un clima laboral
armoénico y de convivencia democratica.

> Trabajo en equipo y colaboracion: Colaborar activamente con otras dreas y equipos
de trabajo, promoviendo la articulacion interna y la construccion colectiva de
soluciones que optimicen la gestion institucional.

> Comunicacion efectiva: Transmitir informacion de manera clara, precisa y oportuna,
utilizando los canales formales establecidos y contribuyendo a la correcta circulacion
de la informacion dentro de la Facultad.

> Orientacion al servicio: Brindar respuestas adecuadas y oportunas a las demandas
internas y externas, comprendiendo que las tareas cotidianas constituyen un soporte
fundamental para el desarrollo de las funciones académicas y de extension.
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> Adaptabilidad y mejora continua: Mostrar disposicion para incorporar cambios
normativos, tecnoldgicos y organizacionales, promoviendo la actualizacion
permanente y la mejora de los procesos de trabajo.

> Respeto por la normativa institucional: Conocer y aplicar la normativa
universitaria, estatutaria y reglamentaria vigente, actuando dentro del marco legal
correspondiente y consultando a la superioridad ante situaciones que lo requieran.

> Cuidado de los recursos institucionales: Utilizar de manera responsable los bienes,
equipamientos, informacidon y recursos financieros de la Facultad, velando por su
preservacion y uso eficiente.



FACULTAD DE ARTES, DISENO
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

UNIVERSIDAD
* NACIONAL
DEL NORDESTE

ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL

Facultad de Artes, Disefio y Ciencias de la Cultura



FACULTAD DE ARTES, DISENO
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA
FACULTAD DE ARTES, DISENO Y CIENCIAS DE LA CULTURA

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DEL NORDESTE

L

= . ; . i
< Wy | = . . "
FEwa9| . m X . :
B m m = m . : . 0 pmsEsy A [peio g pris sy
SEs 5 m . 2 = . | IElsauUsIg WpY KNy | . Eisausg WPy Ny
T ] - ' y SEETEResRes :
Lm<E s F R e R e :
@ @ L H - . "0 cBsog A Bisen) : 23] SU A Ao
‘ : . ..
Z s .
E£0g=z6d| " s *
MMD.DWG * : i i 50| LUp DEDUNLD:
.HGMMM@ . s . : b _.o. ! D
g-oS22 . x ; . : wpy
PgeREgs | o xd e 1 . . .
e g z WR . T TR i : [CTTRETY ) t 193U] B A JSUBIL
£ = " ! ysued| UgisLEiXs 2 ‘jsuUel] 'UnisUBIXS ¥ I3 BP WRY ENY
" . e = . ]
= 1" : ; ; L Ao0g :
.m z3U £ " SOEINOEY 3P % r - LA JB X :
2 mm 2822 |, bzl U . i [ sopriszspmen | . [Foepseusse
= #aksE : g : ap slielsig . : wpy se|pny
i osgak | . : : ; :
= hOg%z | . : ] g : [z) el1zpeg
2 = 2 sapriss epLpgsesy | z : Py 2|y
o e . o T . . . {z) ouwnjy & ¢ |
=20 . . = Z Bp LY I Y
TN.. Mm m aNn " sa)da0a] = SalJas00g = ‘
o s ZEE m . _‘ |erg A sosinauss . |EAT A 308103085 . : onppaig olasdon
= = 1 dia £ . EJILBDEDY - . x 5 KA Edy Py BNy
2 - SZHE | . upnses _ . - o e
=5 o] 290 g . 3 . . 3 (€] eojLpREDY 1899
u o a=Z : 4 . seldwen o : L LB IxnY
] :
o . : N . :
& 2 ajsandnsald | sealsg 9p saaug
. 3 » _ ssUopes bay . ;
: f I o LU JElIXn
L Bl3DUEU 2 PERIIGENOD . - Py JElIXNY
. - DoIWpUoDS Uppsas | - - B ‘said A ueg g
s - : " = . .
I & . : - EANELS LY . | ogusaag wpy 1y
3 m w . UgEE NIy = T ieemea I L B
< . . L[ -osfdmen ey |
. OlL8p = || e |
: [2iGad) Ugnssn = i
2 EnIRIS I LPY : EAELE| L] LUBY s JETEN) .
: Upineuipiang Uoisen : Speziepeds3 Bpun| £0|2I3UAE) SODIAES
< S i sspJeuso sopjag |, || - oakdw speiny
=E & £ poid “uep . . 1a] D3hdN
m M 3 * ofody 8p BUOSIES
= L] g 3 E :
b 7 : - H
W z . 4 jpswneog | : LB LRDE] Ugjses
% w " : . _ ugiiseg ap eijuen | : : LUy ey
= " DUELLINH O [EL ¥ - 1 [ |BucsIs _ = t
= U2 ugissg . H _ ap ojoless .
. . 2 . |eucsisd ap cidg
3 \‘ [ENGEIE “ - - LU JB
" 1100 : Z:199 : £:190 . ¥-102 : §.100 . 9190 : £:199
" IVH9 NOIZO3HIa NOID2IHIa QLNINVLEYL3A = NOISIAID NOIS AY3dNS " HYIIXNY oACHY
NOI2ONANOD . :
. HOAYIN ONYHL 2 O3 WELINI OIVYL R TIYIDINI OWVEL




UNIVERSIDAD
* NACIONAL
DEL NORDESTE

FACULTAD DE ARTES, DISEND
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

Criterios de elaboracion

Tipo de organigrama: El organigrama de la Facultad de Artes, Disefio y Ciencias de la
Cultura es del tipo “estructural y vertical” teniendo por objeto la presentacion grafica de la
estructura funcional y de las relaciones que se dan entre sus 6rganos. En este tipo de
organigramas la jerarquia mds alta se coloca en la parte superior y la ramificacion de los
organos se presenta de arriba hacia abajo, ubicando las unidades en renglones, cuyos distintos
niveles representan su rango.

Niveles jerarquicos: Los niveles se emplean para identificar procesos esenciales de la
organizacion y se refieren a la posicion relativa que ocupan las areas en la Estructura
Orgéanico-Funcional, teniendo en cuenta los tramos y las categorias establecidas en el
Convenio Colectivo de Trabajo del Sector Nodocente de Universidades Nacionales, y las
areas de Conduccion de los cuales dependen.

> Tramo Mayor
Direccion General: categoria 1
Direccion: categoria 2
Departamento: categoria 3

> Tramo Intermedio
Division: categoria 4
Supervision: categoria 5

> Tramo Inicial
Auxiliar: categoria 6
Apoyo: categoria 7

Referencias graficas

Simbolo Utilizado para representar

Recuadros con lineas continuas:
Unidades permanentes de trabajo propias
del organismo.

Recuadros con lineas discontinuas:
Unidades de trabajo proyectadas.

Linea de conexion continua:
Jerarquia lineal que existe en el organismo.

10
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Sistema de codificacion de cargos

Con el objeto de facilitar la identificacion, clasificacion y ubicacion de los cargos que integran
la Estructura Orgénico-Funcional de la Facultad de Artes, Disefio y Ciencias de la Cultura, se
establece un sistema de codificacion unico y estandarizado para cada cargo de la Estructura
incluido en el presente Manual de Misiones y Funciones.

La codificacion constituye una herramienta de ordenamiento técnico-administrativo que
permite reconocer de manera precisa la ubicacion jerarquica y categoria de cada cargo dentro
de la estructura institucional, identificando la Secretaria de pertenencia y la secuencia de
dependencias que conforman su linea jerarquica. De este modo, el codigo permite identificar
la relacion entre Direccion General, Direcciones, Departamentos, Divisiones, Supervisiones y
cargos auxiliares, conforme a la estructura propuesta.

El sistema de codigo utilizado es alfanumérico y se compone de la sigla de la Secretaria de
conduccion correspondiente, seguida de una secuencia numérica que refleja los distintos
niveles organizativos de dependencia. La numeracion se asigna de manera correlativa dentro
de cada nivel y dependencia, iniciando una nueva secuencia en cada rama de la estructura
organizacional. Cada seccion numérica se compone de tres digitos, que indican la categoria y
el orden correlativo dentro de cada nivel. El cédigo finaliza con la categoria y orden
correspondiente al cargo.

Esta metodologia posibilita incorporar modificaciones o creaciones de cargos sin alterar la
logica general del sistema de codificacion.

Ejemplo:

SAD-101: Direccion General Administrativa

SAD corresponde a Secretaria Administrativa

101 donde 1 corresponde a la categoria y 01 corresponde al orden de Direccion General

SAD-101-201: Direccion Gestion en Talento Humano

SAD corresponde a Secretaria Administrativa

101 el cargo depende de la Direccion General Administrativa

201 donde 2 corresponde a la categoria y 01 corresponde al nimero de orden dentro de la
Direccion General.

SAD-101-201-301: Departamento Personal

SAD corresponde a Secretaria Administrativa

SAD-101-201 el cargo depende de la Direccion Gestion en Talento Humano

301 donde 3 corresponde a la categoria y 01 corresponde al numero de orden de
Departamento dentro de la Direccion de Talento Humano.

SAD-101-201-301-701: Auxiliar Administrativo de Personal

SAD corresponde a Secretaria Administrativa

SAD-101-201-301 el cargo depende del Departamento Personal

701 donde 7 corresponde a su categoria y 01 es el orden de Auxiliar dentro del Departamento
Personal.
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Nombre del Codigo corrglat}vo d:e Cat. | Orden| Cédigo Completo
Cargo dependencia jerarquica
SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Director/a General de
Coordinacion SAD 00 1 01 SAD-101
Administrativa
Director/a de Gestion SAD 101 5 01 SAD-101-201
de Talento Humano
Jefea de Supervision 1 g | 191 | 201 5 01 SAD-101-201-501
Desarrollo de Personal
lefe/a de Departamento | g, | 191 | 201 3 01 SAD-101-201-301
de Personal
Auxiliar Administrativo | g | 101 | 201 | 301 7 01 | SAD-101-201-301-701
de Personal
Director/a de Gestion | g\ | 1¢1 2 02 SAD-101-202
Administrativa
Jefe/a de Supervision de
Articulacion SAD 101 202 5 01 SAD-101-202-501
Administrativa
Auxiliar Administrativo
en Articulacién SAD | 101 | 202 | 501 7 01 | SAD-101-202-501-701
Administrativa de
Decanato
Jefe/a de Division
Centro de Gestion SAD 101 202 4 01 SAD-101-202-401
Documental
Auxiliar Administrativo
del Centro de Gestion SAD 101 202 401 7 01 SAD-101-202-401-701
Documental
Jefe/a de Departamento
Mantenimiento, SAD | 101 202 3 01 SAD-101-202-301
Produccion y Servicios
Generales
Oficial Especializado- | gy | 101 | 202 | 301 5 01 | SAD-101-202-301-501
Chofer
Auxiliar MPySG Area | g,y | ) 202 301 6 01 SAD-101-202-301-601
Servicios Generales
Auxiliar MPySG Area | gap | 01 | 202 | 301 | 6 02 | SAD-101-202-301-602
Mantenimiento
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Auxiliar MPySG Area

L, SAD 101 202 301 6 03 SAD-101-202-301-603
Produccion

Personal de Apoyo de
Mantenimiento,
Produccion y Servicios
Generales

SAD 101 202 301 7 01 SAD-101-202-301-701

Jefe de Departamento

Gestion Integral de TIC SAD 101 202 3 02 SAD-101-202-302

Director/a de Gestion

. . . SAD 101 2 03 SAD-101-203
Economico-Financiera

Jefe/a de Departamento
Contabilidad y SAD 101 203 3 01 SAD-101-203-301
Presupuesto

Jefe/a de Division

SAD 101 203 301 4 01 SAD-101-203-301-401
Compras

Jefe/a de Supervision de

. . SAD 101 203 301 5 01 SAD-101-203-301-501
Registraciones

Auxiliar Administrativo
de Contabilidad y SAD 101 203 301 7 01 SAD-101-203-301-701
Presupuesto

Jefe/a de Departamento

. SAD 101 203 3 02 SAD-101-203-302
Tesoreria

SECRETARIA ACADEMICA

Director/a de Gestion

.. SAC 00 2 01 SAC-201
Académica

Auxiliar Administrativo

de Gestion Académica SAC 201 7 01 SAC-201-701

Auxiliar Administrativo

de Consejo Directivo SAC 201 7 02 SAC-201-702

Auxiliar Administrativo
de la Direccion de SAC 201 7 03 SAC-201-703
Carreras

Jefe/a de Departamento
Concursos y SAC 201 3 01 SAC-201-301
Evaluaciones Docentes

Jefe/a de Division
Concursos y SAC 201 301 4 01 SAC-201-301-401
Evaluaciones Docentes

Director/a de Gestion

de Estudios SAC | 00 2 02 SAC-202

Auxiliar Administrativo

de Bedelia SAC | 202 7 01 SAC-202-701
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Auxiliar Administrativo

de Atencion al Alumno SAC 202 7 02 SAC-202-702

Jefe/a de Supervision de
Sistemas de Gestion de SAC 202 5 01 SAC-202-501
Estudios

Auxiliar de Sistemas de

Gestion de Estudios SAC 202 501 7 01 SAC-202-501-701

Jefe/a de Departamento
Documentacion y SAC 202 3 01 SAC-202-301
Titulaciones

Auxiliar Administrativo
de Documentacion y SAC 202 301 6 01 SAC-202-301-601
Titulaciones

Director/a de Gestidén

del Centro de Recursos SAC 00 2 03 SAC-203

SECRETARIA DE EXTENSION, TRANSFERENCIA Y RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES
Jefe/a de Departamento
Extension, SET | 00 3 01 SET-301
Transferencia y

Relaciones Interinstit.

Jefe/a de Supervision de
Extension,
Transferencia y
Relaciones Interinstit.

SET 301 5 01 SET-301-501

Auxiliar Administrativo
de Extension,
Transferencia y
Relaciones Interinstit.

SET 301 501 7 01 SET-301-501-701

Auxiliar de Area
Comunicacion SET 301 7 02 SET-301-702
Institucional

SECRETARL} DE INVEST,IGACI(')N Y POSGRADO, INNOVACION Y
VINCULACION TECNOLOGICA

Auxiliar Administrativo
de Investigacion y SIP 00 6 01 SIP-601
Posgrado

Auxiliar Administrativo
de Investigacion,

Posgrado, Innovacion y SIP 00 7 01 SIP-701
Vinculacién
Tecnologica
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SECRETARIA DE BIENESTAR, ASUNTOS ESTUDIANTILES, SOCIALES Y GRADUADOS

Auxiliar Administrativo

Bienestar y Asuntos SBE 00 01 SBE-601
Estudiantiles

Auxiliar Administrativo

Bienestar, Asuntos SBE 00 01 SBE-701

Estudiantiles, Sociales y
Graduados
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DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

CARGO Director/a General de Coordinacion Administrativa
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 01-ADM

CODIGO SAD-101

SUPERIOR INMEDIATO Secretario/a Administrativo/a

- Direccidon de Gestion en Talento Humano
COMPRENDE - Direccidon de Gestion Administrativa
- Direccidn de Gestion Econdomico-Financiera

MISION:

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de gestion de la Facultad en sus
aspectos administrativos, econdmico-financieros, patrimoniales, de talento humano y
personal, sistemas informaticos integrales, y de mantenimiento, producciéon 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 &mbito de accion.

2. Asesorar y asistir a las distintas areas de la Facultad en las actividades administrativas
inherentes y complementarias a la gestion, manteniéndose para ello permanentemente
informado sobre la normativa vigente en la materia, tanto de la Universidad en su
conjunto como de indole interna.

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

4. Participar en la elaboracion de normas de aplicacidon interna, conjuntamente con la
Secretaria Administrativa, en el ambito de su competencia, tendiente a una mejor y
eficiente gestion administrativa.

5. Gestionar la recopilacion y archivo de los antecedentes necesarios para la planificacion
de las actividades de la Facultad y mantener actualizado el Digesto Administrativo.

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

7. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las distintas areas
de la Facultad y mantener 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.
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Responsable de la implementacion de las normas legales, administrativas y de
procedimientos que se encuentren vigentes en materia de Personal Docente y Nodocente,
tanto de indole general en la Universidad como interna de la Facultad, manteniéndose
para ello permanentemente actualizado.

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.

Dirigir y supervisar la implementacién en tiempo y forma de los sistemas informaticos
que, en materia de su competencia, se implementen en el ambito de la Universidad.

Establecer la planificacion anual del area, determinando los objetivos, las actividades a
desarrollarse durante el afio calendario y realizar el seguimiento y la evaluacion de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Superioridad.

Elaborar la Memoria anual de las actividades desarrolladas en el area, requiriendo para
ello la participacion de las Direcciones bajo su dependencia.

Coordinar acciones con todas las Direcciones a través de sus respectivos Secretarios, a
efectos de la preparacion de la Memoria general de la Unidad Académica para su puesta
a consideracion por las autoridades superiores.

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

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.

Entender en el cumplimiento de la normativa legal, administrativa y operacional que en
materia impositiva y previsional se ordene aplicar en la Universidad, manteniendo el
enlace administrativo con la Secretaria General Administrativa y la Direccion General de
Asuntos Impositivos y Previsionales de la Universidad.

Entender en el control de la eficaz y completa documental que integre toda actuacion
administrativa que deba ser girada al Rectorado, con fines de asesoramiento, decisiones
resolutivas, dictdmenes juridicos e intervencion de Autoridades Superiores, Rector, y H.
Consejo Superior.

Dirigir, participar y supervisar la confeccion del Balance General conjuntamente con la
Direccién de Gestion Econdmico - Financiera, en concordancia con la normativa vigente
en la materia y conforme a los lineamientos establecidos por las autoridades superiores
de la Facultad, y las pautas generales fijadas por el Consejo Superior, la Secretaria
General Administrativa y la Direccion General de Gestion Econdmico- Financiera de la
Universidad, su presentacion en tiempo y forma.

Capacitar, coordinar y dirigir 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 area.
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Proveer a las areas de difusion institucional toda aquella informacion del area que resulte
de utilidad para su divulgacion publica, conforme lo ordene el superior.

