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satta, 2 2 FEB 2016
Expediente N° 11208/15.-

VISTO las presentes actuaciones y, en particular la Resolucion N° 1919/15 por las cuales
el Sr. Decana de la Facultad de Ciencias Naturales solicita la aprobacion de las Misiones y
Funciones de diferentes cargos del Agrupamiento Administrativo de su Planta de Personal de
Apoyo Universitario, y

CONSIDERANDO:

Que la Res. CS N° 295/09 establece “que es competencia del Consejo Superior aprobar la
estructura orgénica funcional de la Universidad, previo dictamen de la Comision de Planificacion,
la que determinaré para el caso del Personal de Apoyo Universitario hasta el Tramo Mayor,
categorias 1, 2 y 3, de acuerdo a lo establecido por el C.C.T. aprobado por Decreto PEN N°
366/06."

Que se han analizado las Misiones y Funciones propuestas por la mencionada Unidad
Académica, las que se entienden pertinentes para los referidos cargos.

POR ELLO y atento a lo aconsejado por la Comisién de Planificacion, mediante Despacho
N° 001/16,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
(en su 1° Sesion Ordinaria del 25 de febrero de 2016)
RESUELNVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar las Misiones y Funciones de los siguientes cargos, correspondientes al
Agrupamiento Administrativo de la Planta de Personal de Apoyo Universitario de la Facultad de
Ciencias Naturales, cuyo detalle obra como ANEXOS de la presente:

Director General Administrativo Academica
Director Administrativo de Docencia

Jefe de Departamento Administrativo de Docencia
Director Administrativo de Alumnos

Jefe de Departamento Administrativo de Alumnos
Director de Presupuesto y Rendicién de Cuentas
Director de Compras y Patrimonio

Jefe de Departamento de Personal
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ARTICULO 2°.- Comuniquese con copia a: Facultad de Ciencias Naturales y Direccion General
de Personal. Cumplido, siga a la mencionada Facultad a sus efectos. Asimismo, jpubliquese en el
boletin oficial de esta Universidad.- -
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ANEXO |

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO ACADEMICA

Cargo: Director General Administrativo Academico
Categoria: 1

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria Academica de Facultad.

Mision:

Ejercer la jurisdiccion administrativa del area general académica, cumpliendo y haciendo cumplir las
disposiciones que emanen de la legislacion vigente, participando como apoyo en la formulacion de
las politicas académicas y facilitando las actividades administrativas e institucionales con relacion a
la organizacién, coordinacion, informacion y nexos de comunicacion entre docentes y alumnos,
asegurando los estandares de calidad y administrando eficientemente los recursos humanos y
materiales segun los objetivos de la institucion.

Funciones:

Desempefiar tareas de direccidn, coordinacion, planeamiento y organizacion general del area de su
competencia.

Asistir a la estructura de conduccidn de la Facultad en todo lo concerniente a su gestion.

Contribuir en la formulacion de politicas y planes de conduccién y en la preparacion y control de
programas y proyectos destinados a concretarias.

Tener a su cargo la planificacién, supervision y control del desempefio de las Direcciones y
Departamentos a su cargo.

Intervenir y suscribir documentacion referida a la situacion curricular de los alumnos, a la carrera de
los docentes y al orden de los estudios.

Proponer, intervenir y elevar a los 6rganos de gobierno de la Facultad para aprobacion, iniciativas y
mecanismos operativos de sectores de su area, con miras a la optimizacion y agilizacion de la
gestion administrativa.

Supervisar en todo lo relativo al apoyo administrativo de la ensefianza del 4° nivel y a docencia,
concursos docentes y régimen de permanencia.

Participar como apoyo administrativo en la preparacion, disefio y reformas curriculares de los
planes de estudio de las distintas carreras.

Programar capacitacion para el Personal de Apoyo Universitario del area académica, tendiente a
optimizar su desenvolvimiento y mejorar el ambiente de trabajo.

Contribuir en la recopilacién de antecedentes y proyectos de modificacion de reglamentos que
conforme al Estatuto de la Universidad, deban ser aprobados por el Consejo Directivo de la
Facultad.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de informacion.

Ejecutar las tareas arriba enunciadas no sélo en lo concerniente a los tramites propios de esta
Facultad sino también de todas las Sedes Regionales y Anexo donde se dictan carreras con
dependencias académica de esta Unidad Academica.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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Cargo: Director Administrativo de Docencia
Categoria: 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion General Administrativo Académica

Mision:
- Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccion y las de
personal bajo su dependencia.
- Colaborar en el asesoramiento a las Autoridades de la Facultad y de la Direccion General
Administrativo-Academico.

