
Universidad Nacional de Córdoba
1983/2023 - 40 AÑOS DE DEMOCRACIA

Resolución H. Consejo Superior

Número: 

Referencia: EX-2023-00174325-UNC-ME#FP

 
VISTO las presentes actuaciones; y

CONSIDERANDO:

Lo solicitado por la Facultad de Psicología en sus RHCD-2023-180-E -UNC-DEC#FP y
RHCD-2023-84-E-UNC-DEC#FP, de órdenes 5 y 11, referido al Aval al pedido de
aumento de cargos Docentes y Nodocentes, a la Secretaría de Políticas Universitarias
del Ministerio de Educación de la Nación;

Teniendo en cuenta lo aconsejado por la Comisión de Vigilancia y Reglamento;

EL H. CONSEJO SUPERIOR DE LA 
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CÓRDOBA

R E S U E L V E :

ARTÍCULO 1°.- Hace lugar a lo solicitado por la Facultad de Psicología en sus
RHCD-2023-180-E-UNC-DEC#FP y RHCD-2023-84-E-UNC-DEC#FP, que se anexan
a la presente y, en consecuencia, avalar el pedido de aumento de cargos docentes y
Nodocentes, a la Secretaría de Políticas Universitarias del Ministerio de Educación de la
Nación.

ARTÍCULO 2°.- Comuníquese y pase para su conocimiento y efectos a la Facultad de
origen.

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL H. CONSEJO SUPERIOR A LOS
TREINTA Y UN DÍAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTITRES.







Universidad Nacional de Córdoba
1983/2023 - 40 AÑOS DE DEMOCRACIA


Resolución H. Consejo Directivo


Número: 


Referencia: EX-2023-00174325-UNC-ME#FP


 
VISTO:


La grave situación de insuficiente dotación de recursos humanos existente en la Facultad de Psicología, plasmada
fundamentalmente en las cátedras del tramo inicial de las carreras de Licenciatura, Profesorado y Tecnicatura, pero
que atraviesa todos los años de cursado de las distintas carreras de esta casa; y


CONSIDERANDO:


Que se han realizado reiterados pedidos de dotación de cargos docentes para esta Facultad.


Que la aplicación de los planes de mejora hizo posible ampliar en cierta medida la planta docente, pero sólo se
cubrió parcialmente el pedido realizado.


Que si bien se inició el proceso de duplicación de cátedras de primero y segundo año, no pudo realizarse un proceso
completo y la dotación de cargos recibidos ha hecho variar en una proporción mínima la ratio docente/estudiante en
estas cátedras.


Que esta situación se ve agravada por las condiciones de masividad de nuestra Facultad, que se mantiene
constante, sobre todo en los primeros años del cursado.


Por ello, en sesión del día de la fecha, sobre tablas y por unanimidad


EL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGÍA


RESUELVE


ARTÍCULO 1°: Solicitar al H. Consejo Superior de la Universidad Nacional de Córdoba, y por su intermedio al
Ministerio de Educación de la Nación - Secretaría de Políticas Universitarias, un aumento de cargos docentes para la
Facultad de Psicología, que permita mejorar la ratio docente/estudiante, según pautas que figuran en Anexo (IF-
2023-00914364-UNC-SHCD#FP) que con una (1) foja forma parte de la presente Resolución.


ARTÍCULO 2°: Protocolizar, comunicar, elevar al H. Consejo Superior y por su intermedio al Ministerio de
Educación de la Nación, archivar.


 







DADA EN SALA DE SESIONES DEL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGÍA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CÓRDOBA, A LOS VEINTICINCO DÍAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO
DOS MIL VEINTITRÉS.










 



 



 



 



 



EX-2023-00174325-UNC-ME#FP 
 



ANEXO 
 



Solicitud aumento de cargos docentes para la Facultad de Psicología 
Universidad Nacional de Córdoba 



 



Convertir los cargos de Prof. Ayudante A y B en Prof. Asistentes 
En tanto la diferencia económica entre ambos cargos no es muy significativa, 
se solicita como prioritario la transformación de los cargos de Prof. Ayudante A 
y B en Prof. Asistentes. Ello permitirá sumar, tal como están distribuidos en la 
actualidad, 40 comisiones de trabajos prácticos. Los restantes permitirán agre-
gar estudiantes bajo supervisión, en sus prácticas finales. 
 
Aumento de dedicación de Prof. Asistentes simples a semidedicación 
Se plantea una propuesta escalonada en 2 años, procediendo al aumento de 
dedicación de Prof. Asistentes simples de primero, segundo y tercer año en 
una primera etapa, para luego continuar con el resto. 



 
Cobertura de cargos de Prof. Titular y Adjuntos para el Profesorado y 
Acompañamiento Terapéutico y todo otro espacio académico que no 
cuente con una dotación mínima 
Hoy nos encontramos en una situación crítica en ambas carreras donde las 
cátedras son cubiertas con Docentes con carga anexa a sus cargos originales, 
no disponiendo dichas carreras de ningún Prof. Titular (el Profesorado solo dis-
pone de 1 cargo de Adjunto). 
Así, es prioritaria la necesidad de contar con al menos 3 cargos de Prof. Titular 
para el Profesorado en Psicología y 3 cargos de Prof. Titular para el Departa-
mento de Acompañamiento Terapéutico. 
En todo espacio académico sería conveniente contar con una dotación ade-
cuada de 1 Prof. Titular, 2 Prof. Adjuntos/as y 4 o más Prof. Asistentes. 
De esta manera, se estaría contribuyendo significativamente al funcionamiento 
de las cátedras en sus procesos de planificación, autonomía, así como tam-
bién a la distribución más justa de las tareas, lo cual derivaría sin duda en un 
mejoramiento de las condiciones en las que tienen lugar los procesos de ense-
ñanza y aprendizaje. 
 
Completar el plan de mejoras con el proceso de duplicación de cátedras, 
para toda la carrera de Licenciatura en Psicología, haciendo foco en dotación y 
en mejora de dedicación. 
 
 





https://drive.google.com/drive/folders/1XA9vDoEenEf5RHnsaAWLHucEwEn1HQl7?usp=share_link
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Universidad Nacional de Córdoba
1983/2023 - 40 AÑOS DE DEMOCRACIA


Resolución H. Consejo Directivo


Número: 


Referencia: EX-2023-143069-UNC-ME#FP - EX-2023-198995-UNC-ME#FP


 
VISTO


La necesidad de actualizar el organigrama de la planta Nodocente de la Facultad de Psicología; y


CONSIDERANDO:


Que por RHCD 94/13 se aprobó el Informe de Relevamiento y el Plan de Crecimiento con orden de prioridades a
corto, mediano y largo plazo de la Planta No Docente de esta Facultad.


Que se considera necesario actualizar el mencionado organigrama, dado el crecimiento exponencial de las
matrículas de grado y postgrado, de cantidad de carreras de postgrado, la creación de la Tecnicatura Universitaria en
Acompañamiento Terapéutico, la implementación del nuevo Plan de Estudios de la Licenciatura en Psicología, el
aumento de superficie en los edificios de la Facultad y la incorporación de nuevas tecnologías, todo lo cual no se ha
visto acompañado de un aumento proporcional de personal docente y nodocente en la Facultad, y que a todas luces
resulta insuficiente.


Que esta problemática endémica y estructural se viene arrastrando desde la creación misma de la Facultad de
Psicología, lo que ocasionó sucesivos pedidos de dotación de cargos y/o puntos docentes y nodocentes. En lo
relativo a la situación nodocente los reclamos están reflejados en las RHCD 147/06, RHCD 398/06, RHCD 369/07,
RHCD 511/11, RD 1541/11, RHCD 8/13, RHCD 94/13, RHCD 145/13, RHCD 187/17, DHCD 3/21 y RHCD 50/22.


Que en particular, la DHCS 03/2021 deja de manifiesto la preocupación del H. Consejo Directivo por la falta de
provisión de personal docente y nodocente en la Facultad de Psicología, expresando "Que con lo aplicación de los
planes de mejora durante el proceso de acreditación de la carrera de Licenciatura en Psicología fue posible ampliar
la planta docente y nodocente, pero solo se llegaron a cubrir parcialmente las necesidades en comparación con el
pedido realizado y que la dotación de cargos recibidos ha hecho variar en una proporción mínima la ratio
docente/estudiante y la ratio nodocente/estudiante de esta Facultad”.


Que la nueva propuesta de organigrama se realizó a partir de un relevamiento de cada sector y un diagnóstico
posterior de la situación actual de la planta Nodocente.


Que esta propuesta surgió de un trabajo colectivo de todo el claustro nodocente y fue puesto a consideración y
aprobado por unanimidad en Asamblea, acordando la revisión periódica del estado de situación. 


Que queda pendiente la realización de futuras conversaciones en asamblea nodocente para lograr la definición de
prioridades, en el caso de recibir nuevos cargos y/o puntos nodocentes.


Que posteriormente se agregó la propuesta relativa al Departamento de Mantenimiento, presentada por EX-2023-
198995-UNC-ME#FP y anexada a las presentes actuaciones.







Que esta iniciativa busca además convertirse en una herramienta valiosa para acompañar el urgente pedido de
mayor presupuesto para la Facultad de Psicología.


Por ello, en sesión del día de la fecha, según lo aconsejado por la Comisión de Vigilancia y Reglamento y por
unanimidad,


EL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGÍA


RESUELVE:


ARTÍCULO 1º: Aprobar la propuesta actualizada de organigrama  de la planta Nodocente de la Facultad de
Psicología que se detalla en el Anexo que integra la presente resolución, con 95 fs. (IF-2023-357332-UNC-
SHCD#FP, integrado por el IF-2023-143165-UNC-ME#FP y el IF-2023-351545-UNC-DAO#FP)


ARTÍCULO 2°: Protocolizar, publicar, comunicar, notificar y archivar


DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE
PSICOLOGÍA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CÓRDOBA A TRES DÍAS DEL MES DE ABRIL DE DOS MIL
VEINTITRÉS.


 










EX-2023-143069-UNC-ME#FP
EX-2023-198995-UNC-ME#FP



ANEXO



Relevamiento por Áreas Nodocentes
Antecedentes
Descripciones



Incluye:



• Relevamiento  Comisión  de  Planta  Nodocente  2022/2023,
obrante  en  EX-2023-143069-UNC-ME#FP  (IF-2023-143165-
UNC-ME#FP)



• Propuesta  especial  sobre  creación  de  Departamento  de
Mantenimiento,  dentro  del  Área  de  Servicios  Generales  y
Mantenimiento, presentada en EX-2023-198995-UNC-ME#FP
(IF-2023-351545-UNC-DAO#FP)
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Departamento de 
Informática











Informe Situación actual Departamento de Informática 
y propuesta de planta a partir de estos datos



El   organigrama   sugerido   en   la   Resolución   del   HCD   94/2013   para   el   Departamento   de
Informática de la Facultad de Psicología requiere de modificaciones atento al crecimiento de
tareas que tiene a su cargo.
Este crecimiento tiene su origen, entre otras cuestiones, en: 



1. el aumento de carreras y de cantidad de estudiantes que impactan en el AV,
2. el crecimiento edilicio, el aumento de personal administrativo y de la planta (puestos de



trabajo),
3. la informatización de procesos,
4. la incorporación de tecnologías como consecuencia de la pandemia,
5. la asunción de tareas que no eran responsabilidad de informática.



1. Desde 2013 a la fecha se multiplicó por tres la cantidad de carreras (Lic, Prof, AT) -sin
contar los CRES-   y la cantidad de estudiantes creció de la misma manera.  En la
actualidad hay casi 23.000 usuarios en AV.
Las diferentes Secretarías, tales como Extensión, Género y Posgrado, comenzaron a
utilizar espacios virtuales como nunca antes.



2. La Facultad ha crecido en cantidad de aulas, oficinas y puestos de trabajo. También
sumó un segundo Laboratorio de Informática con 32 nuevos puestos.



3. Por ejemplo: uso de firmas digitales y con Token, accesos remotos con certificados
VPN,   generación   digital   de   certificados,   generación   de  formularios   varios   (alumnos
trabajadores,  por ej.),   ensayos de vinculación  moodle-guarani, cuentas delegadas,
Licencias Workspace, respaldos, reportes de intentos de hackeo.



4. Aulas   híbridas,   Videoconferencias,   Tribunales   remotos,   Congresos   virtuales,   Home
office. La pandemia, por su parte, obligó a la actualización de equipos (memoria, disco,
software, etc) de la mayoría de los equipos de la Facultad. Esta tarea no ha concluido
aún.



5. A modo de ejemplo cabe señalar que Informática tomó a su cargo la telefonía analógica
y las cámaras de seguridad (DVR) atendiendo a los gastos que implicaba tercerizar
cada reparación o consulta. Con esa tecnología a su cargo, propuso planes de mejora y
actualización de tecnología, promoviendo la migración, aún en curso, a telefonía IP y el
cambio de DVR a NVR con crecimiento significativo de cantidad de cámaras, calidad de
las mismas y seguridad del proceso. Sumó a sus tareas, también, el Banco de Tesis
ubicado   en  la  Biblioteca   de  FFyH  y  Psicología   y  colabora   en  la   gestión   de  bajas
patrimoniales



Algunos cambios en números:



● Mesa de Ayuda Aula Virtual: enero a octubre 2022: 8.800 requerimientos resueltos
● Mesa de Ayuda Cuentas UNC: 2013: no existía - 2022: aprox. 1.000 resoluciones al año
● Aula   Virtual:   crecimiento   en   cantidad   de   aulas   (272),   de   usuarios   (22.770)     y   de



instalaciones (3 en total: producción, consultas y desarrollo)
● Aula virtual: Cursos y carreras de posgrado (41) y Extensión (39)
● Creación de cuentas institucionales y delegaciones (489 registros a Noviembre 2022)
● Gestión de cuentas Workspace (385 a Noviembre 2022)
● Cantidad de tickets ingresados y resueltos: Enero a Octubre 2022: 450/432
● Tickets/seguimientos a la PSI  250 en 2022 //  250 en 2021 











● Firmas con Token y accesos remotos VPN
● Listas de correo: 11 listas 
● GLPI, sistemas de tickets a AEF, Informática y Servicios Generales
● Laboratorios de Informática: Teníamos solo 1 y ahora son 2 / 35 a 70 puestos aprox.
● Alumnos trabajadores - Credenciales digitales



En   la   tabla   siguiente   se   aprecia   el   incremento   significativo   del   equipamiento   de   redes   y
comunicación en los últimos 5 años.
Cabe   mencionar   que   cada   uno   de   estos   equipos   requiere  administración,   mantenimiento,
configuración, instalación, seguridad, monitoreo, actualización, backups. Por otro lado, estos
equipos tienen distintos niveles de complejidad, criticidad y requieren conocimiento técnico
profesional para atenderlos.











Actualmente el departamento de informática brinda servicio y soporte de red de acuerdo a:



● red cableada   a más de 421 puestos distribuidos entre, PC 's administrativas, notebook,
teléfonos IP, cámaras de vigilancia, impresoras, puntos de acceso a wifi. 



● Redes inalámbricas,    recibimos  más  de 1800  clientes  wifi  a  diario con  picos que
superan   las   4000   conexiones.   Estos   clientes   utilizan   las   redes   para   navegar,
consultar,   estudiar,   rendir   y   hacer   usos   personales.   También   administramos,
atendemos, monitoreamos y gestionamos redes inalámbricas para la toma de parciales
y exámenes de diferentes cátedras. 



Dentro de los proyectos en que trabajamos, se encuentra el sistema de apertura de puertas  
con llaves magnéticas. Este consiste en 8 controladoras que conectan a 29 puertas de la 
mayoría de aulas de la Facultad que permiten ser abiertas por un llavero magnético, como así 
también gestionadas mediante un Software y de manera remota. 
 
La siguiente tabla describe el “crecimiento” del equipo en los últimos 14 años.



PROPUESTA



Los cambios arriba señalados, la multiplicación de tareas y la variedad de las mismas, exigen
una reconfiguración del equipo que apunte a la organización de tareas y coordinación de
funciones.



Asimismo   es   necesario   tener   en   cuenta   que,   actualmente,  Informática   tiene   una
dependencia   funcional   de   la   Prosecretaría   de   Tecnología   Educativa   y   Educación   a
Distancia  lo que promovió una reconfiguración de sus funciones para adecuarse al nuevo
esquema de trabajo.
Por todo lo antes dicho, se sugiere transformar el Departamento en  Área de Informática  y
completar la inclusión del mismo en el Agrupamiento Técnico-Profesional y la creación de 2
(dos) Departamentos: 



a) Departamento Técnico y de Sistemas, a cargo de soporte IT, redes informáticas e
infraestructura



b) Departamento de Tecnología  Educativa  y Software,  a cargo de dar  soporte a AV,
cuentas unc, licencias











Dada la naturaleza del Agrupamiento, que inicia en el Tramo medio, se estiman necesarios
para acompañar este esquema, 1 (un) cargo 4 y 2 (dos) cargos 5 para cada Departamento;
continuar con las pasantías -que permiten el acompañamiento en tareas técnicas a la vez que
fomenta   la   formación   de   estudiantes   de   carreras   afines-   y   recuperar   3   becarios/as-
colaboradores estudiantes de la carrera de Psicología para acompañar el uso del Laboratorio
de Informática
Este esquema se aproxima a lo planteado en RHCD 94/13 como propuesta a largo plazo



CARGOS ACTUALES











ÁREA, DEPARTAMENTOS Y CARGOS NECESARIOS



Para llevar adelante esta propuesta, y teniendo en cuenta que Informática cuenta con: 1 (un)
cargo Cat. 3, 1 (un) cargo Cat. 5  y 2 (dos) cargos Cat. 7,  resultan necesarios: 



● 1 cargo Cat. 2
● 1 cargo Cat. 3
● 2 cargos Cat. 4 (uno para cada departamento)
● 3 cargos Cat. 5 (dos para cada departamento)
● 3 Colaboradores para los Laboratorios de Informática



Los 2 (dos) cargos Cat. 7 pueden ser utilizados para la reconversión en otros de mayor
jerarquía.











