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Referencia: ORGANIGRAMA

Visto

La RD 1916/2019 que establece la estructura organica de la Facultad de Lenguas,

Y Considerando

Que la RD 1916/19 Impuso una serie de transformaciones estructurales que disefiaron una
Facultad capaz de adaptarse a los cambios con flexibilidad y eficiencia

Que la experiencia derivada de la organizacion precedente y los objetivos propuestos para la
gestién 2021-2023 demandan la necesidad de abordar de un modo mas integrado pero a la vez
mas descentralizado, la gestion académica, cientifico-tecnoldgica, extensionista, econémico-
financiera y administrativa de la Facultad de Lenguas

Que la estructura organica de la unidad debe facilitar el desarrollo de procesos de manera
transversal, dindmica y operativa en atencién a las demandas de participacion y vinculacion intra y
extrauniversitaria de la Facultad

Que en el marco de la Evaluacion Institucional establecida por RHCS 1732-2018 y 112-2019, y en
la Facultad en particular RD 297/2019 y RHCD 01/2019, la Comisién de Evaluacién Institucional
General encarecio el disefio, la aprobacion y la difusién de los organigramas funcionales al interior
de cada unidad académica como instrumento para que los miembros de los claustros dispongan de
la informacién necesaria para identificar la estructura y el funcionamiento de la Unidad Académica y
los niveles dentro de la organizacién



Que es potestad de cada gestion decanal disefar el organigrama de gobierno de la unidad
académica segun su plataforma de gestion

Que es necesario prorrogar la vigencia de la Res. 1916 / 2019 en lo atinente a la estructura y
asignaciéon de funciones propias de cada secretaria pero introducir adecuaciones derivadas de
nuevas lineas de gestion

Las reglamentaciones vigentes

LA DECANA DE LA FACULTAD DE LENGUAS

RESUELVE

Art. 1°: Presentar como Anexo | el organigrama y el Anexo Il el texto ordenado de la Resolucién
1916/2019 que como archivo embebido forman parte de esta.

Art. 2°: Derogar toda otra disposicién que se oponga a la presente.

Art. 3°: Dar cuenta al HCD, comunicar y dar amplia difusion.
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ANEXO 2
TEXTO ORDENADO
Art. 1

Las Secretarias, Oficinas, Centros, Departamentos y Areas tienen
funciones de coordinacién ejecutiva de la administracion y gobierno
de la Facultad y dependen del Decanato a quien asisten en lo
atinente a la formulacion y ejecucion de politicas inherentes a cada
una de sus areas.

Art. 2

La estructura de la Facultad se organiza a partir de espacios
funcionales que responden a los fines de la institucion universitaria:
docencia, investigacion, extension. A estos se anade un espacio de
vinculacion (con los estudiantes y con el medio local e internacional)
y un espacio operativo

Art. 3

La Secretaria del Honorable Consejo Directivo esta a cargo de un
funcionario que es propuesto por Decanato y designado por el HCD.
La persona a cargo de la Secretaria del HCD se desempefiara por un
periodo de tres afos, a partir de la designacion de las autoridades
decanales (Res. HCD 482/2017). Las funciones de la Secretaria
estan descriptas en el Art. 11, Inc. C de la mencionada disposicion.

Docencia
Art. 4

El espacio de Docencia esta integrado por las siguientes Secretarias,
Oficinas y areas: la Secretaria Académica, la Secretaria de Posgrado
y el Area de Formacion Continua. El conjunto de las autoridades
respectivas tiene competencia para asistir al Decanato en lo atinente
a la formulacién y ejecucion de politicas en todo lo referido a la
formacion académica de grado, posgrado y de graduados.

Art. 5





La Secretaria Académica tiene a su cargo las tareas de ejecuciéon y
asesoramiento en los aspectos referidos a la docencia en el nivel de
Grado. Sus propositos principales son procurar el mejoramiento
permanente de la calidad educativa y optimizar la oferta académica
de las carreras que se dictan en la FL.

Dependen de Secretaria Académica el Departamento de Concursos
y Carrera Docente, el Campus Virtual de la FL y el Area Ensefianza
(Despacho de Alumnos y Oficialia).

La Prosecretaria Académica colabora con la Secretaria en las tareas
inherentes a la gestion del area.

Art. 6
Son funciones de la Secretaria Académica:

e Asistir y asesorar al Decanato y al HCD de la Facultad en la
formulacion de politicas relacionadas con la formacion en el nivel
de grado.

» Conducir procesos de programacion, actualizacion, ejecucion vy
evaluacion de los planes de estudios y programas de la enseianza
de grado.

* Proponer innovaciones a las normativas académicas vigentes que
redunden en beneficio de la calidad educativa.

