sajeuojonIsupau| ——
s soAjelsuIIpY sopauag A
A jeuojaeusaju| ugjoriadooy)| RelSiujupy SORIARS
ap ojuawieyiedag oyoedsa() ap ojualiepedag
l _

—

sa|euoloBLIa)u|
SBUD|IR[eY Bp UQID2aIQ

II¥Y 30 VHVYLI™I3S
/ OAVH0L103¥Y¥IJIA

' < ! s O _..w..

it b

STTVNOTD VNUALNI SANODVIIY ad VY Tad TVNOIDNNA — 0OINVOU0 VANLONHISH




...... W ..1.4.../

F iy
e cl
LAl :
)

S

S O

s

A

JAlT

N

(s
JeD - g |euU0lsajold 021U93 |
ojuaiwedniBy) sojaafolg
ap OUBS|( Ud 091U

(g |euoisajoiy
02133 ) ojuanuedniBy)

sopiuajuog
ap JopelSiuIWpPY 021U29 |

S3|BUOIINISULIAIU|
sauoleRy

£ jeuoioewialu| uoioeladooy

ap ojuawepedaq ap ajor

ﬁ

IRy 3p soAjensiuwpy
sopinesg A oysedsag
ap ojuswepedaq ap ajar

|

Sa|BUOIOBLIIBYU|
Sau0|9E|aYy 8p 10)23110

ST TVNOIDVNYUILNI SANOIODOY

[ 30 OlMV13Y¥I3S
\\.m...m.rummmmu_}

ad SODAVDI 44 VaNIDNALST 4d OIDTAA0Ud



DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES
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Cargo: Director de Relaciones Internacionales
Depende de: Vicerrector / Secretario de Relaciones Internacionales
Supervisa a: :
- Jefe de Departamento de Cooperacion Internacional y Relaciones Interinstitucionales
- Jefe de Departamento de Despacho y Servicios Administrativos de Relaciones
Internacionales.
- Técnico en Administracion de Contenidos. — Agrupamiento Técnico Profesional B

H\.

Misién:

- Atender directamente la actividad relativa a las Relaciones Internacionales de la Universidad
y asistir a la Autoridad de Gestion en el cumplimiento de las funciones relacionadas.
Entender sobre la reglamentacion y funcionamiento administrativo a fin de posibilitar la
relacion funcional.

Funciones:

- Organizar el trabajo a nivel Direccién e intervenir en su estructuracion organica
funcional, a fin de establecer la divisién del trabajo que resulte mas eficiente para el
cumplimiento de las funciones de su competencia.

"'_'-‘"ﬂ;pewisar las tareas de las dependencias a su cargo y coordinar las acciones de
trabajo conjunto.

©HAL Fomentar la formacién continua del personal de tramo intermedio en materia de

Tﬁn relaciones internacionales, organizar actividades de capacitacién y disponer los

' anismos necesarios para la formacion del personal del tramo inferior.

== Intervenir y supervisar las actuaciones administrativas correspondientes a tramites
de su directa injerencia y los propios de las Dependencias a su cargo.

- Entender en el diligenciamiento de la Reglamentacion de los procedimientos
administrativos vinculados con las funciones de Relaciones Internacionales,
Memorandos y Actos Administrativos.

- Supervisar y diligenciar los tramites relativos a las designaciones y prestaciones de
servicios del personal no docente a su cargo.

- Intervenir en lo atinente al manejo de la Caja Chica, solicitudes de vidticos, compras
y contrataciones necesarias para el funcionamiento de la Direccion.

- Entender e intervenir en lo atinente a carga patrimonial de la Direccion.

- Coordinar audiencias, reuniones y la organizacion de eventos inherentes a las
funciones de la Direccion.

- Entender en la normativa vigente relacionada con la formalizacién de vinculos con
Instituciones extranjeras.

- Entender en la direccién y coordinacion institucional de proyectos de cooperacion
internacional formulados para el fortalecimiento de las funciones a su cargo.

- Entender en el funcionamiento de los organismos nacionales e internacionales que
ofrecen financiamiento para acciones de Cooperacion Internacional e
internacionalizacion de la Educacion Superior.

- Entender en el funcionamiento de las Redes, Asociaciones y Consorcios nacionales
e internacionales de universidades de los que la Universidad Nacional de Mar del
Plata forme parte, y en las gestiones relacionadas con su membrecia.

