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Res. H N2 2035/17

Bpte 5241 L1112
VISTO:

La necesidad institucional de establecer el organigrama, misiones y funciones de los cargos
de Personal de Apoyo Universitario de la Facultad de Humanidades

CONSIDERANDO:

QUE por Resolucion del Consejo Superior N2 600/06 se aprueba el organigrama general y el de
las dependencias de la Universidad Nacional de Salta;

QUE como consecuencia de la aprobacién del Convenio Colectivo de Trabajo del sector No-
docente, Decreto nacional 366/06, se procedio al reencasillamiento del personal;

QUE resulta preciso establecer una estructura que dé debida cuenta de las responsabilidades
y reconocimientos de las misiones y funciones de cada cargo de la planta No-docente;

QUE este Decanato considera que la normativa antes mencionada es un punto de partida para
la reconsideracion critica de toda forma de reduccion tecnocratica de la Administracion;

QUE, en este sentido, toda institucion publica comprometida con los valores democraticos
debe contar con una administracion que pueda resolver los problemas complejos propios de las
sociedades contemporaneas, en base a la creatividad de sus respuestas, construidas a través de los
debidos procesos deliberativos y de los canales de didlogo entre todos los actores que intervienen en
la vida institucional;

QUE en consonancia con este propdsito, se deben propiciar procesos de transformacion que
tiendan a la constitucién de una cultura administrativa institucional que procure garantizar el acceso
a la informacion, ofrecer la maxima trasparencia, profundizar el compromiso con la ética publica,
asumir las responsabilidades derivadas de la gestidn publica, evaluar las actuaciones y rendir cuentas
de sus resultados;

QUE para la elaboracion de las misiones y funciones del Personal de Apoyo Universitario de
esta Unidad Académica se han tenide en cuenta todos los elementos antes mencionados considerando
la reglamentacion vigente, respetancio las tareas que se realizan en cada sector y la orientacion hacia
una administracion;

PORELLO, y en uso de las atribuciones que le son propias;
EL DECANO DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES

RESUELVE:
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ARTICULO 12.- APROBAR las Misiones y Funciones de los cargos pertenecientes a la planta del Personal
de Apoyo Universitario que obra como Anexo | de la presente.-

ARTICULO 2°.- ESTABLECER el Organigrama de la planta PAU de la Facultad de Humanidades que como
Anexo Il forma parte de la presente resolucion.-

ARTICULO 22.- SOLICITAR al Consejo Superior deje sin efecto las Res. CS N° 204/12, 245/12, 035/15,
470/15, 548/16 y 464/17 .-

ARTICULO 3°.- SOLICITAR al Consejo Superior la aprobacién de las misiones y funciones de las
siguientes categorias:

Categoria 01: Direccion General Administrativo Contable.

Categoria 01: Direccion General Administrativa Académica

Categoria 02: Direccion de Presupuesto y Rendicion de Cuentas
Categoria 02: Direccion de Compras y Patrimonio

Categoria 02: Direccion Departamento Alumnos

Categoria 02: Direccién de Despacho de Consejo y Comisiones

Categoria 02: Direccién de Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo
Categoria 03: Jefe de Recursos Propios

Categoria 03: Jefe de Departamento Personal

Categoria 03: Jefe de Patrimonio

Categoria 03: Jefe de Alumnos

Categoria 03: Jefe de Departamento Docencia

Categoria 03: Jefe de Departamento Posgrado

Categoria 03: Jefe de Biblioteca y Hemeroteca

Categoria 03: Jefe de Biblioteca de Institutos de Investigacién y Posgrado
Categoria 03: Jefe de Departamento de Informatica

ARTICULO 42.- COMUNIQUESE a las Dependencias de la Facultad de Humanidades, Direccién General
de Personal, Secretaria Administrativa, Sede Regional Tartagal, APUNSa, publiquese en el Boletin
Oficial y siga a Consejo Superior.-

Dr. ANGEL ALEJANDRO RUIDREJO
DECANO
Facultad Humanidades - UNS2

Mg. PAULA CRUZ
SECRETARIAACADEMIL

Facultad de Humani




%ZMJW . /jéowrm/ e ()’ﬂw@

FACULTAD DE HUMANIDADES

Av. Bolivia 5150 - 4400 Salta
REPUBLICAARGENTINA
Tel. FAX (54) (387) 4255458

ANEXO | - RES. H N° 2035/17

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE - Categoria 01 (Res. CS 470/15).

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Autoridades de la Facultad de Humanidades

Misién:

Atender la gestion administrativa, presupuestaria, financiera y contable de la Facultad,
cualquiera sea el origen del financiamiento, cumpliendo con los requerimientos de
productividad y rendimiento, asegurando los estdndares de calidad y administrando
eficientemente los recursos humanos y materiales, segtn los objetivos de la organizacion.

Funciones Generales:

Desempefiar tareas de direccion, coordinacidon, programacion financiera y organizacion
general.

Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccién del sector administrativo
economico, asi como también en la preparacion y control de programas y proyectos
destinados a concretar los mismos.

Funciones Especificas:

Supervisar las tareas de los departamentos a su cargo: aspectos presupuestarios,
patrimoniales, recursos propios, de personal, de mantenimiento y servicios y de movimiento
de fondos.

Suscribir la documentacion correspondiente a la elaboracién de presupuestos, imputacion de
partidas, compras, inventarios, movimientos de fondos y movimientos de personal. Proponer
normas, en el area de su competencia, a los 6rganos correspondientes para su sancion.
Contribuir en las politicas de conduccién y preparacion y control de programas y proyectos
para el desarrollo de una cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de
la comunidad universitaria.

Coordinar todo lo relacionado a la gestion Administrativa, presupuestaria, financiera y
contable de la Facultad. Impartir instrucciones tendientes a la ejecucion de las tareas en su
area, cumpliendo y haciendo cumplir las disposiciones que emanen de la reglamentacién y
legislacion vigente.

Participar conjuntamente con el Decanato y la Comision de Hacienda del Consejo Directivo de
la Facultad en los aspectos relacionados a la disponibilidad presupuestaria inherente a la
Planta del Personal Docente y Personal de Apoyo Universitario.
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Asistir a las Secretarias de la Facultad en todas las cuestiones inherentes a las actividades
administrativas respecto a la tramitacién, estudio, resolucién y ejecucién de asuntos
encomendados a su area.

Coordinar con la Direccion General de Obras y Servicios tareas relacionadas con el
mantenimiento edilicio.

Ejercer el control de las rendiciones de cuentas de la Facultad de acuerdo con las normas,
procedimientos y plazos que determine el érgano respectivo, agregando toda documentacién
que permita verificar el uso eficaz y eficiente de los recursos asignados.

Participar en la programacion de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

Participar en toda otra actividad inherente con su area a requerimiento de Decanato.
Intervenir en el manejo y custodia de fondos, valores y bienes en el &mbito de la Facultad.
Intervenir y supervisar los procedimientos de contrataciones y compras.

Operar sistemas informéticos de gestion y seguimiento de informacion.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por las autoridades. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

DIRECCION DE PRESUPUESTO Y RENDICION DE CUENTAS — Categoria 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccion General Administrativa Contable.

Misidn:

Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccién. Colaborar
en el asesoramiento a las Autoridades de la Facultad y la Direccién General Administrativa
Contable. Asistir en toda actividad administrativa atinente a su area, cumpliendo con los
requerimientos de la Direccién General Administrativa Contable.

Funciones Generales:

Desempefiar tareas de Direccion, planificacion, supervisiéon y coordinacion.

Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.
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e Participar con el Director General Administrativo Contable y las Autoridades de la Facultad en
la elaboraciéon del proyecto de distribucion presupuestaria de la unidad académica.

e Conocer y aplicar las normas y reglamentaciones vigentes en el analisis de las rendiciones de
cuentas

e Supervisar y controlar las actividades del personal a su cargo.

e Supervisar y analizar la correcta registracion de las rendiciones de cuentas de las distintas
dependencias de la Facultad y gestionar su aprobacion.

e Asistir a la Direccion General Administrativa Contable en lo concerniente a su drea.

e Suministrar periddicamente a la Direcciéon General Administrativa Contable la informacién
relacionada con la ejecucion presupuestaria, registros contables, registros de recursos y
gastos.

e Registrar y/o supervisar las liquidaciones a proveedores, beneficiarios de adelantos a
responsables, contratistas y otros.

e Colaborar en el asesoramiento econdmico, contable y financiero a las autoridades de la
Facultad.

e Intervenir en las retenciones impositivas — AFIP y DGR Salta —a proveedores y demds personas
fisicas.

e Realizar registros de liquidaciones de vidticos y controlar su rendicion.

e Elaborar y registrar las misiones oficiales y/o resoluciones que avalen las comisiones del
servicio por parte de docentes y/o personal administrativo

e Realizar informes de registro de Cargos de Rendiciones mensualmente, al pre —cierre y cierre
del ejercicio.

e Operar sistemas informdticos de gestion y seguimiento de documentacion de aplicacion.

e Brindar asesoramiento al personal docente y/o administrativo sobre las normativas vigentes
concernientes a su area.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

JEFE DE RECURSOS PROPIOS — Categoria 03
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccion General Administrativa Contable.

O — ese T &
TN Misidn:

e Asistir al Director General Administrativo Contable y al Director de Presupuesto y Rendicion
de Cuentas concentrando toda la informacidn sobre las actividades autofinanciadas que la
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Facultad pudiere generar, comprendiendo registracién, control y archivo de la documentacién
inherente a los recursos propios.

Funciones Generales:

Organizar las tareas a nivel de Departamento y supervisar las tareas del personal a su cargo.

Funciones Especificas:

Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Verificar la aprobacién de las actividades autofinanciadas utilizando el sistema informatico
habilitado para recursos propios.

Supervisar la informacién referida a recaudaciones y gastos producidos por cada una de las
actividades autofinanciadas

Intervenir en las retenciones impositivas — AFIP y DGR Salta.

Cumplir con la presentacion de los informes de ingresos y egresos ante la Direccién General
Administrativo Contable.

Informar sobre la disponibilidad financiera, previo a la entrega de fondos a los responsables
de actividades autofinanciadas.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

SUBRESPONSABLE DE SUPERVISION — Categoria 6

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccion de Presupuesto y Rendicién de Cuentas.

Mision:

Colaborar en la gestién y en las acciones administrativas generales inherentes al sector
contable.

Funciones Generales:
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Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Determinar retenciones impositivas.

e Brindar colaboracién y apoyo a la Direccidn de Presupuesto y Rendicion de Cuentas.

e Colaborar en la preparacion de la documentacion necesaria de los anticipos de fondos para
atender los distintos gastos autorizados.

e Realizar los registros correspondientes en el sistema vigente.

e Redactar notas, citaciones, providencias e informes.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misidn y especificaciones del cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Categoria 7
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Direccion de Presupuesto y Rendicion de Cuentas.

e Desempefiar tareas de cardcter elemental de apoyo administrativo a la gestion de la
Direccion de Presupuesto y Rendicion de Cuentas.

Funciones Generales:

e Realizar tareas de caracter elemental, de apoyo a la funcién administrativa.

Funciones Especificas:

e Contribuiral desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Ejecutar las tareas administrativas inherentes a la Direccién de Presupuesto y Rendicién
de Cuentas bajo supervision de la Direccion General Administrativa Contable.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misidn y especificaciones del cargo.
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DIRECTOR DE COMPRAS Y PATRIMONIO - Categoria 2 (Res. CS 245/12)

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion General Administrativa Contable.

Mision:

e Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccién.

e Colaborar en el asesoramiento a las Autoridades de la Facultad y la Direccién General
Administrativa Contable.

e Asistir en toda actividad administrativa atinente a su drea, cumpliendo con los
requerimientos de la Direccion General Administrativa Contable

Funciones Generales:

e  Realizar tareas de direccion, coordinacidn, planeamiento y organizacién general.
e Contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccién y en la preparacion de
programas y proyectos.

Funciones Especificas:

Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Coordinar y dirigir las tramitaciones y actuaciones relativas a contrataciones de bienes y
servicios que disponga la superioridad en un todo de acuerdo con las disposiciones vigentes.
Realizar la contabilidad patrimonial y la formulacion de cargos de responsabilidad patrimonial
por la tenencia, cuidado y uso de los bienes patrimoniales.

Habilitar y mantener actualizado el registro de cargos, descargos y responsables, como asi
mismo el archivo de altas y bajas.

Efectuar el control fisico periddico de los bienes de uso y su identificacion mediante
inventario.

Atender el suministro y guarda de los bienes de consumo.

Efectuar el archivo de la legislacion vigente en materia de su competencia.

Organizar tareas a nivel de direccion y supervisar las tareas del Departamento de Patrimonio
y del Personal a su cargo.

Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcidén tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.
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JEFE DE PATRIMONIO — Categoria 3 (Res. CS 035/15)

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Compras y Patrimonio

Misién:

e Asiste a la Direccién de Compras y Patrimonio en todo lo relacionado a las funciones de la
gestion patrimonial de la Facultad: ingreso patrimonial de bienes de uso, incorporacién de
donaciones, transferencias patrimoniales, relevamiento de bienes por sectores.

Funciones Generales:

e  Organizar tareas a nivel de Departamento, ejercer control sobre el/los jefe/s de Divisién y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.
e  Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Colaborar en la realizacion de la contabilidad patrimonial de |a totalidad de los bienes que la
Facultad adquiera o reciba como legado o donacion.

e Asistir en la actualizacion del registro de cargos, descargos y responsables, como asimismo
del archivo de altas y bajas.

e Participar en la formulacion de cargos de responsabilidad patrimonial por la tenencia, cuidado
y uso transitorio de los bienes patrimoniales.

e Acompaniar en la ejecucién del control fisico periddico de los bienes de uso y su identificacion
mediante inventario.

e Llevar actualizado el archivo correspondiente.

e Realizar reservas para el préstamo transitorio de material didactico y salas de dictado de
clases.

e Cooperar en la provision de insumos para las dreas administrativas y académicas de la
Facultad.

e Cumplir tareas de colaboracion y apoyo a las tareas de la Direccién de Compras y Patrimonio.

e Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquias superior.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcion tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Categoria 7
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccion de Compras y Patrimonio

Mision:

e Desempefiar tareas de cardcter elemental de apoyo administrativo a la gestién de la
Direccion de Compras y Patrimonio.

Funciones Generales:

e Realizar tareas de caracter elemental, de apoyo a la funcién administrativa.

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Efectuar tareas relacionadas al manejo de documentacion del sector.

e Entender en el cumplimiento de las reglamentaciones y disposiciones de gestion.

e Colaborar con las distintas tareas inherentes al sector a desempefiarse.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

JEFE DE PERSONAL - Categoria 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccién General Administrativa Contable.

Misién:

e Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes al Departamento y con
el personal de su dependencia
e Asesorar ala Direccion General Administrativa contable en temas relacionados a su area.