* Representar a la FL ante el Consejo Asesor Académico de la UNC.

e Supervisar las actividades del Departamento de Concursos y
Carrera Docente.

e Intervenir en la propuesta de designaciones docentes,
manteniendo la informacion sistematizada de la planta docente.

e Gestionar ante el HCD la cobertura interina de las catedras a través
de selecciones docentes.

* Presentar innovaciones pedagogicas, tales como la creacion de
nuevas catedras o de otros espacios curriculares.

* Presentar proyectos tendientes a un mayor rendimiento de los
recursos académicos humanos y materiales.

e Coordinar y controlar los programas, sistemas de evaluacién y
actividades académicas presentados por los responsables de las
materias de las carreras de grado.





Promover la formacion de graduados a través de instancias de
capacitacion tales como las adscripciones a las diferentes catedras
de la FL.

Intervenir en las solicitudes de revalida y habilitacion de titulos —en
cuestiones originadas por pedido de equivalencias- en el ingreso
de extranjeros y en los pases de carreras.

Supervisar el calendario académico, contemplando Ia
programacion, conjuntamente con docentes, de los cursos
regulares, la organizacién de los turnos de mesas examinadoras y
la disposicion de mesas especiales.

Implementar programas y proyectos de la secretaria de asuntos
académicos de la UNC en el ambito de la facultad.

Art. 7

e Son funciones de la Prosecretaria Académica

e (Colaborar con la Secretaria Académica en las tareas arriba
mencionadas.

* Elaborar los informes anuales sobre el desempefio docente de
los profesores titulares.

* Implementar y coordinar el Ciclo de Nivelacion.

Art. 8

» El Departamento de Concursos y Carrera Docente depende de
la Secretaria Académica y se ocupa de todas las cuestiones
relacionadas con la cobertura de cargos docentes por
concursos, asi también de la evaluacion de carrera docente de
los cargos concursados. Este Departamento esta a cargos de
un/a Coordinador/a. La duracion es atribucion del Decanato.

Art. 9

 Son funciones del Departamento de Concursos y Carrera
Docente





* Planificar y gestionar el llamado y sustanciacién de concursos
de profesores regulares y auxiliares.

* Planificar y gestionarlas evaluaciones de carrera docente,
desde el inicio hasta la conclusién de cada tramite.

* Publicar todos los actos relativos a concursos y carrera docente
a través de los canales de difusion pertinentes.

* Asesorar a los postulantes acerca de las reglamentaciones vy
procedimientos vigentes en materia de concursos y carrera
docente.

» Asistir a los jurados de concursos y a los comités evaluadores
de carrera docente en la confeccion de los dictamenes.

Art. 10
Area Ensefianza

Esta area, comun a todas las unidades académicas de la UNC,
cuenta con una organizacion funcional segun las disposiciones
generales previstas en OHCS 17/1997 y OHCS 7/2004. En la FL, el
area esta organizada en tres oficinas: Oficialia, Despacho Estudiantil
y Sistemas.

Art. 11
Son funciones de Oficialia:

» Realizar recepcion, control y cierre de actas finales de promocion,
examenes finales.

e Emitir certificados provisorios de egresados, de carreras
incompletas con control de actas, y certificados analiticos finales.

» Realizar la verificacion de diplomas y analiticos finales de acuerdo
con las reglamentaciones del HCS y el ministerio de educacion.

e Efectuar control de actas para la emision de diplomas.

* Procesar el otorgamiento de diplomas.

» Registrar el archivo de graduados.

» Realizar la gestion de tramite y emision de actas de equivalencias
y el reconocimiento académico de estudios en el exterior.

Art. 12





Son funciones de Despacho Estudiantil:

* Organizar la recepcion e inscripcion de aspirantes y de estudiantes
para el cursado.

e Intervenir en el control, cierre y rectificacibn (cuando
correspondiere) de actas de regularidad.

* Organizar la inscripcidon de estudiantes a examenes finales.

» Gestionar la emisidén y entrega de actas de examenes y de
promocion a docentes.

» Emitir certificados provisorios de materias rendidas de carreras
incompletas sin control de actas.

» Llevar adelante el archivo de estudiantes.

» Llevar un registro de las licencias y prorrogas de estudiantes.

» Atender consultas y reclamos de estudiantes.

* Resguardar examenes finales entregados por los docentes.

Art. 13
Son funciones de Sistemas:

» Confeccionar informes estadisticos de estudiantes para las
secretarias de la FL que asi lo soliciten.

 Verificar, habilitar y deshabilitar controles del sistema de
inscripcion.
Llevar adelante la gestion y seguimiento de problemas mediante
sistema de ticket.

» Habilitar encuestas y fichas de inscripcion a carreras.

* Generar comisiones de cursado, generar mesas de examenes en
el sistema.

» Realizar el control de requisitos de ingreso, cierre de periodo de
nivelacion y rechazo de condicionales.

