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I) IDENTIFICACION
%) Tituto:

MANUAL DE FUNCIONES DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES Y
DE LA SALUD.

.ﬁ ) W;m[re @ﬁcz’a/ Ao Ja Unidad Ftcadémica:
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE SANTIAGO DEL ESTERO

t) W;ma regm/([atorz'a:
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UNTVERSIDAD NACIONAL DE SANIIAGO DEL ESTERD

APROBADO POR RESOLUCION CD N° 127 DEL 18 DE SEPTIEMBRE DE 2007

D ) &gmnaaﬁfes de Ja eJaboracion:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS
SOCIALES Y DE LA SALUD

f) Iujﬂry Fecka de gjul;ﬁ'cacién:

SANTIAGO DEL ESTERO — ARGENTINA
SEPTIEMBRE DE 2007

EDICION SUJETA A REVISACION

IT) UTILIDAD:

%fjuntm de Jas tga/icacione& que Jauefe tener Ja inﬁrmadén ayuz’contenit[a se resumen en Jos J‘zjuz’entes  puntos:

b &cgaﬂz’za&bne& nternas: fn Jos momentos de cambios tener un punto de rs:ﬁarencz'a siempre es atif, v.vf}ecer
un fénjmg'e comin ¥ convencional [ para iniciar nuevos procesos.

L jﬁnt?f?caci&n de Jas necesidades de capacitacién: Las zﬁférente& habifidades, conocimientos Y actitudes que se
necesitan en cada puesto Jauet[én traducirse automdaticamente a ob:]'etz'vo,s de caJaaa'tacz'o’n tanto para ef ocupante que
puede saber en cuafguz'er momento en gue debe capacitarse para mejorar su desempedio como para Ja organizacién que
puede iz[entiflcar necesidades de capacitacién individuales, Jor sector y jﬂvﬁafem

d &cfutamiento 54 seleccion de candidatos a un Jpuesto ne docente: c‘% J:artir de Ja comfﬂrad&n def Jyerflf
reyuen'zl& ideal con ef(;ae(ﬁ/ Jaera’iz'(l& def candidato.

b Gomunicaciin de funa’onm @ un recién incorporado: Por Ja fmfﬁ'caa’o’n rdpida de una gran cantidad de

z'nﬁrmacio’n que ef recién /fgjm&?  puede utifizar - para aprender sus funcioneJ desde ef comienzo como ast también  para
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reducir su incertidumbre y ansiedad propias de estos procescs. stas dos dimensiones, Ja de dosempedio técnico y
emoctonal influyen en ef desempedio global y en Ja rapidez de adaptacicn def nuevo empleade.

o Definicién de fu politica de remuneraciones: Per ef estudio del nivel ds complefidad do Jas tareas requeridas, e
Jos niveles de responsabifidad en Ja toma de decisiones y por Ja escasez def Jae(ﬁ/ solicitado en ef mercado Jaboral af

cual Ja universidad; puede acceder.

Fvatuaciones de desempedic estratégicas: A partir de Ja comparacién def desempesio ideal ( def mtmua/) con ef
tléeremfeﬁo reaf. Jambién a  partir de una breve evaluacion def cumJa/imiento def objetz'vo def  puesto.

. Desarrollo do una cultura que apoye Ja estrategia: Ja cultura se va férmamlé en Ja vida habitual de una
organizacién. i en esta vidu kabitual se instala ef tema def buen desempedio desde una perspectiva de aporte

estratégico mds que desde una actuacién acotada a Ja déﬁm'a'o’n de unas pocas ﬁma’onem

IIT) DIRECTORIO DE AUTORIDADES DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS
SOCIALES Y DE LA SALUD

Funcion Nombre y Apellido

:ﬁf tﬁm W;tz’vz’:[w[ W;.saf

?ﬁf:ﬁftﬁm Graciela daber do Miox

3%?&%@%@% %t%ﬁfﬂoﬁ% Zudiidle Darrientos de @ﬁem
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SE t&fﬁ&c‘% :ﬁf j‘zoarz’a JZZrcet[éJ cﬁfaz
ADIINTSTRACION

mfﬁ@&% %&f&% DE  Maria Luisa %raujo
EXTENSION,

VINCULFACION

TRANSFERENCI

mfﬁ@&% %&fﬁ ﬁf ?f«;rtencia Giancia
CIENCIH Y TECHICH
POSGRADO

IV) BASE LEGAL PARA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA FACULTAD
. I(g}/ de Educacién 3ufen’or
v Estatuto do Ja UNSE
*  Decreto 366/1006
»  Rescluciin N107/98. Nermas de Gontrol Interno - SIGEN
. &Jofucz’én 1,8/1005. SIGE N
V) ANTECEDENTES
" j‘zaanua/ de Funciones dof Personal No Deocente. Noviembre de 2004
. &Jofua’o’n GD 151/2003. ‘Subunidudes Hcademicas
»  Rescluciin TH opa/a002. Comisicn Manual & funciones
" Resolucion Rect. 1186/1998. Transf. cﬁgpartamento Fumnes
»  Resclucién T 96/1998. Gomisiin Manual do Funciones
- &.mfua’o’n T“?ICOW/I 1998. ‘Garrera mod. a Distancias. &gmn.ﬂzﬁlé&
»  Rescluciin CD 195/56. Departamentos
u cgg&o/ua'o’n ?f?foélr/l 1995. z;zprueﬁa Ja estructura organiza Yy \?‘Z;nua/ de Funciones
*  Resoluciin CD 196/i995. Denominaciin de Ju Facultad
. &Jo/ua’o’n ??fooz/lyyz,. Funciones Secretarias para ef o 1994
" @g&ofudo’n Welo/lyyo. Funciones Secretarias kasta ef Fio 1993
u &Jo/ua'o’n .93 gj 15/1 1984 Sistema de estructura por ﬁcu/tmlé&. ﬂ%f

VI) ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

a) gjrz'ncz('faz'os de Ja administracién que contienen a Ja estructura o;janizacz'onaf de Ja f‘acuftal[
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- Un diseiio de Ja m;yani.zaa'o’n que z'm]afz'que un _proceso gue conduzca a Jar(z]oz'a'ar Jas relaciones y crear una
estructura para /ojrar Jos ﬁneJ ogam’zaa’ona/e&.

® T estructura oyzmi,zaciona/ tiene una orientacién perceptiva y de accién resuftando adecuada para resolver
]ﬂol;femtm y establecer procesos de mejora continua

= Ta défartamenta/izacic?n se basa en ef criterio m%f@m, entendiéndose como Ja agrupacicn de
actividades afrededor de un concepto jenera[

" Ademis, se adopto dicko criterio en funcicn def Decreto 366/2006: “Gonvenio Golectivo de :7;115157'0 parael
sector W«: :ﬁm‘ente de Jas ﬂstitucione;r Universitarias W;cz'ona/ea i

v Fiste decreto define 4 agrupamientos que se dividen en tramos con un total de 7 categorias. ( Tt 47, )

- Ia conﬁjuracién estructural ccrregaom[e a un modelo @Z:);urccrziticc que muestra una estructura con un alto
grado de t[iﬁrendadén estructural tanto horizontaf como vertical.

- Sin embargo, se tiende a una conﬁjuraa'én estructural frofédona/izmﬂz en donde ef crecimiento arménico de Ja

institucién sea coferente con Juvisién y Jas fineas prioritarias de la institucion.
54 7

[) HAclaraciones v Olservaciones sobre Jas técnicas de administracién af/z'cm[a& en Ju jraJQCaa'én yen Ja redaccién del
manual
. ff manual se orjanz'za  por dreas e.ftratg’yz’ca.s Y de jeotz'én.

° e presentard Jas subunidades académicas v 6rjanos cofe'jz'acﬂv.f por Jgaaratﬁv y asu interior Jas /roja.s que

describen cargos, si correspondiere.
b gj ara Ja jr@‘an se zga/z'caron Jas normas jW

L Las funcioneJ de cada uno de Jos cargos guarda cokerencia con Jos indicadores de  gesticn establecidos  por cargos.

. Io& requen'mz'ento& de ﬁmacz'o’n, ast como Jos requerz'mz'entoes def entorno ﬁ:n'co estan determinados > pror cargo.

c) se deja establecideo que, en funcio’n de Ja dindmica oganizaciona/ determinada por cambios estructurales, recﬁeﬁnici&n de
ob{}'etz'vo& institucionales o cambios en Jas fineas Jarz’oritan'a.f establecida por Ja jestz'o'n directiva, es necesario establecer Jos
mecanismos de actualizacion que > permita una revision permanente.

Dicka revision se asienta en Ja Secretaria do Adninistracion do Ja Facultad do %maﬂz’tﬁzd@&, Giencias Sociales y de Ja
Satud] fa cual debe garantizar que Jos conceptos estratégicos tﬁeﬁniﬁw para Ja institucion se r(ﬂejen en Jas funciones

establecidas en este manual de ﬁndonea, estableciendo su cohierencia interna en un marce de consenso institucional.
zlj @Uang'yrama

s organigrama se sostiene en Ja necesidad’ expresada en Ja &fi—; 107/§>8 - :éiqﬁ’fwague establece “Todo organismo
debe desarrollar una estructura organizativa qué atienda el cumplimiento de la mision y objetivos, la que deberd ser
formalizada en un Orgam’gtama. La estructura organizativa, forma]izada en un organigrama, constituye el marco
formal de autoridad y responsabilidad en el cual las actividades que se desarrollan en cumplimiento de los objetivos del
organismo, son planeadas, efectuadas y controladas. Lo importante es que su disefio se ajuste a sus necesidades, esto es
que proporcione el marco organizacional adecuado para llevar a cabo la estrategia disertada para alcanzar los objetivos
fijados. Lo apropiado de la estructura organizativa podrd depender, por ejemplo, del tamano del organismo. Estructuras
altamente formales que se ajustan a las necesidades de un organismo de gran tamafo, pueden ser desaconsejable en un

organismo pequefio.”

?un([afmentaa'o'n de Jos dos jra'flcos Jare.sentmk&
GRAFICO I
£/ presente jl‘tﬁ(;ﬁ se presenta sostenido en ef concepto de m%f @mg ﬂ%ﬁ, concepto que se entiende como

Ya tyrufacién de actividades afrededor de un concepto jenera/ i
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La estructura se ccnﬁjuro' alrededor de Jas ﬁtna'cne; bisicas de toda institucion universitaria presentada en ef Hrt. 28 do
Ja Ie:}/ do Educacién 3ufen'or que establece:

ARTICULO 28. — Jon funcz'(me.f bisicas de Jas instituciones universitarias:

a ) Formar Yy capacitar cientificos, fn?ﬁedonafeef, docentes y técnicos, capaces de actuar con sofidez Jargﬁe.n’onaf,
responsabifidad, espiritu critico Y rtf]qeacivo, mentalidad creadora, sentido ético v sensthifidad sccial, atendiendo a Jas
demandas individuales ya Jos requerimientos nacionales Y regionales;

4, ) eﬁ‘omover y desarrollar Ja z'nveatiyacz’o’n a'entzfz‘ca 54 tecnofwjz'a, Jos estudios humanisticos Y Jas creaciones artisticas;

c ) Grear Y tﬁfunzﬂr ef conocimiento y Ja cultura en todas sus ﬁma&;

clj gjreo“ervar Ja cultura nacional:

e ) fmtendér Su accion y sus servicios a Ja comunidad, con ef ﬁn de contribuir a su desarreffo 54 t‘ran.s]%maci&n, estudiando
en Joartz'cufar Jos Jaro[fema& nacionales Y re"jz'onaﬁm Y Jore,s‘tan(k asistencia a'entzfz‘ca y técnica af Estado ya Ja comunidad.

Dedicciéndose do Ja misma Jas stguientes dreas estratéqicas:

o) ACADEMICH

i) CIENCIAYTECNICHA

o) EXTENSION TINCULACION Y TRASHIERENCIH

&) POSGRADO

o) EDUCHCIONADISTANGCIH
e destaca gue ef drea de adiministracién af configurarse como una estructura que contiene a todas Jas actividades de Jas
dreas estratégicas se Ja conceptualiza como drea de_gestion ya que seporta en su interior todos Jos procesos que tienen que
ver con Ja operatividad de Jas gestion académica de Ju institucion.

%cia ef interior de estas dreas estratégicas Y de gesticn se Ja concibe como ‘cluster de actividades ccncg]atuafiza’ntl;we

como un conjuntos de actividades orientadas a un resultade. z-i'ra’flcamente seria:

OBJETIVO
S

"RESULTADO

GRAFICO 11

EJ grafico JF se presenta con un desphiegue de funciones de acuerdo af escalafin establocids por ef Decreto 366/2006:
“Gonvenio Golective do Frabijo para ef sector Ne Deocente de Jas Instituciones Cniversitarias Nacionales”

Fste docreto Jéﬁne 4 agrupamientos que se dividen en tramos con un total de 7 categorias. ( Hrt. 47. )

clj ﬂescri]ado’n de Funciones
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Gon respecto a Ja descripcicn de funciones se considera necesarto establecer un esquema que permita una Jectura rdpida.
Ia misma resofucién citad en ef [ punto anterior resalta Ja imfortandﬂ de contar un manual que conduzca a ese ob:]'etz'vo. ;%
continuacion se transcribe ef Jaérng% corre.ymntﬁente.‘

“Todo organismo debe complementar su Organigrama, con un Manual de Organizacion, en el cual se debe asignar la
responsabilidad, las acciones y los cargos, a la par de establecer las diferentes relaciones jerdrquicas y funcionales para
cada uno de estos.

El Ambiente de Control se fortalece en la medida en que los miembros de un organismo conocen claramente sus deberes y
responsabilidades. Ello impulsa a usar la iniciativa para enfrentar y solucionar los problemas, actuando siempre dentro
de los Iimites de su autoridad.

Existe una nueva tendencia de derivar autoridad hacia los niveles inferiores, de manera que las decisiones queden en
manos de quienes estdn mds cerca de la operacion. Un aspecto critico de esta corriente es el limite de la delegacién: hay
que delegar tanto cuanto sea necesario pero solamente para mejorar la probabilidad de alcanzar los objetivos.

Toda delegacion conlleva la necesidad de que los jefes examinen y aprueben, cuando proceda, el trabajo de sus
subordinados y que ambos cumplan con la debida rendicion de cuentas de sus responsabilidades y tareas.

También requiere que todo el personal conozca y responda a los objetivos de la organizacién. Es esencial que cada
integrante de la organizacién conozca como su accion se interrelaciona y contribuye a alcanzar los objetivos generales.
Para que sea eficaz un aumento en la delegacion de autoridad se requiere un elevado nivel de competencia en los
delegatarios, asi como un alto grado de responsabilidad personal. Ademds, se deben aplicar procesos efectivos de

supervisién de la accion y los resultados por parte de la Direccion.”

Fon sintesis, en of presente manual de funa’onea‘ de Ja Facultad Lo %manic[acﬁaa, Giencias dociales y de Ja Satud se
encontrard, en un Jarimera parte, Jas jrt’gqcaw de Ja estructura oganz;zaciona[ que Jaermz'te de un selo vistaze tener una
mirada j/oiaf de Ja oyanz'_zaa’o’n funa’ona/ de Ja misma.

Frnuna sequnda parte, se describen de manera textual Jas funcz’cneo‘, una por una, seqin Jas dreas estratégica propuestas

( C(»Secretarizw) Y sus corregmntﬁentes cargos.

10
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VII) DESCRIPCION DE FUNCIONES
CONSE]JO DIRECTIVO

S Estatuto do Ja UUniversidad W;t:ionaf de 3antizgo dof Estero establece como funa’one& def T:onagjo «:Dz'rectz'vo Jas

mjuzentea.

FUNCIONES: Articulo 35.- Gerresponde af Gensejo Directivo:

1. .z;]'ercer Ja J’ur[ﬂﬁcci&n superior de Ja ?acuftm[, facer cumfﬁ'r Jas normas del [ ppresente Estatuto y Jas que, con cardcter
jeneraf /hya establecido ef ton.fejo :51.4(]9871'07‘,'

2. %(ﬁ}/ectar Planes do Eostudios y conceder equz’va/encia&;
3. Establocer normas reglamentarias sobre docencia e investigacicn, aprobar Jos programas de estudic, fijar ef calendario de
Ja Facultad y Jas condiciones de admisibifidad a Jas aulas;

4- :ggjfamentar Ja docencia /z'b-re, de acuerdo con Jas condiciones jenera/e.f que determina efJoreJente f.s’tatuto;

5. aggj/amentar Ja dedicacién Y Ja carrera docente, de acuerds con Jas modalidades do Ja Facultad;

6. Elevar anuabmente of ton&e;]'o eSuJ:verz'er y de acuerdo con Jas normas generales vigentes, el [ proyecto de presupuesto de
Ja Facultad: cﬁz'gmner de Jos ﬁmﬁm asignados en el presupuesto Y rendir cuenta af (Gomsejo 3ufen'or.

7 gjn?;ooner af t@ﬂe"?]’@ c51.4{7:!15'71'or:

7.1.- Los  planes de estudio, Ja creacién y supresicn de carreras: técnicas, de grado, post-grado y ef afcance de sus titulos;
7.2.- ES 5 nembramiento y remocién de . profesores ordinarios 'y extracrdinarios

ﬁfléa'z[i’r sobre Ja fromoa'&n de J’uia’os académicos, que serdn substanciados > por ef %Euna/ Univenn'tario;

7.3.- Ia t[énjnaa’én de Jos miembros def %[unaf c;%catléfmico Y. jura(l;v  para ef

Goncurso docente;

T-h- La creacion do Institutos, Escuelus, Gentros u otras subunidadss.

8. y;amitar Jos concursos de Jos ]ar(#ésore«f J e[evar /as Jarzz/aue&ttm con todos Jos antecedentes a/ (Gonsejo 3uferior;

9. eﬁe.n:jnar docentes fibres;

10. :ﬁe&zjnar af personal interine Y auxifiar de Ja docencia previo concurso de

Fntecedentes y eposicién, de acuerdo con Ja reglamentacion vigente;

11. ;Zpﬁ'car en Jos asuntos de su competencia o jurisdiccién, Jas normas establecidas en este estatuto por ef (Consejo
Cgufen'or

12. gfrcf'oner af ton&ejo egufen'or Ja contratacién de Jarofé&oreer, de acuerdo con Ja rgjr/amentacz'o'n vigente;

15. Establecer cursos especiales para graduados;

14. esolver en Jarimera instancia Jas cuestiones contenciosas que se promueven en Ja ﬁcuftm[,’

15. Ia creacion de :ﬁe:]aartamentoes ;%catlgmz'co.f.

Articulo 36.- Los Directores de @rjtmz’moo‘, Fnstitutos Yy FEscuelas dependientes de Ja Tacultad; podrin ser oidos en

Jas reuniones en que se traten asuntos de su incumbencia, invitados eg:ea'afmente  pedido de elfos.

INTEGRANTES: Articulo 31.- Jutegran ef Gonsejo Directivo de cada Facultad:

1. ES :ﬁecano, que ne ﬁma quérum y vota s6fo en caso de empate.

2. Ockio (8) Gonsejeros Docentes: Seis (s) Profescres, dos (2) Funifiares Docentes Diplomados, elegidos por Jos
docentes de sus rospectivas Facultades, debiendo tanto Jos representantes como Jos representados haber accedide a sus
cargos por concurso ordinario;

3. Guatro @ ) ton&gjero& estudiantes, surgidos def voto directo, Secreto Y obligatorio de Jos electores de cada Tacultad;
acorde af régimen electoral establecido. Los delegadss estudiantiles deberdn ser afumnos regulares y tener aprobads, por Jo
menos, ef 30% del total de Jas asignaturas de Jas carreras de grado, o ef 50% del total de Jas asignaturas de Jas carreras que

cursan en ef caso de carreras cortas o de titulo intermedio;

11
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4. Un 6 ) Consejero fjresmﬂv. Tante Jos que efigen como Jos elegidos no deben tener relacién de dependencia con Ju
nstitucién Universitaria;

5. Un 6 ) tonaejero Wg :ﬁocente con voz y voto. :ﬁe[era’ poseer una ant‘zfjdezﬁuf minima de diez 60) ajios en Ja

ﬂ%f, no tener relacién de dependencia docente con Ja institucién universitaria, v revistar en un cargo con

regmnsaﬁ/it[at[ de J'ef'zztura;
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DECANO

Sus funa’one& estin doterminadas en of Fstatuto do fu ﬂ%f en of Articulo 40. ztﬁce que Correeywnt{é af
Decane:

1. .f;jercer Ja representacién de fa Facultad;

2. Gonvocar af (Conmy'o Directivo a sesién;
3. %eﬁ'tﬁr ef tonsg;’o :ﬁz’rectz'vo;

4. I;]'ecutar Jas normas estatutarias y Jas rescluciones def ton&gjo Directo. f{:;'ercer Ja administracién de Ja Tacultad sin
perjuicio de Jas atribuciones c«mﬁrid;w‘ a ague/ cuerpo;

5. Nombrar el [ person af cuya flém:jvnﬂab’n ne corre.{yaon[a af (Gonwejo Y removerfo conﬁme ala rty/amentﬂa'&n vigente;

é. ;ﬁz’niyz'r, coordinar 54 ngaervz'.sar Ja actividad académica;

7. @Uam'.zar Jas “Decretarias de Ja Facultad designar y remover @ sus titulares v demis_persenal no docente, de acuerde
con este f&tatuto y /eye& nacionales concordantes;

8. mftar Jas decisiones Yy medidas necesarias para Ja gjecucicn de Jas resofuciones emanadas def (Conmy'o 3ujyerior;

9- f,:]'ercer Ja (]'urz'ercﬂca'o'n tlZch(']afz'nan'a,’

10. &Jofver cuafquz'er cuesticn de cardcter urgente  y grave, debiendo z'nﬁrma  posteriormente al ton.rgjo Directive.

VICEDECANO

Dus funa’one& estdn determinadas en ef f&tatuto de Ja ﬂmi v dice que Con‘e.gaonclé af Vicedocano

®  gferceras funa’one& que of Decanc expresamente Je c/é/eyue, dentro de Jas que Je son  propias ( Articulo 41 )

*  Fn caso do ausencia temporaria def Qﬁecano, desempediard sus funa’ones of Vicedocane. i es t/éﬁm'tiva Jos
claustros de fa Tacultad elegirdn Decane por ef resto def periode, siempre gue éste sea superior a un 6 ) ajio.
{Articulo 38)
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INSTITUTOS, CENTROS Y LABORATORIOS

f/ f.statuto de Ja ﬂnz’ver&z’zﬁu[ W;a'onaf de 3antz't.ljo def f&tero concg]atua/z'_za Y (lbﬁne Jas funcz'one.r de Jos j;utituta
Gentros Y Laboratorios en Jos z;%rt{cufo& 48 af 52.

CONCEPTUALIZACION Y FUNCIONES

Articulo 48.- £/ Jnstituto es fa unidad do investigacicn. Pueds componerse de secciones o Jaboratorios dedicados a
aspectos particulares de su Jabor. Sus  principales tareas en Ja ensefianza son Jas de ﬁmar investigadores, contribuir a fa
f(‘vrmaa'én de docentes, zﬁnjz’r a becarios y dictar cursos de eayaecz'a/izaa'e'n.

Articulo 49.- Les Justitutes se crean atendiendo a Jas necesidades que tengan Jas Tacultados o fos :ﬁcymrtamentvw de
férmar investigadores en determinadas disciplinas que le son propias, siempre que Ja _presencia de especiafistas de
reconocida ctgyacitﬂnf y Ja existencia de medios adecuados asequren su fundonamiento reju/dr.

Articulo 50.- Ia Unz’ver.n’t[at[ ]arocurara’ obtener Ja colaboracién de personas y de instituciones Jadf/z'ca& © Jan’vmﬁm

ajenas a efla para ef mejor desarroflo de Ja investigacién y Ja ensesianza, de Jas que se reservard Ja orientacién Y Ja direccién.

CONSTITUCION Y JERARQUIA

Articulo 51.- Los Institutes y FEscuelas serin regidos por un Director sern regides por un Director yun Consejo
HAsesor. TS Director tendri jerarguia de profosor universitario. Serin dosignades por ef Gensejo Directivo do Ja

J 7 S 54 S 75
Facultad a propuesta def ﬁecaﬂo, durarin cuatro ( ) ajios en sus funciones odrin ser designados nuevamente af
ST 4. yr 54

vencimiento de dicho términe.

Articulo 52.- L constitucién ¥y funcionamiento def ton&gjo Hsesor serd r.yfamentacl;v por ef Con.fg]’o 3uferior, de
acuerde con Jas modafidades fr(z]aiﬂ& def ﬂejaartamento o f&cuefa. fn of (Coms(y'o ;Zr&sor ]aofrtin Jaartz'ajaar alumnos Y

gjre,satlzw, e/f,’jl’l{;?uf ot Sus regoec’tz'voef estamentos.
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Nombre del Cargo: ﬁiﬁf SECCIONINSTITUTOS

Area de Trabajo: SNSTITUTDS, CENTROS Y LABORATORIOS

Area de Dependencia: SN STITUTOS, CENTROS gr&iﬁ@&?%’:?@@gﬁﬁ

Objetivos:
z;zn'&tir 54 canalizar operativamente Jas acciones, decisiones y otras tareas def j;tJtituto de Iinjc'izlstica, (%ryuev/ojz'a ¥y
Folklore de Ja Facultad

Funciones:
. %‘"‘f}"’ af refevamiento Y ﬁc/ﬁg’e [iﬁ/i'«yrq’ﬁ'co de Jas investigaciones en curso de acuerdo af marco teérico déﬁm'dé por
Jos inveﬂz'yat[bred.
i ;%790}/0 g]aeratz'vo en Ja tabulacién, oganz’.zaa’o’n ¥y ti]aeatﬁv de Ja inférmaa'o’n de acuerdo a Jas normas metotlzyﬁfjica.f
que establezcan Jos investigadores.
Gorrecciones ortgyra’flczw, de disesio y citas de autores de Jos borradores de Jos trabajos provistes por Jos
investiya(ﬂ»re&.
z;%ao!}/o eperative en safidas a campo
g;tjreao -y egreso de notas.
Geestion adsninistrativa de compras y gasto ordinario.
Hrchivo de todo material o documentacién que se refacione af Instituto thzw, investigaciones, Jau[ficacione& etc. )
° ;zpc}/o administrativo en zﬁ'fum’o’n de actividades.
o Gontrof dé{]aatﬁmonio dof Instituto e inventario de  plezas argueofc" icas.
Goordinacién curso de finjiizlftica rgyiomz/

HAtencién te/eﬁnica de Jas flamadas entrantes Y asesoramiento ante pedidos de z'nﬁmacién.

%tena'o'n afjadﬁfico  por consultas de material de Jectura ¥ atencion en jenera[

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

L] unz'ver.n'tan'o a) &Jaca’o’n de :ﬁocumento&, tarta.f y otros
® Jerciario escritos

® ‘Nivel ﬂ:ﬁo ( ﬂiofimoc[af) (Comffeto 4, ) (Garja de ﬁatkm en sistemas

c ) 5“7122;1‘5;’0 IG
(l) Geestion HAcadémica ~administrativa
e ) HAtencion af f ublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden Y Simpieza
Juminaciin Sdecuada
:7‘22&11& o dreas de trabajo despejadas Yy ﬂmfiaa
Hrchivos y etz'quetat/é de documentacion
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Suelos ﬂmfio&
2 ) ffug’]aamz’ento:
fquéfmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
ﬁﬁmam’o’n sobre ef uso de Jos equipos
tﬁlntl[/jﬂJ de > proteccicn en Jos ordenadores
:ggpmrgfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
ﬁigm&z’cio’n y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fgmcim ﬁlﬂ'coa
Fdocuados en tamadio Y /z'mfz'e.za
Sesialfizades
Sistemas de ventilaciin y aireacién
* Enrelacién al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, cﬁ'sconﬁrmz’dlzd; distracciones, interférenn’a&, etc.:
W«: existen presiones sustanciales def entorne.

Je manfg/an criterios metoz[ofo:jz'co.s distintos Jejdn cada z'nve.rtz'jvm{ér

Com]aetena’a&

° Tolerancia af estrés - mz‘:mtenz'miento ﬁme del cardcter 5tg'o prresicn yAy oposicion. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Flexibifidud -

b ttyaacixﬁu[ para modificar ef comportamiento propio (eJ dectr, adeptar un tipo diferente de enﬁyue) conef

ohjetive de alcanzar una meta.

° mfﬁ”ﬁiﬂfl&f> Ctgaacifaf]garafemanecer EJCICaZ I[entro l[é un entorno camﬂante, comoe a [ll A‘V’DT” l{é

enﬁentar.re con nuevas tareas, re.goon&aﬁz’/z’tllalé& o personas.

b Fnilisis de Jaro[/ema& - fﬁcada a Ja fora de z'cléntz']%:ar un Jaroi/ema, buscar datos pertinentes al respecto,

reconocer Ja z'nﬁrmaa'én relevante  y encontrar Jas Jm&'[/é& causas def mismeo.

b Greatividad - ngmcz’tﬁu[ para proponer soluciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
(Ctgmcitfaf para idéntzflcar alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos Y enﬁyuw
tradicionales.

N FEscucha - tzgma’:ﬁu[  para entresacar Ja z'nﬁmaa’o’n importante de una comunicacion oral. Las  prequntas y

" "
Jas reacciones en general demuestran una escucha " activa .
. Gomunicacién oral persuasiva - (Ctgmcit[m[ para expresar ideas o hechos claramente v de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros t[éf(]aunto de vista  proprio.

N Gomunicacién escrita - ﬁzgﬂad:ﬁu[ “para redactar Jas ideas claramente v de ﬁrma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas stn /ujar a dudas.

Indicadores:
° fxiﬂena’a de base de datos relacionados
L &Yuz'ﬂ'to& Y  procedimientos

i :ﬁatmf académicos de docentes z'nve;rt;iym/éres
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Voeracidud de fos datos y cumf/z'mz'ento de sus o/;/zjacione;r

ASESOR LEGAL

Ia %ﬂmon’a Ieja/ es ef 6rjtmo de asesoramiento /éjaf enca{jazﬁy de emitir opiniones sobre Jos instrumentos ﬁajaﬁm
(/:onvenz'oJ, por tz]’emf/o ) que tiene gue ser aprobados por ef %noraﬁfe ‘Consejo directive o Jos que suscribe ef :ﬁecano,’
Astmismo emite opinién sobre Jos expedientes y tramites administrativos que culminan con una resofucién de ﬁcu/tac[ de

conf«‘»mz’r[ar[ a Jus /é'}/e.s vigentes.

FUNCIONES:
%) %ﬂemra af :ﬁeamo en Ja correcta z'nterjaretaa’én de Ja normativa /e'jaf w('jvente yen aspectos relacionados con Ja

jeJtz'o’n institucional.

B) HAsesora af Vacedocano, Secretarias Y demas subunidades académicas Yy administrativas sobre interpretacién de

normativa vigente.
C) Fomite opinién /ecya/ sobre tramites académicas-administrativos

cﬁ ) ffaﬁora Jaroyec’to& de dictimenes u g]n'nz'(mees /e'ja/es, cuando corregoomﬁl.

DEPENDENCIA:

Ia %ﬁe.mn’a Iejaf de Ja Tamftat[ es un 67311710 de Jt@ﬁl‘ que ([gaentlé directamente def ﬁecano

AREA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

MISION

ES irea de Gomunicacion Institucional tiene como mision Ju ﬁziaguetfa de espacios y Ja produccicn de estrategias de
comunicacion que  permitan a Ja comunidad universitaria, rgyiomz/: nacional e internacional, conocer ¥ valorar ef 7ueiacer
de Ja i’Fam[tat[ en Jos campos cz'entszco, humanistico académicos Y de Jar(z}/eccz'én.

f&ta mision compromete a Ja ?Facu/tacf como _promotora de Ja conciencia critica 54 creativa de Ja sociedad, que promueve ef
desarroffo z'nttyra/, sostenihle Y eguz’fz’/;rm/é dentro def marco def respeto de Jos dereckos humanos v de Ja b?,ialue(/b def
bienestar jenera[

Ia imfortancia eatr(rtéjvica def drea de Gomunicacién de fa T‘acuftm[ reside en desarroflar e z'mJafementar Jos procesos de
comunicacicn y tli'vu{yaa’o’n internos y externos que aseguren of ﬂujo continuo de inﬁmaa’onea desde Jos académicos,

investigadores, extensionistas, estudiantes y funa’onarioJ de Ja institucion, hacia Ja comunidad universitaria, nacional 57

Jpor gue no, internacional

OBJETIVO
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gjfanear y ejecutar acciones Y productes de comunicacién eggaeczﬁcca con miras a Ja ﬂw[yad&n de z'nﬁrmacione&

sobre temas egaeaﬁcos

FUNCIONES

a) Diseiiar un Jafzm de comunicacién institucional que tienda a Ja tﬁ'vu{yacio’n de Jas actividades, eventos Y todo Jo
que se considere necesario para ef cumjafz'mz'ento de Jas fineas prioritarias de Ja Tacultad, sostenido por Jos
conceptos de cemfromiJo, Joartz'cz(']aaa’e’n, ]afurafz'es‘mo y respeto.

4, ) Goordinar Jas (liférenteJ dreas para procurar un sistema eJQa'ente de comunicacién

c) %‘g]yz’ciar ef use de Jas herramientas de comunicacién institucional con ef ohjete de /ojrar ef;'cz'encia en ef sistema
de comunicacion

d) césujerir a Jos usuarios en ef uso de Jos productes de comunicacién de Ja fizcuftac[ de acuerde af ofjetive que se
propone alcanzar.

e ) ;‘zna/i.zar Jos  procesos de comunicacién de manera  permanente a ﬁn de sugerir propuestas de me;]'ora.f.

SECRETARIA ACADEMICA

NOMBRE DEL CARGO: Secretario scadémico

DEPENDENCIA: Decano

AREAS SUBORDINADAS: cﬁé(’]ﬂﬂrt[lmentmf ﬁocentes, (Coorc[i'naciones de (Carrenm, :ﬁirector Z—i'enera/
Fcadénmico.

OBJETIVO:

?orta/ecer Jos _procesos de jeestz'o'n tendientes a mejorar Jas acciones sustantivas 54 de apoyo que soportan Ja misién de Ja
Facultad a través de practicas institucionales que Ja posicionen como una unidad académica cuya gesticn de calidad se
orienta a asumir regaonsafiﬁ'[a[e& académicas, a'entzfica&, culturales Y sociales atendiendo a Ja z'zléntz'flcadén Y

fr‘?fumﬁ'.zan'én de su Jugaef en Ja sociedad def conocimiento.

FUNCIONES:

a) cﬁefinear Jas pautas jenera/éJ que sostengan Ja ﬁmaa’én de frcﬁm'ona/é& ¥ técnicos capaces de actuar con
solidez Jaroﬁ',n'(maf, re.yoon&afificﬁlc[: egaz'rz'tu critico ¥ rere.xz've, mentalidad creadora, sentido ético v
sensibifidad social.

[) Diseiiar un Ja/an que propicie y tﬁ'fundb ef conocimiento Y Ja cultura en todas sus ﬁrmtw.

C) tumfﬂr v hacer cumplir con ef FEstatuto de Ju Universidad; cggy/amento Geeneral do Fhumnos, rescluciones
v toda normativa que sirve de base para Ja concrecicn de Jas actividades académicas.

zlj ﬁi&eﬁar, dirigir y coordinar procesos que tiendan a Ja supervisién de Ja eJaboracicn Y actualizacion de Ja/aneJ de

estudio con ef oé]’eto de  garantizar Ja  pertinencia, consistencia y coherencia.
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cﬁinjir, coordinar y supervisar Jas actividades de ensefianza y aprendizaje propiciando espacios de rej%.m'&n v
de permanente actualizacién de programas, métodos de ensefianza-aprendizage, asi como Ja funcionaﬁ'z[m[ de
cargas horarias.

Intervenir v coordinar Jas pricticas docentes, de investigacién y de extension en Jo concerniente a Ja
adiministracién de espacios ﬁ?n'cow destinados a tales (gféctos.

ﬁz’&eﬁm‘ y quaervz'Jar mecantsmos de evaluacién  para Jos  procesos académicos y académicos-administratives en ef
dmbito de Ja secretaria.

Establocer procescs que generen un sistema de %ﬁmaa’én FEstadistica dof drea académica.

Genducir Jas actividades tendientes a establecer Jos criterios Y mecanismos de admisién congruente con Ja

Joo/z’tz'ca de Ja ﬁlcu/taf[:

cgqu'erviJar Jas actividades tendientes a orientar af ingresante promoviendo su insercion v permanencia en Ja

ﬁcuftat[

FEstablocer mecanismos do evaluacion  para Jos Ji’férentes  procedimientos que sostienen Ja actividad académica.
.f;]'ercer Ja Secretaria en ef imbito dof ton&ejo rﬁz’rectz'vo, revisando, preparando Y.  poniendo a disposicicn de Jos

Dediores ton&sjero& toda Ja documentacion que se someta a consideracion de dicho o'gano cofe'jz'atﬂv.

m ) %‘g;aara Ja documentacion re;goa/t[atorz’a de Jas reuniones def ?ﬁ;noraﬁfe Conay'o «ﬁz’rectz'vo, tatos como Orden

n)

dof Dia 'y HActas do reunion.
gja'rtiafar ¥ supervisar en Ja elaboracion de Ja normativa emanada def C(m.sejo :ﬁirectz'vo Y &Jo/ua’one& de
Facultad; Joom’e’nt/&fa a disposicién para su notificacion.

DEPARTAMENTOS

NOMBRE DEL CARGO: ﬁz’rec’tor de cﬁgpartamento

DEPENDENCIA: Secretaria cadémica

NATURALEZA:

s tﬁgmrtamento es una Sub- Unidad HAcadémica cuyo eje de fundonmm'ento estd centrado ef desarrollo z[i'Jajaﬁ'nar v

que conatz'tuye ef ambito de interaccién académica de Jos docentes de una misma [[ZJCL(‘]S/Z'nIl o de z[z'&cz(']afz'ntw aJQneJ, para ef

crecimiento de Ja ciencia, Ja tecno/tvjz’a 54 ef msjoramiento de Ja calidad de Ja educacion.
E sistema de efeccién  previsto se ajusta a la &Jﬁfudﬁ’n G.D. Wo}]/?ooz
{Resolucién C.D. N° 151/2003)

FUNCIONES:

FEaborar Ja propuesta anual de actividades def cﬁg]mrtamento ortentadas a favorecer ef crecimiento def ambite
di&af/inar -y aapoyar ef desarrollo de Jas s propuestas curriculares vinculadas con dicko dmbito.

;injnar funcz'one& y tarea académica a Jos docentes def ﬁg]mrtamento, conﬁrme ala competencia ﬂ&ajﬂnar y

a Jas necesidades Yy requerimientos de cada carrera.

y;aitg'ar conjuntamente con Jos Goordinadores de Garrera en Ja articulucién de Jos contenidos de contenidos

di&af/inare& que integran Jos espacios curriculares de Jos g)’fane.r e Estudio.
‘Cmyoerar con Jos Goordinadores de Garrera que corresponda, ef. sequimiento def desarrollo de Jas  propuestas de
contenidos del dmbito Jz’&cz(']afinar egaectﬁco.
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(757‘127707187‘, z{}/uc[ar, incentivar y coordinar Ja reafizacion de trabajos de investigacion, de talleres y de seminarios
que foa'b-z'fz'ten ef desarrollo def dmbite zﬁscz(']afinar de su incumbencia.

cﬁg]ﬁmer 54 Goordinar Ja reafizacién de cursos de extensién, de fe;féca'onamz’ento 54 de Jao.{yranﬂv, con Jos
recursos fumanos Jéf(]org]n’o departamento, de otros departamentos de Ja UUniversidad o de otras Universidades
gjoa'[iﬁ'tar y coordinar Ja  participacién de Jos docentes en actividades de actualizacion cz'entzflca vinculadas con
of @mbite ﬁwa(']afinar y asegurar Ja sociafizacién de Jos aportes fojrm&m entre Jos docentes de Jos departamentos.
@Uanz'.zar 54 concretar Ja comunicacién _permanente def ﬁg]o artamento con otros c[éJaartamentoJ de Ja ﬂmf
v de Instituciones a]QneJ clé{]amis y def extranjero.

gjromover estrateqias que incentiven a Jos docentes para reafizar investigaciones, tante en ef interior de Ja
cdatedra como c%‘wer. -cdatedra, que generen tnmafferencitm refevantes para of mg]’oramiento de Jas Jartictz'ctm
fetﬂyo’yz’ca;f y/ © soctales.