Secretaría Académica
Académica 



Trabajo Final 
Concursos











Apoyo Administrativo a Secretaría Académica
(Depende de la Secretaría  Académica)



Se describirá en primera medida los cargos con los que se cuenta y las tareas de los mismos para luego poder dar cuenta de las tareas
que no se están realizando y presentar los organigramas a corto plazo necesarios.



Actualmente se cuenta con los siguientes cargos
Jefatura de Departamento Apoyo Administrativo a Secretaría Académica  - Micaela Tuja (cargo cat. 3)



Cargo 4 – Jefe de División  1 (uno) – Antonella Di Paola (Cat. 4)
Auxiliar Administrativo 1 (uno) – María Soledad Argüello (cat. 7)
Auxiliar Administrativo 1 (uno) – Maria Elena Spiridione (cat. 7)



Jefatura de Departamento Concursos y selecciones docentes – Rodolfo Arsento (cargo cat. 3)
Auxiliares Administrativos 1 (uno) – Marta Faletto (cat. 7)



Jefatura de Departamento Apoyo Administrativo en Oficina de Trabajos Finales – Cecilia Gómez (cargo cat. 3) – En pase de
manera transitoria -



Auxiliar Administrativo 1 (uno) – Juliana Páez (cat. 7)
Auxiliar Administrativo 1 (uno) – Marcos Bainotti (cat. 7)



Jefaturas de Departamento y de División
Se detallan de manera general las tareas de cada uno de los Dptos.



● Departamento de Apoyo administrativo de la Secretaría Académica: planificación, coordinación, supervisión y evaluación de
los procesos administrativos que dependen de la Secretaría Académica.



El Dpto de Apoyo administrativo de la Sec. Académica realiza las siguientes funciones:
● Tramitación de todos los expedientes que ingresan a la Secretaría Académica, con las solicitudes de informe, pases,



elevaciones, que correspondan, con el debido conocimiento de la Secretaría Académica.
● Atención al público en general, docentes y estudiantes.
● Asignación de aulas para los cursos de grado – postgrado – extensión y jornadas o eventos organizados por la



Facultad y otros organismos.
● Control administrativo de datos sobre actividades en las cátedras de la Facultad de Psicología de las tres carreras



(Programa de Cátedras, Informes de Cátedra e individuales, cronograma académico, etc.).











● Gestión de seminarios y materias electivas no permanentes
■ Atención de estudiantes, docentes y público en general.
■ Confección de las publicaciones /
■ Organización de Jornadas
■ Asesoramiento administrativo de las propuestas presentadas.
■ Coordinación de convocatorias y comisiones evaluadoras
■ Gestión operativa de renovaciones de seminarios y materias electivas no permanentes de cada uno de los



semestrales y anuales. Incorporación y control de equipos docentes
■ Coordinación y gestión con los/as estudiantes afectados por falta de cupos.
■ Coordinación y confección de resoluciones.
■ Llamados a colaboradores/as egresados/as y estudiantes de las asignaturas electivas no permanentes



semestrales y anuales.
■ Cierre de ciclo de Seminarios/Materias electivas: incluye encuestas a estudiantes e Informes docentes, ambos



semestres.
■ Coordinación y nexo con Aula Virtual y Área Enseñanza.
■ Carga de Base de datos



● Gestión de Talleres de Problemáticas actuales
■ Atención de estudiantes, docentes y público en general.
■ Confección de las publicaciones
■ Asesoramiento administrativo de las propuestas presentadas.
■ Coordinación de convocatorias
■ Gestión operativa de renovaciones de TPA de cada uno (semestrales y anuales). Incorporación y control de



equipos docentes
■ Coordinación y gestión con los/as estudiantes afectados por falta de cupos.
■ Coordinación y confección de resoluciones.
■ Llamados a colaboradores/as egresados/as y estudiantes semestrales y anuales.
■ Cierre de ciclo: incluye encuestas a estudiantes e Informes docentes, ambos semestres.
■ Coordinación y nexo con Aula Virtual y Área Enseñanza
■ Carga de Base de datos



● Seguimiento y renovación de convenios de materias electivas de otras carreras
■ Confección de listados de estudiantes inscriptos











■ Realización de la publicación de información
■ Asesoramiento y gestión de convenios con otras carreras de la UNC.



● Convenios para prácticas de materias de grado y de prácticas de investigación (procedimiento completo)
■ Coordinación y asesoramiento a los/as docentes para la realización de convenios. En conjunto y coordinación



con la Oficina de contratos y convenios
■ Coordinación y asesoramiento a los/as docentes para la realización de planillas de instrumentación.
■ Confección y envío de las planillas de instrumentación.
■ Gestión del seguro de responsabilidad civil y accidentes personales para todos los/las practicantes de todas las



asignaturas que presentan prácticas.
■ Carga y actualización de base de datos.



● Implementación de espacios tutorados
■ Convocatoria para los/as docentes. Asesoramiento.
■ Confección de resoluciones.
■ Coordinación administrativa para la acreditación de los mismos a los/as estudiantes, entre otras.



● Implementación Programa de Fortalecimiento y Consolidación Académica en la Facultad de Psicología (cursos de
verano/invierno)
■ Convocatoria para los/as docentes. Asesoramiento.
■ Confección de resoluciones.
■ Coordinación administrativa para la inscripción de los/as estudiantes.
■ Coordinación para la acreditación de los mismos a los/as estudiantes, entre otras.



● Proceso de Ayudantes estudiantes y Adscriptos
■ Realización de los llamados a Ayudantes y Adscriptos/as. Asesoramiento a los/as docentes, estudiantes y



egresados.
■ Recepción y control administrativo de los planes de formación.
■ Coordinación de cronograma de entrevistas
■ Elaboración y enviò de las actas de designación
■ Control de actas y elaboración de notas de designación.
■ Confección de resoluciones de designación de ayudantes y autorización de adscripciones mediante



Sistema de Gestión Documental Electrónica (GDE), en coordinación con el Área Operativa.
■ Comunicación de las resoluciones de designación de ayudantes y autorización de adscripciones,



conjuntamente con el Área Operativa.
■ Carga en la base de las designaciones/autorizaciones de los diferentes llamados
■ Envío a las cátedras de fichas de cumplimiento
■ Recepción de informes de cumplimiento y trabajos de finalización











■ Confección y emisión de resoluciones de finalizaciones de ayudantías y adscripciones.
■ Actualización y carga en base de los trabajos de los/as estudiantes en forma digital
■ Actualización y carga en base de datos de adscriptos y ayudantes estudiantes.



● Coordinación y control de gestión de actividades de cátedra: días, horarios, aulas, docentes a cargo de las distintas
clases o prácticos previstos, horarios de consulta, reuniones de cátedra, etc.



● Prácticas de Investigación
■ Tramitación de los llamados a las prácticas
■ Asesoramiento a estudiantes y docentes para el llamado, seguimiento y finalización de las prácticas.
■ Coordinación con Mesa de Entradas para la realización de las inscripciones
■ Coordinación entre docentes y Sec. de Ciencia y Técnica de las entrevistas para los/as postulantes
■ Elaboración y control de actas
■ Actualización de base de datos
■ Elevación y pedido de los informes finales y los trabajos de los/as estudiantes.



● Prácticas de Extensión:
■ Tramitación de los llamados a las prácticas
■ Asesoramiento a estudiantes y docentes para el llamado, seguimiento y finalización de las prácticas.
■ Coordinación con Mesa de Entradas para la realización de las inscripciones
■ Coordinación con Sec. de Extensión
■ Actualización de base de datos
■ Elevación y pedido de los informes finales y los trabajos de los/as estudiantes.



● Convocatoria MOPE – Última materia de la carrera del Profesorado
● Reválidas de títulos



■ Tramitación de los expedientes
■ Asesoramiento a los/as postulantes
■ Elevación al HCD
■ Coordinación de la comisión evaluadora
■ Confección de resoluciones y coordinación para rendir las materias



● Convalidaciones de títulos.
■ Tramitación de los expedientes
■ Asesoramiento a los/as postulantes
■ Elevación al HCD
■ Coordinación de la comisión evaluadora
■ Confección de resoluciones y coordinación para rendir las materias











● Tramitación de certificados
■ Confección de certificados de carga horaria y escala de calificación.
■ Confección de certificaciones especiales requeridas por diferentes instituciones.
■ Confección de certificaciones a pedido de docentes, egresados y/o estudiantes .



● Gestión de oficios
● Junto al Área Enseñanza se confecciona calendario académico y calendarios de exámenes de promociones,



regulares y libres de todos los turnos (febrero – marzo, mayo, julio, septiembre, noviembre – diciembre).
● Planificación, coordinación con Área Enseñanza y puesta en práctica de las Inscripciones de cada semestre de



las tres carreras que se dictan en la Facultad.
● Revisión y Aprobación de los Programas y Cronogramas de cada una de las asignaturas de las carreras.
● Apoyo administrativo al Proceso de Acreditación.
● Apoyo y asesoramiento administrativo por los cambios de planes de estudios de la Licenciatura y Profesorado en



Psicología.
● Apoyo y asesoramiento administrativo para la implementación del nuevo plan de estudios de la carrera de la



Licenciatura en Psicología.
● Apoyo y asesoramiento administrativo para la implementación del texto ordenado del plan de estudios de la carrera



del Profesorado en Psicología.
● Apoyo y asesoramiento administrativo para la implementación del plan de estudios de la carrera de Tecnicatura



Universitaria de Acompañamiento Terapéutico.
● Conjuntamente con el Dtpo. de Concursos se realiza la actualización de planta docente:



■ Tramitación y confección de resoluciones licencias en coordinación con el Área de Personal y Sueldos
■ Tramitación y confección de resoluciones de renuncias en coordinación con el Área de Personal y Sueldos
■ Tramitación, verificación de la aplicación y confección de resoluciones de las designaciones y prórrogas



interinas
■ Tramitación, verificación de la aplicación y confección de resoluciones de las designaciones interinas por



promoción - convenio colectivo de trabajo.



● Oficina de Trabajos Finales: planificación, coordinación, supervisión y evaluación de los procesos administrativos que dependen
de la Oficina y relacionados al tramo de egreso de la Licenciatura en Psicología y la Tecnicatura Universitaria en Acompañamiento
Terapéutico (cargo cat. 3)



● Auxiliar Administrativo: tareas de apoyo administrativo en las tareas de la Oficina (cat. 7)
● Auxiliar Administrativo: tareas de apoyo administrativo en las tareas de la Oficina (cat. 7)



Tareas generales:











● Atención al público y asesoramiento permanente, en forma presencial y virtual, a Estudiantes, Docentes,
Instituciones Externas y Organismos Públicos y del 3er Sector., Grupos de Investigación y Extensión,



● Tramitación administrativa de todos los expedientes que ingresan a la Oficina.
● Inicio y seguimiento de expedientes en GDE para tramitación de convenios para la realización de prácticas



académicas con instituciones externas; para llamados a selección y designación de tribunales para las cuatro
modalidades de egreso (Practicas Preprofesionales - PPP-; Prácticas Supervisadas -PS-; Prácticas Supervisadas en
Investigación -PSI- y Prácticas Supervisadas de la Tecnicatura Universitaria en Acompañamiento Terapéutico
-PSAT-;  y para los trámites que se requieran.



● Confección de certificados de desempeño docente y constancias/certificaciones especiales a pedido de estudiantes,
docentes y supervisores de instituciones externas.



● Gestión de la información de la web de Trabajo Final, en conjunto con la Prosecretaría de Comunicación
Institucional.



● Realización de informes para Secretaría Académica y el H, Consejo Directivo.
● Vigilancia del cumplimiento de los Reglamentos de las distintas modalidades.
● Asesoramiento para la realización de nuevos convenios de prácticas.



Tareas comunes a las 4 (cuatro) Modalidades de Egreso (PSI -PPP - PS - PSAT)
● Recepción y tramitación de los Anteproyectos - AP-, Trabajos Integradores Finales -TIF-; Prórrogas; Defensas;



Renuncias y Bajas.
● Control de la documentación complementaria y requerida por cada modalidad de egreso para la entrega del AP y del



TIF.
● Resguardo de documentación de entregas y evaluaciones de AP y TIF en formato digital.
● Recepción y registro de las actas de evaluación del AP y TIF (según la modalidad); envío a todos los integrantes



(estudiantes y evaluadores) para su conocimiento.
● Control de plazos de corrección de los evaluadores; notificación en caso de vencimiento de los mismos.
● Realización de informes para la asignación de los tribunales de anteproyectos y TIFs, según corresponda.
● Tramitación de los reemplazos por renuncias y licencias de integrantes de los tribunales; asi como de asesores y



supervisores.
● Tramitación de las resoluciones correspondientes para cada instancia de la práctica (convocatorias, designaciones



de tribunales de selección y evaluación, y de los practicantes.
● Planificación, gestión, coordinación, implementación y seguimiento de las convocatorias que se realicen durante el



año.
● Gestión administrativa de cada uno de los llamados de selección de practicantes:



○ Planificación, armado y publicación de la convocatoria;











○ Recepción y control de las inscripciones y de la documentación complementaria;
○ Envío de las mismas a las comisiones de selección;
○ Armado de actas de selección;
○ Recepción y publicación de órdenes de mérito;
○ Tramitación de las renuncias y nuevas designaciones de practicantes;
○ Acompañamiento en las entrevistas e intervención ante cualquier inconveniente.



● Confección de las Planillas de Instrumentación para cada una de las prácticas de cada modalidad; control y registro
de su entrega para dar inicio formal a la práctica.



● Gestión del seguro de responsabilidad civil y accidentes personales para todos los/las practicantes de todas las
modalidades.



● Confección y publicación de los instructivos y fichas que se utilizan para las distintas instancias de cada modalidad.
● Registro en distintas bases de datos de todas las instancias del proceso de práctica; desde el ingreso a una



modalidad hasta su egreso.
● Control de plazos y vencimientos de cada una de las etapas de cada práctica de cada una de las modalidades.
● Carga de los  AP y TIFs en el Sistema Guaraní  y actualización en cada instancia evaluativa.
● Gestión de defensas presenciales/virtuales para las diferentes modalidades de egreso (PSI – PPP – PS) de la



Licenciatura en Psicología y para la modalidad de egreso (PSAT) de la Tecnicatura Universitaria en
Acompañamiento Terapéutico. Coordinación y asistencia administrativa en las defensas virtuales.



● Comunicación de las defensas al Despacho de Alumnos para la confección de las Actas de Exámenes.
● Envío a Biblioteca de los TIF y los avales de las/os estudiantes para su publicación.
● Apoyo administrativo a las Comisiones de PS y PPP, y al Dpto. de AT.
● Intervención en cualquier inconveniente que se produzca en las prácticas.
● Citación y reuniones con estudiantes, docentes, supervisores, representantes de instituciones, integrantes de las



comisiones de las distintas prácticas.
● Organización y difusión de las Jornadas anuales de difusión de cada modalidad de egreso, para que todos los/las



estudiantes tengan conocimiento y sean asesorados de las particularidades de cada práctica.



● Departamento de Concursos y Selecciones Docentes: Coordinación y Organización de los aspectos administrativos de los
concursos y selecciones docentes, planificación de cronogramas, asesoramiento a nivel superior de procesos concursables,
reglamentaciones, impugnaciones, plazos, etc. (cargo cat. 3)



● Auxiliar Administrativo: tareas de apoyo administrativo en las tareas del departamento (cat. 7)
El Dpto de Concursos y selecciones docentes realiza en la actualidad las siguientes tareas tanto para los llamados a concursos como
para las selecciones docentes:











● Control de las resoluciones de llamado.
● Difusión del llamado
● Envío a comunicación institucional
● Asesoramiento a postulantes sobre la modalidad de presentación de antecedentes, currículo, etc.
● Notificación de su designación a los miembros del tribunal y observadores.
● Certificación de antecedentes con originales a la vista.
● Control de carpetas para la inscripción.
● Control y certificación –conjuntamente con el Departamento Mesa de Entradas- del cierre de inscripción.
● Comunicación con el tribunal, concertación de fechas para la sustanciación, reservas de pasajes y alojamientos para



los jurados de otras ciudades, comunicación al Área Económico Financiera para la liquidación de pasajes y viáticos.
● Notificación a los miembros del tribunal, observadores y postulantes de la fecha de sorteo de tema y sustanciación



del concurso.
● Sorteo de tema y confección del acta respectiva.
● Durante la sustanciación del concurso atención al tribunal y observadores lo que incluye desde el apoyo



gastronómico hasta el asesoramiento técnico respecto a la reglamentación vigente, redacción y tipeo de actas.
● Confección de certificados de participación en el concurso para los miembros del tribunal y observadores.
● Notificación del dictamen a postulantes.
● Control de plazos, incorporación de impugnaciones si se presentan, elevación  y continuidad del trámite.
● Redacción y tipeo de las resoluciones de aprobación, designación, rechazo de impugnaciones y toda otra



relacionada con el trámite del concurso.
● Control del plazos y comunicación al Departamento Personal cuando  queda en firme una designación por concurso.
● Fichaje, control y seguimiento de todos los expedientes de concursos.



