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RESOLUCION N° 7791721

VISTO: LORRIENTES, 2 4 NUV 2021

El Expediente N°80-2021-00759; y

CONSIDERANDO:

Que por el citado Expediente el Sr. Decano de la Facultad de
Artes, Disefio y Ciencias de la Cultura de esta Universidad solicita la aprobacion de la
Estructura Organico-Funcional y Manual de Misiones y Funciones de la FADyCC;

, Que a fs. 68 la Comisién de Interpretacion y Reglamento del

Consejo Directivo de FADyCC propone la Estructura Orgénico-Funcional y su
respectivo Manual de Misiones y Funciones, cuyos términos se ajustan a las
recomendaciones y asistencia recibida de la Direccion General de Organizacién e
Innovacién de Procesos Administrativos dependiente de la Secretaria General de
Planeamiento y, eleva al Honorable Consejo Superior la Resolucion N°208/21 C.D.;

Que a fs. 33 obra Informe Técnico de la Secretaria General de
Planeamiento observando que la Estructura Orgénico-Funcional y Manual de Misiones
y Funciones del Tramo Mayor presentados se encuentran debidamente delineados,
respetando los principios establecidos por Resolucién N°606/08 C.S. y las relaciones
del jerarquia y dependencia estipuladas por el Decreto N°366/06 P.E.N. (C.C.T.
Trabajadores No Docentes de las Universidades Nacionales);

Que a f5. 103 la Secretaria General de Planeamiento informa que
desde el punto de vista presupuestario la propuesta no implica la creacién o
incorporacién de nuevos cargos por lo que no habria ningiin inconveniente para la
continuidad del trdmite propuesto;

Que las Comisiones de Presupuesto y Cuentas y de Interpretacion
y Reglamento aconsejan acceder a lo solicitado:

Lo aprobado en sesion de la fecha;

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DEL NORDESTE
RESUELVE:

ARTICULO 1° - APROBAR la “Estructura Organico-Funcional de la Facultad de
Artes, Disefio y Ciencias de | tura de la Universidad Nacional del Nordeste y su
Manual de Misiones y Funcipbnes®, de conformidad con el Anexo I de la p
Resolucion.

PROF. VERONICA N. TORRES DEBREARD  DR. AGR. MMM/ ORBANI
SECRETARIA GENERAL ACADEMICA

ES COPIA

Direc. Gral. Coord. Adm.
Consejo Supedor
U.N.N.E
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MANUAL DE MISIONES Y FUNCIONES DE LA FACULTAD DE ARTES,
DISENO Y CIENCIAS DE LA CULTURA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DEL NORDESTE
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DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

CARGO:
DIRECTOR GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

MISION:

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de gestion de la Facultad en sus
aspectos administrativos, econdmico-financieros, patrimoniales, de personal, sistemas
informdticos integrales, y de mantenimiento, produccion y servicios generales, tendientes a
lograr un eficiente funcionamiento de la misma.

FUNCIONES:

1. Asesorar-a la Secretaria Administrativa y demds autoridades superiores, en todo lo
atinente a su 4mbito de accién.

2. Asesorar y asistir a las distintas 4reas de la Facultad en las actividades administrativas
inherentes y complementarias a la gesti6n, 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 elaboracién de normas de aplicacién interna, conjuntamente con la
Secretaria Administrativa, en el 4mbito de su competencia, tendiente a una mejor y eficiente
gestién administrativa.

5. Gestionar la recopilacién 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 dreas
de la Facultad y mantener el enlace administrativo con el Rectorado, a fin de fortalecer la

vinculacién entre ellas, su permanente actualizacién y el logro de mayor calidad en los
procesos.

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

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

10. Dirigir y supervisar la implementacion en tiempo y forma de los sistemas informaticos
que en materia de su competencia, se implementen en el Zmbito de la Universidad.
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11. Establecer la planificacién anual del drea, determinando los objetivos, las actividades a
desarrollarse durante el afio calendario y realizar el seguimiento y la evaluacién de las
mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Superioridad.

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

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

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

1. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades de las Direcciones, Departamentos y
Divisiones a su cargo, dando cumplimiento a las normas legales, reglamentarias,
administrativas, operativas y toda otra emanada de autoridad competente.

16. Entender en el cumplimiento de la 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 Direccién General de Asuntos
Impositivos y Previsionales de la Universidad.

17. 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 intervencién de Autoridades Superiores, Rector, y H.
Consejo Superior.