FElaborar un z'nférme anual de Juas actividades académicas Jar(rjramm[a& y desarrofladas  por ef Qﬁg]mrtamento
c%nfe:]rar fo&qz;rm&m de Jos Goncursos cﬁocentes para Jos distintos espacios curriculares que conﬁrman Jos
fftmes de estudio de Jas carreras que integran Ja oférta académica de Ja Facultad:

Cgofz'a'tar Hamados a t«mcur&o, aumentos de dedicacion, contratacion para cobertura de cargos docentes, Jejtin
Jas necesidades de Jas carreras def @mbite ﬂ&a’f/z’nar def Qﬁg]mrtamento.

%far, Jrocurar y asequrar que Jas aféctacione& docentes se corregmmﬁm con Jas pertinencias di'&ajfinaria& y

Jas dedicaciones.

( &ao/ua’o’n GC.D. 9\7?7151/100} )

COORDINACIONES DE CARRERA

NOMBRE DEL CARGO: teonﬂnat[or de tarrera

DEPENDENCIA: Secretaria otcadimica

NATURALEZA:

Ia toort[z’naa’o’n de Carrera es un dambito de jeatz'o'n académica encarjarﬁl de coordinar ef procese y desarrolfo curricular,

establecer vinculos, ortentar, Jejuz'r, evaluar ef funa’onamientc de cada carrera.

La Goordinacién de Garrera contard con ef asesoramiento académico de un tonmy’o Hsesor Yy una Gomision Gurricular.

Serd designado apropuesta def eﬁeamo de Ja Facultad y elevade  para inférmaci&n def (Conwg'o ﬂz’rectivo.

( cgg&o/ucz'o’n G. rﬁ W%I{;I/?oo} )

FUNCIONES:

gjrgfmner a Jos niveles de conduccién, con Ja debida funt[amentaa’én, nuevas (#érta.s educativas vinculadas con
su ambito t/i'&a(']a/z'nar de incumbencia.

azozmtener una_permanente comunicacién con Jos docentes para z'mfu/:mr ef desarroflo del curricufum de Ja
carrera.

generar estrateqias para promover Ja actualizacién Jaroﬁ'.n'ona/ 54 ef mejoramz'ento de Jas practicas Jaezfaj@z’cmf

vinculadas con Ja tranoﬁrena’a de experiencias educativas.
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@rjam’zar acciones de sequimiento, apoyo, tutoria y capacitacion para Jos estudiantes en funcio’n de Jas
necesidades eeyaeczﬁcas.

tonﬁrmar Gomisiones Gurriculares Y ton&ejo %e,mr.

Goordinar a través de Jas Geomisiones Gurriculares %terﬂ.ra(’]afinaria& Ja permanente revisicn y actualizacion
de Jos Ja/ane& de estudio de cada carrera.

;Zigyurar, de manera conjunta, con Jus Gomisiones Gurriculares Ja articulacién de fu  propuesta temadtica de Jos
(ﬁﬁrente.f eﬁaaa’o& curriculares que conﬁman ef g)’fan de f&tutﬁo de su drea.

Determinar of JaerJQ/ de Jos docentes necesarios para ef desarroflo de Jos Ja/tme& de estudio de cada carrera v
presentar Jas demandas af Director do :ﬁgpartmﬂento conjuntamente con Ja Gemision Gurricular.

%oz[ua’r, en fundo’n def inﬁrme def docente, disposiciones de otorgamiento total o Jaara'ﬂ/ de eyuiva/endms
solicitadas > por Jos estudiantes 'y unavez concluidos, efevar a Ja ?acu/tat[  para ef dictado def acto administrative.
gfrg]wner @ Secretaria Hcadémica Jos Forarios do clase do Jos cursos correspondientes a Jas asignaturas que
conﬁrman ef Jafan de estudios.

&J@fver en ﬁmﬂ conjunta con ef (Gcmsejo Hsesor, acerca do _gestiones académicas administrativas de Jos
docentes 'y estudiantes de Ja carrera de su drea e z'nfémar de Jo resuelto a Jos involucrados.

&mz’ﬁr a eﬁefartamento Aumnos Jas revilidas do asignaturas otorgadas por Jos docentes.

Fvaluar v aprobar en ﬁmu conjunta con ef ton&gjc HAsesor v Ja Gomisién Gurricular Ja Jofanz'flcaa’o’n def
espacio curricular Y elevar af (Gonag]'o Directivo para su aprobacién ( rt. 35, ji‘em 3 def Estatuto do Ju
UNSE)

‘?‘Z:mz'torear ef Lum]afz'mz'ento de Ja Jafanz'JQ(:aa'o’n anual def e«yaaa'o curricular JareJent;atﬁv  por ef docente.
FElaborar una propuesta anual de actividudes de Ja Goordinacién, crientada a favorecer Jos procesos de
ensefianza-aprendizage, vinculados con Ja oférta curricular egseaﬁca.

fartz'a(’]aar, con Ja Gomisién Currz'cufar, en Ja articulucién con carreras de otras instituciones vinculadas af
area tli'.fa(']a/z’nar, def nivel superior no untversitario, o zlé/fo/z’mozﬁlf, que resulten  pertinentes.

gfrg]mner, en coordinacion con of Director do eﬁg]mrtamento correspondiente, ef desarrollo de catedras fibres,
conﬁrena'a&, seminarios, etc. ortentados a Ja comJofementan'eJaJ de Jos Ja/zmew de estudio.

&quen’r af pﬁirector de cﬁg]aartamento que corregyaonzﬂl Ja constitucion z[e/{l;;rmﬁv  para Goneursos rﬁocentes,
Interinos Yy Ordinarios, para Jos distintos espacios curriculares que conﬁmcm ef Ja/an de estudio.

az;ntener permanente comunicacicn e intercambio con ambitos qﬁne&, entidades frqﬁan’ona@&, o;:jzmz'moa
Jad[ﬂco& Y Jan'vm&m, organismos nacionales e internacionales, que resulten  pertinentes a su gestion académica.
g'eJtionar y apoyar ef tra[acf]'o cooperativo interz[iscz(']aﬁnan’o de Jos docentes en orden de fojrar un proceso de
fémaa’o’n desde Ja  perspectiva de Ja intervinculacion de saberes.

&Jo/ver, mediante disposicicn, Ja constitucion t/éJnmlé de y;ab'tg'o Final, teniendo en cuenta Ja pertinencia
cﬁe/ferflf Jorofé&'onaf con Ja temdtica abordada por ef estudiante.

Fnalizar con of (Gomrg]'o Hsesor Ja documentacion elevada por ef estudiante refén’tﬁv af trimite de

equivalencias, autorizando mediante :ﬁz’ osicion ef cursado de Jos espacios.
7 P P

( &Jo/ua’o”n GC.D. 9\7%151/100; )

COMISIONES ASESORAS DE COORDINACIONES DE CARRERA

A) CONSEJO ASESOR:
NATURALEZA:

f[ ton&ejo ;Zfeefor tendré como dmbito e«yoeaﬁco de incumbencia ef asesoramiento a Ja Goordinacién de Ja Garrera en Jas

_gestiones académicas-administrativas que involucren a Qﬁocente; 'y FEstudiantes.

Constitucion.
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Estard integrado por un docente de cada ciclo en ef que estd estructurada Ja carrera, a_propuesta def Goordinador de Ja
Garrera, un representante estudiante def ciclo Jarg[éan'onaf, un egresado, e/(ajifm por su_prepio estamento. Gada uno de
effos Jaartz'a{';aaré convozy voto, con Ja Jwﬂ'ﬁfz’t[t}f de ser e/l?jl’l/;) nuevamente.

Duracion.

Ios inttyrante& zlé/ (Consejo (;zfe;mr duraran en sus ﬁna’ones cuatro 6, arios.

( cgg&o/ucz'o’n C. ﬁ W%I{;I/ioo} )

FUNCIONES:

. HActuar como Srqanc de consulta de fos Goordinadores de Garrera.

° Golaborar en Ja determinaciin con Ja Goordinaciin de Garrera en ef tratamiento de Jus _gestiones académico-
administrativas refacionadas con docentes y estudiantes.

b %e&oraf aJa Goordinacién de Garrera en Ja z[éﬁnz'cz'o’n de Ja (ﬁrta educativa.

o Gelaborar en Ja determinacién de criterios para Ja constitucién de Jas Gemisiones Gurriculares.

o FElaborar fineamientos orientadores para Ja determinacién de Jos requertmientos vinculados con un efz\ca.z
cumf/imiento de Jas actividades académicas en jeneraf y of desarrollo curricular en Jaartz'cufar.

b %rtiafar en todas Jas decisiones vinculadas con ef mejoramz'ento de Ja cafidad de Ja propuesta curricular

brindando aportes que contn'iu'}/an a Ja concrecion de acciones académicas  pertinentes.

( &J@fua’o’n C.D. ?)\7%151/1003 )

B) COMISION CURRICULAR
NATURALEZA:

Lo Gomision Gurricutar integrada z'nterdi'&a(’]o/z’narz’amente tendré como ﬁna/z't[m[ egaeaﬁca Ja r&ymn;mﬁi/z’tﬂzf de
_gestionar Ja fému/acién de un proyecto curricular, su ref«‘vrmu/am'o’n, Ja evaluacién _permanente de su imf/mentadc’n ast
como generar propuestas académico-curriculares innovadoras, tendientes a articular ef nivel Jufen'or universitario con Jos
demis niveles def sistema educativo.

Constitucion.

FEstard constituida por ef Goordinador de Garrera que tendré a su cargo Ja coordinacién de Ja Gomisién, un docente de fos
(ﬁﬁrente.f ambitos z[z’.fa(']afz'nareef que cona*tz'tuyen ef g)’/an Gurricular de Ja carrera, dos estudiantes del ciclo Jaroféﬂ'ona/,
dos egresados de Ja carrera en cuesticn, quienes acompasiardn de manera _permanente Ja _gestion de Ja Goordinacién,
participando con voz y vete. En ﬁrma transitoria serdn convocados representantes def mercado Jaboral, fr%dona/w en
ejercicio Y organizaciones que demanden servicios vinculados af desempedio J:rcy[ém'ona/, quienes tendrdn voz, sin voto.

IOJ intgyrante& & Ja Gomision turrz'cufar seran efe'jz'c[é.f de Ja .n'_'juz'ente manera: Jos docentes a propuesta def
Goordinador de Garrera, Jos estudiantes Yy egresados e/gjrz'clées por sus estamentos.

gjtlra Ja tarea de disesio de Ja propuesta curricular se  podrd contar: @ ) con egaea'a/i&ta& en curriculo para ef asesoramiento
te)cnz'co:]aed-ajtfyico refén’d& a Jas instancias de disesio, desarrollo y evaluacién curricular y 4, ) e;fyia‘tem&f(ym que brinden un
tratamiento Jarof‘uncﬂv de Ja Jaro[femtitz'ca zﬁ&aja/inar def conocimiento.

Duracion.

Ios inttyrante& de Ja (Comz'&z'o’n (Currz'cu[ar duraran en sus fintciones cuatro 6, ) afios.

( cgg&o/ucz'o’n C. ﬁ W%I{;I/ioo} )

FUNCIONES:
. zﬁgﬁm'r Y consensuar modalidades y estrategias de trabgjo que permitan qu’/z'zar Jas acciones inkerentes a su
responsabifidad e{y;eaﬁca.
° Generar e intervenir en ef debate Y eleccién de  proyectos curriculares rg‘én’fm a Ja carrera en su conjunto.
* @Uanz'.zar y programar consultas a Jos tﬁﬁrente.f dmbitos con ef ﬁn de z'ntcyrar Jas diversas perspectivas de

manera tal de enriguecer Ja ﬁmu/aa’c’n de una gfrg]oueerta '}/Av actualizacion acorde con Jos requerimientos de
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una ﬁrmacio’n permanente. Debiondo ser elevado a fos nivelos do gesticn que corresponda para concretar sus
recomendaciones 54 Jujerena'as,

(Gonvocar, conft‘vrme a Jas consultas decididas como necesarias ¥ Joertz'nente&, a fﬁaea’a/t’sta.s y demds sectores
vinculados con tareas concretas en Ja etapa de elaboracion de un Jafzm de estudio.

FEstablecer mecanismos de sequimiento de Ja _gestién curricular, a partir de Ja z'mf/ementaa’o’n def zﬁ*ojecto
, ,

turrzcu/ar en cuestion.

FEstimutar fa ref]éxz’&n sobre asuntos curriculares en el interior de cada carrera.

° FElaborar un %ﬁme z;%nua/ Fvaluativo acerca do Jos resultados ﬂyjra(lée; en ef desarrollo def :ﬁgyecto

Gurricular eﬂaeaﬁco.

ffa/forar, imf/ementar Y evaluar :ﬁgaueatao‘ %acﬂe’mico— Gurriculares innovadoras en vinculacién con Jos

demds niveles educativos.

Nombre del Cargo: ﬁf&fﬁtﬂ@%ﬁf%&m ACADEMICO

Area de Trabajo: SECRETARIAACADEMICH

Area de Dependencia: ﬁfﬁ&fmgjﬁﬁtﬁﬁfﬂﬂﬁﬁ

Area Subordinada: Direccion Gestion Hecadimica, Direccicn alumnos, Direccion Jecnologia gjet/bj@z'ca,

:ﬁirecdo’n gnjreso ala .-ﬁocena'a Universitaria.

Objetivos:

Garantizar Ja calidad académica de todas Jas actividades de investigacién, docencia y servicio en Jas respectivas dreas de
conocimiento de Ja Tacultad:

Gontribuir en Ja ﬁmu/an’c’n de politicas Y planes de conduccion yen Ja preparacion de planes -y proyectos destinados a Ja

concrecion de ofjjetives  prioritarios de Ja Facultad:

Funciones:

b coordinar v supervisar Jas actividades académicas velande por su normal desenvolvimiente _garantizando Ja

Jm/z’tica de cafidad  propuesta en Ja facu/talf

&tlhctar Jas instrucciones emitidas para ef JaerJona/ académico-administrative asi como JuJaervz'Jar SU
cumf/z'mz'ento.

HAsumir el sequimiento académico para ef cumf/imz'ento def calendario académico aprobado cportunamente.

d &J@fver todos Jos Joroﬁ/ema&  generados en Ja ﬁcu/tm[ de Jos estudiantes y docentes r(#érente& af drea académica.
Coordinar Jas actividudes académicas con Jos directores de eﬁgfaartamentOJ Y Goordinadores de Garrera.

L Htender Jas consultas do docentes Y estudiantes Y JaerJomlf administratives que acude sobre aspectos
académicos-administrativos.

e<~Sujerir medidas para mejorar ef servicio a Jos estudiantes y elaborar z'nﬁrmeo‘ para Jas autoridades que
correspondiere.

L &a/i.zar z'nférme& que permitan z[éﬁm’r ef calendurio académico anual con sus respectivos periodos Jectivos,
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comistones, turnos de examen y Jas mesas de exdmenes correspondientes.
t de y/ de Sp dient

:ﬁe&ervar Jos bienes aﬂ;ynackes a su carge para ef cumJa/z'mz'ento egyeaﬁco de sus funa’one&.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

L] Univerﬂ'tario a) &tfaca’&n de cﬁocumentod, Gartas Yy otros
® Jerciario escritos

® “Nivel :_7‘2;50 ( gs:&fz'mot[a/) tomffeto 4, ) ta;:ya de Datos en sistemas

o} Manejo PG
t[) Gestion HAcadémica -administrativa
e ) Htencicn af g5 Ublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento
1 ) Chrden Yy Fimpieza
Fhuminacion SAdocuada
JZ:'JLIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos /z'mfz'o;
2 ) fquz’;ﬂﬂmz’enm:
fyui]aamiento actualizado yen optimas condiciones
%ﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas &o  proteccion en Jos ordenadores
&po&gfaiés y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
isposicicn y mobifiario para ordenadores Y mtiyuz'ntw de escribir
3 ) fgmcz’o& ﬁ’.fz'co.f
Fdocuados en tamaiio y Fimpieza
esiafizades
istemas de ventilacién y aireacién
*  Enrelacion al ambiente laboral
Tensién  principalmente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def receso de invierno. Jension durante turnos de examen
especiabmente durante ef tercer flamado en turnos ordinarios
cﬁ@[@ facer cum]a/z'r Jas normas cuando Jos subordinados no Jo hacen y esto genera cierta tensién en ef trato inteljaersona/

ademas de Jjas medidas discrpiinarias que depe tomar emn ocastones
demas do Jas medidus disciplinarias que dobe ¢ ;

Competencias

zf/anz’flcaa’o’n Y @Uanz'.zacz'o'n - tq]aaa't[at[ para establecer @Qcazmente un orden tgorg]az'mlé de actuacion

Jaechna/ o para terceros con ef ohjetivo de alcanzar una meta.

d ?ﬁufz’/z’t[m[ de controf - &conoa’mz’ento de Ja necesidad de controf y def mantenimiento de éste sobre métodos,

ersonas y asuntos; im]aﬁ'ca Ja toma decisiones que aseguren este control.

d eﬁe/éjacitin - ﬂz’stri[ucién cha.z de Ja toma de decisiones Y de otras regaonwaﬁiﬁ'tﬁuﬁw facta ef subordinade

mas adecuado.

zitlérazjo - Utz'fz'_zaa'o’n de Jos rasgos y métodos z'nter]oeremnaﬁsu mds tgor(?;aiatﬁm para juiar a individuos o
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grupos hacta Ja consecucion de un oﬁjetz’vo.

Densibifidad oyanizaa'ona/ - tq]aaa’zﬁu[ para Jaercz'[z'r ef impacto 54 Jas z'mJafz'caa'oneJ de decisiones 54

actividades en otras partes de Ja empresa.

‘(:cgmcz'cﬂu[ critica - %ﬂ/ic[ac[ para Ja evaluacién de datos y fineas de actuacion, asi como para tomar

decisiones fo:yz'cmf de una manera z'mfarcz'af y desde un punto de vista racional.

Nombre del Cargo: ﬁf&fﬁtj@%@fﬁyféﬂf%tﬁﬂfﬂﬁ%

Area de Trabajo: 'ZSf‘C@Ome ACADEMICH

Area de Dependencia: DIRE CTOR GENERAL ACADEMICO

Area Subordinada: Jefé Ao Gestin HAcadémica.

Objetivos:

Gonducir, coordinar Y supervisar Jas actividades académicas v académicas-administrativas, sirviendo de apoyo a Ja

Direcciin General Hcadmica ya Secretaria Fcadémica  para Ja concrecion de Jos ofjjetives del drea.

ﬁzmiflcar, organizar dirigir y coordinar Jas actividades de Jas dreas o  personas a su cargo

Funciones:

Goordinar y supervisar Jas actividades académicas.

gfartia('par Y Ju]aervisar en Ja frg;aaracio’n de t[z’gmﬂ'cione&, resoluciones y otros documentos que resulten de Ja
actividad diaria.

:ﬁ(g]az'ciar Ja evaluacion y actualizacion de normativa que sirve de base a Jos  procedimientos académicos.
Goordinar Jos espacios para ef establecimiento de criterios de admision.

:ﬁzrtia:fmr Y coordinar Ja efecucicn de actividades de crientacién af ingresante.

c5ujen'r Jos mecanismos de toma de decisiones académica-administrativa.

%ntz’a(’;aar aJos superiores Jas necesidades de capacitacion de Ja direccion a su cargo.
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:ﬁetermz'nar Jas Jon’en’t[at[e& en Ju direccion Yy establecer Jas Jao/z’tz'ca&  para ef desarrollo normal de Jas actividades.
%ﬂc’ymﬂ Yy distribuir Jas tareas de acuerdo a Jas necesidades de Ja direccion.

Favorecer ef ﬁrta/écz'mientc de Jos vinculos interjaer&onafe& dentro de Ja direccion.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario f) @gﬁzca’o’n de ﬁocumentoo‘, Gartas y otros
® Jerciario escritos

L4 tvel 57(221120 ( g);ﬁ'mot[a/) Comf/éto 9 ) tmya de :ﬁato& en sistemas

'y ) azjmgjo PG
7 ) Gestion HAcadémica -administrativa
(]) ;%tena'o'n af gjdffico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) COrden Yy fimpieza
Fhuminacion docuada
ﬂ?ﬁsas o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Hrchivos Yy etiyuetm[o de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) f(lug']mmz'ento:
fgug'fmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
jﬁﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos eyuépos
Pantallas o  proteccion en Jos erdenadores
@gﬁoagfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
ﬂigmm’a’én y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fﬂaaa’ow ﬁln'co&
%ﬂ?cuacﬂm en tamafio 54 /z'm]az'eza
Sesiafizades
istemas de ventilacion y aireacién
* Enrelacion al ambiente laboral
Tensién Jaﬁnafa/mente af comienzo ¥ af clerre def ciclo Jective ¥ def receso de invierno. Jensicn durante turnos de examen
especiabmente durante ef tercer flamade en turnos ordinarios
Qﬁeﬁe facer cumf/ir Jas normas cuando Jos subordinados no Jo hacen ¥ esto genera cierta tensién en ef trato interjaer&cnaf

ademis de Jas medidas discipfinarias que debe tomar en ccasiones
ke b4

tomf etencias

i ﬁtcyn’t[at[ - ttgoaa'cﬁch _para mantenerse dentro de Jas normas sociales, o;janizaa'(maﬁsu 54 éticas dentro Jas

actividades relacionadas con ef trabaje.
b y‘z:ticu/mn'dblf - &Jo/ucio’n total de una tarea o asunto hasta ef ﬁnaf yen todus Jas dreas que envuelva,
independientemente de su inmjnif?canda.
eﬁe/éjacitin - Distribucién eflca,z de Ju toma de decisiones Y de otras responsabifidades hacia ef subordinado mas
adecuado.
zz’tlérazjo - ﬂti/i.zaa'&n de Jos rasgos y métodos z'nter],ver.rona/e.f mds a{]arg]oz'a(lzm para juz'ar a individuos o
grupos Fkacia Ja consecucién de un ofjetive.

. :ﬁeqmrro/fo de subordinados - cﬁesurro/ﬁv de Jas habifidades y aptitudes de subordinados mediante Ja reafizacién
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de actividades refacionadas con tra[ajo& actuales 4 futurOJ.

Gomunicacién escrita - ttgaaa':ﬁn[ para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta, de
manera gue sean entendidas sin fujar a dudas.

Sensibifidud inter]aemvnaf - Gonocimiento de Jos otros, def ambiente Y de Ja z'nﬁuencia J:enfcma/ que se ejerce
sobre ellos. Ia.s acciones itndican Ja consideracion por Jos sentimientos ¥ necesidades de Jos otros ( atencion, no

" L.
confuntﬁ'r con  comprension )
G 2 G S f 1 4 Jor de de Ja i
OILPTOINLSO - reer en ef propio trab-zgo o ro. }/ su valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref'uer.,zo extra

para Ja compaiita aungue no stempre sea en Eeng‘;do  propio.

t;%uto-motz'vacio'n - e traduce en Jfa tmportancia de trabajar para consequir una Jatz'esfkccz'o'n fenmna[

W;ceJiJaJ alta de alcanzar un ohjetivo con éxito.

Indicadores:

M ﬂz‘écanimcs de toma de decisiones académicas y administrativas

M T:zgmcid;u[ e tomar decisiones para Ja totalidad def drea académica

i FEnistencia, grado de desarrello de infémadén estadistica

Nombre del Cargo: ﬂj&fﬁtj@%ﬂﬂﬂ%?

Area de Trabajo: ‘5%‘(;@0%?7%&75% ACADEMICHA

Area de Dependencia: DIRE CTOR GENERAL ACADEMICO

Area Subordinada:szafe do Gesticn Sumnos.

Objetivos:
:ﬂtmz’ft‘car Y coordinar actividades que garanticen Jos _pardmetros de cafidad establecidos para Ja atencién a alumnos Y
otros interesados dentro de Ja normativa de Ja Tacuftat[

Funciones:

:f/tmz’ﬁcar Ja operatoria de Ja Direccion do Aumnos do acuerdo a Jas necesidadss y puntos criticos def ajio, en
concordancia af Galendario SEcadémico aprobado por Ja Universidad

%ever Jas necesidades de Jaemvmlf en egaet:ia/ cuando se corresponda con Jos periodos de mayor demanda en of
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Jaen’etﬁv académico, estableciendo  pardmetros en una Ja/anz'flcaa’én anual

z;?ntia('faar aJos superiores Jas necesidades de capacitacion de Ja direccion a su cargo.

*  Determinar Jus  prioridades en Ja direccicn Yy establecer Jas politicas para of desarrollo normal de Jas actividades.
. i’Fz:']'ar - politicas para Ja administracion de Jegagos.
. %jnw Yy distribuir Jas tareas de acuerdo a Jas necesidades de Ja direccién.
M Faverecer ef ﬁrta/ea'mz'ento de Jos vinculos z'nte;],venmnafe& dentro de Ja direccion.
° §enerar soluciones a Jaroifema.r e.xcg]acz’ona/é& en tramites con alumnos dentro def marco normative de Ja
ﬁcuﬁ?ac[
° e5uj@rl’r cambios, adecuaciones Y actualizaciones a Ja normativa vigente.
i eﬁn'mﬁlr inﬁmacz'én que se Je reyuz'era a Juferz'ored de Ja Eé‘acu[taf © (Comfg]'o ﬁz’rectz'vo.
° §enerar un sistema de z'nﬁmaa'o’n estadistica que sirva de base  para Ja toma de decisiones Y ef ft‘g'amz'ent;o de Jas
politicas en Ja ﬁcu/tm!f
d Generar foﬁ'tz'czw para Ja imffementaa'én de un sistema de gesticn de alumnos que favore.,zca ef uso y Ja
_generacion de z'nﬁrmaa'én,
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario U &tﬁlca’o’n de ﬁocumento&, Gartas y otros
® Jerciario escritos
® “Nivel ﬂ:ﬂo ( gjofimoc[af) T:omjafeto f) ‘Carja de Datos en sistemas

m) Maneje PG

n ) Geestion HAcadémica ~administrativa
° ) Atencicn af gj Gublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y al equipamiento
1 ) Orden Yy Fimpieza
ﬂ]uminacién %fecumfa
JZZJIIJ o dreas de tra[q]'o t{éeyatz]'a([a.r 54 fz'mJaz'aJ
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos ﬂmfz'o&
2 ) fyuyamiento:
fgué]oamz’ento actualizado yen optimas condiciones
ﬂﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores
&odtgaiés 'y reposa mudfiecas para ordenadores y ma’quintu de escribir
:ﬁz’.yao,n’cz’o’n 54 mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’naes de escribir
3 ) fgnado& ﬁirico.r
Fdocuadss en tamafio y Simpieza
Sesiakizados
istemas de ventilacién ¥ atreacion
¢  Enrelacion al ambiente laboral
Tensién  principalmente af comienzo y af cierre def ciclo Jectivo Y def recesc de invierne. Jensién durante turnos de examen
especiabnente durante ef tercer flamado en turnos ordinarios
ﬁe«yaﬂe por alto contacto_personal y situaciones conflictivas con ef alumno Y con ef personal que a su vez tiene un

ambiente de conﬁontaa'o’n diaria con ef afumno que Jo  predispone negativamente.
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:ﬁe[e Facer cumJa/z'r Jas normas cuando Jos subordinados no Jo kacen y esto _genera cierta tensién en ef trato z'nte;]aer&ona/

ademds de Jas medidas di&af/inaﬁa& que debe tomar en ocasiones

tomfetencias

g;ttgyrz't[at[ - ‘Ctgma'lﬂuf “para mantenerse dentro de Jas normas sociales, mjam'.zacz'onafes v éticas dentro Jas

actividades relacionadas con ef trabajo.

d ﬁzm'cu/&n}ﬂzt[ - Resolucion total de una tarea o asunto hasta ef ﬁna/ yen todas Jas dreas que envuelva,
independientemente de su insignificancia.

o :ﬁe/tajadén - Distribucién eficaz de Ja toma de decisiones Y de otras responsabilidades hacia ef subordinado mis
adecuado.

® Iizléra,z:yo - Utitizacién de Jos rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a individuos o

grupos hacia Ja consecucion de un cbjetz'vo.

° :ﬁe&arrof/o de subordinados - eﬁea‘an‘offo de Jas habilfidades y (gatz'ﬁuz[&s de subordinados mediante Ja reafizacion
de actividades refacionadas con trabajos actuales Y futuro&.

. Gomunicacién escrita - tzgma’xﬁu[ “para redactar Jas ideas claramente y de ﬁma jramaticafmente correcta, de
manera gue sean entendidas sin Jugar a dudas.

° Sensibifidad integaer.sonaf - Gonocimiento de Jos otros, def ambiente Y de Ja z'nﬁuencz'a Jaem‘oﬂa/ que se ejerce
sobre eflos. Las acciones indican Ja consideracion por Jos sentimientos 54 necesidades de Jos otros ( atencién, no
confum/i’r con ”comfren;n'én ’7.

. (Gomjaromiso - Greeren ef (prepio trabajo o rof g su valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref‘uer.,zo extra

para Ja compaiiia aunque no siempre sea en b-enfyqa'o  propio.

o FHuto-motivacién - e traduce en Ju tmportancia de trabajar para consequir una Jatz'aﬁca’o’n personal.
Necesidad afta do alcanzar un objetive con éxito.

Indicadores:

ﬂﬁmad&n de académica de alummnos ( superiores inmediatos, Secretarias, ton&gjo Directive )
ﬂ , , . , ) , .

irectivas de Ja Facultad y calendario académico para su Jifunon
%ﬂtz’m{'fam - proactivamente Jas situaciones que tffecten af buen funcionamz'ento def drea

ﬁn’ncﬁzr un excelente trato dentro de Ja normativa

Nombre del Cargo: ff&ftﬁﬂ@mﬁ%f:@gﬁ PEDAGOGICH

Area de Trabajo: ‘5:5“"@6{5?7%@575? ACADEMICH

Area de Dependencia: DIRE CTOR GENERFL ACADEMICO

Area Subordinada: Lncargado do Diblicteca
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Objetivos:
ffzmz’fhar, coordinar y supervisar mecanismos de_ permanente evaluacién de Jos  procesos que sostionen gesticn académica

en Jas carreras que se Lictan en Ja Facultad:

Funciones:
M %ﬂnif:‘car Y coordinar Jas actividades tendientes a _generar una permanente evaluacién v actualizacion de
Ja/ane.s de estudio en refacién a su Jaertz'nena'a, consistencia y estructura.
ef/anz’flcar y generar e.goaa'o& de 71#78.761’0/11 para ef anilists de estructuras curriculares en cuanto a Ja coferencia
de Jas asignaturas ysu refacién con Jas  programaciones de Jos respectivos espacios.
L &afizar evaluaciones s pericdicas de Jos JaeerfEJ  propuestos en Jos JafaneJ de estudio ysu tmpacto en ef medio.
Establecer mecanismos de evatuacién de Ja investigacion en Jas s pricticas docentes.
%ﬂnif:‘car Y coordinar espacios para ef anilisis de Jos métodos de ensesianza y gf:rem[i.zzg’e.
° &afizw z'nﬁrme& Jaen’o’z[z'co.s a Jujaerz'orew Y tomsejo :ﬁirectz’vo.
b z;?ntia('faar aJos superiores Jas necesidades de capacitacion de Ja direccion a su cargo.
b eﬁetermz'nar Jas s prioridades en Ja direccion Yy establecer Jas fo/z’tica& s para ef desarrollo normal de Jas actividades.
b %f{ynur Y distribuir Jas tareas de acuerdo a Jas necesidades de Ja direccion.

Favorecer ef ﬁrtafea'miento de Jos vinculos z'nter]aersona/es dentre de Ja direccién.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario 7 ) &Jacd&n de fﬁocumentw‘, Gartas y otros
® Jorciario escritos

® ‘ANivel ﬂz&o ( gio/z'moz[a/) (Gomja/eto q ) (Carja de :ﬁatos en sistemas

r) x?‘ZZmy’o gic

s, ) Gesticn Hcadémica ~administrativa
t) HAtencion af gj ublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y al equipamiento
1 ) Orden y fimpieza
j]umz’naa’o’n %lécuacﬂl
:7‘2:6‘11& o dreas de trabajo despejadas Yy Smpias
Frchivos y etiquetado de documentacién
Suelos /z'm]aios
2 ) fqué]oamz’ento.‘
f{uljﬂﬂmi&ﬂt@ actualizado y en optimas condiciones
%ﬁmua’én schre ef uso de Jos equipos
:ﬁlnta[fa& de froteca'&n en Jos ordenadores
&po&q]ﬁé& 'y reposa mudiecas para ordenadores 54 ma’yuz’na& de escribir
eﬁz’gm&z'cio'n y mobifiaric para ordenadeores y mdquinas de escribir
3 ) fgmt:ios ﬁifico.f
HAdocuados en tamaiio Y fimfieza
Sesializados
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Sistemas de ventilacién Y atreacion

Com]aetena’a&

ﬂt@yn’tﬂnf - tg;aaa’zﬂu[ “para mantenerse dentro de Jas normas sociales, ogam'.zaa’onaﬁz& Y éticas dentro Jas
actividades refacionadas con ef trabajo.
ﬂ:ticu/cn'dbd- - &J@fua’o'n total de una tarea o asunto hasta ef ﬁna/ yen todas Jas dreas que envuelva,

independientemente de su z'najnz'flcanda.

o :ﬁe/éjacién - rﬁi&ﬁﬁﬁua’&n eflca_z de Ja toma de decisiones y de otras re:ymnsaﬁifz’r[kt[é& hacia ef subordinado mis
adecuado.

® Iiclérazjo - Utitizacién de Jos rasgos y métodos interpersonales mas aprepiados para gutar a individuos o

grupos kacia Ja consecucién de un ofjetive.

o Desarrollo do subordinades - Desarrolle do fus habifidades Y aptitudes de subordinades mediante Ja realizacion
de actividades relacionadas con trabajos actuales 4 futuro&.

i Gomunicacién escrita - ttgaaa':ﬁn[ para redactar Jas ideas claramente ¥ de ﬁma jramatz'cafmente correcta, de
manera que sean entendidas sin fujar a dudas.

o Sensibifidud interpersonal - Gonocimiento de Jos otros, del ambiente v de Ju z'nﬁuencia personal que se gjerce
sobre ellos. IaJ acciones tndican Ja consideracion por Jos sentimientos ¥ necesidades de Jos otros ( atencion, no
confuntﬁ'r con ”com]aren&z'o’n '7.

. tomfrcmz'so - Greerenef (prepio trabajo o rof g su valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref'uer.,zo extra

para Ja compaiita aungue no siempre sea en Eeng‘;do  propio.

° z;%uto—motivacz'o’n - e traduce en Ja tmportancia de trabajar para consequir una Jwtz'es]paccién fer&ona[
Necesidud afta do alcanzar un objetive con éxito.

Indicadores:

b Guarreras dictadas en Ja Facultad: gsertz'nencz'a sequn proposites de Ja institucion.

b Gonsistencia entre carreras Y. Ja/ane& de estudio. zﬁnfl[ def gﬂre.fatlz) y exigencia tié/f/an.

o Fstructura jenera/ de Jos planes de estudio. Tormacién bisica Y especializada. Floxibifidad de curricula v
correfatividudes.

b Goherencia de asignaturas. Frecuencia de revision de pregramas e instrumentos para actualizacion.
aZanm'moJ de acceso a Hﬁfz’qua}@’a e infémaa’o’n.

. Funcionalidad de cargas forarias.

.

:7‘22’130:!&5 de ensefianza y aprendizaje. Adocuacién a contenidos. Fsesoramiento Jaezﬁzjg’yz’m.
%J@cuaa’o’n def Jaerﬁf de gyre&m&v. g‘mfacto sobre ef medio.

31



FAGCULTAD DE HUNANIDADES, CIENCIES SOCIELES YDE LA SHALUD
UNTVERSIDAD NACIONAL DE SANIIAGO DEL ESTERD

Nombre del  Cargo: ﬁf&fﬁtﬂ@ﬂf f%&f@@ HA IHA DOCENGCIH#

Area de Trabajo: 3ft&f?§§w ACADEMICH

Area de Dependencia: DIRE CTOR GENERFAL ACADEMICO

Objetivos:

%ﬂnz’]‘z‘car, coordinar Y supervisar Jos mecanismos de in 1greso a Ja docencia universitario.

Funciones:

hd Gusnplir y kacer cumplir con Ja reqlamentacicn existente para ef acceso a Ja docencia universitaria
plry i ) S

° Favorecer ef cum(]aﬂmiento de Jas Jao/z’tz'ca& y criterios de incorporacion establecidos > por Ja Facultad:

Fnalizar Y elaborar z'nﬁmea de fémacz'o’n Y zmtg'jii,edb([ def cuerpo docente para su evaluacién, estimulos Y

JoromocioneJ en [LI carrera docente.

fva/uar]aerié{[lcmente /bJJarocetﬁmz’ento.s reyfamentmﬁm Elé CONCUTSOS zﬁ»centew en [l( ?ﬂm[tﬂ([:

M Zjenerar un sistema de z'nﬁmacz'o’n que  permita conocer Ja dindmica de Ja Ja/anta docente en relacién a concursos
reafizados en determinade periodo.
. %ntz’nfar a Jos superiores Jas necesidades de capacitacion de Ja direccion a su cargo.
o Determinar fus s prieridades en Ja direccion Yy establecer Jas politicas para ef desarrollo normal de Jas actividades.
. r;zfz:ynar Yy distribuir Jas tareas de acuerdo a Jas necesidades de Ja direccion.
M Faverecer ef f&rta/ea'mz'ento de Jos vinculos z'nte;],venmna/e& dentro de Ja direccion.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® unz'ver.n'tarz'o w ) &t[aca’o’n de :ﬁocumento&, tarta& Y otros
® Jerciario escritos
® “Nivel ﬂZﬁo ( gjofz'mm[af) T:omjafeto v) ‘Carja de Datos en sistemas

w) JZ}@,&» 55C

x) Geestion HAcadémica ~administrativa
]) t;%tendc’n af gj ublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento:
1 ) Crden Yy Fimpieza
ﬂumz’nacién %fecumfa
f/lz;a,; o dreas de trabajo despejadas Yy fimpias
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos ﬂmfz'o&
2 ) fyuéfamiento:
fyué]oamz’ento actualizado yen optimas condiciones
ﬂﬁmad&n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores
&owtgaiés 'y reposa mufiecas para ordenadores y ma’quintm de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’naes de escribir
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3 ) fﬂaadoes ﬁlﬁ'co&
Adecuados en tamasio Y /z'mJaz'eza
Sesiakizados

istemas de ventifacién Y atreacion

Competencias

° ﬂt@yn’tﬂnf - tg;aaa’zﬂu[ “para mantenerse dentro de Jas normas sociales, ogam'zaa’onafe& Y éticas dentro Jas

actividades relacionadas con ef trabaje.

d ﬂ:ticu/on'dbd- - &Jofucién total de una tarea o asunto hasta ef ﬁna/ yen todas Jas dreas que envuelva,
independientemente de su z'najnz'flcancia.

