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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD RESOLUCION F.C.5. N°
SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA. 11 1 0T U
VISTO:

La formula electa como Decana v Vicedecana de esta Unidad Académica por ¢l
periodo 1 de octubre de 2025 al 30 de sctiembre de 2029, tomaron juramento y toma de
posesion de sus respectivos cargos el 30 de setiembre de 2026, Y;

CONSIDERANDO:

Que es atribucion del Decanato organizar las Secretarias de la Facultad en virtud
a lo expresado en el Capitulo VI, Articulo 39° Inc. f) del Estatuto de la Universidad
Nacional de Catamarca.

Que en su Articulo 44° el Estatuto expresa: “Es airibucion de las unidades
académicas determinar su estructura orgdnica para el cumplimiento de sus funciones”.

Que se cuenta con el crédito presupuestario necesario para la nueva estructura
organico de la Facultad.

(QQue esta nueva estructura organico funcional permite la implementacion de las
politicas disefiadas por la formula electa.

Que con el proposito de consolidar los ejes estratégicos trazados vy fortalecer los
objetivos presentados para este periodo de gestion democritico, es necesario aprobar su
estructura organico funcional,

Porello y en uso de las facultades conferidas por el Estatuto Universitario vigente.

LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
RESUELVE:

ARTICULO 1“- APROBAR la Estructura Orgéanico Funcional de la Facultad de
Ciencias de la Salud. en un todo de acuerdo al articulo 39° Inc.f) y el articulo 449 del
Estatuto de la Universidad Nacional de Catamarca y en virtud al visto y considerando del
presente Instrumento Legal.

ARTICULO 2°.- DEROGAR toda Resolucion que afecte o se oponga a la presente.
ARTICULO 3°.- REGISTRAR. Comunicar a las dreas de competencia. Cumplido
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

ANEXO

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL
Para desarrollar estas lineas se propone la implementacion de una nueva estructura

organica funcional que contemple:
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l SECRE TAMIA ACADEMICA

SECRETARIA DE SECRETARIA DE EXTENSION ¥
INVESTIGACION Y POSGRADD

VINCULACION

SR (e

SECRETARIA DE ASUNTO

ESTUDIANTILES

i CODRDINACION COORDANACION DE DRECCION GENERAL

FOONEINAL! TECNICA, EDLACACICN A DISTANCIA ADMINESTRATIVA
ACREDITACION

DIRECCION DE ﬂkﬂfClelfjl DE DERECCION DE DIRECCMON DF DIRECCION DE MRECCICN DE

ENFERNAERIA HUTRICION BROMATOLOGIA HEMOTERAPLA MEDICINA EDLICACION FISICA

En estricta observancia del Estatuto de {a UNCA, la estructura organica de la Facultad
s¢ ha disefiado sobrc la base de sus funciones sustantivas. definiendo Secretarias

especificas para su ejecucion misional.

Dichas areas se fortalecen mediante

Coordinaciones de apoyo, las cuales desempefian funciones técnicas en actividades
transversales y complementarias, a saber:

1. SECRETARIA ACADEMICA
FUNCIONES:

Asesoramiento vy Planificacion de Politicas: Asistir en la toma de decisiones,
planificar. programar, v ejecutar politicas académicas para el ingreso. pregrado v
grado.

Revision y Creacion de Carreras: Participar en la revision curricular de los planes de
estudio, estimular la creacion de nuevas carreras, y participar en la elaboracion.
aprobacion o modificacion de los planes de estudio.

Organizacion  Académica:  Planificar, programar, coordinar, desarrollar
curricularmente v evaluar la gestion académica. ;

Gestion de Calidad: Asesorar sobre la calidad del proceso y contexto de la ensefianza-
aprendizaje. Promover el desarrollo curricular desde unapcrspcctwa quc atienda a las
complejidades profesionales y disciplinares.
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¢ Ingreso. Permanencia y Egreso: Coordinar con las Unidades Académicas (UA) los
procesos de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

e Asesoramiento Estudiantil: Brindar asesoria e informar a los estudiantes respecto a
los procesos académicos y/o administrativos conforme a la normatividad vigente.

e Diplomas v Certificaciones: Entender en la tramitacion y expedicion de diplomas.

* [Equivalencias y Revalidas: Intervenir en los trimites de revalida de titulos y
reconocimiento de estudios parciales realizados en universidades extranjeras o
nacionales. incluyendo los pedidos de equivalencias.

e Gestion Administrativa: Administrar el sistema de gestion de alumnos, como el S1U
Guarani.

e Personal Docente: Entender en la elaboracion de normas y tramitacion
correspondientes a la designacion de Personal Docente.

e Concursos: Asistir al Decano en todo lo atinente al llamado y sustanciacion de
Concursos de Profesores v de Docentes Auxiliares.

e Formacion Docente: Promover acciones de formacion y perfeccionamiento para la
docencia universitaria y proponer politicas de articulacion para la formacion docente
en gjercicio y la formacion permanente.