La Secretaría está realizando apoyo administrativo parcial al control de gestión (carrera docente)



Organigrama propuesto a corto plazo



A partir de lo expuesto y, en virtud de lo solicitado en RHCD 94/13, se propone el siguiente organigrama para el apoyo administrativo de
la Secretaría Académica, como propuesta a corto plazo.
Se realizó el mismo proyectando disminuir la sobrecarga de tareas del personal de la Secretaría así como la asunción de funciones de
mayor jerarquía por los cargos de categoría 7. Se considera que así se podrá realizar una distribución más equilibrada de las tareas
cotidianas, y de las que se sumaron con el cambio de plan de la Licenciatura, el Profesorado en Psicología, y la nueva carrera de
Tecnicatura Universitaria En Acompañamiento Terapéutico.











En la actualidad no se realizan todas las tareas detalladas anteriormente, sino que se van estableciendo prioridades en conjunto con el
equipo de gestión, ya que el personal del que se dispone no es suficiente. Asimismo los cargos iniciales asumen tareas que no
corresponden a su jerarquía. Es necesario que la Secretaría Académica cuente con una estructura que no sobrecargue de tareas y
responsabilidades al personal de categoría 7 y que las mismas sean acordes al cargo de quien las desempeña. Es importante contar
con cargos de coordinación de tareas, y supervisión de las mismas para disminuir los errores que se cometen.



Por lo tanto, se solicitan de manera urgente los siguientes cargos, con el objetivo de poner al día y sostener el funcionamiento
cotidiano de la Secretaría; y de esta manera respetar las tareas y responsabilidades que le corresponden a cada categoría, de
acuerdo a lo  estipulado por el Convenio Colectivo de Trabajo.



SECRETARÍA ACADÉMICA: CARGOS SOLICITADOS



1 cargo Categoría 2: Director (Coordinación general de la Secretaría)



DEPARTAMENTO DE APOYO A SACA OFICINA DE TRABAJO FINAL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS



1 cargo Categoría 3: Jefe de Departamento —------ —-----



2 cargos Categoría 4: Jefe de División 1 cargo Categoría 4: Jefe de División —-----



2 cargos Categoría 5: Jefe de Supervisión 2 cargos Categoría 5: Jefe de Supervisión 1 cargo Categoría 5: Jefe de Supervisión











Secretaría de Extensión











Personal Administrativo/a de la Secretaría de Extensión



Del organigrama de la Secretaría de Extensión (SE), de nuestra Facultad, propuesto en la Resolución
del HCD 94/2013, las actividades y funciones desarrolladas en la misma se han modificado de una
considerable manera, por un lado se han complejizado ya que hay una mayor demanda desde la Se-
cretaría de Extensión Universitaria de la UNC (SEU) como por ejemplo las programas de Compromiso
Social Estudiantil, la nueva reglamentación de los Programas de Becas y otras convocatorias de la Se -
cretaría de Políticas Universitaria (SPU) como la Curricularización de la Extensión y también la incor-
poración de las Diplomaturas Universitarias como una nueva forma de capacitación. Todas estas ini-
ciativas se han sumado a las funciones que tradicionalmente ha desarrollado la SE, las cuales de ma-
nera sintética se pueden resumir en las siguientes: Capacitación (Cursos, seminarios, Talleres) y Activi-
dades Dialógicas (Jornadas, Foros, Congresos), Vinculación con la Comunidad a través de los Progra-
mas y proyectos de extensión, Convenios de Pasantías Educativas y los Servicios Asistenciales abiertos
a la comunidad.-



Otras de las dimensiones a tener en cuenta son los cambios tecnológicos y la creciente digitalización
de las tareas administrativas que implican una nueva manera reorganizar y realizar las actividades
diarias; como así también las capacidades y competencias que ha tenido que adquirir el personal de
la Secretaría en ese sentido.-



Debido a la centralidad que tiene la Extensión Universitaria, al ser una de las tres misiones que tiene
la Universidad, es imposible pensar el desarrollo de la misma sin la interrelación con las demás Áreas
Administrativas y Secretarías que forman parte de nuestra Facultad (y también de la Universidad):
Con Secretaría Académica, compartimos la Curricularización de la Extensión, las Prácticas Extensio-
nistas con Créditos Académicos y la coordinación de espacios para actividades de capacitación y dia-
lógicas; con Secretaria de Ciencia y técnica gestión y coordinación conjunta de eventos de activida-
des dialógicas y de difusión de saberes con la  Secretaria de Asuntos Estudiantiles el Programa de
Compromiso Social Estudiantil, con el Área Enseñanza, la gestión en el sistema guaraní de los/as estu-
diantes de las Diplomaturas Universitarias, con el Área Económica Financiera, todo lo referido a la re-
caudación de aranceles, rendición de gastos, pagos a honorarios profesionales, gestión de contratos y
convenios entre otros, el Honorable Consejo Directivo y la Secretaria de Comunicación, para la difu-
sión de las actividades.-



Actualmente la SE cuenta con el siguiente personal nodocente, todos corresponden al Agrupamiento:
Administrativo:



1(un) Cargo Categoría 2 (dos): Director de Area



Funciones: Cumple tareas de dirección, coordinación y planeamiento y organización. Asesora a nive-
les superiores y tiene a su cargo la supervisión y control del desempeño de los Departamentos y Divi -
siones de la Secretaría.-



1(un) Cargo Categoría 3 (tres): Jefa de Departamento.



Funciones: Organiza las tareas a nivel de Departamento y ejerce control directo sobre el/los Jefes de
División. Tiene a su cargo la supervisión y control de desempeño del personal del tramo intermedio,
en todo los referido a las tareas de inherentes a las actividades de capacitación; actividades dialógicas
y Diplomaturas Universitarias-



2(dos) Cargos Categoría 4 (cuatro). Jefes/as de División.



Funciones Generales: Desempeñan tareas de colaboración y apoyo al personal del tramo mayor (por
falta de personal del tramo inicial no se desarrolla la supervisión general de las tareas de dicho tra-
mo).-











Funciones Específicas:



División Actividades de actividades de capacitación y actividades dialógicas, Pasantías y Diplomaturas
Universitarias.-



División de Programas y Servicios de Extensión. Programas Extra Facultad (Becas; CSE; SPU), Curricu-
larización de la extensión.-



Enumeración de Tareas: Se enuncian las tareas de las actividades que mayoritariamente se desarro-
llan en la SE a los fines de brindar un panorama general de las mismas.-



Cada agente desarrollará las mismas de acuerdo a las necesidades de la Secretaría y a la responsabili -
dad inherente a su cargo.-



A) Atención al Público:



 Atención de Ventanilla (se debe ampliar el horario) consultas generales de los/as usua-
rios/as.-



 Respuesta de las consultas generales realizadas por medio de correos electrónicos.-



B) Actividades de Capacitación; Actividades Dialógicas y Diplomaturas.-



 Recepción de propuestas
 Revisión de los aspectos administrativos.-
 Generar los informes para los cargos de gestión de la SE y envío al HCD
 Generar los proyectos de resolución y anexos.-
 Generar los contenidos para la difusión.-
 Programar y controlar las inscripciones.-
 Gestión de cobro de aranceles.-
 Seguimiento de las inscripciones e inicio de cada actividad.-
 Pedidos de contratos para el pago de honorarios profesionales.-
 Pedido de Aulas físicas.-
 Administración de las Aulas Virtuales.-
 Elaboración y envío de informes económicos a los/as responsables de cada actividad.-
 Recepción de informes finales
 Certificación de participantes y docentes.-
 Elaboración de informes para carrera docente.-
 En las Diplomaturas, coordinación con el Área Enseñanza para el registro en el Sistema Guara-



ní.-



C) Programas y Servicios de Extensión



 Recepción de propuestas (nuevas y renovación)
 Revisión de los aspectos administrativos.-
 Generar los informes para los cargos de gestión de la SE y envío al HCD
 Generar los proyectos de resolución y anexos.-
 Generar los contenidos para la difusión.-
 Gestión de espacios (consultorios).-
 Convocatorias para la incorporación de ayudantes alumnos/as y graduados extensionistas
 Recepción de informes finales.-
 Certificación de los miembros de equipos.-
 Elaboración de informes para carrera docente.-
 Si los Programa y/o los Servicio son arancelados se realiza la gestiones de cobro y contratos 



de los operadores.-











 Solicitud y seguimiento de Convenios.-



D) Pasantías Rentadas



 Recepción de los pedidos de pasantes (nuevos y renovación) y de convenios marcos.-
 Organización de las convocatorias abiertas
 Recepción y control de documentación y gestión de las resoluciones.-
 Registro de las pasantías.-
 Seguimiento de los pagos de las asignaciones estímulos.-
 Certificaciones.-



E) Convocatorias y programas perteneciente a la SEU-UNC



 Programa de Becas a Proyectos de Extensión / Convocatoria de Banco de evaluadores/as
 Programa de Subsidios a Proyectos de Extensión
 Programa de Apoyo Económico para Viajes Nacionales o a países limítrofes.
 Programa de Apoyos Económicos a Eventos Institucionales de Extensión.
 Programa de Financiamiento a Proyectos de Gestión de Actividades Artísticas y Culturales 



SEU
 Programa de Curricularización de la Extensión (UNC)
 Programas de la Secretaría de Políticas Universitarias (Ministerio de Educación)



De las actividades mencionadas se desarrollan las siguientes tareas:



1. Generación de contenidos para la difusión
2. Asesoramiento a los/as postulantes
3. Recepción de las postulaciones y control de admisibilidad
4. Elevación a la SEU Central.-



F) Compromiso Social Estudiantil.-



 Recepción de propuestas de los/as docentes para la realización de las actividades
 Colaboración/Asesoramiento en la carga en el sistema del CSE-
 Organización y desarrollo de las convocatorias para estudiantes 
 Gestión de los procesos de los pedidos de eximición del CSE



 
G) Otros



 Convocatoria a Actividades Extensionista con reconocimiento de créditos académicos (con-
juntamente con SACA)



 Curricularización de la Extensión (conjuntamente con SACA)



Solicitud de cargos



Para poder desarrollar con mayor eficiencia los objetivos planificados en la SE y poder incorporar
otras funciones que se encuentran en desarrollo parcial solicitamos que a corto plazo se incorporen
los siguiente cargos:



Dos (2) Cargos Categoría 7 (siete) Auxiliar Administrativo/a para el cumplimiento de las tareas de apo-
yo elementales a la Divisiones mencionadas anteriormente.-



A mediano plazo, solicitamos la incorporación de 1(un) Cargo Categoría 3 (tres) Jefa/e de Departa-
mento a los fines de crear el Departamento de Vinculación con la Comunidad.-











Área 
Económica-Financiera

















Área Enseñanza 
Oficialía



y 
Despacho de Estudiantes











ESTRUCTURA DEPARTAMENTO OFICIALIA
(PERSONAL BÁSICO 2023)



*Cargos existentes: Jefe de departamento (cargo 3) - Jefe División Graduados y Archivo de Egresados
(cargo 4) y Personal de apoyo/tareas básicas (cargo 7)
*Cargos que se necesita crear: 2 cargos 5
*Cargo que el Departamento necesita recuperar. El departamento contaba con un CARGO 4 que la Fa-
cultad dió en pase y no restituyó a la fecha.



Tareas generales (no se describen tareas específicas):



JEFE DEPARTAMENTO – CARGO 3 (Existe)



Coordinación y Supervisión de las distintas tareas que se llevan a cabo en el Sector de Oficialía y
asesoramiento a la Dirección del Área, docentes y autoridades.
Nexo con oficialía Mayor y otras Areas de la Facultad y de la Universidad.



JEFE DIVISION GRADUADOS Y ARCHIVO DE EGRESADOS – CARGO 4 (Existe) 



Responsable de tramites de egreso, emisión de certificaciones definitivas, resoluciones de egreso y
mantenimiento del archivo de graduados 



PERSONAL  - CARGO 5 (A crear)



Responsable de tareas de auditoria y confección de legajos de egresados.



JEFE DIVISION REGISTRO DE NOTAS Y ACTUACION ACADEMICA – CARGO 4 (Cargo que la Facultad
dió pase y no restituyo)



Responsable del registro de la actuación académica de estudiantes de grado, rectificaciones de actas
y de equivalencias. 



PERSONAL – CARGO 5 (A CREAR)



Responsable de contacto con docentes en lo referido a actas de exámenes; responsable del manteni -
miento de archivo de actas de exámenes.



PERSONAL APOYO DEPARTAMENTO TAREAS BASICAS – CARGO 7 (Existe)



Tareas administrativas básicas del area en apoyo a los tramos superiores.
 











ESTRUCTURA DEPARTAMENTO DESPACHO DE ESTUDIANTES
(PERSONAL BÁSICO 2023)



*Cargos existentes: Jefe de departamento (cargo 3) - Jefe División (cargo 4) y 2 cargos de Personal de
apoyo/tareas básicas (cargo 7) (1 en planta y otro contratado) y uno de ellos a concursar en el corto
plazo.
*Cargos que se necesita crear: 
- 1 cargo 4 (cargo que la Facultad dio en pase interno y no restituyó a la fecha)
- 1 cargo 7 .



Tareas generales:



JEFE DEPARTAMENTO – CARGO 3 (Existe)



Coordinación y Supervisión de las distintas tareas que se llevan a cabo en el Sector de Despacho de
Estudiantes, docentes y autoridades.



JEFE MATRICULACIÓN E INGRESO – CARGO 4 (Existe) 



Responsable de tramites de ingreso, Sistema de Gestión Guaraní (exámenes, inscripciones, colación,
etc.)



CARGO 4 (a crear)



Responsable trámites de colación, legalización de programas para tramitar pases y reconocimiento de
título. Gestión del archivo de legajos físicos y digitalizados.



CARGO 7 (a crear)



Tareas administrativas básicas del área en apoyo a los tramos superiores. Con este cargo se podrían
cubrir sendos turnos de atención con 2 agentes de categoría inicial.



 











Área de 
Personal y Sueldos











Área Personal y Sueldos



Depende de Decanato. Tiene la siguiente conformación:



-Departamento Sueldos: Cargo Cat. 3 con Horas extras variables 
• Auxiliar Administrativo Mañana: cargo Cat. 7



-Departamento Personal: Cargo Cat. 3 
• Auxiliar Administrativo Mañana: cargo Cat. 7



Funciones Actuales:



- Jefe del Departamento de Personal, Legajos y Licencias:
Gestión de altas, bajas y modificaciones de todos los agentes de la Facultad, regis-
trando los mismos en campos informativos del Sistema Siu Mapuche.
Trámites de licencias, justificaciones y franquicias, cargando las mismas en el  Siste-
ma Siu Mapuche.
Control de incompatibilidades, informes de prórrogas por cargos de autoridad,
Carrera Docente de Interinos(CCTD)  y de Concursados.
Trámites por jubilaciones: certificaciones de servicios.
Control de Asistencia, Legajos y Seguros
Trámites de Reconocimientos de Antigüedad.
Comunicación ART por accidentes de trabajo, seguimiento de tales trámites.
Informes en todo lo relacionado al Personal tanto para niveles superiores de la insti-
tución como para organismos externos( DGP, Centro Nacional de Reconocimientos
médicos y/o equivalentes, Anses, Daspu, Entidades Gremiales, Caja Complementa-
ria).
• Auxiliar Administrativo:
Atención al público durante el turno mañana.
Ingreso diario a gde y digesto, descarga y envío  de resoluciones a la jefatura.
Certificaciones laborales para concursos, entre otros.
Legajos: apertura y mantenimiento de legajos.
Planillas de Asistencia: confección, entrega y control diario de las mismas, 
Planillas de Solicitud de Licencias: asesoramiento y confección.
Seguros de Vida: asesoramiento en el llenado de los formularios.
Notas: redacción de notas de distinta índole.
ART: asesoramiento y denuncia de accidentes de trabajo e In Itinere.
Colaboración de tareas administrativas de apoyo a nivel superior.



- Jefe de Departamento de Liquidación de Sueldos:
Liquidación de Haberes, contratos en relación de dependencia y asignaciones estí-
mulo a través del  Sistema Siu Mapuche, sujeto a cronograma fijado a nivel central,
siguiendo y controlando en cada una de las etapas mensuales fijadas.
Liquidación en   Sistema Siu Mapuche de Asignaciones Complementarias y Horas
Extras
Confección y seguimiento de la Planta de Personal por cátedras y totalizadas.
Seguimiento de Programas Especiales y Carrera Docente de Interinos(CCTD) y con-
cursados.
Control de certificaciones mensuales de servicios prestados en relación de depen-
dencia según  Sistema Siu Mapuche.
Rendición e informe a UAI de los talonarios de recibos de todo tipo de liquidaciones
abonadas periódicamente impresos que quedaron pendientes en pandemia(incluye











retroactivos, Incentivos a la Investigación, Ajustes masivos y devoluciones impositi-
vas y/o seguros).-
Recepción directa, carga y seguimientos de títulos docentes hasta que logran finan-
ciamiento. Cálculo y carga de retroactivos que pudieran generarse por tiempo trans-
currido entre la presentación del certificado de título en trámite y la presentación del
diploma, por demoras en la obtención de la resolución de CONEAU de las carreras,
etc.-
Recepción directa, carga y seguimiento de  cómputos de servicios no paralelos, en
agentes de planta que acceden a cargos de gestión puros, y/o por trámites de reco-
nocimiento de antigüedades. Cálculo y carga de retroactivos que pudieran generarse
por el tiempo transcurrido entre la presentación de la documentación por parte del
agente y la finalización del trámite, indicados en la liquidación del Aumento Progresi-
vo autorizado por la central.
Registro y seguimiento de Vacaciones no gozadas con y sin dictamen de Asuntos
Jurídicos, de reintegros reales por diferencias de liquidación en bajas informadas
fuera de término, de Liquidaciones producidas en períodos con Licencia sin goce de
haberes cargados fuera de término, etc.-
Informes referidos a todo lo relacionado a las liquidaciones y sus procedimientos,
como a la planta de personal para niveles superiores de la institución como para or-
ganismos externos ( DGP, UAI, etc.)
Elaboración  de  cuadros  de  presupuesto  ejecutado  en  las  distintas  liquidaciones
mensuales(fotos, etc.).
Asesoramiento a Nivel superior e interactuación con DGP respecto a parámetros,
procedimiento y cálculos presupuestarios. 