:ﬁe/éjacién - rﬁzlftri[ucz'&n eflca_z de Ja toma de decisiones y de otras re:ymnsaﬁifz’r[kt[é& hacta ef subordinado mds
adecuado.

Iiclérazjo - Utifizacién de Jos rasgos y métodos z'nte;]aer.mna/eef mds apropiados para guiar a individuos o
grupos kacia Ja consecucién de un ofjetive.
. Desarrollo de subordinades - Desarrollo do fas kabifidudes Y aptitudes de subordinados mediante Ja reafizacién
de actividades refacionadas con traﬁﬁg'os actuales 4 futuro&.

Gomunicacién escrita - ttgaaa':ﬁn[ para redactar Jas ideas claramente ¥ de ﬁma jramatz'cafmente correcta, de
manera gue sean entendidas sin fujar a dudas.

Sensibifidud inter]aemonaf - Gonocimiento de Jos otros, def ambiente v de Ja z'nﬁuencia J:enfona/ que se ejerce
sobre ellos. IaJ acciones itndican Ja consideracion por Jos sentimientos ¥ necesidades de Jos otros ( atencion, no
confuntﬁ'r con ”com]aren&z'o’n '7.

tomfrcmz'so - Greerenef (propio trabajo o rof ysu valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref'uer.,zo extra
para Ja compaiiia aunque no J‘iem]are sea en Eendeo J’"ﬁf’i‘?‘

%uto—motivacio’n - e traduce en Jfa bnportancia de tra[ajar para consequir una Jwtz'es]paccién fer&ona[

%;C&ﬂ’([ﬂJ alta de alcanzar un objetive con éxito.

Indicadores:

M %ﬁ'tiaw Y eriterios de incorporacion. mz:canimoa de designacicn. ﬁi&tri/fuci&n interinos Yy concursados.

Formacion ¥ antfyiiet[at[ el cuerpo docente

° fvafuaa'o’n, estimulos y actualizacicn. Garrera docente.
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Nombre del Cargo: lf?ff GESTIONACADEMICH

Area de Trabajo: SECRETARIAACADEMICHA

Area de Dependencia: ﬁj&fﬁ?@@ﬁf??j@ﬂfﬁtﬁﬂfﬁﬁ%

Area Subordinada: Gﬁefé Frea Flninistrativa-tcadimica

Objetivos:

Canalizar administrativamente Jas decisiones 54 acciones académicas de Ja Facu/ta([, orjanz'.zantﬁv Jas tareas

correspondientes.

Funciones:

3uferwlmr Ja correcta confécci&n de rescluciones de Tacultad corroborands Ja z'nﬁmacién que sirve de base a
cada resofucién.

@n’entar a :ﬁocente.f, alumnos y otros usuarios sobre tramites en jenera/

FElaborar Jﬂ/tlneJ de trabajo propios def drea académica

Goordinar y dirigir Jas actividades def Jser&ona/ académico-administrativo

Goordinar con fas [[;férented‘ dependencias de Ja Facultad acerca de Jas docisiones tomadas en Jos dmbitos de
_gestidn o ton.fg]'o :ﬁz’rectz'vo.

Fvaluar pericdicamente ef cumJa/z'mz'ento de Jas tareas egaeaﬁca& sefialadas anteriormente e z'nﬁmar de sus
resultados a sus superiores o Secretaria Fcadémica.

Fvatuar e intervenir en todo expediente académico reafizando una correcta zga/icacio’n de Ja normativa vigente.
jj}fomar def estado de Jos tramites académicos a yuienes Jo refuz'eran

HAtender situaciones que por su JaarticufaﬁJaJ y egaeaﬁcic[ac[ académica requieran su intervencién.

&a/z’zar todas Jas actividades que por su contenidos académico Je sean encomendad por Ja “Secretaria

Hcadémica.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario L &t[aca’én de ﬁocumentmf, Gartas y cotros

® Jerciario escritos

® tvel 5_7(2‘;!20 ( gst;/z'moz[a/) tomf/éta ° ‘ij « de :ﬁato s en sistemas

° j‘Z;nejo PG
o Gestion HAcadémica -administrativa
® Htencion af %ifz’co

Condiciones del Puesto:

En relacion al espacio fisico y equipamiento:

1 ) Orden Yy /imfz'e.za
g]umz'nacién %fecuadb
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JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos ﬂmfz'o&
2 ) fyué]mmiento:
fgu{]amz’ento actualizado yen optimas condiciones
ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores
&po&gpifis y reposa mudlecas para ordenadores y mdquinas de escribir
isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’ntw de escribir

3 ) fgmdo& ﬁin'co.r
Fdocuadss en tamadio y Fimpieza
Sesiakizados
istemas de ventilacién y aireacién

¢  Enrelacion al ambiente laboral
Gondiciones Jaborales que Jauec[én causar presion, zﬁ&conférmicﬂlt[: distracciones, z'nterférencz'a&, ete.
Tensién  principalmente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def receso de invierno.
%tterrufcioneo‘ constantes por ef timbre def te/e"ﬁmo.

ﬁterrufcione.s constantes por Ja numerosa cantidad de  personas que circulan  por Ja ?ﬁa’na de Ja Facultad

Comfetena’a&

° Tolerancia af estrés - ﬂjmtem'mz'ento ﬁme del cardicter bajo presién e}//o oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

b tajmcz'z[m[ “para mczﬂﬁcar ef comportamiento propio é& decir, adoptar un tipo Ji_férente de enﬁque) con ef

objetive de alcanzar una meta.

. %aﬁzfﬁaﬁiﬁ'ﬁlJ - (ngma'c[ac[ para_permanecer (cha,z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentanse con nuevas tﬂl‘e[ld‘, regaon&aﬁﬁt[ia[é.s 0(]987‘607![(6.

° %ﬂa’fi&l& de Jaro[ﬁemmﬁ - fﬁcada a Ja fora de z't[entz'fz‘car un fro[;/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jas JaoJ‘t[/eJ causas def mismeo.

. Greatividad - tg;ma’zﬁn[ para proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Fnnovacién.
Ctymdtﬂu[ para icléntif?car alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos ¥ enfégueo"

tradicionales.

o fescuc/;a - Cz{]ma’cﬂch / ppara entresacar Ja z'nﬁmacz’o’n importante de una comunicacion oral. IEJ  prequntas ¥

, n , "
Jas reacciones en general demuestran una escucha activa .
J

. Gomunicacién oral persuasiva - tgma'c[ac[ para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros [ef]aunto de vista propio.

o Gomunicacién escrita - ttgaadcﬂznf para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jrmnatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.
Indicadores:
L FEnistencia Yy actualizacion de disposiciones re:y/amentan'a& que sirven de base a Ja actividad académica

. Gonocimiento y cﬁ'fu&'o’n de Jas normas y metodéf(vjz'a de trabajo en ef dmbito académico
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b FEnistencia de un sistema de inﬁmaa'o’n académica

o FExistencia de J:faneo‘ de desarroflo para ef corte Ja/a.zo enmarcado en Jas fineas prioritarias establecidas para Ja
lecujta(l:

L FEnistencia de mecanismos eag]afz’cz’to& para reafizar ef sequimiento Y controf de avances de Ja/cme& Y procesos

administrativos en ef drea.

Nombre del Cargo: ﬁiéf %&fﬁ SALUD

Area de Trabajo: SECRETARIAACADEMICH

Area de Dependencia: DIRE CTOR GENERAL ACADEMI GO
COORDINACION DE CARRERAS DE LAS CARRERAS
DESHALUD

Objetivos:
cgtltz'gpa(:ls'r Jas necesidades de apoyo operativo de Ja Goordinaciin de Garrera

Funciones:
* Gestionar Jos expedientes con pase a Goordinacién de Garrera, agifizando ef trimite Y eftminande obsticulos
administrativos  para su pronte pase.
i ?ft;cer notas, gestionar pedidos, comunicar mensajes a otros sectores o persenas Y toda otra tarea relacionada a Ja tarea

administrativa de Ja Goordinacién. ( tertificad&n de  pprogramas, fyuz’va/encz’a.s, Tesis Y y;a[zy'o T‘;'na/).

z;%]m}/o administrative a Jos docentes de Ja Garrera.

. &cgfacio’n de practicos y trabajos de alumnos de Ja modafidad a distancia 'y su pase af docente responsable.
b z-i’e&tiones administrativas reJacionadas con vinculos interinstitucionales que posee Ja carrera.

&a’ﬁo Y archivo de &yfamentaa'o’n y &Jofua’one& de f;:cu/tm[

ﬁn’ntﬁlr z'n_fcrmaa’o’n actualizada a alumnos v fr%mrea, a través de transparentes Y verbalmente, Jos horarios de

clase, exdmenes Y cuafguz'er otra z'nfémacién de su interés.

i ﬂﬁmar ef estado de tramites académicos en su sector.

deafz’r 54 canalizar consultas Y atencion te/efgnz'ca en jenera/ tanto interna como externa.

;Zn'd’tena'a 54 colaboracion jeneraf con otros puestos de Ja Facultad:

i oz;n'ntﬁlr inf(‘vmaa’o’n refactonada a em(]aecﬁ'enteo‘ a Yuz'en Jo necesite (fecﬁ?l, numero ete. ) Jz'emJore que esté habilfitado
para facerfo.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Ufniversitario ° &[[aca’o’n de ﬁocumento&, Gartas y otros
® Jorciario escritos
® Nive/ ﬂZﬁo ( gjofz'mm[af) T:omjafeto . ‘Carja 4o Datos en sistemas
° j‘zjlmy'o PG
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* Geestion HAcadémica -administrativa
® HAtencion af P blico

Condiciones del Puesto:

* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento:
1 ) Crden Yy Fimpieza
g]umz'naci&n z%[ecuadll
JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos ﬂmfz'o&
2 ) fyué]mmiento:
fgu{]amz’ento actualizado yen oprtimas condiciones
ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores
&po&gpifis y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’ntw de escribir

3 ) fgmdo& ﬁin'co.r
Fdocuadss en tamafio y Fimpieza
Sesiakizados
istemas de ventilacién y aireacién

¢  Enrelacion al ambiente laboral
Gondiciones Jaborales que pueden causar presicn, tﬁ'&ccnférmz’rﬁzdf distracciones, interférenciu&, ete.
Tensién  principalmente af comienzo y af cierre def ciclo Jectivo y def receso de invierno.
jﬁterrufa’one& constantes por ef timbre def tefé]%no.
%terrufcz’one.r constantes por Ja numerosa cantidad de personas que circulan por Ja oficina de Ja Facultad

tomfetenciaa

b Tolerancia af estrés - ylzoantenz'mz’ento ﬁrme del cardcter bajo presicn '}/Ay oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Tlexibifidad -

b (GajmciﬁzJ “para moﬁﬁcar ef comportamiento propio (BJ decir, adoptar un tipo c[i'férente de enféyue) con ef

olr:]'etz'vo de a/can.zar una meta.

i %fkfﬁaﬁi[i{[llf - ttgoacz't[tﬁ[ Jpara_permanecer eﬁca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja hora de

enﬁentar.re con nuevas tareas, regwn&aﬁ/z’t[mlé& o personas.

d Hndlisis de Jaro[femzm - fﬁcaa’a a Ja fora de z'tlént?ﬁcar un Jaro[z'/ema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconocer Ja z'nﬁmaa'én refevante  y encontrar Jas Jao&[fé& causas def mismeo.

Greatividad - (Ctgmcidlzf para proponer sofuciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.

‘Ctgaaa'tﬁlt[ para it[éntificar alternativas radicales en contraposicion con Jos métodos 54 enﬁque.s

tradicionales.

N FEscucka - tzyma’dlu[  para entresacar Ja z'nﬁman’én tmportante de una comunicacion oral. Las  prequntas y

, " "
[LIJ reacciones enjenera/tﬁemuestran una equc/;a actz'va .

i Gomunicacién oral persuasiva - ttgoacz'zﬁu[ _para expresar ideas o hechos claramente 54 de una manera

persuastva. Gonvencer a fos otros clé/funto de vista propio.
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Gomunicacion escrita - (Ctgaaa'cﬁlt[ para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramartz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas stn /ujar a dudas.

Indicadores:

° fxz’&tena’a 54 actualizacion de zﬁgw&z'a’one.f re:y/amentan'a.f que strven de base a Ja actividad académica

Gonocimiento y (/i'fu&io’n de Jus normas y metod&fcjz’a de trabajo en of dmbite académice
o Existencia do un sistema do inﬁmaa'én académica

FExistencia de  planes de desarrolfo para ef corte plazo enmarcado en Jas fineas prioritarias establecidas para Ja
f‘aCu/ia(l:

FEnistencia de mecanismos e;g]ofz’a'to& para reafizar ef sequimiento y controf de avances de Ja/zme& y procesos

adiministrativos en ef drea.

Nombre del Cargo: lf?ff %&fﬂ %ﬁﬂfﬂfﬁﬂ’&%y’m ACADEMICH

Area de Trabajo: SECRETARIAACADEMICH

Area de Dependencia: Jf TE GESTION ACADEIMICH#

Area Subordinada: fncarjazlb Gestion Académica, fncatjraclé Frchivo

Objetivos:
gfrgpz'a'a ef cumffz'mento de Jos  procedimientos para Ja  gesticn efz’cz'ente de Jos tramites en ef drea académica.

Funciones:
. @rjaniza ef trabajo en ef drea académica

b Golabora en Ja conféccz'én de resofuciones de Tacultad corroborando Ja inﬁmacio’n que sirve de base a cada

resolucion.

@n’entar a :ﬁocente.f, alumnos y otros usuarios sobre tramites en jenera/

* :ﬁrtz’a(’]m y estimula el trabajo def personal académico-administrative
o ﬂﬁmar def estado de Jos tramites académicos a quienes Jo requieran
M &afizar todas Jas actividades que por sus contenidos académico Je sean encomendada por Ja Secretaria
Hcadémica.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Jerciario b &t[aca’o’n de :ﬁocumento&, Gartas y otros
® Nivel (’7(22420 ( gjofz'mot[a/) Comffeto escritos
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. taya de :ﬁato& en sistemas

® a?[ZZmy’o PGC

*  Gestion Académica ~administrativa
® Ftencion af gj ublico

Condiciones del Puesto:

¢ Enrelacion al espacio fisico y equipamiento:
1 ) Orden y fimpieza
Fhuminacion SAdecuada
:_7‘225115 o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Frchivos Yy etiquetado de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) ffug’]aamz’ento:
fquéfmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
ﬁﬁmam’o’n sobre ef uso de Jos equipos
tﬁlntl[/jﬂJ de > proteccicn en Jos ordenadores
:ggpmrgfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
ﬁigm&z’cio’n y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fgmcim ﬁlﬂ'coa
Fdocuados en tamadio Y /z'mfz'e.za
Sesiafizades
Sistemas de ventilaciin y aireacién

* Enrelacion al ambiente laboral
Gondiciones Jaborales que Jaueflén causar presicn, rﬁ'&confc‘vrmz'f[kf[, distracciones, z'nterférenda&, ete.
Tensién fﬁnafafmente af comienzo ¥ af cierre def ciclo Jectivo 54 def receso de inviernoe.
ﬂterngocione;r constantes por ef timbre def te/e_’]%no.

C91‘1lferru:7:va'«mw constantes por Ja numerosa cantidad de  personas que circulan  por Ja ?ﬁ'ciml & Ju Facultad

(Comfetencimf

° Tolerancia af estrés - ﬂoawtem'mz'ento ﬁrme del cardcter baje _presicn y/(» oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

° Ct{]sadc[ac[ para mocﬁﬁcar ef comportamiento propio é& decir, atﬂvftar un tipo cﬁférente de enﬁyue) con ef

objetive de alcanzar una meta.

b %aﬁzfﬁaﬁiﬁtﬁuf - tgpucicﬁzf _para permanecer eflca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar&e con nuevas tareas, r&gmnwﬂ[iﬁ'z[m[&f OferJOﬂllJ.

° %ﬂ{fjf&l’d de fro[/éma.s - fﬁcacia a Ja fora de z't[entz'fz‘car un Jarol;[ema, buscar datos  pertinentes af respecte,

reconccer Ja z'nférmaa’o’n refevante Y encontrar Jas Jao&z’ife.f causas def mismeo.

. Greatividad - ngaaa’cﬂuf para_proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Fnnovacién.

Cz{]ma’dlu[ para iz/éntif;car alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos y enféque&

tradicionales.

° chuc/;a - ‘Ct{/ﬂtldt[k[[ / ppara entresacar Ja z'nﬁmacz'o’n importante de una comunicacion oral. IllJ  prequntas Y

, " , "
/ﬂef reacctones enjenera/t/émueJtran una EJCMCFH activa .
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Gomunicacién oral persuasiva - (Ctgmcz'z[w[ para expresar ideas o hechos claramente 54 de una manera

persuastva. Gonvencer a Jos otros clé/funto de vista propio.

Gomunicacién escrita - ngma’tﬁu[ “para redactar Jas ideas claramente y de ﬁma jramaticafmente correcta,

de manera que sean entendidas stn fujar a dudas.

Indicadores:

d FEnistencia y actualizacion de disposiciones rgyfamentan'a& que sirven de base a Ja actividad académica

b Gonocimiento 54 rﬁ'fu;n'&n de Jas normas ¥ metotléf(vjz)a de trabajo en ef dmbito académico

b fxz’&tena’a de un sistema de z'nﬁmado’n académica

FExistencia de  planes de desarrollo para ef corto plaze enmarcado en Jas fineas prioritarias establecidas para Ja
ﬁcu/tmlf

FExistencia do mecanismos eogafz’a’tmf para reafizar ef sequimiento Yy controf de avances de ]a/(mes y procesos

adsministrativos en ef drea.

Nombre del Cargo: Jf?ff GESTION AL UMAHOS

Area de Trabajo: SECRETARIAACADEMICH

Area de Dependencia: ﬁf&fﬁtﬂ@%ﬂﬂﬂ%ﬁ

Area Subordinada: “3ui<zzfe Gesticn Aumnes

Objetivos:
Qeﬂionar soluciones administrativas para Jos alumnos y otros interesados dentro de Ja normativa de Ja T'F‘acuftm[,

orjam'.zzmzlé Jas tareas correspondientes.

Funciones:

a) Goordinar Jas actividades de manera de > poder cum]afir con Jas s prioridades establecidas para ef sector
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b) Goordinar Jas acciones adiministrativas para propiciar una intervencién eflcz’ente en Jos tramites
administratives de Ja ﬁcu/tac[

C) Tomar decisiones operativas ante demandas de servicios puntual prepiciando una atencion adecuada af usuario
cotidianc.

d) Gontrolar Ja ejecucién de Jos proceses operativos del drea de trabajo.

e) Conféccz’onar ‘Certz'fz‘catlé.f y otra documentacién que Ja Facultad emite de acuerdo a Ja rgjfament;aa'én wjente.

f) &gaonc[ér a dudas, consultas 54 brindar z'nﬁmacz’én jenera/ sobre Jos tramites administrativos que alfi se
_gestionan.

g) :ﬁgfaz’a’ar una atencicn af piblkico efla'ente en una marco de respeto, tolerancia Y predisposicicn.

h) Ftender situaciones que por su  particularidad y egyoeaﬁcic[m[ académica requieran su intervencicn.

1) &aﬁ'zm todas Jas actividades que por su contenidos académico Je sean encomendad por Ja “Secretaria

%Cﬂt[émz’ca.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario o &t[aca’én de ﬁocumento&, Gartas y otros
® Jerciario escritos

® tvel ﬂ;ﬂo ( ﬂio/imocﬁzf) (Comffeto . *ija & ;ﬁa fos on sistemas

® jlz‘:hug'o :7;(;

* Geestion HAcadémica -administrativa
® HAtencion af P blico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento

1) Orden Y Simpieza

Fhuminacion SAdecuada

ﬂzem& o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias

Frchivos y etiguetado de documentacién

Suelos ﬂm]aio&

2 ) fyuyaamiento:

fguépamz’ento actualizado y en optimas condiciones

ﬁﬁmudén sobre ef uso de Jos equipos

Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores

&od[gyz’é& 'y reposa mudiecas para ordenadores y méyuz’na& de escribir
:ﬁz’gyoﬁa’o’n y mobifiario para ordenadores Y ma’quz’ntw de escribir
3 ) fgaacio& ﬁin'co&

Fdocuadss en tamafio y Simpieza

Sesializados

istermas de ventilaciin y aireacién

* Enrelacion al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presicn, tﬁ'sconﬁrmz’dht[,' distracciones, interférenn'u&, etc.

Tensicn Jarz'na('fya/mente af comienzo ¥ af clerre def ciclo Jective 54 def receso de invierno. Jensicn durante turncs de examen
eyeda/mente durante ef tercer flamado en turnos ordinarios
ﬁe{ya&te por alto contacto Jaer&ona/ K4 sttuaciones con]%'ctz’va& con ef alumno, Jarz’nafa/mente poergue es este puesto ef

regmmmﬁ/e& de facer cumJa/z'r Jos  procedimientos, normativa . ffa.,zoo‘ de inscripcicn.
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(Comfetena'aw

° Tolerancia af estrés - jlzct,mtem'mz'ento ﬁrme del cardicter bajo _presién }//o oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

b CaJmcz’z[m[ “para mccﬂﬁcar ef comportamiento propio é& decir, adoptar un tipo Jiﬁrente de enﬁque) con ef

objetive de alcanzar una meta.

b %aﬁzfﬁaﬁiﬁ'ﬁzJ - (ngma'c[ac[ _para permanecer zcha,z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentanse con nuevas tﬂl‘eﬂd‘, regyon&a[iﬁt[m[e.s 0'(7987‘6‘07!{(6‘.

° z;%na’fz'&id de Joro[/ema.s - fﬁcaa'a a Ja fora de z't[entz'fz‘car un Jarob-fema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jas Jao&z’ﬁfe.r causas def mismeo.

. Greatividad - tzgma’:ﬁn[ para_proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
Ctymddbt[ para iclént?ﬁcar alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos v enfégu&f

tradicionales.

o fescuc/;a - ttgaadcﬁch / ppara entresacar Ja z'nﬁmacz'o’n importante de una comunicacion oral. IHJ  prequntas ¥

, " , "
Jas reacciones en general demuestran una escucha activa .
g

. Gomunicacion oral persuasiva - tgmcic[ac[ para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuastva. Gonvencer a fos otros [ef]aunto de vista propio.

o Gomunicacion escrita - ttgaaa’cﬂzc[ para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.
Indicadores:
d Enistencia Y actualizacion de disposiciones rgjfamentarims que sirven de base a Ja actividad académica en drea

de alumnos

° Gonocimiento 54 tﬁ'fues‘z'o’n de Jas nermas y metotlé/tvjz’a de traﬁcg’o en ef dmbito académico

b FEnistencia de un sistema de inﬁrmaa'o’n estadistica-académica

d FExistencia de J:faneo‘ de desarroffo para ef corto Ja/a.zo enmarcado en Jas Jfineas prioritarias establecidas para Ja
fizcufta([

L FEnistencia de mecanismos eag]afz’cz’to.f para reafizar ef sequimiento Y controf de avances de Ja/zme& Y procesos

administrativos en ef drea.

Nombre del Cargo: ﬁ?f SECCIONGESTION AL UTMANO'S

Area de Trabajo: ‘5:61?&557‘&‘%@% ACADEMICH

Area de Dependencia: ﬁcsz GESTION AL UMNE'S

Area Subordinada: fnca{ym&» Administracion de ststemas; fncagad& mzjnﬁlfifmf .-ﬁzlsttmcia v FExtensiones
%‘/l’ca&; %TC/;;VO-
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Objetivos:
fa*ta[/ecer mecanismos que soluciones Jaro[/ema.s cotidianos en ef drea de Ja :ﬁireccz'o’n de %fumno.s, dentro de Ja normativa
vigente.
Funciones:
b @Z;n'm/izr colaboracién Y apoyo asus superiores y supervisa Jas tareas en jeneraf.
o Brindar sofuciones a Jos alumnos, docentes 'y otros usuarios que /fe:]an af sector alumnos.
d T:onféct:ionar actas de exdmenes, de acuerdo af procedimiento previamente establecido
°

@Jaerativizar Jos  procedimientos administratives de manera efZa'ente.

mzjmtener una correcta administracion de je'jlg’(m‘

° fo’taifecer mecanismos de jeotz'én  para Ja gfoeratz'vi.zaa'o'n def sistema de jeotién alumnos
b t;%tem/ér sttuaciones Jaartz'cufareJ que se presenten con alumnos ]/0 docentes

Htendor Y canalizar Jas Yugjzw de Jos alumnos ' para_generar procesos para Ja solucién

° ;zf"f}’”’ en Ja atencién a alummnos cuando se  genere una alta demanda.

ﬁn’nrﬂlr z'nﬁmacz'o’n alos JuJaen'oreJ que Jo reyuz'eran.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario 4 &cﬁwa’o’n de fﬁocumentoa Gartas y otros
® Jerciario escritos

® Nivel mzz:[io ( gjofz'mo([a/) (Comja/eto . (Ctn:j' o de pﬁato 5 en sistemas

° JZ:Inejo %C
® Gestion Headémica -adsministrativa
® Ftencion af gjciﬁfico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento

1) Orden y fimpieza

ﬂumz’naa’o’n L;Zlécuacﬂl

:.7‘2:511& o dreas de trabajo despejadas y Smpias

Frchivos y etiquetado de documentacién

Suelos /z'm]az'o&

2 ) fyug’]oamz'ento:

fquifamiento actualizado -y en eptimas condiciones

ﬁﬁmaa’éﬁ sobre ef uso de Jos equipos

(ﬁ’nt”[/a& l{éfroteccl’&n en /bJ Or([én[l([éreé‘

g‘gﬂoagﬂz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
:ﬁz’gm&z'cio’n y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fgma'm ﬁlﬂ'co.f

Hdocuados en tamadio Y fimfieza

Sesializades

Sistemas de ventilaciin y aireacién

* Enrelacion al ambiente de trabajo
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Gondiciones Jaborales que Jauec[én causar presion, zﬁ&conférmicﬂlt[: distracciones, z'nterférencz'a&, ete.

Tensién Ja;‘z’nafa/mente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def recesc de invierno. Jensicn durante turnos de examen
egoea'a/mente durante ef tercer famado en turnos ordinarios
ﬁ , , , ,

e{jzwte por alto contacto Jaer&omz/ ¥y situactones conf]zctzva& con ef alumno, Jarmczfa/mente porque es este Jyuesto of

regmnesaffes de kacer cumfﬂr Jos Jarocetlz’mz'entom normativa ¥ Ja/af.sz de inscripeion.

Com]aetena’a&

° Tolerancia af estrés - mz‘:mtenz'miento ﬁme del cardcter 5tg'o Jarer'o’n yAy g]m&ia'én. e traduce en
respuestas controfadas en situaciones de estrés. Tlexibifidud -

b ttyaacixﬁu[ para modificar ef comportamiento propio (eJ dectr, adeptar un tipo diferente de enﬁyue) conef

ohjetive de alcanzar una meta.

° mfﬁ”ﬁiﬂfl&f> Ctgaacifaf]garafemanecer EJCICaZ I[entro l[é un entorno camﬂante, comoe a [ll A‘V’DT” l{é

enﬁentar.re con nuevas tareas, re.goon&aﬁz’/z’tllalé& o personas.

b Fnilisis de Jaro[/ema& - fﬁcada a Ja fora de z'cléntz']%:ar un Jaroi/ema, buscar datos pertinentes al respecto,

reconocer Ja z'nﬁrmaa'én relevante  y encontrar Jas Jm&'[/é& causas def mismeo.

b Greatividad - ngmcz’tﬁu[ para proponer soluciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
(Ctgmcitfaf para idéntzflcar alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos Y enﬁyuw

tradicionales.

° fo‘cuc/;a - ttgaaa’cﬂlcf  ppara entresacar Ja z'nﬁmaa'o’n importante de una comunicacion oral. Ia&  prequntas Y

, n , "
Jas reacciones en jeneraf demuestran una escucka activa .

o Gomunicacion oral persuasiva - tgpadko para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros c[e/]aunto de vista propio.

° Gomunicacion escrita - ‘Ctgaaa't[af[ para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramtrtz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
o Estado académico do afumnos y dutos relacionados
b &Yuiﬁtos Y frocezllmiento&
. Datos acadimicos a profesores

b Voeracidud de Jos datos y cumJa/z'mz'ento de sus oifzjacionea‘
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Nombre del Cargo: ENCARGADO %ﬁﬂf%ﬁ?&%@f@ﬂfﬁf STSTEMAS

Area de Trabajo: 3ft&f?§§w ACADEMICH

Area de Dependencia: ‘5ﬂ£ﬁﬁ GESTION AL UMNO'S

Objetivos:

Qf:eratiw'zar ef sistema de  gesticn alumnos » generando soluciones a Jos usuarios e infémacién  para Ja toma de decisiones.

Funciones:

hd Q}oerar ef sistema de jea“tz'én alumnos  para cum]a/z'r con Jos njuz’ente;  pprocesos:

Geestion de Garreras y %ﬂnes: gjermz'te ef registro de Jas carreras y Ja/aneJ de estudio gue establecen Jas
resofuciones.

Gesticn de azaatn’m/a: g)’emz’te Ja inscripcicn y admision de aspirantes, Ja reinscripcién def afumno Y su
cambio de Ja/tm.

;(i‘e,stio'n de Gursado: z%[mz’m’stra Jos actos por Jos cuales un alumno selecciona las materias a cursar, ef
Jeyuz'mz’ento de Jas actuaciones académicas de Jos afumnos durante ef cursado de Ja materia Y Ja reyz'straa’&n def
resultado de dicha cursadu en Jas actas correspondientes.

Gesticn de Futas: Permite a asignacién de auluas a Ja comisién para cursado dé materias ya Jas mesas para ef
tomado de exdmenes.

Zi'e&*tién 4o Exdimenes: z‘%[mz’nz’wtra Jos actos por Jos cuales un alumno sefecciona Jas materias a rendir ¥ Ja
registracién def resultado de dickos exdmenes en Jas actas correspondientes.

Gesticn de fguz’vafencia&: Permite definir politicas de equz’va/éncia& -y gestionar Jas equz’va/éncia& otorgadas a

A?J ﬂ[ UMNOS.

4, ) f[aﬁorar Ja base estadistica que servird de base  para ef z'nf(‘vrme estadistico anual de Ja Tamftat[ sobre ef sistema de

jeJtz'o’n alumnos

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario J (Ga{jra de ﬁato& en ststemas
® Jerciario o Manejo PG

L cfnﬁrmea. &Jaccic’n

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden y fimpieza
j]umz’naa’o’n %lécuacﬂl
:7‘2:6‘11& o dreas de trabajo despejadas Yy Smpias
Frchivos y etiquetado de documentacién
Suelos /im]aioJ
2 ) fqué]oamz’ento.‘
f{uz’Jmmiento actualizado y en optimas condiciones
ﬂﬁmua’éﬂ schre ef uso de Jos equipos
:ﬁlnta[fa& de J:roteca'én en Jos ordenadores
&po&q]ﬁé& 'y reposa mudiecas para ordenadores 54 ma’yuz’na& de escribir
eﬁz’gooen'cio'n y mobifiaric para ordenadeores y mdquinas de escribir
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3 ) fﬂaadoes ﬁls“ico&
Fdocuados en tamaiio Y /z'mJaz'eza
Sesiafizades
istemas de ventifacién y aireacién
* Enrelacién al ambiente de trabajo

Condiciones Jaborales que  pueden causar presicn, c[isconﬁrmidlld: distracciones, interﬁrencia&, etc.

Tensién Jaﬁnaja/mente af comienzo 54 af clerre def ciclo Jective ¥ def receso de invierno. Jensicn durante turncs de examen
ezgaea'a/mente durante ef tercer Namado en turnos ordinarios
e{]aJte por alto contacto Jaer&maf y sttuactones conf]zctzww con ef alumno, frmchaa/mente Jorque es este Joue&to ef

responsables de facer cumplir Jos procedimientos, nermativa y plazos de inscripcion.
5P P 7 § 24 U

Competencias

M Tolerancia af estrés: 3e:]uir actuando con efi'cacia bajo Ja presién def tiempo y faciendo ﬁente af desacuerdo, Ja
oposicicn Y Ja adversidad.

b Gomunicacion Oral: Gomunica clara y com(]arenaffemente inﬁmad6n Y asesoramiento kacia Jas demis  personas en
discurso hablado.

b :ﬁi&ajfina.‘ e adapta a Jas Jaoﬁ’tz’ca.f Y procedimientos de Ja UUniversidad.

* fne;yz’a: ?7;11&{;’,1 con Bmpetu Y decisién en Ja tarea encomendada. Fos reconocido Jpor sus pares como un moter que
transmite energia af. (grupe.

b 3;1151{]'0 en equifm/ cooperacicn: f articipa activamente en Ja consecucion de una meta comin, incluso cuando Ja
colaboracién conduce a una meta que no estd directamente relacionadu con ef interés Jarcz]al'o.

Indicadores:

Gorrecta tncorporacion de ffane& de estudio Y sus moﬂﬁcatoria&

ﬁcmjwracio’n Y administracion adecuada de Ja base de datos de alumnos
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Nombre del Cargo: ENCARGADO MODALIDHA DI STANGCIF gfﬂ%%ﬁ@%ﬁ
AULICAS

Area de Trabajo: 'ZSf(C@Ome ACADEMICH

Area de Dependencia: SUB—QZf?f GESTION AL UMNE'S

Objetivos:
@Jaeratz'vz’zar Jos Jarocezﬁmz'ento& administrativos para Jos alumnos que cursen con modalidad a distancia y extenstones

duficas.

Funciones:

b c514(79971/1'&{# Ja tarea def Jaer&ona/ que realiza ef apoyo administrative en ef sector

L &c&yaa’onar Y controfar /tajtg'o.f de afumnos que cursen sus carreras en Ja modalidad a distancia yen Jas sedes de
Jas extensiones duficas de Ja ﬁcuftm[

(Conféca'onar fibreta universitaria

g;yresar y/@ actualizar datos def afumno af sistema de  gesticn alumnos

ﬁfémar sobre notas, rgyufan'zﬁulés 'y toda inﬁmadén que reyuz'era ef docente sobre dickos alumnos
tonféccz’onar fista de afumnos que pertenecen a Jas sedes 'y que sean aspirantes a becas

b Conﬁccz’onar - padrones de alumnos de Jas (ﬁ'ﬁrenteJ sedes

T:onféccionar Y actualizar Jas ﬁc/fa& de sequimiento curricular

M &i&trar rlyu/an'dkdés, notas de exdmenes Yy toda novedad de Jos alumnos de Jas c[i'ﬁrentes sedes.
Fomitir z'nﬁmeJ para Ja autoridad de Ja direccion a su pedido.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Ferciario J &Jaca’o’n de :ﬁocumento&, Gartas y otros
® Nivel ﬂz;ﬁo ( ﬁfz’mm[af) ‘C:om(]afeto escritos

(Garja de Datos en sistemas

® j‘zjmg]'o gsC

o Gesticn Acadimica ~adininistrativa
® Ftencion af f Ublico

Condiciones del Puesto:

* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden Y Simpieza
Shuminacién Fdecuada
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JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy fz’m]oz'a.s

Hrchivos y etz'guetat/é de documentacion

Suelos ﬂmfz'o&

2 ) fyué]mmiento:

fyué]amz’ento actualizado yen optimas condiciones

ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos

f antallas de  proteccicn en Jos ordenadores

. N Lo, e
&po&gpzes y reposa mudlecas para ordenadores y mdquinas de escribir

Z: OSICION 710, 1ario para oradenadores Yy maguinas de escriowr
,!279 Iy y [1:/’ 3 J’ Je Ao :}/ ,7 , de i

3 ) fgmdo& ﬁin'co.r

HAdocuados en tamaiio y fonpieza
Y Jemp

Sesiafizados

Sistemas de ventilacién 54 atreacion

* Enrelaciéon al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que Jauec[én causar presion, zﬁ&conférmicﬂlt[: distracciones, z'nterférencz'a&, ete.

Tensién Ja;‘z’nafa/mente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def receso de invierno. Jensicn durante turnos de examen

egoea'a/mente durante ef tercer famado en turnos ordinarios

eﬁe{jtwte por alto contacto Jaer&omz/ ¥ sttuactones conf]z'ctiva& con ef alumno, fﬂ'na('fmfmente porque es este puesto of

regmnesaffes de kacer cumfﬂr Jos Jarocetlz’mz'entom normativa ¥ Ja/af.sz de inscripeion.

Competencias

Atencion al pﬁbliCO: g%rcz'[e Jas nece;n'tllzdés'}/ demandas def afumno ﬁente ala mjanizaa'o’n] es capaz de

darfe una Jatz'aff;zccién razonable.

Tolerancia al estrés: 35"__7uz'r actuando con e:ﬁcaa'a [tg’o Ja Jare&ién def tz'em]oo ¥ Factendo ﬁente af desacuerde,

Ja oposicicn Yy Ja adversidad.

Comunicacion Oral: Gemunica clara Y comfrenm'b_/emente inﬁmadén Y asesoramiento hacia Jas demds

(]987‘;5‘071{16‘ en ([;JCuTJO A"a[jﬂ[l&

Disciplina: Je adapta a Jas Jw/z’tz'ca& Y  procedimientos de Ja Universidad.

Energl’a: iaftg’a con z’mJoetu Y decision en Ja tarea encomendada. fs reconocido Jror sus pares come un motor gue

transmite enerjfa al grupe.

Trabajo en equipo/ cooperacion: ﬁrtz’ajm activamente en Ja consecucion de una meta comiin, incluso

cuando Ja colaboracién conduce a una meta que no estd directamente reacionada con ef interés  propio.

Indicadores:

° Gorrecta z'ncm]aoracién de alumnos a Ja ﬁcuftaz[

i ﬁn’ncﬁlr un excelente servicio a Jos alumnos
@Joerativizar - procedimientos académicos

ﬂoantener una correcta administracion de Jos /tytg'oJ de Jos alumnos
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Nombre del Cargo: EXNCARGADO LIBLIOTECH

Area de Trabajo: SECRETARIAACADEMICH

Area de Dependencia: DIRECCION TECNOLOGIA PEDAGOGICA

Objetivos:

Canalizar administrativamente las decisiones, acciones y actividades de la biblioteca

INDES

Funciones:

3ufervz’5ar Ja tarea def Jyenmmlf que reafiza el apeyo administrativo en ef sector
Htencién do consultas do Hﬁﬂyraf?ﬂ y de investigacicn

Drindar infermacién a fos akumnos actuales y potenciales acerca de fos cursos de capacitacién y actividades def
JADE'S.

Facilitar Ju dispenibifidad dof material de apoyo a fos akumnos

Recepcicn y distribucicn dof material.

Solicitar por Ja via que sea nocesaria (e-mail; telefonc, fax etc. ) fa bibliografia que requieren fos ahumnos

Golaborar con Ja ejecucz'én de seminarios, talleres ¥ jorna([mf que sean orjanz'z[aﬁm o en Jos cuales participe of

JHDES.

Premocicn y difusion do FProgramas gue leve a cabio of JNDES

Cedificacicn y relevamiento de fifires para bibficteca def JNDES.