¢ Informes v Conscjos: Elaborar o coordinar la entrega de informes de la gjecucion de
actividades académicas. Ejercer la secretaria del Consejo Directivo de la Facultad.

1.1. COORDINACION DE ACREDITACION
FUNCIONES:

a) Coordinar los procesos de autoevaluacion, evaluacion y mejora continua para
certificar la calidad académica de las carreras de la Facultad.

e Disefiar, liderar v ejecutar los procesos de autoevaluacion institucional, analizando
los planes de estudios, el cuerpo docente, los indicadores estudiantiles y demas
parametros requeridos.

e Recopilar, sistematizar y cargar la documentacion, la informacion estadistica y
académica requeridas por los procesos de acreditacion.

e Articular el trabajo entre los diferentes claustros involucrados para el cumplimiento
de los estandares de calidad exigidos.

e Organizar las jornadas de evaluacion externa mediantc la visita de los pares
evaluadores y demds sistemas de auditorias.

e Disefiar e implementar planes de mejora continua y/o de rectificacion para resolver
los déficits detectados en el proceso de acreditacion.

b) Supervisar y asegurar que los procesos formativos y de gestion cumplan con altos
estandares de calidad, buscando la validacion v el reconocimiento tanto a nivel nacional
como internacional.

» Definir conjuntamente con las dreas de competencia, los estandares acac}amcc-s y

administrativos.
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s Basar la autoevaluacion y autorregulacion en los documentos béasicos del Subsistema
de Evaluacion y Acreditacion de Carreras Universitarias (CONEAU).

e Anilisis integrador: Implementar una sistematica de actuacion, recogida de
informacion. evaluacién vy revision que permita tomar decisiones mejor
fundamentadas v mas eficaces.

¢ Implementar acciones correctivas: Proponer e implantar acciones preventivas y
correctivas necesarias para lograr una cultura de calidad.

¢ Seguimiento de planes: Realizar seguimiento a los planes de accion generados de las
auditorias internas y externas encaminados a mejorar los procesos de la institucion.

e Difundir interna v externamente la Politica v Objetivos Especificos de Calidad y
acreditacién generando reportes de indicadores que permitan analisis continuos para
la toma de decisiones y la planificacion de las actividades correctivas.

e Capacitacion: Favorecer la formacion continua adecuada a todo el Personal Docente
¢ Investigador, estudiantes v Personal de Administracion en procesos de evaluacion
y autoevaluacion.

1 2. COORDINACION TECNICO-ACADEMICA
FUNCIONES:

Il drea técnica abarca las siguientes responsabilidades téenicas y operacionales:

¢ Gestion de Calidad: impulsar la mejora continua de los procesos operativos v
contribuir a que la institucion alcance estandares de calidad.

s Infraestructura (Fisica v Equipamientp): recepeion v resolucion de necesidades.

e Dirigir el desarrollo v transformacion continua al Plan Maestro de Infraestructura
(PMI).

» FEjecutar las estrategias para el mantenimiento y la conservacion de las instalaciones
existentes.

e Garantizar una accesibilidad y uso total de los espacios por parte de la comunidad de
nuestra unidad académica.

e Asegurar el servicio técnico preventivo y de reparacion de los equipos.

¢ Gestionar el manejo de residuos v el uso de drogas para los laboratorios de la Facultad.

El area académica contempla las siguientes responsabilidades:

e Disposicion de espacios curriculares: coordina su accionar con la secretaria
académica.

e Aseguramiento de Recursos: moviliza y articula los recursos materiales y
pedagogicos para garantizar el desarrollo de la ensefianza y el aprendizaje.

e Articulacion Docencia-Investigacion-Extension: gestiona la integracion de estos
procesos para propiciar soluciones novedosas. costo-efectivas, viables y factibles a
los problemas de la facultad.

* Articulacion con los sectores involucrados en la confeccion de los convenios con
diferentes entidades necesarias para el desarrollo de las actividades
académicas/investigacion/extension. fq" 2l
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e (olaboracion con las actividades encomendadas por la %ecrctana Academ:c;l

|.3. DIRECCIONES DE CARRERAS
FUNCIONES:

Gestion v Seguimiento Curricular:
e Revision Curricular: Medir el grado de avance en la actualizacion de los planes de
* estudios v su adecuacion a los lineamientos institucionales y de la CONEAU.

e Actualizacién de Programas: Verificar que los programas de las asignaturas esten
actualizados segtin la pauta institucional (objetivos, contenidos y bibliografia).

e Planificacion Académica: Supervisar el cumplimiento de la actividad docente
planificada v la organizacion de las catedras.