18. Dirigir, participar y supervisar la confeccién del Balance General conjuntamente con la
Direccion de Gestion Econémico - 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 Direccién General de Gestién Econémico- Financiera de la Universidad,
su presentacion en tiempo y forma.

19. 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 drea. '

20. Proveer a las dreas de difusion institucional toda aquella informacién del 4rea que resulte
de utilidad para su divulgacién piblica, conforme lo ordene el superior.

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

DEPENDE DE:
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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COMPRENDE DIRECCIONES:
GESTION EN PERSONAL

GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
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DIRECCION DE GESTION EN PERSONAL

CARGO: '
DIRECTOR DE GESTION EN PERSONAL

MISION:

Entender en la planificacion, direccién y supervisién de las actividades relacionadas al
vinculo laboral del personal Docente y No Docente con la Facultad y la administracién y
desarrollo de los Recursos Humanos, siendo responsable del cumplimiento de la normativa

vigente, propiciando un clima que facilite la realizacién de las funciones de docencia,
investigacién y extension que tiene como fin la Institucién.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direccién General de Coordinacién Administrativa en las tareas inherentes y
complementarias al drea.

2. Entender en la eficiente gestién de las actividades inherentes al personal Docente, No
Docente y de Ciencia y Técnica de la Facultad, manteniendo permanentemente actualizada
la informacién y documentacion referida a la Situacién de Revista, Declaraciones Juradas,
Certificaciones de Servicios, Legajos de Personal, Seguros, Ingresos, Asistencias, Licencias,
Designaciones, Promociones, Incompatibilidades, Tramites Jubilatorios, Bajas, emisi6n de
Certificaciones de Prestacién de Servicios y todo tramite que corresponda con el drea de
incumbencia.

3. Responsable de la implementacion de todos los programas y/o disposiciones internas o de
la Universidad en general, respecto de la administracién de los Recursos Humanos de la
Facultad, tales como: Concursos, Traslados, Capacitacién, Evaluacién de Desemperio y
Accidentes de Trabajos.

4. 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.

5. Dirigir y coordinar la correcta implementacién de las pautas impartidas por autoridades
superiores y areas centralizadas, proveyendo a sus areas dependientes de las actualizaciones
y novedades pertinentes a fin de lograr un Gptimo funcionamiento y la permanente
disponibilidad de informacién para la toma de decisiones.

6. Mantener enlace administrativo con la Direccién General de Administracién de Personal,

respecto del desarrollo global y participativo de las politicas, planes y normas que en la
materia se implementen en la Universidad.

7. Mantener una comunicacién constante con la Secretaria General de Planeamiento, la
Direccion General de Administracion de Personal y con la Direccién General de
Liquidaciones de Haberes, a efectos de la correcta implementacion de las normas
administrativas y operacionales referidas al 4rea de incumbencia, siendo responsable de su
cumplimiento en tiempo y forma.

8. Responsable de la implementacion del SIU-Mapuche, sistema de gestién de recursos
manos de la Universidad, propiciando su capacitacién y la del personal a su cargo, en
njunto con el 4rea centralizada del Rectorado.
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9. Coordinar y supervisar las tareas de carga y actualizacion al sistema informatico
Universitario en uso, como asf también de los demds sistemas que se implementen en el
futuro, referidos a la gestién de personal.

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

11. Dirigir y supervisar la correcta confeccién y gestién de los Legajos Personales de los
agentes Docentes y No Docentes de la Facultad, el eficiente control de la documentacién
que los compone, su actualizacién continua y su custodia, implementando los sistemas
informaticos que determine la politica de Personal en la Universidad, como la de legajos
electrénicos y otros que se ordenen en el futuro.

12. Coordinar con el Jefe de Departamento Personal de la Unidad Gestién 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.

13. Coordinar actividades con la Direccién 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 documentacién requerida en tiempo y forma.

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

Caja de Ahorros y Seguros, Aseguradoras de Automotores, ART y demds organismos
relacionados con el personal.

15. Responsable del estudio, andlisis 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.

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

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

18. Supervisar las cargas de corto y largo tratamiento por salud en el sistema “JCM-UNNE”
(Junta de Contralor Médico de la Universidad).

19. Participar con el Director General de Coordinacién Administrativa en la confeccién de

la Memoria Anual del 4rea y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones
realizadas.

20. Participar con la Direccién General de Coordinacién 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 propuesto por la Secretaria.

21. Entender y aplicar la normativa vigente de la Superintendencia del Riesgo del Trabajo
(SRT).
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22. Mantener comunicacién constante con la Comisién Central de Higiene y Seguridad de la
Universidad.