» Controlar y corregir datos de alumnos.

* Realizar la actualizacion de versiones del sistema.

» Llevar adelante la gestion de usuarios y perfiles del sistema.

Art. 14
Campus Virtual

Son funciones del Campus Virtual:





e Coordinar un trabajo en conjunto con el Campus Virtual de la UNC
y el Sistema Institucional de Educacion a Distancia (SIED) a los
fines, entre otros, de proponer modificaciones curriculares en las
carreras de la FL.

e Coordinar criterios y acciones con las distintas areas de esta
Facultad que estén involucradas en la implementacion y la
evaluacion continua de actividades de educacion a distancia a los
fines de lograr una mejora permanente basada en la evidencia.

* Asesorar a los equipos docentes de grado y posgrado en el diseno
de espacios virtuales.

* Implementar sistemas de control de calidad integral de los
espacios virtuales a los fines de garantizar el cumplimiento de los
criterios de calidad educativa.

» Desarrollar programas de capacitacion con los equipos de catedra.

* Fomentar el desarrollo de actividades de investigacion que
permitan estudiar y comprender las practicas realizadas en los
espacios virtuales y su impacto en el aprendizaje y la ensefianza
de las lenguas.

e Brindar asesoramiento a instituciones oficiales o privadas que asi
lo solicitaran.

Art. 15
Secretaria de Posgrado

Las actividades de posgrado de la FL estan sujetas a las
especificaciones previstas en la normativa del Ministerio de
Educacion de la Nacion en cuanto a las modalidades y acreditacion
de los estudios de posgrado y en las disposiciones emanadas del
HCS vinculadas al area.

Art. 16
Son funciones de la Secretaria de Posgrado:

 Asistir a las autoridades de Posgrado de la UNC sobre politicas,
sistemas de evaluacién y compatibilizacién de ofertas de posgrado.

e Elevar al HCD propuestas de carreras de posgrado, planes de
estudios, reglamentos, sus modificaciones, y cualquier otra
cuestion relacionada con la oferta académica de los posgrados
presentados por las diferentes Unidades Académicas para ser
elevadas al HCS.





e Coordinar, promover y programar la realizacion de cursos de
posgrado no estructurados.

* Proponer -de conformidad con la Comision Asesora de Posgrado-
los nombres de los directores de carreras, miembros de los comités
académicos y docentes para su designacion por el HCD.

e Proponer - de conformidad con los directores de carrera- los
nombres de los miembros de comisiones evaluadoras de tesis,
para su designacion por Decanato.

» Conducir el proceso de acreditacion -y eventual categorizacion- de
las carreras de su area.

Art. 17
Formacion Continua

El area de Formacion Continua tiene por funciones la formulacién y
ejecucidon de acciones en todo lo atinente a la formacién académica
de graduados (cursos de Formacion Continua de la Oficina de
Graduados) y a cursos extracurriculares de capacitacion y
aprendizaje, destinados no sélo a los integrantes de la comunidad
universitaria sino también a la sociedad en su conjunto
(Diplomaturas)

Art. 18
Son funciones de la Oficina de Graduados:

* Promover entre los egresados de la FL un vinculo vivo con la
institucién, haciéndolos participes de actividades culturales,
cientificas y de extension.

* Articular y canalizar las demandas y propuestas del claustro de
graduados, como asi también difundir las actividades e iniciativas
de la FL y de la UNC que resulten de interés.

» Ofrecer un espacio a los egresados para consultas, propuestas y
sugerencias.

* Promover entre los egresados de la FL un vinculo vivo con la
institucion, haciéndolos participes de actividades culturales,
cientificas y de extension.

* Articular y canalizar las demandas y propuestas del claustro de
graduados, como asi también difundir las actividades e iniciativas
de la FL y de la UNC que resulten de interés.

» Ofrecer un espacio a los egresados para consultas, propuestas y
sugerencias.





Art. 19

Las Diplomaturas pertenecen al segmento educativo “estudios
propios” dictados por cada Universidad en ejercicio de su
autonomia, en tanto trayectos formativos (académicos,
profesionales o de interés para la vida y el trabajo) (DNGU,
Disposicion 4/14, Docus N° 3).

Art. 20
Son funciones del Area Diplomaturas:

 Cumplimentar las exigencias legales, técnicas y pedagodgicas
establecidas para los trayectos formativos de la UNC.

e Desarrollar la implementacién de un sistema de certificacion de
Diplomaturas, cursos y talleres vinculados con un sistema de
legitimacion administrativa y documental a través del SIU Guarani.

* Orientar formacion y actualizacion académica y profesional de
graduados, estudiantes avanzados y comunidad profesional.

e Abrir convocatorias anuales para la presentacion de propuestas
formativas orientadas al desarrollo de temas emergentes en el area
tecnologico-linguistica, de escritura académica, pedagodgica o bien
de estudios literarios.