Monitoreo de Trayectorias Estudiantiles:

e Ingreso y Permanencia: Controlar las tasas de aspirantes, ingresantes, matricula
activa v, fundamentalmente, la tasa de retencion en primer ano.

e Rendimiento y Egreso: Monitorear el rendimiento académico promedio, las tasas de
aprobacitn de examenes y la tasa de egreso efectivo, analizando el tiempo real que
los alumnos tardan en titularse.

Desarrollo y Calidad Docente:

e Relevamiento de Perfiles: Informar sobre la titulacién (grado y posgrado) y la
distribucion del cuerpo docente por jerarquia y dedicacion.

e C(Capacitacion: Monitorear la participacion de sus docentes en programas de
capacitacion pedagégica, tecnologica (TIC e IA) y en programas de movilidad
académica.

Vinculacion con el Medio y Egresados:

e Seguimiento de Fgresados: Implementar sistemas para conocer la insercion laboral
de sus egresados y el grado de adecuacion entre la formacion recibida y su
desempefio profesional.

e Retroalimentacion: Utilizar la informacion de los egresados como insumo técnico
para realizar ajustes curriculares documentados.

Innovacion v Apoyo Académico:

e Nuevas Tecnologias: Reportar el uso pedagdgico del campus virtual y la
integracion de estrategias de ensefianza activa y simulacion académica en las
Carreras.

e Investigacion: Colaborar con la Secretaria de Investigacion para que las catedras
estimulen la cultura cientifica y el pensamiento critico desde el inicio de la carrera.

e Colaborar en la Planificacion, Ejecucion y Control de las actividades académicas, de
Investigacion y de Extension de las respectivas Carreras.

e Coordinar el funcionamiento activo de la Comision de Planificacion y Seguimiento.

7. SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION CON EL MEDIO
FUNCIONES: ’ (’
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e ldentificacion y Articulacion de Necesidades: Coordinar, dmg,u y orientar su gestion
v canalizar soluciones para satisfacer las necesidades detectadas en la comunidad.

® Formacion Integral y Compromiso Social: Trabajar en pos de una mejor sociedad,
adoptando y transfiriendo conocimientos.

e Programas Comunitarios: Promover programas que permitan la promocién de
proyectos con la participacion de la comunidad educativa.

e [ntervencion Social: Promover lineas de capacitacion y de practicas destinadas a la
comunidad universitaria, e intervenir en la comunidad en general con provectos.
procurando modelos de prevencion, promocion v socializacion.

® Promocion de Actividades: Promover, desarrollar y dirigir medios y actividades que
permitan la divulgacion, publicacion e intercambio de experiencias, investigaciones
y politicas relativas al Ambito de su competencia.

e Mejora de la Difusion: Mejorar la difusion de la oferta académica de la Facultad.
tanto dentro como fuera de la misma.

o Practicas en Centros Comunitarios de Extension: Gestionar las practicas académicas
de campo aprobadas coordinando con las direcciones de Carrera.

o Movilidad: Fomentar el intercambio estudiantil y agilizar la articulacion entre
instituciones.

e Educacion No Formal: Participar y coordinar la educacion no formal.

e Articular con otras unidades académicas actividades comunitarias en territorio.

e Participar del proyecto de curricularizacion de extension en las Carreras que se dictan
en la facultad.

e Planificar, organizar, dirigir v controlar las actividades desarrolladas por el

-

Programa UNIMAS de la Facultad de Ciencias de la Salud.

3. SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO
FUNCIONES:

El area de investigacion contempla las siguientes responsabilidades:

e (Coordinar y promover proyectos de Investigacion y Desarrollo (1+D).

e Cooperar con los equipos de gestion, la deflinicion de lineas prioritarias de
investigacion para la Facultad.

e (iestionar informacion v accesos relacionados con proyectos de investigacion v
financiamiento internacional.

e Promover, desarrollar, dirigir medios y actividades gque permitan divulgar, publicar e
intercambiar experiencias, investigaciones v politicas relativas al ambito de su
competencia.

¢ Supervisar la difusion de los actos académicos v la publicacion de la memona anual
relacionados con la investigacion.

e (enerar un Repositorio digital de todas las actividades v proyectes de investigacion
generados en la Unidad Académica.

El drea de posgrado contempla las siguientes responsabilidades:
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e Propiciar la capacitacion y /o formacion integral de posgrado, medtanle la
implementacion de Carreras,

e Proponer los lineamientos de politicas académicas de posgrado.

e  Asesorar a la unidad académica en la toma de decisiones relacionadas con la creacion
de nuevas carreras de posgrado.

e Participar en la elaboracion y discusién de normativas de su drea de competencia.
articulando las mismas con los de la Secretaria de Posgrado de la UNCA.