Desarrollar toda otra funcidon que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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DIRECCION DE GESTION EN TALENTO HUMANO

CARGO Director/a de Gestion en Talento Humano

CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 02 - ADM

CODIGO SAD-101-201

SUPERIOR INMEDIATO Director/a General de Coordinacion Administrativa

COMPRENDE - Departgrps:nto de Personal

- Supervision Desarrollo de Personal

MISION:

Entender en la planificacion, direccién y supervision de las actividades relacionadas al
vinculo laboral del personal Docente y Nodocente con la Facultad y la administracion y
desarrollo del Talento Humano, siendo responsable del cumplimiento de la normativa vigente,
propiciando un clima que facilite la realizacién de las funciones de docencia, investigacion y
extension que tiene como fin la Institucion.

FUNCIONES:

1.

Asistir a la Direccion General de Coordinacion Administrativa en las tareas inherentes y
complementarias al area.

Dirigir de manera eficiente la gestion de las actividades inherentes al personal Docente,
Nodocente y de Ciencia y Técnica de la Facultad, manteniendo permanentemente
actualizada la informacion y documentacion referida a la Situacion de Revista,
Declaraciones Juradas, Certificaciones de Servicios, Legajos de Personal, Seguros,
Ingresos, Asistencias, Licencias, Designaciones, Promociones, Incompatibilidades,
Tramites Jubilatorios, Bajas, emision de Certificaciones de Prestacion de Servicios y todo
tramite que corresponda con el area de incumbencia.

Responsable de la implementacion de todos los programas y/o disposiciones internas o de
la Universidad en general, respecto de la administraciéon del Talento Humano de la
Facultad, tales como: Concursos, Traslados, Capacitacion, Desarrollo de Personal,
Evaluacién de Desempefio y Accidentes de Trabajos.

Responsable del estudio, 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 &mbito de la Universidad en general.

Dirigir y coordinar la correcta implementacion de las pautas impartidas por autoridades
superiores y d4reas centralizadas, proveyendo a sus areas dependientes de las
actualizaciones y novedades pertinentes a fin de lograr un 6ptimo funcionamiento y la
permanente disponibilidad de informacion para la toma de decisiones.
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Mantener enlace administrativo con la Direcciéon General de Talento Humano, respecto
del desarrollo global y participativo de las politicas, planes y normas que en la materia se
implementen en la Universidad.

Mantener una comunicacion constante con la Secretaria General de Plancamiento, la
Direccion General de Talento Humano y con la Direccion General de Liquidaciones de
Haberes, a efectos de la correcta implementaciéon de las normas administrativas y
operacionales referidas al area de incumbencia, siendo responsable de su cumplimiento
en tiempo y forma.

Responsable de la implementacion del SIU-Mapuche, sistema de gestiéon del talento
humano de la Universidad, o los sistemas institucionales que se implementen en el futuro,
propiciando su capacitacion y la del personal a su cargo, en conjunto con el area
centralizada del Rectorado.

Coordinar y supervisar las tareas de carga y actualizacion al sistema informatico
Universitario en uso, como asi también de los demads sistemas que se implementen en el
futuro, referidos a la gestion de personal.

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

Dirigir y supervisar la correcta confeccion y gestion de los Legajos Personales de los
agentes Docentes y Nodocentes de la Facultad, el eficiente control de la documentacion
que los compone, su actualizacidon continua y su custodia, implementando los sistemas
informaticos que determine la politica de Talento Humano en la Universidad, como la de
legajos digitales y otros que se ordenen en el futuro.

Coordinar con el Jefe de Departamento Personal de la Unidad Gestion Conjunta de
Consorcio de Carreras Transferidas de la UNNE, todo lo relacionado al personal Docente
de las carreras Tecnicatura en Turismo y Licenciatura en Turismo.

Coordinar actividades con la Direccion General de Asuntos Impositivos y Previsionales
de la Universidad, dando cumplimiento a las normativas operacionales que en general
para la Universidad se establezcan, elevando toda documentacion requerida en tiempo y
forma.

Agente de enlace con firma registrada ante ANSES, AFJP, Caja Compensadora, ARCA,
Caja de Ahorros y Seguros, Aseguradoras de Automotores, ART y demas organismos
relacionados con el personal.

Responsable del estudio, analisis y aplicacion de la normativa vigente en tiempo y forma
en materia de Retenciones de Impuestos a las Ganancias y las respectivas Declaraciones
Juradas obligatorias de los agentes comprendidos en la 4° Categoria.

Responsable del estudio, andlisis y aplicacién de la normativa vigente en materia de
accidentes de trabajo, asistiendo al agente en el procedimiento a seguir, centralizando y
aportando la documentacioén respaldatoria ante la empresa aseguradora en tiempo y
forma.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades del Departamento y dependencias a su
cargo, dando cumplimiento a las normas legales, reglamentarias, administrativas,
operativas y toda otra emanada de autoridad competente.

22



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

UNIVERSIDAD
* NACIONAL
DEL NORDESTE

FACULTAD DE ARTES, DISENO
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

Supervisar las cargas de corto y largo tratamiento por salud en el sistema “JCM-UNNE”
(Junta de Contralor Médico de la Universidad), en el sistema “Mi Licencia” o el sistema
institucional que se implemente en el futuro.

Participar con el Director General de Coordinacion Administrativa en la confeccion de la
Memoria Anual del area y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones
realizadas.

Participar con la Direccion General de Coordinacion Administrativa en la planificacion
de las actividades a desarrollarse durante el afio calendario, y realizar el seguimiento y
evaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

Entender y aplicar la normativa vigente de la Superintendencia del Riesgo del Trabajo
(SRT).

Mantener comunicacion constante con la Comision Central de Higiene y Seguridad de la
Universidad.

Supervisar y entender todo lo relacionado al Sistema de Recibos Digitales de la
Universidad.

Entender y aplicar el Sistema SIU-WICHI, moddulo de informacion gerencial, el cual
permite visualizar y analizar de manera integrada datos, o los sistemas institucionales que
lo reemplacen en el futuro.

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.
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Supervision Desarrollo de Personal

CARGO Jefe/a de Supervision de Desarrollo de Personal
ié};%iiﬂﬁaﬁm 05 - TEC-PROF B TEC
CODIGO SAD-101-201-501
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion en Talento Humano
COMPRENDE -

MISION:

Brindar apoyo técnico a la Direccion de Gestion en Talento Humano, colaborando en las
acciones vinculadas al desarrollo del personal de la Facultad, promoviendo la capacitacion, la
evaluaciéon del desempeno, el fortalecimiento de competencias y el desarrollo de la carrera
administrativa del personal Docente y Nodocente, y asistir a la Direccién en las tareas
técnicas y administrativas inherentes al area, en cumplimiento de la normativa vigente y de
las disposiciones institucionales.

FUNCIONES:

L.

Asistir a la Direccion de Gestion de Talento Humano en los asuntos vinculados al
desarrollo y gestion del personal, colaborando en la implementacion de politicas y
acciones orientadas al fortalecimiento de las capacidades institucionales.

Brindar asistencia técnica a la Direccidn, colaborando en tareas administrativas y de
apoyo segun las necesidades del area.

Desarrollar procesos y programas de capacitacion, actualizacion y formacion continua
del personal, en articulacién con las areas competentes de la Facultad y de la
Universidad.

Relevar y analizar necesidades de capacitacion y desarrollo profesional del personal,
elaborando propuestas acordes a los objetivos institucionales y a los perfiles de los
distintos puestos de trabajo.

Colaborar en la formulaciéon y seguimiento de propuestas vinculadas al desarrollo de la
carrera administrativa y al fortalecimiento de competencias del personal Nodocente.

Elaborar informes, estadisticas y reportes relacionados con actividades de capacitacion,
desempefio y desarrollo del personal, brindando informacion para la toma de decisiones.

Realizar cargas, actualizaciones y verificaciones en los sistemas digitales institucionales
utilizados para la gestion de personal.
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Participar en iniciativas vinculadas al clima organizacional, bienestar laboral y mejora
continua de las condiciones de trabajo.

Mantener actualizados los registros y bases de datos vinculados a antecedentes de
capacitacion, evaluaciones de desempefio y acciones de desarrollo del personal, y
elaborar reportes e informes, conforme a los requerimientos del superior.

Brindar asesoramiento en la aplicacion y seguimiento de la normativa vigente en materia
de personal, incluyendo actuaciones vinculadas a régimen disciplinario, licencias por
accidentes de trabajo, gestion ante la Aseguradora de Riesgos del Trabajo (ART),
seguros y demads disposiciones reglamentarias, conforme a las instrucciones de la
Direccion y elaborando informes que respalden las decisiones administrativas del area.

Colaborar en la preparacion de expedientes, verificando la incorporacion de la
documentacién correspondiente y el cumplimiento de los circuitos administrativos.

Coordinar con otras areas la recopilacion y entrega de informacion vinculada al personal,
garantizando la correcta comunicacion administrativa.

Participar en instancias de capacitacion referida a herramientas informaticas, normativa
institucional y procedimientos del area.

Mantener reserva y confidencialidad respecto de la informacion y documentacion a la
que acceda en el ejercicio de sus funciones.

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.
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CARGO Jefe/a de Departamento de Personal

| oo

CODIGO SAD-101-201-301

SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion en Talento Humano

COMPRENDE Auxiliar Administrativo de Personal
MISION:

Gestionar el desarrollo de las actividades administrativas correspondientes a la relacion
laboral del Personal Docente y Nodocente con la Facultad, desde su inicio hasta su
culminacién, en todas las modalidades, en lo referente a: Documentaciéon Individual, Legajos
Personales, Liquidacion de Haberes, Beneficios Sociales, Previsionales, Impositivos, ART y
otros de conformidad con las normas legales vigentes en la materia.

FUNCIONES:

1.

Asistir a la Direccion de Gestion de Talento Humano en las tareas inherentes y
complementarias al area.

Implementar en tiempo y forma las normas administrativas, operacionales y de los
sistemas informaticos, referidos al Personal, emanadas de las Direcciones Generales de
Talento Humano y de Liquidacion de Haberes de la Universidad.

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 Facultad
y de la Universidad en general, manteniéndose para ello permanentemente actualizado.

Confeccionar los Legajos Personales de los Agentes Docentes y Nodocentes de la
Facultad, llevando a cabo el control de la documentacion que los compone, y custodia de
los mismos, utilizando los sistemas informaticos que se dispongan al efecto.

Responsable de las actividades referentes a altas, bajas y modificaciones; informes de
situacion de revista; emision de constancias y certificaciones; control de asistencia y otros
inherentes al 4rea segin disponga el superior.

Entender en las certificaciones del impuesto a las ganancias del Personal Docente y
Nodocente de la Facultad y sus dependencias.

Tomar razoén e implementar el procedimiento vigente respecto de embargos y cuotas litis
ordenadas judicialmente, siendo responsable de la eficiente registracion y archivo de la
documental.
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Supervisar y refrendar las fichas de afiliacion de los Seguros de Vida Obligatorio, Social
y Colectivo, para el personal Docente y Nodocente de la Facultad y efectuar el control
mensual del descuento en las planillas de haberes correspondiente a las primas de los
Seguros.

Supervisar los procesos de control de inasistencias, licencias, horas extras,
compensaciones y elevacion de planillas de inasistencias a la Junta de Contralor Médico
y Salud Publica, aplicacion de sanciones emanadas de autoridad competente y toda otra
referida a la materia en cumplimiento de la normativa vigente.

Organizar y supervisar las tareas que se realizan en el Departamento garantizando la
calidad de gestion, custodia de documentacion y cumplimiento de las normas referidas a
seguridad, conservacion, reserva de documentacion personal y toda otra equivalente.

Organizar y supervisar las tareas que se realizan en el Departamento, a fin de mantener
actualizada la informacion en los Sistemas en ejecucion en el ambito de la Universidad
para la eficiente liquidacion de haberes de los Agentes Docentes, Nodocentes y de
Ciencia y Técnica de la Facultad, siendo responsable de su registro y presentacion en
tiempo y forma.

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.
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CARGO Auxiliar Administrativo de Personal
Ao | oo
CODIGO SAD-101-201-301-701
SUPERIOR INMEDIATO Jetfe/a del Departamento Personal
COMPRENDE -

MISION:

Brindar apoyo administrativo para el adecuado funcionamiento del Departamento de Personal
mediante la ejecucion de actividades orientadas a la gestion de los procesos de personal, en
cumplimiento con la normativa, reglamentos internos y lineamientos institucionales,
garantizando eficiencia, orden y calidad en la atencidn de los agentes de la Facultad.

FUNCIONES:

1. Brindar soporte operativo, administrativo y documental al Jefe de Departamento,
contribuyendo al funcionamiento eficiente del area.

2. Registrar, organizar y archivar la documentacion vinculada con la administracion de
personal.

3. Brindar apoyo en la actualizacion de los legajos fisicos y digitales de los agentes de la
Unidad Académica, asegurando su disponibilidad y resguardo.

4. Brindar apoyo para el control del registro de asistencia de los agentes de la Facultad en el
reloj multibiométrico (rostro/huella), seguimiento a las inasistencias, permisos, licencias,
vacaciones y demas incidencias relacionadas con la jornada laboral de los Docentes y
Nodocentes.

5. Elaborar reportes periddicos sobre asistencia, licencias, permisos, vacaciones y estado de
los legajos, a fin de informar a los superiores.

6. Colaborar en la actualizacion de bases de datos del personal, asegurando el correcto
registro y organizacion de la informacion.

7. Brindar atencion y orientacion administrativa a los agentes de la Facultad, en lo relativo
a tramites de personal, canalizando las consultas a las instancias competentes cuando
corresponda.

8. Redactar memorandos, circulares e informes solicitados por la jefatura inmediata,

manteniendo un estilo formal e institucional.
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Brindar apoyo en la notificacion por medio del correo electronico institucional de
novedades de la junta de contralor médico, DDJJ de cargos, correo de bienvenida a los
agentes nuevos, entre otros, conforme lo solicitado por el superior inmediato.

Asistir en la preparacion de informacion y documentacion requerida para concursos
internos y procesos administrativos vinculados al personal, asi como también para
auditorias internas y procesos de control institucional.

Participar en la revision, mejora y modernizacion de los procedimientos administrativos
del 4rea, aportando sugerencias y ejecutando tareas de implementacion bajo la
supervision de la superioridad.

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.
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DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO Director/a de Gestion Administrativa
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 02 - ADM

CODIGO SAD-101-202

SUPERIOR INMEDIATO Director/a General de Coordinacion Administrativa

- Supervision Articulacion Administrativa.
- Division Centro de Gestion Documental
- Departamento Gestion Integral de Tecnologias de

COMPRENDE iy .
Informacion y Comunicacion
- Departamento Mantenimiento, Produccion y Servicios
Generales
MISION:

Entender en la direccion, organizacién, y supervision de las actividades de gestion
administrativa de la Facultad, en lo atinente al Centro de Gestion Documental, Gestion
integral de Tecnologias de Informacion y Comunicacién, Mantenimiento, Produccion y
Servicios Generales, Articulacion Administrativa y otros, propendiendo al logro de una
eficiente gestion.

FUNCIONES:

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

2. Proyectar y supervisar la elaboracion de Resoluciones, Disposiciones, Notas,
Providencias y toda otra documentacion administrativa a ser suscripta por autoridad
competente de la Facultad, prestando su asesoramiento en cuanto a la normativa vigente.

3. Coordinar actividades con las demas Direcciones de la Facultad y supervisar las
tramitaciones operativas desarrolladas en general, preservando la documentacion
probatoria y los registros a través del Centro de Gestion Documental.

4. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades concernientes a la Gestion Integral de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Facultad, a fin de garantizar una
eficiente gestion del area y coordinar la implementacion de infraestructura y sistemas
informaticos que se establezcan en el ambito de la Facultad, manteniendo estrecha
vinculacion con las areas de gestion de TIC de la Universidad.

5. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de Mantenimiento y Servicios
Generales de la Facultad, a fin de garantizar la custodia, seguridad, conservacion y
limpieza de los diferentes espacios fisicos de la Casa de Estudios.
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Dirigir y coordinar las tareas del personal de Articulacion Administrativa a fin de lograr
el desarrollo eficiente de los procedimientos administrativos y de los circuitos de trabajo
en los que interviene el area.

Proyectar conjuntamente con la Direccion de Gestion Académica las resoluciones
relacionadas con la faz académica y administrativa que deban ser sometidas a las
autoridades para su consideracion.

Participar con el Director General de Coordinacion Administrativa en la confeccion de la
Memoria Anual del area y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones
realizadas.

Participar con el Director General de Coordinaciéon Administrativa en la planificacion de
las actividades a desarrollarse durante el afio calendario, y realizar el seguimiento y la
evaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

Mantener el enlace administrativo con las areas pertinentes del Rectorado, a efectos de
lograr mayor calidad en los procesos.

Certificar firmas cotejando originales con copias de documentacién atinente a las
actividades de la Facultad.

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.
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Supervision de Articulacion Administrativa

CARGO Jefe/a de Supervision de Articulacion Administrativa
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 05 - ADM
CODIGO SAD-101-202-501
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestidon Administrativa
COMPRENDE Auxiliar Administrativo en Articulacion Administrativa
de Decanato
MISION:

Supervisar y acompafiar el funcionamiento operativo de las areas que integran la Direccion
de Gestion Administrativa de la Facultad y los asuntos administrativos de Decanato,
garantizando la articulacion y el cumplimiento eficiente de los procedimientos
administrativos, contribuyendo a la optimizacion de los circuitos de trabajo, el uso
responsable de los recursos institucionales y el cumplimiento de las normativas vigentes.

FUNCIONES:

1.

Asistir a la Direccion de Gestion Administrativa en la articulacion de las actividades
inherentes y complementarias al area, colaborando en su organizacion, comunicacion y
ejecucion.

Articular los requerimientos administrativos del Decanato en su relacion con las diversas
dependencias de la Facultad, promoviendo el cumplimiento de instrucciones y la
atencion eficiente de solicitudes, utilizando tanto soportes fisicos como digitales
institucionales.

Supervisar la proyeccion, redaccion y edicion de Resoluciones, Disposiciones, Notas,
Providencias y toda otra documentacion administrativa del area a ser suscripta por una
autoridad competente de la Facultad, segun la normativa vigente.

Supervisar las tramitaciones administrativas desarrolladas en el ambito de la Direccion
de Gestion Administrativa, coordinando con el Centro de Gestion Documental para la
preservacion de documentacion probatoria y registros.