Biisqueda de Jus caracteristicas especificas(editoriales, disponibifidad; precio) de os fibres gue se preyecten
az[«luz’n'r

jzzntem'mz'ento desarrollo de Ju Gibfioteca def I %fﬁ
J
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Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario 4 &zﬁzca’o’n de ﬂocumento&, Gartas y otros
® Terciario escritos

° %?Ve/ az::[io ( g)’ofz'mm[a/) tomf/eto ° taya de pﬁato s en sistemas

® azjlnejo ﬂjC
° Gesticn Headémica -adsministrativa
® Ftencion af %[fi&o

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden y fimpieza
Fhuminacion SAdecuada
:_7‘225115 o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Frchivos Yy etiquetado de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) ffug’]aamz’ento:
fquéfmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
ﬁﬁmam’o’n sobre ef uso de Jos equipos
tﬁlntl[/jﬂJ de > proteccicn en Jos ordenadores
:ggpmrgfaz'é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
:ﬁigm&z'cio’n y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fgmcim ﬁlﬂ'coa
%[écuat[b.f en tamagio y fz'mfl'e.za
Sesiafizades
Sistemas de ventilaciin y aireacién
¢ Enrelacion al ambiente laboral
Gondiciones Jaborales que ]aueflén causar presicn, rﬁ'&confc‘vrmz'f[kt[, distracciones, interférenda&, ete.
f/ pueste tiene una alta z[i’ver&ﬁcaa’o’n de tareas a _pesar de ser un puesto administrativo Jo que genera Ja necesidad de

adaptarse permanentemente al manejo de tareas diversas

‘Comfetenciaa

M Adaptabilidad: azz&ﬁcar la propia conducta para alcanzar déterminados ofjetives cuando surgen
Ji’ﬁcuﬁ:adés, nueves datos o cambios en ef entorno

* Atencion al pﬁbliCO: Percibe fas necesidades Y demandas def interesado ﬁente a Ja organizacién Y es capaz de
darfe una Jatz'g‘;lca'én razonable.

b Comunicacion oral y escrita: Gemunica clara v com(]orenﬂ'[/emente z'nﬁrmaa’én Y asesoramiento hacia Jas
demds personas en discurso hablado -y escrito. jmffz’ca ser capaz de una comunicacién precisa, concisa y expresiva.

M Disciplina: e adapta a las politicas Y  procedimientos de Ja Universidad.

Energl'a: %aﬁzg’a con tmpetu y docisién en Ju tarea encomenduda. Tos reconocide por sus pares como un motor gue

transmite energia af grupe.

* Trabajo en equipo/ cooperacion: Participa activamente en Jua consecucién de una meta comin, inchuso

cuando Ja colaboracién conduce a una meta que ne estd directamente relacionada con ef interés  propio.

Indicadores:

L FEnistencia Yy adecuacion de Jos ohjetivos Y Jmfz’tz'caJ de compra.
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Existencia do mecanismos  para canalizar Jas necesidades de ﬁz’[fz’(yraf;’a.

%{écuaa’o’n def fujar aJas func‘ione&

fxiﬂena’a de una horario mnf/ie y cémodo de atencién a{pdﬁ/ico

FExistencia Y adecuacién de un rgj/amento para ef préstame, procedimientos de cfaaﬁcaa’o’n v cata/tvjaa'o’n de
ejerplares.

Nombre del Cargo: ENCHARGADO GESTION ACADEMICH

Area de Trabajo: 333“‘(‘:@03‘557%&75‘% ACADEMICHA

Area de Dependencia: ng TE AREA %ﬁﬂjf%?&mﬁﬁ~%fjﬁﬂfﬂﬁ%

Objetivos:

@Joeratz'vz’zar Jos Jorocetﬁmz’ent;o& administrativos en ef drea de je.stz'o'n académica

Funciones:

Cf—jufeﬁ/iJar Ja tarea del Jaer&omz/ que reafiza ef apoyo adoninistrativo en ef sector
&cg]acionar Y controfar z[egmc/fo def érea académica.
(Conﬁca'onar resoluciones, notas memos Y otra documentacion

C771fonrmrr sobre notas, 54 toda inﬁmad&n de tramites que se je.stz'onan en ef drea Y que sean gue reguerz't[oes por
docente o alumnos

Fomitir z'nﬁrme&  para Ja autoridad de Ja direccion a su  pedido.

Requisitos de Instruccion: | Experiencia:
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® Jerciario b &t[aca’én de :ﬁocumento&, Gartas y otros
® Nive/ ﬂ:zﬂo ( gfofz'mm[a/) tom{;a/eto escritos

° taya de Datos en sistemas

® jlz:mg'o fC

* Geestion HAcadémica -administrativa
® HAtencion af P Ublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento
1 ) Crden Yy Fimpieza
g]umz'naci&n z%[ecuadll
JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy fimpias
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos ﬂmfz'o&
2 ) fyué]mmiento:
fgu{]amz’ento actualizado yen opitimas condiciones
ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores
&po&gpifis y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’ntw de escribir
3 ) fgmdo& ﬁin'co.r
Fdocuadss en tamafio y Fimpieza
Sesiakizados
istemas de ventilaciin y aireacién
* Enrelaciéon al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presicn, tﬁ'&ccnférmz’rﬁzdf distracciones, interférenciu&, etc.

Tensicn frinajmfmente af comienzo y af cierre def ciclo Jectivo y def receso de invierno. Jensicn durante turnos de examen
eyedu/mente durante ef tercer flamado en turnos ordinarios
:ﬁmjaes’te por alto contacto Jaer&onaf K4 sttuaciones confﬂctz’va& con ef alumneo, fn'najaafmente perque es este puesto ef

regmn;aife& de facer cumf/ir Jos s procedimientos, normativa 57 Jafa,sz de inscripcicn.

Competencias
* Atencion al pﬁbliCO: Porcibe Jas nece.n'zﬁalésy demandas def alumno frente a Ja organizacion y es capaz de
darfe una satisfaccién razonable.
i Tolerancia al estrés: cggjuz'r actuando con ey‘?cacia itg'c Ja Jarer'o’n def tiemJao 54 hactendo ﬁente af desacuerdo,
Ja eposicion Y Ja adversidad.
e Sentido de la urgencia: Percibir fa urgencia real de determinadas tareas actuar de manera consecuente para
alcanzar su reafizacion en plazos muy breves de tiempo
Comunicacion Oral: Gemunica clara Y com{]arena‘z'[femente z'nﬁrmaa'o’n 54 asesoramiento hacia Jas demds
ersonas en discurso kablado.
M Disciplina: e adapta a Jas politicas 'y  procedimientos de Ja Universidad.
Energl'a: iaitg’a con tmpetu y docisién en Ju tarea encomendada. Tos reconocide por sus pares comeo un motor que
transmite energia af grupe.

b Trabajo en equipo/ cooperaci(')n: giart:iajm activamente en Ja consecucion de una meta comdn, incluso
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cuando Ja colaboracién conduce a una meta que ne estd directamente relacionada con ef interés  propio.

Indicadores:

b Gorrecta conﬁca'o’n de documentacién de Ja f‘acuftw[

i ﬁn’ncﬁn‘ un excelente servicio a docentes Y alumnos
. @Joeratz’vizar - procedimientos académicos

M ﬂzc:zntener una correcta administracion de Ja documentacion def drea académica para su_posterior archivo

Nombre del Cargo: ENCARGADO ARGCHITO

Area de Trabajo: SECRETARIAACADEMICHA

Area de Dependencia: 3ﬂ£lf?f GESTION AL UMNE'S

Objetivos:

g‘eeftz'ona Y operativizar ef sistema de archivo def drea académica ¥ de _gesticn afumnes Jar(z]oz'a'anck ef re&juar(l;v de Ja

documentacion.
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Funciones:

b c514(79971/1'&[# Ja tarea def Jaer&ona/ que reafiza ef apoyo administrative en ef sector

b Z;,'uart[ar y orjanz'zar Ja documentacién z'mJare.sa, escrita que se fa Jarot[ucz'f[b en Ja :ﬁz’reca'o’n de alumnos yen Ja
Direcciin HAcadémica, que soportan Jos tramites administrativos 'y académicos def sector.

*  Gurantizar Ja custodia Y conservacién de Jos documentos

. Facifitar Ja documentacion Yy Ja inﬁmaci6n necesarta a toda persena gue ast Jo reguiera yen Jos casos que
corresponda.

A %&gurar a Jos usuarios ef derecho a acceder a dicha documentacion.

. jZZntener en Gptimo estado el espacio ﬁin'co que contiene ef archivo

L Establocer mecanismos que permitan Ja destruccién de Ja documentacién segin Ja normativa vigente.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Torciario ° &cﬁzca’o’n de ﬁocumentoo‘, Gartas y otros
® Nivel mzz:[io ( gjofz'mo([a/) (Comja/eto escritos

. tmya de :ﬁato& en sistemas

o Manejo PG

° Gestion Hcadémica -administrativa
® ;%tena'o'n af gjr,iffz'co

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento:
1 ) COrden Yy fimpieza
Fhuminacion Hdocuada
ﬂ?&sa& o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Hrchivos Yy etiyuettu[o de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) fqug’]mmz’ento:
fgug'fmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
jﬁﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos eyué]gos
Pantallas o  proteccion en Jos erdenadores
@goagfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
Qﬁigmm’a'«fn y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fﬂaaa’ow ﬁln'co&
%fécuacﬂm en tamafio 54 /z'm]az'eza
Sesiafizades

istemas de ventifacién y atreacion

Competencias

* Adaptabilidad: HMedificar Ju propia conducta para aleanzar doterminados ofjetives cuands surgen
dificuttades, nuevos datos o cambios en ef entorno

* Atencion al publico: Percibe fas necesidudes y demandas def interesado frente a Ja organizacion y es capaz de

darfe una Jatz'aﬁca’o’n razonable.
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b Comunicacion oral y escrita: Gemunica clara 54 com]arenm'[femente inﬁrmad&n Y asesoramiento hacia Jas
demds  personas en discurse kablado 84 escrito. Jmffz'ca ser capaz de una comunicacién Jarea'.ra, conctsa 54 eas,]are&iva,

M Disciplina: e adapta a Jas politicas Y  procedimientos de Ja Universidad.

* Energia: maitg'a con impetu y docisién en Ju tarea encomendada. Los reconocide por sus pares como un motor que
transmite energia af (grupe.

® Trabajo en equipo/ Cooperacic')n: gjartiaja activamente en Ju consecucién de una meta comin, incluso

cuando Ja colaboracién conduce a una meta que no estd directamente relacionada con ef interés  propio.

Indicadores:
i Instalacion apropiada para ef re{]uard;v de Ja documentacion
d Enistencia de métodos para Ja cfaa'flcacio’n, caftaﬁyaci&n Y consulta de documentacion archivada.

b FExistencia do elementos de Jeyurz'([m[

Nombre del Cargo: %ﬂség@ ADIMINS STRATI VO
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Area de Trabajo: ‘5:61‘;@0557‘&‘%@% ACADEMICHA

Area de Dependencia: SHBﬁTf GESTION AL UMNE'S

Objetivos:

&aﬁ'zm Jas czfyerﬂa'oneo‘ que componen Jos Jaroceﬁmiento& administrativos con un criterio de 679(:1'67101'” ¥ e:ﬁcﬂa'a.

Funciones:

&c&;ﬁa’onar y controlar /zyty’oJ de alumnos que cursen sus carreras en Ja modalidad’; Jore&ena'af de Ja ﬁcuﬁfml.—

o (Gonféccionar Jibreta universitaria

i jﬁjresar y/@ actualizar datos def alumno af sistema de jestién alumnos

i j?}fémar sobre notas, rlyufan'z[szé& 'y toda inﬁmadén que requz'era ef docente sobre alumnos de Ja }Qacu/tat[
b Conﬁccz’onar fista de afumnos que pertenecen a Jas cﬁ_férente.r carreras y gue sean aspirantes a becas
. T:onféct:ionar - padrones de alumnos de Jas tﬁ'ﬁrente& carreras
b (Gonféca'onar ¥ actualizar Jas ﬁc/ﬁw de sequimiento curricular
M &iﬂrar reyu/an't[m[e&, notas de exdmenes Y toda novedad de Jos alumnos de Jas ﬁférentes carreras.
M Fomitir z'nft‘yrmeJJaara Ja autoridad de Ja direccién a Ju(]aet[i(k.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Jerciario (i”‘°mf/‘3 t") b &dkccz’o’n de ﬂocumento&, Gartas y otros

L tvel mzz:ﬁo ( gsofz'mo([a/) (Comja/eto

escritos
. tmja de :ﬁato& en sistemas
® 57127171.?;’0 PGC
° Gesticn Headémica -adsministrativa
® Ftencion af %[ﬁco

Condiciones del Puesto:
¢ Enrelacion al espacio fisico y equipamiento:
1 ) Orden Yy fimpieza
Fhuninacion Hdocuada
ﬂ?&sa& o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Hrchivos Yy etiyuetmﬁ» de documentacién
Suelos /z'mJaz'oJ
2 ) f([ugpamz'ento:
fgug'fmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
jﬁﬁmad&n sobre ef uso de Jos eyué]gos
Pantallas o  proteccion en Jos erdenadores
6@7;0&@7;1’6& y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
isposiciin y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fﬂaaa’ow ﬁln'co&
mcuacﬂm en tamafio 54 /z'm]n'eza
Sesiafizades

istemas de ventifacién y atreacion

(Gomfetena'mf
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)
¢/
&)

o)

4/
i)

Tolerancia af estrés - ‘?‘Z‘:lntenz’mz'ento ﬁrme def cardcter [ajo Jore.fz'o'n y/t? tzjooen'a'o'n. e traduce en respuestas
controladas en sttuaciones de estrés.

Escucka - (ngma'cﬂuf “para entresacar Ja inﬁrmad&n tmportante de una comunicacicn oraf. Las preguntas y
Jas reacciones en jenera/ demuestran una escucha "activa'

Gomunicacién escrita - ttgoaa’cﬂlcf para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta, de
manera gue sean entendidas sin /ujur a dudas.

%aﬁzg’o en equifao - ﬂi{pea’a’éﬁ para participar como miembro totalmente inte;yra&» en un e‘[”if‘"’ def cual no se
tiene  por 7“6 ser necesariamente el jefe,’ colaborador ejclca.z incluse cuando ef efuyao se encuentra traﬁtg’anzﬁv en
algo que no estd directamente relacionado con intereses Joer.fona/é&.

Iniciativa - ﬁﬂuena’a activa en Jos acontecimientos en /ujar de aceptacién pastva de Jos mismos, vision de
oportunidades en ffos. Da fujar a Ja accién.

&J‘z’d’tencia - (lefﬂ[ldrl;lrf / para mantenerse gﬁca.z en sttuactones de t[ecejaa'én y/(v rechazo.

fnmjz’a - tt{]aaa't[at[ para crear y mantener un nivel de actividad indicado. %eaﬁra ef controf, Ja resistencia
K4 Ja czgaaa'(ﬁz([ de tra[;tg'ar duro.

%ve/e& de trabajo - Establocimiento de  grandes metas o modeos de conducta para uno mismo, para Jos otros y
para Ja empresa. jhs{fﬁz'.sféc/fo con ef(]aromezﬁo def rendimiento.

Comfromz’&o - treer enel Jang]az'o traﬁq]'e orof ysu valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref‘uerzo extra

ara a companta aungue no sternpre sSea en enejicto 7rOPLO.
7 Ja parit g e benefici propi
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

NOMBRE DEL CARGO: Secretario de Adiministracion

DEPENDENCIA: Decano

AREAS SUBORDINADAS: Director General de Adsministracion.

OBJETIVO:

Garantizar ef grado de cum]a/imiento de estructuras, fimcz'ones, procesos de interaccién, recursos fumanos, materiales Y

ﬁnana'eroef, actividades administrativas yun conjunto normative enmarcados en un contexto social Jorg]az'o, tendientes a

sostener Jos  pardmetros de calidad’ propuestos para Ja ﬂcu/taz[

FUNCIONES:

arantizar ef funcionamiento y Ja gestion en ef imbito de Ja Tacultad sirviends de apoyo a Jas actividades institucionales.
yieg oy

ﬁanz’flcar, tﬁ'nr_'yz'r 54 controlo Ja g]’ecua’o’n de Jas actividades que jarantz'cen Jos Jaara’metro.f de calidad establecidos.
gjfcm?ﬁcar, dirigir v controlar Jos mecanismos que im(]o/z'quen una gféctz’va toma de decisiones Y que permita un
eth:iente controf de gestion.

(Gumfﬁ'r y hacer cumJa/z'r Jas rgjfamentaciones existentes para Jos  procedimientos def érea

garantz'zar una estructura administrativa que sea seporte de Jas actividades administrativas.

(;ZFEJOTHT a Jos crgancs de gesticn sobre temas relativos a presupuestos, estructuras organizativas 54 tramites que se
sostengan en rgjfamentaa'ones vigentes.

tﬁef;m'r un sistema de evaluacion de Ju_gestion administrativa en cuanto af grado de desarrello, adecuacisn, taJQdenda,
gft‘cacz'a 57 jrmﬁv de z'nﬁmatz'.zaa’én de Jos  pprocesos.

Garantizar ef cumplimiento de Jas actividades dé Ja facuttad a través de Ja provision de dtiles, equipos y servicics de
apeyo para Ja efecucién de Ja tarea.

gffam'fz‘car, dirigir y control Jus actividudes que garanticen calidad en Jos ambientes ﬁiﬂ'coef en donde se desarrcllan Jas
tareas de Ja Facultad con un sentide de /z‘zt'jvz'ene Y sequridad.

geestz'onar de manera Eflcz'ente Jos recursos  presupuestarios Y extrapresupuestarios.

Elevarof tonmy’o Qﬁirectz'vo un presupuesto base def ejercicio préximo siguiente para su tratamiento y aprobacién

FElaborar z'nférmes de gesticn que sirvan de base para Ja toma de decisiones y ef f;/g'mﬂiento de Jwﬁ’tica.f enla ﬁcu/ial
ﬁomover una cultura institucional de excelencia, creando un ambiente fa‘vora[ﬁe para of desarrello def tra[zg'o

echiente 54 Ja  practica de un verdadero servicio.
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Nombre del Cargo: ﬁf&fﬁtﬁ@%ﬁf%&ﬁz DE %ﬁﬂfﬂ@?jﬁﬁtf@w

Area de Trabajo: ‘3:@1‘:&me DE ﬁﬂﬂf?\fﬁyﬁﬁtff)w

Area de Dependencia: SECRETARIA DE %ﬂﬂjﬂ@‘s?&%tf@%

Area Subordinada: c‘ﬁl’l‘ﬁt?ﬂ’&ﬂ de :ﬁegmc/fo; ﬁz’reca’o’n do Floninistracién

Objetivos:

Gontribuir en fa ﬁmu[adén de Jaoﬁ'tz'cms Y. Ja/aneJ de conduccion yen Ja  preparacicn de Ja[aneJ ¥ Jaroyec’to& destinados a Ja

concrecion de ofjetivos prioritarios de Ja Facultad:

Generar estrategias de solucion en ef @mbito de Ja facuftac[

Funciones:

:ﬁefz‘nz’r y proponer af 3ecretan'o, Jas Jaofz’tz'caJ, normas y ststemas que tenjan por ob:]'eto desarrollar una
administracién programada v ej‘lcz'ente, buscando Ja pertinencia y Ja racionafizacién de Jos recurses materiales,
fumancs y tecnoﬁv:yicow, destinados a Jus unidades y subunidades académicas de Ja Tacultad

HAtender Jas necesidudos do recursos materiales, fumanos v tecnoﬁfyz'co& de Jas unidades administrativas v
académicas que z'nteyran Ja ?ﬂcu/tac[: ast como, jestionar Ja m[quz'en'cz'&n de bienes 54 Ja contratacién de servicios, a
través de Jas instancias correspondientes, de conf&rmz'tﬁn[ con Jas Jmfz’tz'caer, nermas y  procedimientos autorizados
por of decretaric, y Jos principios, fineamientos v disposiciones de cardcter juridico que rigen Ja
%c[minzlstruci&n %ﬁfica W;cionu[

toorz[z'nar ef establecimiento Y v.z;aeraa'o'n def programa interno de Jaroteca'&n v leun'z[m[ para ef Jaer.sona/,
instalaciones, bienes Yy etﬁﬁa’o& de Jus unidades adininistrativas de Ja Tacultad

zﬁg]mner Jos fineamientos para Ja adsinistracién dé/farque vehicular.

gfromover medidas de control, conservacion, rehabifitacion, rg]aoo‘ia'&n, yen jeneraf, def buen use de Jos recursos
materiales a cargo de Jas unidades adininistrativas de Ja decretaria

z;z[mz'nz'eftrar ef presupuesto a.n:ynat[fy a Ja ?Facu/tacl: ast como proponer af Qgecretario Jas motﬂﬁcaa’one&
Jare&uJaueJtafe& necesartas 54 reafizar el Jf.yuimz'ento def ccntro{]areJufueJta[

jmffementar Y actualizar Jas Jaofz’tiaw internas de administracion y ejercicio de/ [ gasto, previa autorizacion def
Decretaric, wjz’/zmc&v Ssu cum]a/imiento.

Tevar Ja contabifidad de Jos recursos que se asignan a Ja Secretaria para ef cumf/z’mz’ento de sus ﬁnem
Formutar y presentar Jos z'nﬁrmeo‘ def ejercicio de ingresos y egresos

&afz’,zar revisiones a soficitud” de autoridades céscgyen'cres a ﬁn de verz'flcar ef buen uso de Jos recurscs
matertales, kumanos 54 ﬁnanderms, asimismo, supervisar of cum]afimiento de Jas normas Y Jaoﬁ'tictw establecidas
en Ja materia.

Adninistrar Jos servicios de z'nﬁrma’tz’ca administrativa y educativa y Jas demds que Je conﬁera ef Secretario.

:ﬁe&arrof/ar un sistema de control interno de manera de jarantz'.zar Ja edeenda y Ja eﬁcaa'a en Jas Q}oeracz'one.s,

Ja z'nﬁmacz’én ﬁnancz'era ¥ ef cumJa/z'mz'ento con Jas /e(}/eJ, decretos, nyfamentoef 'y cuafquz'er tipo de normativa.
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Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario . &tﬁzcd&n de ;ﬁocumentw,
® Jerciario Gartas y otros escritos

. %Vef JZZ‘[Z'O (g):?[imO‘[”I) tom(p/eto b taya de ,ﬁatos en sistemas

®  Gonocimiento de Ja Iey de gjrocezﬂmz'entoa . :7[2'; nefo fC
%fminigftratz’vow, I‘f}’ 24156 —Administracion Tinanciera
¥y (Contro/: &Jofucionea :5532’,%%4 rgyfamentacienes

vzjente& para (liﬁrente& tramites administrativos como

° Gesticn Headémica -
administrativa

* %ten cion al gjr,iifz'co

compras, vidticos, etc.

( fmcfuyente )

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento

1 ) Chrden Yy Fimpieza

Fhuminacion SAdocuada

JZ:'JLIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias

Frchivos Yy etiguetado de documentacicn

Suelos /z'mfz'o;

2 ) fquz’;ﬂﬂmz’enm:

fyui]aamiento actualizado yen optimas condiciones

%ﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos equipos

Pantallas do  proteccion en Jos ordenadores

&po&gfaiés 'y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y mtiyuz'ntw de escribir

3 ) fgmcz’o& ﬁ’.fz'co.f

Fdocuados en tamaiio y Fimpieza

esiafizades

istemas de ventilacién y aireacién
*  Enrelacion al ambiente laboral

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, tﬁ'&conf&rmz’:ﬁul: distracciones, z'nterférencia&, etc.

®  Fsun  puesto de  gran regmn&aiz’fit[azf por Jo ef velumen Y dimension def movimiento de ﬁmlé&.

®  Tensicn Jarincz(']aa/mente af comienze Y af cierre def ciclo Jectivo Y del receso de invierne.

hd ﬁterrufcione.s s por Ja continua circulacién de  gente en Ja <ﬁa’na de Ja Facultad y por ef timbre def tefeﬁno.
Competencias

[ ]

ﬁam’fz‘cacio’n Y @gani,zacio'n - (Czyaacicﬁu[ para establecer (gﬁca.zmente un orden apropiado de actuacicn

JJETJO”&/O{P[[I‘Q terceros con e/ob:]'etz'vo [[é a/can_zar una meta.

i %ﬁﬁJaJ de controf - &c@noa’mz’ento de Ja necesidad de controf v def mantenimiento de éste sobre métodes,

Jersonas y asuntos; z'mf/z'ca Ja toma decisiones gue asequren este controf.

b :ﬁe/eyaa'c’n - Qﬁz’&tri[;udo’n gﬁcuz de Ja toma de decisiones Y de otras regmn&a[fz’/iz[aclé;r hacia ef subordinado

mis adecuado.

Iz’cﬁera.zjo - UWtifizacién de Jos rasgos y métodos interfemona/e& mds apropiades para guiar a individuos o

grupos hacta Ja consecucion de un oﬁetz’vo.
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o Sensibilidad oganizaciona[ - (ngmcitllzJ para percibir of tmpacto Y Jas z'm]aficaa'ones de decisiones Y

actividades en otras  partes de Ja empresa.

L4 ttgaaa’c[ac[ critica - ?f;lﬁz'fz't[m[ para Ja evaluacién de datos y Jfineas de actuacién, asi como para tomar

decisiones /o:jrz'caa" de una manera imfarda/ (y desde un punto de vista racional.

Nombre del Cargo: ﬁj&ftﬁj@?ﬁﬁf DESPACHO

Area de Trabajo: SECRETARIA DE ADIMINT STRACION

Area de Dependencia: DIRE CTOR GENERAL DE ADIMINISTRACION

Area Subordinada: (Zefé HMesa de Entrada

Objetivos:

i ffzmz’fhar, organizar cﬁ'rzjir y coordinar Jas actividades de Jas dreas o  personas a su cargo

*  Brindar soluciones operativas a Jas necesidades def :ﬁecamzto Y Vcedocanato

Funciones:

L]
*  Gontrof de Ju redaccién ﬁna/ de todas Jas resofuciones académicas Y administrativas que ﬁrma of decane
b &ﬂ'ﬂro de todas Jas resofuciones que ﬁrma of cﬁeccmo

:ﬁevofua’o’n v sequimiento de ague/fa.f rescluciones que necesttan ser motliﬁcacfa.f por Jos re.ymn,mi/e& de su redaccién
Joreﬁ'mz'nar
M &(ﬁltﬁéﬂ exctyacz'ona/ de resofuciones con egaecz'fltaa’one& egoea'afe& def :ﬁecano
o cggﬂlccién Jarefimz'mlr Y ﬁml/ de Jos convenios ﬁmac&v& con otras instituciones o ertz'cufares por cooperacién Y
aststencia técnica en conjunto con Ja HAsesora Ieya/ de Ju Facultad y bajo Jas directivas def :ﬁecano/ a
o Gontrof de Ja reduccién de convenios con otras instituciones por articulacion Y extensiones dulicas
o Frchivo de Jos convenios ﬁrmml&a
Toma de mensajes 'y citas de trabajo en ausencia def :ﬁeamo }//o Vacedocano
L cggconfatorim fmportantes
i jﬁvitaa’one& a actos Jad[fz’co& de Ja ?Facu/tat[ (flrma de convenios )

hd g)’rotoco/;y y ceremonial en colaciones JJrl"Vll([llJ cuando ) JOT Tagones de fuer_za mayor ef que.fatl;y no fra Jmtﬂtl& aststir a Ja

ordinaria
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° égecfacdo'n de :ﬁocumento&, Gartas Yy otros
® Jerciario escritos
L4 tvel 57(22&'0 (gio/imoz[h/) (Gomja/eto ° (Carja £o ﬁat@& en sistemas
. j‘zjmgjo PG
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* Geestion HAcadémica -administrativa
® HAtencion af P blico

Condiciones del Puesto:

En relacion al espacio fisico y equipamiento

1 ) Orden Y Simpieza
Fluminacién z‘%fecuar[a
57(225115 o dreas de trabajo despejadas Yy ﬂmfiaa

Hrchivos y etiquetat/é de documentacion

Suelos ﬂm]aio&

2 ) fyué]aamiento:

fgué]mmz’ento actualizado yen optimas condiciones

ﬁﬁmudén sobre ef uso de Jos equipos

f antallas de  proteccicn en Jos ordenadores

&od[gyz’é& 'y reposa mudiecas para ordenadores y méyuz’na& de escribir

:ﬁz’gyoﬁd&n y mobifiario para ordenadores Y ma’guz’ntw de escribir
3 ) fgaacio& ﬁlfz’co&

Fdocuadss en tamadio y Simpieza

Sesiakizados

Sistemas de ventilacién Yy atreacién

En relacion al ambiente laboral

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, tﬁ&tonﬁrmz’dht[; distracciones, interférenn'u&, etc.

Tensién  principalmente cuando se acumulan numercsas tareas urgentes y se f[iﬁcufta establecer prioridades.
feyaaa'o ﬁ'&z’co Jimitado.

j‘ZZchda distraccién e z'nterférena’a  por Ja circulacion de pibtico en jenera/ dentro de Jas of?cz'mm 4o Ja Facultad:
&7uiere disponibifidad horaria

Comjaetena’a&

j))tgjn'zfaz[ - tg;ma’:ﬁu[ “para mantenerse dentro de Jas nermas sociales, orjam'zaa'cnafe& y éticas dentro Jas
actividades relacionadas con ef trabaje.

ﬂ:ticufoa'JbJ - &J@fua’o’n total de una tarea o asunto hasta ef ﬁmz/ yen todus Jas dreas que envuelva,
inr[éfenﬁentemente de su z'najnz']qcancz'a.

:ﬁe/e’jacz'én - :ﬁz’atn'[;ucz'cfn eﬁca_z de Ja toma de decisiones 54 de otras r&ygon&aﬁfic{kc{é& hacia ef subordinado mis
adecuado.

IitléraZjO - Utitizacién de Jos rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a individuos o
_grupos kacia Ja consecucién de un ofjjetive.

Desarrollo do subordinades - Desarrollo do fas habifidudes Y aptitudes de subordinados mediante Ja reakizacion
de actividades relacionadas con trafty’o& actuales 54 futurms.

Gosmunicacién escrita - ﬁzgﬂad:ﬁu[ para redactar Jas ideas claramente v de ﬁrma jramatz'cafmente correcta, de
manera que sean entendidas sin Jugar a dudas.

Sensibifidud interpersonal - Gonoctmiento de Jos otros, dof ambiente v de Ja z'nﬂuencia personal que se gjerce
sobre ellos. IaJ acciones tndican Ja consideracion por Jos sentimientos 54 necesidades de Jos otros ( atencion, no
confunzﬁ'r con ”comfren&z'o’n ’7.

T:omfrcmiso - Greerenef (prepio trabajo o rof g su valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref‘uer.,zo extra

para Ja compaiiia aungue no stempre sea en EeneJQdo  propio.
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t;%uto-motz'vacz'o'n - e traduce en Jfa tmportancia de trabajar para consequir una Jatz'esfkccz'o'n fenmna[

W;ceJiJaJ alta de alcanzar un ohjetivo con éxito.

Nombre del Cargo: Jfﬁﬂfﬁ% DE fwﬁ&%ﬂ%

Area de Trabajo: SECRETARIA DE ADMINT STRACION

Area de Dependencia: ﬁf&fﬁtﬁ@?ﬁﬁf DESPAGCHO

Area Subordinada: (Jefé Deccicn ﬂ;ﬂa de fntratfa,‘lpﬁ Deccién &z’&tn& Y %rclfz'vo

Objetivos:
Garantizar ef cumpfimiento de Jos tramites administrativos sostenidos en Jos conceptos de celeridad, economia, sencillex y

eft‘caa'a en Jos tramites

Funciones:

a) Qﬁe :ﬁegmcﬁve, Ja que se encargard de asegurar Ja distribucion de documentacion adwministrativa a Jas unidades de su
Jurisdiccicn, ef controf de circulacién Y ef cumffz'mz'ento de Jos Jofazo& de tramitacién de Jos expedientes y notas
administrativas.

ﬁ) De C?‘Z:Ja do Entradas Y W;tzflcudones, Ja que se encargard de Ja recepcicn, safida y archive de documentacién, como
asi también de not{ﬁ‘caa’onw, _guardando Jos recaudos prescriptes en Jas normas pertinentes.

c ) :ﬁe Cq;tﬁrmaa'én af ﬂfdﬁfz’co, Ja que evacuard consultas acerca de ﬁne.s, comfetencia 54 funcionamz'ento

( eﬁecret;o 188}/}1 . &famento de Jorocezﬂmz'ento.f afminiatrativoa)

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario L &Jacd&n de zﬁocumentoo‘, Gartas y otros
® Jerciario escritos
. ’ 2 2
ivel Medio ( ﬁ/zmoz[a/) (Gomja/eto . (Garja Ao Datos en sistemas

. x?‘zjlnejo ﬂsc

* Geestion HAcadémica ~administrativa
o Stenciinaf Pibtico

Condiciones del Puesto:

* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
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1 ) Orden y fimpieza

Fhuminacion SAdecuada

:_7‘225115 o dreas de trabajo despejadas y Simpias

Frchivos Yy etiquetado de documentacién

Suelos ﬂmfio&

2 ) ffug’]aamz’ento:

fquéfmmiento actualizado -y en eptimas condiciones

ﬁﬁmam’o’n sobre ef uso de Jos equipos

tﬁlntl[/jﬂJ de > proteccicn en Jos ordenadores

:ggpmrgfaz’é& -y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
isposiciin y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir

3 ) fgmcim ﬁlﬂ'coa

Fdocuados en tamadio Y /z'mfz'e.za

Sesiafizades

Sistemas de ventilaciin y aireacién

* Enrelacién al ambiente de trabajo

Comfetena’a&

° Tolerancia af estrés - ﬂjmtem'mz'ento ﬁme del cardcter bajo presién e}//o oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

b tajmcz'z[m[ “para mczﬂﬁcar ef comportamiento propio é& decir, adoptar un tipo Ji_férente de enﬁque) con ef

objetive de alcanzar una meta.

%aﬁzfﬁaﬁiﬁ'ﬁlJ - (ngma'c[ac[ para_permanecer (cha,z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentanse con nuevas tﬂl‘e[ld‘, regaon&aﬁﬁt[ia[é.s 0(]987‘607![(6.

° %ﬂa’fi&l& de Jaro[ﬁemmﬁ - fﬁcada a Ja fora de z't[entz'fz‘car un fro[;/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jas JaoJ‘t[/eJ causas def mismeo.

Greatividad - tg;ma’zﬁn[ para_proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
Ctymdtﬂu[ para icléntif?car alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos ¥ enfégueo"

tradicionales.

o fescuc/;a - Cz{]ma’cﬂch / ppara entresacar Ja z'nﬁmacz’o’n importante de una comunicacion oral. IEJ  prequntas ¥

, " , "
Jas reacciones en general demuestran una escucha ' activa .
g

Gomunicacién oral persuasiva - tgma'c[ac[ para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros [ef]aunto de vista propio.

o Gomunicacién escrita - ttgaadcﬂznf para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jrmnatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
o FExistencia y actualizacién de rgy/amentadén  para Ja actividad

b FEnistencia do sistema de controf do  gestion
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*  Gradode informatizacién def drea
. Grado de z'nﬁmacz’o’n def drea

FEnistencias de mecanismos do evalwacion que determine Ja ef?cacz'a y Ja qﬁa’ena’a de Jos tramites administrativos

Nombre del Cargo: JEFE SECCIONDE MESH DE ENTRADH

Area de Trabajo: ‘5:61?&557‘&‘%@% DE %ﬁﬂf?f%?@ﬁtféﬂf

Area de Dependencia: ﬁf&fﬁtﬁ'}%ﬁf DESPACHO

Objetivos:
Asistir Y canalizar operativamente Jas acciones, decisiones y otras tareas de mesa de entradas de Ja ﬁcu/tm[

Funciones:
o .f;]'ecua'én def injreJo  y egreso de notas Y eag]aecﬂentees con ef control y Jeyuz'mz’ento interno.

. &p’&tm de notas Yy expedientes gue ingresan y egresan por mesa do entrada de T %

. c%tﬁmacio’n acerca def estado Y ubicacién de expedientes.

o Puse do expedientes con Ja mayor celeridad posible.

FHtencién teﬁeﬁnica de Jas Slamadas entrantes a Ja ﬁcu/taz[ ysu posterior dertvacicn a quien corresponda.

FHtencién affciffz’co en jenera[

&cgaa’o’n de corre.ymmléna’a Yy dertvacion a Jas of?cz'na& o a sus destinatarios.

Goordinar con Ja direccion actividades administrativas de Ja ﬁcu/tm[

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Jerciario L @gﬁzca’o’n de cﬁocumentoa, Gartas y cotros
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® Nivel Medio (Polimodat) Completo escritos

*  Gargade Doatos en sistemas

o Manejo PG

o Gestion Acadbmica -administrativa

* %ten cion alf gjr,iifz'co

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento

1 ) Chrden Yy Fimpieza

Fhuminacion Adocuada

JZ:'JLIJ o dreas de trabajo despejadas Y Simpias

Frchivos Yy etiguetado de documentacicn

Suelos /z'mfz'o;

2 ) fquz’;ﬂﬂmz’enm:

fyui]aamiento actualizado yen optimas condiciones

%ﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos equipos

Pantallas do  proteccion en Jos ordenadores

&po&gfaiés y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y mtiyuz'ntw de escribir

3 ) fgmcz’o& ﬁ’.fz'co.f

Fdocuados en tamaiio y Fimpieza

esiafizades

istemas de ventilacién y aireacién

* Enrelacién al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, tﬁ'&conf&rmz’:ﬁul: distracciones, z'nterférencia&, etc.

de ingreso.

b feyaaa'o ﬁln'co Simitado

(Comfetendas

Tensién frz'ncz'fafmente af comienzo Y af cierre def ciclo Jective Y def receso de invierno. Jambieén durante ef curso

Tolerancia af estrés - ﬂaﬁtenimiento ﬁme del cardcter bajo presién ]A? oposicién. e traduce en
respuestas contreladas en situaciones de estrés. ?[exiﬁfitfatf ~

ttgaaa’tﬁzt[ para motﬂﬁcar ef comportamiento propio éu decir, acﬂvjotar un tipo tﬁﬁrente de enféyue) con ef

objetivo de alcanzar una meta.

%beta[i/z’dbd. - tgma’dia[ _para permanecer gﬁca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar.se con nuevas tareas, regmnsaﬁﬂzfmfw © (7367‘6‘071!16‘.

Fndlisis do Jsroﬁ/émzw - fﬁcacia a Ja fora de idéntiflcar un Joroifema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jus Jaoa’ife& causas def mismo.

trsatz'vz’zﬁlz[ - ttgaaa’cﬁu[ para proponer soluciones z'mzyz'natz'va& en sttuaciones de ne:jvocioes. ﬁnovado’n.
ﬁz{]md:ﬁu[ para z'(/éntz'JQcar alternativas radicales en contraposicién  con Jos métodos Y enféque&

tradicionales.

f&cuc/fa - (Ctgmcitﬁzf / para entresacar Ja infémacién importante de una comunicacion oral. Itw  prequntas y
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, " , "
Jas reacciones en jenera/ demuestran una escucha activa .

4 Gomunicacion oral persuastva - ‘Ctgma'tﬂu[ para expresar ideas o fheckos claramente v de una manera

persuasiva. Gonvencer a Jos ctros déffunto de vista propio.

. Gomunicacion escrita - (CtgmcidllJ “para redactar Jas ideas claramente Y de ﬁrma jramatica/mente correcta,

de manera que sean entendidas Sin fujar a dudas.