» Seleccionar y sugerir los recursos humanos necesarios para el
desarrollo de este espacio entre los que encontramos:
coordinador/es, docentes dictantes, facilitadores y tutores.

 Trabajar en conjunto con un comité de expertos que puedan
analizar la viabilidad y factibilidad de las propuestas, como asi
también el alcance en cuanto a los destinatarios y la mejora en la
comunidad educativa que pueda producir su implementacion.

» Desarrollar en conjunto con el area de Comunicacion de la FL y
otros circuitos de la UNC politicas de difusion sustentables para la
difusion de estos trayectos formativos, cuyo alcance, en muchos
casos, se orienta a comunidades especificas.

* Implementar junto con TED el desarrollo de estos espacios
académicos.

* Informar a decanato al finalizar el trayecto, a través de un analisis
estadistico, la evaluacion final de estos espacios en desarrollo.

* Trabajar en conjunto con la Secretaria de Posgrado de la FL para
que los egresados de estos trayectos puedan articular estos
estudios con alguna de las ofertas de posgrados de |la Facultad de
Lenguas.





* Remitir a través del Sistema de Gestion Documental de la UNC a
los diferentes actores involucrados en la aprobacion de la
propuesta entre los que encontramos: HC de la FL y SAA de la
UNC.

* Sistematizar en el sistema Guarani la actuacion académica de
los/as alumnos/as.

* Emitir certificados y diplomas.

Investigacion
Art. 21

El Area de Investigacion Cientifica, Tecnoldgica e Innovacion de la
Facultad de Lenguas comprende las siguientes Secretarias, Centros
y Departamentos: la Secretaria de Ciencia y Tecnologia, el CIFAL
(Centro de Investigaciones de la Facultad de Lenguas), el
Departamento Editorial y el CRAI. El conjunto de las autoridades
respectivas tiene competencia para asistir al Decanato en lo atinente
a la formulacién y ejecucion de politicas en todo lo referido a la
investigacion cientifica y tecnolodgica.

Art. 22
Secretaria de Ciencia y Tecnologia

La Secretaria de Ciencia y Tecnologia surge de la Prosecretaria de
Ciencia y Tecnologia a la que continua, sin depender
jerarquicamente de la Secretaria de Posgrado. Son sus funciones
todas las atinentes a la investigacion cientifica y tecnologica y a la
innovacion, transferencia y vinculacion. Depende de esta Secretaria
la Oficina de Ingenieria Linguistica (OFIL)

Art. 23
Son funciones especificas de la Secretaria de Ciencia y Tecnologia:

* Proporcionar las herramientas y los mecanismos necesarios para
impulsar la investigacion cientifica y tecnologica de la FL, como asi
también la formacion de recursos humanos relacionados con
distintas disciplinas cientificas.

e Consolidar grupos de investigacion existentes y fomentar la
creacion de nuevos grupos de investigacion.





* Promover la investigacion interdisciplinaria e interinstitucional a
través de vinculos entre los investigadores y las instituciones
locales, nacionales e internacionales que participan en el proceso
de generacion y difusion de conocimientos e innovaciones.

» Dar a conocer las investigaciones de la FL en ambitos académicos
universitarios y no universitarios, provinciales, nacionales e
internacionales.

* Promover la participacion de los docentes-investigadores, jovenes
investigadores y egresados de la FL en los distintos programas que
ofrece la Facultad de Lenguas.

* Proponer politicas de innovacion, vinculacion y transferencia en
consonancia con las del Area Central y con especial resguardo del
perfil de las carreras FL.

Art. 24

La Oficina de Ingenieria Linguistica depende de la Secretaria de
Ciencia y Tecnologia y tiene las siguientes funciones:

* Promover la investigacion inter y multidisciplinaria en el area de la
Ingenieria Linguistica;

* Asesorar a docentes-investigadores, graduados y estudiantes en
el uso de herramientas de Ingenieria Linguistica para cubrir
necesidades especificas;

» Colaborar en la formulacion de proyectos de investigacion y/o tesis
de grado o posgrado relacionadas con la Ingenieria Linguistica;

» Transferir conocimientos de Ingenieria Linguistica a la industria de
la traduccion y la localizacion.

Art. 25

El CIFAL es el Centro de Investigaciones de la Facultad de Lenguas,
que centraliza la investigacidon en ciencias del lenguaje, en los
campos de la linguistica tedrica y aplicada, las literaturas y culturas
comparadas, la traductologia y la didactica tedrica y aplicada.

Art. 26

Son funciones del CIFAL:

» Propiciar la investigacion cientifica en las ciencias del lenguaje, asi
como la especializacion y el perfeccionamiento de sus miembros.