Mantener estrecha vinculacion con el Departamento de Gestion Integral de Tecnologias
de Informaciéon y Comunicacion, coordinando la remision de documentacion que deba
ser subida al sitio web oficial de la Facultad.

Asistir a la Direccion de Gestion Académica en la proyeccion conjunta de resoluciones
de la faz académica y administrativa que deban ser remitidas a las autoridades para su
consideracion.
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Asistir en la planificacion de las actividades de la Direccion de Gestion Administrativa y
sus dependencias, a desarrollarse en el afio calendario, mediante el uso de herramientas
digitales colaborativas, y coordinar la logistica, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
las mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria Administrativa.

Supervisar y coordinar la agenda institucional del Decanato, gestionando el calendario de
reuniones, compromisos y eventos, asegurando la correcta programacion de fechas,
horarios, lugares y contactos, asi como el oportuno registro y comunicacion de los
compromisos asumidos.

Gestionar y mantener actualizada la agenda de contactos internos, de las dareas
pertinentes de Rectorado y de otras instituciones.

Administrar la casilla de correo institucional del area y de Decanato, recepcionando
comunicaciones oficiales, garantizando su atencion y/o derivacion correspondiente.

Brindar informacién y orientacion administrativa a las distintas areas que requieran
gestiones vinculadas al Decanato, canalizando consultas y solicitudes hacia los
responsables correspondientes.

Entender y aplicar los sistemas digitales adoptados por la institucion, para confeccionar
las Fichas de solicitud para compras y contrataciones.

Operar los sistemas digitales administrativos adoptados por la Universidad para la
creacion, tramitacion y seguimiento de documentos y tramites digitales.

Emitir informes y comunicaciones administrativas requeridas por la Direccion de
Gestion Administrativa y el Decanato.

Colaborar con la Direccion de Gestion Administrativa en la confeccion de la Memoria
Anual del area y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

Supervisar el trabajo del personal del area, asignando tareas, estableciendo prioridades y
controlando el cumplimiento de procedimientos y plazos.

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.
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CARGO ill'lt)ilclll:ll;c?grlln Xltijrtlli.?l?s‘t,:ai?va de Decanato
A CRUPAMIENTO 07- ADM
CODIGO SAD-101-202-501-701
SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Supervision de Articulacion Administrativa
COMPRENDE -
MISION:

Brindar apoyo administrativo y operativo en los procesos de gestion del Decanato,
colaborando con la articulacién entre las diferentes areas de la Facultad, mediante el registro,
seguimiento y tramitacion de actuaciones, comunicaciones internas y requerimientos
institucionales, asegurando eficiencia y cumplimiento de los procedimientos establecidos.

FUNCIONES:

1.

Asistir a la Supervision de Articulacion Administrativa en la tramitacion de actuaciones,
notas, expedientes y solicitudes institucionales, gestionando su registro y derivacién
conforme a los procedimientos establecidos.

Brindar apoyo en la articulaciéon administrativa y operativa entre el Decanato y las
diversas dependencias de la Facultad, asegurando el cumplimiento de instrucciones y la
atencion eficiente de solicitudes.

Realizar el seguimiento y control del circuito administrativo de tramitaciones y
documentacién vinculada a Decanato en los sistemas institucionales, verificando plazos,
destinatarios, respuestas pendientes y cumplimiento de los tramites requeridos.

Atender requerimientos operativos vinculados a la ejecucion de actos administrativos,
tales como impresion, digitalizacion y distribucion de documentacion oficial.

Redactar borradores de notas y comunicaciones, conforme a las necesidades del
Decanato y siguiendo normas de estilo y formato institucional.

Asistir en la preparacion y remision de informacion que deba ser subida al sitio web
oficial de la Facultad.

Colaborar en el registro y organizaciéon del repositorio de documentacion generada y
gestionada por el Decanato, garantizando su disponibilidad, integridad y resguardo.

Asistir en la coordinacion de la agenda institucional del Decanato, colaborando con la
gestion del calendario de reuniones, compromisos y eventos, asegurando la correcta
programacion de fechas, horarios, lugares y contactos, asi como su oportuno registro y
comunicacion.

34



10.

I1.

12.

13.

UNIVERSIDAD
* NACIONAL
DEL NORDESTE

FACULTAD DE ARTES, DISEND
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

Apoyar en la organizacion de reuniones, firmas de documentacion institucional y
actividades administrativas del Decanato, asegurando la preparacion de materiales y
documentacién requerida.

Mantener actualizada la agenda de contactos internos, de las areas pertinentes de
Rectorado y otras Facultades y de instituciones externas.

Operar los sistemas digitales institucionales que sean requeridos para la ejecucion de las
tareas inherentes al area.

Participar en instancias de capacitacion interna vinculadas a gestion documental,
sistemas administrativos, herramientas digitales y normativa institucional, a fin de
favorecer un desempefio eficiente y actualizado.

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.
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Division Centro de Gestion Documental

CARGO Jefe/a de Division Centro de Gestion Documental
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 04 - ADM
CODIGO SAD-101-202-401
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestidon Administrativa
COMPRENDE Auxiliar Administrativo del Centro de Gestion
Documental
MISION:

Gestionar, organizar, administrar y resguardar la documentacion institucional, garantizando su
integridad y disponibilidad para la gestion académica y administrativa, y preservando la
memoria de la Facultad a través de sistemas de archivo fisicos y digitales, en cumplimiento de
la normativa vigente.

FUNCIONES:

1. Implementar procedimientos de gestion documental que garanticen la eficiencia,
seguridad y transparencia en el manejo de los expedientes y documentos institucionales.

2. Gestionar la recepcién y registro de la documentacion que ingresa a la Facultad,
asignando numero de expediente o registro segin corresponda.

3. Clasificar y archivar documentacion generada o recibida por la Facultad, asegurando su
adecuada organizacion y seguimiento.

4. Derivar la documentacion a las areas competentes, garantizando un circuito
administrativo ordenado y transparente.

5. Coordinar la realizacion de las notificaciones institucionales vinculadas a los tramites
gestionados, garantizando su correcta comunicacion, registro y seguimiento mediante los
sistemas digitales institucionales o los medios formales establecidos.

6. Administrar el sistema de archivo fisico y digital, asegurando la conservacion de los
documentos en cumplimiento con la normativa legal e institucional.

7. Coordinar la transferencia, préstamo y consulta de documentos por parte de las distintas
areas de la Facultad, garantizando la accesibilidad y confidencialidad segin corresponda.

8. Brindar informacion de manera presencial y mediante canales virtuales a estudiantes,
docentes, no docentes y publico en general sobre el estado de sus tramites, respetando la
confidencialidad de los mismos.

9. Promover la digitalizaciéon de documentos, con el fin de modernizar la gestion, reducir

riesgos de pérdida y optimizar la consulta de informacion.
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Actualizar permanentemente los registros de archivo, incorporando nuevas tecnologias y
herramientas de gestion documental.

Velar por el cumplimiento de las normas de conservacion preventiva y plazos de guarda
establecidos por la legislacion aplicable.

Elaborar informes periddicos sobre el estado de la documentacion archivada y los
procesos de gestion documental.

Asistir a la Direccion de Gestion Administrativa y otras autoridades, en los asuntos
vinculados con la gestion documental y el archivo, aportando informacion, informes y
soporte técnico-administrativo que contribuya a la toma de decisiones y a la mejora de los
procesos institucionales.

Contribuir en la elaboracion de la memoria anual reportando toda informacion inherente
al area.

Desarrollar toda otra funciéon complementaria a su mision, que contribuya a la correcta
administracién documental, preservacion y accesibilidad de los archivos institucionales y
que requiera la superioridad.
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CARGO Auxi-liar Administrativo del Centro de
Gestion Documental
e
CODIGO SAD-101-202-401-701
SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Division Centro de Gestion Documental
COMPRENDE -
MISION:

Brindar apoyo operativo y administrativo en la gestion documental, los tramites digitales y el
archivo institucional, asegurando el cumplimiento de los procedimientos establecidos, la
correcta conservacion de la informacion y la atencion eficiente a los usuarios internos y
externos de la Facultad.

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo al Jefe de Division en las tareas administrativas para el correcto
funcionamiento del area.

2. Recibir, registrar y derivar la documentacion fisica y digital que ingresa a la Facultad,
garantizando su correcta tramitacion y seguimiento.

3. Colaborar con la realizacion de las notificaciones vinculadas a los tramites gestionados,
asegurando su correcta comunicacion y registro.

4. Cargar y actualizar informacion en los sistemas digitales de gestion documental y
tramites administrativos.

5. Colaborar en la clasificacion, digitalizacion y archivo de documentos, siguiendo normas y
procedimientos vigentes.

6. Brindar apoyo en la gestion del préstamo y devolucion de documentos archivados,
asegurando su registro, control y conservacion, segun corresponda.

7. Brindar asistencia a usuarios internos y externos en la presentacion y seguimiento de
tramites digitales.

8. Colaborar con la elaboracion de informes y reportes bdsicos sobre el estado de los
tramites y documentacion en curso.

9. Colaborar con el responsable del area en la implementacion de mejoras en los procesos
documentales y digitales.

10. Resguardar la confidencialidad y seguridad de la informacién bajo su custodia, tanto en

soporte fisico como digital.
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Controlar el cumplimiento de plazos y requisitos formales en los trdmites administrativos
que gestionan los usuarios.

Orientar y asistir a las distintas areas de la Facultad en el uso de sistemas de tramites
digitales y en buenas practicas de archivo.

Participar en actividades de capacitacion y actualizacion vinculadas con la gestion
documental, tramites digitales y archivo.

Desarrollar otras funciones que surjan de su mision, necesarias para el Optimo
funcionamiento del area y las que sean solicitadas por las autoridades.
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Departamento Mantenimiento, Produccion y Servicios Generales

Jefe/a de Departamento Mantenimiento, Produccion

CARGO y Servicios Generales
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 03 - MPySG
CODIGO SAD-101-202-301

SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion Administrativa

- Oficial especializado - Chofer

COMPRENDE - Auxiliar de MPySG

- Personal de apoyo de MPySG

MISION:

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

FUNCIONES:

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

2. Administrar 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, y en consideracion a la dispersion fisica existente
en la unidad académica.

3. Responsable de gestionar la solicitud y administraciéon de insumos necesarios para el
cumplimiento de las funciones del 4rea, como asi también de la custodia de los mismos.

4. Responsable del mantenimiento y reparacion del parque automotor de propiedad de la
Facultad y/o gestion de los mismos segun indique la autoridad superior.

5. Responsable de la correcta disposicion de mobiliario de aulas para el dictado de clases y
examenes, como también de su limpieza y mantenimiento, colaborando con las
Direcciones de Gestion Estudios y Académica y toda otra ordenada por la superioridad.

6. Supervisar las tareas de reparacion y conservacion de las instalaciones, por parte del
personal del area 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, segln se establezca por norma emanada de autoridad competente.

8. Coordinar y supervisar las tareas de servicios generales de limpieza, desinfeccion,

cafeteria, jardineria y otras que indique el superior en el area de incumbencia, sean estas
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de caracter permanente o por circunstancias extraordinarias, como eventos institucionales
en los que tengan participacion las autoridades.

Impartir instrucciones precisas sobre delegacion de las tarecas 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.

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

Propiciar ante las autoridades superiores, la provision de elementos, indumentaria,
herramientas y otros necesarios para el eficiente desempefio del area.

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.
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CARGO Oficial Especializado - Chofer
AGRUPAMIENTO 05 - MPYSG
CODIGO SAD-101-202-301-501
SUPERIOR INMEDIATO Jefe/g fie Departamento Mantenimiento, Produccion y
Servicios Generales
COMPRENDE -
MISION:

Proporcionar un servicio de traslado seguro y eficiente para las autoridades y agentes de la
Facultad, asegurando el Optimo funcionamiento y la correcta conservacion del vehiculo
oficial.

FUNCIONES:

1.

10.

Realizar el traslado de las autoridades y/o personal designado hacia los destinos y en los
horarios que indique la superioridad.

Cumplir con las rutas y horarios establecidos, priorizando la puntualidad y la seguridad
de los ocupantes.

Mantener una actitud profesional, discreta y respetuosa en todo momento, y guardar la
confidencialidad de la informacion y conversaciones que pudieran tener lugar durante los
traslados.

Velar por el estado general, la limpieza y la desinfeccion diaria del vehiculo, tanto en su
interior como en su exterior.

Realizar revisiones periddicas de los niveles de aceite, liquido de frenos, refrigerante y
presion de los neumaticos.

Gestionar y coordinar, bajo la autorizacion de la superioridad, el mantenimiento
preventivo y las reparaciones necesarias del vehiculo.

Mantener un registro de los servicios de mantenimiento, reparaciones y combustible.

Controlar el consumo de combustible y solicitar la provisidn necesaria para garantizar la
operatividad del vehiculo.

Controlar la vigencia de la documentacion obligatoria del vehiculo, como la licencia de
conducir, la VTV (Verificacion Técnica Vehicular), el seguro y el registro del automotor.

Advertir a la superioridad con suficiente antelacion sobre los vencimientos de la
documentacién para su correcta y oportuna renovacion.
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Presentar los comprobantes de gastos (combustible, peajes, estacionamiento) de manera
regular y ordenada para su rendicion.

Informar de manera inmediata a la autoridad superior sobre cualquier siniestro, averia o
incidente ocurrido con el vehiculo.

Conocer y cumplir estrictamente las normas de transito vigentes, actuando siempre con
prudencia y responsabilidad.

Proponer mejoras o necesidades para el vehiculo que contribuyan a su eficiencia y
seguridad.

Responder de manera inicial en situaciones de emergencia (como incendios, fallos
eléctricos o urgencias médicas) hasta que llegue el personal capacitado.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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CARGO Auxiliar MPySG Area Servicios Generales
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 06 - MPySG

CODIGO SAD-101-202-301-601

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe/a de Departamento Mantenimiento, Produccion y
Servicios Generales

COMPRENDE -

MISION:

Realizar tareas operativas de conservacion, limpieza, vigilancia y seguridad, aplicando
protocolos avanzados para garantizar un entorno seguro, limpio y funcional en las
instalaciones de la Facultad.

FUNCIONES:

1.

10.

Ejecutar protocolos de limpieza y desinfeccion en areas criticas (aulas, oficinas, bafos y
espacios de alta concurrencia) utilizando productos y equipos especializados.

Gestionar el control de plagas y roedores, aplicando métodos de prevencion y
tratamiento en coordinacion con el Jefe del Departamento.

Realizar un uso adecuado de productos de limpieza y optimizar los procesos para
mejorar la eficiencia y sostenibilidad.

Responsable de la correcta disposicion de mobiliario de aulas para el dictado de clases y
exdamenes, como de su limpieza y toda otra tarea asignada por la superioridad.

Coordinar y supervisar la apertura y cierre de la institucion, reportar de inmediato
cualquier anomalia.

Colaborar con la preparacion y acondicionamiento de salones y espacios para eventos
institucionales, incluyendo el montaje o retiro de mobiliario.

Colaborar con el personal del Departamento en la ejecucion de tareas de apoyo logistico,
contribuyendo al cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad establecidos.

Mantener un inventario detallado de los insumos y vajillas utilizadas en los eventos.

Controlar el stock de insumos de limpieza y seguridad, y remitir las necesidades
detectadas para garantizar el abastecimiento continuo.

Llevar un registro de las tareas y actividades realizadas, incidentes reportados y las horas
de trabajo dedicadas a cada servicio a fin de ser elevados a la superioridad.
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Mantener comunicacion con los superiores y con el personal del Departamento a fin de
informarse sobre las novedades y participar en las reuniones a las que sea convocado.

Responder de manera inicial en situaciones de emergencia (como incendios, fallos
eléctricos o urgencias médicas) hasta que llegue el personal capacitado.

Realizar todas las tareas en estricto cumplimiento de las normas de seguridad e higiene
laboral.

Colaborar con otras areas de la Facultad para asegurar un entorno seguro y funcional
para toda la comunidad.

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.
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CARGO Auxiliar MPySG Area Mantenimiento
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 06 - MPySG

CODIGO SAD-101-202-301-602

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe/a de Departamento Mantenimiento, Produccion y
Servicios Generales

COMPRENDE -

MISION:

Ejecutar tareas de mantenimiento y reparacion de complejidad media a alta en diversas
especialidades, aplicando conocimientos técnicos para garantizar el Optimo funcionamiento y
la seguridad de las instalaciones, equipos y maquinaria de la Facultad.

FUNCIONES:

1. Realizar diagnosticos precisos para identificar fallas en sistemas eléctricos, sanitarios, de
refrigeracion, y otros equipos complejos.

2. Ejecutar reparaciones correctivas y preventivas, asegurando la calidad del trabajo y el
cumplimiento de los plazos establecidos para minimizar las interrupciones del servicio.

3. Asesorar a los superiores sobre las mejores soluciones técnicas para problemas
recurrentes o de gran envergadura.

4. Instalar y mantener sistemas de iluminacion, cableado estructurado, tableros eléctricos y
otros componentes de la infraestructura universitaria, cumpliendo con las normativas de
seguridad eléctrica vigentes.

5. Efectuar trabajos de soldadura, herreria, pintura, carpinteria y albafiileria que no
requieran una alta precision técnica.

6. Poner a punto y realizar el mantenimiento de maquinaria, equipos especificos y
herramientas de alto valor.

7. Colaborar activamente en el disefio, montaje e instalacién de estructuras y sistemas
necesarios para eventos, actividades institucionales o proyectos de infraestructura.

8. Trabajar en equipo con personal de otras areas del Departamento para resolver problemas
interdisciplinarios y asegurar la correcta ejecucion de los proyectos.

9. Mantener un registro detallado de las tareas ejecutadas, los materiales utilizados y las
horas de trabajo dedicadas a cada servicio.

10. Elaborar informes técnicos sobre el estado de las instalaciones y equipos, sugiriendo las

acciones necesarias para su mejora o reparacion.
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Controlar el stock de herramientas y equipos a su cargo, y reportar de manera oportuna la
necesidad de insumos, repuestos o nuevas herramientas.

Velar por la correcta utilizacion y mantenimiento de las herramientas y equipos de trabajo
y cumplimiento de las normas de seguridad laboral utilizando de manera obligatoria los
elementos de proteccion personal (EPP) en todas las tareas que lo requieran.

Participar en las capacitaciones obligatorias sobre seguridad e higiene, y aplicar los
conocimientos adquiridos en su desempefio diario.