Indicadores:

y‘z,'emfo de demora entre Jo soficitado y Ja recepcicn def servicio ﬂgmnz’ﬁiﬂlﬁld. de espacios para Ja  gesticn def drea

d Enistencia Y ﬁndonamz’ento de mecanismos para procesar 7ueja&, conffz'ctw Y recomendaciones para

estudiantes, docentes 'y otros usuarios

Nombre del Cargo: ﬁiéf 3fttﬂ@%&f§%7&@3 g%&t?f%‘é

Area de Trabajo: Eftﬁiﬁw DE %ﬁﬂfﬂ@?yﬁgtf@%

Area de Dependencia: ﬁﬂﬁfﬁ'@ﬂ@f/ﬁﬁf DESPACHO

Objetivos:

Asistir y canalizar operativamente Jas acciones, decisiones -y otras tareas de mesa de entradas de Ja ﬁcu/taJ

Funciones:

o Fhrchivo y controf de trimites  pendientes y concluidos.

b %tz'flcaci&n de docentes Y consgjeros directivos &i&tm de notas Y expedientes que ingresan Y egresan por mesa de
entrada de T ?f
4 ﬁﬁmaa’o’n acerca def estado Yy ubicacién de expedientes.
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g)’a.se de eag]aet[iente& con Ja mayor celeridad; Jaoa’[;fe.

guanﬁlr Y m:jvanz'zar Ja documentacién impresa, escrita que se fha Joroz[ua'tl& en Ja ﬁz’rsca’&n de alumnos yen Ja

Direcciin :;%cm[émz’ca, que soportan Jos tramites administrativos Y académicos def sector.

Garantizar Ja custodia y conservacién de Jos documentos

Goordinar con fa direccién actividudes administrativas de Ja ﬁcuftaf

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

L4 3:3‘7‘01'!”1'0 . &t[aca’én de ﬁocumento&, tartaef ¥ otros
® “Nivel jz:zﬂo ( gfofz'mm[a/) tom{;a/eto escritos

° taya de Datos en sistemas

® jlzjhug'o :7;(;

* Geestion HAcadémica -administrativa

® HAtencion af 35 Ublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento

1 ) Orden Yy Fimpieza

ﬁuminaci&n z%[ecuadll

JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias

Frchivos Yy etiguetado de documentacicn

Suelos ﬂmfz'o&

2 ) fyué]mmiento:

fgu{]amz’ento actualizado yen oprtimas condiciones

ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos

Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores

&po&gpiés y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’ntw de escribir

3 ) fgmdo& ﬁin'co.r

Fdocuadss en tamafio y Fimpieza

Sesiakizados

istemas de ventilacién ¥ atreacion

* Enrelaciéon al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presicn, tﬁ'&ccnférmz’rﬁzdf distracciones, interférencia&, etc.

O Teusién fﬁnafafmente af comienzo y af cierre def ciclo Jective y def receso de invierno. Jambien durante ef curso

de ingreso.

hd feya acto ﬁ',n'co Sfimitado

(Gomjaetencias
d Telerancia af estrés - ﬂtmtenimiento ﬁrme del cardcter hajo _presicn yA» oposicion. e traduce en
respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -
o Ctgsaa’tfmf para mocﬂﬁcar ef comportamiento propio (E'J decir, ac[éftar un tipo ﬁﬁrente de enﬁyue) con ef
ohjetive de alcanzar una meta.
.

%ﬁzftab_iﬁ'd;u[ - tgaadko _para permanecer z?ﬁcaz dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de
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enﬁentar&e con nuevas tareaJ, 7‘8«2790116‘[!6;/1’([‘{(([;96‘ O(]JETJOnllJ.

z;%na’len'& de Joroﬁ/ema.s - fﬁcaa’a a Ja hora de z'z[éntz'fz‘car un Jaro[/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante 52 encontrar Jas Jmﬂ'ﬁfea causas def mismeo.

Greatividad - ﬁtyma’tﬁu[ para preponer soluciones Bmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
(CtymddlzJ para iclént:z'f?car alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos y enﬁguw

tradicionales.

chuc/;a - ttgaaa'tﬁlcf  ppara entresacar Ja z'nﬁmaa'o’n imfortante de una comunicacién oral. IIIJ Joreyunta& Y

, n , "
Jas reacciones en jeneruf demuestran una escucka ' activa .

Gomunicacién oral persuasiva - (Ctgma'cfacf para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros t[ef]aunto de vista  proprio.

Gomunicacién escrita - ttgoaa'cﬂlcf para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
b ﬁdta/acién tgargfn'aJa para ef r&yuarﬁv de Ja documentacion
° fxi&tena’a de métodos > para Ja cfaﬂﬁcaa’én, catafwjaa'o'n 54 consulta de documentacion archivada.

. FEnistencia de efementos de Jzyurz't[m[

Nombre del Cargo: ff&f"@tﬂ@ﬁdﬁf ADIMINS STRACION

Area de Trabajo: ‘5:5‘(?&359%@575? DE %ﬁﬂf?f%?&%ﬁf@%

Area de Dependencia: DIRE CTOR GENERAL DE %ﬂﬂj@f%?&%ﬁféﬂf
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Area Subordinada:ﬁfefé %fmiﬂistrativo tontaﬁ/e;qﬂeﬁ %rea %tncﬂz’yica;EZefé mzoantenimz'ento Y Dervicios;
GZ«%]% cggcunfo& %manmf

Objetivos:
. %omover operaciones metédicas, econdémicas, eflcient&s Y gﬁcaceJ, ast como productoes Y servicios de Ja calidad
esperada.

4 ﬁe;ervar a/Jmtrz'mcm'o de pérdidas por tlé;yn'ﬁrro, abuso, mala ' gesticn, errores, ﬁam/éJ © z'rrg]u/arz’c[mlé&.
. &gyetm Jas fe'}/eJ Y rgj/amentacionew, como también Jas directivas Y estimular al misme tiempo Ja adkesién de
Jos z'nteyrante.f de Ja annz'zaa'o’n aJas Jaofz’tz'caef Y ob:]'et:z'vos de Ja misma.

. Oftener dutos financiercs y de gesticn completos y confiables y presentados a través de informes oportuncs.
ydeg P 54 Y7 /i

Funciones:
. :ﬂam’flcacio”n de Jas tareas de materia presupuestaria
ef/anz’flcar todo _proceso de contratacién con ﬁncﬂv& _presupuestarios 54 extrapresupuestarios con acuerds dof 3EG. cﬁe
Adninistracion Yy Director General de Adninistracion.
:ﬁgfwner af superior inmediato un presupuesto base def ejercicio préximo siguiente para su tratamiento y aprobacién
Generar soluciones a tramites adiministrative-académicos
i %tentlbr Jas acciones de cardcter administrativo-académico, pases de e.xJaetﬂenteJ, notas 54 otros tramites que no
J‘z’jn?ﬁquen decisiones directas de Ju ‘Secretaria Hcadémica. (re& 110/}5)
fjecutar y controlar ef presupuesto de Ja Facultad:
ZSufeﬁ/iJién Y coordinacion de Jas distintas z[(yaemlénci[m.
f,:]'ecutar todo  pproceso de contratacién con ﬁntl&s  presupuestarios 'y extrapresup uestartos.
Generar sofuciones a  problemas extraordinarios en tramites dentro def marco nermative de Ja Facultad:

L Tomar decisiones operativas tales como establecimiento de  prioridades ante demandas de servicios

° 3ufer*wlmr y controfar ef Jaenmna/ W; docente en tareas 'y horarios
o Gontrofar Ja correcta prestacién de Jos _procesos de contratacién eféctua(lzm con ft‘mtﬂw presupuestarios 54
extrapresupuestarios.
o ‘(;omfarar ef desempedio real vs. ef planeado de acuerdo af presupuesto e informar af Director General de
Hdninistracién Ju aparicién de desvios &jn?]qcativw.
b r;zs‘z'dtz'r, asesorar y aconJg]'ar a Jos niveles superiores en cuestiones administrativas y contable- ﬁnancz'eras.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° &Jaca’o’n de cﬁOCumentOJ, Gartas y cotros
® Jerciario escritos
L ive/xﬂz:tﬁo (gjcﬁ'mm[a/) Comf/eto ° ‘ija £o :ﬁato& en sistemas
®  Gonocimiento de Ja normativa vigente _para . azz nejo f(;
procedimientos administrativos. ° Gestion HAcadémica -administrativa
® Htencion af %[fz’cﬁ

Condiciones del Puesto:

* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1) Orden Yy /imfz'e.za
Fhuminacion Adecuada
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JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy fz’m]oz'a.s

Hrchivos y etz'guetat/é de documentacion

Suelos ﬂmfz'o&

2 ) fyué]mmiento:

fyué]amz’ento actualizado yen optimas condiciones

ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos

f antallas de  proteccicn en Jos ordenadores

. N Lo, e
&po&gpzes y reposa mudlecas para ordenadores y mdquinas de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’ntw de escribir
3 ) fgmdo& ﬁin'co.r
Fdocuadss en tamadio y Fimpieza
Sesiakizados

Sistemas de ventilacién 54 atreacion

En relacion al ambiente laboral

Gondiciones Jaborales que Jauec[én causar presion, zﬁ&conférmicﬂlt[: distracciones, z'nterférencz'a&, ete.

FEsun  puesto de gran responsabifidad per Jo ef volumen Y dimension def movimiento de f;mzl{vef.

Tensién  principalmente af comienzo y af cierre def ciclo Jectivo y def receso de invierne.

ﬁterrufcione.s > por Ja continua circulacion de gente en Ja <ﬁa’na de Ju Facultad y por ef timbre def tefeﬁno.
%m[l’ente ﬁ:n'co reducido

Com]aetena’a&

° ﬂt@yn’tﬂnf - tg;aaa’zﬂu[ “para mantenerse dentro de Jas normas sociales, ogam'zaa’onafe& y éticas dentro Jas
actividades relacionadas con ef trabaje.

d ﬂ:ticu/on'dbd- - &Jofucién total de una tarea o asunto hasta ef ﬁna/ yen todas Jas dreas que envuelva,
independientemente de su z'najnz'flcancia.

° :ﬁe/éjacién - rﬁzlftri[ucz'&n eflca_z de Ja toma de decisiones y de otras re:ymnsaﬁifz’r[kt[é& hacta ef subordinado mds
adecuado.

o Iiclérazjo - UUtifizacién de Jos rasgos y métodos z'nte;]aer.mna/eef mds apropiados para guiar a individuos o

grupos kacia Ja consecucién de un ofjetive.

. Desarrollo de subordinades - Desarrollo do fas kabifidudes Y aptitudes de subordinados mediante Ja reafizacién
de actividades refacionadas con traﬁﬁg'os actuales 4 futuro&.

i Gomunicacién escrita - ttgaaa':ﬁn[ para redactar Jas ideas claramente 4 de ﬁma jramatz'cafmente correcta, de
manera gue sean entendidas sin fujar a dudas.

b Sensibifidad inter]aemonaf - Gonocimiento de Jos otros, def ambiente v de Ja z'nﬁuencia J:enfona/ que se ejerce
sobre ellos. IaJ acciones itndican Ja consideracion por Jos sentimientos ¥ necesidades de Jos otros ( atencion, no
confuntﬁ'r con ”com]aren&z'o’n '7.

. tomfrcmz'so - Greerenef (propio trabajo o rof g su valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref'uer.,zo extra

para Ja compaiiia aunque no J‘iem]are sea en Eendeo J’"ﬁf’i‘?‘

o Huto-motivacion - e tradice en Ju tmportancia de trabgjar para consequir una Jﬂti.sfizca'o’n Jaenmmz[
Wgcedifaf alta de alcanzar un objetz’vo con éxito.

Indicadores:

d Enistencia do estatutos, manualos que cJaramente déﬁmln Ja estructura orjam'.,zacionaf, su grado de
centrafizacién o descentrafizacién

b fxi&tena’tw de Ja/ane.f de desarrollo ¥ mejoramz'ento

.

fxi&tena’a, jracﬁv de desarrollo, cum(]a/;'mz'ento, adecuacion, tdeena'a, eflcada Y jrat/;y de z'nfématz',zaa’o’n de Jos
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sistemas administrativos.

Existencia, grado de desarrolo, cum]o/imiento, adecuacién y conocimiento de normas erticufareJ en materia de
apoyo administrativo

Calidad do Jos ambientes ﬁ’Jz'coJ

%gaectc& de sequridad en instalaciones y equipamiento

Qewtio’n  presupuestaria

;Zyaectoes Joa’orjanz'.zaa'onafe&.
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Nombre del Cargo: JETE ADIMINS STRATI VO CONTADLE

Area de Trabajo: SECRETARIADE ADIMINS STRACION

Area de Dependencia: ﬁf&fﬁtj@%ﬁf 5?5527(2?9@37&%717@9‘7

Area Subordinada: gﬁeﬁ Sistemas do Informaciin Gontable; gﬁeﬁ Seccion Finanzas

Objetivos:

Ganalizar fus  gestiones administrativas con un criterio de eﬁciena’a y t:’ﬁCllCZ'a

szanz'flcar, O(janz'.zar tﬁnjz’r y coordinar Jas actividades de Jas dreas o  ppersonas a su cargo

Funciones:

:ﬁe&armffar procedimientos adecuados que asequren Ja conduccién econémica Y eft‘ciente de Jas actividades

institucionales ¥ Ja evaluacion de Jos resultados de Jos Jpregramas, Jar(z}/ect:os Y gaeraa'one& de Jos que es
responsable Ja Facultad

Goordinar, organizar y supervisar todu ef drea administrativa contable

3uferwlmr 54 controlar Jos registros contables de Jas operaciones presupuestarias y extrapresupuestarias.
Golaborar y apoyar Jas tareas que involucren Ja (ﬁﬂaonz’[i/itﬁlf de f(‘mtlzw presupuestarios 54
extrapresupuestarios.

ffa[orur Jar‘z}/ectoo" de compras analizando costos, frweezlérw y otros efementos que inﬂuyan en Ja jestz'o'n
&aﬁ'zm ef sequimiento de Jas gestiones y tramites administratives en otra unidad

&a/izar ef. .fe"juz'mz'ento def sistema de administracion de bienes de Ja ft‘lcuft:at[

b :ﬁeo‘arro/far un sistema que > permite un controf de je.stz'én y que resulte acorde con Jas normas de controf internc.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° égecfacdo'n de :ﬁocumento&, Gartas Yy otros
® Jerciario escritos
L4 tvel 57(22&'0 (gio/imoz[h/) (Gomja/eto ° (Carja £o ﬁat@& on sistemas

. x?‘zjlnejo ﬂsc

* Geestion HAcadémica ~administrativa
o Stenciinaf Pibtico

Condiciones del Puesto:

En relacion al espacio fisico y equipamiento

1 ) Crden Y Simpieza

j]umz’naa’o’n %lécuacﬂl

:7‘2:&11& o dreas de trabajo despejadas y fimpias
Tjo cespey Y Jemp

Hrchivos y etiguetacl;y de documentacion

Duelos /im]az'od‘

2 ) fqué]oamz’ento.‘

f{uz’Jmmiento actualizado yen optimas condiciones

ﬂﬁmua’éﬂ sobre ef uso de Jos equipos
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tﬁlntl[/jﬂJ de > proteccicn en Jos ordenadores
:ggpmrgfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
ﬁigm&z’cio’n y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fgmcim ﬁlﬂ'coa
Hdocuados en tamadio Y fimpieza
Sesiafizades
Sistemas de ventilaciin y aireacién
* Enrelacién al ambiente de trabajo
Gondiciones Jaborales que pueden causar presicn, cﬁ'sconﬁrmz’dlzd; distracciones, interférenn’a&, etc...:
Tensicn  principalmente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def receso de invierno.
jﬁterngaa’one.s > por Ja continua circulacion de  gente en Ja <>f;cina do Ja Facultad ypor ef timbre def tefe'féne.
Fmbiente ﬁin'co reducido

Comfetena’a&

° Tolerancia af estrés - ﬂjmtem'mz'ento ﬁme del cardicter bajo presién e}//o oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

b tajmcz'z[m[ “para mczﬂﬁcar ef comportamiento propio é& decir, adoptar un tipo Ji_férente de enﬁque) con ef

objetive de alcanzar una meta.

. %aﬁzfﬁaﬁiﬁ'ﬁlJ - (ngma'c[ac[ para_permanecer (cha,z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentanse con nuevas tﬂl‘e[ld‘, regaon&aﬁﬁt[ia[é.s 0(]987‘607![(6.

° %ﬂa’fi&l& de Jaro[ﬁemmﬁ - fﬁcada a Ja fora de z't[entz'fz‘car un fro[;/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jas JaoJ‘t[/eJ causas def mismeo.

. Greatividad - tg;ma’zﬁn[ para proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
Ctymdtﬂu[ para icléntif?car alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos ¥ enfégueo"

tradicionales.

o fescuc/;a - Cz{]ma’cﬂch / ppara entresacar Ja z'nﬁmacz’o’n importante de una comunicacion oral. IEJ  prequntas ¥

, n , "
Jas reacciones en general demuestran una escucha activa .
J

. Gomunicacién oral persuasiva - tgma'c[ac[ para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros [ef]aunto de vista propio.

o Gomunicacién escrita - ttgaadcﬂznf para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jrmnatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
o Existencia, cumplimiento de registros contables respaldatorios de Jas cperaciones de Ja ﬁcu/tm[
b fxiﬂena’a de mecanismos ¥ Jaroce([z'mz'entos > para e/ rzyz'a’tro
o Fxistencia de  procedimientos administracion para Ja eperatoria cotidiana de Ja ﬁcu/taz[

b FEnistencia do mecanismos de evaluacion y actualizacion de rgyfamentaa’o’n vigente.
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Nombre del Cargo: Jf?ﬁf SECCION SISTEMAS DE JW?@@Q!T%T:J@W
CONTABLE

Area de Trabajo: SECRETARIADE ADIMINS STRACION

Area de Dependencia: Jf FE ADINTS 7&37% CONTADBLE

Objetivos:
%&gurﬂr ef reefjuarclé de Jas operaciones administrativas Y contables de Ja Tacultad a través do un registro gue cumJa/a Jos

requz'n'toa /erya/eo" en materia contable 'y administrativa.

Funciones:

&aﬁ'zm‘ Jos re"jz'.s’tro.f que corree?wnt[an ala je.stz'én JarsJuJaueotaria, es decir, ef crédito, cemJoromz'Jo, JLagey saldo de
Ja asignacion de presupuesto.
&a/izar una fr«f}/eca'o/n conJa inﬁmaa'én  presupuestaria
Gontrofar Ja amc'ynacién ¥ ejecua'én  por oé}'eto def [ gasto
Gontrof [y registro de fondos que se reafizan en &cur&o& 35(3791’0.9
&ﬁ;tm contable de in 1gresos y egreso de Jos ﬁnc[éa extrapresupuestarios.
&a/z’zar un z'nférme mensual de  gastos y proyeccién de ﬁmlé& extrapresupuestarios
. egg]iatro contable y control def mevimiento de ﬁmﬁm
&i&tro contable de adguisiciones, compras, contrataciones reafizadas en ef marco de Ja normativa vigente Y de Jas
politicas de Ja Facultad:
. &i&tm de altas 'y bajas de Jos bienes da capital
. j[zjmtener wn inventario actuakizads de Jos bienes de Ju Facultad

° &i&tro de %toﬁzaa’oned Y %pr@[ﬂa’one& de Piticos

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
b &t[aca’én de :ﬁocumento&, Gartas y otros
L4 tvel x?‘Z;tﬂo ( gfoﬁ'mot[a/) Comf@to escritos

° taya de Datos en sistemas

® j‘Z;nlg/o :75?:

* Geestion Académica -administrativa
® HAtencion af P Ublico

Condiciones del Puesto:

* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento

1 ) Orden -y /imfz'e.za
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Fhuminacion Sdecuada
Frchivos Yy etiguetado de elementos de uso
Suelos ﬂmfz'o&

2 ) fyué]mmiento:

fyu{]amz’ento actualizado yen optimas condiciones
ﬂﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos equipos
3 ) fgmcimf ﬁ'&icc&
HAdocuados en tamaiio Y Simpieza
Sesializados

istemas de ventilaciin y aireacién

* Enrelacion al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, zﬁ'&conﬁrmz’dbzl: distracciones, z'nterférena’a&, etc.
Er [ puesto requiere un jrazlé de le'uerzo ﬁln'co medio.

W«: existen altos riesgos de accidentes Jaborales.

FEn a/juna ocasion puede Juﬁz'r a{yuna dolencia por Joﬁreeg“uerzo fi’&z’co.

Las tareas no z'mf/z'ca  presiones, ni Jsz'ﬁfz’dZuléJ de tensicn

tomf etencias

Tolerancia af estrés - mz;ntenz'mz'ento ﬁme del cardicter itg'o presion y/o oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

‘(:afacz'cﬁu[ “para mmﬁﬁcar ef comportamiento propio 69& decir, adoptar un tipo cli_férente de enﬁque ) con ef

objetivo de alcanzar una meta.

%cﬁlftaﬁi[iﬁlJ - (Gtgmcicfacf para_permanecer eflca,z dentro de un entorne cambiante, como a Ja fora de

enfrentar.se con nuevas tarea&, r&yaon&a[z'fz'([m[&s O(]Jel‘JOnllJ.

z;%na’/iﬂ'& de Joroﬁ/ema.s - fﬁcaa’a a Ja fora de z'z[éntz'fz‘car un Jaro[/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante 52 encontrar Jas Jaoﬂ[fe& causas def mismeo.

Greatividad - Ctgma’tﬁu[ para proponer soluciones Bmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
(Cgfaadde para iclént:z'flcar alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos y enﬁguw

tradicionales.

fo‘cuc/;a - ttgaaa’cﬂlcf  ppara entresacar Ja z'nﬁmaa'o’n imfortante de una comunicacién oral. Ia& Joreyunta& Y

, n , "
Jas reacciones en jeneraf demuestran una escucka ' activa .

Gomunicacién escrita - Cg]ma’th “para redactar Jas ideas claramente Y de ﬁma jramatica/mente correcta,

de manera que sean entendidas sin fujar a dudas.
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Nombre del Cargo: Jf?ff SECCIONFINANZAS

Area de Trabajo: 'ZSf‘C@Ome DE %ﬂﬂjﬁ%?&%ﬁﬁ@?f

Area de Dependencia: Jf?‘f %ﬂﬂmf%?’@ﬁ?’% CONTABLLE

Objetivos:
f%f‘gyurﬂr un mll]’l?]’o reeyaon.saife t[éﬁnrﬁm" re{yuar([ant[o [[IJ ogaeraa'one.s [[é mov[mz’ento t[éﬁnt[b.s en /ﬂ ?acu/tar[

Funciones:

quuicﬁza'én de vidticos con ﬁncﬁw presupuestarios y fxtnyaresufueatan’w
o Fmision y registro de c/t‘eyuelf

b ggyz'o‘tre y Gontrof de Ja cuentas bancarias

@gjz’&tro diaric def movimiento de egresos e ingresos de fém&m, titulos Y valores que se hallen a su cargoy orden.
Fbonar Jas ordenes de  pago

b (Gonﬁccionar v remitir diariamente a Seccicn SIG ef bafance de movimientos de ﬁnd&f de acuerde a Ja normativa

vigente.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
. &Jaca’o’n de :ﬁocumento&, tarta.f y otros
® Nivel ﬂz;ﬁo ( ﬁfz’mm[af) Com(]afeto escritos

(Garja de Datos en sistemas

® j‘zjmg]'o gsC

o Gesticn Acadimica ~adininistrativa
® Ftencion af f ublico
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Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden Yy /z'mJaz'eza
Fhuminacién Fdocuada
Hrchivos Yy etiquetado de elementos de uso
Suelos ﬂmfio&
2 ) ffug’]aamz’ento:
fquéfmmiento actualizado yen optimas condiciones
ﬁﬁmam’o’n sobre ef uso de Jos equipos
3 ) fﬂaadoes ﬁlﬁ'co&
Fdocuados en tamadio Y /z'mJaz'eza
Sesiafizades
istemas de ventifacién y aireacién
* Enrelacién al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, ﬂ&c«mfémz’cﬂlcﬁ distracciones, z'nterférencz’a&, etc.
Er [ puesto requiere un  grado de e;_rfuerzo ﬁiﬂ'co medzo.

Wg existen altos n'eajo& de accidentes Jaborales.

fn a/juna ocasion Jauetlé Juﬁz'r a/juna dolencia por Joﬁree#‘uerzo ﬁ’Jz'co.

Las tareas no imffica  presiones, ni Jaom’ﬁfiﬁ[mfes de tension

tom{retencia&

Tolerancia af estrés - y‘zoantenimiento ﬁme del cardcter bajo presicn ]Ay oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Fexibifidad -

(C(gaaa't[m[ para mot[iﬁcar ef comportamiento propio (e.s decir, at[bftar un tipo ([Zﬁrente de enﬁyue ) con ef

ob:]'etz'vo de alcanzar una meta.

mftaﬁfizle - Tjtgaaa’tﬂu[ Jpara _permanecer eJQt:az dentro de un enterno cambiante, como a Ja hora de

enﬁentar&e con nuevas tareas, r&gmna‘aﬁ/iz[mlé& © JaerJonaJ.

Anilisis do Jaroﬁlémtw - fﬁcaa’a a Ja fora de z'zlént?'ﬁ\cur un Jaro[fema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconccer Ja inft‘»rmacién refevante  y encontrar Jas Jao;s‘z[felf causas del mismo.

Greatividad - (Ctgallcit[kt[ para proponer soluciones z'mtgz'ntftivas en situaciones de neyoa'o.s. jnnovacz'én.
tzgaaa’cﬂnf para z'tléntz'ﬁcar alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos Y enﬁque&

tradicionales.

FEscucka- Cgpaa’th  para entresacar Ja inﬁmad6n tmportante de una comunicacion oraf. Las  preguntas y

3 n n
[{IJ reacciones enyenera/z[émue&tran una equc/;a lICtiVa .

Gomunicacién escrita - ttgoaa’cﬂlcf para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.
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Hombre dol Garge: JEFE HAREATECHOLOGIAISHNFORNMIATICH (Res 45/2005- SIGEN)

Area de Trabajo: SECRETARIADE ADIMINS STRACION

Area de Dependencia: ﬁf&fﬁtj@%ﬁf %ﬂﬁf?@?yﬁﬁtféw

Objetivos:

eﬁeyl;nz'r ef modelo de arquz'tectura de Ja z'nférmaa'o’n de Ja otjanz'zado’n, orientado a asequrar gue Jos datos se encuentren
orjanizad;w efln'entemente v de manera Fom(ye’nea, jarantizam&v que estardn zlzlgo(mz'ifés para su utifizacién, en
concorduancia con Jas necesidades operativas de Jas Jiférentes dreas usuarias en cuanto a cportunidad, integridad,

exactitud o ﬁmato, entre otras

Funciones:

b FElaborar e imffementar un Ja/an z'nﬁrmzitico estratégico, ef cual deberd estar afineado con ef Jafzm estratégice Y ef

presupuesto de Ja organizacién

b Establocer _y mantener procedimientos para z'[entz'flcar v documentar las necesidades de capacitacién de todo of

Jaer&ona[ que utifiza Jos servicios de inﬁrmaa’én

i eﬁeo‘arro//ar e im(]afementar un Jafan z'nﬁma’tz’co, con Ja consideracion de Ja evolucion de Ja z'nﬁaeotruc’tura

tecnofo:]z'ca, contemf/aml& un esquema de actualizacion orientado a evaluar Ja conveniencia de incorporar nuevas
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temo/(vjz'a.s t[z’eymnz'[;/e& en ef mercado Yy evitar Ja ohsofescencia tecnoldgica.

i f/aforar un presupuesto asociado a Ja ejecucz'o’n def Jafan z'nfv:vrmtitz'co ¥ ef desarroflo de sus actividades, ef cual

debe ser evaluado y aprobado por Ja direccién, e incorporado a{]oreJuJaueJto anual de Ja organizacicn

M Gontrolar en féma pericdica, ef jrm&v de avance def Jo/an inﬁrma’tz'co, a eféctmf de detectar y evitar desvios en

Jos Ja/a,zo&, costos y metas Jareviwtzw

xmofojia de Ja jf}ﬁmaa'én.

eﬁ@&ﬂl‘@[[ﬂr, documentar v cormunicar Jao/iticzw Y procedimientos respecto de Jas actividades refacionadas con Ja

b zjarantizar of cumf/z'mz'ento de Jas re:jufaa'one.f relativas a Jarivaa'cﬁlt[ de Ja inﬁmadén, fr(?]al’BJEJ intefectual

def Jofi‘ware, Jejurz'c[at[ de Ja z'nﬁmacz’o’n ast como de Jas demds normas que resulten ty/z'ca[fe&

M :ﬁz’gmner de un procedimiento o metoclé/ojz’a para Jas actividades de desarroffo, mantenimiento o a([quz'&z'cz'o’n de

stistemas

b eﬁ@&ﬂf@[[ﬂr un sistema de controf de manera que Jos productos puedan ser analizados v probades antes de

Jarocer[ér a su aceptacion tﬁaﬁnz’tz’va

i zf/anz’flcar 54 reafizar ef mantenimiento Jareventz'vo Jaen'o’tﬂco def hardware, a ﬁn de reducir Ja ﬁecuencz'a 54 ef

impacto de Jas ﬁ/fa& en su desempedio

M Desarroliar procedimientos documentados para Ja _gestion de ficencias de Jqﬁufare a ﬁn de asegurar que en Ja

organizacién solamente se utificen  productos a&luirz'd;m  por vias ?ﬁ'ciafeu

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitaric *  Lnefcontroly desarrolfo de software y manejo de
® Jerciario fardware.

® Nive/ :7‘2:&'0 ( gjcfz'mot[a/) ‘Comf/eto o Buasesde Datos

° Gesticn Headémica -adsministrativa
° Ftencion af gjciﬁfico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento
1 ) Chrden Yy Fimpieza
Fhuminacion SAdocuada
JZ:'JLIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos /z'mfz'o;
2 ) fquz’;ﬂﬂmz’enm:
fyui]aamiento actualizado yen optimas condiciones
%ﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas do  proteccion en Jos ordenadores
&po&gfaiés y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
isposicicn y mobifiario para ordenadores Y mtiyuz'ntw de escribir
3 ) fgmcz’o& ﬁ’.fz'co.f
Fdocuados en tamaiio y Fimpieza
esiafizades
istemas de ventilacién y aireacién
* Enrelaciéon al ambiente de trabajo
Gondiciones Jaborales que pueden causar presicn, tﬁ'&conf&rmz’:ﬁul: distracciones, z'nterférencia&, etc.:
Esun  puesto de gran responsabifidad por Jo ef volumen v dimension de Jos controles.
Tensién fﬁna:]aa/mente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def receso de invierno.

Fmbiente ﬁin'co reducido.
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(Comfetena'aw

° Tolerancia af estrés - jlzct,mtem'mz'ento ﬁrme del cardicter bajo _presién }//o oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

b CaJmcz’z[m[ “para mccﬂﬁcar ef comportamiento propio é& decir, adoptar un tipo Jiﬁrente de enﬁque) con ef

objetive de alcanzar una meta.

b %aﬁzfﬁaﬁiﬁ'ﬁzJ - (ngma'c[ac[ _para permanecer zcha,z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentanse con nuevas tﬂl‘eﬂd‘, regyon&a[iﬁt[m[e.s 0'(7987‘6‘07!{(6‘.

° z;%na’fz'&id de Joro[/ema.s - fﬁcaa'a a Ja fora de z't[entz'fz‘car un Jarob-fema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jas Jao&z’ﬁfe.r causas def mismeo.

. Greatividad - tzgma’:ﬁn[ para_proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
Ctymddbt[ para iclént?ﬁcar alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos v enfégu&f

tradicionales.

o fescuc/;a - ttgaadcﬁch / ppara entresacar Ja z'nﬁmacz'o’n importante de una comunicacion oral. IHJ  prequntas ¥

, " , "
Jas reacciones en general demuestran una escucha activa .
g

. Gomunicacion oral persuasiva - tgmcic[ac[ para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuastva. Gonvencer a fos otros [ef]aunto de vista propio.

o Gomunicacion escrita - ttgaaa’cﬂzc[ para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin fujar a dudas.

Indicadores:
b &Jé& ¥ servicios inﬁrmtibz’co&
o Fxistencia Y adecuacion de Jaboratorios inﬁma’ﬁco& para ef uso de estudiantes, docentes, investigadores, etc.
éantit/iu[ de mdguinas, forarios, software disponible, mecanismos de entrenamiento para usuarios. )
o Hcceso de Ja comunidad do Ja Facultad a redes ( Internet, correo efectrénice, )
b FExistencia 54 adecuacion de Jos equi]m.s inﬁrmtiﬂz'co& é’n ndmero 54 c;%"ctualezaa'o'n )
o Fxistencia de normas s para usuarios

b FEnistencia do mecanismos de evaluacion y actualizacion de Jofiware.

Nombre del Cargo: ﬁ'ﬁff MANTENITAIENTO ﬁ?f&?ﬂtj@'ﬁ

Area de Trabajo: "535?:&%3%&% DE %ﬂﬁjﬂ@ﬁy&%ﬁjf)w

Area de Dependencia: DIRECCION DE ADIMINTSTRACION

Area Subordinada: Jefé ﬁ;estran.za Y mz:yordémo;ﬁfé Deccicn %utomotn’z;(jafé Seccicn ﬂz(:zeertran,za 54
’3g7uricﬁu[,'azgeﬁ Seccin Anexo;

Objetivos:
Garantizar Jas condiciones Sptimas de funcionamiento y conservacién de Jos Lienes muebles e instalaciones de Jos
inmuebles de Ja Tacultad asi como proporcionar Jos servicios jenera/ea Y de apeyo para Ja reafizacién de actividades y

eventos organizados por Jas Jz’férentes unidades académicas do Ja Tacultad:
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Funciones:
hd :ﬁe&arrof[ar e imf[mentar mecanismos de contrel ¥ rfyz'&tro de Jos servicios de mantenimiente Jareventz'vo 54
correctivo encaminados a Ja conservacion de mobifiaric 54 eyu;’]go, instalaciones eléctricas, de servicios jenera/éuf

entre otros.

b Establocer un Jafan de mantenimiento para Ja ]%ta de vefiteulos de Ja Facultad con ef ofjeto de re;yuardizr Jos

bienes Y Jos s pasajeros
i &afizw Jos trab-ajo& de mantenimiento 54 rgaaraa’&n def mobifiario 54 equi]w, de Jas
i instalaciones eféctricas, hidraulicas, de gas, sanitarias, de telecomunicacion v de servicios jeneraﬁm de Jos
espacios ﬁin'coa de Ja Facultad:
*  DBrindar fos servicios de apoyo /c)jzlftz'co de su competencia, que requieran Jas dependencias para Ja reafizacion
de eventos académicos.
b Gontrofar ef servicio de /imfz'e.,za Y fumz’yaa’o’n de ecfz’flcios resquardando Y preservando Jos bienes.
b Goordinar, erganizar y veriflcar ef manejo correcto def depésito de mantenimiento Y servicios jenera/es.,
_generando anuabmente un plan de compras para cumplir sus objetivos.
b f/aﬁorm‘, conducir ¥ coordinar un Jofan de J?juﬁllkf en re{yuan[é de Jos bienes muebles e inmuebles de Ja
Facultad:
d Desarrollar Jas demis actividudes inkerentes af drea do su competencia.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° czget[aca'o'n de :ﬁocumento&, Gartas Yy otros
® Terciario escritos
® HNivel Medio ( gio/z'moz[il/) Comf@to .

Genocimiento Y manejo de materiales e insumos

® tonoa'mz'ento de circuitos eléctrices, manejo de L, , , ,
‘Ccnoamzentc de instalaciones Y equipos

materiales e insumos para  servicios jenera/e& y de

. L, , . mzjzmy'o de gienmna/
mantenimiento edificio y de bienes muebles
b gestién administrativa

Condiciones del Puesto:
¢ Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) COrden y fimpieza
j]umz’naa’o’n %lécuacﬂl
:7‘2:&11& de trabajo
Frchivos y etiquetado de materiales e insumos
Suelos /z'm]aios
2 ) fqué]oamz’ento.‘
f{uljﬂﬂmi&ﬂt@ actualizado y en optimas condiciones
%ﬁmua’én sobre ef uso de Jos equipos
3 ) fﬂaaa’oes ﬁlficos
%{écuaﬁ[b& en tamaﬁo}l /l’m(]ﬂl’e.za
Sesiafizades
Sistemas de ventilaciin y aireacién
* Enrelacién al ambiente de trabajo

tonz[icitme& Jaborales que Jauec[én causar Jaresz'o’n, zﬁ'&conférmicﬁlt[: distracciones, z'nterférencz'a&, ete.:

f/ (puesto requz'ere un jra(lé de eafiwrzo ﬁ:n'co medio.
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W; existen altos rz'eoyo& de accidentes Jaborales.

En a/jumz ocasién puede Juﬁir a/jumz delencia por Jo[ree#uerzo ﬁln'co.

Las tareas no z'mffica  presiones, ni fom'ﬁ/z'c[mﬁes de tensicn

tomfetencias

Tolerancia af estrés - ﬂzoantenimiento ﬁrme del cardcter bajo presicn '}/Ay oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. FTlexibifidad -

o (Ctgma'faf “para moﬁﬁcm ef comportamiento propio (BJ decir, adoptar un tipo Jiferente de enféque) con ef
objetive de alcanzar una meta.

i %taﬂﬂz[bl - ttgoaa':ﬁn[ Jpara_permanecer I#z‘ca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja hora de
enﬁentanfe con nuevas tareas, regoon;faﬂ/z’t[mlé& o personas.

hd Hnilisis do Jaro[/emao" - fﬁcaa’a a Ja fora de idéntzj‘anr un Jaro[z'/ema, buscar datos pertinentes af respecto,
reconccer Ja inﬁmacién refevante  y encontrar Jas Jao&'/ﬁe& causas def mismeo.

o Greatividad - (ngmcid}IJ para proponer sofuciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacion.
tt{]aadcﬂlc[ para z'zfént:?ﬁcar alternativas radicales en contrg]ao.n'a’én con Jos métodos 54 enﬁyue&
tradicionales.

o f&cucﬁa - Ctymddbt[ / para entresacar Ja inﬁmaa’én importante de una comunicacién oral. Las preguntas y

, " ,
Jas reacciones en jeneraf demuestran una escucka  activa .

o Gomunicacion escrita - ttgaaa’cﬂzc[ para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.
Indicadores:

f«{ymciow ﬁln'cos.' nimero, Ju]aerfz\cie, capacidad; Huminacién, ventifacién Y estado de conservacion
?una'ona/z’([m[ de Jas instalaciones

FEnistencia do efementos de Jgjurz'(llzf en todas Jas instalaciones

fquépamiento en aulas  para Ja docencia

Sistema de mantenimiento de espacios ﬁ?n'cow 'y equipamiento

Nombre del Cargo: JETE TAESTRANLA ﬁﬁ%ﬁ@&ﬂ@ﬂ@

Area de Trabajo: ’éfﬁ&fﬁiﬁﬁ% DE %ﬁﬂﬂﬂ@ﬁiﬁé%ﬁf@%ﬂ

Area de Dependencia:_JETE DE IMANTENITIENTO YSERVICIOS

Objetivos:
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;ch]urar condiciones acgfata/f/e& de trabajo en Jas aulas y ofi'cz'naa de Ja ﬁcu/tml,- en cuanto a su tﬁ!gmni[ﬁ/iz[ml: /ﬁjiene y
funcionafidlzJ

eﬁo(]n'a'ar un espacio de traftg’o fz'mJoz'o 54 conﬁrta[/e en Jas OJQa'naJ de Ju Facultad

Funciones:

jlzjlntener Ja fimpieza de Jos pisos, computadoras, escritorios y otros elementos de Jas ofla'mw 4o Ju Facultad Lo
%maﬂi{[lufe&,

Odeorizar Jas oficinas.

z;zfgjurar Ja periodicidad necesaria de Ja fimpieza para /(zjrar ef resultado esperado.