• Auxiliar Mañana:
Consulta diaria al digesto de la UNC filtrando, analizando y enviando a la jefatura to-
das las resoluciones emitidas por las distintas autoridades universitarias que tengan
o pudieran tener impacto en temas referidos a haberes(designaciones, bajas, prórro-
gas,etc.) y liquidaciones especiales del depto y/o eventualmente sobre el presupues-
to de la dependencia(programas especiales, etc.). Indicando  errores involuntarios,
omisiones y otros que pudieran entorpecer su ejecución y/o ameriten solicitar rectifi-
catoria de resoluciones.-
Atención de consultas y asesoramiento sobre todo lo referido al Portal del Empleado,
sitio donde se cargan tanto los datos personales de los agentes, sus recibos por
todo proceso que pudiera  haberse liquidado(haberes,  horas  extras,  asignaciones
complementarias,etc.-).-
Atención de consultas y asesoramiento sobre todo lo liquidado cada mes por el Dep-
to, trámites tales como gestión para el cobro del adicional por título.-
Certificaciones mensuales de servicios prestados en relación de dependencia según
Sistema Siu Mapuche .
Colaboración de tareas administrativas de apoyo a nivel superior desde informes ru-
tinarios(títulos, vac no gozadas), cálculos auxiliares(como la determinación del valor
mensual de las horas extras de los agentes nodocentes), carga de datos en Bases
propias del Departamento tales como las novedades mensuales de cada cátedra.-
Manipulación integral de planillas y todo tipo de recibos generados mensualmente en
el proceso de liquidación: desde el archivo de recibos no retirados oportunamente
por los agentes, rendición de cada talonario, hasta terminar con lo pendiente desde
el inicio de la pandemia.



Requerimientos para el Área Personal y Sueldos











 
En virtud del  pedido original  consensuado, en ocasión de la resolución HCD N.º
94/13, base de esta síntesis actualizada, a efectos de garantizar el normal funciona-
miento de los diferentes procedimientos que competen al área,  la estructura que
permitiría hoy descomprimir, en principio, el ahogo y el atraso de ciertos pues-
tos, redistribuyendo tareas y responsabilidades, absorber el trabajo transitorio
de soporte  actual  en  procedimientos críticos y,  retomar,  luego los que  por
cuestiones de escasez de fuerza laboral se han dejado de hacer, consta de: 



• Dirección de Personal y Sueldos: a cargo de un Cargo Cat. 2, a crear, que pueda
dirigir los lineamientos generales del área con una visión global de los procesos, pre-
viendo, planificando y realizando acciones que garanticen el normal funcionamiento
de los procesos,  ya que toda la actividad del área impacta en la ejecución de gran
parte del presupuesto de una dependencia, en los ingresos, salud, derechos, debe-
res y obligaciones de todas las personas que trabajan en los procesos fundamenta-
les que le dan vida y razón de ser a la facultad, funcionalmente en los clientes inter-
nos de información (Decanos, Secretarios académicos, etc.) y en los organismos ex-
ternos que dan estructura, guía,marco a la UNC.-



> Departamento De Personal: a cargo de un Cat. 3, con toda la carga de funciones
ya enunciadas, de quien dependerá
* Jefe de División: 2 cargos Cat. 4 a crear que tendrán a su cargo 2 auxiliares Cat. 
7, de los cuales 1 será a crear,



> Departamento Sueldos: a cargo de un Cat. 3, con la carga de funciones ya enun-
ciadas, de quien dependerá
* Jefe de División: 2 cargos Cat. 4 a crear que tendrá a su cargo en principio 1 auxi-
liar Cat. 7  cada uno, de los cuales 1 será a crear.



Cargos que en definitiva deberían agregarse a la dotación actual en el corto
plazo



Cargo Departamento Personal Departamento Sueldos Pedido tolal para el Área Personal y
Sueldos



Cat. 2 0 0 1
Cat. 3 0 0 0
Cat. 4 2 2 4
Cat. 7 1 1 2



Estructura funcional tentativa resultante:



Dirección de Personal y Sueldos: a cargo de un Cargo Cat. 2, que permitiría la di-
rección actual del área en materia específica



> Departamento De Personal: a cargo de un Cat. 3,  para coordinación, planifica-
ción en general, licencias, justificaciones y franquicias, ART, incompatibilidades, re-
conocimientos de antigüedad, informes de todo tipo para usuarios internos y/o exter-
nos, declaraciones patrimoniales(altas, bajas y modificaciones), de quien dependerá



* Jefe de División: cargo Cat. 4 a crear para:
Altas: altas AFIP, aptos psicofísicos, antecedentes penales,  cambios de situación
escalafonaria, seguros de vida, carga en el legajo digital de Mapuche, etc.
Bajas: renuncias, vacaciones no gozadas, caja complementaria/Daspu.











Jubilaciones:  determinación  por  edades,  seguimiento,  intimación,  certificación  de
servicios y remuneraciones.



* 1 auxiliar Cat. 7: asesoramiento a los distintos agentes sobre la temática de la divi-
sión, recepción y digitalización de la documentación
 
* Jefe de División: cargo Cat. 4 a crear,
Carrera docente de concursados, de interinos, prórrogas por cargos de autoridad
Control de Asistencia, seguimiento e informes sobre licencia usufructuadas, pendien-
tes.
* 1 auxiliares Cat. 7:  asesoramiento a los distintos agentes sobre la temática de la
división. Preparación de legajos para concursos.



> Departamento Sueldos: a cargo de un Cat. 3, de quien dependerá, la coordina-
ción, planificación en general, y el cumplimiento de cronogramas anuales de proce-
sos especiales y mensuales de liquidaciones; registro y seguimiento de altas, bajas,
prórrogas de cargos, de ejecución de la planta gráfica y en puntos, seguimientos de
títulos base de la declaración jurada mensual a presentar



* Jefe de División: cargo Cat. 4 a crear a quien se le podrá delegar cuestiones de
cronogramas mensuales de liquidación,
Títulos: trámite, carga y seguimiento; y de corresponder cálculos y carga de retroac-
tivos, sean de los gestionados por la dependencia como de los gestionados en otras
dependencias.
Reconocimientos de antigüedades:  carga y cálculos de retroactivos,  tanto  de los
gestionados por la facultad como de los gestionados por otras dependencias de los
agentes.
Cargas de Prórrogas de docentes interinos y concursados
Vacaciones no gozadas: cálculos y carga



* 1 auxiliar Cat. 7: asesoramiento a los distintos agentes sobre la temática de la divi-
sión liquidaciones efectuadas, recibos virtuales, trámite de títulos, cálculo de los va-
lores mensuales de horas extras.
Consulta diaria al digesto de la UNC filtrando, analizando y enviando a la jefatura to-
das las resoluciones emitidas por las distintas autoridades universitarias que tengan
o pudieran tener impacto en temas referidos a haberes(designaciones, bajas, prórro-
gas,etc.) y liquidaciones especiales del depto y/o eventualmente sobre el presupues-
to de la dependencia(programas especiales, etc.). Indicando  errores involuntarios,
omisiones y otros que pudieran entorpecer su ejecución y/o ameriten solicitar rectifi-
catoria de resoluciones.-



* Jefe de División: cargo Cat. 4 a crear a quien se le podrá delegar cuestiones vin-
culadas a la planta de personal totalizando cargos, siguiendo las coberturas y las va-
cantes mensuales, convirtiéndolas en puntos, seguimiento de los puntos ejecutados,
Programas especiales, carga en planta, seguimiento, informes, consolidación.
* 1 auxiliar Cat. 7 a crear: carga de las novedades liquidadas en los cuadros desglo-
sados por cátedras. Carga en los cuadros auxiliares de las actualizaciones de tablas
de puntos según tablas mensuales de haberes.  Asesoramiento a los usuarios inter-
nos sobre la temática de la división.











Secretaría de Posgrado























Departamento Archivo,
Decanato y 



Vice Decanato 

















Relevamiento de tareas nodocentes de Archivo General 
 



Las tareas de archivo, de acuerdo a lo detallado en la RHCD 94/13 corresponden al 
Departamento Archivo, Decanato y Vice Decanato. Hasta el 30/11/2021 (fecha de 
finalización del mandato de la anterior gestión decanal), las tareas el archivo eran 
asumidas por quien ejerciera las labores de Secretaría de Decanato.  
Cuando asumió esta gestión decanal, se asignó las tareas de Secretaría de Decanato 
a personal contratado ad-hoc y no se contempló la asignación de las correspondientes 
al archivo. 
Ante  la  vuelta  a  la  presencialidad  en  este  2022  y  la  necesidad  de  archivar  los 
expedientes papel, dese Área Operativa se asumió la responsabilidad transitoria de 
registrar por sistema COMDOC la decisión del pase a archivo de los expedientes  y 
de proceder a guardarlos en orden y trasladarlos físicamente al archivo. 
Es  importante  remarcar  que  no  se  planificó  ni  se  transmitieron  políticas  claras  y 
generales sobre la transición del archivo de expedientes en papel a la digitalización 
plena de los mismos en la facultad. 
La instrumentación del sistema de Gestión Documental Electrónica (GDE) elimina la 
necesidad de archivar de manera centralizada los expedientes terminados. Cada área 
de la administración cuenta con un repositorio y el sistema permite a los usuarios en 
general visualizar el contenido de un expediente cualquiera sea su ubicación. 
El  Archivo  General  de  expedientes de papel,  una  vez  terminada  la  transición  a  la 
digitalización, no incorporaría nueva documentación y serviría para consultas 
referidas a trámites archivados no digitalizados. 
En  la  actualidad  desde  la  Jefatura  de  Área  Operativa  se  sigue  coordinando  la 
realización del trámite de archivo de expedientes y con la administración del acceso 
a la sala de archivo para las consultas necesarias de las diferentes áreas.  
Para ordenar de la manera más apropiada la sala de expedientes archivados, realizar 
un arqueo de lo existente (a simple vista estarían faltando o están mal organizadas 
cajas de archivo),  realizar un seguimiento de los trámites que aún se realizan por 
expedientes de papel y deben archivarse y sistematizar el procedimiento de acceso y 
consulta  de  los  expedientes  archivados,  se  requiere  la  intervención  de  personal 
técnico especializado.  
Estas tareas necesarias para optimizar la transición al sistema GDE,  pueden 
encararse con una planificación o proyecto de trabajo que incluya la incorporación de 
personal capacitado vía contratación o pasantía (podría ser a través de un acuerdo 
con la Escuela de Archivología de la Facultad de Filosofía y Humanidaes e la UNC) 
de  hasta cumplir los objetivos.  
Completadas  estas  tareas  de  transición,  no  sería  necesario  contar  con  personal 
nodocente de dedicación exclusiva para el Archivo General de la Facultad y podría 
administrarse el acceso y las consultas desde el Departamento Archivo, Decanato y 
Vice Decanato, o bien reasignarse a otra área o departamento de la Facultad.  
 

















Tareas de Secretaría de Decanato - Vicedecanato



En la actualidad las tareas de Secretaría de Decanato y Vicedecanato se llevan a cabo por una
persona contratada para desempeñarse exclusivamente en el sector y el refuerzo por una jornada
a la semana de una agente con contrato equiparado categoría 7 del Departamento de Servicios
Generales. Estimamos que sería necesario crear un cargo de Jefe de Departamento categoría 3,
que sea responsable de la coordinación y la supervisión de las tareas del sector. 



1. Coordinar con Decano y Vice Decana la agenda de audiencias de los mismos (incluye todos los
pasos y acciones necesarios para el correcto desarrollo de dichas audiencias, así como citar a los
funcionarios que correspondiera).
2.   Control   de   la   documentación   dirigida   al   Decano   y   Vice   Decana,   mediante   sistema   GDE
(expedientes,   notas,   comunicaciones   electrónicas)   para   conocimiento   de   las   autoridades
mencionadas.
3. Registrar los pases y elevaciones, según corresponda, de toda documentación emitida por
Decanato   y   Vicedecanato,   de   acuerdo   a   lo   que   indiquen   expresamente   dichas   autoridades,
ajustándose a las normas legales vigentes en materia de documentación administrativa.
4. Llevar una administración ordenada de toda la documentación que deba servir como respaldo
para Decanato y Vicedecanato, de acuerdo a normas administrativas y de común acuerdo con las
autoridades en cuestión.
5. Atender cuestiones de ceremonial y protocolo que se requieran en Decanato y Vicedecanato. A
tal efecto, si fuera necesario, se pueden coordinar acciones con otras instancias de organización
nodocente de la Facultad.
6. Confeccionar notas o documentos administrativos similares.
7. Realizar trámites (dentro de su nivel de función) encargados por Decano o Vice Decana. 
8. Atención telefónica de la Secretaría de Decanato y Vicedecanato.
9.    Atención   de   correo   de   Decanato,   referente   a   la   recepción   –   envío,   de   las   diferentes
comunicaciones por este medio.
10.   Solicitar   al   Área   Económico   Financiera   -   Departamento   Compras   o   al   Departamento
Informática, la provisión de insumos necesarios para el sector.
11. Realizar compras (por  caja chica) mediante tarjeta corporativa de insumos.



Pedido de mejoras
Se solicita un cargo Categoría 3 para llevar a cabo funciones de Jefatura del Departamento.











Prosecretaría de Género,
Diversidad y Feminismos











Córdoba, 10 de noviembre de 2022



A través de la presente, la Prosecretaría de Género, Diversidades y Feminismos de
la Facultad de Psicología de la UNC presenta un informe de situación ante la
Comisión AD hoc de representantes Nodocentes, conformada a fin de realizar una
propuesta de jerarquización, valorización y mejora de la planta nodocente de la
facultad. Asimismo, la Prosecretaría entiende que en el antecedente definido por
normativa RHCD 278/12, resulta necesario definir estructuras orgánico-funcionales
de trabajo con personal nodocente formado capaz de garantizar el eficaz
funcionamiento de las áreas, secretarías y prosecretarías de esta Casa.
En virtud que, desde diciembre de 2018 la Facultad de Psicología asumió el
compromiso de generar un cambio cultural institucional, mediante la inclusión
integral de la perspectiva de género en la formación académica de profesionales de
la Psicología, para la construcción de una sociedad sin machismos y para contribuir
al trabajo continuo de construcción de una universidad libre de violencias y
discriminaciones de ningún tipo, y en ese sentido, procedió a la inauguración de un
espacio institucional orientado al abordaje integral de las temáticas y problemáticas
de género y diversidad en esta institución: la puesta en funcionamiento de la
Pro-secretaría de Género, Diversidad y Feminismos. Este espacio institucional
constituye el primero de su rango en todo el conjunto de Facultades de la
Universidad Nacional de Córdoba.



Así, con una apuesta institucional fuerte y decidida, la Prosecretaría se presenta
como un espacio orientado al abordaje integral de temáticas vinculadas al género, la
diversidad y los feminismos destinado a toda la comunidad educativa de la Facultad,
a través de un trabajo articulado y transversal a todas las secretarías del
organigrama funcional de la institución. El Plan estratégico 2018-2021 de la
ProSecretaría situó sus acciones en cuatro ejes de trabajo: 1) Capacitación /
Sensibilización en nuestra comunidad educativa, para formar a toda la comunidad
docente, nodocente, estudiantil y de graduadxs de la Facultad de Psicología a
través de espacios orientados al tratamiento de distintas temáticas vinculadas con la
perspectiva de género y problemáticas sociales sobre esta dimensión; 2) Extensión,
para colaborar al debate público a través de la generación de actividades dirigidas a
la comunidad universitaria y, principalmente, extra-universitaria; y visibiliza



rinvestigaciones científicas protagonizadas por mujeres y estudios desarrollados
desde una perspectiva feminista; 3) Abordaje de las violencias de género en la
UNC, mediante la implementación de un espacio concreto de atención,
asesoramiento y difusión del Plan de acciones y herramientas para prevenir, atender
y sancionar las violencias de género en la UNC en el seno de esta Facultad que
canalice situaciones que vulneren los derechos de nuestra comunidad; y 4) Facultad
inclusiva, un eje de trabajo orientado a fomentar entre la comunidad educativa de
esta unidad académica una actitud proactiva a la aplicación de la perspectiva de
género en los procesos y las rutinas institucionales.











En términos de personal que integra la Prosecretaría, este conjunto de acciones se
han venido desarrollando, exclusivamente, a través de personal de gestión: en sus
inicios, a cargo de Dras. Débora Imbhoff y Lorena Saletti Cuesta, y actualmente, la
gestión está a cargo de Lic. M. Pinto. Al momento de este informe, la Prosecretaría
no cuenta con personal nodocente.
A partir del año 2021 se incorpora 1 (una) persona contratada, la Lic. Agustina
Diserio, graduada en la carrera de Psicología y formada en el campo de las
violencias de género, quien lleva adelante todas las actuaciones relacionadas con la
orientación y el acompañamiento del Plan de Acciones para prevenir, atender y
sancionar las violencias de género en articulación con la UNC (entrevistas, atención
telefónica, resolución de consultas, seguimiento de casos, registro en sistema
Yarken). Así también, brinda apoyo a las demás actividades vinculadas con trámites
de licencias estudiantiles por violencias de género; gestión del trámite de cambio de
datos registrales en el marco del derecho a la identidad de género; gestión y
cobertura de los eventos desarrollados por la prosecretaria (charlas, jornadas,
talleres); trámites para implementación de Ley Micaela; entre otras.