Funciones:

- Brindar apoyo a los niveles de jerarquia superior.

- Organizar las tareas a nivel de Direccidn y ejercer el control directo del personal a su cargo

- Intervenir en el aspecto administrativo de la instrumentacion de concursos regulares y llamados a
inscripcién de interesados y régimen de permanencia docente.

- Instrumentar los llamados para cubrir cargos de Graduados y alumnos adscriptos como asi tambien
de los alumnos auxiliares de segunda categoria .

- Realizar los llamados a inscripcion de interesados para cubrir pasantias y becas.

- Elaborar todas las resoluciones que como consecuencia del tramite surjan.

- Brindar apoyo administrativo en todo los relacionado a la actividad docente y de toda la
documentacion, leyes, decretos, resoluciones y disposiciones que sean de aplicacion en la Facultad
en lo que hace a la actividad academica.

- Realizar la difusion y promocion de todos los llamados a inscripcion de interesados instrumentados
por la Facultad , a traveés de prensa y de cualquier otro sistema.

- Realizar la planificacién de concursos interinos y regulares de manera anual.

- Realizar la convocatoria para la presentacion de informes de los docentes ya incluidos en el
regimen de permanencia.

- Su area tiene la responsabilidad de la inscripcién, recepcion, guarda y entrega de la documentacion

. relacionada con los llamados e inscripcion de interesados a cargos docentes interinos, pasantes y
becarios, concursos regulares y régimen de permanencia de docentes.

- Ejecutar las tareas arriba enunciadas no sélo en lo concerniente a los tramites propios de esta
Facultad sino también de todas las Sedes Regionales y Anexo donde se dictan carreras con
dependencias académicas de esta Unidad Academica.

- Realizar toda otra funcion que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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Cargo: Jefe de Departamento Administrativo de Docencia
Cateqoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccién Administrativa de Docencia

Mision:
- Entender en todo lo vinculado con el registro curricular y a la carrera de los docentes de la
Facuitad.

Funciones:

- Organizar y ejecutar las tareas a nivel de Departamento y ejerce el control directo sobre el
personal a su cargo.

- Brindar asesoramiento a los niveles de jerarguia superior.

- Supervisar y controlar el desemperfio del personal a su cargo.

- Organizar, coordinar y ejecutar administrativamente todos los concursos publicos para la provision
de cargos regulares docentes y de los auxiliares de la docencia.

- Organizar, coordinar y ejecutar administrativamente todos los Illamados a inscripcion de
interesados para la cobertura interina de cargos docentes y de los auxiliares de la docencia.

- Organizar, coordinar y ejecutar administrativamente los llamados a inscripcion de interesados para
la cobertura de cargos interinos de auxiliares docentes de 2da categoria.

- Organizar, coordinar y ejecutar administrativamente los llamados a inscripcion de interesados para
la cobertura de todos los cargos de alumnos auxiliares adscriptos, becarios y pasantes
estudiantiles.

- Entender, organizar y mantener actualizado el legajo conteniendo el registro academico de cada
uno de los docentes

- Entender en todo lo concerniente a las cuestiones administrativas relacionadas con los docentes de
esta Facultad, Sedes Regionales y Anexo.

- Compilar, clasificar y archivar la legislacion vigente de su competencia.

- Confeccionar las resoluciones que le son inherentes.

- Ejecutar las tareas arriba enunciadas no solo en lo concerniente a los tramites propios de esta
Facultad sino también de todas las Sedes Regionales y Anexo donde se dictan carreras con
dependencias académicas de esta Unidad Académica.

- Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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Cargo: Director Administrativo de Alumnos
Categoria: 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion General Administrativo Academica.

Mision:

Entender en todo lo relacionado con la aplicacion de las disposiciones contenidas en el Reglamento
de Alumnos de la Universidad y de los reglamentos propios de la Facultad.

Coordinar las actividades del sector y asegurar el cumplimiento de las normativas vigentes y de
toda otra reglamentacion referida al area.

Funciones:

Expte. N° 14208/15.-

Asistir a la Direccion General Administrativo-Académica en todos los tramites relacionados con la
matricula de alumnos de la Facultad.

Intervenir en todo lo relacionado con el registro y la admision de alumnos de grado y pregrado,
incluyendo las reglamentaciones y resoluciones del area.

Intervenir y supervisar la recepcién, archivo y mantenimiento de la documentacion vinculada con el
legajo personal de los alumnos de la Facultad.