Iimfie,za diaria de Jas aulus.

Iimfz'e.za Jarcfundb  pericdica (fwvm&» de pizarrones, vidrios, puertas etc. ) de Jas aulas.

%ﬂyurm‘ ef cierre de Jas aulas z[egya ués de cada clase

gzrgjurar que Jas fuces Yy ventifadores estén apagados después de cada cJase.

Gentrolar ef niimere y estado de Jas sillas en Jus autas.

Gencienciar a Jos alumnos sobre of cuidudo de Jas instalaciones.

%ﬂ'.ftencia 54 colaboracién que se reyuiera en Ja Facultad

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

. &t[aca’én de :ﬁocumento&, tartaef ¥ otros

® Nive/ ﬂ:zﬂo ( gfofz'mm[a/) tom{;a/eto escritos

° taya de Datos en sistemas

® jlz:mg'o :75(;

* Geestion Académica -administrativa
® HAtencion af P Ublico

Condiciones del Puesto:

* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento

1 ) Orden Yy /imfz'e.za
g]umz'nacién %fecuadb
Hrchivos y etz'yuetw[o de efermentos de uso

Suelos /z'mJaz'oJ

2 ) fquz’;aamz'ento:

fyuz']amﬂiento actualizado yen optimas condiciones

jﬁfomaa’o’n sobre ef uso de Jos eyui]w&
3 ) fgmcz’o& ﬁin'co.r

Adocuados en tamaiio y /imfz'e.za
Sesiafizados

Sistemas de ventilacién Y atreacion

* Enrelaciéon al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, di'&conférmz’dbdf distracciones, interférenciu&, etc.

s [ puesto requiere un  grado de eﬁsf‘uer,zo ﬁ?fico medio.

Wg extsten altos riesgos de accidentes Jaborales.

FEn a/juml ocasién puede Juﬁz’r a/juml dolencia por Joﬁreeafuerzo ﬁiﬂ'co.

zas tareas no z'mJa/z'ca Jarer'oneJ, nt Jaoen'ﬁfz'tﬁu{és de tensién
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tom(petena’a&

° Tolerancia af estrés - mz;ntenz'mz'ento ﬁme del cardicter itg'o presion y/o oposicion. e traduce en
respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

b ‘(:afacz'cﬁu[ “para mmﬁ'flcar ef comportamiento propio 69& decir, adoptar un tipo cli_férente de enﬁque ) con ef

objetivo de alcanzar una meta.

i %ﬁlfﬁaﬂfiﬁlJ - (Gtgmcicfac[ para_permanecer eflca,z dentro de un entorne cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar&e con nuevas tareaJ, r&yaon&a[z'fz'([m[&s O(]JGTJOnlIJ.

° z;%na’/iﬂ'& de Joroﬁ/ema.s - fﬁcaa’a a Ja fora de z'z[éntz'fz‘car un Jaro[/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'c’n refevante 52 encontrar Jas Jaoﬂ[fe& causas def mismeo.

b Greatividad - Ctgma’tﬁu[ para proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
(CymddlzJ para iclént:z'f?car alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos v enﬁguw

tradicionales.

i fo‘cuc/;a - ttgaaa’cﬂlcf  ppara entresacar Ja z'nﬁmaa'o’n imfortante de una comunicacién oral. Ia& Joreyunta& Y

, n , "
Jas reacciones en jeneruf demuestran una escucka ' activa .

. Gomunicacién escrita - Cg]ma’th “para redactar Jas ideas claramente Y de ﬁrma jramatica/mente correcta,

de manera que sean entendidas sin fujar a dudas.

85




FAGCULTAD DE HUNANIDADES, CIENCIES SOCIELES YDE LA SHALUD
UNTVERSIDAD NACIONAL DE SANIIAGO DEL ESTERD

Nombre del Cargo: ﬁ?ff ﬁgfﬁyﬁﬁﬂ&% Yy Wg@&ﬁ@ﬁ@ - ANEXO
FACULIAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES Y DE LA SALUD

Area de Trabajo: ‘?Sf((j@ofmw DE %ﬂﬂjﬁ%?&%@ﬁ@?f

Area de Dependencia:_JEFE DE TMANTENIIIENTO g“@f&?ﬁﬁ@ﬁ

Objetivos:
;Znyurar condiciones ace:]ata[fees de tra[tg’o en Jas aulas 54 OJQa'naJ de Ja ﬂcu/tat[, en cuanto a su zﬁeyaonz'ﬁ/z'([m[, /tuzc'yz'ene ¥
funa’ona/z’cﬂlcf

%‘gfaiciar un espacio de trabajo /imfz'o Y conférta[fe en Jas ofi'cz'na& de Ju Tacultad

Funciones:

i JZ;ntener Ja fimpieza de Jos pisos, computadoras, escriterios y otros elementos de Jas oficinas de Ja Facultad do
%mam’rﬂzd&&.
o Odorizar fas ona'na&
. %ﬂeyurar Ja periodicidad necesaria de Ja fimpieza para Jograr ef resuttado esperado.
. Iz’mfz’eza diaria de Jas aulus.
* Iz'mfz'eza Jarofbmlb  pericdica (/avac[o de pizarrones, vidrios, puertas etc. ) de Jas aulas.
. ;Zﬂyurar ef cierre de Jas aulas después de cada clase
. %ﬂyurar que Jas fuces Yy ventiladores estén apagados después de cada clase.
o Gontrofar ef niimero y estado de Jas siflas en Jas aulas.
*  Goncienciar a Jos alumnos sobre ef cuidudo de Jas instalaciones.

° t;ii»‘iestena'a ¥ colaboracién gue se requz'era en Ja Facultad

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
L &dkccz’o’n de ﬂocumento&, Gartas y otros
® ‘ANivel 2_7(221[1'0 ( gj:ofimocﬁzf) (Gomjafeto escritos

* tmja de :ﬁato& en sistemas

° 57127171.?;’0 PGC

° Gesticn Headémica -adsministrativa
® Ftencion af %[ﬁco

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Crden Y fimpieza
Fhuminacion SAdecuada
Frchives 'y etiguetado de elementos de uso
Suelos Simpios
2 ) fqué]mmz’ento:
fqug']mmientc actualizado y en optimas condiciones

g;tﬁman'o’n sobre ef uso de Jos equipos
3 ) fgmcim ﬁln'co.f
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%[écuat[b& en tamaiio ¥ fz'mfl'e.za
Sesiakizados
Sistemas de ventilacién y atreacion

* Enrelacién al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presicn, cﬁ'sconﬁrmz’dlzd; distracciones, interférenn’a&, etc.
/s puesto requiere un  grado de easf‘uer,zo ﬁlfico medio.

W; existen altos riesgos de accidentes Jaborales.

En a/juml ocasién puede Juﬁir a[]umz dolencia por Jcﬁree‘fuerzo ﬁin'co.

Las tareas no imfﬁ'cu  presiones, ni Jmn’h’/icﬂuﬁaa de tensién

Comfetenda&

Tolerancia af estrés - azjmtenz'mz'ento ﬁrme del cardcter bajo presicn '}//o oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Flexibilfidad -

(ngmcicﬁu[ “para moc[i'ﬁcar ef comportamiento propio (BJ decir, adoptar un tipo Jiférente de enféque) con ef

ohjetive de alcanzar una meta.

%fa(]ata[i/z’t[at[ - tzgmcz’z[m[ para_permanecer eflca_z dentro de un entorne cambiante, como a Ja kora de

enﬁentanfe con nuevas tareas, re«gyon&aﬁz’/z’t[atlé& o personas.

Hndlisis de Jaro[/ema& - fﬁcaa’a a Ja fora de z'(lént?']qcar un Jaroi/ema, buscar datos pertinentes al respecto,

reconocer Ja z'nﬁrmaa'én refevante  y encontrar Jas Jm&'ﬁ/é& causas def mismeo.

Greatividad - (ngmddlzJ para proponer soluciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
(Ctgaacif[kt[ para iziéntiflcar alternativas radicales en contrtgm&z'a’&n con Jos métodos 54 enﬁyue.s

tradicionales.

FEscucha - tzgma’rﬁu[  para entresacar Ja z'nﬁmua’én tmportante de una comunicacion oraf. Las  prequntas y

" "
Jas reacciones en cye'mem/ demuestran una escucka activa .

Gomunicacion escrita - (Ctgpacif[at[ para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁrma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas stn /ujar a dudas.
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Nombre del Cargo: JETE SECCIONAUTOMOTRIZ

Area de Trabajo: SECRETARIADE ADIMINS STRACION

Area de Dependencia: Jf FE DE MANTENIIIENTO g?f&?ﬁjéﬁ

Objetivos:

:fftmz’flcar, organizacién y coordinar actividades en ef drea de recursos humanos Y que sean capaces de _promover ef
desempedio qﬁa’ente defpersonal docente -y 7o docente de fa Facultad

Trasladar auteridades (#;cazmente

;Znyurar Ja cﬁ'gaom’ﬁ/z’zfmf de Jos veliculos

Funciones:
. Desarrollar métodos para ef use responsable de Jos vehiculos asignados para of traslade de Jas autoridades
respetando todus Jas normas de transito establecidas

. %gjurar Ja disponibifidad de Jos vehiculos para ef. regreso a Ja kora designada y/(v regreso anticipado

Gontar con toda Ja documentacién, propiay def vekiculo, requerida /eya/mente  para esta funa’én ypara traslados en
el resto def pais.

b Garantizar Ja sequridad ﬁln'ca en ef traslado de todos Jos ocupantes

&a/t’.zar Ja prevision para que Jos vehiculos mn:ynw[os para vz'aje.s a distintas Jocalidades de Ja provincia 54 def pais
( "Gon jre&o&,iﬂﬂmﬁl&, etc. ) estén mecanicamente zli';gmm’iﬁe&.

j‘zoantem'mz'ento minimo de Jas unidades (wmiu&tz’ﬁfe, cambios de aceites, reparaciones menores, ete. )

. Wgt?'ﬁ\car con Juﬁciente antelacicn Jas necesidades de mantenimiento de Jos medios de transporte de Ja ﬁcu/tm[ “para

Ja tramitacién de Ja compra

o azjlntener Ja /imJaz'e.za 54 ef orden de Jas unidades

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° &c[aca’o’n de ﬁccumento&, Gartas y otros
® Jorciario escritos
® Nive/ ‘?Z‘;‘["" (gf"/im"‘ﬁ’/) (C'”"J’/ét" ° (Garja de Datos en sistemas
® ﬁ;n(g/o fc
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* Geestion HAcadémica -administrativa
® HAtencion af P blico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento

1 ) Crden Yy Fimpieza

g]umz'naci&n z%[ecuadll

JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias

Frchivos Yy etiguetado de documentacicn

Suelos ﬂmfz'o&

2 ) fyué]mmiento:

fgu{]amz’ento actualizado yen oprtimas condiciones

ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos

Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores

&po&gpifis y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’ntw de escribir

3 ) fgmdo& ﬁin'co.r

Fdocuadss en tamafio y Fimpieza

Sesiakizados

istemas de ventilacién y aireacién

* Enrelaciéon al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presion, tﬁ'&ccnférmz’rﬁzdf distracciones, interférenciu&, etc.

Tensicn fﬁnafﬂ/mente cuando Jos traslados son de urgencia.
Tensién Y cansancio cuando se deben reafizar muchas koras de conduccion en w'tg’eJ de farja distancia con Jao;n'[;/éw /[ga.so&
de conduccion nocturna.

La charla durante Ja condicecion tanto en ruta como en ciudad; puede Mevar a errores y accidentes de transito.

‘Comjaetencias

° Tolerancia af estrés - mzoantem'miento ﬁme del cardcter bajo presicn ]Ap oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

tafaa’t[at[ para moﬁﬁcar ef comportamiento propio (E‘J decir, at[bftar un tipo (liﬁrente de enfoyue) con ef

oéjetz'vo de afcanzar una meta.

hd %llzftaﬁz’/z’clbz[ - tg;ma’zﬁnf _para _permanecer gﬁcaz dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar&e con nuevas tareas, regmn&aﬁfiz[mlé& OferJOnﬂJ.

. Hnilisis do Jaroﬁ/émzw - fﬁcaa'a a Ja fora de z'déntz'f;car un Jaroﬁfema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconocer Ja inﬁmadén refevante  y encontrar Jas Jaon’[fe& causas del mismo.

Greatividad - Cg]cacz’tﬁzt[ para proponer soluciones z'mtyz'nwtz'vas en situaciones de nlyea'oes. C7117101/{4/61'671.
tzgaaa’zﬁn[ para idéntz’]Qcar alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos Y enféque&

tradicionales.

° f&cuc/;a - (CtyoacidllJ / ppara entresacar Ja inﬁmacién z'mJaortante de una comunicacion oral. Itw prequntas y

, " , "
Jas reacciones en jenera/ demuestran una escucha activa .

4 Gomunicacién oral persuasiva - Tjtgma’tﬂn[ para expresar ideas o fheckos claramente v de una manera
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persuasiva. Genvencer a fos otros t[e/]aunto de vista  proprio.

i Gomunicacién escrita - ttgaaa':ﬁn[ para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas stn /ujar a dudas.

Nombre del Cargo: ﬁiéf &fﬁﬂ&?ﬁ@? FEUMANOS

Area de Trabajo: 333‘6&5:7%&% DE %ﬁﬂfﬂ@?yﬁﬁtféw

Area de Dependencia: ﬁﬂ&f‘@‘@j@ﬂf:ﬁf %ﬁﬂ"ﬁf%ﬁ?&%‘w@w’

Objetivos:

:ﬁzmiflcar, organizacién ¥ coordinar actividades en ef drea de recursos humanos Y que sean cqpaces de promover ef

desempedic (:aflciente déf]aemonaf docente y 7o docente de Ja Facultad

Funciones:

Desarrollar un sistema de z'nﬁrmaa'c’n que permita conocer Ja existencia de Ja Jo/anta docente y 7o docente asi como su
dindmica para periodos determinados.

ﬂffan?fzcar K4 coordinar acciones para determinar Ja Lﬁgyonz’lfi[i{lhd‘ de recursos humanos acorde a Jos o[i]’etz'vos
institucionales.

FEstablecer mecanismos de evaluacién sobre Ja congruencia def Jaer&omlf técnico v administrative y Jas funa’anJ que
desempedian

Establecer mecanismos de evaluacién Yy actualizacién de datos de Ja Ja/zmta docente y 7o docente.

i z‘;%nafi.zar Jos sistemas de Jae;ﬁca'onamz'ento y actualizacién de conocimiento de recursos fumanos.

4 zfrtvjramar Y desarroffar proyectos de capacitacién para Jos estamentos administrativos.

b FElaborar z'nférme; s pericdicos que permitan a Jas autoridades de  gestion tomar decisiones y reafizar Joro'}/eccz'ones.
Requisitos de Instruccion: | Experiencia:
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® Universitario . &t[aca’én de cﬁocumentmf, Gartas y cotros
® Terciario escritos
® “Nivel ﬂz;ﬁo ( gj;&fz'moz[a/) tomf/éto . ‘ij ade :ﬁato s en sistemas

® jlz‘:hug'o :7;(;

* Geestion HAcadémica -administrativa
® HAtencion af P blico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacién al espacio fisico y equipamiento
1 ) Crden Yy Fimpieza
g]umz'naci&n z%[ecuadll
JZ:JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy fimpias
Frchivos Yy etiguetado de documentacicn
Suelos ﬂmfz'o&
2 ) fyué]mmiento:
fgu{]amz’ento actualizado yen opitimas condiciones
ﬂﬁmad@’n sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores
&po&gpifis y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
isposicicn y mobifiario para ordenadores Y ma’yuz’ntw de escribir
3 ) fgmdo& ﬁin'co.r
Fdocuadss en tamafio y Fimpieza
Sesiakizados
istemas de ventilaciin y aireacién
* Enrelaciéon al ambiente de trabajo
Gondiciones Jaborales que pueden causar presicn, tﬁ'&ccnférmz’rﬁzdf distracciones, interférenciu&, etc.:
Tensién  principalmente af comienzo y af cierre def ciclo Jectivo y def receso de invierno.
C%Qterférendmf > por atencion a/(]adﬁ/z'co
f«yaaa'o ﬁ'&z’co Simitado

tomfetenciaa

Tolerancia af estrés - ylzoantenz'mz’ento ﬁrme del cardcter bajo presicn '}/Ay oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Tlexibifidad -

b (GajmciﬁzJ “para moﬁﬁcar ef comportamiento propio (BJ decir, adoptar un tipo c[i'férente de enféyue) con ef
ohjetive de alcanzar una meta.
.

%fkfﬁaﬁi[i{[llf - ttgoacz't[tﬁ[ Jpara_permanecer eﬁca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja hora de

enﬁentar.re con nuevas tareas, regwn&aﬁ/z’t[mlé& o personas.

d Hndlisis de Jaro[femzm - fﬁcaa’a a Ja fora de z'tlént?ﬁcar un Jaro[z'/ema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconocer Ja z'nﬁmaa'én refevante  y encontrar Jas Jao&[fé& causas def mismeo.

Greatividad - (Ctgmcidlzf para proponer soluciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
‘Ct{/ﬂﬂd{[k[[ para iz[éntificar alternativas radicales en contrtgm.n'cz’én con Jos métodos 54 enﬁque.s

tradicionales.
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° chuc/;a - ‘Ct{/ﬂtldt[k[[ / para entresacar Ja z'nﬁmacz'o’n importante de una comunicacion oral. IllJ  prequntas y

, " , "
/ﬂef reacctones enjenera/t/émueJtran una EJCMCFH activa .

. Gomunicacion oral persuasiva - tgpadko para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros c[ef]aunto de vista propio.

° Gomunicacién escrita - ‘Ctgaaa't[af[ para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramtrtz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
o Existencia deuna ffan?flcacz’&n que considere of Binamismo de Ja Planta
o Existencia do base do dutos actualizada do  planta de Ja Facultad
b fxiﬂena’a de mecanismos de evaluacion  para ef re:'jvz'men de asistencia

L FEnistencia do archivo de antecedentes

SECRETARIA DE CIENCIA TECNICA

La &Jo/ua’o’n 7fﬁ°§ 106/1 1998 establece como se conférma of Sistema de Giencia y Técnica en Ja Universidud yen Jas
?acu/taz[é&, determinando, en su rgj/amento, Ja conﬁmacio’n, funa’one& v atribuciones de Jos representantes de Ja

Facultad ante Jus ‘Secretaria do Giencia ¥ Técnica U%f

Reglamento de Funcionamiento del Sistema de Ciencia y Técnica UNSE

ORGANIZACION DEL SISTEMA DE CIENCIA TECNICA EN LA FACULTAD
Hrt. 1: TS sistema do Giencia y Jécnica de Ju W%f se organiza en:

1. HIVEL UNITERSIDAD
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1;%7) Secretaria de Giencia y Jécnica
J
;) ) ‘Conefejo de %ve&tg’yaa’one& ‘Cientzflca.r Yy xcno/o:jz'ca&

C) Directoric para fa Frticulaciin y Transferencia de Ja Gioncia y Ja tecneogia
1.2. NIVEL FACULTAD
A) Un Secretario de Ciencia y Técnica
B) Un consejo de Investigacion de Ciencia y Técnica
SECRETARIO DE CIENCIA Y TECNICA DE LA FACULTAD
FUNCIONES:

Hrt. 12: Atribuciones y funcienes def Secretario de Giencia y Jecnica do Ja Tacultad
o) reprosenta a Ja Tacultad ante of T?f@/ff UNSE
£)  presidirof Gensejo de Giencia y Jecnica de fu Facultad
¢)  presidir fus reuniones def consejo de Fucultad’y votar en Jus defiberaciones sclo en caso de empate.
&) Representar af Consejo de Giencia y Jécnica con voz en Jus sesiones do Gensejo Directive en
aquellas oportunidades en Jo gue requicra ef cuerpo por tratarse de temas de su incumbencia.

e) Todus aque/faef otras atrtbuciones v fundoneJ que oportunamente Je fg]'e of ton,sty’o ﬁz’rectz'vo v

ﬁecaﬂo de Ju Facultad:

CONFORMACION DE CONSE]JO DE CIENCIA Y TECNICA (CCT)
Hrt. 57 (Gonﬁrman of CCT de fu Tacuttad

JC) e/ representantes ( "Secretario de Giencia y yé’cnica) designado por of Decano
9. ) Jos Directores de Institutos o Unidades de investigacicn eyuz'vafente.
'y ) Io& representantes titulares ¥ alternos ante ef tﬁyi ﬂ%f e/tajz'd;v por docentes

inveeftéyadbre; de Ja Facultad

1) Cada unidad podrd amf/z'ar Ja conﬁrmacz’o’n adecudndola a sus necesidades (ﬂ:zﬁﬁcm&y

ercia/mente  por &J. ?fﬁ‘ﬁ l}]/?oolr )
ATRIBUCIONES:

a) asesorar af ﬁecano de Ja Facultad Y su ton.fejo :ﬁz’rectz'vo sobre asuntos de cardcter a'entzflco o técnico en Jos

casos gue Je sea reguerz'c[c'v

4, ) promover, coordinar Yy supervisar todas Jas actividades de investigacién que se imJo/ementen en Ja Facultad

93



FACULIAD DE HUMANSDADES, CIENCIAS SOCIALES Y DE LA SHALUD
UNTVERSIDAD NACIONAL DE SANIIAGO DEL ESTERD

Nombre del Cargo: ﬁ?ﬁf SECCION CIENCIHA gﬂftﬂff@%

Area de Trabajo: SECRETARIADE CIENCIA g?f‘@ﬂ@t%

Area de Dependencia: SECRETARIA DE CIENCIHA gyftﬂfﬁ;‘t’

Objetivos:

Gontribuir af Tortalecimiento de fineas de investigacién en {Hférentes dreas cﬁ'sczj/inares y promover Ja consolidacion de
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nueves grupos en z'nveatg'yacz'o’n, frinczfa/mente en Jas dreas de vacancia.

Funciones:

Qﬁe&arre/far un sistema de inﬁrmacz'o’n de  prroyectos y programas de Ju Facultad:
b %omover Y c[ifunﬁr Ja Jmﬁ'tz'ca de investigacicn de Ja Facultad

:ﬁmer a disposiciones de Jos docentes Jas herramientas necesarias para of desarroflo de Jas actividades de

z'nve&tzjacz’o’n
b cﬁmn'b-iﬁ'tar Jos medios para Ja fu[ﬁcad&n v t;rang‘érena’a& reafizadas por Jos participantes de Jreyectos de
z'nveatg'jacién
b %wilfifitar Ja organizacion Y participacicn en reuniones a'entzflcas.
M :ﬁwz’b‘z’fitar Ja tramitacion  para ef acceso a becas, subsidios, etc.
b Efaﬁorm‘ z'nﬁrme& anuales sobre Ja orcyanizacién Y comjao;s‘z'dén def Jaersona/ dedicado a Ja inve.styacio'n Y
desarrollo.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario . &c[aca’o’n de ﬁocumento&, Gartas y otros
® Jorciario escritos
® Nive/ ‘?Z‘Zﬁo (gi"/im“ﬁz/) (G‘”"J’ Jeto b ‘Carja de Datos en sistemas

. mzjzmy'o 55((;

° t;%tena'o'n al :75 ublico

° geestz'o'n %a{[émz’ca ~administrativa

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento

1 ) Crden y fimpieza

Fhuminacion Sdecuada

x?‘Z:JaJ o dreas de trabajo despejadas Yy fimpias

Frchivos y etiguetade de documentacién

Suelos fz'm]aios

2 ) fyuz’]aamz’ento.‘

,Z‘?qug’]mmz’entc actualizado y en optimas condiciones

g;tﬁman'o’n sohre ef uso de Jos equipos

Pantallas &o  proteccion en Jos ordenadores

ggpougaz'és 'y reposa muiiecas para ordenadores 54 ma’yuz’na& de escribir
eﬁz'gmﬂ'do'n Yy mobifiaric para ordenaderes y mdquinas de escribir
3 ) fgmcimf ﬁ'&icc&

HAdocuados en tamaiio Y Simpieza

Sesializados

Sistemas de ventilacién Yy atreacién

‘C:omfetencia&
b Tolerancia af estrés - ﬂzoantenimiento ﬁrme del cardcter bajo presicn }/Ay oposicién. e tradice en
respuestas controfadas en situaciones de estrés. Tlexibifidad -
[ ]

(Gtgma'fa[ “para moﬁﬁcar ef comportamiento propio ées decir, adoptar un tipo Jiferente de enféque) con ef
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olr:]'etz'vo de a/can.zar una meta.

%fkfﬁaﬁi[z’tﬁlrf - ttgoacz'z[t}z[ Jpara_permanecer eﬁca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja hora de

enﬁentar.re con nuevas tareas, regwn&aﬁ/z’t[mlé& o personas.

hd Hndlisis de Jaro[femzm - fﬁcaa’a a Ja fora de z'tlént{fz‘car un Jaro[z'/ema, buscar datos pertinentes al respecto,

reconocer Ja z'nﬁmaa'én refevante  y encontrar Jas Jao&'[/és causas def mismeo.

b Greatividad - (CtgmcidlzJ para proponer soluciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
‘Ct{]ﬂl{:ﬁ[k[[ para iz[éntificar alternativas radicales en contrtgm.n'cz’én con Jos métodos 54 enﬁque.s
tradicionales.

b FEscucka - tzyma’dlu[  para entresacar Ja z'nﬁman’én tmportante de una comunicacion oral. Las  prequntas y

, " "
Jas reacciones en jenera/ demuestran una escucka activa .

i Gomunicacién oral Joer&umﬁ'va - ttgoacz’zﬁu[ _para expresar ideas o hechos claramente ¥ de una manera

persuastva. Gonvencer a Jos otros clé/funto de vista propio.

d Gomunicacién escrita - ngma’tﬁu[ “para redactar Jas ideas claramente y de ﬁma jramaticafmente correcta,
de manera que sean entendidas stn fujar a dudas.

Indicadores:

:ﬁ()jrama.f. gi*oyecto&. fyug’]amf de ﬁve&tyadén. Fuentes de  financiamiento.
. Politica de fa Cniversidad: @to{jramz'ento de subsidios

Formacién de investigadores. Decas. Voinculacién con Jos s postgrados.
FEnistencia de un sistema do evaluacion  para Ja actividad de investigacion

. Formas de tﬁvu{yaa'o’n de Ju actividad de investigacien y desarrolfo

@rjanzlzan'én v composicion def Joenfonaf dedicado a Ja investigacion.
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SECRETARIA DE EXTENSION, VINCULACION Y TRANSFERENCIA

CONCEPTUALIZACION:

Yos Documentos Universitarios ( Estatuto do Ja Cniversidud Nacional Lo 3antz'ajc def Estero, ton&gjo
Fnteruniversitario W;donaf, esclucién W‘éét,/yy) zléﬁnen Ja funa'o’n de extensién universitaria, vinculacién Y
trtm.sff}rencia.

%f respecto Ja extensién universitaria se constituye como un _procese de ‘interaccién creadora en Ja Universidad Y Ja
Gomunidad, mediante Ja cual ef queﬁacer cultural se vincula estrechamente af féno’meno soctal” con Ja ﬁmz/z'(l;u[ de
}roc[ucir Jas tran;sfémacz'ones ‘Zlue reclama Ja sociedad de Ja que ﬁrma parte y a Ja que se debe. ( Estatuto do Ja
Universidad do 31{71&'@0 dof Estero - (ngaz'tufo ;ng: articulo 105 "y 106 )

Ia &Jo/ua'o'n 7?@“5 W%&;/j? que re:jvfamenta Jas %ﬁvz’tﬂu[b«f de %ﬂcu/ad&n v y}angperena'a %mo/«iyz’ca& expresa
en ef punto 1 que Ja UNSE podri: :}amjramar, convenir y ejecutar a través de sus Unidudes Fcadémicas, Secretarias
de &ctorm&) o de Jas que habifite egaeaﬁcamente ef ton&zyo Césufenor €7 ﬁrenteo" actividades do Vinculacién v
y;amyverem:m como consecuencia de su irrenunciable vocacion de refacionarse con su entorno socio-econémico.

Es %rea comprende Jas siguientes funciones de Ja Universidad: Ja extensién v Ja de vinculacién v Ja de transferencia

-y ”
tecno/ojzca.

Entraido do '%‘37’ westa de Ftrea do FEntensicn, Pinculacion Y 3;anaférena'a. Lie. :ﬂzjzn'a Luisa ;%ruujo

OBJETIVO GENERAL:
Goordinar Y - gestionar actividades de vinculacion, extension Y tranaferencia a través de  proyectos y servicios de extension
a ﬁn de dar respuesta a Jas demandas tec-noﬁfyita&, de capacitacién, asescramiento e innovacién mirando af medio social

como asi también dando respuesta a diversos actores: @WZZ’, estado y empresa.

FUNCIONES:

. Goordinacién de Hctividudos do Vinculacin, Extension y mzm;férencia.

° HAsesoramiento en Ja  generacién y gestién de actividades -y proyectos de desarrelfo socio-econémico cultural.

. @ganizadén, asesoramiento e imffementadén de actividades académico-curriculares v de extension para

alumnos ingresantes, alummnos avanzados Y egresados.

%‘omod&n, organizacién e imffementacio’n de actividades socio-culturales.

° FEstablecimiento do vinculos inter e intrainstitucionales, y participacién a través de Ja representacicn
institucional en comisiones Y eyué]zo& de traitg’o inherentes af drea.

. HActuakizacion  permanente de Ja agenda de Ja Facultad, do Jos servicios técnicos Yy de su (ﬁrta tecno/o:jz'ca.

. %‘od-uca'én de Ja infémacio’n jra’f;ca y tli'fuaio’n por Jos medios de comunicacion social y medios afternativos
ﬂentre elfos boletin electrénico gffurﬂ/), de Jas actividudes J/Ar eventos académicos, cientéficos y de extensicn de
Ja Facultad:
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Nombre del Cargo: JEFE SERFICIOS gf&@gftyﬁﬁ EVT

Area de Trabajo: 3ft&fﬁ@ﬁ DE EXTENSTON T INCULACITON g

Area de Dependencia: ﬁfﬁ&fmw DE EXTENSTON ?f%ﬂ%ﬁﬁ@?fﬁ

Objetivos:
:ﬁomover Ja ofz‘-:'rta de servicios 54 trcm!#érena'a tecnoﬂsz'ca en vinculacién con Ja demanda socicecondmica

del medio social en refacién a Ja &/ﬂmeﬂtan’o’n vigente &Jﬁfun’c’n HGCS Wgélr/y]'.

Funciones:
* Fsesoramiento -y gestién de convenios de cooperacicn  y aststencia técnica.
* ;i]aoi}/o 4 asistencia técnica a programas munz’a’Jaa/e&, Jarovl'na'a/e&, nacionales Y @%‘
° ﬁtecyraa'én a proyectos comunitarios gue af?ancen Jas redes sociales
. gzp?}/o aprogramas de microemfrent[z’miento.s Jarot[uctz’vms Y de jeneracz'én de em]o/éo.
* ;Zp(f}/o ¥ asistencia técnica a pregramas ]/(7 Jar(z}/ecto.f eeyaeaﬁco.f orientados a Ja sofucién de
problemas de dreas particulares: salud, educacién, pobreza, nisiez, adolescencia etc.
o Promociin en fa ' generacién de  proyectos y programas 4o extensién desde Ja Tacultad:
o Desarrollar Y generar preyectos }//o programas de extensién orientados a Jas dreas de salud,
educacién, Jarevena'o’n Y. Jaromoa’o’n soctal, medio ambiente, calidad de vida entre otros.
o Estudioe z'(lént?']qcaa'o’n de necesidades y/o carencias en Jus dreas sociceconémicas-culturales, a ﬁn de
_generar Oﬁ'l‘tﬂé‘ de servicios para Ja solucién de Jos problemas de Ja comunidad.
. gzp?}/o ¥ asesoramiento a Jas distintas unidades académicas de Ja Facultad en Ja ﬁmufaa'&n de
Jroyectos, eJaboracién de  presupuesto y  gesticn en Jos emJoremﬁmz'ento.f conjunto.f con ef sector externeo.
o Desarrollo do relaciones interinstitucionales a través de Ja participacién en érgancs de consulta, e
integracién de equipos técnicos de asesoramiento, evaluacion de programas '}/Ao Jrroyectos a nivel
munz’a{']ya/,]arovz’ncia/: nacz'(ma/:}/ de Jas @@'
* Generacién Y promocién de Ja oferta de Jreyectos de capacitaciin en relacién a Ja demanda de
instituciones y erganismos,  pliblicos '}//o  privados del medio.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° &zﬁzca’éﬂ de jocumentoa Gartas y otros
® Jerciario escritos
® Nivel az:'tﬂo ( g)’ofz'mm[a/) Comf/cato ° (Ga(j @ de ﬁato s en sistemas

® szmgjo IG
° Gesticn Hecadémica -adsministrativa
o Ftenciinal gfd[fico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) COrden Yy fimpieza
Fhuminacion SAdecuada
Mesas o ireas & trabajo despejadus y fimpias
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%rc/ﬁ'vo.s Yy etz'yuetm[o de documentacion
Suelos /z'mJaz'oJ
2 ) fquz’;aamz'ento:
fyuz']amﬂiento actualizado yen optimas condiciones
jﬁfémaa’o’n sobre ef uso de Jos eyui]w&
:ﬁmta/fa& de proteccién en Jos ordenadores
ggpcagfaiés y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
eﬁigma'cio'n Y mobifiaric  para ordenadores Y midquinas de escribir
3 ) fﬂaadoes ﬁlﬁ'co&
Adecuados en tamasio Y /z'mJaz'eza
Sesiakizados
istemas de ventifacién Y atreacion
* Enrelacién al ambiente de trabajo
Condiciones Jaborales que  pueden causar presion, c[i'sconﬁrmidlld: distracciones, interﬁrencia&, etc.
Tensién fﬁnafa/mente af comienzo ¥ af cierre def ciclo Jectivo 54 def receso de invierne.
,Z“:eyaado ﬁ’Jz'co Sfimitado.
%tterrufcioneo‘ constantes por ef timbre def te/e"ﬁmo.

ﬁterrufcione.s constantes por Ja numerosa cantidad de personas que circulan por Ja «y‘lciml do Ja Tacultad

(ANEXO)

(Comfetendas
b Tolerancia af estrés - ﬂaﬁtenimiento ﬁme del cardcter bajo presién ]A? oposicién. e traduce en
respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -
o ttgaaa’tﬁzt[ para motﬂﬁcar ef comportamiento propio éu decir, acﬂvjotar un tipo tﬁﬁrente de enféyue) con ef
ohfetive de alcanzar una meta.
.

%beta[i/z’dbd. - tgma’dia[ _para permanecer gﬁca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar.se con nuevas tareas, regmnsaﬁﬂzfmfw © (7367‘6‘071!16‘.

b Fndlisis do Jsroﬁ/émzw - fﬁcacia a Ja fora de idéntiflcar un Joroifema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconocer Ja z'nﬁrmaa'o’n relevante Y encontrar Jus Jaoa’ife& causas def mismo.

trsatz'vz’zﬁlz[ - ttgaaa’cﬁu[ para proponer soluciones z'mzyz'natz'va& en sttuaciones de ne:jvocioes. ﬁnovado’n.
ﬁz{]md:ﬁu[ para identificar alternativas radicales en contraposicién  con Jos métodos Y enféque&

tradicionales.

f&cuc/fa - (Ctgmcitﬁzf / para entresacar Ja infémacién importante de una comunicacion oral. Itw prequntas y

, " , "
Jas reacciones en jeneraf demuestran una escucha  activa .

Gomunicacion oral persuasiva - tg;ma’zﬁuf para expresar ideas o fheckos claramente v de una manera

persuasiva. Gonvencer a Jos ctros z[ef]aunto de vista propio.

Gomunicacion escrita - (ngmcifaf para redactar Jas ideas claramente Y de ﬁma jramaticafmente correcta, de manera que

sean enten(ﬁt[a.f SN /ujar a Judh&

Indicadores:
N FEnistencia do gﬁofz’tz'cms de Entensién v tranesférencia
°

Gonvenios con entidades Jatiﬁ/z'cmf Y  privadas nacionales e internacionales

f articipacién en emprendimientos productivos
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. Gonsultoria eféctumﬁw
Gursos dictados untversidades nacionales o  privadas argentinas o extranjeras 'y en ctros organismos

Dervicios a Ja comunidad’ ¥ actividades culturales

Nombre del Cargo: sz‘f FTESERTICIOS AL ESTUDIANTE ggg&%ﬁ UADO

Area de Trabajo: "535?:&%3%&% DE FEXTENSION TINGCULACION g
TRANSTERENCI

Area de Dependencia: 3f‘C&fW DE EXTENSION ?JWGZ&I%TZ’J@W@
TRANSTERENCIA

Objetivos:

N Promover Ju oferta académica de Ja Facultad y reafizar ef estudio de Ja demanda técnico-profesional def medio a
fin de incentivar Ja extensién de Ja  formacién académica de Jos alumnos con Ja prictica Jorofén’ona[
Promover y organizar actividades reﬁrente& alproceso de insercion del ingresante universitario en Ja Facuttad:
Promover Jua insercion Jaboral de Jos estudiantes universitarios de Jas carreras d Ja Facultad; en organismos
pubficos '}//y privadas, a través def Sistema do Pasantias do Ja Universidad - &J@[ud(;ﬂ ?ZIE(C SN
y}/zooo.
Promover y erganizar actividades orientadas af desarrollo Jor(?ﬁeﬂ'ona/ de alumnos avanzados Y egresados

recientes.
Grear un espacio de  participacién e intercambio de inﬁmacz'én Jaboral y actualizacién Jarcfe.fz'ona[

eﬁg]gz’dar ef fértaﬁaa’mz’ento Y permanente actualizacion Jar(ffé.n’ona/

Funciones:

M @gaﬂzﬁ:ad&n e implementacion de actividades de presentacién y promocicn de Ja @férta HAcadémica
de Ja Tacufta([ ( tﬁfu.ﬁ'o'n, jernat[tw, visitas a instituciones escolares, charfas, etc. )

M @rjtmz’zaa’o’n e z'mJafementacz’c’n de actividades centradas en ef (proceso de insercién def ingresantes en
ef medic universitario.

* Gestion, administracion, supervisién y evaluacion def sistema de ﬂsmmntz'as Estudiantifes
Universitarias.

o Fsesoramiento, gestién y registro de de Gonvenios de zﬁmantz’a& celebrados con organismos Jniﬁ/z'co&
]/c  privados.

° &iatro de gfalmnte.s, control, supervisién y sequimiento de pasantes a través def Sistema do
Juterias.

* Fctuar como  gente de vinculacién entre Ju Tacultad y ef medio socio-econdmico.

° ﬁcmodo’n Ja vinculacién con empresas e instituciones def medio.

° jt[ent?flcaa’o/n de Jas necesidades socio-econémicas culturales def medio.

b eﬁomod@'n de/ mejoramz'ent;o def sistema de Janantz'aJ.