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

24. Entender y aplicar el Sistema SIU-WICHI, médulo de informacién gerencial, el cual
permite visualizar y analizar de manera integrada datos.

25. Desarrollar toda otra funcién que sutja de su misién, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracién interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: '

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

COMPRENDE DEPARTAMENTO:
ERSONAL
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DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CARGO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

MISION:

Responsable del desarrollo de las actividades administrativas correspondientes a la relacién
laboral del Personal Docente y No Docente con la Facultad, desde su inicio hasta su
culminacion, en todas las modalidades, en lo referente a; Documentacién Individual,
Legajos Personales, Liquidacién de Haberes, Beneficios Sociales, Previsionales,
Impositivos, ART y otros de conformidad con las normas legales vigentes en la materia.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direccién de Gestion en Personal en las tareas inherentes y complementarias
al 4rea.

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

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

‘4. Confeccionar los Legajos Personales de los A gentes Docentes y No Docentes de la
Facultad, llevando a cabo el control de la documentacién que los compone, y custodia de los
mismos, utilizando los sistemas informéticos que se dispongan al efecto.

5. Responsable de las actividades referentes a altas, bajas y modificaciones; informes de

situacion de revista; emisién de constancias y certificaciones; control de asistencia y otros
inherentes al 4rea segiin disponga el superior.

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

7. Tomar razén e implementar el procedimiento vigente respecto de embargos y cuotas litis

ordenadas judicialmente, siendo responsable de la eficiente registracion y archivo de la
documental.

8. Supervisar y refrendar las fichas de afiliacion de los Seguros de Vida Obligatorio, Social
y Colectivo, para el personal Docente y No Docente de la Facultad y efectuar el control

mensual del descuento en las planillas de haberes correspondiente a las primas de los
Seguros.

9. Supervisar los procesos de control de inasistencias, licencias, horas extras,
compensaciones y elevacion de planillas de inasistencias a la Junta de Contralor Médico y
Salud Publica, aplicacién de sanciones emanadas de autoridad competente y toda otra
referida a la materia en cumplimiento de la normativa vigente.
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10. Organizar y supervisar las tareas que se realizan en el Departamento garantizando la
calidad de gestion, custodia de documentacién y cumplimiento de las normas referidas a
seguridad, conservacién, reserva de documentacién personal y toda otra equivalente.

11. Organizar y supervisar las tareas que se realizan en el Departamento, a fin de mantener
actualizada la informacién en el Sistema actualmente en ejecucion en el ambito de la
Universidad para la eficiente liquidacién de haberes de los A gentes Docentes, No Docentes
y de Ciencia y Técnica de la Facultad, siendo responsable de su registro y presentacién en
tiempo y forma.

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

DEPENDE DE: '
DIRECCION DE GESTION EN PERSONAL

ES COPIA
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DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

CARGO: )
DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA

MISION:

Entender en la direccion, organizacién, y supervision de las actividades de gestién
administrativa de la Facultad, en lo atinente a Mesa de Entradas, Salidas y Archivo,
Despacho, Sistemas Informéticos Integrales, Mantenimiento y Servicios Generales y otros,
propendiendo al logro de una eficiente gestion.

FUNCIONES:

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

2. Proyectar y elaborar Resoluciones, Disposiciones, Notas, Providencias y toda otra
documentacién 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 documentacién probatoria
y los registros a través de la divisién Mesa de Entradas, Salidas y Archivo.

4. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades concernientes a Servicios Informaticos
Integrales de la Facultad, a fin de garantizar una eficiente gestion del drea y coordinar la
implementacién de futuros sistemas de tramitacién a través de expedientes digitales que se

instauren en el dmbito de la Facultad, manteniendo estrecha vinculacién con las &reas
informaticas de la Universidad.

S. 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.

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

7. Participar con el Director General de Coordinacién Administrativa en la confeccion de la
Memoria Anual del 4rea y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones realizadas.

8. Participar con el Director General de Coordinacién Administrativa en la planificacién 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.

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

0. Certificar firmas cotejando originales con copias de documentacién atinente a las
tividades de la Facultad.
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11. Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracién interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE:
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
COMPRENDE DEPARTAMENTOS:

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES

COMPRENDE DIVISION:
MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO

COMPRENDE AREA:
PRENSA Y DIFUSION

ES COPIA
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, PRODUCCION Y SERVICIOS
GENERALES

CARGO:

JEFE DE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO, PRODUCCION Y SERVICIOS
GENERALES -

MISION:

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

FUNCIONES:

1. Responsable de la eficiente concrecién 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 4rea, y en consideracién a la dispersion fisica existente en
la unidad académica.