Responder de manera inicial en situaciones de emergencia (como incendios, fallos
eléctricos o urgencias médicas) hasta que llegue el personal capacitado.

Mantener comunicacion con los superiores y con el personal del Departamento a fin de
informarse sobre las novedades y participar en las reuniones a las que sea convocado.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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CARGO Auxiliar MPySG Area Produccion
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 06 - MPySG
CODIGO SAD-101-202-301-603
SUPERIOR INMEDIATO J efe/g Fle Departamento Mantenimiento, Produccion y
Servicios Generales
COMPRENDE -
MISION:

Proveer soporte técnico operativo en sistemas de audio e iluminacion para garantizar el éxito
de eventos y actividades, asegurando la calidad técnica y el correcto funcionamiento de todos
los equipos.

FUNCIONES:

1.

Realizar el montaje, configuracion y desmontaje completo de equipos de sonido,
incluyendo consolas de mezcla, parlantes, amplificadores, procesadores de audio y
sistemas de microfonia inalambrica.

Efectuar pruebas de sonido exhaustivas y ajustes de ecualizacidon y ganancia para
optimizar la actstica de cada espacio (auditorios, salas, exteriores) y asegurar una
reproduccion de audio clara, sin acoples ni distorsiones.

Operar en tiempo real los sistemas de sonido durante eventos, conferencias, seminarios y
ceremonias, realizando mezclas en vivo y monitoreando constantemente la calidad del
audio.

Diagnosticar y solucionar fallas técnicas de hardware y cableado de manera rapida y
eficiente para minimizar las interrupciones del servicio.

Instalar, programar y operar sistemas de iluminacion bésica para escenarios, incluyendo
luces LED, focos PAR y otros elementos de control de luz.

Colaborar en la creaciéon de ambientes luminicos adecuados para cada tipo de evento,
desde presentaciones académicas hasta actos protocolares.

Instalar, calibrar y operar proyectores, pantallas, monitores y sistemas de presentacion
visual en salas de clase, conferencias y eventos institucionales.

Mantener un inventario actualizado y detallado de todo el equipamiento de audio
(microfonos, cables, conectores, soportes, etc.), registrando su estado y uso.
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Identificar y reportar la necesidad de insumos, repuestos o la adquisicion de nuevos
equipos para mantener la tecnologia del area actualizada.

Realizar el mantenimiento preventivo y la limpieza de los equipos de audio de forma
regular para prolongar su vida util y asegurar su 6ptimo rendimiento.

Organizar y mantener en buen estado el cableado, identificando y etiquetando cada cable
para facilitar el montaje y desmontaje.

Asegurar que todas las instalaciones de audio y cableado eléctrico cumplan con las
normativas de seguridad, evitando riesgos de tropiezos o sobrecargas.

Aplicar los protocolos de seguridad para el manejo de equipos eléctricos de alto voltaje y
estructuras de soporte.

Responder de manera inicial en situaciones de emergencia (como incendios, fallos
eléctricos o urgencias médicas) hasta que llegue el personal capacitado.

Velar por el uso correcto de los equipos por parte del personal o terceros, a fin de evitar
dafios por un uso inadecuado.

Mantener comunicacion con los superiores y con el personal del Departamento y
participar en las reuniones a las que sea convocado a fin de informarse sobre las
novedades.

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.
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CARGO Person.a! de Apoyo de Mantenimiento, Produccion
y Servicios Generales

CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 07- MPySG

CODIGO SAD-101-202-301-701

SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Departamento Mantenimiento, Produccion
y Servicios Generales

COMPRENDE -

MISION:

Apoyar de manera eficiente y segura las tareas operativas de mantenimiento general,
limpieza y servicios, contribuyendo al correcto funcionamiento de las instalaciones de la

institucion.

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo a los Auxiliares del Departamento en la ejecucion de las tareas del area.

2. Ejecutar tareas de mantenimiento y servicios realizando labores basicas de pintura,
albafiileria, jardineria y limpieza general en las areas asignadas.

3. Asistir y colaborar en el movimiento y traslado de mobiliario y equipos.

4. Efectuar el traslado de documentos, materiales y, en ocasiones, personas en vehiculos
institucionales, cumpliendo con los horarios, rutas y normas de transito establecidas.

5. Colaborar en el armado, desarmado y acondicionamiento de salones, carpas u otros
espacios para la realizacioén de eventos y actividades institucionales.

6. Verificar diariamente el estado general de las aulas, mobiliario y equipamiento,
asegurando que los espacios se encuentren en condiciones para el inicio de las
actividades académicas.

7. Brindar apoyo en la atencion a las autoridades, docentes y visitantes durante reuniones,
actos y eventos institucionales, proporcionando asistencia bésica (agua, café u otros
requerimientos) y asegurando un trato respetuoso y cordial.

8. Preparar y acondicionar la sala de sesiones del Consejo Directivo y otros espacios
institucionales para el desarrollo de reuniones o actividades, verificando su limpieza,
mobiliario y equipamiento.

9. Mantener su puesto y entorno de trabajo limpios, organizados y seguros, contribuyendo

al cuidado de las instalaciones y al buen desempefio de las tareas.
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Informar a su superior inmediato sobre cualquier anomalia, dafio en las instalaciones o
necesidades de materiales.

Trabajar en equipo con personal del Departamento para resolver problemas
interdisciplinarios y asegurar la correcta ejecucion de las actividades programadas.

Cumplir con el uso adecuado y responsable de los elementos, herramientas y equipos de
trabajo asignados.

Cumplir estrictamente con las normas de higiene y seguridad laboral, y utilizar de
manera obligatoria los elementos de proteccion personal (EPP).

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.
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Departamento Gestion Integral de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

CARGO Jefe/a de Departamento Gestion Integral de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC)
i‘é&%ﬁ?ﬁ%ﬁ o 03 - TEC-PROF B TEC
CODIGO SAD-101-202-302
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion Administrativa
COMPRENDE -
MISION:

Entender en la gestion integral de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion de la
Facultad, planificando, coordinando y supervisando el desarrollo, implementacion,
mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos, la infraestructura tecnolégica, las redes
de comunicacién y la seguridad de la informacion, conforme a los lineamientos establecidos
por las autoridades superiores y garantizando la calidad de la prestacion.

FUNCIONES:

1.

Asistir a las autoridades superiores, al personal Docente y Nodocente, como asi también a
los investigadores y alumnos, en el uso y aplicacion de los sistemas informéticos de la
Facultad.

Asesorar y asistir al Director General de Coordinaciéon Administrativa, al Director de
Gestion Administrativa y a las autoridades superiores de la Facultad, sobre necesidades
de ampliacion o sustitucion del parque informatico, de procesos de datos instalados en las
diversas areas y del software correspondiente, previo andlisis de optimizacion de
recursos.

Gestionar la actualizacion de los recursos tecnoldgicos institucionales, promoviendo la
innovacion y la transformacion digital, en apoyo a las actividades académicas,
administrativas, de investigacion y extension, en cumplimiento de las politicas y
normativas vigentes de la Universidad y de la Facultad.

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

Administrar los Servicios: Servidor Web, Servidor Webmail, Servidor de Correo
Electronico, Servidor Proxy y otros que se implementen en el futuro, conforme lo
disponga la superioridad.
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Administrar el manejo de acceso a Internet en lo que respecta a palabras claves, turnos,
duracion de la conexion a la red y filtros de acceso al personal Docente, No Docente y
Estudiantes, conforme a las pautas establecidas por la superioridad.

Responsable del soporte técnico, mantenimiento y reparacion de los equipos que
conforman el Parque Informatico de la Facultad.

Responsable del soporte, mantenimiento y actualizacion de la pagina web de la Facultad,
del correo electronico institucional, de los servicios de acceso remoto a la Facultad, de los
servicios de videoconferencias con tecnologia especializada, de programas de gestion, y
otros servicios brindados por el area.

Realizar la instalacion, configuracion y desarrollo de hardware, como los de analisis,
disefio, diagramacién, programacion e implementacion de software, para el eficiente
funcionamiento y desarrollo de la gestion institucional.

Cumplir y hacer cumplir en el Departamento, las normas y reglamentos vigentes como asi
también los cronogramas de tareas que establezcan las autoridades competentes de la
Facultad, informando del avance de los mismos, como asi también de los proyectos en
ejecucion a cargo del area.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades a cargo del Departamento
incorporando los controles internos necesarios para el eficiente cumplimiento de sus
funciones, estableciendo pautas de trabajo y cronogramas especificos al personal del area.

Supervisar la adecuada organizacion, registro y archivo de la documentacion de las
actividades que se desarrollan en el Departamento, ejerciendo su custodia.

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

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

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad
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DIRECCION DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

CARGO Director/a de Gestion Econdomico-Financiera
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 02 - ADM
CODIGO SAD-101-203
SUPERIOR INMEDIATO Director/a General de Coordinacion Administrativa
COMPRENDE - Departamento Contabl,hdad y Presupuesto
- Departamento Tesoreria
MISION:

Entender en el desarrollo de las actividades de indole econdmico-financiera de la Facultad,
siendo responsable primario de las registraciones contables, de la ejecucion presupuestaria, de
las tramitaciones de contrataciones de bienes y servicios, de los movimientos financieros y del
patrimonio de la Facultad; en cumplimiento estricto de las normas legales, reglamentarias y
administrativas que sean de aplicacion en la Universidad y especificas de la Facultad.

FUNCIONES:

1.

Dirigir y supervisar las operaciones relativas a las registraciones contables resultantes de
la ejecucion del presupuesto asignado a la Facultad, siendo responsable del cumplimiento
de las normas legales vigentes en la materia, como de los procedimientos que se
establezcan por la superioridad, y de la correcta implementacion de los sistemas
informaticos que se ordenen utilizar en el ambito de la Universidad.

Asesorar y asistir a la Direccion General de Coordinacion Administrativa y autoridades
superiores, en las tareas inherentes y complementarias a la Direccion, facilitando con ello
un eficiente sistema de informacion para la toma de decisiones.

Entender en el estudio, andlisis y cumplimiento de las normas legales referidas a la
Administracién Financiera, Sistemas de Control del Sector Publico Nacional, las referidas
a gestion de Bienes y Contrataciones, Lineamientos Basicos de Control Interno de la
Universidad, Impositivos y Previsionales y toda otra norma inherente al cargo.

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 materia de
implementacion de sistemas en la Universidad Nacional del Nordeste, en el tiempo y
forma previstos.
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Dirigir y supervisar el correcto desempefio del personal a su cargo, responsables de los
Departamentos de Tesoreria y Contabilidad y Presupuesto, manteniéndolos
permanentemente informados, brindandoles la capacitacion requerida para el mas
eficiente desempefio de sus funciones.

Mantener el enlace administrativo con la Secretaria General Administrativa, y las
Direcciones Generales Econémico-Financiera y de Asuntos Impositivos y Previsionales
de la Universidad, a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma a las normas que, en
materia econdmico-financiera, impositiva y provisional, se ordene aplicar en la
Universidad, respetando los cronogramas operativos ordenados.

Confeccionar informes referidos a la administracion de fondos de la Facultad,
provenientes de los Recursos asignados por el Tesoro Nacional, Recursos Propios y
Recursos con Asignacion Especifica, conforme a la normativa vigente general y
especifica para cada tipo de recurso.

Confeccionar el Balance General de la Unidad Académica, conforme a las pautas
generales establecidas para todo el ambito de la Universidad, a través del Consejo
Superior, Secretaria General Administrativa y Direccion General Econdmico-Financiera
en tiempo y forma, cumpliendo con toda la documentacién complementaria a los Estados
Contables e informes adicionales requeridos.

Mantener permanente contacto con las areas centralizadas de la Universidad a efectos del
cumplimiento en tiempo y forma de su mision, solicitando el asesoramiento pertinente de
asi corresponder y trasladarlos a los responsables de areas de su dependencia.

Confeccionar el Presupuesto de la Facultad, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Autoridad Superior y proceder a su entrega a las areas centralizadas en tiempo y
forma.

Controlar la ejecucion del Presupuesto, informando a las autoridades sobre las diferentes
partidas que lo componen a fin de una adecuada administracion, ejerciendo
permanentemente actividades de control de gestion interna, en cumplimiento de la
normativa vigente en la Universidad.

Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacion atinente al area,
de manera tal que posibilite la obtencion de informaciones estadisticas periddicas de uso
interno y externo cuando sean requeridas, como asi también facilitar las tareas de control
por las areas pertinentes.

Responsable de toda la informacion brindada por el area en materia de su competencia, la
que solo proporcionara por via formal y oficial.

Dirigir y supervisar la confeccion de informes relacionados con el costo de la designacion
del personal, verificando la viabilidad presupuestaria y crédito disponible para hacer
frente a las erogaciones, girdndolo a las areas centralizadas pertinentes.
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Supervisar los informes provenientes de los sistemas presupuestarios, financieros y
contables adoptados por la Universidad que deban ser elevados a las areas centralizadas y
de control del Rectorado.

Suscribir junto con la superioridad, Decano/a, Secretario/a Administrativo, Director
General de Coordinacion Administrativa, segin corresponda, toda documentacion formal
atinente a las actividades econdmico-financieras, convalidando con ello su veracidad y
legalidad.

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
normativa vigente en la materia y las disposiciones de orden especifico.

Mantenerse permanentemente informado sobre la normativa de aplicacion en el ambito
de su competencia, a efectos del cumplimiento de sus funciones en un marco de
legalidad, transparencia y oportunidad, aplicando las medidas de control interno.

Participar con el Director General de Coordinacion Administrativa en la confeccion de la
Memoria anual del éarea y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones
realizadas.

Participar con el Director General de Coordinacion Administrativa en la planificacion de
las actividades a desarrollarse durante el afio calendario, y realizar el seguimiento y la
evaluacion de las mismas para el logro de los lincamientos propuestos por la Secretaria.

Gestionar la administracion de las medidas de seguridad previstas en los sistemas
economicos-financieros (Software) en el ambito de la Facultad, coordinando acciones de
control con las areas centrales del Rectorado, de asi corresponder, y conforme a las
normas vigentes en la materia.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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Departamento Contabilidad y Presupuesto

CARGO Jefe/a de Departamento Contabilidad y Presupuesto
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 03 - ADM
CODIGO SAD-101-203-301
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestiéon Econdmico-Financiera
- Division Compras
COMPRENDE - Supervision Registraciones
- Auxiliar Administrativo de Contabilidad y Presupuesto
MISION:

Gestionar eficientemente las actividades relacionadas con la contabilidad presupuestaria, las
contrataciones de los bienes y servicios requeridos por la Facultad y la contabilidad
patrimonial, todo ello conforme a la normativa vigente en materia de Administracion
Financiera y Organismos de Control, asi como las de aplicacion interna de la Universidad.

FUNCIONES:

1.

Asistir a la Direccion Econdmico-Financiera sobre temas técnico-administrativos en
materia de su competencia.

Responsable de la correcta implementacion de los sistemas de registracion,
presupuestarios y contables adoptados por la Universidad, referidos a la administracion
Econdmico-Financiera de la Facultad, elevando los informes a las areas centralizadas del
Rectorado, cumpliendo en tiempo y forma con las normas operativas y/o pautas
establecidas al efecto.

Confeccionar informes de proyeccion de costos de personal, de contratacion de bienes y
servicios, de gastos operativos y de todos aquellos con incidencia presupuestaria,
analizando su posible viabilidad y el saldo presupuestario con destino a las autoridades
que lo requieran.

Efectuar controles operativos con el Departamento Tesoreria, a efectos de aplicar
mecanismos de control interno eficiente, para contar con informacioén oportuna y veraz,
ateniéndose a la normativa vigente en la materia.
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Organizar y supervisar las actividades concernientes a la gestion patrimonial, como ser el
registro permanente de las altas, bajas, cambios de destinos, transferencias y otras
relacionadas; conforme a la normativa legal, administrativa y reglamentaria vigente.

Organizar y supervisar las actividades ejecutadas por la Division Compras, relacionadas a
las contrataciones de bienes y servicios en que interviene la Facultad, conforme a la
normativa legal, administrativa y reglamentaria vigente.

Organizar y supervisar las actividades ejecutadas por la Supervision Registraciones en el
desarrollo de tareas operativas que hacen a la gestion contable y presupuestaria de la
Facultad, conforme a las pautas establecidas por la Direccion Econdémico Financiera.

Mantener enlace administrativo, conjuntamente con la Direccidon de Gestion Econdmico-
Financiera, con las areas centralizadas de Rectorado: Secretaria General Administrativa,
Contaduria General, Tesoreria General, Direccion General de Asuntos Impositivos y
Previsionales, y la Direccion de Gestion de las Tecnologias Informaticas y de las
Comunicaciones, a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma a las actividades
previstas de caracter integral en la Universidad, canalizar inquietudes, solicitar
asesoramiento y/o intercambiar opiniones tendientes a lograr mayor eficiencia y
transparencia en la gestion financiera y dar cumplimiento a las normas legales y de
Administracion Financiera aplicables a la Universidad.

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

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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CARGO Jefe/a de Division Compras
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 04 - ADM

CODIGO SAD-101-203-301-401

SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Departamento Contabilidad y Presupuesto

COMPRENDE -

MISION:

Gestionar eficientemente los procedimientos de contrataciones de bienes y servicios de la
Facultad conforme a la normativa legal, administrativa y reglamentaria vigente.

FUNCIONES:

1.

Ejecutar las operaciones de contratacion de bienes y servicios que se realicen en la
Facultad, en cumplimiento de las normas legales, reglamentarias y administrativas
vigentes en la materia y las especificas de la Universidad.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones, en articulacion con las diferentes dependencias
para identificar necesidades y prioridades, de acuerdo a la normativa vigente y los
lineamientos de la superioridad.

Registrar todos los procesos de compras en los que intervenga, en los sistemas
implementados por la Universidad para tal fin, asegurando que todos los documentos,
notificaciones, publicaciones y demas actuaciones vinculadas se generen y tramiten a
través de dichos sistemas.

Mantenerse actualizado en cuanto a las disposiciones sobre el registro de proveedores
establecido por la Universidad, verificando antecedentes, precios y condiciones de
contratacion.

Verificar la correcta imputacion presupuestaria y la disponibilidad de crédito antes de la
autorizacion o elevacion de compras.

Revisar y validar la documentacion respaldatoria utilizada en los procesos de compra para
su posterior registracion contable.