Funciones Generales:

Organizar tareas a nivel de Departamento, ejercer control sobre el/los jefe/s de Division y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.

10
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Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior

Funciones Especificas:

Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Confeccionar todas las resoluciones referentes a designaciones, licencias, cambios de revista
del personal de la Dependencia, entre otras.

Entender en el registro y/o tramitacion e informacién acerca de movimientos, licencias,
incompatibilidad y certificaciones.

Habilitar y mantener actualizado el legajo personal de la totalidad de docentes y no docentes
de la Facultad.

Intervenir en la informacién preliminar relacionada a la estimacién de las economias
producidas por las modificaciones transitorias de la Planta de Personal.

Brindar informacién acerca de movimientos de cargos, licencias e incompatibilidad.
Mantener el registro actualizado del sistema informético vigente en la Dependencia con las
novedades producidas en la totalidad de la planta del personal y controlar el cumplimiento
de las normas que rigen en la materia.

Controlar la asistencia del personal y registrar las novedades que se produzcan en ese sentido
a diario.

Ejecutar la compilacién, clasificacion y archivo de la legislacién y las normas de
procedimientos vigentes en el drea de su competencia.

Brindar apoyo en todo el tramite administrativo para la sustanciacién de los concursos tanto
docentes como del personal de apoyo administrativo, por lo que deberd conocer la legislacion
vigente en esa materia.

Organizar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

Realizar eventuales tareas relacionadas con su drea por requerimiento de la Direccién General
Administrativa Contable o autoridades de la Facultad.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Categoria 07

Agrupamiento: Administrativo

i |
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Dependencia Jerdrquica: Jefe Departamento de Personal

Misiones:
Desempefiar tareas de apoyo en Departamento de Personal mediante la utilizacién de los
sistemas que se aplican en el drea.

Funciones Generales:
Realizar tareas de caracter elemental, de apoyo a la funcién administrativa.

Funciones Especificas:

Contribuir al desarrollo de las politicas institucionales, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Compilar, registrar y archivar toda documentacién que ingrese a la oficina de Personal.
Mantener actualizados los legajos de personal en su formato papel asi como en el Sistema
informatico vigente.

Realizar toda otra tarea administrativa inherente al sector y tramitacién de expedientes en
general segun lo requiera el jefe del area.

Intervenir en las diversas dreas administrativas que son competencia del Departamento de
Personal, bajo la supervision de su jefe inmediato, dependiente de la Direccién General
Administrativa Contable de la Facultad.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA ACADEMICA ~ Categoria 1

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Autoridades de la Facultad.

Mision:

Ejercer la jurisdicciéon administrativa del area académica, cumpliendo y haciendo cumplir las
disposiciones que emanan de la legislacion vigente.

Funciones Generales:

Desempefiar tareas de direccion, coordinacién, programacion, planeamiento y organizacion
general.

12
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Contribuir a la formulacién de politicas y planes de conduccion del sector administrativo
académico, asi como también en la preparacidn y control de programas y proyectos destinados
a concretar los mismos.

Funciones Especificas:

Proponer a los 6rganos de gobierno de la Facultad, iniciativas tendientes a mejorar el
funcionamiento de la institucion para el desarrollo de las politicas académicas, procurando el
sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la
comunidad universitaria.

Contribuir en las politicas de conduccidn, preparacién y control de programas y proyectos.
Coordinar acciones y compatibilizar en la planificacién de los objetivos de su area, a fin de
garantizar coherencia en el accionar de la institucién y orientar a sus dependencias para su
logro eficiente.

Recopilar los antecedentes que posibiliten proyectar y elevar a la Superioridad los
reglamentos y regimenes referidos a su drea que - conforme al Estatuto - deba aprobar la
Facultad.

Intervenir en la preparacion, disefio y reformas curriculares de los planes de estudios de las
distintas carreras, procurando su adecuacion a los objetivos académicos definidos.
Coordinar, conducir y asesorar al personal de las dependencias a su cargo.

Participar en la programacion de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

Intervenir y suscribir la expedicidon de toda la documentacion referida al progreso curricular
de los alumnos y a la carrera de los docentes y al orden de los estudios.

Asistir en todo trdmite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

DIRECCION ALUMNOS - Categoria 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccion General Administrativa Académica

Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccion.
Colaborar en el asesoramiento a las Autoridades de la Facultad y la Direcciéon General
Administrativa Académica.
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Asistir en toda actividad administrativa atinente a su area, cumpliendo con los requerimientos
de la Direccién General Administrativa Académica.

Funciones Generales:

Realizar tareas de direccion, coordinacién, planeamiento y organizacion general.
Contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccién y en la preparacion de
programas y proyectos.

Funciones Especificas:

Colaborar con la Direccién General Administrativa Académica en el desarrollo de las politicas
académicas, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Informar, asistir y brindar asesoramiento a los niveles superiores, en todo lo concerniente a
su gestion.

Coordinar, planificar y organizar las responsabilidades del personal jerarquico de cada uno de
los Departamentos y Divisiones a su cargo.

Supervisar y controlar el desempefio del personal dependiente de su drea.

Interveniry colaborar en la propuesta para aprobacién de mecanismos operativos de sectores
de su drea, con miras a la optimizacion y agilizacion de la gestién administrativa.

Entender en la elaboracidn de proyectos de reglamentaciones y resoluciones del area.
Intervenir conjuntamente con la Secretaria Académica en la elaboracion de la propuesta del
calendario académico y supervisar su cumplimiento.

Participar en los procesos de las modificaciones de los planes de estudios de las carreras de
grado de la Facultad.

Supervisar el registro informatico en lo relacionado a la carga y/o modificaciones de planes
de estudio de las carreras de grado de la Facultad.

Controlar e intervenir en la inscripcién de alumnos para cursado por materias, la confeccién
de actas volantes de examenes y participar en la programacion de los turnos de exdmenes,
constitucion de tribunales examinadores e intervenir en su comunicacion.

Intervenir en la gestion de los tramites de equivalencias de materias entre distintos planes de
estudios de las distintas unidades académicas de la universidad y/o de otras Casas de Altos
Estudios y revalidas de titulos extranjeros.

Supervisar la tramitacion de trabajos finales y tesis de grado, de acuerdo a la reglamentacion
vigente.
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Intervenir en la tramitacién de expedicidn de titulos, certificaciones y constancias referida a
la actividad académica de los alumnos.

Suscribir la documentacion referida a la situacién curricular de los alumnos ya las actividades
de los docentes vinculadas a cuestiones académicas de grado.

Controlar e intervenir en la actualizacién de las bases de datos de los sistemas informaticos
en lo referido a la situacién curricular de los alumnos.

Recopilar las reglamentaciones y normas en materia académica referida a carreras de grado
y a la actividad académica de los alumnos.

Organizar y supervisar la actualizacion de los legajos de alumnos.

Entender en lo relacionado con la tramitacion de expedientes en general de su jurisdiccion.
Participar en la programacion de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

JEFE DEPARTAMENTO ALUMNOS - Categoria 3 (Res. CS 464/17)

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion Alumnos

Mision:

e Entender en todo lo relacionado con la aplicacion de las disposiciones contenidas en el
Reglamento de Alumnos de la Universidad y las especificas de la Facultad.

Funciones Generales:

Organizar tareas a nivel de Departamento, ejercer control sobre el/los jefe/s de Division y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.
Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior

Funciones Especificas:

Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Coordinar y organizar las tareas a nivel de Departamento.