En función de la dimensión de tareas que desarrolla la Prosecretaría, tanto en
horario matutino como vespertino, y en razón de la especificidad de las temáticas
que aborda, durante este año 2022 se ha concretado un pase en comisión
(EX-2022-CC802456--UNC-ME#FP) desde la Facultad de Ciencias Químicas a esta
unidad académica de una profesional en comunicación social nodocente de planta
permanente, categoría 5, perteneciente al agrupamiento técnico profesional, con
un perfil especializado en temáticas de género y feminismos, y con formación
académica específica en esta área temática (Lic. Carolina Guevara), que está
desarrollando tareas nodocentes de naturaleza técnico-profesionales en la
Prosecretaría, y se espera se concrete el pase definitivo para ser incorporada
definitivamente a la misma, con dedicación exclusiva. A su cargo tendrá como
funciones la interacción permanente con la otra agente que ya desempeña tareas
así como con la Prosecretaría de gestión, ocupándose de la elaboración de
expedientes y la producción de resoluciones de los eventos planificados y
desarrollados; la producción de contenidos sobre charlas, jornadas y talleres
desarrollados por la Prosecretaría, colaboración y apoyo en actividades de
extensión, promoción de iniciativas para la comunidad estudiantil específicas y
resolución de los diversos trámites que aquí se llevan adelante, entre otras.
En razón del diagnóstico que está llevando adelante la Comisión de planta
nodocente, la Prosecretaría de Género informa que para el funcionamiento eficaz y
sostenimiento institucional de la misma se requiere un (1) personal auxiliar con
formación en el campo de la psicología y un (1) agente nodocente del tramo
intermedio técnico profesional, ambos con experiencia y formación en género,
diversidades y feminismos, ya que constituye un espacio de materia sensible.
Sin otro particular, saludo atte.,



Lic. M. Pinto
Prosec. de Género, Diversidad y Feminismos - Fac. de Psicología - U.N.C.











Secretaría de 
Asuntos Estudiantiles











Secretaría de Asuntos Estudiantiles



Plan de composición y jerarquización de planta nodocente



El siguiente proyecto responde al objetivo de acercar un diagnóstico a la Comisión



nodocente de esta Facultad a fin de colaborar en la concreción de necesidades



reales de provisión de personal nodocente para la Secretaría de Asuntos



Estudiantiles de la Facultad de Psicología, atendiendo las tareas que se desarrollan



dentro de este espacio para dar respuestas eficientes a las necesidades de la



institución.



Asimismo, la propuesta se sostiene en el antecedente planteado en la normativa



RHCD 278/12 elevada por representantes nodocentes de esta dependencia, la cual



dispone la necesidad de definir estructuras orgánico-funcionales en diferentes áreas



de esta Casa y sus organigramas. 



El diagnóstico pretende también reflejar las reales necesidades de provisión de



personal nodocente para la SAE de la Facultad, atendiendo a las nuevas tareas que



se llevan adelante y los niveles de responsabilidades que conllevan las mismas. 



El proyecto será presentado ante la Comisión ad hoc integrada por representantes



nodocentes de todas las áreas y departamentos de la Facultad, para que propongan



criterios de prioridad racionales que aseguren la equidad y el equilibro en un plan de



crecimiento a corto, mediano y largo plazo que garantice el buen funcionamiento de



la SAE.  



Misión institucional de la SAE



● Acompaña a estudiantes en su tránsito por las carreras de la Facultad de



Psicología, fortaleciendo el ingreso, la permanencia y el egreso.



● Resuelve un conjunto de trámites administrativos vinculados con la vida



académica y estudiantil en esta unidad académica.











● Se encarga de garantizar el ejercicio de derechos estudiantiles y orientar



sobre los aspectos reglamentarios y regímenes que constituyen la trayectoria



estudiantil.



● Desarrolla y tramita actividades académicas, deportivas, culturales y de



asistencia estudiantil, en articulación con otras secretarías y/o espacios tanto



de la Facultad como de la Universidad Nacional de Córdoba 



SITUACIÓN ACTUAL DE LA SECRETARÍA



La SAE está compuesta por personal de gestión de gobierno y personal nodocente.



Los cargos de Gestión están ocupados por Autoridades designadas por el equipo



de gobierno de la unidad académica. Actualmente son:



-Lic. José Páez (Secretario de Asuntos Estudiantiles)



-Lic. Ezequiel Olivero (Subsecretario)



-Lic. Ceferino Flores  (Coordinador de Programas).



Planta nodocente:



En la actualidad, la SAE se encuentra conformada por:



● Un (1) cargo de planta permanente, categoría 7 perteneciente al



Agrupamiento Administrativo, que revista la Lic. Florencia Mainero durante el



turno mañana.



● Posee dos (2) contratos equiparados a cargos de planta categoría 7,



pertenecientes al Agrupamiento Administrativo:



-TURNO MAÑANA:  Lic. Lorena Nanzer



-TURNO TARDE:  Lic. Mariano Cupayolo. 



Es importante destacar que la Secretaría de Asuntos Estudiantiles (SAE) poseía un



cargo categoría 7 del Agrupamiento Administrativo (vacante por pase de Cintia



Colomba) que por Res. 2023/2019 le fue cedido a la Secretaría de Posgrado











(EXPUNC: 0053444/2019), cargo para el cual, a la fecha de este informe, no se ha



sustanciado el concurso y se encuentra vacante la cobertura del puesto. Durante



ese mismo año, se había procedido ya a contratar dos personas, mencionadas



anteriormente.



En la actualidad, algunxs nodocentes que integran la Secretaría de Asuntos



Estudiantiles se encuentran realizando, además de las funciones propias del cargo



de la categoría de revista, otras tareas de mayor jerarquía de índole



administrativa que exceden la responsabilidad de las funciones propias del



cargo en ejercicio. Dichas actividades responden, en parte, al desarrollo de tareas



de apoyo y colaboración permanente al personal jerárquico que dirige el espacio, y



por otro lado, al desempeño de funciones vinculadas con la supervisión de tareas



del personal inicial.



Es una de las dos áreas de todas las existentes en nuestra Facultad, que no tiene



cargos de mayor jerarquía, a pesar de ser un área neurálgica, a cargo de toda la



población estudiantil tanto activa como potencial (ingresantes). 



La presencialidad en SAE se retomó en 2021 con una modalidad mixta, y en 2022



al 100%. La atención al público comenzó siendo de lunes a viernes de 8 a 18 hs y



en este momento, dada la masividad de tareas a cargo, se reorganizó de lunes a



jueves de 9 a 12 y de 14 a 17 hs. para que los viernes pueda atenderse



exclusivamente de manera virtual y procesar trámites administrativos. 



Una de las mayores dificultades que presenta la SAE es que suele constituirse



como un espacio de recepción de consultas variadas que son posteriormente



derivadas a las demás áreas correspondientes, por lo que el cúmulo de consultas



recibidas diariamente excede las específicas de sus funciones.



Otra vía de atención son los correos electrónicos (consultas directas a la casilla o a



través de los diferentes formularios disponibles en la web). Por lo general son



alrededor de 100 correos diarios aproximadamente y en épocas de eventos



académicos masivos (inscripciones a cursadas o solicitudes de ingreso al régimen



de estudiantes trabajadores/as y/o con familiar a cargo), se ha llegado a superar los











400 correos diarios. La efectividad de respuesta es de 48 horas hábiles desde el



ingreso del correo hasta el envío de la respuesta (excepto casos particulares que



requieren de mayor articulación y análisis). Para vehiculizar las consultas por vías



más formales, se resolvió suspender la atención por el Chat de Telegram, que



funcionó hasta el 31 de marzo de 2022.



En cuanto al espacio físico, la oficina se encuentra en el ingreso, de manera



visible. Es el espacio de recepción de toda la comunidad de la institución, con lo



cual recibimos consultas sobre múltiples problemáticas académicas las cuales son



derivadas a las áreas pertinentes, por lo que la Secretaría cumple funciones de



mesa de informes.



El espacio disponible en la Oficina resulta muchas veces escaso y dificulta la



circulación de personas, y no cuenta con suficiente disponibilidad para la concreción



de entrevistas de forma cómoda y privada.



Tareas que se realizan en la SAE:



1. Tratamiento y evaluación de Prórrogas de Regularidad



Asesoramiento y recepción del trámite a través de un formulario web disponible en



la página de la Facultad. Verificación de la documentación presentada. Revisión de



la Historia Académica de quien inicia el trámite. Articulación entre el Secretario o



Subsecretario y estudiantes para la concreción de entrevistas.



Solicitud de caratulación a Mesa de Entradas, envío por GDE al Secretario para



elaboración de informe de recomendación. Envío de correos electrónicos con el



aviso sobre el otorgamiento o no de la prórroga a estudiantes. Revisión del uso de



dicha prórroga luego de transcurrida la mesa correspondiente.



Los pedidos se reciben durante todo el año pero su procesamiento está vinculado



con la cercanía a las mesas de exámenes. 



En lo que va de 2022, se recibieron 187 solicitudes de prórroga de regularidad.



Cabe destacar que durante este año estuvo vigente la Res. del HCD 2/22 que



extendió excepcionalmente las regularidades que vencieron en 2020 y 2021 hasta











julio 2023 de manera automática. Por lo cual es posible que el número de pedidos



de prórrogas de regularidad se haya visto modificado por esta situación.



A partir de observar la masividad de pedidos que se reciben cada año, se decidiò



cambiar el procedimiento administrativo para poder conocer más a fondo las



razones por las cuales a la población de estudiantes de la Facultad de Psicología no



les resulta suficiente los tres años de duración de la regularidad contemplado en el



Régimen de Estudiantes.



En ese sentido se comenzó a tratar cada uno de los pedidos de manera individual,



realizando un reconocimiento de la historia académica de cada estudiante.



Luego del análisis realizado en cada caso, se otorgaron 118 prórrogas. Otras 56



solicitudes fueron desestimadas o denegadas porque, o bien la regularidad no



estaba vencida, o la causal referida no se ajustó al reglamento vigente.



De la cantidad de estudiantes que iniciaron el trámite se citaron a entrevista a 60



estudiantes.



Se está trabajando en el registro y análisis de todos los casos recibidos con la



intención de centrar la mirada del trámite en las necesidades de quienes lo solicitan,



ya que hemos detectado que en muchas ocasiones la dificultad está más vinculada



con cuestiones que pueden ser atendidas por el Programa de Fortalecimiento al



Ingreso, Permanencia y Egreso (PROFIP-E) o en otras vinculadas con ansiedad



frente a exámenes. Lo cual puede derivar en la planificación de otras acciones que



se ocupen de atender estas necesidades de nuestra población estudiantil.



En cada prórroga otorgada, el equipo nodocente de la SAE ha revisado si la misma



fue utilizada o no, es decir: si se inscribieron y presentaron oportunamente, si se



inscribieron pero no se presentaron, y si quienes rindieron lograron aprobar la



asignatura o no.



Se continúa trabajando en este análisis dado que se encuentran en proceso las



prórrogas otorgadas para las mesas de noviembre y diciembre 2022.



2. Gestión de licencias Estudiantiles



Asesoramiento, recepción del trámite, solicitud de caratulación a mesa de entradas,



revisión de la documentación y de que la causal se ajuste al reglamento, articulación



del EE con bienestar estudiantil UNC en aquellos casos en los que la licencia se



solicita por más de 30 días. Construcción del proyecto de resolución de licencia











estudiantil. Acompañamiento y asesoramiento a quien solicitó el trámite para el uso



correcto de los derechos emanados de la licencia otorgada.



En lo que va del 2022 se tramitaron 59 licencias, 8 de ellas se encuentran en



proceso de tramitación. De esas ùltimas hay 4 de las que aguardamos aún



respuesta de bienestar estudiantil ya que han sido solicitadas por más de 30 días.



3. Trámite de pases y equivalencias / Equivalencias



El trámite de Pase y Equivalencia repercute de manera directa en la historia



académica de cada estudiante. Actualmente, la gestión se procesa en esta



Secretaría. Las etapas del mismo son:



1. Preparación de la difusión del trámite



2. Confección de planillas de solicitud.



3. Elaboración del formulario de solicitantes y materias a evaluar



4. Asesoramiento por email, por ventanilla y a través de encuentros por Meet. 



5. Control de la documentación a presentar previo a que se presente por Mesa



de Entradas para el inicio del Expediente Electrònico.



6. Comunicación y asesoramiento con estudiantes ante dificultades para la



presentación de la documentación solicitada en la reglamentación vigente.



7. Articulación con las comisiones docentes para informar sobre el



procedimiento y procesamiento de la información. 



8. Citación y coordinación de las reuniones de las comisiones docentes para



efectivizar las evaluaciones de todos los pedidos recibidos.



9. Confección de las actas de evaluación con los dictámenes.



10. Elaboración de las resoluciones correspondientes. 



11. Seguimiento del trámite con Oficialía de nuestra Facultad para que las



materias sean cargadas en las Historias Académicas de los/as estudiantes. 



12. Asesoramiento a estudiantes en casos de equivalencias parciales con



coloquios en mesas de exámenes. 



El trámite de Pases y Equivalencias tiene por calendario académico asignadas dos



fechas en el año. En Abril de 2022 se recibieron 11 pedidos de equivalencias. Del 31



de octubre al 11 de noviembre, nos encontramos recibiendo tanto pedidos de pase











de universidad como de equivalencias, por lo cuál aún no contamos con el número



final de pedidos que deberemos procesar.



Es preciso aclarar que los pasos detallado en el inicio de la descripción del trámite



deben ser completados antes de que comience el ciclo lectivo inmediatamente



posterior ya que quienes solicitaron pases deben poder inscribirse a cursar y ello



requieren que Oficialía complete sus respectivas historias académicas con el



resultado de la evaluación realizada.



4. Trámite de reconocimiento de Idiomas 



Es un trámite cuya resolución impacta en la historia académica de cada estudiante.



La resolución del trámite, así como el asesoramiento correspondiente lo resuelve



actualmente esta Secretaría de Asuntos Estudiantiles.



Los pedidos se reciben por Mesa de Entradas de nuestra Facultad, pero quien



desea iniciar este trámite debe acercarse a esta Secretaría con el original y



fotocopia del certificado de idioma sobre el que desea reconocimiento para que



podamos corroborar si está dentro de los aceptados por OHCS 8/2015.



Una vez verificada, la documentación se entrega en Mesa de Entradas quienes



envían a SAE el EE para que se proceda a la confección del proyecto de RD que



otorga el reconocimiento de la prueba de suficiencia de idioma solicitada.



En lo que va de 2022 hay 11 pedidos procesados.



5. Trámite de reconocimiento de materias electivas cursadas en otras



unidades académicas



Es un trámite cuya resolución impacta en la historia académica de cada estudiante.



La resolución del trámite, así como el asesoramiento correspondiente lo resuelve



actualmente esta Secretaría de Asuntos Estudiantiles.



Los pedidos se reciben por Mesa de Entradas de nuestra Facultad. Desde SAE se



verifican que las materias y años de cursada, se ajusten a los convenios realizados











por la Secretaría Académica. En ese caso, se da curso al expediente, se



confecciona la resolución y se informa a la persona solicitante.



Actualmente se encuentran suspendidos los convenios por lo cual solo se han



recibido trámites a personas que cursaron previo a la pandemia, época a partir de la



cual estuvieron suspendidos los convenios.



Durante 2022 se procesaron  2 solicitudes. 



6. Trámite de Justificación de Faltas:



Es un trámite que se realiza por correo electrónico. Quienes requieren de dicha



justificación, completan el formulario disponible en nuestra página web. El pedido de



justificación de faltas llega al mail de SAE. En cada caso se chequea la



documentación que acredita la causal, se envía el aviso de falta justificada a los



equipos docentes correspondientes y se avisa a estudiante para que luego puedan



articular las instancias de reprogramación. 



No contamos con el número de solicitudes recibidas durante este año, puesto



que el formulario web no permite la recopilación en una base automática de los



pedidos.



No estuvimos realizando el traspaso para recuento manual de cada caso, dada la



masividad de pedidos recibidos. Hemos solicitado que para el año entrante se



incluya un formulario que permita el recuento de datos e información para poder



conocer más acerca de las situaciones académicas de quienes solicitan justificación



de inasistencia.



En lo que va del mes de noviembre se han recibido y procesado 31 pedidos.



7. Tramitación del Régimen de Estudiantes trabajadores/as y/o con familiar



a cargo



A principios de 2022 se realizó una planificación, a partir de la experiencia de años



anteriores, que nos permita atender de manera más efectiva a la masividad de











pedidos recibidos para que resulte efectivo al momento de las inscripciones a



cursadas.



Se realiza asesoramiento a estudiantes sobre el procedimiento y también a las



cátedras informando los derechos contemplados en el régimen y el modo que tienen



de revisar esta condición en sus estudiantes enmarcándonos en la RHCD 90/2017.



Se establecieron dos periodos en el año asociados a los momentos de inscripción a



cursadas, es decir que se reciben y procesan solicitudes en marzo y julio de cada



año. En casos especiales en que esta distribución no resulta de utilidad para



quienes se inician a trabajar o deben ocuparse de familiar a cargo en el transcurso



del año, se estableció que se procesarán pedidos del 1 al 5 de cada mes.



Una vez que los/as estudiantes completan el formulario disponible en nuestra



página web, solicitamos desde SAE los listados al área de informática, se revisa la



documentación y se articula con estudiantes que presentan alguna dificultad.