3. Responsable de la solicitud y administracién 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 reparacién del parque automotor de propiedad de la
Facultad y/o gestién de los mismos segun indique la autoridad superior.

5. Responsable de la correcta disposicién de mobiliario de aulas para el dictado de clases y
exédmenes, como también de su limpieza y mantenimiento, colaborando con las Direcciones
de Gesti6n Estudios y Académica y toda otra ordenada por la superioridad.

6. Supervisar las tareas de reparacion y conservacién de las instalaciones, por parte del

personal del 4rea 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, segin se establezca por norma emanada de autoridad competente.

8. Coordinar y supervisar las tareas de servicios generales de limpieza, desinfeccién,
cafeteria, jardineria y otras que indique el superior en el 4rea de incumbencia, sean estas de
caracter permanente o por circunstancias extraordinarias, como eventos institucionales en
los que tengan participacion las autoridades.

9. Impartir instrucciones precisas sobre delegacion de las tareas de ordenanzas, serenos,
distribuyendo el trabajo al personal a cargo, con pautas de eficiencia y equidad,
supervisando su cumplimiento y respondiendo por ello ante el superior.

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

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

13
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12. Desarrollar toda otra funcién que surja de su mision, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administraci6n interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: _
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

1
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES

CARGO:
JEFE DE DEPARTAMENTO SISTEMAS INFORMATICOS INTEGRALES

MISION:

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

FUNCIONES:

1. Asistir a las autoridades superiores, al personal Docente y No Docente, como asi también

a los investigadores y alumnos, en el uso y aplicacion de los sistemas informéticos de la
Facultad.

2. Asesorar y asistir al Director General de Coordinacién Administrativa, al Director de
Gestion Administrativa y a las autoridades superiores de la Facultad, sobre necesidades de
ampliacién o sustitucién del parque informético, de procesos de datos instalados en las
diversas 4reas y del software correspondiente, previo analisis de optimizacion de recursos.

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

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

5. Administrar el manejo de acceso a Internet en lo que respecta a palabras claves, turnos,
duracién de la conexién a la red y filtros de acceso al personal Docente, No Docente y
Estudiantes, conforme a las pautas establecidas por la superioridad.

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

7. Responsable del soporte, mantenimiento y actualizacién de la pagina Web de la Facultad,
del correo electronico institucional, de los servicios de acceso remoto a la Facultad, de los

servicios de video conferencias con tecnologia especializada, de programas de gestion, y
otros servicios brindados por el 4rea.

8. Realizar la instalacion, configuracion y desarrollo de hardware, como los de anélisis,
disefio, diagramacién, programacién e implementacién de software, para el eficiente
funcionamiento y desarrollo de la gestién institucional.

9. 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 4rea.

10. 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 4rea.

15
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11. Supervisar la adecuada organizacién, registro y archivo de la documentacién de las
actividades que se desarrollan en el Departamento, ejerciendo su custodia.

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

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

14. Desarrollar toda otra funcién que surja de su misi6n, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion interna y las que fije la superioridad

DEPENDE DE:
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
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DIRECCION DE GESTION ECONOMICO - FINANCIERA

CARGO: ) '
DIRECTOR DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

MISION:

Entender en el desarrollo de las actividades de indole econémico-financiera de la Facultad,
siendo responsable primario de las registraciones contables, de 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:

L. Dirigir y supervisar las operaciones relativas a las registraciones contables resultantes de
la ejecucién 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 implementacién de los sistemas informaticos que se
ordenen utilizar en el 4mbito de la Universidad.

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

3. Entender en el estudio, andlisis y cumplimiento de las normas legales referidas a la
Administracion Financiera, Sistemas de Control del Sector Piblico 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.

4. Dirigir y supervisar el eficiente registro contable de las operaciones que se realicen en la
Facultad con incidencia Presupuestaria, Financiera, Patrimonial y de Contrataciones de
Bienes y Servicios, en cumplimiento de las normas que se adopten en materia de
implementacién de sistemas en la Universidad Nacional del Nordeste, en el tiempo y forma
previstos.

3. Dirigir y supervisar el correcto desempefio del personal a su cargo, responsables de los
Departamentos de Tesoreria y Contabilidad y Presupuesto, manteniéndolos
permanentemente informados, brindéndoles la capacitacién requerida para el mas eficiente
desempeiio de sus funciones.