Supervisar y ejercer el control directo sobre las divisiones a su cargo.
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e Realizar la recopilacion y archivo de las reglamentaciones y normas en materia académica de
los alumnos.

e Supervisar la atencion al alumno en lo referente a inscripcién e informacién general de las
distintas dreas.

e Entender y controlar los legajos de Alumnos, manteniéndolo actualizado.

e Controlar la confeccion de actas volantes de examenes y participar en la programacion de los
turnos de exdamenes, constitucion de tribunales examinadores e intervenir en su
comunicacion.

e Tramitar la expedicion de certificaciones y constancias referidas a la actividad académica de
los alumnos.

e Entender en la confeccidn de resoluciones relacionadas a alumnos.

e Entender y controlar el registro informatico en el sistema vigente.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra

funcion tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.
JEFE DE DIVISION REGISTRO INFORMATICO - Categoria 4
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerédrquica: Jefe de Departamento Alumnos y Direccion Alumnos
Misidn:

e Asistir al Jefe de Departamento Alumnos y a la Direccién de Alumnos en todo lo relacionado a
la registracion informdtica de los estudiantes de la Facultad.

Funciones Generales:

e Desempefiar tareas de colaboracion y apoyo al personal superior.
e Supervisar las tareas del personal a su cargo

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Registrar la reglamentacion vigente en el sistema informatico para mantenerlo actualizado.
Realizar la registracion informatica de las resoluciones y promociones de alumnos.
Mantener actualizada las bases de datos de los sistemas informaticos, en lo referido a la
situacion curricular de los alumnos.
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Entender en la planificacion y conformaciéon informatica de los tribunales examinadores y
realizar el volcado de los mismos en el sistema.

Determinar las inscripciones a examenes de acuerdo a lo establecido en el calendario
académico y realizar las actas correspondientes.

Realizar informes estadisticos e informes técnicos relacionados con la situacién curricular de
los alumnos.

Emitir padrones de alumnos.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misidn y especificaciones del cargo.

JEFE DE DIVISION DE ADMISION - Categoria 4

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Jefe de Departamento Alumnos y Direccién Alumnos.

Asistir al Jefe de Alumnos y a la Direccion de Alumnos en todo lo relacionado a la admisién y
actualizacion de alumnos de la Facultad.

Funciones Generales:

Desempefiar tareas de colaboracién y apoyo al personal superior.
Supervisar las tareas del personal a su cargo.

Funciones Especificas:

Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Colaborar en la planificaciéon de las actividades de admision, retencién y permanencia de los
estudiantes de la Facultad de acuerdo a la normativa.

Entender, actualizar y archivar la reglamentacion referente a la admision de alumnos.
Supervisar la atencién al alumno en lo referente a inscripcion e informacion general de las
distintas carreras de grado de la Facultad.

Colaborar con la actualizacién de la base de datos en el sistema informatico en lo referido a la
admisién y permanencia de los alumnos.

Confeccionar proyectos y resoluciones relacionadas con su area.
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e Realizar informes técnicos relacionados con la situacién de admisién y permanencia de los
alumnos.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

SUPERVISION DE TESIS - Categoria 5
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerdrqguica: Direcciéon de Alumnos.
Misién:

e Asistir a la Direcciéon de Alumnos y al Jefe de Departamento Alumnos en lo relacionado a la
atencidn al publico y tramitaciones de tesis.

Funciones Generales:

e Desempeifiar tareas de colaboracién y apoyo al personal superior.
e Supervisar las tareas del personal a su cargo.

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Supervisar el cumplimiento de la reglamentacién vigente con respecto a la admision de
alumnos, planes de estudios y especialmente trabajos de tesis.

e Confeccionar resoluciones referidas a tesis de grado en general.

e Realizar la registracion informatica de las resoluciones sobre tesis y archivo de las mismas.

e Realizar informes técnicos sobre la situacién de los alumnos en relaciéon al cumplimiento de
la reglamentacion de tesis.

e Entendery controlar los expedientes de tesis, manteniéndolos actualizados.

e Realizar atencion al publico en ventanilla.

e Realizar toda$ las notificaciones correspondientes a la tramitacion de la a tesis.

e Intervenir en la programacion y sustanciacion de las instancias de defensas de tesis de grado.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Categoria 6
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Direccion de Alumnos y Jefe de Alumnos.
Misién:
e Colaborar con: Direccion de Alumnos, Jefe de Alumnos y Jefe de Division de Admision
Funciones Generales:

e Realizar tareas de caracter operativo con conocimientos especificos del area.

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Supervisar el cumplimiento de la reglamentacién vigente con respecto a la admision de
alumnos.

e Brindar informacién utilizando conocimientos de los sistemas informaticos vigentes.

e Colaborar en la confeccidon de constancias, estados curriculares, pases de universidad.

e Colaborar en la preparacién de certificaciones de programas de estudios para alumnos y ex
alumnos de la Facultad.

e Colaborar en el armado de legajos y archivo de documentacién de alumnos de la Facultad.

e Realizar atencién al alumno en ventanilla.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misidn y especificaciones del cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Categoria 6
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccién de Alumnos y Jefe de Alumnos.

Misidn:

e Asistir a la Direccién de Alumnos y al Jefe de Departamento Alumnos en lo relacionado a la
atencion al publico y certificaciones y pases de universidad.
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Funciones Generales:

e Realizar tareas de cardcter operativo con conocimientos especificos del area.

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Supervisar el cumplimiento de la reglamentacion vigente con respecto a la admisiéon de
alumnos y a certificaciones y pases de universidad.

e Brindar informacién utilizando conocimientos de los sistemas informaticos vigentes.

e Confeccionar constancias, estados curriculares, certificaciones de programas y pases de
universidad para alumnos y ex alumnos de la Facultad.

e Colaborar con la preparacién de la documentacion de los alumnos egresados para la
expedicion de titulos.

e Realizar atencion al publico en ventanilla.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra

funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Categoria 7
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccion de Alumnos y Jefe de Alumnos

Mision:

e Realizar tarea de apoyo administrativo a la Direcciéon de Alumnos y al Departamento de
Alumnos.

Funciones Generales:

e Realizar tareas de caracter elemental, de apoyo a la funcién administrativa.

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

Receptar y controlar documentacion de los alumnos de la Facultad.

Entregar y recibir actas de examenes y de regularidad.
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e Confeccionar constancias y certificados solicitados por los estudiantes.

e Brindar adecuada informacion al estudiantado sobre normativas y procedimientos vinculados
al area.

e Confeccionar y controlar los legajos de los alumnos.

e Ejecutar tarea de apoyo relacionada con el drea en el sistema informatico vigente.

e Realizar atencion al publico en ventanilla.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misidn y especificaciones del cargo.

JEFE DE DEPARTAMENTO DOCENCIA - Categoria 3 (Res. CS 265/17)
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccidon General Administrativa Académica de la Facultad.

Misidn:

e Entender en todo lo relacionado con la aplicacion de las disposiciones y reglamentaciones
referidas al ingreso y permanencia en la docencia y a la tramitacion de las adscripciones
docentes de la Facultad.