- Entender en la dindmica y funcionamiento de las actividades de intercambio y
movilidad académica internacional, y fomentar la participacién de la Universidad en
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programas bilaterales y multilaterales para la implementacién y fortalecimiento de
dichas actividades. ,
Coordinar acciones y actividades para promover la Internalizacién en casa de la
Universidad, a fin de favorecer la formacion global y el intercambio cultural y de
experiencias de los estudiantes y docentes que por algiin motivo no pueden acceder
a la movilidad internacional.

Entender en la normativa migratoria nacional vigente y las reglamentaciones internas
aplicables al intercambio académico de estudiantes y docentes.

Fomentar la creaciéon de mecanismos que permitan el monitoreo y evaluacion de las
acciones de cooperacion internacional para facilitar la coordinacion de acciones
conjuntas.

Asesorar a la Autoridad de Gestion a cargo de la Relaciones Internacionales, a las
diferentes Secretarias del Rectorado y a los Decanos sobre la normativa vigente
relacionada con las funciones de las Relaciones Internacionales de la Universidad y
los procedimientos administrativos inherentes.

Entender en la directa atencion al piblico y recepcion de los responsables de las
Relaciones Internacionales de otras universidades y organismos vinculados con la
Universidad Nacional de Mar del Plata.

Entender en la produccién de informes y estadisticas relacionadas con las actividades
de Relaciones Internacionales de la Universidad.

Entender en el funcionamiento ¥ monitoreo de la Red de Referentes de Relaciones
Internacionales por Unidad Académica y ejercer su coordinacidn institucional.
Entender en el manejo de programas informéticos de Gestion que resulten necesarios

mm&cumplinﬂmm de las funciones enunciadas.
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Corresponde a la DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

Cargo: Técnico Administrador de Contenidos (corresponde al Agrup. Técnico-Profesional B - Cat.
5. No financiado)

Depende de: Director de Relaciones Internacionales
supervisa a: -

Misién: administrar y mantener el sitio web de la Direccién de Relaciones Internacionales
y/o de las secciones correspondientes a las funciones y programas de la Direccién de
Relaciones Internacionales que se encuentran dentro de la péagina web de la UNMdP.
Administrar el contenido del Boletin de Relaciones Internacionales y los listados de contactos
de la Direccion.

Funciones:

~
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Crear, editar, disefiar y organizar el contenido multimedia, incluyendo la edicidn de
textos, el disefio grafico y otros recursos relacionados.

Optimizar la arquitectura de la pagina web y sitios de la Direccién.

Ejecutar una administracion dindmica y optima del estilo, calidad y actualizacidn
de la pagina web y los sitios.

Elaborar y ejecutar planes para la implementacion de nuevas técnicas web parala
implementacion del Boletin de Relaciones Internacionales y otros instrumentos de
difusion de las actividades de la Direccion.

Colaborar con el area de comunicaciones de la Universidad en la planificacion del
crecimiento y estrategias de la pdgina web en lo referido al disefio v organizacién
del contenido multimedia de la Direccién de Relaciones Internacionales.

Trabajar en proyectos web para la Direccién en coordinacion con el drea de
comunicaciones de la Universidad.

Coordinar con el drea de comunicaciones y el drea de tecnologia informatica de la
Universidad, actividades y aspectos relacionados a la programacion y

manejo web.

Colaborar en el disefio, edicién y organizacion del contenido de folleteria, afiches,
banners, material de difusion y programas de eventos a cargo de la Direccion.

Crear, editar, disefiar y organizar el contenido de las bases de datos que la Direccion
estime necesarias.

f

! 'I"I;I'.'.'Jl. LayEN =] kel “'.j

Provecto de Estructura Organico Funcional del personal universitario de planta permanente



DEPARTAMENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL Y RELACIDNESJ:\?’
INTERINSTITUCIONALES s

W
Cargo: Jefe de Departamento de Cnﬂperacién Internacional vy Relacianes\\\tl"--"'
Interinstitucionales.
Depende de: Director de Relaciones Internacionales
Supervisa a: Técnico en Disefio de Proyectos. — Agrupamiento Técnico Profesional B

Mision:

Entender en la vinculacion y promocion de la Universidad con organismos externos,
nacionales e internacionales, y universidades extranjeras a fin de favorecer el desarrollo de

“actividades y proyectos de cooperacién internacional en el dmbito de la docencia, la
investigacion y el estudiantil, y de facilitar, en este marco, la movilidad de estudiantes,
docentes, investigadores y personal universitario. Todo ello a fin de contribuir con la misidén
de la Universidad de potenciar la calidad de su docencia, investigacion y extension.