# Analizar v evaluar provectos de posgrado y proponerlos al Consejo Directivo v
Superior para su aprobacion. verificando el cumplimiento de normativas vigentes.

e  Mejorar el control académico y administrativo de las actividades de Posgrado.

¢ |.levar un registro de las acreditaciones de posgrado de las Carreras.

3.1 COORDINACION DE EDUCACION A DISTANCIA
FUNCIONES:

e Ascgurar que los cursos y/o capacitaciones cumplan con las resoluciones de la
Secretaria de Investigacion y Posgrado y las pautas del SIED (Sistema Institucional
de Educacion a Distancia).

e Propiciar programas de formacion para docentes, egresados y personal de gestion en
el uso de tecnologias y nuevas metodologias de ensefianza.

e Impulsar modelos educativos innovadores y bimodales (presencial/virtual) que se
adapten a las necesidades de formacion acadeémica.

e Favorecer la profesionalizacion pedagogica y didactica, de los docentes de las
diferentes carreras de nuestra unidad académica, con el fin de fortalecer los
desempefios profesionales v la innovacion educativa.

4. SECRETARIA DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
FUNCIONES:

e Ingreso y Permanencia: Coordinar con la Secretaria Académica los procesos de
ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

o [tilizar el sistema de gestion de alumnos, como el SIU Guarani 10, para analizar
indicadores estadisticos de caracteristicas socio demograficas. econdomicas v
académicas para generar programas de accion con las dreas de competencias de la
Universidad.

& (Gestionar el ingreso a los procesos de becas que estan vigentes en la Universidad
MNacional de Catamarca v en otras organizaciones.

o Movilidad Estudiantil; Promover el intercambio estudiantil y la movilidad académica
para permitir a los estudiantes cursar asignaturas en otras unidatles o universidades,
tanlo nacionales como extranjeras, articulando las acciones con las Secretarias de la
Facultad que participan en el proceso. — / |
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® Ascsoramiento ¢ Informacion: Brindar asesoramiento e informar a los estudiantes
sobre los servicios disponibles en la Secretaria de Bienestar estudiantil.

®  Supervisar y/o coordinar los servicios bisicos de apoyo al estudiante, como el acceso
al Comedor Universitario, residencias y salud universitaria.

e Derechos Estudiantiles: Entender en lo referente a los Derechos Estudiantiles y el
Reglamento de Asociaciones Estudiantiles.

¢ Orientacion Vocacional v Laboral; Intervenir en la comunidad v en las escuelas

*  penerando provectos de orientacion vocacional, personal v laboral.

® Generar y participar de actividades sociales, recreativas y deportivas en las
instalaciones de la Universidad.

5. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Realizado el relevamiento de la Planta Nodocente de la Facultad de Ciencias de la Salud.
esta gestion asume con un total de veinticuatro personas distribuidas de la siguiente
manera por categoria. En la categoria 2 = 2, categoria 3 = 4; categoria 4 = 2; categoria 5
= 2; categoria 6 = 6 y en la categoria 7 = 8. esta Unidad Académica ha adquirido un
volumen vy complejidad en tareas vy servicios cotidianos que justifican la propuesta de un
Organigrama funcional del Personal Nodocente, entendiendo que se deben realizar
ajusles necesarios en la asignacion de cargo, lunciones, atribuciones y responsabilidades
al Personal Nodocente.

El Estatuto de la UNCA en su Articulo 44°, expresa: “Es atribucion de las unidades
académicas determinar su estructura organica para el cumplimiento de sus funciones .

OBIETIVO

Asegurar la gestion administrativa integral de la Facultad de Ciencias de la Salud
mediante la planificacion. coordinacion v control de los recursos humanos, financieros,
materiales y académicos, para apoyar la formacion de los Nodocentes en el dambito de la
Facultad.

FUNCIONES:

e Planificar, dirigir, supervisar y controlar los procesos adminisirativos de las diferentes
direcciones v departamentos.

« Copordinar y articular el funcionamiento de las direcciones subordinadas:
Administrativa Académica - Acreditacion, Operativa v de Personal, Contable.

e Supervisar la gestion documental y procedimientos administrativos.

s (uarantizar el cumplimiento de normativas institucionales, Estatuto Universitario.

e Supervisar la gestion documental y procedimientos adrmmwlralw@b

¢ Elaborar informes de gestion para el Decanato.

e Promover la calidad administrativa en apoyo a los Hﬂdﬂdcntcs - / |
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e Intervenir en forma directa en las promociones y control de gestion de los procesos
administrativos.

e Asesorar y garantizar el cumplimiento de Normas Generales. Participar en
Evaluaciones del Personal de diferentes areas Administrativas.

s Integrar representacion Institucional que trate asuntos de competencia.

e Coordinar Capacitaciones.