Luego se confeccionan los certificados que se envían a los correos electrónicos de



los/as solicitantes. 



En lo que va de 2022 se llevan procesados 2108 pedidos. 



8. Asesoramiento sobre trámite de Rectificaciones de Actas



Si bien no es un trámite que se procesa en nuestra Secretaría, nos llegan a diario un



alto volumen de consultas de estudiantes que encuentran irregularidades en la



carga de notas o condiciones de las materias en su sistema Guaraní. Al no recibir



respuestas de las cátedras o no tener una vía de contacto directa con docentes,



considerando que en esta instancia se trata de un problema estudiantil, escriben o



concurren a SAE planteando su preocupación.



Desde aquí derivamos la consulta a Despacho de Estudiantes para que puedan



informar cómo proceder.



Durante 2022 y por Res. HCD Nº 117/2022, además se procesaron 26 pedidos de



prórrogas en la condición de regularidad o promoción de algunas materias, que se



vieron obstaculizadas por algún error o demora en la carga de su correlativa











anterior, y que por vía de Despacho de Estudiantes, hayan iniciado correctamente



una rectificación de actas.



La tarea de SAE fue la confección del formulario, la comunicación a estudiantes, la



revisión del caso por caso en articulación con Despacho y la derivación de los casos



que cumplían con los requisitos establecidos en dicha resolución, a Secretaría



Académica a fin de que se emita la resolución correspondiente. Quienes finalmente



cumplían con ello eran 6 estudiantes.



9. Asesoramiento y gestión del trámite del Boleto Educativo Gratuito



Se realiza asesoramiento a estudiantes antes de su habilitación, la recepción de



dificultades particulares y generales ante su tramitación. Articulación con Despacho



de Estudiantes (área encargada de la carga en Guaraní de comisiones para que



impacte en la agenda de clases); y con SAE Central ante consultas más generales.



Se realiza la firma de la agenda de clases ante situaciones excepcionales.



10. Asesoramiento sobre Becas



Se provee información general y en particular de becas de la UNC y de nuestra



Facultad (Ej. de apuntes). Muchas consultas que llegan se vinculan con la Beca



Progresar, trámite que se encuentra virtualizado pero se receptan consultas y se



evacúan dudas de postulantes que se acercan a la SAE a solicitar la firma de la



planilla. Estuvo a nuestro cargo también la Beca de Apuntes, trámite que requirió la



comunicación con beneficiarios y entrega de las 200 becas.



11. Asesoramiento sobre acceso a actividades deportivas de la UNC



Se realiza la difusión de la información, y el control de planillas de fe (usando el



sistema guaraní).



12. Articulación con Área de Inclusión Educativa (UNC)



Se reciben situaciones vinculadas con estas problemáticas específicas y se articula



con SAE Central para derivar a los espacios de tutorías a quienes manifiestan



requerir algún tipo de accesibilidad.











Desde Inclusión Educativa de la UNC solicitan la articulación con las cátedras para



dar aviso de las particularidades que cada estudiante requiere para el cursado e



instancias evaluativas.



Asimismo, desde el programa de Bibliografía Accesible, se nos envían listados de



estudiantes y asignaturas que se encuentran cursando en las que se requieren



adecuaciones de acceso de modo que se pueda trabajar sobre su accesibilidad de



forma digitalizada. 



Durante 2022 al recibir situaciones que requieren de inclusión, se remiten al



Subsecretario de SAE para que instrumente los medios necesarios según el caso.



Actualmente la SAE se encuentra acompañando 27 situaciones de inclusión



educativa.



13. Trámites de inscripciones a las carreras



Durante todo el año, se reciben consultas vía mail y de manera presencial en



ventanilla de personas que solicitan información sobre la inscripción a nuestras



carreras. Desde fines de octubre, cuando se acercan las fechas de inscripciones, el



número de consultas aumenta significativamente.



En el mes de diciembre, una vez que las inscripciones son habilitadas, se asesora y



acompaña a ingresantes.



Asimismo la SAE se encarga de la Muestra de Carreras, y Jornada de Puertas



Abiertas.



Se realizaron durante 2022 tareas de planificación, acompañamiento a



voluntarios/as seleccionados para participar de estos espacios.











14. Provisión del Material de Estudio



SAE se encarga de la entrega del material de estudio del Curso de Introducción a



los Estudios Universitarios tanto de la licenciatura como de la tecnicatura en



acompañamiento terapéutico. 



Durante 2022 se entregaban manuales a quienes presentaban el cupón de pago en



rapipago-pagofacil, se corroboraba que estuviera en el listado que nos proveyó AEF



de los pagos recibidos. Una vez verificado, se entregaba el material de estudio.



15. Trámite del Programa para Mayores de 25 años sin secundario



completo



Asesoramiento, recepción del trámite, vinculación con el programa de la UNC para



remitir la información de los/as postulantes.



16.  Gestión del formulario de Work & Travel



Al finalizar el ciclo lectivo, estudiantes que se postulan para estos programas



requieren a nuestra Secretaría la confección de solicitudes que requieren del



chequeo en Guaraní de su situación académica, de información sobre la carrera que



debe ser firmada por funcionaria/o y  sellado por la Facultad.



17. Información sobre Elecciones y trámite de justificación de votos no



emitidos



En períodos electorales nuestra secretaría brinda información y recibe solicitudes de



justificación de no voto. Además recupera situaciones de estudiantes que no están



en el padrón y vincula la información con la Junta Electoral. Al mismo tiempo está a



cargo de la logística de distribución de mesas para el día de la votación. 



18. Reuniones inter-áreas.



Se realizan reuniones periódicas con personal y autoridades de las demás áreas,



secretarías y prosecretarías de esta unidad académica  para coordinar criterios de



trabajo no docente.











19. Relevamiento, producción y actualización de la información para la



difusión en la web de los trámites de la SAE.



En coordinación con la secretaría de Comunicación se recopila la información de



todos los trámites vigentes de la SAE para ser remitida a dicha área y ser publicada



en la web institucional de la Facultad.



Desde Agosto de 2022 se estuvo trabajando en la actualización de la información y



la visión de la Secretaría para crear el contenido correspondiente a la nueva página



web.



Otras tareas



Como detallamos más arriba, hay muchas tareas que si bien exceden las funciones



específicas de la SAE, llegan a nosotros diariamente.



Esto sucede debido a que somos la secretaría de referencia para la población



estudiantil a la que habitualmente dirigen todas las  consultas vinculadas con la vida



estudiantil, sumado al hecho  de que el espacio físico que ocupamos muchas veces



se constituye en un espacio de recepción de consultas variadas tanto en ventanilla



como por correo electrónico.



Detallamos a continuación las tareas de asesoramiento y  derivación que realizamos



diariamente, tanto de manera presencial como por correo electrónico:



20. Trámite de Pases entre carreras



Se realizó durante un periódo específico pero se derivó el procedimiento a cargo del



despacho de estudiantes que lo resuelve ahora.



21.Gestión de inscripciones a cursadas



Se brinda información, asesoramiento ante dificultades, se articula con otras áreas



implicadas con el trámite. Registramos pedidos de inscripción fuera de término, se



evalúan y se articula con el área correspondiente. Se informa a quienes iniciaron el



pedido.



Es frecuente que durante épocas de inscripciones, la población estudiantil se



contacte con SAE para solicitar inscripciones fuera de término, refiriendo múltiples











problemáticas que son evaluadas por el equipo de gestión. Gestionándose el pedido



al área correspondiente en caso de considerarse pertinente.



22. Trámite relacionado a cambios de Comisiones



Si bien esto depende de cada cátedra acorde a sus posibilidades, llegan a nuestra



Secretaría los pedidos. Es frecuente que durante épocas de inicio de las actividades



académicas, la población estudiantil se contacte con SAE para solicitar cambios de



comisiones refiriendo múltiples problemáticas.



Debemos informar la vía correspondiente y con ello lo vinculado a la credencial de



estudiante trabajador/a y/o con familiar a cargo. 



23.Asesoramiento acerca de cambios de cátedra 



Ante situaciones excepcionales se registran datos, se evalúan los casos y ante la



pertinencia o no de conceder el cambio se le informa a el/la estudiante, y se arbitran



los medios para efectivizar el cambio. 



24. Asesoramiento sobre Nuevo Plan de Estudio



Asesoramiento, información, articulación entre áreas frente a dificultad o dudas



particulares ligadas a la implementación del nuevo Plan de Estudio. Derivación a



secretaría Académica.



25. Provisión de información sobre Aulas Virtuales



En ventanilla, se atienden consultas vinculadas a cómo ingresar a Aula Virtual,



cómo crear un usuario MI UNC, cómo configurar los dispositivos móviles para



ingresar desde la cuenta institucional a las clases virtuales. 



26. Asesoramiento sobre entrega del Analítico del Secundario



Se reciben consultas y se asesora sobre el trámite, que se termina de concretar y



derivar al Despacho de Estudiantes.











27.Asesoramiento sobre obtención del Certificado de Estudiante Regular



Es un trámite que se realiza de manera autogestiva a través del Guaraní. Se reciben



consultas y se asesora sobre el trámite, que se termina de concretar y derivar al



Despacho de Estudiantes.



28. Asesoramiento para obtención del Certificado de Examen



Se tramita mediante Despacho de estudiantes, sin embargo, llegan consultas a SAE



que son derivadas al área correspondiente. 



29. Información sobre Compromiso social estudiantil



Se tramita mediante Secretaría de Extensión, sin embargo, llegan consultas a SAE



que son derivadas al área correspondiente. 



30.Condicionalidades y otras cuestiones relacionadas al régimen de



estudiantes



Asesoramiento y acompañamiento a estudiantes ante situaciones particulares. 



31. Asesoramiento sobre rematriculación anual



Se brinda información sobre el trámite y se articula con el área correspondiente ante



dificultades. 



32. Legalización de copias y copia fiel de documentos. 



Durante 2022 y hasta agosto de este año se realizaba COPIA FIEL de



analìticos de las carreras de nuestra facultad para ser presentado para



legalizaciòn en oficialía mayor del rectorado. Debíamos incluir sello de la



facultad  y firma y sello de funcionario.



A partir de agosto este trámite debe realizarse en Oficialía de la facultad. En



casos en que sea necesario validar (COPIA FIEL) de analíticos de uso interno



SAE puede realizar la gestión, como nuestra ventanilla tiene amplios horarios



de atención y se encuentra emplazada en el ingreso de la facultad es



frecuente que lleguen pedidos de este tipo.











PROPUESTA



Requerimiento de situación de planta nodocente en la SAE



En función del conjunto de tareas especificadas previamente, que hacen al



funcionamiento eficaz y eficiente de la SAE, se requiere construir una planta



nodocente cuyos esquemas jerárquicos de responsabilidades cubran desde las



tareas administrativas más operativas y auxiliares hasta aquellas tareas del



agrupamiento administrativo que requieren idoneidad para colaborar en la



planificación y coordinación con el personal de gestión.



Sumado a esto, el pedido de personal administrativo también se fundamenta en que



los horarios de atención de la Secretaría de Asuntos Estudiantiles (SAE) son tanto



matutinos (de 8 a 14 horas) como vespertinos (de 14 a 20 horas) por lo tanto,



resulta necesario contar con personal que pueda cubrir tareas nodocentes en



ambos turnos.



En razón de las necesidades descriptas previamente, la SAE solicita:



➢ 2 (DOS) cargos NODOCENTES CATEGORÍA 7 pertenecientes al



AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO (uno para desempeñar funciones en



el turno matutino y otro en turno vespertino) para que desempeñen funciones



del TRAMO INICIAL  de tipo operativas, auxiliares y/o elementales.



Este cargo deberá atender sólo aquellas tareas auxiliares y elementales vinculadas



con la atención al público, provisión de información (digital o presencial) y recepción



de los diversos trámites descriptos para la derivación de los casos al personal del



tramo superior.



Tareas:



● Asesorar y acompañar a estudiantes que consultan a SAE tanto por correo



electrónico como por ventanilla:



- en los casos en que se requiera derivación a otras áreas,



- solicitudes de información sobre modalidad y requisitos a presentar



para el inicio de los trámites que se realizan en nuestra secretaría.











- solicitudes de información sobre el estado de los trámites que se



encuentran en proceso de tramitación.



● En cuanto a las tareas operativas, se ocupará de tareas ejecutivas:



- Completar y controlar las planillas de registros de casos en los que nos



encontremos trabajando, con el objetivo de dar lugar a que los cargos



intermedios ejecuten las tareas de análisis y resolución.



➢ 1 (uno) cargo NODOCENTE CATEGORÍA 4 perteneciente al



AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO para que desempeñe funciones



administrativas del TRAMO INTERMEDIO durante el turno mañana



relacionadas con tareas de colaboración y apoyo al personal del tramo



mayor, así como de supervisión directa de tareas propias del personal del



tramo inicial.



Tareas:



● Análisis y resolución de los casos derivados por personal auxiliar para la



planificación junto con Secretarios de acciones tendientes a resolver



situaciones particulares que presentaran estudiantes.



● Seguimiento de casos y proyección de resoluciones.



● Supervisión, acompañamiento y capacitación del personal auxiliar.



● Asesoramiento a docentes en relación a los trámites que se desarrollan en



SAE.



➢ 1 (un) cargo CATEGORÍA 3 perteneciente al AGRUPAMIENTO



ADMINISTRATIVO, tramo superior jerárquico: se requiere de un/a



trabajador/a nodocente que cumpla tareas de dirección, coordinación,



planeamiento, organización o asesoramiento, destinadas a contribuir en la



formulación de políticas y planes de conducción así como en la preparación y



control de programas y proyectos destinados a concretar aquéllas.



Tareas:











● Supervisión general de las actividades del tramo intermedio e inicial. .



● Desarrollo de diagnósticos para la planificación de políticas estudiantiles.



● Evaluación de resultados de políticas estudiantiles. Propuesta de nuevos



trámites o elaboración de nuevos circuitos de trabajo.











Secretaría HCD

















SeCyT











SeCyT, 08 de noviembre de 2022.



A: Comisión de trabajo sobre la Planta Nodocente



S/D,



Tenemos el agrado de dirigirnos a Uds. y por su intermedio a las autoridades y al
Honorable Consejo Directivo de esta Facultad, a fin de poner en vuestro conocimiento
las tareas que actualmente cumplimos como personal administrativo de la Secretaría
de Ciencia y Técnica (SeCyT), e informar los cargos nodocentes que son necesarios
de   manera   urgente  para   sostener   las   actividades   de   esta   Secretaría.  Asímismo,
informar los cargos que se requieren en una proyección a mediano plazo (a fines de
2024), tal como se nos solicitara.



Para ello, queremos contextualizar la situación de la Secretaría de Ciencia y
Técnica comenzando por hacer referencia al ya histórico Informe de relevamiento y
plan de crecimiento con orden prioridades a corto, mediano y largo plazo de la
Planta   No   Docente   de   la   Facultad   aprobado   por   Resolución   del   Honorable
Consejo   Directivo   Nº  94/13,   que   si   bien   referenciaba   de   manera   detallada   y
exhaustiva las actividades y requerimientos de personal nodocente para la Secretaría
de Ciencia y Técnica (RHCD 94/13, Anexo 1 , 3era, Parte 3 y Anexo 2), el mismo ha
quedado severamente desactualizado dado que esta Secretaría ha incrementado de
manera   exponencial sus tareas, funciones y responsabilidades, tanto es así por las
propias políticas institucionales universitarias a nivel local, nacional y regional, como a
raíz de las demandas de los usuarios, profesionales, investigadores y comunidad en
general.   Y   sin   embargo,   desde   aquel   informe   en   el   año   2013,   se   ha   obtenido
únicamente   1   (un)   cargo   nodocente   del   agrupamiento   administrativo   categoría   7,
cubierto por concurso en el año 2015.



Al día de la fecha, la SeCyT está integrada por dos funcionarios: una Secretaria
y un Coordinador, y dos agentes nodocentes que revisten   cargos categoría 7 del
agrupamiento administrativo.



Actualmente las actividades administrativas que demanda el funcionamiento de
la SeCyT son resueltas y afrontadas  por el personal administrativo de categoría 7
e  implican  actividades  de coordinación,  planeamiento,  organización  y
asesoramiento,  siendo los destinatarios de las mismas investigadores, docentes ,
becarios,   personal   no   docente,   alumnos   y   autoridades   de   la   Facultad,   como   así
también población en general. Cabe aclarar que de no ser llevadas a cabo estas
actividades por quienes revisten los cargos actuales  (categ. 7) la Secretaría de Ciencia
y   Técnica   no   podría   funcionar   como   lo   hace,   dando   respuestas   a   las   distintas
demandas de agenda institucional, como así tampoco realizar gran parte del resto de
actividades y funciones propias del área.
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Es importante dejar en evidencia que las actividades que asumen el personal
categoría  7 de  la  Secretaría se  corresponden  a  tareas  de  mayores
responsabilidades   propias   de   personal   administrativo   nodocente   del   Tramo
Mayor, Categoría 3.



➢ Tareas   y   Actividades   de   coordinación,   planeamiento,   organización   y
asesoramiento:



Actividades que a la fecha realiza  el personal categoría 7 de la Secretaría  y que se
corresponden a tareas del tramo mayor, Categoría 3, según Convenio Colectivo para
el sector no docente Decreto 366/2006, Art. 48º, inc. a) “Tramo Mayor:  incluirá a los
trabajadores  que  cumplan  tareas  de  dirección,  coordinación,  planeamiento,
organización o asesoramiento, destinadas a contribuir en la formulación de políticas y
planes   de   conducción   y   en   la   preparación   y   control   de   programas   y   proyectos
destinados a concretar aquéllas. Estará constituido por las categorías 1, 2 y 3.” :



Eventos:



En colaboración con las autoridades de la SeCyT y de la Facultad: 



• Co-coordinación,  planificación  y  co-organización  de  eventos  de
capacitación/asesoramiento   tanto   para   investigadores   nóveles   como   con
trayectoria, y para estudiantes del tramo final de las carreras de grado de la
Facultad   (Ej.   talleres   de   escritura   científica,   bases   de   datos,   gestión   de
proyectos, vinculación y transferencia, derechos de autor, etc.) 