Funciones Generales:

e Organizar tareas a nivel de Departamento, ejercer control sobre el/los jefe/s de Division y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.

e Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior
Funciones:

e Colaborar con la Direccion General Administrativa Académica en el desarrollo de las politicas
académicas, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Departamento y las
de personal bajo su dependencia.

e Colaborar en el asesoramiento a las autoridades de la Facultad y a la Direccion General
Administrativa Académica.

e Organizar, coordinar y ejecutar administrativamente todos los concursos publicos para la
provision de cargos regulares docentes y de los auxiliares de la docencia.
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e Organizar, coordinar y ejecutar administrativamente todos los llamados a inscripcién de
interesados para la cobertura interina de cargos docentes y de los auxiliares de la docencia.

e Organizar, coordinar y ejecutar administrativamente todos los llamados a inscripcion de
interesados para la cobertura de cargos adscriptos docentes y auxiliares docentes de 2da
categoria.

e Entender en todo lo relacionado al Régimen de Permanencia de docentes.

e Entender, organizar y mantener actualizada la informacién conteniendo el registro académico
de cada uno de los docentes.

e Entender en todo lo concerniente a las cuestiones administrativas relacionadas con los
docentes de esta Facultad, Sedes Regionales y Anexos (si los hubiere) donde se dicten carreras
con dependencias académicas de esta Facultad.

e Compilar, clasificar y archivar la legislacién vigente de su competencia.

e Confeccionar las resoluciones que le son inherentes a su area.

e Ejecutar las tareas arriba enunciadas no sélo en lo concerniente a los tramites propios de esta
Facultad sino también de las Sedes Regionales y Anexos (si los hubiere) donde se dicten
carreras con dependencias académicas de esta Facultad.

e Participar en la programaciéon de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

JEFE DEPARTAMENTO POSGRADO - Categoria 3 (Res. CS 548/16)
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerdrquica: Autoridades de la Facultad y del Departamento de Posgrado
Mision:

e Entender en todo lo relacionado a la aplicacion de las disposiciones contenidas en los
reglamentos de actividades de posgrado de la Universidad y los especificos de la Facultad de
Humanidades.

Funciones Generales:

,,/.-—;—_:\\\, e Organizar tareas a nivel de Departamento, ejercer control sobre el/los jefe/s de Divisién y
“, Ci ~ . =
//?QV"“”O’V«(\\\ supervisar el desempeiio del personal a su cargo.
<, 3 s : . ; .
7S ‘ & \}v e Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.
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Dependencia Jerdrquica: Jefe de Departamento Posgrado

Misién:
e Brindar apoyo administrativo académico al Departamento de Posgrado.
Funciones Generales:
e Realizar tareas de caracter elemental, de apoyo a la funcién administrativa.

Funciones Especificas:

e Contribuir al desarrollo de las politicas académicas, procurando el sostenimiento de una
cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad
universitaria.

e Desempefiar tareas de auxiliar administrativo inherentes al Departamento de Posgrado de la
Facultad.

e Asistir al Jefe y Director en todo lo relacionado a las actividades administrativas académicas
generadas por el Departamento de Posgrado.

e Colaborar con el archivo de la documentaciéon que se maneja en el Departamento de
Posgrado.

e Atender al publico, tanto en forma presencial como a través de otros soportes (electrénicos,
postal, telefénicos, fax y otros).

e Mantener actualizada la difusidn de las actividades del Departamento de Posgrado.

e Colaborar con la confeccidn de certificados, planillas de asistencia, constancias de asistencia
de actividades de posgrado.

e Colaborar con la tramitacién de implementacion de actividades de posgrado (reservas de aula,
hoteles, equipos, entre otros).

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

DIRECCION DESPACHO DE CONSEJO Y COMISIONES — Categoria 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Autoridades de la Facultad

Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccion.
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Funciones:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad y del Departamento de Posgrado en el desarrollo
de las politicas institucionales y académicas, procurando el sostenimiento de una cultura
institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Desempefiar tareas de jefatura, coordinacién, planeamiento y ejecucion del drea de su
competencia.

e Informar, asesorar y asistir a los niveles superiores, en todo lo concerniente a la gestion.

e Intervenir y suscribir la documentacion referida a la situacidn curricular de los alumnos y
docentes relacionadas con las actividades de posgrado.

e Intervenir en la organizacién e implementacion de cursos, seminarios y carreras de posgrado.

e Confeccionar las resoluciones inherentes a su drea.

e Efectuar la atencién y asesoramiento a docentes y alumnos en toda la tramitacion referente a
inscripcion, aprobacion de cursos, seminarios y carreras de posgrado.

e Interveniry colaborar en la propuesta para aprobacion, evaluacién y acreditacion de cursos y
carreras de posgrado.

e Realizar la recopilacién y archivo de las reglamentaciones inherentes al drea de posgrado.

e Participar en la programacion de las defensas de trabajos finales y tesis de maestrias y
doctorado, como asi también en la constitucion de tribunales examinadores.

e Registrar la informacion curricular de los estudiantes de posgrado en el sistema informatico
vigente.

e Realizar la confeccién de actas de exdmenes en el sistema informatico vigente.

e Intervenir en la tramitacion de expedicidn de titulos, certificaciones y constancias referidas a
la actividad académica de los alumnos de posgrado.

e Organizary supervisar la actualizacion de la situacion curricular y legajos de los alumnos.

e Participar en la programacién de la capacitaciéon del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO — Categoria 7

Agrupamiento: Administrativo
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Colaborar en el asesoramiento a las Autoridades de la Facultad y al Consejo Directivo.
Asistir en toda actividad administrativa atinente a su area.

Funciones Generales:

Realizar tareas de direccion, coordinacién, planeamiento y organizacion general.

Contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccién y en la preparacién de
programas y proyectos.

Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Funciones Especificas:

Entender en la circulacion de los asuntos que se tratan en el Consejo Directivo y en las
comisiones permanentes.

Apoyar a las Autoridades de la Facultad en la programacion de las actividades del Consejo
Directivo.

Elaborar el Orden del Dia y notificarlo a los Consejeros.

Elaborar resoluciones inherentes a su drea.

Redactar las Actas de Consejo Directivo y poner a consideracion del cuerpo.

Refrendar junto con las Autoridades de la Facultad las Actas, luego de ser aprobadas.

Realizar el computo de las votaciones y anunciar el resultado de las mismas.

Organizar la citacion a reuniones dispuestas por el Consejo Directivo o por las Autoridades de
la Facultad.

Informar el resultado de los temas tratados en el Consejo Directivo y girar, con su
fundamentacion, al drea correspondiente.

Asistir, administrativamente, a las Autoridades de la Facultad y al Consejo Directivo en las
tareas inherentes a su cargo.

Atender e informar a los consejeros y publico en general respecto de la documentacién que se
tramita en el drea a su cargo.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la reglamentacion vigente de la Universidad y
de la Facultad.

Colaborar con la publicidad y difusién de las decisiones y acciones que se llevan a cabo desde
el Consejo Directivo.
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e Participar en la programacion de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

e Asistir en todo trdmite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

DIRECCION DESPACHO GENERAL, MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO - Categoria 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Autoridades de la Facultad

Misidn:

e Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccién.
e Colaborar en el asesoramiento a las Autoridades de la Facultad y a la comunidad universitaria.
e Asistir en toda actividad administrativa atinente a su drea.

Funciones Generales:

e  Realizar tareas de direccién, coordinacion, planeamiento y organizacion general.
e  Contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccién y en la preparacion de
programas y proyectos.

Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Coordinary supervisar el registro de la recepcion y salida de la documentacién administrativa
que ingresa o egresa por la Mesa de Entradas de la Facultad.

e Supervisar el seguimiento de los tramites, cumpliendo y haciendo cumplir las normas relativas
al procedimiento administrativo y al Reglamento de Mesa de Entradas de la Universidad.

e Planificar y coordinar un sistema de archivos que permita la identificacion de la
documentacién en tramite.

e Asegurar la custodia, conservacidn, organizacion, clasificacion y control de los archivos de
gestion, administrativo e histdrico de la Mesa de Entradas.

m—. e Supervisar el despacho, distribucién y archivo de la documentaciéon administrativa de la Mesa
' de Entradas de la Facultad.