¢ Para definir la estructura administrativa, se tomé como base el Convenio Colectivo
de Trabajo para el Personal Nodocente, a partir del cual se definen las funciones de
cada categoria:

DIRECCION ADMINISTRATIVA ACADEMICA-ACREDITACION

OBIJETIVO:

Organiza, coordina v supervisa los procesos administrativos y académicos de la Facultad,
garantizando una gestion eficiente, transparenie vy orientada a asegurar la calidad
académica. Actuar como érgano técnico-administrativo de apoyo para las decisiones del
Consejo Directivo, como asi también la implementacion y seguimiento de los procesos
de evaluacion y acreditacion institucional de las carreras de la Facultad de Ciencias de la
Salud.

FUNCIONES:

En General ;

e (Coordina la comunicacion y articulacién entre las direcciones ¥ la estructura de
geston.

e Participar en la planificacion estratégica institucional aportando diagnésticos técnicos
administrativos.

e Asesora la correcta aplicacion de normativa en los procedimientos académicos-
administrativos.

e Coordina capacitacion del Personal Nodocente para implementar mejoras continuas
en los circuitos académicos-administrativos.

e Supervisa el Personal Nodocente de los departamentos dependientes del drea
académica.

En el Consejo Directivo
e Asesora al Consejo en materia de normativa académica y procesos administrativos.
¢ Elabora informes técnicos-administrativos que sustenten las decisiones académicas
del Consejo Directivo. ;
* Prepara documentacion, antecedentes, expedientes y reportes quucrIdc-s para el
analisis v tratamiento de temas académicos. &’4&{'
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* Asiste en la redaccion de resolucion. dictamenes. disposiciones v documentos
oficiales del Consejo Directivo.

¢ Realiza el seguimiento de los expedientes tratados, hasta su resolucion final.

e (Gestiona la carga v archivo digital de las resoluciones y documentacidn emitida por
el Consejo.

En Acreditacion

s Asiste en los procesos de acreditacion de carreras, mediante la gestion de la
informacion.

e Coordina la recopilacion, organizacion v sistematizacion de informacion para los
informes de autoevaluacion y/o requerimientos exigidos por CONEALU.

e Compila la normativa vigente necesaria,

e Prepara informes en base a los datos y estadisticas emitidas por los sistemas de
informacion.

e (olabora en la confeccion de cronogramas, matrices de responsabilidades v planes de
trabajo.

e Produce informes estratégicos para la toma de decisiones.

DIRECCION CONTABLE

OBIETIVO

Garantizar la administracion contable y financiera de la Faculiad de Ciencias de la Salud
con transparencia, precision y cumplimiento normativo, generando informacion oportuna
para la toma de decisiones y la rendicion de cuentas institucional.

FUNCIONES:

s Registrar, controlar v reportar todas las operaciones contables de la Facultad.

s [laborar estados contables. balances, ejecucion presupuestaria e informes financieros
periddicos.

e Verificar la correcta imputacion contable de los gastos e ingresos conforme a la
normativa universitaria.

s Coordinar v supervisar las rendiciones de cuentas, controlando la documentacidn
respaldatoria.

e Colaborar con las dreas pertinentes en los procesos de auditoria interna y externa.

e Supervisar los procesos de pago a proveedores, servicios y personal contratado.

« Mantener la articulacion con la jefatura de Patrimonio para la conciliacion de registros
v movimientos de bienes.

« Mantener actualizado el sistema contable v los registros respaldatorios.

DIRECCION OPERATIVA Y DE PERSONAL A
OBJETIVO : O ey
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La Direccion Operativa y de Personal tiene como mision planificar, coordinar y
supervisar los recursos humanos, los procesos operativos v el funcionamiento
administrativo cotidiano de la Facultad de Ciencias de la Salud, garantizando un entorno
eficiente, seguro v orientado a la calidad académica.

FUNCIONES:

¢ Administrar los procesos de seleccion, incorporacion, induccion y capacitacion del

" Personal Nodocente.

¢ Mantener actualizados los legajos, contratos, licencias. novedades y registros
laborales.

¢ Gestionar movimientos de personal, reasignacion de tareas y distribucion de cargas
laborales.

e Actuar como nexo con la Direccion de Personal de la Unca.

e Supervisar ¢l funcionamiento cotidiano de los servicios generales. mantenimiento,
higiene y seguridad de la Facultad.

¢ Copordinar la logistica para actividades académicas. cientificas y de extension (aulas.
transporte. equipamiento, iNSumos).

e Coordinar acciones de soporte técnico-administrativo para autoridades de niveles
superiores.

¢ Impulsar acciones de bienestar, prevencion y acompaiiamiento del Personal
Nodocente.