 Respaldar el ingreso a la tarea investigativa de docentes,
egresadas/os y estudiantes de la Facultad de Lenguas y de otras
unidades académicas que aspiren a iniciarse en la investigacion.

e Apoyar y asesorar en la tarea de gestidbn y organizacion de
proyectos y programas de investigacion, a la vez que propiciar la
publicacion y difusion de resultados, la organizacién de cursos,
ateneos, jornadas, seminarios, entre otros.

e Conformar una base de datos de investigadoras/es expertas/os en
cada campo disciplinar con el fin de proveer asesoramiento a los
grupos de investigacién o investigadoras/es que lo requieran.
Las/los investigadoras/es expertas/os deberan tener antecedentes
en direccion de proyectos de investigacion, de tesis, de trabajos
finales de licenciatura, direccion de investigadoras/es formados o
en formaciéon. Esta base puede estar conformada, también, por
investigadoras/es de otras instituciones, nacionales o
internacionales.

» Desarrollar actividades articuladas con las secretarias de Ciencia
y Técnica, de Posgrado, de Relaciones Internacionales,
Académica, de Extension y de Asuntos Estudiantiles de la Facultad
de Lenguas.

* Articular acciones de gestion y desarrollo con la Biblioteca-CRAI
(Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion) y con
el Departamento Editorial, asi como propiciar la participacion activa
de todos las/los investigadoras/es integrantes del CIFAL en sus
actividades.

 Promover el intercambio cientifico con otros centros de
investigacion, impulsando la interdisciplinariedad, el interlinglismo
y la interculturalidad, mediante acciones académicas
especificamente disefiadas y consensuadas.

* Propiciar el abordaje de tematicas relacionadas con las
necesidades y problematicas de la sociedad.

e Brindar asesoramiento a instituciones oficiales o privadas que lo
soliciten.

Art. 27
CRAI

El Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (en
adelante CRAI) trabaja en articulacion directa con SECYT, CIFAL,
Posgrado, Editorial y Biblioteca. EI CRAI es un Centro informatico y
tecnologico donde se integran todos los servicios universitarios





relacionados con el mundo de la informacion y las tecnologias, que
sustentan el aprendizaje, la investigacion y la vida académica

Art. 28

Son funciones del CRAI:

* Integrar areas de la facultad que gestionen actividades relacionadas
con el aprendizaje y la investigacion (Secretaria Académica, TED,
Secretaria de Posgrado, CIFAL, SeCYT, Editorial y Biblioteca).

 Asesorar y capacitar en busquedas bibliograficas, bases de datos,
revistas cientificas, indexacidén y derecho de autor, recursos web,
competencias digitales, etc.

» Generar espacios de trabajo para el intercambio de opiniones y la
adquisicion de experiencias, dotados de equipamiento informatico y
acceso a bases de datos de publicaciones periodicas especializadas

« Gestionar la adquisicion de bases de datos y material para
investigacion.

* Brindar asesoramiento en edicion de articulos cientificos, revistas e
indexacion.

 Generar bases de datos, con acceso a archivos suscritos de
publicaciones periddicas cientificas.

» Promover el vinculo con plataformas académicas internacionales.

* Incrementar y potenciar la visibilizacion de la produccion académica
de la Facultad de Lenguas.

Art. 29

El Departamento Editorial esta orientado a la promocion y divulgacion
del conocimiento producido por los diferentes actores y espacios de
la Facultad de Lenguas.

Art. 30

Son funciones del Departamento Editorial:





» Generar propuestas editoriales y gestionar la produccion de
publicaciones.

» Proponer calendarios anuales de publicaciones.

« Convocar reuniones del consejo editorial a fin de evaluar plan anual
de publicaciones y propuestas editoriales.

» Poner a consideracién del consejo editorial la creacién, terminacion
o modificacion de colecciones.

« Organizar, supervisar y evaluar el proceso editorial mediante las
acciones pertinentes.

Extension

Art. 31

Secretaria de Extension

La Secretaria de Extension formula y ejecuta politicas vinculadas con
la Extension Universitaria entendida como el compromiso con el
medio social, productivo y cultural en el que esta inserta y tiene por
objeto mejorar la calidad de vida de la poblacion y promocionar el
desarrollo integral de las personas, a partir de la interaccion entre los
miembros de la comunidad universitaria y los restantes actores
sociales.

Art. 32
Son funciones de la Secretaria de Extension:

» Generar y desarrollar vinculos con distintas instituciones que den
como resultado acciones al servicio de la comunidad en general.

 Fomentar el desarrollo de programas y proyectos de extension
para responder a las demandas de distintos sectores de la
sociedad.

» Gestionar, apoyar y promover las actividades de extension que
proponen las distintas areas y departamentos, catedras, docentes,
nodocentes, egresados y estudiantes de la FL.





e Colaborar en la formulacién de la politica de vinculacién e
integracion de la FL con el medio; difundir la informacion referida a
las actividades institucionales relacionadas con el area.