Brindar informacién acerca de la tramitacion de las actuaciones administrativas.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo.
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e Participar en la programacion de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

JEFE DE DESPACHO GENERAL Y MESA DE ENTRADAS - Categoria 4
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccién de Despacho General, Mesa de Entradas, salidas y Archivo.

Mision:

e Asistir a la Direccién de Despacho General, Mesa de Entradas, salidas y Archivo en todo lo
relacionado a Despacho General y Mesa de Entradas de la Facultad.

Funciones Generales:

e Desempefiar tareas de colaboracion y apoyo al personal superior.
e Supervisar las tareas del personal a su cargo.

Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Entender en la recepcion, registro y clasificacion de la documentacién que ingresa o se origina
en la Facultad.

e Atender en el ordenamiento y distribucion del tramite administrativo.

Intervenir en todo lo referente a la confeccién, armado y movimiento de expedientes.

Clasificar y distribuir las actuaciones en tramite.

Informar la ubicacién y situacién de la documentacién en tramite.

Realizar las notificaciones que correspondan a Mesa de Entradas.

e Organizar y mantener actualizada la base de datos en el sistema informatico vigente de los

tramites inherentes al Despacho General.

Atender al publico, tanto en forma presencial como a través de otros soportes (electrénicos,

@\\ postal, telefénicos, fax y otros).

" ,;-,:’- Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra

'I'v;funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

|
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Categoria 6
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerdrquica: Direccién de Despacho General, Mesa de Entradas, salidas y Archivo y
Subjefe de Despacho General y Mesa de Entradas.

Mision:
e Colaborar con la Direccién de Despacho General, Mesa de Entradas, salidas y Archivo.

Funciones Generales:

e Realizar tareas de cardcter operativo con conocimientos especificos del area.

Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Mantener organizado y actualizado el archivo del Despacho general.

e Verificar el estado de conservacion de toda la documentacién del drea.

e Compilar y archivar la legislaciéon que regula la actividad académica y administrativa de la
Facultad.

e Mantener el sistema de archivo que facilite la identificacion de la documentacion en tramite.

e Mantener actualizada la cartelera de difusion de la Mesa de Entradas.

e Colaborar en la recepcién y distribuciéon de documentacion.

e Preparar los partes de correspondencia diaria.

e Registrar pases de documentacion y colaborar con las notificaciones y comunicaciones a
docentes y alumnos.

e Realizar atencidn al publico en ventanilla.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

JEFE DE BILBIOTECA DE INSTITUTOS DE INVESTIGACION Y POSGRADO — Categoria 3 (Res. CS 204/12)

Agrupamiento: Técnico Profesional
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Dependencia Jerarquica: Autoridades de la Facultad.

Mision:

¢ Organizar tareas a nivel de Departamento en la Biblioteca de los Institutos de Investigacién y
Posgrado de la Facultad de Humanidades.

Funciones Generales:

e  Organizar tareas a nivel de Departamento, ejercer control sobre el/los jefe/s de Divisién y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.

e  Ejecutar tareas de cardcter profesional de nivel superior.

e Colaborar en la preparacién y control de programas y proyectos a fin de satisfacer las
necesidades de informacién para la formacidn, la docencia y la investigacion.

e  Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Asegurar el correcto mantenimiento del material en la Biblioteca de los Institutos de
Investigacion y Posgrado de la Facultad.

e Participar junto a los Directores de Institutos de investigacion y de carreras de Posgrado en el
desarrollo de la coleccién bibliogréfica, de acuerdo a las necesidades e intereses de los
integrantes de la Facultad de Humanidades.

e Presentar informes técnicos a la autoridad superior.

e Planificar, dirigir y controlar el desarrollo y aplicacién de nuevas tecnologias de informacién,
que sirvan de modelo en la catalogacion, clasificacion e indizacién, para la optimizacion
integral de la Biblioteca de los de los Institutos de Investigacion y Posgrado de la Facultad.

e Gestionar la busqueda y recuperacion de informacion en bases de datos locales y remotos
para los usuarios de la biblioteca.

e Atender a usuarios y responder consultas referentes a su drea, via email, web, y otros medios,

promoviendo su participacion en la mejora de los servicios que brinda la biblioteca.

Realizar el control del estado del material ingresante y evaluar el material donado para

verificar su utilidad y condiciones fisicas, informando acerca de las novedades que pudieran

observarse.
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e Efectuar el acondicionamiento del material para préstamo.

e Procesar y registrar el material bibliografico que ingresa segln las normas estandares
nacionales e internacionales, como asi también la recatalogacién cuando fuere necesario.

e Planificar el sistema de préstamo y devolucién del material bibliografico.

e Asesorar al publico usuario sobre la utilizacién de los catdlogos y otros recursos de la
Biblioteca.

e Planificar actividades de promocién y difusion de los servicios.

e Programar actividades para fomentar la cooperacion inter-bibliotecaria.

e Gestionar la digitalizacion y edicion de documentos.

e Coordinar con el Departamento de Biblioteca y Hemeroteca asuntos inherentes a las tareas
generales de biblioteca.

e Organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.

e Coordinar y planificar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de higiene
y seguridad establecidos por la normativa vigente.

e Participar en la programaciéon de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

e Asistir en todo trdmite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

JEFE DE MAYORDOMIA Y SERVICIOS GENERALES — Categoria 4
Agrupamiento: Mantenimiento, produccién y servicios generales

Dependencia Jerarquica: Autoridades de la Facultad.

Mision:

e Supervisar de forma general y colaborar con las tareas de mantenimiento y servicios
generales en la Facultad de Humanidades.

Funciones Generales:

e Planificar, organizar y coordinar las acciones tendientes a garantizar el buen estado de los
espacios y bienes requeridos para el normal funcionamiento institucional.

e Verificar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en los distintos espacios de
la Facultad.
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Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Supervisar el mantenimiento edilicio y de los bienes de la Facultad de Humanidades.

e Colaborar en las tareas de limpieza para garantizar la adecuada higiene de los distintos
espacios de la Facultad de Humanidades.

e Supervisar las tareas del personal a su cargo.

e Participar en la programacién de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su

desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

Controlar y colaborar con los servicios de mensajeria, correo y cafeteria.

Supervisar el mantenimiento del parquizado de la Facultad.

Controlar y supervisar el cierre de la Facultad activando las alarmas correspondientes.

Organizar las tareas de traslado de equipos para actividades académicas e institucionales.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

JEFE DE SUPERVISION - Categoria 5
Agrupamiento: Mantenimiento, produccion y servicios generales.
Dependencia Jerdrquica: Jefe de Mayordomia y Servicios Generales.
Misién:

e Supervisar de forma especifica y colaborar con las tareas de mantenimiento y servicios
generales en la Facultad de Humanidades.

Funciones Generales:

e Controlar el buen estado de los espacios y bienes requeridos para el normal
funcionamiento institucional.

e Supervisary verificar el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad en los distintos
espacios de la Facultad.

Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.
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e Cumplir con las tareas encomendadas por el Mayordomo de la Facultad, referidas a
limpieza, mensajeria, mantenimiento edilicio y servicio de cafeteria.

e Supervisar el estado de mantenimiento edilicio, la necesidad de insumos para las tareas
de limpieza e informar al jefe inmediato las novedades que se produzcan.

e Colaborar en las tareas afines encomendadas por el Mayordomo, Autoridades superiores
y Direccién General Administrativa Contable.

e Asistir en todo trdmite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcion tendiente al cumplimiento de la misidn y especificaciones del cargo.

AUXILIAR DE MAESTRANZA - Categoria 7 (dos cargos)
Agrupamiento: Mantenimiento, produccion y servicios generales.

Dependencia Jerarquica: Jefe de Mayordomia y Servicios Generales.

Misidn:

e Colaborar con las tareas de mantenimiento y servicios generales en la Facultad de
Humanidades.

Funciones Generales:

e Desempefar tareas de cardcter elemental de apoyo a la funcién de mantenimiento,
produccioén y servicios generales.

Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

e Realizar tareas de limpieza, de acuerdo a lo que le asigne su jefe inmediato superior, en

los distintos espacios de la Facultad en cumplimiento de las normas de higiene y seguridad.

Realizar servicio de mensajeria y correspondencia.

Entender en la custodia, mantenimiento y utilizacién de los elementos a su cargo.

Realizar tareas de vigilancia en los sectores a su cargo.

Realizar traslado de bienes muebles y equipamiento necesario para el desarrollo de

S, actividades académicas, cuando le sea encomendado.

‘ e Informar a Mayordomia de toda novedad que se produzca en lo referido al estado de los
espacios y bienes de la Facultad.
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® Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra

funcion tendiente al cumplimiento de la misi6n y especificaciones del cargo.
JEFE DE BIBLIOTECA Y HEMEROTECA - Categoria 3

Agrupamiento: Técnico Profesional
Dependencia Jerdrquica: Autoridades de la Facultad
Mision:
L]

Organizar tareas a nivel de Departamento en la Biblioteca y Hemeroteca de la Facultad de
Humanidades.

Funciones Generales:

Organizar tareas a nivel de Departamento, ejercer control sobre el/los jefe/s de Divisién y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.

e Ejecutar tareas de cardcter profesional de nivel superior.
Colaborar en la preparacién y control de programas y proyectos a fin de satisfacer las
necesidades de informacién para la formacion, la docencia y la investigacion.

e  Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.

Funciones Especificas:

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

L ]

Proponer el desarrollo de la coleccién bibliografica y sugerir titulos para la adquisicion de

bibliografia, de acuerdo a las necesidades e intereses de los integrantes de la Facultad de
Humanidades.

e Presentar informes técnicos a la autoridad superior.
Planificar, dirigir y controlar el desarrollo y aplicacién de nuevas tecnologias de informacion,

que sirvan de modelo en la catalogacién, clasificacion e indizacién, para la optimizacién
integral de la Biblioteca y Hemeroteca de la Facultad de Humanidades.

Gestionar la busqueda y recuperacién de informacién en bases de datos locales y remotos para
los usuarios de la biblioteca.

Atender a usuarios y responder consultas referentes a su area, via email, web, y otros medios,
promoviendo su participacién en la mejora de los servicios que brinda la biblioteca.
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e Realizar el control del estado del material ingresante y evaluar el material donado para
verificar su utilidad y condiciones fisicas, informando acerca de las novedades que pudieran
observarse.

e Garantizar el acondicionamiento del material para préstamo.

e Procesar y registrar el material bibliogréfico que ingresa segun las normas estdndares
nacionales e internacionales, como asi también la recatalogacion cuando fuere necesario.

e Planificar el sistema de préstamo y devolucién del material bibliografico.

e Asesorar al publico usuario sobre la utilizacion de los distintos recursos de la Biblioteca y
Hemeroteca.

e Planificar actividades de promocién y difusion de los servicios.

e Programar actividades para fomentar la cooperacion inter-bibliotecaria.

e Gestionar la digitalizacidn y ediciéon de documentos.

e Coordinar con la Biblioteca de Institutos de Investigacién y Posgrado asuntos inherentes a las
tareas generales de biblioteca.

¢ Coordinar y planificar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de higiene
y seguridad establecidos por la normativa vigente.

e Participar en la programacién de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

® Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

JEFE DIVISION HEMEROTECA ~ Cat. 4
Agrupamiento: Técnico
Dependencia Jerarquica: Jefe de Biblioteca y Hemeroteca
Misién:

e Organizar, controlar, registrar, almacenar y difundir la Hemeroteca de la Facultad de
Humanidades.

Funciones Generales:

* Desempefiar tareas de colaboracién y apoyo técnico especializado y la supervisién general
de las actividades que debe cumplir el personal de su dependencia.

¢ Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.
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Funciones Especificas:

® Recibir el material librario y no librario que ingresa por compra, canje o donacién,
clasificandolo, catalogandolo y archivéandolo.

® Gestionar y mantener actualizado un catalogo manual y otro digital de la coleccidn seriada.

e Controlar la coleccidn en las estanterias.

® Mantener contacto con instituciones locales, nacionales y del extranjero para propiciar el
intercambio y donacidon de material bibliogréfico.

® Mantener actualizada la base de datos de publicaciones periddicas.

* Digitalizar los indices de las publicaciones que incorpora a la base de datos.

* Realizar informes técnicos, control de inventario, memoria y estadisticas.

® Atender a usuarios y responder consultas referentes a su area, via email, web, y otros
medios, promoviendo su participacién en la mejora de los servicios que brinda la
biblioteca.

® Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcion tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

JEFE DIVISION SERVICIOS PUBLICOS - Categoria 04
Agrupamiento: Técnico
Dependencia Jerdrquica: Jefe de Biblioteca y Hemeroteca
Misién:
e Concretar el movimiento del material bibliografico a los usuarios.

Funciones Generales:

* Desempefiar tareas de colaboracién y apoyo técnico especializado y la supervisién general
de las actividades que debe cumplir el personal de su dependencia.

* Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

<, Funciones Especificas:

® Atender a usuarios y responder consultas referentes a su area, via email, web, y otros medios,
1 promoviendo su participacién en la mejora de los servicios que brinda la biblioteca.
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e Ejercer control sobre los usuarios morosos.

e Intervenir en los trdmites de Libre Deuda de los miembros de la comunidad universitaria,
controldndolos, conforméndolos, y dando continuidad a la ruta administrativa
correspondiente.

e Intervenir en la catalogacién y carga de libros en la base de datos.

e Supervisa la correcta ubicacién y existencia del material bibliogréfico en el correspondiente
sitio, informando las novedades sobre el estado de los mismos.

e Colaborar en la propuesta para el desarrollo de la coleccién bibliografica y sugerir titulos para
la adquisicion de bibliografia, de acuerdo a las necesidades e intereses de los integrantes de la
Facultad de Humanidades.

¢ Supervisar el cumplimiento y hacer cumplir las normas y procedimientos en materia de higiene
y seguridad establecidos por la normativa vigente.

® Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

JEFE DIVISION PROCESOS TECNICOS - Categoria 04
Agrupamiento: Técnico

Dependencia Jerdrquica: Jefe de Biblioteca y Hemeroteca

Misién:
* Organizary ejecutar el procesamiento técnico del material bibliografico.

Funciones Generales:

® Desempefiar tareas de colaboracién y apoyo técnico especializado y la supervisién general
de las actividades que debe cumplir el personal de su dependencia.

¢ Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Funciones Especificas:

® Atender a usuarios y responder consultas referentes a su area, via email, web, y otros medios,
promoviendo su participacién en la mejora de los servicios que brinda la biblioteca.
Intervenir en la catalogacién y clasificacién del material bibliografico y realizar la carga en la
base de datos vigente.