JEFE DE DEPARTAMENTO PATRIMONIO

OBJETIVO

Administrar, registrar, resguardar vy controlar de manera eficiente todos los bienes
patrimoniales de la Facultad de Ciencias de la Salud, garantizando su adecuada
conservacion, uso v disposicion conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES:

e Mantener actualizado el inventario general de bienes muebles, eguipamiento
cientifico, tecnologico. informatico y otros bienes patrimoniales.

e Registrar altas, bajas, transferencias y movimientos internos de bienes.

e Ljecutar y supervisar los procesos de etiquetado, codificacion y registro de bienes.

e Realizar verificaciones periodicas del estado, ubicacién y uso de los bienes.

¢ Detectar irregularidades vy elevar los informes correspondientes.

e Participar en auditorias internas y externas del patrimonio.

¢ (Coordinar con direcciones, departamentos v laboratorios el uso adecuado de bienes.

e Evaluar la disponibilidad patrimonial antes de solicitar nuevas adquisiciones. _

e Elaborar informes técnicos para bajas de bienes obsoletos. / 7 ’
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e Supervisar procesos de desuso, desguace y disposicion final.
e Preparar documentacion requerida por autoridades.
e Mantenerse actualizado respecto a la normativa vigente

RELACTON FUNCIONAL

La Direccion Contable y la Jefatura de Patrimonio deberan coordinar sus acciones bajo
la supervision directa de la Direccion General Administrativa, aportando informacion
oportuna y precisa para la toma de decisiones, y garantizando el cumplimiento de las
politicas de gestion administrativa y transparencia institucional.

DEPARTAMENTO ALUMNOS - (ANEXO SUR)

OBIJETIVO

Gestionar, coordinar y garantizar el correcto funcionamiento de los procesos
administrativos vinculados a los estudiantes de la Facultad de Ciencias de la Salud. desde
¢l ingreso hasta la emision del titulo, asegurando un servicio eficiente y el cumplimiento
de la normativa vigente.

FUNCIONES:

e  Administrar inscripciones a carreras, reinscripciones y matriculacion.
s (estionar inscripciones a cursadas. exAmenes parciales y finales.

e Lmitir constancias, historiales académicos y certificaciones.

¢ Crear, actualizar y resguardar legajos fisicos y digitales.

* Registrar equivalencias, cambios de carrera y reincorporaciones.

e Controlar documentacion obligatoria del estudiante.

e Verificar requisitos para examenes finales y practicas profesionales,
¢ Controlar situacion académica para habilitar egresos.

e Preparar documentacion para tramites de titulos.

¢ Brindar asesoramiento administrativo sobre reglamentos y tramites.
¢ (Gestionar consultas, reclamos y derivaciones.

¢ Mantener canales de comunicacion actualizados con estudiantes.

e (Garantizar la carga correcta de actas de cursada y examenes.

e Aplicar reglamentos académicos y normativas ministeriales.

¢ Redactar documentacion administrativa,

e Resguardar la confidencialidad de datos estudiantiles.

e Proponer modernizacion y digitalizacion de tramites.

e Implementar acciones que mejoren la atencion al publico.

¢ Participar en capacitaciones institucionales.

e Administrar matriculas. expedientes estudiantiles, certificados v titulos. o
(Mt
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¢ Coordinar horarios, aulas, laboratorios, centros de simulacion v campos clinicos.
» (iestionar convenios v rotaciones clinicas.

s Organizar cargas académicas v expedientes docentes.

o Administrar plataformas académicas.

s Coordinar evaluaciones v actividades clinicas.

e Asegurar cumplimiento de normativas académicas y sanitarias.

* Funciones Generales

e  Administrar y coordinar los procesos académicos de grado, pregrado y posgrado.

e (estionar trimites estudiantiles: inscripciones, regularidades, equivalencias,

certificados, legajos v egresos.

s Supervisar la carga y actualizacion del sistema académico institucional.

e  Organizar cronogramas académicos: calendarios, inscripciones, mesas de examenes,
horarios y aulas.

e Administrar el registro de actas. resoluciones, dictdmenes y documentacion
académica.

e Coordinar y asistir a los docentes en procesos de designacion, desempefio, licencias
v presentaciones formales.

¢ (arantizar la correcta aplicacion de reglamentos, normativas y procedimientos
académicos vigentes.

s Articular con otras areas administrativas, direcciones y secrctarias de la Universidad.

MESA DE ENTRADA Y SALIDA ARCHIVO (ANEXO SUR)

OBJETIVO

Gestionar de manera centralizada segura y eficiente, de toda la documentacion
institucional. tanto fisica como digital, garantizando su correcta recepeidn, registro,
distribucion, conservacion, archivo y disponibilidad. para asegurar el adecuado
funcionamiento administrativo y académico de la Facultad.