Supervisar la entrega de bienes y servicios por parte de proveedores, asegurando su
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cumplimiento contractual, conforme a los procedimientos internos establecidos.
Elaborar planillas, informes y reportes a requerimiento de las autoridades.

Asesorar a las distintas areas sobre los procedimientos de adquisicidon, operaciones,
normativa vigente y todo lo atinente al régimen de contrataciones de la Universidad.

Mantener contacto permanente con el area centralizada de Compras de la Universidad, a
efectos de solicitar asesoramiento pertinente de asi corresponder y toda otra cuestion
atinente a sus funciones.

Mantenerse informado respecto de la normativa de aplicacion en el ambito de su
competencia, a efectos del cumplimiento de sus funciones en el marco de la legalidad,
transparencia y oportunidad.

Colaborar con la Direccion Econdémico-Financiera en la elaboraciéon de la Memoria
Anual de las actividades correspondientes al area.

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 Direccion.
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CARGO Jefe/a de Supervision de Registraciones
T o |os-aom
CODIGO SAD-101-203-301-501
SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Departamento Contabilidad y Presupuesto
COMPRENDE -

MISION:

Supervisar y ejecutar las registraciones presupuestarias, contables y financieras de la
Facultad, asegurando la correcta imputacion, integridad, trazabilidad y disponibilidad de la
informacion, de conformidad con la normativa vigente y con los lineamientos establecidos
por el Departamento Contabilidad y Presupuesto.

FUNCIONES:

1. Asistir al Departamento en las operaciones de registracion contable, presupuestaria y
financiera de la Facultad y las tareas complementarias a la misma.

2. Registrar en los sistemas institucionales todas las operaciones contables, presupuestarias
y financieras correspondientes a la Facultad, asegurando la integridad de los datos, la
correcta aplicacion de las normativas vigentes y la disponibilidad de informacion para los
procesos de control institucional.

3. Verificar la correcta imputacion presupuestaria y contable de cada operacion, asegurando
la adecuacion a las normas vigentes y a los clasificadores presupuestarios.

4. Conciliar periddicamente los registros contables con la documentacion respaldatoria, los
sistemas de seguimiento del gasto y las rendiciones de cuentas.

5. Mantener actualizadas las planillas contables, de seguimiento y demas registros propios
del area.

6. Custodiar y organizar los comprobantes, facturas, 6rdenes y toda la documentacion que

respalde las operaciones registradas.
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Emitir informes periodicos sobre el estado de ejecucion presupuestaria, movimientos
contables y situacion de gastos y recursos, segiin requerimientos del Departamento y de
las autoridades de la Facultad.

Realizar las notas y providencias administrativas correspondientes a sus funciones en los
sistemas de gestion documental institucionales.

Colaborar con los procesos de auditoria interna y externa, suministrando informacion y
documentacién respaldatoria.

Colaborar con la Direccion Econdmico-Financiera en la elaboracion de la Memoria
Anual de las actividades correspondientes al area.

Detectar y reportar inconsistencias, errores o duplicaciones en los registros para su
correccion oportuna.

Asistir a las areas de compras, patrimonio, tesoreria, personal y otras dependencias para
garantizar la coherencia de los registros.

Brindar atencion y asesoramiento a las areas de la Facultad y a los distintos miembros de
la comunidad universitaria, sobre requerimientos administrativos vinculados con las
registraciones economico-financieras.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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CARGO Auxiliar Administrativo de Contabilidad y
Presupuesto
A GRUPAMIENTO 07- ADM
CODIGO SAD-101-203-301-701
SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a de Departamento Contabilidad y Presupuesto
COMPRENDE -
MISION:

Brindar apoyo administrativo y operativo a los procesos contables, presupuestarios,
patrimoniales y de contrataciones correspondientes al Departamento Contabilidad y
Presupuesto, colaborando en la tramitacion, registracion en los sistemas informaticos
institucionales, control documental y gestion de archivos, garantizando la correcta ejecucion
de los procedimientos establecidos.

FUNCIONES:

1.

Brindar asistencia en las operaciones inherentes al Departamento Contabilidad y
Presupuesto, conforme a las normas vigentes y los lineamientos establecidos por la
Direccién de Gestion Econdomico-Financiera.

Brindar apoyo en el control formal de la documentacion presentada por las dependencias
y agentes de la Facultad, verificando su consistencia, cumplimiento de datos obligatorios
y requisitos normativos para su tramitacion.

Colaborar con la recepcion y distribucion interna de documentacidon necesaria para la
tramitacion de pagos, contrataciones, rendiciones y registraciones patrimoniales, a fin de
realizar su correcta gestion y seguimiento.

Asistir en la carga, actualizacion y verificacion de informacién en los sistemas
informaticos que la Universidad determine, siguiendo las instrucciones del jefe/a de
Departamento.

Colaborar con las tareas inherentes al registro e identificacion de los bienes muebles que
integran el patrimonio de la Facultad, realizando su codificacion, etiquetado y control
correspondiente, segun instrucciones del Jefe de Departamento.
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Colaborar con el relevamiento periddico en las distintas dependencias de la Facultad,
bajo la supervision del Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, a fin de
verificar el estado, ubicacion y existencia de los bienes.

Mantener ordenada, actualizada y resguardada la documentacion del area (presupuestaria,
contable, patrimonial y de contrataciones), contribuyendo a su disponibilidad para
auditorias y requerimientos internos y externos.

Brindar apoyo en la elaboracion de notas administrativas, informes y reportes del érea,
mediante la recopilacion de datos, armado de planillas y organizacion de informacion
proveniente de los sistemas utilizados, segin instrucciones de la superioridad.

Atender consultas internas de otras dependencias de la Facultad sobre procedimientos
econdmico-financieros, brindando informaciéon administrativa de apoyo y bajo
instrucciones de la superioridad.

Realizar controles basicos de calculo, sumatorias y cotejo de datos contenidos en facturas,
presupuestos, comprobantes contables, 6rdenes de pago y demas documentacion.

Mantener reserva y confidencialidad sobre toda informacion vinculada a la gestion
econdmico-financiera, proporcionando datos unicamente por vias formales, oficiales y
autorizadas.

Brindar apoyo en la comunicaciéon con otras dependencias de la Facultad y de la
Universidad, en relacion a requerimientos administrativos vinculados al area.

Colaborar en la actualizacion y resguardo de manuales, instructivos, procedimientos,
formularios y modelos documentales vinculados a los procesos efectuados en el érea,
bajo supervision del personal responsable.

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.
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CARGO Jefe/a de Departamento Tesoreria
R CROPAMIENTO 03 - ADM
CODIGO SAD-101-203-302
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestiéon Econdmico-Financiera
COMPRENDE -
MISION:

Responsable de las actividades relacionadas con la gestion financiera de la Facultad, en pleno
cumplimiento de las normas vigentes en materia de Administracion Financiera, Organismos
de Control y las especificas de aplicacion en la Universidad.

FUNCIONES:

1.

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

Realizar la percepcion de ingresos por todo concepto, conforme a las normas
administrativas que para cada concepto se encuentren vigentes, tales como Lineamientos
Basicos de Control Interno sobre recursos y gastos en el &mbito de la Universidad.

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

Otorgar a las operaciones, informes y documentaciones del area el caracter de: eficiencia,
veracidad, oportunidad, transparencia y legalidad en el marco de las normas vigentes en
materia de Administracion Financiera y de Organismos de Control Externo e Interno.

Efectuar los controles operativos pertinentes con el responsable del drea Contabilidad y
Presupuesto, a efectos de cruzar informacién que permita un control interno eficiente,
oportuno y veraz, en cumplimiento de las normas vigentes en la materia.
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Responsable del eficiente y actualizado archivo de planillas, rendiciones diarias, informes
y toda otra documentacion probatoria relacionada al ingreso, custodia y rendicion de
fondos, garantizando su veracidad y legalidad.

Mantener actualizados los registros, rendiciones y documentacion respaldatoria,
disponible para los controles internos y externos que se dispongan, por autoridad
competente, facilitando la labor de los actores en el cumplimiento de su funcion.

Firma autorizada con los demas firmantes que disponga la superioridad para las
actividades de indole financiera, en las cuentas bancarias de la Facultad, siendo
solidariamente responsable por los movimientos financieros que se operen.

Mantener enlace Administrativo, conjuntamente con la Direccion de Gestion Economico-
Financiera, con las areas centralizadas de Rectorado: Secretaria General Administrativa,
Contaduria General, Tesoreria General, Direccion General de Asuntos Impositivos y
Previsionales y la Direccion de Gestion de las Tecnologias Informaticas y de las
Comunicaciones, a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma a las actividades
previstas de caracter integral en la Universidad, canalizar inquietudes, solicitar
asesoramiento y/o intercambiar opiniones tendientes a lograr mayor eficiencia y
transparencia en la gestion financiera.

Responsable de las medidas de seguridad utilizadas en los sistemas financieros en
ejecucion, su uso y administracion.

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

66



°

UNIVERSIDAD
NACIONAL
DEL NORDESTE

SECRETARIA ACADEMICA

FACULTAD DE ARTES, DISERO
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

Misiones y Funciones

67



UNIVERSIDAD
* NACIONAL

DEL NORDESTE

FACULTAD DE ARTES, DISEND
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

CARGO Director/a de Gestion Académica
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 02 - ADM
CODIGO SAC-201
SUPERIOR INMEDIATO Secretario/a Académico/a
- Auxiliar Administrativo de Gestién Académica
- Auxiliar Administrativo de Consejo Directivo
COMPRENDE - Auxiliar Administrativo de Direccion de Carreras
- Departamento Concursos v Evaluacion Docente
MISION:

Entender en la direccion, coordinacion y supervision de las actividades de gestion académico
-administrativas que competen a la Secretaria Académica de la Facultad, contribuyendo con
ello al logro de los objetivos establecidos por la superioridad.

FUNCIONES:

1.

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

Dirigir y supervisar las actividades de gestion académica y administrativa del
departamento a su cargo, atento a la normativa vigente tales como: Concursos del
Personal Docente, Régimen de Carrera Docente, Mayores Dedicaciones, Planes de
Estudios y de toda otra de incumbencia académica, siendo responsable de su
cumplimiento en tiempo y forma.

Coordinar actividades con la Direccion de Gestion de Estudios a fin de asistir a la
Secretaria Académica en la planificacion y confeccion del calendario académico.

Coordinar actividades con la Direccidn de Gestion Estudios en relacion a la difusion,
cumplimiento y operativizacion del calendario académico de la Facultad, y en lo referido
a los aspectos administrativos de apoyo a la actividad docente.

Mantener actualizados los registros de las actividades de indole académica y toda
documentacién de archivo del area, posibilitando la obtencion de informacién estadistica
periddica de uso interno y externo cuando sean requeridas.
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Gestionar la recopilacion y archivo de los antecedentes necesarios para la planificacion de
la actividad académica de la Facultad, ejerciendo la custodia de la documentacién
administrativa y académica del area.

Gestionar y mantener actualizado el Digesto Académico.

Capacitar, 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 area.

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

Entender en el control de la eficaz y completa documental que integre toda actuacion
administrativa que deba ser girada y/o elevada al Rectorado, con fines de asesoramiento,
decisiones resolutivas, dictdimenes juridicos e intervencion de Autoridades Superiores,
Rector, y H. Consejo Superior.

Mantener enlace administrativo con las areas centralizadas de la Universidad a efectos del
uso pleno de los sistemas informaticos y/o programas particulares que le permitan
mejorar la calidad de su gestion.

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

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.

Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las distintas areas
de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacion entre ellas y su
permanente actualizacion.

Intervenir en la confeccion de la Memoria Anual del area y sus respectivas dependencias,
referida a las gestiones realizadas.

Determinar los objetivos del area, planificar las actividades a desarrollarse durante el afio
calendario y realizar el seguimiento y la evaluacion de las mismas para el logro de los
lineamientos propuestos por la Secretaria

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.
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CARGO Auxiliar Administrativo de Gestion Académica
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 07- ADM

CODIGO SAC-201-701

SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion Académica

COMPRENDE -

MISION:

Brindar apoyo administrativo y operativo en las tareas de gestion académica, colaborando con
la organizacidn, registro y seguimiento de los procesos que competen a la Direccion de
Gestion Académica, a fin de contribuir al cumplimiento eficiente de los objetivos y
normativas institucionales.

FUNCIONES:

1.

Asistir en la ejecucion de las actividades de gestion académica y administrativa de la
Direccion de Gestion Académica.

Actualizar y mantener los registros de las actividades académicas y la documentacion de
archivo del area, garantizando la disponibilidad de informacion estadistica para uso
interno y externo.

Mantenerse informado sobre las normativas vigentes de la Facultad y la Universidad en
materia académica (Régimen de Carrera Docente, Concursos, Evaluaciones, Mayores
Dedicaciones, Planes de Estudios, Programas, Adscripciones, Pasantias y Proyectos
Académicos/Extension).

Elaborar notas, circulares, disposiciones y resoluciones emitidas por Decanato y el
Consejo Directivo.

Brindar apoyo operativo en la gestion del sistema de tramites digitales institucional,
registrando el ingreso de expedientes y realizando el seguimiento de su circuito
administrativo.

Participar en capacitaciones relacionadas con las funciones y responsabilidades
asignadas, a fin de aplicar a las tareas y cumplir con los objetivos del area.

Actualizar periédicamente el Digesto Académico del Area.
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Difundir informacion de interés publico, conforme lo indique el superior inmediato.

Participar en la planificacion, seguimiento y evaluacion de los objetivos propuestos por la
Direccion.

Brindar apoyo en el proceso de digitalizacién de archivos analégicos del Area.

Orientar y asistir a los docentes en tramites administrativos y académicos de su
competencia.

Apoyar la colaboracion interdisciplinaria con las distintas areas de la Facultad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Colaborar en la elaboracion de la Memoria Anual del area y sus dependencias.

Contribuir con la administracion eficiente de los recursos disponibles para cumplir con
los fines y objetivos de la Direccion.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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CARGO Auxiliar Administrativo de Consejo Directivo
A GRUPAMIETO 07 ADM
CODIGO SAC-201-702
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion Académica
COMPRENDE -

MISION:

Brindar apoyo en las tareas administrativas y operativas del Consejo Directivo, a fin de
contribuir al logro de los objetivos establecidos por el area.

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo al superior inmediato en las tareas de asistencia a las autoridades del
Consejo Directivo en el cumplimiento de sus responsabilidades.

2. Contribuir con el seguimiento del calendario anual del 4rea, en lo que refiere a las
reuniones de comision y sesiones ordinarias.

3. Apoyar la organizacion de las reuniones del Consejo Directivo, colaborando con la
correcta notificacion a sus miembros y la preparacion de la documentacion necesaria.

4. Dar seguimiento a la circulacion de los asuntos que se tratan en Comision.

5. Mantener actualizadas las bases de datos que registran y clasifican la documentacion
administrativa del area, tales como Resoluciones, actas, asuntos ingresados y tratados por
el Consejo y Comisiones.

6. Brindar apoyo en la administraciéon de la casilla de correo institucional del Consejo
Directivo, recepcionando y enviando comunicaciones oficiales.

7. Brindar apoyo administrativo en la recepcion y el envio de expedientes del Consejo
Directivo, garantizando el correcto circuito administrativo.

8. Llevar registro de la asistencia a las sesiones del Consejo Directivo.

9. Colaborar con la difusion del orden del dia por canales digitales.
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Computar, verificar y registrar el resultado de las votaciones.

Apoyar en la redaccion de las actas y organizar las publicaciones que se hicieran por

orden del Consejo Directivo.
Colaborar con la verificacion de despachos en formato electronico.

Cumplir los encargos operativos del Consejo y la Presidencia del mismo.

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.
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CARGO Auxiliar Administrativo de la Direccion de Carreras
e o | m-ao
CODIGO SAC-201-703
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion Académica
COMPRENDE -
MISION:

Brindar apoyo administrativo, operativo y auxiliar a las Direcciones y Coordinaciones de
Carreras de grado y pregrado de la Facultad, realizando tramites inherentes a las mismas y
brindando atencion a la comunidad universitaria, a fin de contribuir al 6ptimo funcionamiento
de las Carreras y al cumplimiento de los objetivos del area.

FUNCIONES:

1.

Brindar apoyo a las Direcciones de Carreras en asuntos vinculados a la gestion
administrativa y de atencion a docentes de las asignaturas para el tratamiento de temas
inherentes a sus actividades, bajo la supervision del superior.

Asistir al Jefe de Supervision de la Direccion de Carreras en la elaboracion, elevacion y
tratamiento administrativo y operativo de los tramites y expedientes de las carreras a su
cargo operando los sistemas informaticos establecidos por la institucion.

Brindar apoyo en la gestion de los tramites correspondientes a los proyectos de tesinas,
tesinas, adscripciones y pasantias de estudiantes y graduados, conforme a los
procedimientos y sistemas institucionales.

Brindar apoyo en la diagramaciéon de los horarios de dictados de las asignaturas de los
Planes de Estudio, al inicio de cada ciclo lectivo y cuatrimestre, para su elevacion a la
Secretaria Académica y formalizacion.

Colaborar con la organizacion y presentacion del calendario y composicion de mesas de
examenes finales de las asignaturas de cada carrera.

Mantener contacto directo con FADyCC virtual a fin de solicitar zoom institucional para
las mesas de examenes y actividades académicas que lo requieran.
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Brindar apoyo en la organizacion y presentacion del pedido de designaciones interinas de
cargos docentes para cada afo, segun instrucciones del superior.

Asistir a la asesoria pedagogica en las gestiones de los expedientes de los Programas de
las asignaturas, a fin de que sean avalados y remitidos a la Secretaria Académica.

Mantener comunicacion con el area de bedelia respecto de las asignaciones de aulas a fin
de mantener informado a docentes y estudiantes.

Brindar colaboracion en las tareas inherentes a la presentacion de tesinas de grado, tales
como la conformacion de tribunales evaluadores, organizacion del acto de defensa y las
notificaciones correspondientes.

Apoyar el mantenimiento de los repositorios y archivos de documentacion fisicos y
digitales, garantizando su organizacion, actualizacion y acceso.

Apoyar la actualizacion de la base de datos de profesores, con correo electronico, nimero
de contacto, cargo que ocupa, y situacion de revista.