Funciones:

- Supervisar y controlar las tareas de las dependencias a su cargo y coordinar acciones
de trabajo conjunto.

- Atender las actuaciones administrativas correspondientes a tramites de su directa

_ injerencia y supervisar los de las dependencias a su cargo.

- Entender en las relaciones en materia de cooperacidn internacional de la Universidad

Organismos gubernamentales nacionales, provinciales y municipales, y
d1llgéﬁclar la participacion de la Universidad en las actividades y convocatorias que

AE“:‘ ‘dk esos de derive.

Dlhg ciar la participacion en eventos nacionales e internacionales dirigidos a la
i0n de la Universidad en el exterior.

ender los vinculos con la Direccién Nacional de Migraciones del Ministerio del
Interior de la Nacién Argentina, en relacion con las gestiones migratorias de
estudiantes y docentes extranjeros de intercambio. Entender en la normativa vigente
de éste organismo aplicable a los casos mencionados y asesorar en la materia al
Director de Relaciones Internacionales, a los Decanos y a los Referentes de
Relaciones Internacionales por Unidad Académica.

- Entender sobre el funcionamiento y normativa del Registro Nacional Unico de
Requirentes de Extranjeros. Asesorar y asistir directamente a la Autoridad de Gestién
a cargo en lo referido a los vinculos y obligaciones de la Universidad con dicho
organismo.

- Entender y asesorar sobre la dindmica, acciones de cooperacion y actividades
inherentes a las Redes y Asociaciones de Instituciones de Educacion Superior (IES)
Internacionales en las que la Universidad es miembro asociado. Atender las gestiones
relativas a la afiliacion, las atinentes a la participacion en programas y actividades, y
diligenciar el pago de las cuotas de membrecia.

- Entender en el diligenciamiento de los vinculos con organismos nacionales e
internacionales y agencias de cooperacion internacional que ofrecen financiamiento
para la ejecucién de proyectos y acciones de cooperacion internacional. Diligenciar
la inclusion de la Universidad en consorcios de universidades y redes académicas,
para facilitar la participacion en programas de financiamiento externo de proyectos
conjuntos académico-cientificos, de movilidad internacional, y fortalecimiento de las
funciones propias de la cooperacién internacional.




- Colaborar en la formulacion y presentacion de Proyectos para fortalecimiento de la
funciones de la Direccion de Relaciones Internacionales. '

"y asesorar en la materia a-los Directoresde Proyecto, Decanos, Referentes de
Relaciones Internacionales por Unidad Académica y demas actores interesados de
nuestra comunidad universitaria,

- Entender e intervenir en la normativa, procesos y procedimientos inherentes a la
gestion, firma, ratificacion, publicidad, evaluacién y renovacion de los convenios
internacionales de la Universidad Nacional de Mar del Plata con otras universidades,
instituciones y organismos multilaterales del exterior.

- Entender en el funcionamiento de la Comision de Convenios del Rectorado y
asesorar a la Autoridad de Gestion a cargo en la materia administrativa y normativa
relacionada con su intervencion.

- Colaborar con la Direccién de Relaciones Internacionales en la planificacion y
ejecucion del cronograma anual de las actividades relacionadas con la movilidad
académica internacional. Coordinar las actividades relacionadas con la
implementacion de servicios y programas de apoyo a la movilidad, y diligenciar los
avales institucionales para postulaciones individuales de estudiantes, graduados y
docentes, asi como las cartas de invitacion y aceptacion, enmarcados en programas
de movilidad académica internacional que asi lo requieran.

- Coordinar acciones ¢ implementar mecanismos para dar amplia difusion y
comunicacion de las oportunidades de financiamiento de proyectos y movilidades
internacionales.

m en las gestiones administrativas necesarias relacionadas con el
diligenciamiento ante la Direccién General de Administracion (DGA) de la
LA s faa . . . . .
s .T.;i:}'spcsmmn de los fondos transferidos a la Universidad para la ejecucion de las
e -acciu?p_ s enmarcadas en los programas de cooperacién internacional y movilidad,

1,f"- & fsados por el Ministerio de Educacién de la Nacién y otros Organismos
==="nternacionales. Asistir en las rendiciones economicas correspondientes a tales
programas.