FUNCIONES:
s Recibir toda la documentacion institucional de forma presencial, por correo postal o
por medios digitales.

¢ Verificar el estado, procedencia y contenido de la documentacion recibida.

* Registrar cada ingreso en los sistemas administrativos vigentes (cuaderno de entradas,
sistema informatico. expedientes digitales, etc.).

e Clasificar y derivar oportunamente la documentacion a las dreas correspondientes.

e Registrar y despachar toda la documentacion emitida por las distintas dreas de la

Facultad.
e Verificar que la documentacion saliente cumpla con los requisitos formales {I‘ir;nas.
sellos, fechas, respaldos). any
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¢ (Gestionar envios postales y electronicos garantizando su adecuada entrega.

¢ Mantener actualizados los cuadernos y/o sistemas de registro de documentacion
emitida.

o Crear, numerar y registrar expedientes nuevos fisicos o digitales.

o Controlar la circulacion interna de expedientes entre dreas, ascgurando su
scguimiento.

e Registrar movimientos, préstamos y devoluciones de expedientes en tiempo real.

e Custodiar expedientes en tramite que requieran resguardo temporal.

¢ Mantener un archivo ordenado, seguro y accesible de foda la documentacion

institucional.
¢ Realizar tareas de digitalizacion cuando corresponda para facilitar la gestion
documental.

¢ Atender solicitudes de acceso a documentacion archivada, garantizando los procesos
formales de consulta.

¢ Asistir a estudiantes, docentes, autoridades y publico general en la presentacion de
documentacion.

¢ Distribucion, control de los diferentes materiales didacticos de uso académico.

DEPARTAMENTO DESPACHO

OBIJETIVO

Organizar, coordinar y supervisar el [Tujo de documentacion administrativa. resoluciones,
expedientes ¥ comunicaciones oficiales de la Facultad de Ciencias de la Salud.
garantizando su correcta tramitacion. registro, seguimiento y archivo conforme a las
normativas institucionales vigentes.

FUNCIONES:

s Recibir. registrar v derivar documentacion administrativa.
s Verificar requisitos formales antes de su ingreso.

¢ Controlar la circulacion de expedientes entre dreas.

* Redactar y revisar proyectos de resoluciones y disposiciones.
¢ Llevar el registro oficial de actos administrativos.

e  Asegurar numeracion y resguardo documental.

¢ Realizar seguimiento en sistemas informaticos.

* Aplicar normativa de gestion documental vigente.

* Articular con direcciones y departamentos.

e Acompafiar procesos administrativos complejos.

¢ Organizar y custodiar archivo fisico y digital.

¢ Aplicar criterios de clasificacion y conservacion. . i 2
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO - SECRETARIA ACADEMICA

OBIJETIVO

Brindar apovo administrativo eficiente a la Secretaria Académica, garantizando el
correcto desarrollo de los procesos académicos, administrativos y de atencion al
estudiante. docentes vy autoridades, contribuyendo al buen funcionamiento institucional y
al cumplimiento de las normativas vigentes.

FUNCIONES:

o Registrar, cargar y actualizar informacion académica en los sistemas institucionales.

e Colaborar en la organizacién de calendarios académicos, cronogramas de examenes
y horarios de clases.

e Elaborar y mantener archivos fisicos y digitales actualizados.

e Redactar notas, memorandos, comunicaciones internas vy documentacion
administrativa.

e Brindar informaciéon académica clara y precisa a estudiantes. docentes y Personal
Nodocente.

e Orientar sobre procedimientos de inscripeion, certificaciones, tramites y normativas
académicas.

e Recibir solicitudes y derivarlas adecuadamente dentro de la Secretaria Académica.

e Asistir a la Secretaria Académica en la elaboracion de informes, estadisticas y
reportes. '

e (Colaborar en la organizacion administrativa de reuniones académicas. comisiones,
llamados a concursos, mesas examinadoras v actividades institucionales.

¢ Preparar documentacion para resoluciones, dictamenes y expedientes.
Registrar y realizar seguimiento de tramites, expedientes y gestiones académicas.

e LImitir certificados, constancias, formularios y documentacién académica segun
normativa.

e Resguardar la confidencialidad de la informacion académica y administrativa.

e Cumplir las politicas. reglamentos y procedimientos internos de la Facultad.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GABINETE DE SIMULACION DE
ENFERMERIA

OBIETIVO

Brindar apoyo administrativo, al Gabinete de Simulacion de Enfermeria, garantizando el
funcionamiento adecuado de los recursos, el orden documental, e} acompaiiamiento a
docentes y estudiantes, y el cumplimiento de los procedimientos mstitucionales para las
actividades de ensefianza y practica simulada. \
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FUNCIONLES:

e Administrar la agenda de uso del Gabinete: practicas, simulaciones, evaluaciones,
talleres v capacitaciones.

e Registrar asistencia de estudiantes y docentes a las actividades programadas.

e Gestionar la carga. actualizacion y resguardo de documentacion administrativa
vinculada al gabinete.
Redactar notas. memorandos y comunicaciones internas.

e Gestionar pedidos y solicitudes ante la Direccion correspondiente.

e DBrindar asistencia administrativa a docentes y estudiantes.