Colaborar con el manejo de la agenda de actividades de las carreras, colaborando con la
difusion de las mismas, a requerimiento del superior inmediato.

Brindar asistencia en la generacion de propuestas de cursos de capacitacion y actividades
curriculares o extracurriculares, revisando que se ajusten a los requerimientos y cumplan
con la normativa vigente, para su correcta presentacion.

Asistir a la Direccion de Carreras en las reuniones con docentes, comisiones y areas
departamentales.

Atender consultas mediante los correos electronicos institucionales de las carreras y
canales telefonicos y de manera presencial, a fin de responder con la mayor celeridad, y
realizar las comunicaciones requeridas por la Direccion de carrera.

Brindar asistencia en la preparacion de la Memoria anual en lo concerniente a las
actividades de la Direccion de Carreras.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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Departamento Concursos y Evaluaciones Docentes

Jefe/a de Departamento Concursos y

CARGO Evaluaciones Docentes
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 03 -ADM

CODIGO SAC-201-301

SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion Académica

COMPRENDE Jefe/a de Division Concursos y Evaluaciones Docentes

MISION:

Gestionar, coordinar, organizar, controlar, ejecutar, asesorar y atender toda tarea
administrativa referida al funcionamiento del Departamento de Concursos y Evaluaciones
Docentes en cumplimiento de la normativa vigente, asistiendo al Director del Area, al
Secretario/a Académico/a y al Decano, brindando soporte técnico-administrativo para el
desarrollo de los procedimientos correspondientes.

FUNCIONES:

1. Realizar todas las tareas administrativas propias del procedimiento de concursos de
cargos docentes en todas sus categorias, conforme a la normativa legal, académica,
administrativa y reglamentaria vigente, asi como los procedimientos concernientes al
Régimen de carrera docente.

2. Responsable de la organizacion, registro, archivo y custodia de toda la documentaciéon en
relacion a concursos docentes y régimen de carrera docente.

3. Asistir al superior en la ejecucion de la tarea técnico-administrativa del procedimiento
establecido por Ordenanza del Consejo Superior de la Universidad para el llamado a
concurso, difusion y recepcion de documentacion de los inscriptos provenientes del area
de Mesa de Entradas, Salidas y Archivos en tiempo y forma, con la celeridad y prolijidad
que demande la naturaleza del asunto.

4. Coordinar las actividades técnico-administrativas referidas a impugnaciones, designacion
de miembros de jurados, excusaciones y recusaciones de las comunicaciones de
dictamenes 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 del Consejo Directivo de la Facultad.
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Supervisar la comunicacion de dictamenes, notificaciones y otros procedimientos
previstos en las normativas de concursos vigentes.

Elaborar informes periddicos sobre concursos realizados, vacantes y otras gestiones
relacionadas.

Proponer mejoras en los procedimientos y herramientas administrativas utilizadas en la
gestion de concursos y evaluaciones.

Gestionar las actividades operativas necesarias para la conformacion de jurados externos
y otras tareas concernientes al tema.

Desarrollar y mantener un sistema de informacion actualizada en materia académica, con
el proposito de brindar a la superioridad informacion eficaz para delinear politicas
referidas a los concursos docentes y régimen de carrera docente.

Participar con el Director de Gestion Académica en las relaciones interdisciplinarias y de
colaboracion técnica con las distintas areas de la Facultad y de rectorado a fin de
fortalecer la vinculacion entre ellas y su permanente actualizacion.

Brindar orientaciéon y soporte técnico-administrativo a los docentes, alumnos y
autoridades en relacion a los procedimientos administrativos y académicos del érea,
conforme a la reglamentacion vigente.

Contribuir a la memoria anual del area, detallando las gestiones realizadas y los
resultados obtenidos.

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

Capacitar y coordinar al personal del area, asignando funciones y responsabilidades en
funcion de las necesidades del departamento.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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Division Concursos y Evaluaciones Docentes

CARGO Jefe/a de Division Concursos y Evaluaciones Docentes
A GROPAMIENTO 04- ADM
CODIGO SAC-201-301-401
SUPERIOR INMEDIATO JDe(fzgl ?eeSDepartamento Concursos y Evaluaciones
COMPRENDE -

MISION:

Asistir al Jefe de Departamento en la realizacion de la tarea referida al proceso administrativo

de

los Concursos Docentes y Evaluaciones de Carrera Docente, conforme a las

reglamentaciones vigentes y a fin de garantizar la transparencia y eficiencia de dichos
procesos y cumplir con los objetivos del Departamento.

FUNCIONES:

1.

Realizar tareas administrativas y gestiones operativas referidas al procedimiento de los
Concursos Docentes y de Evaluaciones de Carrera Docente, asistiendo al Jefe de
Departamento, a la Direccion de Gestion Académica, Secretaria Académica y al
Decanato, en el logro de los objetivos correspondientes.

Colaborar en la estructuracion, organizacion y actualizacion de los registros, archivos y
custodias de toda la documentacion en relacion a Concursos Docentes y Evaluaciones de
Carrera Docente.

Asistir y asesorar a los docentes, alumnos y autoridades en relacion a los procedimientos
administrativos y académicos de los Concursos Docentes y Evaluacion de Carrera
Docente.

Cooperar en la organizacion de bases de datos donde consten las Resoluciones, asuntos
tratados, asuntos entrados, notas, notificaciones, actas referidas a los Concursos Docentes
y Evaluaciones de Carrera Docente.

Organizar y actualizar la base de datos de docentes en condicidén ordinaria e interinos y
equipos de catedras de las diferentes asignaturas que se dictan en la Facultad.
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Organizar y actualizar la base de datos de jurados externos y miembros de las comisiones
evaluadoras de carrera docente externos.

Asistir en la planificacion de la agenda de concursos y evaluaciones docentes,
garantizando su correcta programacion

Coordinar y controlar los plazos establecidos en cada etapa de los procesos de concursos
y evaluaciones, garantizando el cumplimiento de las normativas vigentes.

Elaborar informes periddicos sobre el estado de situacion de los concursos y
evaluaciones, a fin de brindar informacion actualizada a las autoridades.

Verificar la correcta notificacion y comunicacion de actos administrativos relacionados
con concursos y evaluaciones, asegurando su registro y resguardo.

Controlar el ingreso de expedientes en el sistema de gestion de tramites institucional,
realizar las gestiones correspondientes y derivar a las areas competentes.

Operar eficientemente los sistemas digitales adoptados por la Universidad para realizar
las operaciones inherentes a sus funciones.

Colaborar en la elaboracién y actualizacion de instructivos, guias y procedimientos
internos que faciliten la gestion de concursos y evaluaciones.

Participar en instancias de capacitacion y actualizacion normativa vinculadas a concursos
y carrera docente, aplicando los conocimientos adquiridos y difundiendo la informacion
relevante dentro del area.

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.
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DIRECCION GESTION DE ESTUDIOS

CARGO Director/a de Gestion de Estudios
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 02 - ADM
CODIGO SAC-202
SUPERIOR INMEDIATO Secretario/a Académico/a
- Auxiliar Administrativo de Atenciéon al Alumnado
- Auxiliar Administrativo de Bedelia
COMPRENDE - Supervision Sistemas de Gestion de Estudios
- Departamento Documentacion y Titulaciones
MISION:

Entender en la direccidon, coordinacion y supervision de las actividades administrativas
relacionadas con la gestion del alumnado de la Facultad y sus implicancias académicas,
conforme a la normativa vigente en la materia.

FUNCIONES:

1.

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

Dirigir y supervisar las actividades de gestion académica y administrativa del
Departamento a su cargo, atento a la normativa vigente en la materia, siendo
responsable de su cumplimiento en tiempo y forma.

Coordinar actividades con la Direccion de Gestion Académica a fin de asesorar a la
Secretaria Académica en la planificacion y confeccion del calendario académico.

Coordinar actividades con la Direcciéon de Gestion Académica en relacion a la
difusion, cumplimiento y operativizacion del calendario académico de la Facultad, y
en lo referido a los aspectos administrativos de apoyo a la actividad docente.

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

Proveer toda informacion que le sea requerida oficialmente en tiempo y forma.
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Capacitar, dirigir y supervisar al personal a su cargo, delegando funciones, asignando
responsabilidades y administrando los recursos disponibles de manera tal que
contribuyan a alcanzar los fines y objetivos del area.

Mantener permanente y eficazmente actualizados los registros y toda la
documentacion relacionada con el area, sea esta documental o virtual, posibilitando la
obtencion de informacidn estadistica periddica de uso interno y externo, ejerciendo su
custodia.

Dirigir y supervisar las actividades del Area Bedelia en relacion a la atencion,
organizacion y registro de las actividades docentes, en su relacion con los alumnos de
la Facultad, propiciando una eficaz comunicaciéon y coordinacion de la labor
académica.

Dirigir y supervisar el desempeino del Departamento Documentacion y Titulaciones en
relacion a la documentacion de las actividades académicas desarrolladas por el
alumnado de la Facultad, desde su ingreso hasta su egreso, sus correspondientes
Legajos Personales, como asi también de su guarda y custodia, manteniéndose para
ello permanentemente actualizado respecto de las normas vigentes en la materia.

Dirigir y supervisar las actividades del Departamento Documentacion y Titulaciones
en relacion a la implementacion, gestion, y supervision de los sistemas y subsistemas
referidos a alumnos en el ambito de la Facultad y su relacion con el Sistema Integral
de la Universidad.

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

Responsable de las actividades correspondientes al procedimiento de otorgamiento de
diplomas expedidos por la Facultad y las tramitaciones de habilitacion y revalida de
titulos de egresados extranjeros, conforme la normativa vigente en la materia.

Mantener enlace administrativo- académico con la Direccidon de Diplomas,
Certificaciones y Legalizaciones de la Universidad, en lo referente al procedimiento
de otorgamiento de Diplomas, cumpliendo las normas que en general se ordenen en el
ambito de la Universidad para ello.

Supervisar en los procesos de expedicion de constancias y certificaciones, tramites de
pases, control de los periodos de permanencia de los alumnos extranjeros, solicitud, y
todo tramite inherente a la Direccion.

Dirigir y supervisar las funciones inherentes al control de asistencia de docentes y
alumnos.

Proveer a las areas de difusion institucional toda aquella informacion del area que
resulte de utilidad para su divulgacion publica, conforme lo ordene el superior.
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Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las distintas
areas de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacion entre ellas y su
permanente actualizacion.

Intervenir en la confeccion de la Memoria Anual del area y sus respectivas
dependencias, referida a las gestiones realizadas.

Determinar los objetivos del area, planificar las actividades a desarrollarse durante el
afio calendario, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las mismas para el logro
de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

Desarrollar toda otra funcidon que surja, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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CARGO Auxiliar Administrativo de Bedelia
A CROPAMIENTO 07 - ADM
CODIGO SAC-202-701
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion de Estudios
COMPRENDE -

MISION:

Asistir y ejecutar las tareas operativas y administrativas de Bedelia, brindando soporte directo
a la gestion académica y al personal jerarquico, a fin de asegurar el correcto procesamiento de
la informacion de docentes y estudiantes, contribuyendo al funcionamiento eficiente del area.

FUNCIONES:

1.

Auxiliar a la Direccion de Gestion de Estudios en las tareas inherentes al area Bedelia,
facilitando la atencion efectiva a docentes y estudiantes y garantizando el cumplimiento
de las normativas vigentes de la FADyCC.

Operar los sistemas SIU Huarpe, SUDOCU, SIU Guarani, y los sistemas que scan
establecidos por la institucion en el futuro, para gestionar las solicitudes de los docentes y
alumnos de la Facultad.

Brindar asistencia en la atencion a docentes y estudiantes, resolviendo consultas
relacionadas con tramites académicos, asignacion de aulas y normativas vigentes.

Colaborar en la organizacion y asignacion de aulas, talleres y otros espacios para el
dictado de clases y examenes.

Apoyar en la elaboracion y mantenimiento de registros académicos, actas de exdmenes y
demas documentos necesarios para el seguimiento administrativo.

Colaborar en el control de las actas de examen, verificando el cierre y firma de las actas
en el sistema.

Verificar la correcta carga de las mesas de examen y de las comisiones anuales, primer y
segundo cuatrimestre.
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Realizar tareas administrativas generales necesarias para el funcionamiento del area,
asegurando siempre la confidencialidad y el correcto manejo de la informacion.

Participar en la capacitacion y formacion de los usuarios sobre el uso de sistemas de
gestion académica y herramientas administrativas.

Mantener actualizado el registro de docentes de la Facultad.

Colaborar en la elaboracion de informes sencillos, segin las directivas del superior
inmediato.

Realizar tareas de archivo, digitalizacion y organizacion de la documentacion de Bedelia.
Colaborar en la resolucion de procedimientos que afecten la gestion académica diaria.

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.
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CARGO Auxiliar Administrativo de Atencion al Alumno
R o |or-ao
CODIGO SAC-202-702
SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion de Estudios
COMPRENDE -
MISION:

Desarrollar las tareas administrativas y operativas necesarias para el correcto funcionamiento
del area de Atencion al Alumno, asegurando la eficiencia en el procesamiento de la
documentacion del alumnado y de la oferta académica y contribuyendo a la calidad de la
atencion a la comunidad universitaria.

FUNCIONES:

1.

Operar los sistemas SIU Huarpe, SUDOCU y SIU Guarani, Renaper y ReFE y los que
sean establecidos por la institucion en el futuro, para gestionar las solicitudes de los
docentes y alumnos de la Facultad.

Recibir y atender a estudiantes, docentes y graduados, resolviendo consultas bésicas
sobre tramites, fechas, horarios y requisitos.

Entregar y recibir la documentacion necesaria para inscripciones, titulos secundario o
terciario original de los estudiantes.

Orientar a los usuarios sobre los procedimientos a seguir para acceder a las ofertas
académicas o los tramites de la Facultad.

Cargar datos en el sistema de gestion SIU guarani o los sistemas que lo reemplace, tales
como inscripcioén a carreras, inscripcion fuera de término, documentos respaldatorios,
requisitos de ingreso, y cambios de situacién académica.

Recepcionar y controlar la documentacion de los alumnos en soporte fisico y digital.

Mantener los legajos de los estudiantes actualizados y correctamente archivados, tanto en
formato fisico como digital.
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Asistir en la recopilacion y verificacion de la documentacion para la emision de
constancias, certificados y otros documentos oficiales, que los estudiantes no pueden
descargar del sistema de autogestion SIU Guarani.

Recibir y controlar documentacion requerida para certificar, programas, planes de
estudios y fichas académicas para ser remitida a la firma de las autoridades.

Asistir en la difusion de informacion académica relevante (calendario, llamados a
examen, avisos de catedra, etc.) en los canales oficiales y presenciales.

Colaborar en la organizacion de la documentacion en soporte papel y digital de Atencion
al Alumno y el resguardo de los mismos.

Realizar tareas de copiado, digitalizacion y escaneo de documentos.
Asistir en la preparacion de listas y reportes sencillos para el personal jerarquico.
Mantener el orden y la limpieza del area de trabajo para facilitar las operaciones diarias.

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.
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Supervision Sistemas de Gestion de Estudios

Jefe/a de Supervision de Sistemas de Gestion de

CARGO Estudios
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 05 - TEC-PROF B
CODIGO SAC-202-501

SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestion de Estudios

COMPRENDE Auxiliar de Sistemas de Gestion de Estudios

MISION:

Entender en la gestion y supervision de los sistemas informaticos vinculados a los procesos de
gestion de estudios de la Facultad, garantizando el adecuado registro, procesamiento y
actualizacion de la informacion académica, y el correcto funcionamiento de los sistemas
utilizados, asi como la integridad, confiabilidad y disponibilidad de los datos académicos, a
fin de contribuir al fortalecimiento de los procesos de planificacion, seguimiento y toma de
decisiones, en cumplimiento de la normativa vigente y de las disposiciones institucionales.

FUNCIONES:

1.

Gestionar los sistemas SIU Huarpe, SIU Guarani, SIU Tehuelche, SIU Araucano, SiCer,
Pagos UNNE, Netcloud-UNNE, SUDOCU vy los sistemas institucionales que sean
implementados por la Universidad en el futuro, asesorando acerca de su funcionamiento a
la Direccion de Gestion de Estudios y a los agentes del area.

Supervisar la correcta administracion y funcionamiento de los sistemas informaticos de
gestion académica utilizados en la Facultad, asegurando la adecuada registracion,
actualizacion y resguardo de la informacion vinculada a estudiantes, planes de estudio,
cursadas y evaluaciones.

Crear la matriz de los Planes de Estudios de las carreras de la FADyCC en el sistema SIU
Guarani o el sistema que lo reemplace a futuro, sedes Resistencia y Corrientes.

Crear la matriz de los Planes de Estudios en el sistema SIU Guarani o el sistema que lo
reemplace a futuro, de las Diplomaturas Universitarias de la FADyCC, Sedes Resistencia
y Corrientes y las extensiones aulicas.

Supervisar la actualizacion de las versiones del sistema SIU Guarani, cuando sea
necesario.
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Sistematizar la carga de ingresantes, posterior matriculacion, altas, bajas y
modificaciones en el legajo digital de los estudiantes.

Registrar el calendario de promociones, cursadas, regularidades (anuales, primer y
segundo cuatrimestre), y el periodo de vocacionales.

Registrar el calendario de mesas de exdmenes anuales en el sistema SIU Guarani, asi
como también el de mesas especiales, defensa de Tesinas y vocacionales.

Proporcionar la informacion para la elaboracion del Padron de elecciones de consejeros
estudiantiles y centro de estudiantes.

Procesar datos de interfaces: Tehuelche, Beca Araucano y estadisticas varias.

Confeccionar y actualizar el sistema de programas de acuerdo a los requerimientos de la
Direccion de Gestion de Estudios, estadisticas varias y pedidos solicitados por las
carreras, asignaturas, docentes y autoridades superiores.

Elaborar y proporcionar reportes, estadisticas e informacion académica provenientes de
los sistemas de gestion de estudios, a requerimiento de las autoridades y areas
institucionales, contribuyendo a la planificacion, seguimiento y toma de decisiones.

. Brindar asistencia técnica a docentes, personal Nodocente y estudiantes en el uso del

sistema SIU Guarani, SIU Huarpe y los sistemas de gestion académica que sean
adoptados por la institucion.

Participar en capacitaciones y reuniones sobre el uso de los sistemas de gestion
académica a fin de aplicar las actualizaciones y ajustes necesarios en los procesos
realizados en el area.