. taJmcz'tacz'én y asesoramiento a Jos estudiantes avanzados Y gjreemt/v}.r recientes en Jas primeras
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vinculaciones con ef mundo del tra[g]'o (conﬁca'o’n de curriculum vitae, entrevistas, cartas de

_presentacicn, ﬁziefguetﬂl déffn’mer trabajo, etc. )

. tzgmcz'tacz’o’n 54 actualizacion ~ gs;o'}/ettms de extension, vinculacion Y tran{férena’a - &faa’one&

Interinstitucionales.

* Gonstitucién de una red de jrm[uat[b.s de Ja Tacultad con Ja ﬁna/z't[at[ de conectar ¥ articular a Jos

recursos fumanos de Ja institucion.

M ﬁzfu&z’c’n 57 promocicn de Gurses, Seminarios, Zornaz[aJ o Fctuakizacién frofén’ona/ de acuerdo a

Ja demanda ' generada por Jos  graduados.

o eﬁomoa’éﬂ Y asesoramiento en Ja jeneraa’én de Jar(z}/ectoaf de extensién vinculacién 54 traanérencl'a a

partir de Ja  presentacicn de Jos jrazfuacl{m‘ de Ju Facultad en vinculacion con Jas unidades académicas.

i fromover Ja vinculacién con Jas Hsociaciones gj;‘*cféoionafe& a ﬁn de acordar actividades conjuntas de

capacitacién, extension e investigacion.

° jt[ent?flcaa’o/n de Jas necesidades Jaotendaf&s de investigacién Yy de desarrello def sistema Jaroz[uctivo.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario 4 &zﬁzca’c’n de ﬂocumentc&, Gartas y otros
® Terciario escritos

® Nivel Modic (Pefimodat) Gompleto o Curgado Diates on sistomas

o Manejo PG

*  Gestion HAcadémica -administrativa
o Stencién af Pibfico

Condiciones del Puesto:

¢ Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden y fimpieza
Fhuminacion SAdecuada
:_7‘225115 o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Frchivos Yy etiquetado de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) ffug’]aamz’ento:
fquéfmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
ﬁﬁmam’o’n sobre ef uso de Jos equipos
tﬁlntl[/jﬂJ de > proteccicn en Jos ordenadores
:ggpmrgfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
ﬁigm&z’cio’n y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fgmcim ﬁlﬂ'coa
Hdocuados en tamadio Y /z'mfz'e.za
Sesiafizades
Sistemas de ventilaciin y aireacién

* Enrelacién al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que Jaueflén causar presion, rﬁ'&confc‘vrmz'f[kf[, distracciones, z'nterférenda&, ete.
Tensién fﬁnafafmente af comienzo ¥ af cierre def ciclo Jectivo 54 def receso de invierne.
fegaacio ﬁ:sz'co Sfimitado.
C91‘1lferru:7:va'«mw constantes por ef timbre def tefeﬁno.

jnterru]aa'onees constantes por Ja numerosa cantidad de Jpersonas que circulan por Ja (ﬁa’na de Ja

Facultad
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(ANEXO)

(Comfetendas

b Tolerancia af estrés - ﬂaﬁtenimiento ﬁme del cardcter bajo presién J/Ar oposicién. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

o Ctgyaa’tﬁl(f para motﬂﬁcar ef comportamiento propio éu decir, ac[bjotar un tipo tﬁﬁrente de enféyue) con ef

objetive de alcanzar una meta.

b %ﬁgstaﬁi/idbd. - tayma’dia[ _para permanecer gﬁca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar.se con nuevas tareas, regmnsaﬁﬂzfmfw © (7367‘6‘071!16‘.

b Fndlisis do Jsroﬁ/émzw - fﬁcacia a Ja fora de idéntz']‘;car un Joroifema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jus Jaoa’ife& causas def mismo.

. Creatividad - Ctgaaa’z[in[ para_proponer sofuciones tmaginativas en situaciones de negocios. Fnnovacién.
tzgma’:ﬁu[ para z't/éntz'JQcar alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos Y enféque&
tradicionales.

° FEscucha - (ngmcit[m[  para entresacar Ja infémacién importante de una comunicacion oral. Las  preguntas y

, " , "
Jas reacciones en jenera/ demuestran una escucha  activa .

Gomunicacion oral persuasiva - tg;ma’zﬁnf para expresar ideas o heckos claramente v de una manera

persuasiva. Gonvencer a Jos ctros Jef]nmtc de vista propio.

° Gomunicacion escrita - (ngaacitfaf “para redactar Jas ideas claramente Y de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

l{é manera que sean Eﬂtenl{;llkef J‘l’n /ujar a Ju([k&

Indicadores:
o Existencia do una politica de Ja ﬁtu/ttu[
. Gantidad de afumnos  pasantes
b Gonvenios con entidades Jad[fica& ¥ Jan’vat[a& nacionales e internacionales
. :ﬁzrtz'afacz’én en emprendimientos productivos
N Gonsulteria eféctumﬁw

b Dervicios a Ja comunidad’ y actividades culturales
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Nombre del Cargo: ﬁiﬁf ﬁ@ﬁﬂ%ﬁ%ﬁféﬂfgtmm&%

Area de Trabajo: SECRETARIH DE EXTENSION TINCULACION Yy

Area de Dependencia: SECRETARIA DE EXTENSION ?ﬂ%ﬁ%ﬁj‘éw’g

Objetivos:
o Greacion de un espacio innovador de produccién artistica, cultural y de educacion no ﬁrma[
o @rjanz',zacz'o'n Y desarrello de actividades vinculadas a Ja comunicacion social como _proceso de
interaccién con Ja comunidad’ y Jos medios de comunicacion social.

Funciones:

L4 gfromocz'én, zﬁfum’o’n y comunicacion de las t[i'ferenteJ actividades de Ja ?acu/tat[

. eﬁomoa’o’n, tli'fun’o’n Y apoyo en Ja z'm(]aﬁamentaa’o’n de talleres, seminarios, congresos desde Ja
Fucultad, comunicacién interna -y externa de estas actividades.

° ﬂi&eﬁo, produccién jr[g‘zca y audiovisual de Jas actividades académicas, investigacion Y extension.

. @{yawl'.zado'n de eventos culturales, eac]aosz'a'one.s de Jaz'ntura, Jare&entacién de fibros, e.xfo.rz'a'én de
muestras ¥ Jaroz[uccz'one.r sobre determinadas temdticas refacionadas Fistérico socio-econémico cultural
def [pais, Ja regién y Ja  provincia.

* Goordinacién Y. produccién dof Boletin Electrénico de Ja Tacultad: %ura/:

. r;zfm?}/o en Ja orjanz'lacién, Jaromoa’&n Y rﬁ'fum’o’n de actividades de extension de Jas t[z’férentes
carreras, catedras e institutos 'y centros de Ja ?acu/iac[:

o Produccion do Ja z'nfémacz’o’n v clifu&ién por Jos medios de comunicacién social v medios alternativos

de Jas actividades }/A) eventos académicos, a'ent?ﬁcc& y de extensicn de Ju Tacultad
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Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario * &Jacd&n de fﬁocumentw‘, Gartas y otros
® Jerciario escritos

® Nivel Medic (Pelimedal) Gomploto o Curgads Datos on sistemas

o Manejo PG

*  Gestion HAcadémica -administrativa
o SHtencién af Pibfico

Condiciones del Puesto:

¢ Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden y fimpieza
Fhuminacion SAdecuada
:_7‘225115 o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Frchivos Yy etiquetado de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) ffug’]aamz’ento:
fquéfmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
ﬁﬁmam’o’n sobre ef uso de Jos equipos
tﬁlntl[/jﬂJ de > proteccicn en Jos ordenadores
:ggpmrgfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir
ﬁigm&z’cio’n y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fgmcim ﬁlﬂ'coa
Fdocuados en tamadio Y fimpieza
Sesiafizades
Sistemas de ventilaciin y aireacién

* Enrelacién al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que Jaueflén causar presicn, rﬁ'&confc‘vrmz'f[kf[, distracciones, z'nterférenda&, ete.
Tensién fﬁnafafmente af comienzo ¥ af cierre def ciclo Jectivo 54 def receso de invierno.
fegaacio ﬁ:sz'co Sfimitado.
C91‘1lferru:7:va'«mw constantes por ef timbre def tefeﬁno.
jﬁterrufa’one& constantes por Ja numerosa cantidad de Jpersonas que circulan por Ja (ﬁa’na de Ja i‘Facu/ﬁar[

(ANEXO)

(Comfetencimf

° Tolerancia af estrés - ﬂoawtem'mz'ento ﬁrme del cardcter bajo _presicn y/(» oposicion. e tradice en
respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

° Ct{]sadc[ac[ para mocﬁﬁcar ef comportamiento propio é& decir, atﬂvftar un tipo cﬁférente de enﬁyue) con ef

objetive de alcanzar una meta.

b %aﬁzfﬁaﬁiﬁtﬁuf - tgpucicﬁzf _para permanecer eflca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar&e con nuevas tareas, r&gmnwﬂ[iﬁ'z[m[&f OferJOﬂllJ.

° %ﬂ{fjf&l’d de fro[/éma.s - fﬁcacia a Ja fora de z't[entz'fz‘car un Jarol;[ema, buscar datos  pertinentes af respecte,

reconccer Ja z'nférmaa’o’n refevante Y encontrar Jas Jao&z’ife.f causas def mismeo.

. Greatividad - ngaaa’cﬂuf para_proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Fnnovacién.

Cz{]ma’dlu[ para iz/éntif;car alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos v enféque&
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tradicionales.

N FEscucha - tzgaaa’zﬁn[ para entresacar Ja z'nﬁmaa’o’n importante de una comunicacion oraf. Las preguntas y

" , "
Jas reacciones en jeneraf demuestran una escucka ' activa .

. Gomunicacién oral persuasiva - (Gtgmcic[acf para expresar ideas o hechos claramente Y de una manera

persuasiva. Genvencer a fos otros t[ef(]aunto de vista  proprio.

i Gomunicacién escrita - ttgaaa':ﬁn[ para redactar Jas ideas claramente ¥ de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
hd &iﬂro de eventos oryanz'_zazﬁm > por Ja fkcu/tw[

° %ver.n’o’n  presupuestaria

CENTRO DE EDUCACION A DISTANCIA
_(_&Jofucic’n 1717/1004. ﬁiniaterio de Edbuucacién, Giencia y %cnoﬂyjz’a)

CONCEPTUALIZACION:

S entiende  por FEducacién a Distancia a fa modafidad ediscativa no , presencial, que propone ﬁrma& egaeaﬁczw de
mediacicn de Ja refacién educativa entre Jos actores def / proceso de ensefianza 54 de tgorenzﬁzaje, con reférena'a a determinado
modelo  pedagdgico.

Dicha mediatizacion se reakiza con Ja utifizacion do una  gran variedad de recursos, especialmente, de Jas temof(vjz’tw de Ju

z'nﬁmaci&n Yy redes de comunicacién, junto con Ja  produccicn de materiales de estudio, poniendo énflw‘i& en ef desarrollo de

estrategias de interaccién. ( %&7 2 )

FUNDAMENTACION DEL AREA:

La institucién que se proponga desarroflar oﬁ'rta.f educativas a distancia deberd asequrar una organizacién académica de
sequimiento, gestién y evaluacién e{/neaﬁaz&, que permita tanto izléntz'flcar Ja demanda, reafizar Ja oférta y
consecuentemente z'mffementar Ja ensefianza, cuanto acomfaﬁar

gjelﬁlj@icmente ej l{é&emfeﬁo [[é /OJ [l/umnoJ}/ E'Va/uar e/JaroceJo}/ IOJ TeJu[taJE?J, en ﬁmaﬁxl’y]@, Juf@rﬂn% /ﬂaf
barreras de espacio 54 tiempo.
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Fnef proceso de disedio Y ejecucién de una propuesta, deberdn tenerse en cuenta Jas fo&'[i/i'tﬁzdés de Ja institucion que
cﬁece of [ programa, Ja ctgaaa'tacién de sus recursos humanos para z'm]afementar modernas metot[&ﬂy{a&, of adecuado mamy'o
de Jas nuevas tecnclogias, asi como Ja ej‘éctz'va Ji’gmnz’ii/z’z[llf de Jos

FElementos necesarios  por parte de Jos destinatarios, do acuerdo con Jos fineandentos enunciadss en ef Snexo do Ja  presente

resolucién, en ef que se egoeczﬁcan Jos componentes que deben tener Jos programas de educacién a distancia, asi come sus

requisitos minimos. ( %&7 })

OBJETIVO GENERAL:

Desarrellar estrategias de interaccién proponiendo ﬁrma& egaeaﬁctm de mediacicn de Ja relacicn educativa entre Jos
acteres ﬂ[éffroce«f@ ﬂ[é EnJeﬁtln,Za}l llé q]ﬂrenflza(]’e en e[ marce llé un mo(lé/o met]o(l;)/c:yl’co JOJtenl’(l‘O en una moJaﬂJﬂJ
educativa ne fre.fena'a/ © Jemz'fre&ena’af.

Generar modalidudes y oferta educativa de grade, capacitacién a distancia, semipresenciales a fin de hacer posible ef acceso

a Ja educacién superior

Nombre del Cargo: ﬁiﬁqf‘(?t?f@?f?ft%I@Qﬂ% EDUCHGCIIVHS

Area de Trabajo: GZ ?Wffgo@ DEEDUCHCIONADISTANGCIF

Area de Dependencia: Cf%&@ DEEDUCHACIONA DI STANGCIH

Area Subordinada:sfefe de Gestion ;?cadé'mica;«faﬁ de xmoﬁvjz’as > para Ja ﬂt[a/z’dkz[ « Distancia

Objetivos:
szanz'flcar y coordinar actividades que janlntz'cen Jos _pardmetros de calidad establecidos para Ja atencién a alumnos v

otros interesados dentro de Ja normativa de Ja Facultad
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Funciones:

%zmz’flcar Ja operatoria de Ja Direccién do %cnof(yjz”ao‘ FEducativas, do acuerdo a Jas necesidades y puntos
criticos del ajio, en concordancia con Jas Jmﬁ'tz'cas de Ja Facultad:

gfrever Jas necesidades de_persenal en especial cuando se corresponda con Jos periodos de mayor demanda en of
Jaen’oc[b académico, estableciendo Jaara’metro.f en una ffanz'flcaa’o’n anual

z;%ntz'a(']mr aJos superiores Jas necesidades de capacitacion de Ja direccién a su cargo.

Determinar Jus s prioridades en Ja direccién Yy establecer Jas fc/i’tica&  para ef desarrolfo normal de Jas actividades.
T‘z{]'m‘ JJO/Z%Z’C(IJ  para Ja administracién de carreras que se jestz'onan en ef entorno a distancia

z;z;z;ynar Y distribuir Jas tareas de acuerdo a Jas necesidades de Ja direccién.

Favorecer ef ﬁrta/ecimz’ento de Jos vinculos z'nterfenmnafe& dentro de Ja direccion.

Generar scluciones a Jaroﬁfémmf eaccg]aa'ona/es en tramites con alumnos dentro del marco normative de Ja
fkcuftat[

c51,¢jen'r cambios, adecuaciones y actualizaciones a Ja normativa vzjente.

Drindar inﬁmaa’o’n que se Je requiera a superiores &e Ja Facultad o ton;g;’o Directivo.

Geenerar un sistema de inﬁmaa'én estadistica que sirva de base para Ja toma de decisiones y ef f;g'mz'ento de Jas
Jao/z’tz'ca& en Ja ﬁcuftw[

§enerar Jao/z’tz'ca& para Ja z'mJa/ementaa'o’n de un sistema de gesticn de alumnos que ﬁvore.zca ef uso y Ja

_generacién de inﬁrmacio’n.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario A &Jhccién de ﬂocumentoa, Cartas y otros escritos
® Jerciario ° (Ca{ya de eﬁatos en sistemas

® SNivel JZ:»J%@ ( g):yfz'mm[a/) Comf/cato ° mzz nejo 35(:

* Gestion Hcadémica ~administrativa
* Htencién af cﬁi[ﬂm

Condiciones del Puesto:

En relacion al espacio fisico y al equipamiento

1 ) Crden Y Simpieza
j]umz’naa’o’n v;%(lécuacﬂl
:7‘2:6‘11& o dreas de trabajo despejadas Yy fimJoiaJ

Hrchivos y etiguetacl;y de documentacion

Duelos /z'm]aios

2 ) fqué]oamz’ento.‘

f{uljﬂﬂmi&ﬂt@ actualizado yen optimas condiciones

%ﬁmua’én sobre ef uso de Jos equipos

:ﬁmtaffa& de proteccicn en Jos ordenadores

&po&q]ﬁé& 'y reposa mudiecas para ordenadores 54 ma’yuz’na& de escribir

eﬁz’gm&z'cio'n y mobifiaric para ordenadeores y mdquinas de escribir
3 ) fgmt:ios ﬁifico.f

HAdocuados en tamadio Y fimfieza

Sesializados
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Sistemas de ventilacién y aireacién

*  Enrelacion al ambiente laboral
Tensién Jaﬁnaja/mente af comienzo 54 af cierre def ciclo Jectivo ¥ def receso de invierno. Jension durante turnos de examen
ezgaea'a/mente durante ef tercer Jamado en turnos ordinarios
ﬁeyaate por alto contacto JaerJomz/ y sttuaciones conffittiva& con ef afumno y con ef Jaeramaf que a su vez tiene un
ambiente de conﬁontacién diaria con ef afumno que Jo predispone negativamente.
:ﬁe[e facer cumJafz'r Jas normas cuando Jos subordinados no Jo hacen y esto _genera cierta tensién en ef trato z'nte;]aer&ona/

ademds de Jas medidas di'Ja(’]o/z’nan’aJ que debe tomar en ocasiones

‘C:omfetencia&

d g;ttgyrz't[at[ - ‘Ctgma'lﬂlt[ “para mantenerse dentro de Jas normas sociales, mjam'.zacz'onafes v éticas dentro Jas

actividades relacionadas con ef trabajo.

d ﬁzu'cukm}ﬂzt[ - &sofua’én total de una tarea o asunto hasta ef ﬁna/ yen todas Jas dreas que envuelva,
independientemente de su insignificancia.

o :ﬁe/tajadén - Distribucién eficaz de Ja toma de decisiones Y de otras responsabilidades hacia ef subordinado mis

adecuado.
Iizléra,zryo - Utitizacién de Jos rasgos y métodos interpersonales mas apropiados para guiar a individuos o
grupos hacia Ja consecucion de un cb:]'etz'vo.

° :ﬁe&mof/o de subordinados - eﬁea‘an‘offo de Jas habilidades 54 (gatz'tu([&s de subordinados mediante Ja reafizacion
de actividades relacionadas con trabajos actuales Y futuro&.

. Gomunicacién escrita - ngma’tﬁu[ “para redactar Jas ideas claramente y de ﬁma jramaticafmente correcta, de
manera gue sean entendidas sin Jugar a dudas.

° Sensibifidad z'ntegaer.sonaf - Gonocimiento de Jos otros, def ambiente ¥ de Ja z'nﬁuencz'a Jaem"ona/ que se ejerce
sobre eflos. Las acciones indican Ja consideracion por Jos sentimientos 54 necesidades de Jos otros ( atencién, no
confumﬁ'r con ”comfren;n'én '7.

. (Gomfromiso - Greeren ef (prepio trabajo o rof g su valor dentro de Ja empresa, se traduce en un ref‘uer.,zo extra

para Ja compaiiia aungue no siempre sea en b-enefla'o  propio.

o FHuto-motivacién - e traduce en Ju tmportancia de trabajar para consequir una Jatz'afizcdo’n personal.

%cea’t[m[ alta de alcanzar un objetive con éxito.

Indicadores:
b szan de desarrolfo e z'mf/ementaa’o’n de Jus carreras con modalidad a distancia.
4 ﬁﬁmudén de académica de alummnos ( superiores inmediatos, Secretarias, ton&zg’o Directive )
o Directivas do fa Facultad y calendario académiceo para su c[i'fum'o’n
b %ﬂﬁajﬂm‘ - proactivamente Jas situaciones que [Q%C'ten af buen fundonafmz'ento def drea

L ﬁn’mlkr un excelente trato dentro de Ja normativa

Nombre del Cargo: Jf?ff GESTIONACADEIMICHA (Distancia)
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Area de Trabajo: GE 9\7&7&@ DEEDUCHACION A DI STANGCIA

Area de Dependencia: ﬁj&fﬁ?@&%ﬁ%@lﬁ@‘gﬁ‘s EDUCHIIVAHS

Objetivos:

Ganafizar administrativamente fas decisiones Y acciones académicas de Ja Tacultad; organizando Jas tareas

correeymn(ﬁente.f.

Funciones:

Drindar inﬁmacién actualizada a alumnos Y Jar%sore&, a través de correo electrénico, correo, transparentes y
verbalmente, Jos horarios de clase, exdmenes y cuafyuz'er otra z'nﬁrmaa'én de su interés con amabifidad ¥ cortesta.
cgga'[z'r 54 canafizar consultas y atencion te/eﬁnz'ca en jenera/ tanto interna como externa

&d[ﬁr de :_7‘2‘;&1 &e Entrada o Ja Tacultad fa correspondencia en jenera/ yen Jaartz'cu/ar Ja relacionada af
cumffimz'ento de requisitos académicos Gara’cticm 'y trabajos, ) y canalizar su entreqga a Jos docentes.

eﬁetectar, a Jaartz'r de Ja comunicacién con docentes, Jas necesidades de actuafizacién o mot[z’ﬁcado’n def materiaf de
apoyo antes de encargar nuevas Dnpresiones.

jz;ﬁmar ef estado de tramites académicos en su sector.

%fgyurar Ja tﬁgoonz'ﬁifz’de y ef envio def material de apoyo de Ja carrera por Jos medios que demuestren mayor
eféctz'vz't[az[ Y @Cla'ena'a.

?ﬁlcer e/Jae(li't/é  para Ja  provisicn de material didictico cuandeo ast Jo soficiten Jos docentes.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® UUniversitario . cﬂgﬂ[lzcdén de ﬁocumentoo‘, Gartas y otros
® Terciario escritos

[ ] tvel 57(221120 ( g)’oﬂmotfa/) Comf/éte ° ‘ija de cﬁﬂt@ 5 en sistemas

. j[zjmgjo PG

° Geestion HAcadémica -administrativa
b %tena'o’n af gjr,iffz'co

Condiciones del Puesto:

* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento:

1 ) Orden Yy /z'mJn'eza
Sminacion HAdecuada

ﬂ?&sa& o dreas de trabajo clégag]’ad-aw y /imJaia,s
r;%rc/ﬁ'vm Yy etiyuetmﬁ» de documentacion

Suelos /z'mJaz'oJ

2 ) f([ugpamz'ento:
fgug'fmmiento actualizado yen optimas condiciones

jnﬁmaa'o’n sobre ef uso de Jos eyué]gos

eﬁmta/fao‘ de proteccién en Jos ordenadores

6@7;0&@7;1’6& y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
ﬂz’gm&'a’én y mobifiario  para ordenadores y miquinas de escribir

3 ) fﬂaaa’ow ﬁln'co&

%fécuacﬂm en tamafio 54 /z'm]n'eza

Sesiakizados

istemas de ventifacién y atreacion

e  En relacion al ambiente laboral
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Gondiciones Jaborales que Jauec[én causar fresz'o’n, zﬁ&conférmicﬂlt[: distracciones, z'nterférencz'a&, ete.
Tensién Jaﬁnafa/mente af comienzo Y af cierre def ciclo Jective Y def receso de invierno.
%tterrufcioneo‘ constantes por ef timbre def te/e"ﬁmo.

ﬁterrufcione.s constantes por Ja numerosa cantidad de  personas que circulan  por Ja ?ﬁa’na 4o Ja Facultad

Comfetena’a&

° Tolerancia af estrés - ﬂjmtem'mz'ento ﬁme del cardicter bajo presién e}//o oposicion. e tradice en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

b tajmcz'z[m[ “para mczﬂﬁcar ef comportamiento propio é& decir, adoptar un tipo Ji_férente de enﬁque) con ef

objetive de alcanzar una meta.

. %aﬁzfﬁaﬁiﬁ'ﬁlJ - (ngma'c[ac[ para_permanecer (cha,z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentanse con nuevas tﬂl‘e[ld‘, regaon&aﬁﬁt[ia[é.s 0(]987‘607![(6.

° %ﬂa’fi&l& de Jaro[ﬁemmﬁ - fﬁcada a Ja fora de z't[entz'fz‘car un fro[;/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jas JaoJ‘t[/eJ causas def mismeo.

. Greatividad - tg;ma’zﬁn[ para proponer soluciones fmaginativas en situaciones de negocios. Fnnovacién.
Ctymdtﬂu[ para icléntif?car alternativas radicales en contraposicicn con Jos métodos ¥ enfégueo"

tradicionales.

o fescuc/;a - Cz{]ma’cﬂch / ppara entresacar Ja z'nﬁmacz’o’n importante de una comunicacion oral. IEJ  prequntas ¥

, n , "
Jas reacciones en general demuestran una escucha activa .
J

. Gomunicacién oral persuasiva - tgma'c[ac[ para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros [ef]aunto de vista  propio.

o Gomunicacién escrita - ttgaadcﬂznf para reductar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jrmnatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
L FEnistencia Yy actualizacion de disposiciones re:y/amentan'a& que sirven de base a Ja actividad académica
i Gonocimiento y cﬁ'fu&'o’n de Jas normas y metodo ogia de trabajo en ef dmbito académico
d Enistencia de un sistema do inﬁmacién académica
° fxiﬂena’a de Ja/ane& de desarroflo para ef corte Ja/azo enmarcado en Jas fineas Jan’on’tan'mf establecidas para Ja
ﬁcu/tacl:
hd fmia’tenda de mecanismos eayo/z’cz'to& para reafizar ef Jg]uz'mz'ento Y controf de avances de Ja/ane& y procesos

adsministrativos en ef drea.
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Nombre del Cargo: lf?ff 3fttf@%tﬁ@§cf&% A DI STANGCIHA

Area de Trabajo: GE 9\757’@0@ DEEDUCHACION A DI STANGCIA

Area de Dependencia: ﬁj&fﬁf@%ﬂﬁf TECHNOLOGIAS EDUCHIIVAHS

Objetivos:

Drindar un adocuads apoyo operativo a Ja  gesticn administrativa a Jas carreras con modafidad a distancia

Funciones:
hd &unir Ja documentacién para Ja z'nJcréﬂa'én de Jos alumnos en Ju carrera de y;aﬁ'ajo Sociaf Y
proceder a su inscripcién en ﬁejato. S wmne.
° @rjzmizar 4 enviar Ja corregoom/éncz’a Ssin extravios 'y en ﬁmu oportuna.
d Geestionar fos expedientes con pase a Goordinacién de Garrera, zgi/izamﬂv ef tramite y
eftminande ohsticulos administrativos  para su_pronta Jaro&ecua’tfn.
° &tﬁlctar notas relacionadas a Ja carrera
M &a/z’.zar Jas tareas administrativas concernientes a Ja astgnacicn de vidticos.
i Gomunicar a Jos docentes de todu aqueffa novedad o actividad de su incumbencia.
d t}If;cer un sequimiento a Jos alummnos en refacién a Jos Jafa.zo& de reafizacién def trabajo ﬁmz[
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° &Jaca’o’n de :ﬁocumento&, Gartas y otros
® Torciario escritos
® Nivel ﬂ:ﬂo ( ﬂj:b/imod-af) (Comfféto . Gar rga do ﬁam 5 en sistemas

. 5“7122;1‘5;’0 ﬂsc

. Gesticn HAcadémica ~administrativa
o Stenciinaf Pibtico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Chrden Yy Fimpieza
Fhuminacion Adocuada
ﬁz.ms o dreas de trabajo despejadas 'y Simpias
%rc/ﬁ'vo.r Y etz'yuetat{é de documentacién
Suelos /z'mfz'o&
2 ) fqui]mmz’ento:
fguz’]aamiento actualizado y en optimas condiciones
%ﬁmacz’o’n sobre ef uso de Jos eyuz’]oo&
Pantallas &o  proteccion en Jos ordenadores
&pngfaiés -y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
isposiciin y mobifiaric para ordenadores 'y mdquinas de escribir
3 ) fﬂaaa’oes ﬁ'.n'co.f
Hdocuados en tamadio Y Fimpieza
esiafizades
istemas de ventifacién y aireacién

* Enrelaciéon al ambiente de trabajo
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Gondiciones Jaborales que Jauec[én causar Jaresz'o’n, zﬁ'&conférmicﬁlt[: distracciones, z'nterférencz'a&, ete.
Tensién Jaﬁnafa/mente af comienzo Y af cierre def ciclo Jective Y def receso de invierno.

fgmcz'o ﬁ’&z’co Simitado.

c9;1l?erruJ:vL‘i«mw constantes por ef timbre def tefeﬁno.

jﬁterngaa’one.s constantes por Ja numerosa cantidad de  personas que circulan  por Ja ofla’na de Ja Facultad

(Comfetendas

b Tolerancia af estrés - ﬂaﬁtenimiento ﬁme del cardcter bajo presién J/Ar oposicién. e traduce en
respuestas contreladas en situaciones de estrés. ?[exiﬁfitfatf ~

o Ctgyaa’tﬁl(f para motﬂﬁcar ef comportamiento propio éu decir, ac[bjotar un tipo tﬁﬁrente de enféyue) con ef

objetivo de alcanzar una meta.

b %ﬁgstaﬁi/idbd. - tayma’dia[ _para permanecer gﬁca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja fora de

enﬁentar.se con nuevas tareas, regmnsaﬁﬂzfmfw © (7367‘6‘071!16‘.

b Fndlisis do Jsroﬁ/émzw - fﬁcacia a Ja fora de idéntz']‘;car un Joroifema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante Y encontrar Jus Jaoa’ife& causas def mismo.

. Creatividad - Ctgaaa’z[in[ para_proponer sofuciones tmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
tzgma’:ﬁu[ para z't/éntz'JQcar alternativas radicales en contraposicién  con Jos métodos Y enféque&

tradicionales.

° f&cuc/;a - (ng]aﬂcit[m[ / para entresacar Ja infémacién importante de una comunicacion oral. Ia& prequntas y

, " , "
Jas reacciones en jenera/ demuestran una escucha  activa .

d Gomunicacion oral persuasiva - tg;ma’zﬁnf para expresar ideas o heckos claramente v de una manera

persuasiva. Gonvencer a Jos ctros Jef]nmtc de vista propio.

° Gomunicacion escrita - (ngaacitfaf “para redactar Jas ideas claramente Y de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

l{é manera que sean Eﬂtenl{;llkef J‘l’n /ujar a Ju([k&
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Nombre del Cargo: JETE DE TECHOLOGIHAS PARF LA MODALIDHAD
DISTANCIF#

Area de Trabajo: CENTRO DE ED UCHACTON A DS STANGCIF

Area de Dependencia: ﬁf&fﬁtj@%ﬂf TECHOLOGIHAS ED UCATIVAS

Objetivos:
ﬁn’mﬁzr un adecuado apoyo operativo a Ja  gesticn de Ja temo/tvjz'a educativa a Jas carreras con modalidad a distancia

Funciones:
b HAsesoria 'y apoyo en Ja utifizacién de Jas tecno/gjlz'aa involucradas, en Ja creacién de un espacio con uso de
Jofatnlf«‘vrma tecnoligica.
FEaboracién de soluciones jrﬂ’g‘lcmf ¥ zgaﬁ'cacz'o’n de técnica visuales, para refs‘vr.zar esquemdticamente Ja
z'nf(‘vmaa'én Y ef contenido de Jos eeyaaa'mf curriculares de Jas carreras, con uso de Jo[at@%ma tecnoldgica.
Disedio v tgo/z'cacién de soluciones estratéqicas, orientadas a cursos en ‘Web, para resolver necesidades
Jaarticu/ares de Jos espacios curriculares con uso de f/atqﬁsma tecnoldgica.
z;zfmz'nzlstraci&n, Jo/zmz'flcacién Yy monitoreo de Ja Jafataf;prma temoﬂo:jica, jaranti.zam&v un éptimo
t[eJemfeﬁo Yy g]aeraa'o’n continua  para todos Jos usuarios de Ja universidad.
L :ﬁoveer soluciones de tipo tecno/c:jz'co refacionados con ef uso de Ja Jafataj;yma, con el (propésito de ﬁa'fz'tar

Ja operacién de Jamisma, atodos Jos uswarios de fa Facultad que impartan o sean alummnos de un curso

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® UUniversitario ° &zfacd&n de cﬁocumentoa, Gartas y cotros
® Jerciario escritos

® Nivel Medio (Pelimedat) Gompleto o Diseiio Grifice

Carga de Doatos en sistemas

o Mancjoe PG

o Gesticn Acadimica ~adininistrativa
o Ftencion af Piblico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) Orden Yy /z'mJn'eza
Seminacion Adecuada
Mesas o dreas e trabajo despejadus y fimpias
Hrchives y etiquetads do documentacién
Suelos /z'mJaz'oJ
2) Equipamiento:

fgug'fmmiento actualizado yen optimas condiciones
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jﬁfomaa’o’n sobre ef uso de Jos eyui]w&
:ﬁmta/fa& de proteccién en Jos ordenadores
ggpcagfaiés y reposa mudiecas para ordenadores y mdquinas de escribir

isposicicn Y mobifiaric  para ordenadores Y midquinas de escribir
3 ) fﬂaadoes ﬁls“ico&
Adecuados en tamasio Y /z'mJaz'eza
Sesiakizados
istemas de ventifacién Y atreacion

* Enrelacién al ambiente de trabajo

Condiciones Jaborales que  pueden causar presicn, c[isconﬁrmidlld: distracciones, interﬁrencia&, etc.
Tensién fﬁnafa/mente af comienzo 54 af cierre def ciclo Jectivo 54 def receso de invierne.
,Z“:eyaado ﬁ’Jz'co Simitade.
%tterrufcioneo‘ constantes por ef timbre def te/e"ﬁmo.

ﬁterrufcione.s constantes por Ja numerosa cantidad de  personas que circulan  por Ja ?ﬁa’na de Ja Facultad

‘C:omfetencia&

Tolerancia af estrés - ﬂzoantenimiento ﬁrme del cardcter bajo presicn }/Ay oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Tloxibifidad -

(Gtgma'fa[ “para moﬁﬁcar ef comportamiento propio ées decir, adoptar un tipo Jiferente de enféque) con ef

oﬁ:]'etz'vo llé ﬂ/(:aﬂ.zﬂf una meta.

%fbftaﬁifz’zﬁlf - ttyoaa’rﬁn[ Jpara_permanecer ej‘z‘ca.z dentro de un entorno cambiante, como a Ja hora de

enﬁentanfe con nuevas tareas, reyon&aﬂ/z’t[m/é& o personas.

Anilisis do J:ro[/emao" - fﬁcaa’a a Ja fora de idéntzj‘anr un Jaro[z'/ema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconccer Ja inﬁmacién refevante  y encontrar Jas Jao&'/f/é& causas del mismo.

Greatividad - (ngaacid}ld- para proponer sofuciones z'mzyz'n[ltivas en sttuaciones de ne:yocioes. ﬂnnovacién.
ttgaadcﬂch para z'zfént?ﬁcar alternativas radicales en contraposicion con Jos métodos K4 enﬁyu&s

tradicionales.

f&cucﬁa - Ctymddht[ / para entresacar Ja z'nﬁmucién importante de una comunicacién oral. Las preguntas y

3 n "
[[lJ reacciones enjeneraftfémuestran una equc/;a ”Ctivﬂ .

Gomunicacién oral persuasiva - tajoacz'tﬁu[ para expresar ideas o hechos claramente ¥ de una manera

persuastva. Gonvencer a Jos otros zlé/funto de vista propio.

Gomunicacién escrita - ngmdtﬂu[ “para redactar Jas ideas claramente y de ﬁrma jrmnatica/mente correcta,

de manera que sean entendidas Sstn fujar a dudas.
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SECRETARIA DE POSGRADO

Fundamentacién del Area

ARTICULO 33. — Ia.f instituciones universitarias deben _promover Ja excelencia y asegurar Ja fibertad académica, Ja

g']ua/[ﬂu[ de oportunidades Y fo&'ﬁifz’dbdé&, Ja jerarguizacz’o’n docente, Ja corregmnaaﬁ/itﬁu[ de todos Jos miembros de Jua

comunidad universitaria, ast como Ju convivencia Jafura/i&ta de corrientes, teorias ¥ Jineas de investigacion. Guando se
trate de instituciones universitarias Jan’vm[a&, dicko Ja/ura/z'.s‘mo se entenderd en un contexto de respeto a Jas cosmovisiones

v valores expresamente declarados en sus estatutos.

ARTICULO 37. — Las instituciones universitarias _garantizaran ef Jaerféca'onamz'ento de sus docentes, que deberd

articularse con Jos reguerz’mz’enms de Ja carrera académica. tﬁz'c/fo fe(féccionmniento no se fimitard a Ja capacitacicn en ef

drea cientzflca ° Jaroféﬂ'@na/ e.y,reaﬁca y en Jos aspectos fet[[g(z’yz’co&, stne que incluird también ef desarroflo de una
adecuada férmaa'o’n intercli&aja/inaria.

ARTICULO 39. — %zra acceder a Ja ﬁrmacz'c’n de posgrado se requiere contar con titulo universitario de  grado. Dicka
ﬁmado’n se desarroflard exclusivamente en instituciones universitarias, y con Jas fimitaciones previstas en ef articulo 40
Jaozﬁti también desarrollarse en centros de z'nve.stz'yaa'o’n e instituciones de ﬁmaa’o’n Joroﬁeﬁona/ Juferz'or de reconocido
ntvel Y J’erarquz’a, que Faya suscripto convenios con Jas universidades a esos eﬁctoef. Las carreras de posgrado —sean de

egaedafizacién, maestria o doctorado— deberdn ser acreditadas por Ja Gomisién W;d(ma/ de Fvaluacion y Hcreditacion

Universitaria, o por entidades privadas que se constituyan cen ese ﬁn Y gque estén debidamente reconocidas por of

ﬁni&t@n’o de Gultura y FEducacién.

ARTICULO 40. — torreegmndé exclusivamente a Jas instituciones universitarias otorgar ef titulo de jra(l;) de
ficenciado Y titulos Jarofé&'onafe& eyuiva/ente;f, ast como Jos titulos de  posgrade de magister y doctor.

Estructura Legal y aspectos Organizativos del Area

TINTSTERSO DE CULTURAY EDUCHCTON

&Jo/ua’o’n Wrao. 1168/}?7

EDUCHACTON' SUPERSOR,

CARRERTS DE POSTGRADO - ESTANDARE S Y CRITERJO'S.

ﬁeaﬁe una perspectiva jenera/ se considera que of propésite persequido por ef incise 5) def articulo 46 de Ja Iey W‘é

’ - ”" .
14. 521, a/fﬂayaoner 7“8 /OJ(]STOCBJOJ (!é acret[i'taaon [[é /llJ carreras ([er.yrat[o 5e [[é'JllTTO/[eﬂ confome ll[OJ EJtan([are.s Yue
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establezca el ﬂz;'nisterio de Gultura y FEdicacién en consulta con ef Ccn&g]’o de Universidades”, es of de  garantizar que
en estas carreras se asequre Ja calidad de Ja c?ferta educativa.

% tal ﬁn es necesario fé]’ar estandares minimos, pautas ¥ critertos que Jaemitan Ja utifizacion de indicadores -tan
necesarios en Ju instancia de evaluar a Jos distintos modelos Y proyectos que se ﬁmu/e-n~, dentro de un marco Jo
Juﬁa’entemente amJ:fz'o Y J%.m'[fe como para Jm&'[ifz'tar Ja consideracién de distintas tz']m/o ias.