- Colaborar con la Direccion de Relaciones Internacionales en la elaboracion y
entender en la ejecucion de reglamentos de procedimiento que faciliten las tareas y
funciones para el desarrollo eficiente de las actividades inherentes al Departamento.

- Promover la implementacién de mecanismos para la sistematizacion de la
informacién generada por el Departamento y las Dependencias a su cargo.

- Entender en el registro y actualizacién de datos de contacto de instituciones y
organismos con los que se mantienen vinculos en materia de cooperacion
internacional.

- Entender en la produccién de informes y estadisticas relacionadas con las actividades
del Departamento y las Dependencias a su cargo.
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Corresponde al DEPARTAMENTO DE COOPERACION INTERNACIONAL Y RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Cargo: Técnico en Disefio de Proyectos (corresponde al Agrup. Técnico-Profesional B - Cat. 5. No
financiado)

Depende de: Jefe de Departamento de Cooperacién Internacional y Relaciones
Interinstitucionales.

Supervisa a: -

Misién: Realizar el disefio y seguimiento de proyectos que se deriven de las actividades de
Cooperacion Internacional del Departamento, y colaborar en las presentaciones de proyectos
de cooperacion internacional que se deriven de las Unidades Académicas,

Funciones:

= Disefiar y Formular proyectos de cooperacion internacional a presentar ante
organismos gubernamentales, instituciones, asociaciones o redes interuniversitarias
nacionales o extranjeras.

= (Colaborar con los Directores de Proyectos de las Unidades Académicas en las fases de
disefio y presentacion de las propuestas, en lo relativo a las particularidades de las
convocatorias vigentes y los requerimientos de las entidades de financiamiento.

- |dentificar convocatorias nacionales e internacionales que respondan a los objetivos de
cooperacion internacional de la UNMDEP.

= Gestionar la documentacidn necesaria para la correcta presentacion de los proyectos
de cooperacion y la generada durante la vida del proyecto.

= Realizar seguimiento a las propuestas presentadas y de los proyectos aprobados, en
colaboracidn con los Directores de proyecto.

— Elaborar informes de relevamiento y pertinencia, técnicos vy econdmicos.

. [
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DEPARTAMENTO DESPACHO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -DF \\
RELACIONES INTERNACIONALES 1) NG
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Cargo: Jefe de Departamento de Despacho y SE[’\-’IGIDS Administrativos de Relacmnes
Internacionales.
Depende de: Director de Relaciones Internacionales

Supervisa a: -
Mision:

Atender directamente la actividad de la Direcciéon de Relaciones Internacionales en lo
relativo a su intervencion en actuados, expedientes, notas y correspondencia, y entender en
la reglamentacion relacionada y en el funcionamiento administrativo de la Direccion.

Funciones:

- Entender en el registro de entrada y salida de correspondencia, notas, emails, faxes,
expedientes, actuados y otros documentos de la Direccidn.

- Entender en el archivo y clasificacion de la documentacién correspondiente a la
Direccion.

- Fiscalizar y supervisar el diligenciamiento de la correspondencia inherente a la
Direccion de Relaciones Internacionales.

- Entender en la normativa vigente relacionada con las actuaciones en que tenga

T in ci6én la Direccion.

h - Entenderen el diligenciamiento de expedientes, notas, actuaciones y Memorandums.

s Dilisenciar la firma e intervencién de la Direccion, y/o Dependencias que la

o cu:ﬁpnncn en los expedientes y actuaciones administrativas en que corresponda.

das gestiones administrativas para el cursado de solicitudes y autorizaciones

isiones, vidticos y pasajes oficiales de las representaciones que recaigan en

la Direccién de Relaciones Internacionales, sus Dependencias, asi como las

correspondientes a las misiones al extranjero de la Autoridad de Gestion a cargo.

- Asistir a la Direccion en lo atinente a la gestion de las reservas necesarias para el
cumplimiento de sus Comisiones.

- Atender lo atinente al manejo de la Caja Chica de la Direccion.

-  Entender en la imputacién presupuestaria de los gastos incurridos por la Direccion.

- Asistir en lo atinente a la presentacion de rendiciones econdmicas de los proyectos
coordinados por la Direccion.

- Asistir y colaborar con la Direcci6n en la organizacion de los eventos que coordine.

- Atender y diligenciar las prestaciones de servicios del personal dependiente de la
Direccion,

- Atender las solicitudes de reuniones y audiencias de la Direccion.

- Asistir y colaborar en la atencidn al publico y la recepcion de visitas programadas de
la Direccion.
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