* Representar ala FL en el consejo asesor de extension universitaria

Vinculacion
Art. 33
SAE

La Secretaria de Asuntos Estudiantiles (SAE) tiene por objetivo
central acompanar a los estudiantes durante todo su trayecto
formativo: ingreso, cursada y egreso. Ademas, se propone brindarles
herramientas extracurriculares para una mas facil insercion en el
medio luego del egreso.

Art. 34
Son funciones de la SAE:

» Canalizar las consultas y solicitudes de los estudiantes de grado
de la FL.

» Favorecer el pleno ejercicio de los derechos estudiantiles.

* Promover la integracion de los estudiantes a la vida universitaria.

e Representar a la FL en el Consejo Asesor de Asuntos
Estudiantiles.

Art. 35

A los fines de llevar adelante todas las actividades previstas como
parte de sus funciones, la SAE cuenta con tres dependencias, a
saber, el Programa de Apoyo a los Estudiantes de Lenguas, la Oficina
de Cultura y Ciudadania Estudiantil y la Oficina de Compromiso
Social Estudiantil.

Art.36

Son funciones del Programa de Apoyo a los Estudiantes de Lenguas
(PAL):

 Acompafar y asesorar a los ingresantes durante el Ciclo de
Nivelacion.





Identificar situaciones problematicas que obstaculicen el
desempeio académico.

Brindar apoyo socio-psicopedagogico a los estudiantes en general.
Asesorar a docentes de las diferentes catedras en temas de
inclusion y conflictos.

Realizar un seguimiento a estudiantes que reciben ayudas dentro
del programa de contencién y formacion.

Asesorar a integrantes de proyectos de tutorias y otros de inclusion
implementados por la SAE.

Art. 37

Son funciones de la Oficina de Cultura y Ciudadania Estudiantil
(OCCE):

Planificar y ejecutar actividades culturales y/o recreativas
orientadas a la comunidad de estudiantes de la FL.

Implementar actividades potenciadoras de la participacion y
sentido de pertenencia de los estudiantes de lenguasalaFLyala
UNC.

Asesorar a estudiantes sobre actividades y eventos de interés
estudiantil que deseen generar.

Comunicar y difundir eventos académicos, culturales, deportivos y
sociales.

Art. 38

Son funciones de la Oficina de Compromiso Social Estudiantil
(OCSE):

Implementar actividades que difundan el Programa CSE.
Receptar inquietudes relacionadas a la normativa de dicho
programa.

Convocar a docentes de la Facultad a presentar proyectos dentro
del marco del programa.

Gestionar las instancias de evaluacion de los proyectos
presentados.

Acompafiar a los docentes directores en el disefio e
implementacion de proyectos.

Mantener un trabajo colaborativo con la OCSE de la Universidad.

Art. 39





Secretaria de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales

La Secretaria de Relaciones Internacionales e Interinstitucionales
tiene competencia para asistir al Decanato en lo atinente a politicas
de vinculacidén con el medio local, provincial y nacional (convenios
interinstitucionales) y a procesos de internacionalizacion.

Art. 40
Son funciones especificas de la Secretaria:

* Generar, promover y fortalecer convenios de cooperaciéon con
instituciones extranjeras.

* Representar a la FL en el consejo asesor de la Prosecretaria de
Relaciones Internacionales, UNC.

* Promover y difundir convocatorias de organismos internacionales.

* Promover las actividades de la Prosecretaria de Relaciones
Internacionales a nivel UNC.

 Difundir la informacién referida a las convocatorias para programas
en el exterior, actividades y toda otra actividad que resulte de
interés al personal de |la FL para continuar con el proceso de lograr
una facultad internacionalizada.

e Llevar adelante la recepcidon e insercion de estudiantes
internacionales en la FL, brindandoles informacion acerca de sus
oportunidades académicas en esta unidad académica y realizando
el seguimiento de su desempeio académico.

* Brindar asesoramiento a profesores que cuenten con estudiantes
internacionales en sus aulas.

e Difundir convocatorias de movilidad estudiantil, de docentes vy
nodocentes a través de medios masivos de difusién, charlas
anuales y asesoramiento personal.

» Gestionar los tramites de equivalencias y reconocimientos de
aquellos estudiantes de grado beneficiarios de una beca en el
exterior.

Espacio Operativo
Art. 41
Secretaria de Coordinacion

La Secretaria de Coordinacion articula las acciones de las
Secretarias, Areas, Centros y Oficinas a través de las cuales se





despliega la actividad administrativa de la Facultad. Forman parte de
esta Secretaria la Prosecretaria Técnica, el Area de Infraestructura,
la Oficina de Gestion de Higiene, Seguridad y Medioambiente
Laboral, el Departamento Informatico y el Area de Sistemas

Informaticos Universitarios.