¢ Registrar informes administrativos solicitados.

e Colaborar con otras dreas administrativas cuando se requicra.

e Cumplir tareas administrativas inherentes al puesto asignadas por la Direccion.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA
(PRACTICAS ESTUDIANTILES)

OBIETIVO

Brindar soporte administrativo, organizativo y operativo al Arca de Enfermeria destinada
a las practicas de los estudiantes, asegurando el correcto desarrollo de las actividades
formativas, la disponibilidad de recursos, ¢l cumplimiento de normativas institucionales
v la articulacion eficiente entre estudiantes, docentes. instituciones de practica y
autoridades de la Facultad.

FUNCIONES:

e Organizar v administrar la agenda de précticas clinicas y actividades de campo.
e Registrar la asistencia y participacion de los estudiantes y docentes.

e FElaborar, recibir y archivar documentacion administrativa vinculada a pricticas.
e Redactar notas, memorandos e informes.

e Asistir a docentes con materiales administrativos.

¢ [nformar novedades administrativas o cambios de programacion.

s Aplicar procedimientos administrativos de la Facultad.

e Difundir normas dec uso de espacios y recursos.

¢ Mantener comunicacion administrativa con el hospital.

SERVICIOS GENERALES

OBIJETIVO

(Garantizar el funcionamiento, mantenimiento, limpieza, seguridad y orden de los
espacios [fsicos de la Facultad de Ciencias de la Salud. brindando apoyo operativo a las

actividades académicas. administrativas y de extension. -
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FUNCIONES:
e Realizar tareas basicas de mantenimiento preventivoe y correctivo.
¢ Informar desperfectos. roturas o situaciones de riesgo.

¢ Controlar que los espacios estén en condiciones de uso.

e Mantener la limpieza diaria de todos los espacios institucionales.
*  Asegurar la reposicion de insumos de higiene.

» Realizar limpieza profunda periodica.

e Aplicar normas de bioseguridad.

e Acondicionar aulas y espacios para actividades académicas.

¢ Trasladar mobiliario o equipamiento.

o (Colaborar con la carga y descarga de matenales.

o Recolectar y clasificar residuos.

¢ Colaborar con residuos especiales o biopatogénicos.

e Mantener limpio el deposito de residuos.

¢ Revisar v conservar mobiliario.

¢ Informar roturas o faltantes.

* Verificar el cierre de espacios.

SERVICIOS GENERALES (CHOFER)

OBJETIVO

Garantizar el traslado seguro, eficiente y oportuno de autoridades. personal docente v
nodocente. estudiantes, insumos, documentacion v bienes de la Facultad de Ciencias de
la Salud. asegurando el correcto funcionamiento de las actividades académicas,
administrativas, de extension y asistencia comunitaria.

FUNCIONES:

e Conducir los vehiculos oficiales de la Facultad asegurando el cumplimiento de las
normas de transito y seguridad vial.

o Trasladar a autoridades. docentes, estudiantes o Personal Nodocente segun
requerimicntos institucionales.

¢ Realizar servicios especiales para actividades académicas. practicas profesionales.
campafias de salud. eventos y operativos comunitanos.

¢ Transportar documentacion oficial, correspondencia, equipamiento, materiales ¢
msumos entre dependencias internas y externas.

e Asistir en la carga v descarga de bienes, equipamiento e insumaos.

e« Verificar diariamente el estado general del vehiculo (niveles de aceite, agua,
combustible. presion de neumaticos, luces, frenos).

» Mantener el vehiculo limpio, ordenado y en condiciones optimas de funcionarfiento.
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e [nformar de inmediato fallas mecanicas o desperfectos y coordinar su reparacion con
¢l drea correspondiente.

¢ Llevar el control del kilometraje. consumo de combustible, servicios y mantenimiento
preventivo.

s Supervisar la vigencia de la documentacion obligatoria del vehiculo (seguro, patente,
VTV, cédulas, etc.).

e Registrar en planillas los viajes reahizados. destinos, horarios, kilometraje v

" comisiones asignadas.

e Cumplir con los procedimientos establecidos para pedido de combustible, uso de
vehiculos v rendicion de actividades.,

e Cumplir y hacer cumplir las normas institucionales vigentes para el uso de vehiculos
oficiales.

Direccion General
Administrativa
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