• Co-organización   y   Co-coordinación   de   eventos   científicos   de   la   Facultad
(congresos  naciones  e  internacionales,  seminarios,  talleres,  jornadas,
conversatorios, conferencias, etc.), y ejecución de la logística general de dichos
eventos.



• Coordinación   y   logística   de   viajes,   viáticos,   alojamiento,   etc.   de   docentes
invitados a eventos científicos de la Facultad.



• Coordinación   y   ejecución   de   acciones   de   asesoramiento   a   docentes   e
investigadores en lo referente a actividades de divulgación y/o difusión de la
ciencia.



• Coordinación de eventos científicos de los Laboratorios, Observatorios, Núcleos,
Unidades,   Espacios   y   Áreas   de   investigación   nucleadas   en   el   Centro   de
Investigaciones de la Facultad de Psicología (CIPSI). Coordinación y ejecución
de la logística de realización de los eventos. 



• Diseño,   creación   y   gestión   del   formulario   digital   para    la   presentación   de
propuestas de eventos científicos, según reglamentación de organización de
eventos científicos (RHCD586/2013).
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• Creación de cursos en el módulo académico de sanaviron para generar las
cuotas de actividades académicas realizadas por los alumnos para su posterior
cobro en los medios de pagos habilitados en el sistema. 



• Creación de formularios de inscripción  a eventos de la SeCyT.



• Control y verificación condiciones de inscripción de los participantes de eventos
científicos, y de pagos (en caso de corresponder) para realizar la confección
posterior de certificados de acreditación de actividades de eventos de la SeCyT.



Convocatorias:



• Co-coordinación en el ámbito de la Facultad de las convocatorias de la SeCyT-
UNC a:



- Becas de doctorado, postdoctorado y maestría de la Secretaría de Ciencia y
Tecnología de la UNC.



-  Becas  Estímulo  a  las Vocaciones  Científicas  del  Consejo Interuniversitario
Nacional (CIN)



-   Subsidios   a   Proyectos   y   Programas   de   Investigación   de   la   Secretaría   de
Ciencia y Tecnología de la UNC.



- Apoyos económicos de la UNC para publicaciones, eventos académicos y
viajes al exterior. 



• Ejecución   de   la   admisibilidad   administrativa   de   las   solicitudes   de   apoyos
económicos y becas de postgrado de la UNC . Preparación de la documentación
y  comunicación  a  la  Secretaría  de  Ciencia   y Tecnología   de  la  UNC  de  las
postulaciones presentadas y admitidas.



• Coordinación   con   SECYT-UNC   la   reapertura   de   postulaciones   a   apoyos
económicos, becas y subsidios a proyectos de investigación enviadas, en caso
de ser necesario.



• Coordinación con los estudiantes postulantes a becas CIN y sus directores la
rectificación de documentación cargada en el gestor de proyectos. Coordinar con
SECYT   -UNC   la   reapertura   de   postulaciones   enviadas,   en   caso   de   ser
necesario.



• Ejecución   de   la   admisibilidad   administrativa   de   las   Becas   Estímulo   a   las
Vocaciones  Científicas  del  Consejo  Interuniversitario  Nacional  (CIN)  .
Preparación de la documentación y comunicación a la Secretaría de Ciencia y
Tecnología de la UNC de las postulaciones presentadas y admitidas.



• Coordinación y organización de las convocatorias a categorización docente en
los tiempos que la Secretaría de Políticas Universitarias lo dispone. Organizar y
ejecutar   el   proceso   de   notificación   a   los   docentes   de   los   resultados   de   la
categorización obtenida e instancias de reconsideración y recusación.
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Certificaciones:



• Confección de los Informes de Desempeño en actividades de investigación para
docentes investigadores que se presentan a la convocatoria a carrera docente
de la Facultad de Psicología.



• Gestión y confección de certificados de participación, en diferentes actividades
científicas o de formación para investigadores, organizadas por el área.



• Gestión   y   confección   de   certificados   que   refrendan   la   participación   de
investigadores en proyectos de investigación aprobados por la Secretaría de
Ciencia y Tecnología de la UNC radicados en la Facultad. Esta actividad implica
el control de los datos consignados en el certificado emitido por titulares de
proyectos tales como rol de participación de los investigadores, N.º de resolución
de aprobación, período, etc. Generación del certificado electrónico, y puesta a
disposición de las autoridades de la Secretaría para que sean refrendados con
su firma.



• Control   mensual   de   las   planillas   de   declaración   jurada   de   servicios   de   los
agentes (investigadores, becarios y/o personal de apoyo)  CONICET con lugar
de trabajo en la Facultad de Psicología y ponerla a disposición de la autoridad
certificante de la Facultad y autoridad de CONICET.



Coordinación con áreas de la Facultad:



• Coordinación con el Área de Comunicación de la Facultad la difusión de eventos
científicos y convocatorias gestionadas por nuestra Secretaría.



• Coordinación con la Secretaría Académica, con el Dpto. de Informática y con el
Área de Servicios Generales la reserva de aulas (físicas o híbridas) para eventos
científicos,   y   pruebas   de   tecnología   y   conectividad   con   los   responsables   y
conferencistas de los eventos.



• Coordinación con el área de Carrera Docente de la Secretaría Académica, fecha
y modalidad para la presentación de los informes de desempeño docente en
actividades de investigación según lo establecido en el Art. 6º Ord. HCD Nº 3/08
de los/as docentes que se presentan a Carrera Docente.



• Coordinación con Decanato y/u Honorable Consejo Directivo del procedimiento y
tramitación   de   avales   institucionales   para   las   postulaciones   a   becas   de
postgrado (UNC y CONICET), de grado (CIN), y apoyos económicos a eventos
institucionales y publicaciones.



• Coordinación y gestión con el Dpto. de Oficialía del promedio histórico de las
carreras de Licenciatura y Profesorado en Psicología para las postulaciones a
becas.
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• Coordinación y gestión con la Jefatura de Mesa de entradas de la Facultad de
los expedientes electrónicos del área (SeCyT). Coordinación con los solicitantes
externos de la documentación a completar (por ejemplo docentes que proponen
eventos científicos). Solicitudes de caratulación. Generación y vinculación de los
documentos electrónicos en los respectivos expedientes. Recepción, control de
expedientes receptados por el área y pases a otros sectores institucionales y/o
usuarios.



• Coordinación con las Áreas Económicas Financieras de la Facultad y de SeCyT-
UNC todo lo referente a las rendiciones contable de subsidios a proyectos de
investigación. Insumos (guías de rendición contable, rubros de gastos, planillas
de viáticos, comprobantes y modalidades de pago, montos de viáticos, etc.) .



• Coordinación con el Área Económica Financiera de la Facultad el ajuste de
aranceles de inscripción a eventos científicos. Elaboración de informes para
ajustes de cuotas (becas) de participantes.



• Coordinación y logística, conjuntamente con el Dpto de Informática y el Área de
Servicios  Generales,  para  la  supervisión,  asignación,  equipamiento  y
mantenimiento de los espacios de investigación, instalación de equipamiento en
las salas de toma de datos, etc.



• Coordinación   de  la   comunicación   a   investigadores   y   becarios   CONICET   de
información de la mencionada agencia. 



Asesoramiento a docentes investigadores y estudiantes de grado y postgrado:



• Asesoramiento a los docentes investigadores e interesados en general  respecto
a la presentación de propuestas de organización de eventos científicos en el
ámbito de la Secretearía de Ciencia y Técnica de la Facultad.



• Asesoramiento  a  los docentes  investigadores respecto  a los  detalles  de las
convocatorias,   documentación   requerida,   y   uso   del   sistema   SIGEVA   para
realizar   las   solicitudes   que   se   realizan   por   este   sistema.   Recepción   de   las
solicitudes.



• Asesoramiento a docentes investigadores para realizar la postulación  a solicitud
de categorización docente. Recepción de las solicitudes, control en el gestor de
proyectos. Preparación de la documentación a elevar a la Secretaría de Ciencia
y Tecnología de la UNC



• Asesoramiento   a   docentes   investigadores   en   los   sistemas   SIGEVA   (para
presentaciones   a   proyectos   de   investigación,   becas,   apoyos   económicos,
informes  académicos  de  proyectos  de  investigación,  y  antecedentes
curriculares ) y WEKE (rendición contable de subsidios).



• Asesoramiento   personal   a   docentes   investigadores   para   elaboración   de   sus
informes  académicos  y  contables  de  los  proyectos  de  investigación.
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Asesoramiento personalizado para la carga de información y documentación en
los sistemas SIGEVA (informe académico) y WEKE (rendición contable).



• Brindar asesoramiento a los estudiantes interesados en postularse a las Becas
Estímulo   a   las   Vocaciones   Científicas   del   CIN.   Monitorear   y   controlar   la
documentación que postulantes van cargando en el gestor de proyectos del CIN.



• Brindar asesoramiento a los estudiantes de postgrado interesados en postularse
a las Becas de doctorado, maestría y posdoctorado de la Secretaría de Ciencia y
Tecnología de la UNC. Monitorear y controlar la documentación que postulantes
cargan en SIGEVA. 



Resoluciones



• Gestión y redacción de resoluciones competentes al área de SeCyT, tales como:



-  Autorización   de   realización   de   eventos   científicos,   cobro   de   aranceles   de
inscripción, autorización de gastos, designación de responsables académicos,
administrativos, coordinadores, comité científico, conferencistas invitados, etc.



• Coordinación, gestión confección de las resoluciones correspondientes a los
eventos   científicos   de   los   Laboratorios,   Observatorios,   Núcleos,   Unidades,
Espacios y Áreas de investigación nucleadas en el Centro de Investigaciones de
la Facultad de Psicología (CIPSI). 



- Coordinadores y eventos de Laboratorios, Observatorios, Núcleos, Unidades,
Espacios y Áreas de investigación nucleadas en el Centro de Investigaciones de
la Facultad de Psicología (CIPSI).



- Designación de comité editorial del Anuario de Investigaciones de la Facultad
de Psicología.



Anuario de Investigaciones de la Facultad de Psicología:



• Coordinación   de   las   convocatorias   a   publicaciones   en   el   Anuario   de
Investigaciones de la Facultad de Psicología. Esto requiere tareas tales como
diseño   de   políticas   editoriales,   temáticas   del   número,   envío   y   recepción   de
artículos, conformación de comité científico, coordinación de plazos con autores
y evaluadores, diseño de tapa del número, coordinación con maquetares.



• Gestión del Anuario de Investigaciones de la Facultad de Psicología: creación de
volúmenes   y   números   en   la   plataforma   del   anuario   en   OJS   (Open   Journal
Sistem)  en  el  sitio  oficial  de  Revistas  digitales  de  la  UNC  .
https://revistas.unc.edu.ar/index.php/aifp en el Carga de artículos.



Espacios y Archivo de investigación:
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• Coordinación, gestión   y ejecución de reservas de salas de toma de datos y
espacios de investigación, con investigadores  y becarios de la Facultad  y del
Instituto de Investigaciones Psicológicas. 



• Coordinación y gestión del Archivo de Investigación de la Facultad de Psicología.
Ejecución de la organización del material.



Así   mismo,   y   en   virtud   del   escaso   personal   del   área,   las   tareas   antes
mencionadas se combinan con actividades de apoyo y de carácter operativo, propias
estas últimas, de los cargos de revista del personal.



➢ Tareas de apoyo: 



Son tareas asimilables a las tareas que realizaría un agente no docente del
Tramo Intermedio del agrupamiento administrativo,  categorías 4 y 5  según Convenio
Colectivo de Trabajo (CCT), Decreto 366/2006, Art. 48º, inc. b), a saber: “...funciones
de colaboración y apoyo al personal del tramo mayor, así como a la supervisión directa
de tareas propias del personal del tramo inicial. Estará constituido por las categorías 4
y 5.”



• Brindar apoyo logístico en las actividades de divulgación científica, promoción y
desarrollo de la ciencia (eventos científicos, proyectos de investigación, becas y
subsidios , publicaciones, convocatorias de las que se encarga la SeCyT, etc.)



➢ Tareas operativas: 



Son actividades asimilables a las tareas que realizaría un agente no docente del
Tramo   Inicial   del   agrupamiento   administrativo, categorías   6   y   7 según   Convenio
Colectivo de Trabajo (CCT) Decreto 366/2006, Art. 48º, inc. c) a saber: “...trabajadores
que desarrollen tareas de carácter operativo, auxiliar o elemental, estará constituido
por las categorías 6 y 7.”



• Realizar atención a docentes, investigadores, becarios, tesistas, estudiantes y
público en general de manera presencial, virtual, y /o electrónica.



• Realizar   recepción   de   documentación   física   o   electrónica   correspondiente   a
cada convocatoria.



• Brindar información a docentes, investigadores, becarios, tesistas, estudiantes y
público en general respecto a las diferentes convocatorias y actividades de la
SeCyT.



Responsabilidades de coordinación con distintas áreas:
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Las   tareas   que   actualmente   desempeñan   el   personal   administrativo   de   la
Secretaría de Ciencia y Técnica implican la interacción directa y constante con áreas
de la Facultad, de la Universidad y con otras instituciones tales como CONICET a los
fines de la coordinación de actividades, convocatorias e informes.



Las áreas con las que se realizan las coordinaciones mencionadas, son las
siguientes:



• Secretaría de Decanato y Vicedecanato. Facultad de Psicología



• Secretaría de Honorable Consejo Directivo. Facultad de Psicología



• Secretaría Académica. Facultad de Psicología. Facultad de Psicología



• Secretaría de Posgrado. Facultad de Psicología. Facultad de Psicología



• Dirección del Área Económica Financiera. Dpto. Contable. Dpto. de Compras y
Patrimonio. Facultad de Psicología



• Dirección   de   Área   Operativa.   Jefatura   de   Mesa   de   Entradas.   Facultad   de
Psicología



• Dirección del Área Enseñanza. Dpto. de Oficialía. Facultad de Psicología



• Dpto. de Informática. Facultad de Psicología



• Dpto. de Servicios Generales. Facultad de Psicología



• Área de Incentivos, Becas y Subsidio. Secretaria de Ciencia y Tecnología -UNC



• Área Informática. Secretaria de Ciencia y Tecnología -UNC



• Área Económico-Financiera. Secretaria de Ciencia y Tecnología -UNC



• Área de Recursos Humanos . Centro Científico Tecnológico Consejo Nacional de
Investigaciones Científicas y Técnicas (CCT CONICET CÓRDOBA)



• Dirección del Instituto de Investigaciones Psicológicas. (IIPSI). UNC-CONICET



Manejo sistemas informáticos:



Para   desempeñar   las   actividades   de   la   Secretaría   de   Ciencia   y  Técnica   el
personal administrativo opera con experticia los siguientes sistemas informáticos:



• SIGEVA- UNC. Sistema Integral de Gestión y Evaluación de la UNC. Rol de
administrador de ciencia y técnica.
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• WEKE- Rol de administrador de ciencia y técnica (UNC)



• SANAVIRON-   Roles:   administrador   académico,   administrador   económico,
administrador general académico, operacional académico/caja/consulta. (UNC)



• Gestor   de   Proyectos   del   CIN.   Rol   de   administrador   de   ciencia   y   técnica.
(Consejo Interuniversitario Nacional)



• Wordpress-Vinculación estratégica (Sec. Extensión-Sec. Ciencia y Técnica. Fac.
de Psicología.) Rol de administrador . (UNC)



• Sistema de emisión de certificados-UNC-Rol de administrador . (UNC)



• GDE -Gestor de documentos electrónicos. (UNC)



• DIGESTO ELECTRÓNICO (UNC)



• COMDOC- - Comunicaciones documentales (UNC)



• OJS -Open Journal Systems, software libre para la administración de revistas
creado por el Public Knowledge Project, que utiliza la UNC para sus revistas
electrónicas.   Sitio   donde   está   alojado   en   “Anuario   de   Investigaciones   de   la
Facultad de Psicología” : https://revistas.unc.edu.ar/index.php/aifp



• GLPI- Sistema de soporte informático, compras y servicios generales. (Facultad
de Psicología)



• Paquete   de   libre   oficce   y   Microsoft,   documentos   de   texto,   de   cálculo,   de
presentación con diapositivas, etc. Aplicaciones de google: correo electrónico,
drive, calendar, meet, formularios, etc.



Lo expresado refleja la crítica situación de la SECYT, el devenir histórico de la
misma,   la   incorporación   de   1   (un)   solo   cargo   categoría   7   del   agrupamiento
administrativo en el año 2015, las cuantiosas tareas inherentes al área, los cambios
acaecidos a partir de las nuevas tareas y funciones, la virtualización y digitalización de
procedimientos, la incorporación de nuevas tecnologías y sistemas, etc.