Art. 42

Son funciones de la Secretaria de Coordinacion:

» Asesorar, planificar y supervisar el desarrollo de las actividades

concernientes a la gestion.

Brindar informaciéon y asistencia a las demas areas y/o
dependencias en la confeccidon de convenios especificos segun
sus requerimientos y funciones.

Coordinar y acompafar procesos que, originados en alguna
secretaria o dependencia de la FL, requieran de la participacion de
otras para el adecuado cumplimiento de sus objetivos.
Supervisar, planificar y organizar los procesos administrativos y
financieros de la FL (tesoreria, presupuesto, contrataciones,
compras, facturacion y patrimonio).

Art. 43

Son funciones de la Prosecretaria Técnica:

Planificar y ejecutar las contrataciones de servicios, productos y
obras que se llevan adelante en la FL.

Realizar el seguimiento, y registrar el alta y la baja de los bienes
patrimoniales de la FL.

Brindar apoyo técnico para el disefio y ejecucion del presupuesto
anual de la FL.

Supervisar todas las actividades relacionadas con los procesos
administrativos de tesoreria.

Art. 44

Son funciones del Area de Infraestructura:

Supervisar los proyectos y la direccion técnica de obras,
instalaciones y mobiliario de la FL.

Planificar los espacios fisicos y promover mejoras en los ambientes
de trabajo y de estudio.





* Representar a la FL ante la Subsecretaria de Planeamiento Fisico
de la UNC.

* Realizar solicitudes de proyectos y obras.

e Controlar legajos técnicos y ejecucion de obras.

o Efectuar la recepcion de obras y certificar las obras realizadas
terminadas.

e Coordinar los servicios técnicos tercerizados de instalaciones
complejas.

Art. 45

Son funciones de la Oficina de Gestion de Higiene Seguridad y
Medioambiente Laboral:

* Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en materia de
Higiene y Seguridad en el Trabajo.

* Promover acciones que coadyuven al cuidado de la integridad
psicofisica de la comunidad educativa de la FL.

* Introducir mejoras continuas a fin de lograr condiciones ideales de
higiene y seguridad en el ambito de la FL.

* Organizar e implementar instancias de capacitacion en materia de
prevencion en relacion con los riesgos presentes en las
actividades.

e Controlar y auditar que los contratistas cumplan con los
requerimientos legales de higiene y seguridad.

» Establecer medidas preventivas y correctivas a fin de evitar que
ocurran o se repitan accidentes y, en el caso de ocurrencia, se
investiguen sus causas.

e Representar a la FL en el Consejo de Prevencion para la
Seguridad, dependiente del Vicerrectorado de la UNC.

Art. 46
Son funciones del Departamento Informatico:

» Asegurar la operacion eficiente de los procesos que usan
tecnologias, hardware y software, generando una ejecucion
precisa, integral y confiable de la informacidon que manejan y
comparten en cumplimiento de los objetivos institucionales de la
FL.

» Planificar, ejecutar y controlar el disefio y la implementacion de
proyectos.





» Gestionar la adquisicion de equipamiento e insumos informaticos,
el mantenimiento y la reparacion; controlar el correcto
funcionamiento de la infraestructura de comunicaciones que se
emplea en la Facultad en el desarrollo de sus actividades, acorde
a la creciente demanda y funciones de la FL.

* Implementar procedimientos técnicos referidos a la seguridad de la
informacion.

e Trabajar en coordinacion con las distintas dependencias de la FL.

e Controlar el uso adecuado por parte de los usuarios de todas las
tecnologias de informacién y comunicaciones disponibles.

» Brindar soporte técnico a los usuarios tanto administrativos como
académicos.

» Gestionar las redes informaticas de la FL.

e Procurar la provision del servicio de Wifi en todas las sedes.

e Documentar conocimientos y procedimientos técnicos (wikis).

» Representar a la FL en las reuniones de la Prosecretaria de
Informatica de la UNC.

» Gestionar el sistema de tickets para atender las solicitudes de los
usuarios.

Art. 47
Son funciones del Area de Sistemas Informaticos Universitarios:

» Realizar el monitoreo y evaluar las fortalezas y debilidades del uso
en el ambito de la FL de los sistemas de informacion universitarios.

* Brindar soporte técnico a las diversas secretarias en cuanto al uso
de los sistemas de acuerdo con la pertinencia y las necesidades
de cada dependencia; coordinar actividades y acciones con las
demas dependencias de la FL que cuentan con division de
sistemas.

Art. 48
Secretaria Administrativa

Esta Secretaria lleva adelante la planificacion, direccion,
coordinacion y asesoramiento de las tareas destinadas a contribuir
con la formulacion de politicas y planes de conduccion referidos a la
tarea administrativa. De esta Secretaria dependen el Departamento
de Personal, la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo, el Area
Operativa y la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales.