6. Mantener el enlace administrativo con la Secretaria General Administrativa, y las
Direcciones Generales Economico-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 econémico - financiera, impositiva y provisional, se ordenen aplicar en la
Universidad, respetando los cronogramas operativos ordenados.

7. 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 Asignacién Especifica, conforme a la normativa vigente general y especifica
para cada tipo de recurso.

17
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8. Confeccionar el Balance General de la Unidad Académica, conforme a las pautas
generales establecidas para todo el 4mbito de la Universidad, a través del Consejo Superior,
Secretaria General Administrativa y Direccién General Econémico - Financiera en tiempo y

forma, cumpliendo con toda la documentacién complementaria a los Estados Contables e
informes adicionales requeridos.

9. Mantener permanente contacto con las dreas centralizadas de la Universidad a efectos del
cumplimiento en tiempo y forma de su misién, solicitando el asesoramiento pertinente de asi
corresponder y trasladarlos a los responsables de 4reas de su dependencia.

10. 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.

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

12. Mantener actualizados los registros y archivos de toda la documentacién atinente al drea,
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 4reas pertinentes.

13. Responsable de toda la informacion brindada por el 4rea en materia de su competencia,
la que solo proporcionara por via formal y oficial.

14. Dirigir y supervisar la confeccién de informes relacionados con el costo de la
designacién del personal, verificando la viabilidad presupuestaria y crédito disponible para
hacer frente a las erogaciones, girdndolos a las areas centralizadas pertinentes.

15. Supervisar los informes provenientes de los sistemas presupuestarios, financieros y
contables adoptados por la Universidad que deban ser elevados a las dreas centralizadas y de
control del Rectorado.

16. Suscribir junto con la superioridad, Decano, Secretario Administrativo, Director General
de Coordinacién Administrativa, segiin corresponda, toda documentacién formal atinente a
las actividades econémico-financieras, convalidando con ello su veracidad y legalidad.

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

18. 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.

19. Participar con el Director General de Coordinacién Administrativa en la confeccién de

la Memoria anual del area y sus respectivas dependencias, referida a las gestiones
realizadas.
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20. Participar con el Director General de Coordinacién Administrativa en la planificacién de
las actividades a desarrollarse durante el afio calendario, y realizar el seguimiento y la
evaluacién de las mismas para el logro de los lineamientos propuestos por la Secretaria.

21. Administracién de las medidas de seguridad previstas en los sistemas econémicos-
financieros (Software) en el 4mbito 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.

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

DEPENDE DE: ,
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

COMPRENDE DEPARTAMENTOS:

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
TESORERIA
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DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

CARGO:
JEFE DE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

MISION:

Responsable de la gestion eficiente de 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

Administracién Financiera y Organismos de Control, como de aplicacién interna de la
Universidad.

FUNCIONES:

1. Asistir a la Direccién Econémico - Financiera sobre temas técnico - administrativos de
materia de su competencia.

2. Responsable de la correcta implementacion de los sistemas de registracion,
presupuestarios y contables adoptados por la Universidad, referidos a la administracién
economico - financiera de la Facultad, elevando los informes a las 4reas centralizadas del

Rectorado, cumpliendo en tiempo y forma con las normas operativas y/o pautas establecidas
al efecto.

3. Confeccionar informes de proyeccién de costos de personal, de contratacién 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.

4. Efectuar controles operativos con el Departamento Tesoreria, a efectos de aplicar
mecanismos de control interno eficiente, para contar con informacién oportuna y veraz,
ateniéndose a la normativa vigente en la materia.

5. Organizar y supervisar las actividades ejecutadas por el Area Patrimonio, relacionadas
con la contabilidad 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.

6. 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.

7. Organizar y supervisar las actividades ejecutadas por el Area de Registraciones en la
ejecucién de tareas operativas que hacen a la gestion presupuestaria de la Facultad,
conforme a las pautas establecidas por la Direccion Econémico Financiera.

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

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

10. Desarrollar toda otra funcién que surja de su misi6n, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracién interna y las que fije la superioridad.

DEPENDE DE: ,
DIRECCION DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

COMPRENDE DIVISION:
COMPRAS

COMPRENDE AREA:
PATRIMONIO

21
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DEPARTAMENTO TESORERIA

CARGO:
JEFE DE DEPARTAMENTO TESORERIA

MISION:

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

FUNCIONES:
1. Efectuar los pagos debidamente autorizados por el Decano de la Facultad, requiriendo la
documentacion respaldatoria, y supervisando el cumplimiento de las normas vigentes en la

materia, dando cumplimiento a los Lineamientos Basicos de Control Interno vigentes,
manteniéndose para ello permanentemente informado.