Gon ese temperamento Jos estindares, pautas e indicadores que se empleen en Jos procesos de acreditacicn de carreras de
Jao.yratlé deben z'nte;]oretar&e con Jos .njuz'ente.f criterios:

a ) nge se trata de estindares mintmos.

4, ) igge en su zgo/icadén deben respetarse Jos  principios de autonomia y Jibertad de

Fnsesianza Y aprendizage.

1. - CARRERAS DE POSGRADO:

‘e reconcce fos stguientes tipos de carreras de posgrado:
a. - Especiakizacién

b - ﬂ{;estrz'a

c. - aﬁoctonldé

a. f.gaecz’a/z’zaci&n: tene por ofjeto frof‘umlz’zar en ef dominio de un tema o drea determinada dentro de una Jarqfén’én o de
un campo de zga/z'cacz'&n de varias Jarofé&'one&, amffiuml& Ja capacitacicn Jaroﬁwz’cnaf a través de un entrenamiento
intenstve. Guenta con evaluacién ﬁna/ de cardcter integrador. Gonduce af otorgamiento de un titulo de .f.{]aecia/ista, con
e.yoeaﬁcacz’o’n de Ja Jaroﬁ-,n'én o campo de [gafz'caa’o’n.

4. ﬂzzeam’a: Tiene por ofjete proporcionar una fémado’n superior en una zﬁ'&a(']afz'na o drea intertli&aja[inaria,
frof'uncﬁ'.zamlé Ja ﬁrmacio’n en ef desarroflo teérico, tecno/;v:yz'co, fr?ﬁa&'ona/, para Ja investigacion v ef estado def
conocimiento correspondiente a dicha dz’&a(']a/ina o drea intenﬁscz(']a/inaria. La ﬁmaa’c?n incfuye Ja reafizacién de un
tra[tg’o, Janf}/ecto, obra o tesis de maestria de cardcter individual, £ty'o Ja JuJaervz'ﬂ'o'n de un director 54 culmina con Ja
evaluaciéon  por un J’ura([o que z'nc/uye al menos un miembro externo a Ja institucion. f/ tral;tg'c ﬁna/, Jaroyecto, obra o tests
deben demostrar destreza en ef mangjo concg]atua/ v metod&ﬁfyz’m, correspondiente af estado actual def conocimiento en Ja o
Jas JZJajaﬁ'naJ def caso. Gonduce af otoyamiento de un titulo académico de m[gister, con egaeczﬁcadén Jarealsa de una

(lZch'Ja/z'na o de un drea interﬁ&af/inaﬁa.

. Doctorade: Fiene por objeto Ja obtencién de verdaderos aportes orzjz’nafe& en un drea de conocimiento, cuya
universalidad debe  procurar, en un marco de nivel de excelencia académica. ﬂic/fos aportes org'yz'nafes estardn expresados
en una tests de cﬁoctorm&v de cardcter individual que se reafizard bajo Ja supervisicn de un ﬂz’rector de tests, v culmina con
su evaluacién por un{luratlé, con mayon’a de miembros externos af programa donde af menos uno de éstos sea externo a Ja
institucion. Dicka tests conduce af otergamiento def titulo académico de cﬁoctor.

Los criterios fumﬁzmenta/e& a tener en cuenta para Ja acreditacién son Jos que se desarroflan a continuacion:

2.- MARCO INSTITUCIONAL

Es necesario que ef royecto de posgrade contenga explicitos Jos siguientes elementos, dentro de un marco general de
congruencia y consistencia con Ja naturaleza def estatuto de Ja institucion:

2.1.- g’;'(yaue.sta de Ja Unz’ver.n'tﬁu[ reﬁn'tﬁl a Jas &y[mentaa’one&, &J@fua’ones v @rclénan.za.r w:jenteef de su sistema
de posgrado.

2.2.- &fmentﬂd&n reférente af funa’onumiento egaeaﬁco &e Ja Garrera, cuya acreditacién se soficita.

2,3.- cﬁeflnicio'n de Jos ohjetivos de Ja Garrera, Jundamentos def Plan do Estudios Y %yrtlma do Actividades de Ja
temdtica abordada.

2.4.- e considerard Ja  presentacicn de Garreras tonjunta& o Interinstitucionales con el chjeto de aprovechar ef potencial

académico, a'entzj‘z\cc y tecnoﬁz’yico de varias instituciones universitarias def pais asociadas entre si o con universidades

116



FACULIAD DE HUMANSDADES, CIENCIAS SOCIALES Y DE LA SHALUD
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SANIIAGO DEL ESTERD

extranjeraJ, que en un egﬁypuerzo c«mjuntc rednan recursos humanos y materiales Juﬁt:iente&. Los reguz’.fitos para Ja
acreditacién de Ja carrera, podran ser cum]afimentmﬁm  por medio de Ja cooperacién entre Jas instituciones invelucradas.

% esos ﬁne& es z'mJareJa'ntﬁ[/e Ja ﬁma de un Gonvento eegaeaﬁco Yy su tgoro[aa'&n por parte de Jas instancias con
filcu/tazléa /gja/e& para hacerfo en cada una de Jas instituciones  participantes.

2.5.- &/evamientc y sistematizacion de datos reférizl&& a Ja evolucién de Ja matricuta,

&yi&tﬂm&v Y analizando tasas de aprobacién, retencion Y  graduacicn Y toda otra inﬁrmad&n tmportante al respecto.

3.- PLAN DE ESTUDIOS

% Ja/an de estudios deberd contener Jos siquientes aspectos:

3.1.- gjrcf}/ecto: ﬁgﬁm’a’o’n de fumﬁzmentoa" &ntecezlénte&, refevancia te&rz'ta), Y ohjetivos, requisitos de admisién,
programa de Jas actividades académicas ﬁ:umo&, seminarios, talleres, practicas, pasantias, etc. ), rty/amento de tesis,
metot&»kjfﬂ de asesoramiento 54 evaluacién de Jos alumnos, condiciones para ef otoyamz'ento def titulo. IOJ elementos
mencionados deben juartﬁlr cokerencia entre gn:}/ constituir un  proyecto z'ntl:zjra/ de fémacz'o’n de Jao.yrazﬂv.

3.1.1 Deoctorados v Maestrias Personatizadas: Las instituciones podrin ofrecer una modalidad de Maestria v
Doctorads en fa cual of plan de estudios sea presentado por ef Director do trabajo ﬁnaf y aprobado por of Gomite
Hcadémico u organismo eyuiva/ente, en fum:io’n de Ja temdtica a ser tratada por ef maestrando o doctorando en su trabajo
ﬁna/, en (:u}/o caso deberdan Jare.fentar una ry/amentad&n acorde con este documento.

3.2.- taga Foraria: Distribucion de carga foraria en unidades de diversa duracién 54 formato (CurJOJ, talleres v
Jemz'narioJ). Las carreras de fgaea’afizacién contardn con un mintmo de 360 horas y Jas M aestrias con un minimo do 540
Foras; en ambos casos se trata de Foras realos dictadas. Ton of caso de Jas f/lzzeamm se debe incluir ademds un mintmo de

160 foras de tutorias 'y tareas de investigacicn en Ja universidad ( stn incluir Jas horas dedicadas af desarroffo de Ja te;n'.r).

4.- CUERPO ACADEMICO

e considera af tuegm HAcadémico como ef conjunto de docentes e investigadores acorde con Jos chjetives de Jas (ﬁ'ﬁrenteJ
zﬁ'sajﬂna& o]gecitﬁw. Dicke tuevm HAcadémico podrd estar conférmad;v por of Director dof programa, Comite
z;%cﬂt[émico, (Gueijao ﬁocente 54 ﬁz’rectored de 3;;5‘1’6‘, w otros con funci(meJ eyuz’vafentes, ysu namere Y dedicacién a Ja
tarrera reeymnt[éra'n a Jas necesidades 54 comf/ejz'tlkclé& de cada Jooeyratlé. "ﬁu.s intryrante& deberdin _poseer, como minimeo,
una f&rmacz’o’n de posgrado eguz’vafente a Ja qﬁecz'tfa por Ja carrera. Ton casos excgaciona/eef, Ja ausencia de estudios de
posgrade podrd reemffa.,zarae con una ﬁrmaa'o’n equiva/ente demostrada por sus trz{}/ecton'aa como Jaro]%&'ona/e&, docentes
o investigadores. ES criterio do excepcicn debe apficarse con mayor f]@xi[ﬁ'fi&[mf af comienzo def proceso de acreditacién a
Jos ﬁnes de Joo.n'[z'fz'tar Ja jrat[ua/z'zﬁlz[ necesaria para Ja confémacz'o’n def cuerpo docente requerz'tl;)  ppor of sistema.

4.1.- ‘Cuegoo Docente: Los Jarofé&ore& que actien en carreras de posgrado podrdn ser considerados:

a) 4757“#('96‘07‘66‘ estables: ayue/ﬁw docentes asignados a Ja Garrera que ﬁrman parte def Ja/antef docente de Ja Universidad
que Ja (?f}ece 54 Jos que, provenientes de otras instituciones, tengan funcz'oneJ tales como dictado Y evaluacién de cursos Y
seminarios, direccion o codireccion de tests, fartz'a(']aaa'én en (proyecto& de z'nve.s’tzjacz'én; stendo funt[amenta/ en estos casos
exJa/z'cz'tar ef contacto o interaccion durante of dosarrollo do Ja carrera con ef Gomité Ftcadénico w organismo equz’va/ente,
con Jos demds docentes y con Jos alumnos.

4, ) gfr?féemres invitados: (;%Yuef/;m docentes que asuman eventualmente  parte def dictado de una actividad académica de Ja
Garrera.

Los docentes estables doben constituir - por Jo menos ef cincuenta  por clento 6;0 Z’) def tuerym HAcadémico do fu Garrera.
4.2.- Direccicn do Tasis: La capacidad y experiencia necesarias para Ja orientacion v direccién de tesis e investigaciones,
deberin ser egaea'a[mente consideradas; teniendo en cuenta que fos Directores  podrdn tener a su cargo un miximo de cinco
teststas, z'nc/uyentlé Jos de otras carreras de Jaoefjrat[b.

5.- AL UMNE'S

% [proyecte debe contener:

5.1.- gio/iticas, Jprocesos y condiciones de admision, evaluacion, Joromoa’o’n ¥ jracfuaa'o’n.

5.2.- Orientacién adecuada respecto a/Ja/an de estudios y af titulo a otorgar.
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6.- EQUIPAMIENTO, BIBLIOTECA Y CENTROS DE DOCUMENTACION

Con criterio de gradualidad doben preverse fos siguientes aspectos:

6.1.- Instalacienes y Equipamiento: Hccese a instalaciones, Jaberatorios, equipos y recurses didiictices, adocuadss para
Jas actividades que se desarroflan, guardando relacién con Jas necesidades  generadas en ef desempedio de dichas actividades.
Los s posgrados que utificen instalaciones que no Jes sean  propios deberdn tener garantizado su uso.

6. 2.- Dibfioteca: Hecese a bibfictecas y centros de documentacién equipades y actuafizades, en contenido y cantidad para
satisfacer sus necesidades.

6.3.- Informatizacién: Hcceso a equipamiento infermitice y a redes de informacién y

Gemunicacion adecuada a Jas necesidudes de Jas actividadeos que se desarroflan.

7.- DISPONIBILIDADES PARA INVESTIGACION

Er proyecto deberd indicar:

7.1.- ES dotalte, do acuerdo con fos requerimientos de Ja carrera, de Jos dmbitos institucionales de investigacicn, prdcticas
Jaroﬁan'ona/e.f 54 desarrolfos tecnokzyicos Jarevz'Jto.f para Ja e:]'ecucz'o'n de Jos tra[ajo&, JJT(ny‘CtOJ, obras o actividades de
az;&stn’a& Yy cﬁoctora(/v}a, prrepios de Ja Universidad o en Genvenio, haciendo reférena’a  particular a centros, institutos,
Jrrogramas o proyectos vinculados aproblemdticas o dreas abordadas en Jas carreras respectivas.

7.2.- Existencia do  pregramas y proyectos de investigacicn.

7.3.- %)mﬁto de Jas actividades de z'nve.stzjaa’o’n de Jos docentes, siendo Jareﬁrentemente considerados Ja Jon?;az'a carrera de
posgrade, otras dreas de Ja misma institucién Y otras instituciones de nivel académico, especialmente cuando se trate de

maestrias y doctorados ferJonafz',zade.

8.- CONSIDERACIONES GENERALES

e deja constancia que Jas pautas fym[mf  precedentemente rgqeren exclustvamente a Ja modafidad Jarwendﬂf, zﬁ'ﬁﬁémﬁme
ef tratamiento de Jas pautas para Ja modalidad no Jore.fena'a/ o a distancia para cuando se cuente con Ja reyfmnentaa’o’n
pertinente que requieren Jos articutos 24 de Ja Ig}/ W%:ur.lyt; Y T4 de Ja Itf}/ Wgﬂr.l;ﬂ.

s cuerpo estima que convendria que Jos estandares que akiora se  precisan sean revisados teniendo en cuenta ef resultado de

S tgaﬁ'cacién en un Jafa.,zo que ne deberia exceder a un asio.

II.- PROPUESTAS DE ORGANIZACION

H - FNSTANCIHS DE ACREDITACION.

La acreditacién debe afcanzar tanto a carreras en funcz'cnamz'ento, tengan o no egresados, como a proyectos de carreras.
Lavalidox tem]mraf de Ja acreditacion serd Ja establecida en ef Qﬁecreto Wooyyy/yt;; fasta tante Ja carrera ten 1ga eqresados,
dicha acreditacion deberd hucerse cada Jres é ) afios.

B DESARROTILO DE LAACREDITACION

B. 1.- Comité o pares y Gomisiones Fsesoras: Los miembros do Jos Gomité de Pares Y 4o Jus Gomisiones Hsesoras
deberdn tener una ﬁrmaci&n de posgrado equiva/ente o superior a Ja extgida af T;uegm HAcadsmico a evaluar, ﬁon Ja
e.xcgpa'én Jarew'&ta en ef]aunto 4 ) y ser reconocida su com]aetencia en un todo de acuerdo con ef articulo Ly de Ja I(fy 24.521.
Las Cniversidudes propondrdn evaluadores a Ja CONEA o a Jas agencias privadas de evaluacion Y acreditacién
parala integracicn de Jos Gomité do Pares Yy Gomisiones Stsesoras.

Para fu confémacién de dichos Gomité se tendrd en cuenta Ja representacion de Jas diversas regiones, asi como Jas
distintas corrientes cz'ent?ﬂcms, ﬂ/bm?'ﬁ'cas, metoﬁvﬁfyz’cmﬂ o de interés tecnofigico.

cﬁra Ja conffvmaa’o’n de Jos Gomité de gjares 54 Jas Gomisiones %e.mnm Ja Universidad que presenta Ja carrera a
evaluar, prepondri cual Gormision disciplinaria estima debe entender en Ja evaluacién o, en caso de tratarse de carreras
multi o interdisciplinarias, cuales son Jas dreas comprendidas para integrar dicha Gemisién.

cﬁeﬁeré existir una etapa que Jaom’ﬁ/ite Ja eventual recusacién y excusacién de Jos miembros def Geomité.
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B.a.- Entrevistas v visitas: TS proceso de acreditacicn de una carrera de posgrado debe prever Ja reafizacién de
entrevistas Y visitas que comja/ementen Ja  presentacion.

.E.;. - cggm/ucz'onea: i fa t@ﬁ%ﬂ o Ja agencia privada de evaluacién Y acreditacién emitiesen un dictamen
tléa‘][avoral;/e sobre una Garrera, se dard vista a Ja Institucién en ﬁma  previa a Ja resclucion de Wg— HAcreditacion con of
objeto de que Ja Institucion proponga curses de accién encaminados a salvar Jas zléﬁdencia& ohservadus. i se tratara de
una carrera en funcionamiento, acom(]oaﬁara’ a su_propuesta un cronograma de Jas m(y’ormf a reafizar, ast como Jos medios
que se em(]a/eartin  para /o‘jrarfao". :ﬁz’c/fo.f elementos serdn evaluados ¥ tenidos en cuenta para resolver Ja acreditacion.

Los dictimenes de Ja t@ﬁ%ﬂ o de Ja entidad’. “privada de evaluacion v acreditacion serdn remitidos a Ja institucién,
Y deberin indicar claramente debifidades Y ﬁrta/ezaa‘ de Jas carreras, a ﬁn de que Ja Institucion pueda soficitar su
reconsideracicn o disesiar estrategias Y Jaoﬁ’tica& adecuadas para Ja efevacién de su desempedio académico.

£.4. - &conn’t[@raa’o’n: gfolﬁ‘é soficitarse Ja reconsideracion de Jas rescfuciones de Ja t@%%ﬂo t'ljencz'a Jan’va(lk de
evaluacién v acreditacién. Estas presentaciones deberdn acompaiiarse de efementos Jauntuafe.r que comJo/ementen Ja
presentacicn ﬁrmaf reafizada  previamente. Diches elementos se refén'ra’n frz'na(']m/mente a Jas debifidades seiialadas en Ja
resofucién previa. ES resultado do Ja reconsideracion agotard Ja via administrativa Y sofo Jyueffe aumentar o conservar la
acreditacién Y catgjon'zacz'o'n ohtenida Jarevz'amente. Dolo se duri Jouifz’a’tﬁlcf af fistado de Garreras z;?cretﬁta([aef, una vez

que Jas respectivas resofuciones que(lén ﬁme&.
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Nombre del Cargo: JETE GESTION POSGRADO

Area de Trabajo: ‘533“‘6’@?:7%@55% DE 55@’532&%ﬁ@

Area de Dependencia: 3ft&f§7§?&% DE 55@3§cgoﬁﬂ©

Objetivos:
Canalizar administrativamente Jas docisiones v acciones académicas de Ja Tacultad orjrtmz'zanclé Jas tareas

correspondientes.

Funciones:

i oz;n'ntﬁlr z'nﬁmaa'o'n actualizada a alumnos 54 Jar(yfé&ore.f, a través de correc electrénice, correc, transparentes 54

verbalmente, Jos horarios de clase, exdmenes y cua/iluz'er otra inﬁmaa'o’n de su interés con amabifidad’ y cortesia.

&dﬁr y canalizar consultas Y atencion tefeﬁm'ca en jenera/ tanto interna como externa

&dﬁz’r de JZ:’J(I de fntrat[a de Ja Facultad Ja corre.{yaonz[ena'a en jeneraf y en fartz'cufar Ja refacionada af

cumfﬂmz’ento de reguz'.fz'to.f académicos ¥ canalizar su entrega a Jos docentes.

g;tﬁmar ef estado de tramites académicos en su sector.

givyurar Ja Jigaonz[iﬁ'ﬁzJ y ef envio def material de apeyo de Ja carrera por Jos medios que demuestren mayor
efécﬁvz’t[m[ y eflcz'ena'a.

M ?ft;cer e/]oet[z’z[o  para Ja  provisicn de materiaf didictico cuando ast Jo soficiten Jos docentes.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:

® Universitario 4 &cﬂlcd&n de jccumentoa Gartas y otros
® Jerciario escritos

® Nivel mzz:[io ( gsofz'mo([a/) (Comja/eto . "ij o de pﬁato 5 en sistemas

. JZ;ng]'o PG

® Gestion Headémica -adsministrativa

o Fhtencicnal [75 ublico
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Condiciones del Puesto:

¢ Enrelacion al espacio fisico y equipamiento:
1 ) COrden Yy fimpieza
Fhuninacion docuada
ﬂzwas o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Hrchivos Yy etiyuetm[o de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) fqug’]mmz’ento:
fgug'fmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
jﬁﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos eyué]gos
Pantallas &o  proteccion en Jos erdenadores
@gﬁoagfaz’é& y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir

isposiciin y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir

3 ) fﬂaaa’ow ﬁln'co&
%ﬂ?cuacﬂm en tamafio ¥ /z'm]az'eza
Sesiafizades
istemas de ventilacion y aireacién

* Enrelacion al ambiente laboral
Gondiciones Jaborales que Jauecﬂm causar Jare,n'o'n, tﬁ'&c«mf(‘vrmz'cﬁlc[: distracciones, z'nterférsncz'a&, ete.
Tensién  principalmente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def receso de invierno.
%terrufcione& constantes por ef timbre def te/e’féno.

C7;1terru]:vl:z'on(:ns constantes por Ja numerosa cantidad de  prersonas que ctrculan  por Ja ?ﬁa'na de Ja ?acuftad-

tomf etencias

Tolerancia af estrés - mz;ntenz'mz'ento ﬁme del cardicter itg'o presion }//o oposicion. e traduce en
respuestas controfadas en situaciones de estrés. Texibifidad -

‘(:afacz'cﬁu[ para modificar ef comportamiento propio 69& decir, adoptar un tipo diferente de enﬁque ) con ef

objetivo de alcanzar una meta.

%aﬁlfﬁaﬂfide - (Gtgmcicfacf para_permanecer eflca,z dentro de un entorne cambiante, como a Ja fora de

enfrentar.se con nuevas tarea&, 7‘812790116‘[!6}’/1’([‘{((!&'6‘ O(]Jel‘JOnllJ.

z;%na'fiﬂ'& de Joroﬁ/ema.s - fﬁcaa’a a Ja fora de z'z[éntz'JQcar un Jaro[/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante 52 encontrar Jas Jaoﬂ[fe& causas def mismeo.

Greatividad - Ctgma’tﬁu[ para proponer soluciones Bmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
Cgpaa’th para iclént:z'flcar alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos y enﬁquw

tradicionales.

fo‘cuc/;a - ttgaaa’cﬂlcf  ppara entresacar Ja z'nﬁmaa'o’n importante de una comunicacion oral. Ia&  prequntas Y

3 " , "
Jas reacciones en jeneraf demuestran una escucka ' activa .

Gomunicacién oral persuasiva - (ngma'cfac[ para expresar ideas o heckos claramente y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros z[ef]aunto de vista  proprio.

Gomunicacién escrita - ttgoaa’cﬂlcf para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.
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Indicadores:

d Enistencia y actualizacion de disposiciones rgyfamentan'a& que sirven de base a Ja actividad académica

hd Gonocimiento ¥ rﬁ'fu;n'&n de Jas nermas y metotléf(vjz)a de traﬁ'ajo en ef dmbito académico

° fxz’&tena’a de un sistema de z'nﬁrmado’n académica
FEnistencia de Jo/tme& de desarroffo para ef corto Jafazo enmarcado en Jas fineas  prioritarias establecidas para Ja
ﬁcu/tmlf

fxi&*ﬂena’a de mecanismos eogafia’to& para reafizar ef nguz'miento 54 controf de avances de Ja/anea“ y procesos

adsministrativos en ef drea.

Nombre del Cargo: JEFE SECCIONAL UMNE'S POSGRADO

Area de Trabajo: ‘3:51‘:@557%&7% DE ﬂ%‘ﬁg&%ﬁ@

Area de Dependencia: ﬁiéf Qfﬁyjéwdf@‘sggo%ﬁ@

Area Subordinada: fnca{yaﬁ» Adninistracion do sistemas de  gesticn alumnos; Hrchive.

Objetivos:
fﬂaﬁ/écer mecanismos que soluciones Jarol;fémtw cotidiancs en ef drea de Ja :ﬁireccién de %fumno.ﬂ, dentro de Ja normativa
vigente.
Funciones:
° ﬁn’mﬂzr colaboracion Y apoyo asus superiores ¥y supervisa Jas tareas en jenera/.
o Brindar sofuciones a Jos alumnos, docentes 'y otros usuarios que //eyan af sector alumnos de  posgrados.
i Conféca'onar actas de exdmenes, de acuerdo a{]aroceﬂmiento  previamente establecido
° @Jaertftivizar Jos Jarocez[z'mz’entos administrativos de manera edeente.
® aZZntener una correcta administracion de /éjtg'(y&
°

FEstablecer mecanismos de  gestion para Ja operativizacicn def sistema de  gesticn alumnos
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b %ﬁeﬂl{ér J‘Z’tu[’d@neef(]ﬂ[’rtl‘cu/are:f Yue Je(]ﬂre:fenten con a/umncafy/@ l[écented‘
o Htendor y canalizar Jas quejas de Jos alumnos para ' generar procesos para Ja sofucién
i ;%p(fyar en Ja atencién a alumnos cuando se  genere una alta demanda.
° fﬁnJm z'nﬁmacién aJos superiores que Jo requieran.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario * @gﬁzca’o’n de ﬁocumentoo‘, Gartas y otros
® Jerciario escritos
L4 tvel 57(221120 ( g);ﬁ'mot[a/) Comf/éto ° ‘ij a de :ﬁato s en sistemas

® \ﬂzjmgjo IG
° Geestion HAcadémica -administrativa
® ;%tena'o'n af gjdffz'co

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento
1 ) COrden Yy fimpieza
Fhuninacion docuada
ﬂzwas o dreas de trabajo despejadas y Simpias
Hrchivos Yy etiyuetm[o de documentacién
Suelos ﬂmfio&
2 ) fqug’]mmz’ento:
fgug'fmmiento actualizado -y en eptimas condiciones
jﬁﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos eyué]gos
Pantallas do  proteccion en Jos erdenadores
@gﬁoagfaz’é& 'y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir
Qﬁigmm’a'«fn y mobifiaric para ordenadeores -y mdguinas de escribir
3 ) fﬂaaa’ow ﬁln'co&
%ﬂ?cuacﬂm en tamafio 54 /z'm]az'eza
Sesiafizades
istemas de ventilacion y aireacién
* Enrelaciéon al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que Jauecﬂm causar presion, tﬁ'&c«mf(‘vrmz'cﬁlc[: distracciones, z'nterférsncz'a&, etc.

Tensién Jaﬂnafa/mente af comienzo Y af cierre def ciclo Jectivo Y def recesc de invierno. Jensicn durante turnos de examen
egaea'afmente durante ef tercer famado en turnos ordinarios
:ﬁeyaﬂe por alto contacto JOETJOJHI/ K4 sttuactones conffz'ctz'vmr con ef alumno, Jaﬁna('fmfmente perque es este puesto of

regaonesa[/es de hacer cumffir Jos Jarocetﬁmz'entoes, normativa ¥ Jafa.zo.f de inJcnjad&ﬂ.

Comjaetena’a&

b Tolerancia af estrés - az{:mtenz'mz'ento ﬁrme def cardcter bajo presicn '}//o oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Flexibifidad -

b (ngmcicﬁu[ “para moc[i'ﬁcar ef comportamiento propio (BJ decir, adoptar un tipo Jiférente de enféque) con ef

ohjetive de alcanzar una meta.

° %[kjﬂtﬂ[i[i[[kf’ ttgoacz'tﬁu[(]aarafemanecer chlca.z z[entro l[é un entorno Cam[z'ante, come a /ﬂ /I—,OTII E[é
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enﬁentar&e con nuevas tareaJ, 7‘8«2790116‘[!6;/1’([‘{(([;96‘ O(]JETJOnllJ.

° z;%na’len'& de Joroﬁ/ema.s - fﬁcaa’a a Ja hora de z'z[éntz'fz‘car un Jaro[/ema, buscar datos  pertinentes af respecto,

reconccer Ja z'nﬁrmaa'o’n refevante 52 encontrar Jas Jmﬂ'ﬁfea causas def mismeo.

b Greatividad - ﬁtyma’tﬁu[ para preponer soluciones Bmaginativas en situaciones de negocios. Innovacién.
(CtymddlzJ para iclént:z'f?car alternativas radicales en contraposicién con Jos métodos y enﬁguw

tradicionales.

i chuc/;a - ttgaaa'tﬁlcf  ppara entresacar Ja z'nﬁmaa'o’n imfortante de una comunicacién oral. IIIJ Joreyunta& Y

, n , "
Jas reacciones en jeneruf demuestran una escucka ' activa .

. Gomunicacién oral persuasiva - (Ctgma'cfacf para expresar ideas o heckos claramente Y de una manera

persuasiva. Gonvencer a fos otros t[ef]aunto de vista  proprio.

i Gomunicacién escrita - ttgoaa'cﬂlcf para redactar Jas ideas claramente 54 de ﬁma jramatz'cafmente correcta,

de manera que sean entendidas sin /ujar a dudas.

Indicadores:
o Estado académico do afumnos Y datos relacionados
o &yuz’ﬂ'ﬁm Y Jaroce(ﬁmz'entoes
. Datos acadimicos a frcfé.mre&

b Voeracidad de fos datos y cumf/imz'ento de sus olf/zjm:ione;f

Nombre del Cargo:_JETE GESTSON ADIMINS STRATI V'

Area de Trabajo: "533?:&%3%&% DE %ﬁgﬁgﬂ@

Area de Dependencia: ’5:‘5‘6@;&“%’%@% DE %3§&5ﬁﬁ@

Area Subordinada: fnca{jml& Adninistracion do recursos ﬁnancieroJ Y didécticos tg‘éctmﬂw ala dictado de Jas
carreras de posgrado; Frchive.

Objetivos:

Establocer mecanismos que sofuciones Jarolﬂémms cotidianes en ef drea de Ju secretaria de  posgrade, dentro de Ja normativa
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wjente.
Funciones:
. »En'ndbr colaboracién y apoye a sus superiores vy supervisa Jas tareas en jenera[

L4 ﬁn'mﬁlr soluciones a Jos alumnos, docentes 54 otros usuarios que /f(gjan af sector administrative de la secretaria

de posgrade.
i @feratiw'zar Jos procedimientos administratives de manera efla'ente.
i ﬂoantener una correcta administracién de cobros de cuctas de posgrade.
o Establecer mocanismos do _gestion para Ja operativizacion del sistema de gestion administracion dentro de Ja
normativa vigente.
hd %tentlér sttuaciones Jaartz'cufare.r que se presenten con alumnos yA? docentes
o Htender y canalizar Jas quejas de Jos alumnos para ' generar procesos para Ja sofucién
o Drindar inﬁmacién aJos superiores que Jo requieran.
Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Universitario ° @gﬁzca’o’n de cﬁocumentom Gartas y otros
® Jerciario escritos
L tvel :7‘2:&0 ( gfo/z'motfa/) Comja/eto ° ‘ij a de gﬁato s en sistemas

® azjlmy'o IG
° Gestion HAcadémica -administrativa
® %tena’o’n af gjtlifz'co

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento

1 ) Chrden Yy Fimpieza

Fhuminacion Adocuada

JZ:'JIIJ o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias

Frchivos Yy etiguetado de documentacicn

Suelos /z'mfz'o&

2 ) fquz’;ﬂﬂmz’enm:

fyui]aamiento actualizado yen optimas condiciones

%ﬁmaa’o’n sobre ef uso de Jos equipos

Pantallas &o  proteccion en Jos ordenadores

&po&gfaiés 'y reposa mudiecas para ordenadores y mdguinas de escribir

isposicicn y mobifiario para ordenadores Y mtiyuz'ntw de escribir

3 ) fgma’o& ﬁ’.fz'co.f

Fdocuados en tamaiio y Fimpieza

Seiiakizados

istemas de ventilacién y aireacién

* Enrelaciéon al ambiente de trabajo

Gondiciones Jaborales que  pueden causar presicn, tﬁ'&conf&rmz’:ﬁul: distracciones, z'nterférenda&, etc.

Tensién frinajmfmente af comienzo y af cierre def ciclo Jectivo y def receso de invierno. Jensicn durante turnos de examen

eg:eciafmente durante ef tercer Hamado en turnos ordinarios
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:ﬁe{ya&*ﬁe por alto contacto Joer&ona/ K4 sttuactones conf]z'c’tz'va& con ef alummno, Jan’ﬂa{']ya[mente perque es este puesto ef

regaon&aﬁ/e; de hacer mmf/z’r Jos  procedimientos, normativa Y Jafa.zmr de inscripcicn.

‘C:omfetencia&

b Tolerancia af estrés - ﬂzoantenimiento ﬁrme del cardcter bajo presicn }/Ay oposicién. e traduce en

respuestas controfadas en situaciones de estrés. Tlexibifidad -

o (Gtgma'fa[ “para moﬁﬁcar ef comportamiento propio ées decir, adoptar un tipo Jiferente de enféque) con ef

oﬁ:]'etz'vo llé ﬂ/(:aﬂ.zﬂf una meta.

i %fbftaﬁifz’zﬁlf - ttyoaa’rﬁn[ Jpara_permanecer ej‘z‘ca.z dentro de un enterno cambiante, como a Ja hora de

enﬁentanfe con nuevas tareas, reyon&aﬂ/z’t[m/é& o personas.

d Hnilisis do J:ro[/emao" - fﬁcaa’a a Ja fora de idéntzj‘anr un Jaro[z'/ema, buscar datos pertinentes af respecto,

reconccer Ja inﬁmacién refevante  y encontrar Jas Jao&'/f/é& causas del mismo.

. Greatividad - (ngaacid}ld- para proponer sofuciones z'mzyz'n[ltivas en sttuaciones de ne:yocioes. ﬂnnovacién.
ttgaadcﬂch para z'zfént?ﬁcar alternativas radicales en contraposicion con Jos métodos K4 enﬁyu&s

tradicionales.

o f&cucﬁa - Ctymddht[ / para entresacar Ja z'nﬁmucién importante de una comunicacién oral. Las preguntas y

3 n "
[[lJ reacciones enjeneraftfémuestran una equc/;a ”Ctivﬂ .

° Gomunicacién oral persuasiva - tajoacz'tﬁu[ para expresar ideas o hechos claramente ¥ de una manera

persuastva. Gonvencer a Jos otros zlé/funto de vista propio.

. Gomunicacién escrita - ngmdtﬂu[ “para redactar Jas ideas claramente y de ﬁrma jrmnatica/mente correcta,
de manera que sean entendidas stn fujar a dudas.
Indicadores:

° f&ta(l;) académico de afumnos y datos relacionados
i &Td&z’t‘w .  procedimientos
¢ Datos sealins

atos académicos a Jarofé&ore&

° TVoeracidad do fos datos y cumffimiento de sus obfigaciones
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Nombre del Cargo: o;%gj@g@ %ﬁﬂfﬂ@ﬁy&%yﬂ 7O

Area de Trabajo: ‘?Sf((j@ofm@ﬁ% DE f@ﬁz‘i&%ﬁ@

Area de Dependencia:_JEFE DE GESTSON ADIMINS STRATI V'A%

Objetivos:

eafizar Jus operaciones que componen Jos procedimientos administrativos con un criterio de eficiencia y eficacia.
P 7 U I J

Funciones:
o &c&;ﬁa’onar y controlar /zyty’oJ de afumnos que cursen sus carreras de posqrado de Ja flltu/tﬂt/:
b (Gonféccionar Jibreta universitaria
N jy‘yreamr y/@ actualizar datos del afumno af sistema de  gestion alumnos
i ﬂﬁmm‘ sobre notas, rgju/an'tﬂnlé& 'y toda z'nﬁmaa'o’n que requz'ertl ef docente sobre alumnos de Ja }Qacu/tat[
° tonféccionar fista de afumnos que » pertenecen a Jas cﬁ'férente& carreras y que sean agaz'rzmteo" a becas
d (Gonféccionar - padrones de alumnos de Jas c[iﬁrente& carreras
b tonﬁca’onar Y actualizar Jas ﬁc/raes de J(yuz'mz'ento curricular
. :ggjzlftrar rgjufan'cﬂlclé&, notas de exdmenes Yy todu novedad de Jos alumnos de Jas zliférente& carreras.
o Fomitir z'nﬁrme& s para Ja autoridad de Ja direccién a su pedido.

Requisitos de Instruccion: Experiencia:
® Torciario (z'ncom(]a/éto) . &Jaca’o’n de :ﬁocumento.f, Gartas y otros
® “Nivel C?‘Z:tﬁo ( ﬁfz’mot[af) ‘(:omffeto escritos

° (Garja de Datos en sistemas

® j‘zjmg]'o gsC

o Gesticn Acadimica ~adininistrativa
° Ftencion af f Ublico

Condiciones del Puesto:
* Enrelacion al espacio fisico y equipamiento:
1) Orden Y Simpieza
huminacion SAdecuada
:7‘22&11& o dreas de trabajo despejadas Yy Simpias
Frchivos y etiguetado de documentacién
Suelos ﬂmfies
2 ) .f:yuéjaamiento:
fguépamz’ento actualizado y en optimas condiciones
ﬁﬁmudén sobre ef uso de Jos equipos
Pantallas Lo  proteccion en Jos ordenadores
ggpougaiés 'y reposa mudiecas para ordenadores y m(iyuz’na& de escribir
:ﬁz’gyoﬁd&n y mobifiario para ordenadores Y ma’guz’na& de escribir
3 ) fuyaacios ﬁlficoo‘
Fdocuadss en tamafio y Simpieza
Sesializados

Sistemas de ventilacién Y atreacién
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(Comfetena'mf

3
&)
/)
)

n)

)
y
)

Tolerancia af estrés - azjmtenz'mz’ento ﬁrme def cardcter bajo presicn y/(y oposicicn. e traduce en respuestas
controladas en sttuaciones de estrés.

f&cuc/fa - (Gg/mcizfmf _para entresacar Ja z'nﬁmacién imfortante de una comunicacién cral. I{m prequntas y
Jas reacciones en jenera/ demuestran una escucha "activa'

Gomunicacién escrita - ﬁzgﬂad:ﬂu[ “para redactar Jas ideas claramente v de ﬁrma jramatz'cafmente correcta, de
manera que sean entendidas sin fujur a dudas.

y;a[tg'o en equipo - .-ﬁz'gaom’cio’n para participar como miembro totalmente z'ntffyradb en un equipo def cual no se
tiene por 7“6 ser necesariamente el J’eﬁ'; colaborador eﬁca.z incluse cuando ef egué]oo se encuentra traftg’antﬁv en
algo que no esta directamente relacionado con intereses Jaer&onafe&.

niciativa - ﬁﬂuenda activa en Jos acontecimientos en /ujar de aceptacién pastva de Jos mismos, vision de
gfaortunizfmlés en effos. :ﬁa fujar a Ja accién.

&,ﬂ'&tena’a - ttgaadtﬁuf / para mantenerse eflcaz en sttuaciones de t[éczyaa'&n y/e rechazo.

fnegz’a - tzgma’:[m[ para crear y mantener un nivel de actividad indicado. %eﬂra ef control, Jua resistencia
¥ Ja capacidad de trabajar dure.

%?Ve[&f de trabajo - Establocimiento do  grandes metas o modelos de conducta para uno mismo, para Jos otros Y

(].'}ﬂTa /ﬂ emJareJtl. %Jﬂl’e’ﬁt‘/{@ con 8[{]97‘ 2 tléfrenuﬂ 1 ©.

Comfromz’&o - Greeren el (propio trabajo o rof g su valor dentro de Ja empresa, se traduce en un rEJ[uerzc extra

para Ja compaiiia aunque no stempre sea en [enefla'c propie.
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	Garantizar el funcionamiento y la gestión en el ámbito de la Facultad sirviendo de apoyo a las actividades institucionales.
	Elevar al Consejo Directivo un presupuesto base del ejercicio próximo siguiente para su tratamiento y aprobación 
	Planificar todo proceso de contratación con fondos presupuestarios y extrapresupuestarios con acuerdo del SEC. De Administración y Director General de Administración.
	Proponer al superior inmediato un presupuesto base del ejercicio próximo siguiente para su tratamiento y aprobación 
	Generar soluciones a trámites administrativo-académicos 
	Ejecutar y controlar el presupuesto de la Facultad.
	Supervisión y coordinación de las distintas dependencias.
	Ejecutar todo proceso de contratación con fondos presupuestarios y extrapresupuestarios.
	Generar soluciones a problemas extraordinarios en trámites dentro del marco normativo de la Facultad.