Colaborar con el despacho del material de canje.

Colaborar con los tramites de Libre Deuda de usuarios de la comunidad universitaria.
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e Supervisar la correcta ubicacion y existencia del material bibliogréfico en el correspondiente
sitio, informando las novedades sobre el estado de los mismos.

e Intervenir en el movimiento de los préstamos, devoluciones y consultas negativas.

e Supervisar el cumplimiento y hacer cumplir las normas y procedimientos en materia de higiene
y seguridad establecidos por la normativa vigente.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcién tendiente al cumplimiento de la misién y especificaciones del cargo.

TECNICO SUPERIOR SERVICIOS PUBLICOS — Categoria 05
Agrupamiento: Técnico

Dependencia Jerarquica: Jefe de Biblioteca y Hemeroteca

Misidn:

e Ejecutar tareas especificas para garantizar el adecuado servicio que brinda la Biblioteca de la
Facultad de Humanidades.

Funciones Generales:

* Brindar colaboraci6n y apoyo técnico especializado y la supervision de las actividades que
debe cumplir el personal a su cargo.

¢ Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Funciones Especificas:

® Atender a usuarios y responder consultas referentes a su drea, via email, web, y otros medios,
promoviendo su participacion en la mejora de los servicios que brinda la biblioteca.

* Efectuarla entregay devolucién del material bibliografico en su turno de trabajo comunicando
las novedades que pudieran producirse.

* Adoptar medidas para garantizar y optimizar el sistema de préstamo.

* Realizar tareas de catalogacion, renueva fichas de control del préstamo, los bolsillos, tejuelos
y el marbete.

® Supervisar la correcta ubicacién y existencia del material bibliogréfico en el correspondiente
sitio, informando las novedades sobre el estado de los mismos.

¢ Colaborar con los tramites de Libre Deuda de usuarios de la comunidad universitaria.
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e Intervenir en el registro y circulacién de la documentacién administrativa que ingresa y egresa
de Biblioteca.

e Colaborar con el acondicionamiento del material para préstamo.

Entender en lo referente a las sanciones que corresponden a los usuarios morosos.

Velar por el orden y la disciplina en la sala de lectura.

Colabora en el control de inventario. Realiza otras tareas necesarias del servicio.

Asistir en todo trdmite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra

funcién tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

JEFE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA - Categoria 03
Agrupamiento: Técnico Profesional

Dependencia Jerarquica: Autoridades de la Facultad

Mision:
* Brindarala comunidad universitaria de la Facultad de Humanidades servicio regular y eficiente
en cuanto al funcionamiento del Sector Informatico a su cargo, posibilitando el desarrollo de

las actividades cientifico-académicas de la Unidad Académica.

Funciones Generales:

* Organizar las tareas a nivel de Departamento y ejecutar las tareas técnicas de nivel superior,
brindando asesoramiento a las autoridades.

e Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Funciones Especificas:

® Administrar, instalar, configurar, mantener y dar soporte operativo a los distintos servidores que
se encuentran alojados en el Departamento de Informatica de la Facultad de Humanidades ya
todo lo inherente a su actividad: Instalaciones, hardware, software, etc. en las estaciones de
trabajo.

Administrar el Gabinete de Informética y todo su equipamiento, (Hardware, Software servidor e
impresora), con personal a cargo, que brinda servicio de acceso a PC con conexién a los estudiantes
y docentes de esta Facultad.
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e Optimizar el uso de hardware y software empleado y asegurar un adecuado intercambio de
informacion entre las distintas estaciones de trabajo.

e Garantizar la seguridad, confidencialidad e inviolabilidad del material almacenado en los
servidores bajo su supervision.

e Desarrollar las acciones necesarias, tendientes a la capacitacion de los recursos humanos.

Dar soporte técnico y asesoramiento en el aspecto informédtico a los usuarios y/o encargados
informéticos de las catedras, institutos y/o de otras dependencias que estén bajo su supervision.

e Coordinar con las Unidades Académicas y dependencias de la Universidad, a través de una
Comisidon Permanente que entienda desde lo cientifico-académico, acciones tendientes a la
formulacién de proyectos informdticos y de comunicaciones, y la implementacién de nuevos
servicios, la definicién de politicas a llevar adelante en todo lo que respecta a sus funciones y a la
relacién con los usuarios.

e Proponer los mecanismos y parametros que permitan medir el correcto funcionamiento de la red
a su cargo, como las acciones a seguir para optimizar los mismos.

e Confeccionar un informe técnico del cableado estructurado, parque informatico (Hardware y
software) y normativas vigentes en su érea.

e Definicién e implementacién de politicas de proteccion y de seguridad, permisos de accesos,
gestién de archivos.

e Instalar servidores proxy e implementar firewalls, que permiten asegurar la inviolabilidad de la red
interna.

e Administrar enlaces ADSL, fibra éptica o de otro tipo a instalarse.

e Implementar un control de virus, spyware, spam, etc., en servidores de correo, servidores de
aplicaciones y PC’s de usuarios.

* Aconsejar el acondicionamiento de los espacios fisicos logrando un lugar seguro (enrejado de las
ventanas y reforzamiento de las puertas, control de acceso, colocacién de sensores de humo/calor
y la incorporacién de UPS).

* Brindar asesoramiento técnico especifico a la Direccién de Compras y Patrimonio para la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios referidos a cuestiones propias del &rea
informatica.

¢ Construccion, disefio y puesta en marcha de la Mesa de Ayuda en su dependencia.

* Coordinar el trabajo en equipo con el personal a cargo bajo su dependencia.

e Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra funcién
tendiente al cumplimiento de la misidn y especificaciones del cargo.

SUPERVISOR DE GABINETE DE INFORMATICA - Categoria 05
Agrupamiento: Técnico

Dependencia Jerarquica: Jefe Departamento de Informética.
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Misién:

Colabora con tareas del tramo superior del Departamento de Informatica a fin de brindar a los
usuarios del Gabinete de Informatica un servicio regular y eficiente.

Funciones Generales:

Brindar colaboracion y apoyo técnico especializado, supervisando en forma directa las tareas
propias del personal a su cargo.

Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Supervisar y colaborar con las tareas tendientes a brindar el adecuado el soporte técnico y
asesoramiento en el aspecto informatico a los usuarios.

Brindar apoyo técnico y soporte operativo especializado al personal del tramo mayor.
Cumplir y supervisar el cumplimiento del Reglamento General del Gabinete de Informatica.
Supervisary colaborar con el mantenimiento, la configuracién y la instalacién de software para
el correcto funcionamiento de los equipos del Gabinete de Informética.

AUXILIAR DE GABINETE DE INFORMATICA - Categoria 6
Agrupamiento: Técnico

Dependencia Jerdrquica: Jefe Departamento de Informatica.

Mision:
¢ Coordinar tareas con el tramo superior del Departamento de Informética a fin de brindar a los
usuarios del Gabinete de Informdtica un servicio regular y eficiente.

Funciones Generales:

e Desarrollar tareas técnicas operativas de caracter auxiliar, conforme a su especialidad.

¢ Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Funciones Especificas:

Colaborar con el soporte técnico y asesoramiento en el aspecto informético a los usuarios.
Brindar apoyo técnico y soporte operativo especializado al personal del tramo mayor.
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento General del Gabinete de Informatica.

Colaborar con el mantenimiento, la configuracién y la instalacién de software para el correcto
funcionamiento de los equipos del Ga?igatgge Informética.
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