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.
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CARGO Auxiliar de Sistemas de Gestion de Estudios
A GRUPAMIENTO 07 - TEC-PROF B
CODIGO SAC-202-501-701
SUPERIOR INMEDIATO ]JEesi/gig: Supervision de Sistemas de Gestion de
COMPRENDE -

MISION:

Brindar apoyo en la gestion de los sistemas informaticos vinculados a los procesos de Gestion
de Estudios de la Facultad, colaborando con el adecuado registro, procesamiento y
actualizacion de la informacion académica en los sistemas utilizados, asi como la integridad,
confiabilidad y disponibilidad de los datos académicos, en cumplimiento de la normativa
vigente y de las disposiciones institucionales.

FUNCIONES:

1.

Operar los sistemas SIU Huarpe, SIU Guarani, SIU Tehuelche, SIU Araucano, SiCer,
Pagos UNNE, Netcloud-UNNE, SUDOCU vy los sistemas institucionales que sean
implementados por la Universidad en el futuro, apoyando acerca de su funcionamiento a
la Direccion de Gestion de Estudios y a los agentes del area.

Colaborar con la registracion, actualizacion y resguardo de la informacion vinculada a
estudiantes, planes de estudio, cursadas y evaluaciones.

Brindar apoyo en la creacion de la matriz de los Planes de Estudios de las carreras de la
FADyCC en el sistema SIU Guarani o el sistema que lo reemplace a futuro, sedes
Resistencia y Corrientes.

Brindar apoyo en la creacién de la matriz de los Planes de Estudios en el sistema SIU
Guarani o el sistema que lo reemplace a futuro, de las Diplomaturas Universitarias de la
FADyCC, Sedes Resistencia y Corrientes y las extensiones aulicas.

Colaborar en la sistematizacion de la carga de datos de ingresantes, posterior
matriculacion, altas, bajas y modificaciones en el legajo digital de los estudiantes.

Registrar el calendario de promociones, cursadas, regularidades (anuales, primer y
segundo cuatrimestre), y el periodo de vocacionales.
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Registrar el calendario de mesas de examenes anuales en el sistema SIU Guarani, asi
como también el de mesas especiales, defensa de Tesinas y vocacionales.

Brindar apoyo en la preparacion de la informacion para la elaboracion del Padron de
elecciones de consejeros estudiantiles y centro de estudiantes.

Procesar datos de interfaces: Tehuelche, Beca Araucano y estadisticas varias.

Asistir en la elaboracion de reportes, estadisticas e informacion académica provenientes
de los sistemas de gestion de estudios, a requerimiento de las autoridades y areas
institucionales, contribuyendo a la planificacion, seguimiento y toma de decisiones.

Brindar asistencia técnica a docentes, personal no docente y estudiantes en el uso del
sistema SIU Guarani, SIU Huarpe y los sistemas de gestiéon académica adoptados por la
institucion.

Participar en capacitaciones y reuniones sobre el uso de los sistemas de gestion
académica a fin de aplicar las actualizaciones y ajustes necesarios en los procesos
realizados en el area.

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.
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Departamento Documentacion y Titulaciones

CARGO Jefe/a de Departamento Documentacion y Titulaciones
CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 03 - ADM

CODIGO SAC-202-301

SUPERIOR INMEDIATO Director/a de Gestidon de Estudios

COMPRENDE Auxiliar Administrativo de Documentacion y Titulaciones

MISION:

Gestionar, resguardar y garantizar la correcta tramitacion, emision y archivo de

documentacion académica y administrativa vinculada a los procesos de titulacion,

la

certificacion y egreso de los estudiantes, asegurando la integridad, legalidad y accesibilidad

de los datos, tanto en soporte fisico como digital.

FUNCIONES:

1. Organizar, coordinar, y supervisar las tareas que se realizan en el Departamento,

garantizando la calidad en la gestion documental, la custodia de la documentacion,

el

cumplimiento de las normas de seguridad, conservacion de documentacion en soporte

papel y digital y toda otra equivalente.

2. Gestionar integralmente la documentacion papel y digital, supervisando su registro y

correcto procesamiento.

3. Implementar sistemas de archivo y digitalizacion de documentacion para optimizar la

gestion y preservar la memoria institucional conforme a la normativa legal vigente.

4. Responsable de coordinar los procesos de elaboracion y cierre de las actas de exdmenes

parciales y finales, supervisando los procesos de control, junto con Bedelia.

5. Coordinar, junto con Bedelia, los procesos de habilitacion de comisiones de cursadas en

el sistema, supervisando los procesos de generacion de las actas, cierre y firma en el

sistema.

6. Administrar y actualizar los legajos académicos y documentacion individual de los

egresados, asegurando la integridad y disponibilidad de la informacion.

7. Coordinar la elaboracion y actualizacion del padron de estudiantes.
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Responsable de realizar el sellado y rubricado de documentacion para certificacion y
legalizacion de Titulos secundarios y terciarios de los estudiantes.

Responsable de coordinar los procesos y seguimiento de la Certificacion de Titulos
secundarios y terciarios, junto con el area de Atencion al Alumno.

Responsable de realizar el seguimiento de la trayectoria de los estudiantes y sus
resultados académicos.

Proveer insumos e informacion para la elaboracion de las estadisticas relacionadas con
los graduados.

Coordinar y supervisar el proceso de transformacion de la documentacidon en soporte
papel a digital.

Elaborar informes periddicos, detallando las actividades realizadas, los avances en los
procesos de titulacion y el estado de situacion de los tramites, a fin de mantener
informado al superior inmediato.

Colaborar en la elaboracion de la memoria anual del area, aportando informacion referida
a las gestiones realizadas.

Mantenerse actualizado respecto de normativas vigentes generales y especificas
aplicables a la gestion documental y a los procesos de titulacion.

Brindar asesoramiento y orientacion al superior en relacion a los procedimientos
desarrollados en el area y la normativa legal correspondiente.

Controlar las tareas desempefiadas por el personal a su cargo, velando por la eficacia,
eficiencia y calidad de los procedimientos que se realicen en el Departamento.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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CARGO A.uxﬂla.r Administrativo de Documentacion y
Titulaciones

CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 06 - ADM

CODIGO SAC-202-301-601

SUPERIOR INMEDIATO Jgfe/a gie Departamento de Documentacion y
Titulaciones

COMPRENDE -

MISION:

Contribuir con el desarrollo eficiente de las tareas administrativas y operativas del
Departamento de Documentacion y Titulaciones, brindando apoyo en la gestion de los
procesos académicos y documentales.

FUNCIONES:

1.

Operar los sistemas digitales adoptados por la institucion: SIU Huarpe, SUDOCU, SIU
Guarani, SiCer, Pagos UNNE, Netcloud-UNNE, Renaper, ReFE y los que sean
establecidos por la institucion en el futuro, para gestionar las solicitudes de Diplomas de
los graduados de la Facultad.

Elaborar informes académicos de los estudiantes en relacion a las normas y reglamentos
vigentes, segun instrucciones del superior.

Asegurar la correcta custodia, actualizacion y registro de titulos y legajos fisicos y
digitales de los graduados de la Facultad.

Garantizar el control riguroso de la documentacion académica vinculada a los procesos de
titulacion.

Colaborar en la implementacion de sistemas de archivo y digitalizacion de
documentacién conforme a la normativa legal vigente.

Elaborar reportes e informes sobre el estado de los procesos de titulacion para la
Direccion y la Secretaria Académica de la Facultad.

Colaborar en la gestion académica, asegurando la correcta organizacion, actualizacion y
resguardo de la documentacion pertinente a cada estudiante.
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Generar actas de examenes de las carreras de Sede Resistencia y supervisar junto con
Bedelia el correcto cierre de los mismos y firmas de los docentes en el sistema.

Generar las actas de cursadas de las carreras de Sede Resistencia y coordinar con Bedelia
la supervision y el correcto cierre de los mismos, como asi también las firmas de los
docentes en el sistema.

Contribuir en los procesos y seguimiento de la Certificaciéon de Titulos Secundarios y
terciarios.

Participar en actividades de capacitacion y actualizacion relacionadas con las gestiones
del area, promoviendo la mejora continua y el desempeno eficaz de sus funciones.

Colaborar con la recopilacion de datos e informacion para la elaboracidon de informes
periodicos referidos a las gestiones y tramites del area.

Colaborar con el Departamento de Documentacion y Titulaciones en la elaboracion de
propuestas de mejoras o actualizacion de la reglamentacion del area.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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DIRECCION DE GESTION EN CENTRO DE RECURSOS

CARGO Director/a de Gestion en Centro de Recursos
i‘é&%‘i‘%ﬁ%ﬁ 5 02 - TEC-PROF B TEC
CODIGO SAC-203
SUPERIOR INMEDIATO Secretario/a Académico/a
COMPRENDE -
MISION:

Entender en la direccion, planificacion y control de los procesos técnicos bibliotecologicos,
proyectando 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 del Centro de Recursos y a las normas administrativas dispuestas por la
superioridad en el area de su competencia.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Secretaria Académica en las actividades inherentes y complementarias a la
Direccion.

2. Administrar 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 4rea.

3. Mantener actualizados los registros y toda la documentacion del area de manera tal que
posibilite la obtencion de informaciones estadisticas periddicas de uso interno y externo
cuando sean requeridas, ejerciendo su custodia.

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

5. Coordinar actividades con la Direccion de Biblioteca Central, las Bibliotecas y Centros
de Recursos de otras Facultades de la UNNE vy del pais, con el fin de intercambiar
informacion que coadyuve al mas eficiente desempefio de su mision.

6. Responsable de la custodia y mantenimiento de los libros, revistas, videos y todo otro

material bibliografico asignado a la Direccidon, disponiendo sobre cuestiones operativas
que garanticen eficiencia en la prestacion del servicio y cuidado del patrimonio.
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Responsable de la eficiente concrecion de los procesos técnico-bibliotecologicos y de la
correcta registracion de las operaciones del area en el sistema que se implemente en la
Facultad, supervisando el desarrollo de las actividades del personal a su cargo.

Coordinar y supervisar lo relativo a inscripcion y alta como usuario “Lector”, efectuando
un riguroso control sobre los retiros de material por parte de “titulares”, como asi también
las bajas de los lectores con inactividad por los afios previstos por la normativa vigente.

Intervenir en los procesos tendientes a la capacitacion del personal de la Direccion.

Sugerir el material bibliografico a adquirir en base a la propuesta de los Docentes,
revistas especializadas, etc., coordinando acciones tendientes a su adquisicion con la
Direccion General de Coordinacion Administrativa.

Recepcionar el material bibliografico adquirido por la Facultad, proceder a sellar,
clasificar, catalogar y entregar formalmente al area Circulacion y Préstamos, previa
intervencion del area responsable de Patrimonio.

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

Responsable del informe anual de inventario de movimientos de libros y existencias de la
biblioteca, elevandose a consideracion del superior.

Supervisar y comunicar mensualmente la lista de alumnos morosos del Centro de
Recursos, al superior, a efectos de ser girada a las areas relacionadas con el alumnado de
la Facultad, y con los demas usuarios del servicio.

Realizar estadisticas globales de préstamos, lectores, libros, revistas y recursos digitales
ingresados en el mes y otros.

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

Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las distintas areas
de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacion entre ellas y su
permanente actualizacion.

Determinar los objetivos del area, planificar las actividades a desarrollarse durante el afio
calendario, y realizar el seguimiento y la evaluacion de las mismas para el logro de los
lineamientos propuestos por la Secretaria.

Intervenir en la confeccion de la memoria anual del area y sus respectivas dependencias,
referida a las gestiones realizadas.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma, las
necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad.
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SECRETARIA DE EXTENSION, TRANSFERENCIA Y
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Misiones y Funciones
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Departamento Extension, Transferencia y Relaciones interinstitucionales

Jefe/a de Departamento Extension, Transferencia y
CARGO . c e .
Relaciones Interinstitucionales
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 03 - ADM
CODIGO SET-301
SUPERIOR INMEDIATO Secr;tarl.o/a.de Extension, Transferencia y Relaciones
Interinstitucionales
- Supervision Extension, Transferencia y Relaciones
COMPRENDE Interinstitucionales
- Area de Comunicacioén Institucional
MISION:

Gestionar los procesos relacionados con la extensién universitaria, la transferencia de
conocimientos y tecnologia, las relaciones interinstitucionales y la comunicacion institucional
de la Facultad, promoviendo la articulacion con actores sociales, institucionales y
productivos, en cumplimiento de las politicas establecidas y en contribucion al desarrollo
académico, cientifico y comunitario.

FUNCIONES:

1.

Asistir al/la Secretario/a de Extension, Transferencia y Relaciones Interinstitucionales en
los asuntos inherentes al area, gestionando la ejecucion y desarrollo de las acciones
planificadas.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes al departamento,
garantizando el cumplimiento de las normativas institucionales y nacionales que regulan
los programas y proyectos de extension y transferencia.

Coordinar la articulacion entre las areas internas de la Facultad y las instituciones
externas, promoviendo convenios, proyectos y actividades conjuntas.

Verificar la correcta tramitacion digital de expedientes, proyectos, convenios y
actividades ingresados al area, garantizando el cumplimiento de los circuitos
administrativos establecidos.

Dirigir la implementacion de estrategias de comunicacion institucional e
interinstitucional, velando por el correcto uso de la identidad visual definida.
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Coordinar y supervisar la creacion, publicacion y difusion de contenido institucional en
diversos formatos, acorde a los diferentes canales de comunicacion.

Desarrollar planes de comunicacién y estar preparado para responder a situaciones de
crisis y emergencia, a fin de minimizar sus efectos.

Planificar y coordinar las actividades de ceremonial y protocolo institucional en actos
académicos, conferencias, entregas de diplomas, inauguraciones, y otros eventos oficiales
organizados por la Facultad, en conjunto con las 4reas académicas y administrativas.

Planificar y coordinar la confeccion de programas, invitaciones, acreditaciones y demas
materiales protocolares, garantizando su correcta presentacion y coherencia con la
identidad institucional.

Mantener estrecha interaccion y colaboracion con otros departamentos y areas de la
Unidad Académica, para asegurar la coordinacion y eficiencia en las actividades y
objetivos institucionales.

Coordinar el registro y archivo de la documentacion, material audiovisual y fotografico e
informacion vinculada a los actos institucionales, a fin de mantener la memoria
institucional de los eventos realizados.

Disenar, actualizar y supervisar la elaboracion de documentacion, tramitaciones, circuitos
administrativos y procedimientos internos del area, garantizando su correcta aplicacion, la
eficiencia de la gestion y el cumplimiento de la normativa institucional vigente.

Coordinar la implementacion de herramientas y sistemas digitales de gestion que
permitan la organizacion y el seguimiento de los tramites y proyectos del area.

Promover la capacitacion y actualizacion de los equipos de trabajo a su cargo en temas de
extension, transferencia y comunicacion.

Coordinar y supervisar al personal a su cargo, delegando funciones, asignando
responsabilidades y administrando los recursos disponibles de manera tal que contribuyan
a alcanzar los fines y objetivos del area.

Desarrollar toda otra funcion que surja de su misién, complementaria a la misma,
necesaria para la administracion interna o la que disponga la superioridad.
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Supervision Extension, Transferencia y Relaciones interinstitucionales

CARGO Jefe/a' de . Sup.erv¥sml.1 Extension, Transferencia y
Relaciones interinstitucionales

CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 05 - ADM

CODIGO SET-301-501

SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a' de DeparFam@tq de Extension, Transferencia y
Relaciones Interinstitucionales

COMPRENDE Aux11¥ar Admm;stra'ltlvc') de Extension, Transferencia y
Relaciones interinstitucionales

MISION:

Supervisar, implementar y dar seguimiento a los programas y proyectos de extension
universitaria y de transferencia de conocimientos y tecnologias, promoviendo la articulacion
entre la Facultad, la comunidad y los sectores productivos, en concordancia con los
lineamientos institucionales.

FUNCIONES:

1. Asistir al Jefe de Departamento en los asuntos inherentes al area, supervisando la
ejecucion y desarrollo de las acciones planificadas.

2. Supervisar la planificacion, presentacion y evaluacion de los programas y proyectos de
extension y transferencia de la Facultad, verificando su correcta ejecucion administrativa
mediante los sistemas institucionales.

3. Brindar asesoramiento técnico y administrativo a los equipos de catedras, docentes e
invitados que participen en proyectos de extension de manera presencial y electronica.

4. Promover la integracion de docentes, estudiantes y graduados en actividades de extension
y vinculacion social.

5. Colaborar en la gestion de convenios y acuerdos con instituciones publicas y privadas y
de cooperacion internacional, supervisando la tramitaciéon administrativa y documental,
asegurando su adecuacion a las normativas institucionales.

6. Impulsar la implementacion de programas de transferencia tecnologica y de conocimiento

hacia la comunidad y los sectores productivos y facilitar la articulacion de la Facultad con
organizaciones sociales, culturales, educativas y productivas.
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Supervisar la actualizacion de la base de datos y documentacion correspondiente a
convenios y acuerdos establecidos con otras instituciones.

Identificar y difundir oportunidades internacionales de becas, movilidad, intercambio
académico, pasantias y programas de investigacion o formacion.

Acompanar a docentes, personal de gestion, estudiantes y graduados en los procesos de
postulacion a programas internacionales, brindando orientacién administrativa y
académica, gestionando los tramites correspondientes y garantizando el cumplimiento de
los requisitos y procedimientos establecidos por las convocatorias de cooperacion
internacional.

Supervisar las actividades de ceremonial y protocolo institucional en actos académicos,
conferencias, entregas de diplomas, inauguraciones, y otros eventos oficiales organizados
por la Facultad, colaborando con la organizacion y logistica para su adecuada ejecucion.

Colaborar con la logistica correspondiente a actividades institucionales en las que
participen docentes invitados o profesionales externos, en lo referido a reserva de pasajes,
estadias, vidticos y otros requerimientos incluidos en los proyectos.

Organizar y controlar la recepcidon, registro y tramitacién digital de proyectos de
extension, convenios, pasantias y actividades de transferencia, en articulacion con las
arcas administrativas correspondientes.

Velar por el cumplimiento de los plazos y requerimientos formales de los proyectos y
tramites gestionados digitalmente, asegurando su adecuada derivacion a las instancias
competentes.