Por  las  razones  antes  explicitadas,  la   configuración   actual  del  plantel  de   la
Secretaría,   en   cuanto   a   funcionarios   y   personal   no   docente, y atendiendo  la
especificidad del Área, que requiere de su personal administrativo un nivel de
experticia de alto a moderado  para realizar las tareas   administrativas  se informa
que   se   solicitan   los   siguientes   cargos   para   sostener   las   actividades   de   la
Secretaría de Ciencia y Técnica:



➢ De manera inmediata y a la brevedad se requiere personal de tramo mayor- 
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Servicios Generales











Relevamiento y pedido de cargos para Servicios Generales 2022 



Durante los años 2012 y 2013 el claustro Nodocente trabajó en el diseño de
un  organigrama  funcional  para  la  Facultad  de  Psicología,  el  que  quedó
plasmado en la RHCD 94/13. 
Nueve años después, por el crecimiento edilicio y de la población estudiantil,
por  nombrar  sólo  dos factores entre tantos otros,  el  personal  de Servicios
Generales ha quedado sumamente reducido en su capacidad operativa. 
Esta  nueva  realidad  nos  impone  con  urgencia  un  nuevo  organigrama
funcional  para  cubrir  las  demandas  académicas,  administrativas,  de
servicios y de mantenimiento, que jerarquicen, diversifiquen y amplíen en
cantidad al personal del área. 



Jerarquización: Las categorías deben corresponder a las 
funciones/tareas/responsabilidades que realiza el personal. 



Diversificación: es  necesario  crear  el  Área  de  Mantenimiento  y  Servicios
Generales con dos departamentos: El Departamento de Mantenimiento y el
Departamento de Servicios Generales. 



Ampliación de la planta:  se requiere más personal nodocente en el
Área de Mantenimiento y Servicios Generales para dar respuesta a las
demandas  de:  Apoyo  técnico,  de  bedelía  y  áulicas,  tareas  de
mantenimiento edilicio así como seguimiento, apoyo y relevamiento de
proveedores  de  servicios  externos  de  limpieza,  de  seguridad,  de
alarmas,  de  obras  o  de  reparaciones  en  general,  entre  otras,  con
presencia en los tres turnos, desde la apertura al cierre, incluyendo la
cobertura  de  actividades  extras  o  especiales  los  días  sábados  o
feriados. 



Hasta agosto del 2021 el personal realizaba funciones en tres edificios que
contienen  un  total  de  19  aulas,  sala  de  profesores,  20  boxes,  espacios
comunes,  patios  internos,  centro  de  estudiantes,  aproximadamente  40
oficinas y laboratorios de CONICET que no cuentan con personal de apoyo
técnico (cargos ATA). 
Desde esa fecha se sumó a lo ya existente un nuevo edificio con una 
superficie cubierta de 1340m2 contando con 9 aulas más, oficinas y 
espacios varios. 



Los  edificios  reúnen  aproximadamente  un  total  de  20  tableros  eléctricos,
unas  20  instalaciones  sanitarias  de  uso  intensivo  y  una  extensa  red  de
electricidad, de datos, de telefonía y de alarmas. 











Por todo lo expuesto solicitamos: 



1- la provisión de forma urgente de los siguientes cargos: 



. Un cargo categoría tres (3) 



. Tres cargos categoría cuatro (4)



2- La creación del ÁREA de MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 
GENERALES, con dos departamentos: Uno de mantenimiento y otro de 
servicios generales. 



NOTA:  En  relación  a  este  segundo  punto,  recordemos  que  desde  el
reencasillamiento  al  nuevo  Convenio  Colectivo  de  Trabajo  (año  2008)
quedó pendiente la reconversión del cargo cat 3- Jefe de Departamento, a
un cargo cat 2 - Director de Área Servicios Generales y Mantenimiento, lo
cual consta en la RHCD 94/13. Se solicita entonces una vez más este
pedido que lleva 14 años de incumplimiento. 



Proyección del Área Mantenimiento y Servicios Generales 



. Un cargo categoría dos (2) (ver NOTA, supra) 



. Dos cargos categoría tres (3) 



. Cuatro cargos categoría cuatro (4) 



. Dos cargos categoría seis (6) 



. Cinco cargos categoría siete (7)











Área Operativa

















Nuevas Áreas 
y  Secretarías



Prosecretaría de Relaciones Internacionales



Biblioteca



Secretaría de Comunicación



Ceremonial y Protocolo











Áreas Nuevas
Respuesta del Decano en reunión del 4/11/2022



De la reunión con el Decano al plantearle sobre su proyección de las Áreas que hoy no 
tienen Personal Nodocente estable pudimos relevar de acuerdo a dos cortes: CP: diciembre 
2022 y MP: noviembre 2024



* Internacionales: 
CP: 1 cargo nodocente 7
MP: 1 cargo nodocente 4 (que puede ser de SECyT colaborando en Internacionales)



* Museo: 
CP y MP: Ningún cargo nodocente 



* Género:
CP: 1 cargo nodocente 7
MP: Sin previsiones
VER MAIL QUE ENVIÓ LA PROSECRETARIA



* Biblioteca:
CP: 1 cargo nodocente 7
MP: Sin previsiones



* Comunicación:
CP: 1 cargo nodocente 5
MP: 1 cargo nodocente 5



* Inclusión:
CP y MP: Sin previsiones



* Editorial:
CP y MP: Sin previsiones



* Ceremonial y Protocolo: 1 cargo nodocente 7 (que puede estar colaborando en Decanato, 
Vicedecanato y Archivo).











Tabla Resumen
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PROPUESTA ESPECIAL SOBRE 
CREACIÓN DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO



Presentada en EX-2023-198995-UNC-ME#FP por Gabriel Mellibosky y vinculado al EX-
2023-143069-UNC-ME#FP



Necesidad  de  la  creación  de un  Departamento  de  Mantenimiento  dentro  del
organigrama nodocente de la Facultad de Psicología
La Facultad de Psicología en sus tres módulos o edificios que integran la Facultad de
Psicología, cuenta con una superficie cubierta total  de 3600 de metros cuadrados,  52
tableros  eléctricos  seccionales  generales,  secundarios y  de  comando tanto  trifásicos
como monofásicos, 15 unidades sanitarias de uso intensivo y una extensa e imbricada red
de datos y de telefonía y de alarmas.
Responder  a  las  múltiples  demandas  y  exigencias  que  implican  atender  nuestra
dependencia, que no deja de crecer en oficinas, en personal, en equipos, en tecnología y
en la  cantidad de público  que la  transita,  impone  con urgencia  actualizar  nuestras
estructuras funcionales, habilitar nuevos roles y responsabilidades que hoy no son
reconocidas ni contempladas formalmente en el actual organigrama funcional del área de
Servicios Generales y Mantenimiento.
Esta solicitud (la creación del Departamento de Mantenimiento) ya fue contemplada por el
HCD cuando en el año 2013 aprobó su RHCD 94/2013 que la proponía como meta a
mediano plazo.



Estado del mantenimiento en la Facultad de Psicología a abril de 2023
A la fecha nuestra Facultad no cuenta con un espacio físico que facilite responder de
manera segura, eficaz y eficiente los requerimientos de mantenimiento ni tampoco  para la
contención y resguardo de las herramientas y los insumos. 



Alcances de un equipo de mantenimiento
El mantenimiento reconoce, a grandes rasgos, una fase de gestión y planificación y otra
de ejecución.
La primera orienta y define prioridades, urgencias y necesidades de servicio, economía,
etc. La fase operativa y de ejecución debe ser realizada por personal con formación en
oficios o profesional, sean estos/as técnicos/as y/o idóneo/as con capacidades adquiridas
que les permitan identificar y sugerir acciones tendientes a resolver las situaciones  de
manera preventiva 



La misión del mantenimiento
a. Controlar de manera preventiva el normal funcionamiento de las instalaciones edilicias
y eléctricas, sanitarias, de agua potable, de gas y redes telefónicas o de datos. 
b. Participar creativamente en el proceso de diseño de remodelaciones o intervenciones
que se proyecten o realicen 
c.  En la Facultad, aportando sugerencias y/o recomendaciones tendientes a lograr un
mantenimiento sustentable en términos prácticos y económicos para que su abordaje sea
ejecutado en adecuadas condiciones de seguridad e higiene.
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d.  Asegurar  un  correcto  funcionamiento  de  instalaciones,  equipamiento  y  demás
accesorios  que  hagan  posible  el  desarrollo  de  las  actividades  en  el  actual  complejo
edilicio y de las que se instalen a futuro. 
e.  Verificar  que  las  mismas  reúnan  las  condiciones  necesarias  y  suficientes  que
garanticen un servicio eficaz y seguro, elevando informes y/o sugiriendo intervención de
quien especialistas o proveedores externos cuando la situación así lo requiera 
f.  Cuando  las  tareas  de  mantenimiento  no  puedan  ser  resueltas  por  personal  de  la
institución  porque  el  grado  de  complejidad  de  las  tareas  superen  nuestra  capacidad
técnica  operativa,  las  mismas  deberán  ser  tercerizadas.  En  esas  ocasiones  el
Departamento  de  Mantenimiento  será  responsable  del  seguimiento  de  las  diversas
intervenciones que sobre las instalaciones del edificio se realicen, debiendo participar en
todas las etapas del proceso acompañando, planificando y colaborando con el desarrollo
de las mismas e incluso, dar conformidad a las autoridades sobre la ejecución de las
mismas
g. Las tareas de mantenimiento propias o de terceros deben ser articuladas con quienes
asuman la  responsabilidad de seguridad e higiene, con el personal que interviene en la
contratación del servicio y con les destinatarios finales de las tareas/obras, garantizando
que las acciones se ejecuten en tiempo y forma y de manera segura. Aportando también
de esta manera a dar cumplimiento y en un todo de acuerdo por lo establecido en el título
7 Salud e higiene (art.114) del CCT Dec. 366/06.



Espacio físico requerido para el equipo de mantenimiento
Idealmente, el espacio físico para el departamento de mantenimiento debería encontrarse
en el exterior al espacio áulico y de oficinas o a lo sumo en sus inmediaciones, de manera
de permitir el ingreso y egreso de personal sin afectar el desarrollo de otras actividades
áulicas o administrativas 
Debe contar con luz natural y ventilación, poseer energía eléctrica y red de agua, contar
con medidas de seguridad para el resguardo de herramientas y/o insumos. También debe
contar con una línea telefónica y de internet para la comunicación interna y externa.



INFORMES



Informes elaborados durante el periodo de diciembre del año 2018 a marzo de 2020 
por temas



1) Luces de emergencia y señaléticas
De un total de 46 luces de emergencia solo funcionaba una sola. Además de el mismo
relevamiento surge que de las luces de emergencia de tipo señalética tanto en aulas
como en pasillos más del 80% se encontraba fuera de funcionamiento.



2) Matafuegos
Con respecto al informe sobre el estado y ubicación de matafuegos, se relevaron los que
se encuentran en el ala del auditorio en planta baja. Se detectó que una de las casillas de
manguera de bomberos se encontraba desprendida de la mampostería, mientras que la
otra superior carecía de lanza, con lo cual ambas estaban fuera de servicio frente a un
eventual siniestro.  Por otra parte, los matafuegos se encontraban dentro de las oficinas y
no en el pasillo, haciendo imposible su utilización en caso de incendio.
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3) Calefacción / radiadores
Al momento de realizar este relevamiento, se observó que los radiadores de calefacción
de las aulas de Baterías A se encontraban a punto de sufrir un grave incidente, a raíz de
que la sujeción de los mismos había cedido. La falla se correspondía con una fijación
sobre las paredes de Durlock, en lugar de estar anclados en la pared de cemento y a la
inexistencia  de  soportes  de  la  parte  inferior.  Esta  situación  además  podía  provocar
quemaduras a las personas que circulaban en el sector. Por otra parte, las paredes de
Durlock habían sufrido un importante deterioro por efecto de la filtración de agua de lluvia,
razón por la cual se sugirió el remplazo por placas Superboard y sellado de la superficie



4) Techos / goteras/ cajas de térmicas en azotea
Relevado el estado de los techos de el hall central de ingreso a la Facultad de Psicología,
se  observó que la acumulación de agua en la superficie era ocasionada por la falta de
pendiente de la carga o loza propiamente dicha. Con respecto a las cajas que portaban
las llaves termo magnéticas de funcionamiento de los aires centrales, se encontraban
invadidas  por  nidos  de  paloma,  lo  cual  hubiera  podido  producir  su  cese  de
funcionamiento.



5) Instalación eléctrica defectuosa y riesgosa en cielo raso
En ocasión de revisar las instalaciones de iluminación que se encontraban en las oficinas
de  Posgrado  y  SECyT,  se  observó  que  el  cableado  que  alimentaba  el  circuito  de
iluminación  no  estaba   entubado,   lo  cual  representaba  riesgo  de  incendio  y  su
consecuente emanación de gases tóxicos por la presencia de una aislación de poliuretano
en la superficie de techo y de lana de vidrio en la base del cielo raso, razón que sugiriEn
caso de incendio provocaría una uve de humo sumamente toxico. Se sugiere la inmediata
corrección de esa instalación



6) Tablero seccional ubicado en el Módulo A
Este tablero se encontraba fuera de norma (IEC) por las siguientes causas:
No poseía medidas preventivas contra contactos eléctricos directos (su misión es proteger
a las personas contra los peligros derivados del contacto directo con partes activas).
Todas las superficies exteriores de los obstáculos debían poseer un grado de protección
mínimo de IP2X. 
Las superficies fácilmente accesibles (al alcance de las personas) debían tener un grado
de protección de IP4X, es decir barreras físicas que impidiesen cualquier tipo de contacto
que pudiera ocasionar algún accidente en las personas.



a) Carecía de interruptor general tetrapolar (no cortaba el neutro)
b) Carecía de interruptor diferencial tetrapolar (no cortaba la corriente en caso de
fuga por contacto humano)
c) Carecía de disyuntores diferenciales x circuitos
d) Carecía de puesta a tierra del tablero y de las instalaciones (conductores)



En en informe se adjuntaron fotos y se sugirió enviar el informe a el área de estudios y
proyectos (Ing. Servían) para su conocimiento y definición de acciones,  con el objetivo de
eliminar el riesgo que implicaba un tablero de estas características.



7) Tablero seccional de primer piso
En este depósito se encuentraba bloqueado el acceso al mismo por objetos inflamables,
que en caso de emergencia hubieran dificultaban las acciones operativas además de
constituir un factor de riesgo. Se sugirió reubicar los objetos pertenecientes al área de
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Psicología Comunitaria. Por otra parte, el tablero que se encontraba allí no debía estar
bloqueado por ninguna abertura con puerta, como en realidad sucedía.



RELEVAMIENTO DE LAS TAREAS ASIGNADAS A SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGÍA



El siguiente informe se realizó sobre un universo de 497 Solicitudes generadas en el 
periodo 23-07-2019 al 08-03-2023 por la totalidad de las áreas administrativas y técnicas:



 Departamento  de Informática,  Secretaría  Académica  (Académica,  Trabajo  Final,
Concursos),  Secretaría  de  Extensión,  Área  Económica-Financiera,  Área
Enseñanza,  Oficialía  y  Despacho de Estudiantes,  Área de Personal  y  Sueldos,
Secretaría  de  Posgrado,  Departamento  Archivo,  Decanato  y  vicedecanato,
Prosecretaria  de  Género,  Diversidad  y  Feminismos,  Secretaría  de  Asuntos
Estudiantiles,  Secretaría  HCD,  SeCyT,  Servicios  Generales,  Área  Operativa,
Prosecretaria  de  Relaciones  Internacionales,  Secretaría  de  Comunicación.
Ceremonial y Protocolo, Museo, Biblioteca (compartida con Facultad de Filosofía) y
el (IIPSI) Instituto de Investigaciones Psicológicas
◦ La fuente utilizada para este relevamiento fue el soporte de servicios generales



https://soportesg.psicologia.unc.edu.ar/



Los siguientes gráficos ilustran las tareas que
fueron solicitadas al personal de servicios
generales y mantenimiento de la facultad de
psicología de la UNC



El grafico N.º 1 ilustra los porcentajes de
solicitudes efectuadas referentes a tareas que no
aplican, como mantenimiento en color rojo 20.75%
Las que aplican como mantenimiento en color azul
79,28%



El gráfico N.º 2 desglosa las tareas que aplican como mantenimiento:
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https://soportesg.psicologia.unc.edu.ar/








Color verde: reparaciones generales de 
mobiliarios y/o instalaciones 
edilicias 33,50%



Color naranja: tareas de electricidad: 32,23% 



Color bordo: instalaciones y desinstalaciones de mobiliarios 14,72%



Color amarillo: tareas referidas a sonido y proyección 9,64%



Color azul: tareas de mantenimiento derivadas a terceros externos 10,15 %



CONCLUSIÓN:  Los  informes  y  descripciones  expuestos  sostienen  la  creación  del
Departamento  de  Mantenimiento  integrado al  Área  de  Servicios  generales  y
mantenimiento,  tal  como  ya  fuera  expresado  en  el EX-2023-143069-UNC-ME#FP  s/
Propuesta de actualización de organigrama funcional de la Facultad de Psicología
UNC y en la RHCD 94/13, cuando se refiere a REQUERIMIENTOS A MEDIANO PLAZO
se  indicaba: 



“Además, siguiendo con el objetivo de procurar un paulatino cese de las tercerizaciones,
se requiere para dar inicio al Departamento Mantenimiento, de 1 cargo categoría 3, para
la organización de este Departamento, que se ocupara del mantenimiento y atención de



las necesidades básicas: cerrajería, electricidad, plomería, atención de luminarias,
ventiladores, calderas y calefactores, etc”.



En cuanto a REQUERIMIENTOS A LARGO PLAZO, se pretende fortalecer las tareas y al
Departamento Mantenimiento, con un cargo categoría 4 y un cargo categoría 5. De esta
manera se atendería a todas las necesidades de mantenimiento en los distintos edificios y
distintos  turnos,  procurando dar  término  a  la  tercerización  y beneficiándose  de  la
economía de nuestra Facultad. 
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