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

3. 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.

4. Otorgar a las operaciones, informes y documentaciones del rea 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.

5. Efectuar los controles operativos pertinentes con el responsable del drea Contabilidad y
Presupuesto, a efectos de cruzar informacion que permita un control interno eficiente,
oportuno y veraz, en cumplimiento de las normas vigentes en la materia.

6. Responsable del eficiente y actualizado archivo de planillas, rendiciones diarias, informes
y toda otra documentacion probatoria relacionada al ingreso, custodia y rendici6n de fondos,
garantizando su veracidad y legalidad.

7. 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.

8. Firma autorizada con los demés 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.

9. Mantener enlace Administrativo, conjuntamente con la Direccién de Gestién Econémico
Financiera, con las édreas centralizadas de Rectorado: Secretaria General Administrativa,
Contaduria General, Tesoreria General, Direccién General de Asuntos Impasitivos y
Previsionales y la Direcciéon de Gestion de las Tecnologias Informéticas y de las
Comunicaciones, a efectos de dar cumplimiento en tiempo y forma a las actividades

previstas de carécter intE‘S e(’giplfﬂ/ersidad, canalizar inquietudes, solicitar
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asesoramiento y/o intercambiar opiniones tendientes a lograr mayor eficiencia y
transparencia en la gestion financiera.

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

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

DEPENDE DE:
DIRECCION DE GESTION ECONOMICO-FINANCIERA
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DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

CARGO: '
DIRECTOR DE GESTION ACADEMICA

MISION:

Entender en la direccion, coordinacién 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 Académico en las actividades administrativas inherentes y
complementarias a la gestién académica, manteniéndose para ello permanentemente

informado sobre la normativa vigente en la materia, tanto de {ndole interna como de la
Universidad en su conjunto.

2. 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.

3. Coordinar actividades con la Direccién de Gestion de Estudios a fin de asistir a la
Secretaria Académica en la planificacién y confeccién del calendario académico.

4. Coordinar actividades con la Direccién de Gestién Estudios en relacién a la difusidn,
cumplimiento y operativizacion del calendario académico de la Facultad, y en lo referido a
los aspectos administrativos de apoyo a la actividad docente.

5. Mantener actualizados los registros de las actividades de indole académica y toda
documentacién de archivo del 4rea, posibilitando la obtencién de informacién estadistica
periddica de uso interno y externo cuando sean requeridas.

6. 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 drea.

7. Gestionar y mantener actualizado el Digesto Académico.

8. 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 4rea.

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

10. Mantenerse permanentemente actualizado en cuanto a las normas relativas al desempeiio
de sus funciones.
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11. Mantener enlace administrativo con las 4reas centralizadas de la Universidad a efectos
del uso pleno de los sistemas informéticos y/o programas particulares que le permitan
mejorar la calidad de su gestién.

12. Proveer a las 4reas de difusién institucional toda aquella informacion del 4rea que resulte
de utilidad para su divulgacion publica, conforme lo ordene el superior.

13. 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.

14, Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracion técnica con las distintas areas

de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacién entre ellas y su permanente
actualizacion.

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

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

17. Desarrollar toda otra funcién que surja de su misi6n, las complementarias a la misma,
las necesarias para su administracion intena y las que fije la superioridad.

DEPENDEDE:
SECRETARIA ACADEMICA

COMPRENDE DEPARTAMENTO:
ONCURSOS Y EVALUACIONES DOCENTES Y CONSEJO DIRECTIVO

25
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DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y EVALUACIONES DOCENTES Y
CONSEJO DIRECTIVO

CARGO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS Y EVALUACIONES DOCENTES Y
CONSEJO DIRECTIVO

MISION:

Entender en la realizacién de toda tarea administrativa referida a los Concursos Docentes y
lo concerniente al Régimen de Carrera Docente y Mayores Dedicaciones y el
funcionamiento del Consejo Directivo, en cumplimiento de la normativa vigente en la
materia, asistiendo al Director del 4rea, la Secretaria Académica y al Decano,
respectivamente, en el logro de los objetivos 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, como los procedimientos concernientes al Régimen
de Carrera Docente y Mayores Dedicaciones.

2. Responsable de la organizacion, registro, archivo y custodia de toda la documentacién en
relacién a Concursos Docentes, Régimen de Carrera Docente y Mayores Dedicaciones.