Garantizar la oportuna y correcta elaboracion y tramitacion digital de resoluciones,
convenios, acuerdos, cartas de intencion, disposiciones, notas, informes y demas
documentos administrativos que surjan de las actividades de extension y transferencia, en
los sistemas implementados por la institucion.

Elaborar informes periodicos sobre los resultados de la ejecucion de programas y
proyectos de extension y transferencia.

Desarrollar toda otra funciébn que surja de su misiéon, complementaria a la misma,
necesaria para la administracion interna o la que disponga la superioridad.
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Auxiliar Administrativo de Extension, Transferencia y

CARGO . e Les e
Relaciones Interinstitucionales

CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 07- ADM

CODIGO SET-301-501-701

SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a. de Sup.erV1.smg Extension, Transferencia y
Relaciones Interinstitucionales

COMPRENDE -

MISION:

Brindar apoyo administrativo en la gestion de proyectos, programas y actividades de
extension, transferencia y relaciones interinstitucionales de la Facultad, colaborando en el
registro, seguimiento, organizacion y comunicacion de acciones, garantizando eficiencia y
orden en los procesos administrativos vinculados al area.

FUNCIONES:

1.

Asistir al superior inmediato en los asuntos inherentes al area, a fin de cumplir con la
ejecucion y desarrollo de las acciones planificadas.

2. Colaborar en la gestion y tramitacion administrativa de proyectos, programas y
actividades de extension y transferencia, mediante los sistemas institucionales
establecidos.

3. Apoyar en la recepcion, registro y archivo de documentacion relacionada con
convocatorias, proyectos y convenios.

4. Asistir en el seguimiento de plazos, presentaciones y requisitos administrativos de los
proyectos de extension.

5. Brindar atencién y orientacion administrativa a docentes, estudiantes y comunidad
respecto a tramites y procedimientos del area de extension.

6. Apoyar en la elaboracion de listados, planillas y reportes vinculados a las actividades de
extension, segun instrucciones del jefe inmediato.

7. Contribuir en la organizacioén y logistica de jornadas, talleres, ferias, festivales y demas
actividades de extension y vinculacion con la comunidad.

8. Asistir a docentes, estudiantes y graduados en los procesos de postulacion a programas

internacionales, brindando orientacién administrativa y académica.
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Colaborar en la difusiéon de convocatorias, eventos y actividades de extension y de
cooperacion internacional, en articulacion con el area de comunicacion institucional.

Mantener actualizada la base de datos y repositorio de documentacién correspondiente a
convenios y acuerdos establecidos con otras instituciones.

Mantener actualizada la base de datos de proyectos de extension y de cooperacion
internacional vigentes, participantes, beneficiarios, organizaciones vinculadas e
instituciones extranjeras asociadas.

Asistir en la preparacion de informes administrativos y reportes periddicos sobre las
actividades de extension y transferencia.

Apoyar la organizacion de reuniones, talleres y encuentros vinculados al area, asegurando
la disponibilidad de recursos materiales y documentacion.

Registrar, organizar, tramitar y dar seguimiento a los expedientes, notas, proyectos y
solicitudes en los sistemas digitales de gestion institucional, garantizando su integridad,
correcta derivacion y actualizacion.

Brindar apoyo en el mantenimiento del archivo fisico y digital del area de extension,
asegurando su conservacion y accesibilidad.

Desarrollar toda otra funcion que surja de su misién, complementaria a la misma,
necesaria para la administracion interna o la que disponga la superioridad.
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CARGO Auxiliar de Area Comunicacion Institucional
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 07- ADM
CODIGO SET-301-702
SUPERIOR INMEDIATO Jefe/a. de Depaﬁam;ntq de Extension, Transferencia y
Relaciones Interinstitucionales
COMPRENDE -
MISION:

Brindar apoyo operativo y administrativo en las actividades de comunicacion institucional e
interinstitucional de la Facultad, colaborando en la produccion de materiales graficos y
audiovisuales, el registro de eventos, la difusion de informacion y la atencion de
requerimientos de las distintas areas, contribuyendo a fortalecer la identidad institucional y la
vinculacion con la comunidad.

FUNCIONES:

1.

Asistir al superior en los asuntos inherentes al area, a fin de cumplir con la ejecucion y
desarrollo de las acciones planificadas.

2. Asistir en el disefo y elaboracion de piezas graficas, audiovisuales y digitales para la
comunicacion institucional de la Facultad.

3. Realizar el registro fotografico y audiovisual de las actividades académicas, culturales,
cientificas y de extension que se desarrollen en la institucion.

4. Colaborar en la edicion de imagenes, videos y materiales de difusion y senalética,
utilizando programas de disefio grafico y edicion multimedia.

5. Mantener actualizados los repositorios digitales de imagenes, videos y materiales
comunicacionales de la Facultad.

6. Apoyar en la gestion y actualizacion de la pagina web institucional y redes sociales
oficiales, siguiendo las directrices de la supervision.

7. Atender y canalizar las solicitudes de comunicacion y difusion provenientes de las
distintas areas de la Facultad.

8. Elaborar borradores de comunicados, noticias y contenidos para su revision y difusion

oficial.
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Colaborar en la organizacion de programas de comunicacion interna y externa.

Participar en la logistica de difusion y registro de eventos institucionales, en articulacién
con otras areas.

Elaborar certificados de participacion, asistencia y aprobacion correspondientes a las
actividades desarrolladas por la Facultad, bajo la supervision del superior y en
cumplimiento con las normativas institucionales.

Apoyar la distribucion de materiales de comunicacion impresos y digitales a la
comunidad académica y publico en general.

Mantener registros de las actividades de comunicacion realizadas, generando reportes
para el superior.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su misiéon, complementaria a la misma,
necesaria para la administracion interna o la que disponga la superioridad.
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SECRETAR’iA DE INVESTIGA,CI(')N, POSGRADO,
INNOVACION Y VINCULACION TECNOLOGICA

Misiones y Funciones

106



UNIVERSIDAD
* NACIONAL
DEL NORDESTE

FACULTAD DE ARTES, DISEND
¥ CIENCIAS DE LA CULTURA

CARGO Auxiliar Administrativo de Investigacion y Posgrado
ié%%%iggﬁm 06 - ADM
CODIGO SIP-601
SUPERIOR INMEDIATO \S/?rclz(:f:ci?(i ?1 g:céglvée;t(iﬁacién, Posgrado, Innovacion y
COMPRENDE -

MISION:

Brindar soporte administrativo, operativo y auxiliar a las actividades desarrolladas en la
Secretaria de Investigacion, Posgrado, Innovacion y Vinculacion Tecnolodgica, realizando
tramites, registros, comunicaciones y atencion a la comunidad universitaria contribuyendo al
logro de los objetivos del area.

FUNCIONES:

1. Apoyar al Secretario/a de Investigacion, Posgrado, Innovacion y Vinculacion Tecnoldgica
en las tareas y asuntos inherentes al area.

2. Realizar los tramites administrativos correspondientes a las actividades de la Secretaria,
conforme a los procedimientos y sistemas institucionales.

3. Auxiliar en la elaboracion y organizacion de documentacion administrativa especifica de
la Secretaria, tales como Resoluciones, Disposiciones, Notas, Providencias y otras.

4. Apoyar en las tareas de comunicacion con la comunidad educativa, en lo que respecta a
responder consultas presenciales, telefonicas o virtuales, brindar informacioén y asistir en
tramites digitales.

5. Colaborar con la elaboracion del plan anual de actividades de la Secretaria, manteniendo
actualizada la agenda y llevando el seguimiento de actividades, fechas clave de
convocatorias, reuniones técnicas, capacitaciones y eventos.

6. Asistir en la implementacidon de convocatorias de becas, subsidios, proyectos y grupos de

investigacion y programas de posgrado, colaborando en su difusion, seguimiento y
sistematizacion de resultados.
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Acompafiar a docentes, investigadores y estudiantes en tramites vinculados a proyectos y
becas de investigacion, inscripcion a posgrados, certificaciones y otros tramites
administrativos.

Auxiliar en las tareas operativas inherentes a la creacidn, organizacion y funcionamiento
de las Estructuras de investigacion de la Facultad.

Auxiliar en las tareas inherentes a la creacion, organizacion y funcionamiento operativo
de las Carreras de posgrado de la Facultad.

Auxiliar en las tareas operativas inherentes al funcionamiento de la Incubadora de
Proyectos artisticos y culturales y del laboratorio FabMedialab a fin de contribuir con el
desarrollo eficiente de sus actividades.

Colaborar con la organizacién de eventos académicos y cientificos, y actividades de
vinculacion, tales como congresos, jornadas, talleres, seminarios, actividades de
formacidon continua, exposiciones, festivales y ferias artisticas, colaborando con su
logistica y coordinacion con el equipo auxiliar de diferentes areas intervinientes.

. Administrar y mantener actualizadas las bases de datos digitales del area a fin de

garantizar la disponibilidad y seguimiento de la informacion por parte del superior, sobre
actividades del area.

Administrar el archivo fisico y el repositorio digital del area, asegurando su correcta
organizacion, conservacion y disponibilidad, seglin pautas internas.

Gestionar las tareas correspondientes a la emision de certificaciones relacionadas con las
actividades académicas de posgrado, cientificas e institucionales generadas desde la
Secretaria.

Mantenerse actualizado en relacion a los procedimientos que se realizan en los sistemas
de gestion institucional, asi como también en materia de normativas generales y
especificas vigentes.

Informar periddicamente al superior sobre avances, dificultades y resultados de las tareas,
contribuyendo a la evaluacion continua de la Secretaria.

Participar en la elaboracioén de la memoria anual de la Secretaria reuniendo y organizando
la informacion correspondiente.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su misién, complementaria a la misma,
necesaria para la administracion interna o la que disponga la superioridad.
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Auxiliar Administrativo de Investigacion, Posgrado,
CARGO < . < .
Innovacion y Vinculacion Tecnoldgica
CATEGORIA -
AGRUPAMIENTO 07- ADM
CODIGO SIP-701
SUPERIOR INMEDIATO Sc?cretarlQ{a de InYe§t1ga010n, Posgrado, Innovacion y
Vinculaciéon Tecnologica
COMPRENDE -
MISION:

Brindar apoyo administrativo, operativo y elemental a las actividades desarrolladas por el
Area de Investigacion, Posgrado, Innovacion y Vinculacion Tecnologica, a fin de lograr la
correcta gestion de tramites, registros, comunicaciones y atenciéon a la comunidad
universitaria.

FUNCIONES:

1. Organizar la documentacion administrativa del éarea, incluyendo resoluciones, notas,
formularios, informes, expedientes y bases de datos.

2. Atender consultas presenciales, telefonicas o virtuales, brindando informacion basica
sobre programas, tramites, convocatorias y requisitos administrativos.

3. Registrar y actualizar datos de docentes, investigadores, proyectos, programas y
estudiantes de posgrado en las planillas digitales internas.

4. Apoyar en la elaboracion y envio de comunicaciones oficiales, como circulares, actas,
invitaciones y recordatorios vinculados a actividades del 4area, mediante canales
electronicos.

5. Asistir en la organizacion de eventos académicos (jornadas, seminarios, talleres,
capacitaciones), ocupandose de las consultas, inscripciones y tareas de apoyo.

6. Asistir en la organizacion de reuniones presenciales y virtuales programadas por la
Secretaria, enviando las comunicaciones correspondientes y realizando los registros que
sean requeridos por la superioridad.

7. Realizar el seguimiento de tramites y expedientes, controlando estados, fechas y
derivaciones a otras areas administrativas de la institucion.
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Mantener el archivo fisico y repositorio digital del &rea, asegurando su correcta
organizacion y disponibilidad, segun pautas internas.

Apoyar en el registro de informacion en plataformas institucionales, bajo la supervision
del jefe inmediato.

Asistir en tareas administrativas relacionadas al control de presupuestos asignados,
rendiciones de gastos y gestion de pagos por servicios vinculados al 4rea.

Mantenerse actualizado en cuanto al funcionamiento de las plataformas y sistemas
digitales de gestion académica y administrativa.

Apoyar la ejecucion de actividades operativas diarias, cumpliendo con los procedimientos
establecidos y reportando cualquier inconveniente a su superior inmediato.

Informar al superior sobre avances, dificultades y resultados de las tareas, contribuyendo
a la evaluacion continua de la Secretaria.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, complementaria a la misma,
necesaria para la administracion interna o la que disponga la superioridad.
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SECRETARIA DE BIENESTAR, ASUNTOS ESTUDIANTILES,
SOCIALES Y GRADUADOS

Misiones y Funciones
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CARGO Auxnh.ar .Admmlstratlvo de Bienestar y Asuntos
Estudiantiles

CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 06- ADM

CODIGO SBE-601

SUPERIOR INMEDIATO Secretario/a de Bienestar, Asuntos Estudiantiles, Sociales
y Graduados

COMPRENDE -

MISION:

Brindar colaboracion y apoyo en la gestion administrativa y operativa de los programas, becas
y servicios de bienestar estudiantil, asegurando el cumplimiento de las politicas y
procedimientos institucionales, y apoyando al drea en la implementacion eficiente de acciones
que favorezcan la inclusion, permanencia, egreso y desarrollo profesional, a fin de cumplir
con los objetivos de la Secretaria.

FUNCIONES:

1. Colaborar con el/la Secretario/a en la implementacion y supervision de los programas,
beneficios y servicios dirigidos a estudiantes y graduados que brinda la Secretaria.

2. Brindar apoyo en la gestion y elaboracion de la documentacion administrativa del érea,
incluyendo resoluciones, notas, formularios, informes, expedientes y bases de datos.

3. Recibir, revisar y registrar documentacion y expedientes vinculados a becas,
intercambios, beneficios y programas estudiantiles.

4. Sistematizar y mantener actualizadas las bases de datos del area a fin de garantizar la
disponibilidad y seguimiento de la informacion.

5. Atender consultas presenciales, telefonicas o virtuales, brindando informaciéon bésica
sobre programas, servicios, tramites, convocatorias y requisitos administrativos.

6. Brindar apoyo en la atencion a ingresantes a la Facultad, de manera de informar y orientar
a los mismos en los asuntos académicos y de la vida estudiantil.

7. Brindar colaboracion en la gestion de pasantias y/o practicas profesionales de estudiantes
y Graduados en ferias, congresos, y otros eventos publicos y privados.

8. Colaborar operativamente con los tramites de designacion de observadores estudiantiles

para los concursos y carreras docentes de la Facultad.
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Colaborar con la organizacién de eventos y actividades, garantizando su adecuada
logistica y coordinacion.

Brindar asistencia en el desarrollo de tramites de viajes académicos donde participan
estudiantes, tales como la contratacion de seguros, gestion de alojamientos, planificacion
de actividades.

Brindar apoyo en las tareas de seguimiento de graduados, que buscan fomentar la
construccion de redes profesionales y de insercion laboral y detectar requerimientos de
capacitacion continua.

Asistir en la organizacion de la agenda de la Secretaria, registrando fechas clave de
convocatorias, actividades y eventos, asegurando su comunicacion interna y externa.

Auxiliar en la organizacion de reuniones de trabajo, enviando las comunicaciones
necesarias y registrando lo requerido por la superioridad.

Mantener comunicacion con el personal de otras Secretarias de la Facultad para el
desarrollo y seguimiento de las actividades de planificacion conjunta.

Colaborar con la elaboracion de informes y reportes de gestion de los asuntos de la
Secretaria, asi como también detectar dificultades o situaciones a corregir en los tramites
del area y elevarlos al superior inmediato.

Colaborar en la coordinacion de tareas entre los equipos de trabajo que se conforman para
el desarrollo de actividades donde interviene la Secretaria.

Participar en la elaboracion de la memoria anual de la Secretaria, reuniendo y
organizando la informacion correspondiente.

Desarrollar otras tareas operativas y auxiliares que surjan de su mision, sean
complementarias a la misma, y las requeridas por la superioridad.
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CARGO Auxiliar Administrativo de Bienestar, Asuntos
Estudiantiles, Sociales y Graduados

CATEGORIA -

AGRUPAMIENTO 07- ADM

CODIGO SBE-701

SUPERIOR INMEDIATO Secretario/a de Bienestar, Asuntos Estudiantiles, Sociales
y Graduados

COMPRENDE -

MISION:

Brindar apoyo administrativo, operativo y documental a las actividades desarrolladas por la
Secretaria de Bienestar, Asuntos Estudiantiles, Sociales y Graduados.

FUNCIONES:

1. Brindar apoyo administrativo en la elaboracion y tratamiento de documentacion
administrativa y académica del area, tales como resoluciones, notas, providencias,
formularios, informes.

2. Apoyar la realizacion de tareas entre los equipos de trabajo que se conforman para el
desarrollo de actividades donde interviene la Secretaria.

3. Atender consultas presenciales, telefonicas o virtuales, brindando informacién bdasica
sobre programas, tramites, convocatorias y requisitos administrativos y académicos.

4. Brindar apoyo en la realizacion de tramites de los estudiantes y graduados que requieran
asesoramiento.

5. Registrar y actualizar las bases de datos de estudiantes y graduados en los sistemas
institucionales o planillas internas.

6. Brindar apoyo en la elaboracion y envio de comunicaciones oficiales, como circulares,
actas, invitaciones y recordatorios vinculados a actividades del area.

7. Asistir en la organizaciéon de eventos académicos (jornadas, seminarios, reuniones,
capacitaciones), colaborando con la logistica, inscripciones y materiales de apoyo.

8. Realizar el seguimiento de tramites y expedientes, controlando estados, fechas y
derivaciones en coordinacidon con otras areas administrativas de la institucion.
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Mantener actualizado el repositorio fisico y digital del area, asegurando su correcta
organizacion, conservacion y disponibilidad, segin pautas internas.

Brindar asistencia en la elaboracion y emision de certificaciones relacionadas con las
actividades de la Secretaria, realizando el registro y control de datos correspondiente.

Colaborar en la carga de informacion en plataformas institucionales, bajo la supervision
del superior.

Apoyar administrativamente la elaboracion de informes y reportes de gestion.

Apoyar la ejecucion de actividades operativas diarias, cumpliendo con los procedimientos
establecidos y reportando cualquier inconveniente a su superior inmediato.

Desarrollar toda otra funcién que surja de su misiéon, complementaria a la misma,
necesaria para la administracion interna o la que disponga la superioridad.
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