Art. 49
Departamento de Personal
Son funciones del Departamento de Personal:

* Liquidar sueldos de docentes y nodocentes.

* Llevar el control de los legajos del personal de la FL.

* Registrar las licencias del personal de la FL.

» Emitir certificaciones.

* Llevar el control de ingresos y egresos del personal de la FL.

Art. 50
Mesa de entradas
Son funciones de la Mesa de Entradas, Salidas y Archivo:

* Registrar ingreso y egreso de expedientes, encomiendas,
correspondencia y todo otro tipo de documentacion pertinente.
o Efectuar el mantenimiento del archivo de la FL.

Art. 51
Son funciones del Area Operativa:

* Realizar el despacho interno de expedientes.
» Confeccionar y protocolizar resoluciones.
e Custodiar los protocolos.

Art. 52

Son funciones de la Direccion de Mantenimiento y Servicios
Generales:

* Llevar adelante la limpieza y el mantenimiento edilicio de los
edificios de la FL.

* Trasladar encomiendas, correspondencia y todo otro tipo de
documentacion hacia y desde los edificios de la FL, como asi
también hacia y desde otras reparticiones de la UNC y otras
instituciones.

* Realizar actividades de porteria en los edificios de la FL.





Art. 53
Comunicacion Institucional y Produccion Audiovisual:
Son funciones del Area de Comunicacion Institucional:

e Funcionalizar y administrar la actualizacién general de la pagina
web.

e Disenar piezas de comunicacion grafica para difusiones en
diferentes soportes.

e Ordenar los espacios de comunicacion dentro de los edificios de la
FL.

» Establecer la vinculacion con los medios y publicidad.

* Asesorar a las autoridades de la FL en comunicacion interna.

e Contribuir en la organizacion y difusion de eventos y congresos.

» Interactuar con la Prosecretaria de comunicacion institucional de la
UNC y contribuir en la difusion de actividades y eventos de interés
en el marco de la UNC.

* Producir y dirigir contenidos audiovisuales segun las lineas
directrices establecidas en decanato.

» Coordinar, supervisar y controlar las actividades técnico-operativas
de las grabaciones, ediciones y producciones de videos.

* Analizar y chequear el contenido de las grabaciones.

» Coordinar actividades de difusién de contenidos audiovisuales.

Art. 54
Biblioteca
Son funciones de la Biblioteca "Emile Gouiran":

» Llevar adelante el proceso de adquisicion del material bibliografico.

* Realizar y controlar suscripciones a bases de datos.

* Realizar el control y la rendicion de subsidios.

 Representar a la FL en el consejo de directores de bibliotecas,
rebiung y abuc.

» Realizar la gestion integral de las colecciones bibliograficas.

 Producir estadisticas e informes sobre los préstamos
bibliotecarios.

» Realizar la catalogacion, la clasificacion y las analiticas de revistas
y libros impresos y en linea.

 realizar la signatura topografica del material impreso.





Art. 55
Departamento Cultural

El Departamento Cultural tiene dos objetivos nucleares: el servicio de
ensefianza de idiomas a la comunidad y el de funcionar como
Departamento de Aplicacion de las carreras docentes del ciclo
profesional de la Facultad de Lenguas.

Su actual estructura surge de la unificacion del Departamento
homonimo y los Cursos Intensivos, antes dependientes de la
Secretaria de Extension. Las tres modalidades de dictado de cursos
de idiomas extranjeros —anuales, cuatrimestrales e intensivos- estan
bajo la orbita del Departamento Cultural para una mayor interrelacion
de programas, modalidades y disposiciones generales.

El Departamento Cultural (DC) se encuentra a cargo de un docente
designado por Decanato en el cargo de Regente. La duracién en el
cargo es atribucion de Decanato.

Art. 56
Son funciones de Regencia:

 Representar oficialmente al DC dentro del ambito de su
competencia.

» Llevar adelante toda la gestion institucional del DC.

 Promover la formacion docente y/o técnica de profesores y
administrativos.

e Convocar y presidir las reuniones de las diversas actividades
académicas.

e Supervisar la calidad y pertinencia de los saberes educativos
impartidos en el DC.

* Promover y coordinar las relaciones intra e interinstitucionales.

» Suscribir las constancias que otorga el DC.

* Gestionar la contratacion de los docentes necesarios para
satisfacer la demanda de los distintos idiomas que alli se dictan.

» Establecer los criterios para ordenar el accionar administrativo del
DC.

e Supervisar las actividades de los coordinadores de idiomas y de
los responsables del dictado de cursos de audiencias menores en
lo que respecta a planificaciones, organizacidon de encuentros
culturales y disefio de materiales, entre otros.

* Asignar las tareas del personal nodocente.
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