3. Asistir al superior en la ejecucién de tareas técnico-administrativas 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
Mesa de Entradas, Salidas y Archivo en tiempo y forma, con la celeridad y prolijidad que
demande la naturaleza del asunto.

4. Asistir al superior en las actividades técnico-administrativas referidas a impugnaciones,
designacion de miembros del jurado, excusaciones y recusaciones de las comunicaciones de
dictimenes del jurado, notificacién 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.

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

6. Gestionar las actividades operativas necesarias para la conformacién de Jurados Externos,
traslado, estadia y otras tareas concernientes al tema,

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

8. Participar con el Director de Gestion Académica en las relaciones interdisciplinarias y de
colaboracién técnica con las distintas 4reas de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer
la vinculacién entre ellas y su permanente actualizacién,

9. Asistir a los docentes, alumnos y autoridades en relacién a los procedimientos
administrativos y académicos del 4rea, conforme a la reglamentacién vigente.
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10. Controlar la asistencia de las sesiones del Consejo Directivo.

11. Tomar la versién de las sesiones personalmente, o por medio del personal de los
Secretarios dependientes de Decanato.

12. Redactar las actas y organizar las publicaciones que se hicieran por orden del Consejo
Directivo.

13. Dar lectura del acta de cada sesion y hacerla suscribir una vez aprobada por el Consejo
Directivo.

14. Computar y verificar el resultado de las votaciones.
15. Cumplir los encargos del Consejo y la Presidencia del mismo.

16. Poner a disposicion de los Consejeros Directivos toda la documentacion referente al
Consejo y toda otra informacién adicional que sea solicitada por los mismos.

17. Desempefiar la funci6n de Secretario Administrativo en las Comisiones que integre.

18. Organizar una base de datos donde consten: las Resoluciones, asuntos tratados por el
Consejo y Comisiones, asuntos entrados al Consejo y a las Comisiones.

19. Confeccionar y distribuir el orden del dia, previa conformidad del Decano y Secretarios
dependientes del mismo.

20. Cursar las citaciones a los Consejeros para las sesiones ordinarias y extraordinarias.

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

DEPENDE DE: , '
DIRECCION DE GESTION ACADEMICA

COMPRENDE DIVISON:
CONCURSOS Y EVALUACIONES DOCENTES
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DIRECCION DE GESTION ESTUDIOS

CARGO:
DIRECTOR DE GESTION ESTUDIOS

MISION:
Entender en la direccién, coordinacion y supervision de las actividades administrativas

relacionadas con la gestion del alumnado de la Facultad Yy sus implicancias académicas,
conforme a la normativa vigente en la materia.

FUNCIONES: -

L. Asistir al Secretario Académico 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.

2. 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.

3. Coordinar actividades con la Direccién de Gestién Académica a fin de asesorar a la
Secretaria Académica en la planificacion y confeccién del calendario académico.

4. Coordinar actividades con la Direccién de Gestién Académica en relacion a la difusion,
cumplimiento y operativizacién del calendario académico de la Facultad, y en lo referido a
los aspectos administrativos de apoyo a la actividad docente.

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

6. Proveer toda informaci6n que le sea requerida oficialmente en tiempo y forma.

7. 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.

8. Mantener permanente y eficazmente actualizados los registros y toda la documentacion
relacionada con el 4rea, sea esta documental o virtual, posibilitando la obtencién de
informacion estadistica periodica de uso interno y externo, ejerciendo su custodia.

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

10. Dirigir y supervisar el desempefio del Departamento Documentacién y Sistematizacién
de Datos en relacién 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.
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11. Dirigir y supervisar las actividades del Departamento Documentacion y Sistematizacion
de Datos en relacién a la implementacién, gestion, y supervision de los sistemas y
subsistemas referidos a alumnos en el 4mbito de la Facultad y su relacién con el Sistema
Integral de la Universidad.

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

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

14. Mantener enlace administrativo- académico con la Direccion 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 &mbito
de la Universidad para ello.

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

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

17. Proveer a las dreas de difusion institucional toda aquella informacién del 4rea que
resulte de utilidad para su divulgacién puablica, conforme lo ordene el superior.

18. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracién técnica con las distintas 4reas
de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacion entre ellas y Su permanente
actualizacion.

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

20. Determinar los objetivos del 4rea, planificar las actividades a desarrollarse durante el
afio calendario, y realizar el seguimiento y la evaluacién de las mismas para el logro de los
lineamientos propuestos por la Secretaria.

21. Desarrollar toda otra funcién que surja, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administraci6n interna y las que fije la superioridad.

DEPENDEDE:
SECRETARIA ACADEMICA

COMPRENDE DEPARTAMENTO:
OCUMENTACION Y SISTEMATIZACION DE DATOS
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DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y SISTEMATIZACION DE DATOS

CARGO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACION Y SISTEMATIZACION DE
DATOS

MISION:

Entender en la realizacion de toda tarea administrativa referida a mantener, actualizar y
gestionar la documentacion y la implementacién y gestion de los sistemas de datos referidos
a los alumnos de la Facultad, en la Direccién de Gestién de Estudios, en cumplimiento de la
normativa vigente en la materia, asistiendo al Director en el logro de los objetivos del 4rea.

FUNCIONES:

1. Mantener permanente y eficazmente actualizados los registros y toda la documentacion
relacionada con el drea, sea esta documental o virtual, posibilitando la obtencién de
informacion estadistica periédica de uso interno Yy externo, ejerciendo su custodia.

2. Gestionar el Departamento en relacién a la documentacién 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.

3. Intervenir en los procesos de expedicién de constancias y certificaciones, tramites de
pases, control de los periodos de permanencia de los alumnos extranjeros, solicitud, y en
todo trdmite inherente al Departamento.

4. Intervenir en la implementacion y gestién de los sistemas y subsistemas de datos referidos
a los alumnos de la Facultad y su relacion con el Sistema Integral de la Universidad.

S. Realizar certificaciones de titulos y programas para alumnos que soliciten pases a otras
Universidades.

6. Desarrollar toda otra funcién que surja, las complementarias a la misma, las necesarias
para su administracion interna y las que fije la superioridad, para la Sede Central de la
Facultad, como la Unidad de Gestién Conjunta del Consorcio de Carreras Transferidas de la
UNNE y posibles Extensiones Aulicas.

DEPENDE DE: ,
DIRECCION DE GESTION DE ESTUDIOS
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DIRECCION DE GESTION BIBLIOTECA

CARGO: ,
DIRECTOR DE GESTION BIBLIOTECA

MISION:

Entender en la direccion, planificacién y control de los procesos técnicos bibliotecoldgicos,
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 de la Biblioteca y a las normas administrativas dispuestas por la
superioridad en el 4rea de su competencia.

FUNCIONES:

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

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 rea.

3. Mantener actualizados los registros y toda la documentacién del 4rea 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 difusién institucional toda aquella informacién del 4rea que resulte
de utilidad para su divulgacién piiblica, conforme lo ordene el superior.

5. Coordinar actividades con la Direccién de Biblioteca Central, las Bibliotecas de otras
Facultades de la Universidad Nacional del Nordeste y del pais, con el fin de intercambiar
informacion que coadyuve al mas eficiente desempefio de su mision.

6. Responsable de la custodia y del mantenimiento de los libros, revistas, videos y todo otro
material bibliogréfico asignado a la Direccién, disponiendo sobre cuestiones operativas

destinadas a usuarios que garanticen eficiencia en la prestacion del servicio y cuidado del
patrimonio.

7. Responsable de la eficiente concrecion de los procesos técnico-bibliotecolégicos y de la
correcta registracién de las operaciones del 4rea en el sistema que se implemente en la
facultad, supervisando el desarrollo de las actividades del personal a su cargo.

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

9. Intervenir en los procesos tendientes a la capacitacién del personal de la Direccién.

10. 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
Direccién General de Coordinacién Administrativa.
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11. Recepcionar el material bibliografico adquirido por la Facultad, proceder a sellar,
clasificar, catalogar y entregar formalmente al 4rea Circulacién y Préstamos, previa
intervencién del Area Patrimonio y Stock.

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

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

14. Supervisar y comunicar mensualmente la lista de alumnos morosos de la Biblioteca, al
superior, a efectos de ser girada a las 4reas relacionadas con el alumnado de la Facultad, y
con los demds usuarios del servicio.

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

16. Coordinar actividades e intercambiar informacién con las Direcciones de Gestién de
Personal, Estudios y Académica, a efectos del mejor desempefio de su funcién.

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

18. Desarrollar relaciones interdisciplinarias y de colaboracién técnica con las distintas dreas

de la Facultad y de Rectorado a fin de fortalecer la vinculacién entre ellas y su permanente
actualizacién.

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

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

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

DEPENDEDE:
SECRETARIA ACADEMICA
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