Supervisar el tramite de la actividad académica de los alumnos, asegurando la correcta
actualizacién de la base de datos de alumnos. |

Intervenir y remitir copia de las actas de examenes a la Direccion de Control Curricular de la
Universidad.

Colaborar en la elaboracién de la propuesta anual del Calendario Académico y supervisar su
cumplimiento, incluyendo la intervencion en la planificacién de los turnos de examenes y en la
constitucién de los tribunales examinadores.

Brindar apoyo administrativo para la elaboracién y modificacion de los planes de estudio de las
carreras de la Facultad.

Confeccionar a pedido de las autoridades, informes especificos sobre situacion curricular de los
alumnos de la Facultad.

Colaborar en la confeccién de informes y proveer de informacion estadistica de alumnos.
Supervisar la expedicién de certificados y constancias relacionados con la actividad académica de
los alumnos de grado.

Coordinar la tramitacion administrativa de tesis de grado, distribucion y archivo.

Entender en todo lo relacionado a la expedicion de titulos de pregrado y grado.

Responder ante la superioridad por el correcto y eficiente desempefio del personal de la Direccion
de Alumnos.

Supervisar la aplicacién de las reglamentaciones vigentes, en materia de inscripciones, regularidad
y situacion académica de los alumnos, asegurando su cumplimiento.

Intervenir, supervisar y mantener actualizado el archivo de reglamentaciones, normas, convenios y
planes de estudio.

Tramitar el reconocimiento de planes de estudios y sus modificatorias.

Intervenir, supervisar y controlar las actas de examenes de los turnos ordinarios y especiales, como
asi también responsabilizarse de su impresion y archivo.

Supervisar la expedicién de certificados y constancias relacionados con la actividad académica de
los alumnos de grado.

Intervenir en los tramites de solicitud de equivalencias de asignaturas de otras Universidad y
revalida de titulos extranjeros.

Intervenir, supervisar y mantener actualizado el archivo histérico de reglamentaciones, normas,
programas Y los convenios relativos a su Direccion.

Intervenir, supervisar y mantener actualizado el archivo histérico de los planes de estudios de |a
Facultad.

Coordin
administr

con las respectivas Sedes Regionales y Anexo de esta Universidad, los tramites
ivos relativos a los alumnos de las carreras que se dictan en las mismas y que tienen
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dependencia académica de esta Facultad.
- Participar en toda otra actividad relacionada con su area y con la Facultad a requerimiento de la

Direccion General.
- Realizar toga otra funcion que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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Cargo: Jefe de Departamento Administrativo de Alumnos
Categoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion Administrativa de Alumnos

Mision:
- Entender administrativamente en la recopilacion de la informacion - en bases de datos - de las
carreras de grado y su aplicacién y en la actividad académica de la Facultad, en orden a la
normativa pertinente en los planes de estudios vigentes.

Funciones:

- Organizar las tareas a nivel de Departamento.

- Ejercer el control directo sobre el personal a su cargo.

- Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superiores.

- Supervisar y controlar el desempeiio del personal a su cargo.

- Compilar y archivar la normativa relacionada con la puesta en marcha de los planes de estudios de
las carreras.

- Recopilar y distribuir la informacién y materiales de los disefios curriculares que sean de interes.

- Intervenir, en asistencia a la Direccién Administrativa de Alumnos, en la emisién y suscripcion de la
documentacion relacionada con la puesta en marcha de los planes de estudios y actuacion
académica de los alumnos de las carreras de grado.

- Realizar el apoyo administrativo a |la actividad de su competencia.

- Intervenir en el disefio, reingenieria y puesta en marcha de los sistemas informaticos aplicables en
la Facultad, relacionados con la actividad academica.

- Organizar y sistematizar la informacion utilizada por las areas de Alumnos de las carreras de grado
de esta Facultad y de las Sedes Regionales y Anexo que dictan carreras con dependencia
académica de esta Unidad Académica.

- Confeccionar las resoluciones que le son inherentes.

- Participar en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento de la Direccion General

, Administrativo-Académica.
| - Intervenir en la compilacién, remisién y archivo de la documentacién propia de su area.

- Analizar la situaciéon curricular individual del alumnado de grado relacionadas con tramites o
solicitudes de excepcion (prérrogas e regularidades, cursado fuera del régimen de correlativas)
como — asimismo - en pedido individuales.

- Analizar permanentemente la curricula de los planes de estudios, relativa a materias obligatorias,
optativas, actividades particulares contempladas en los respectivos planes de estudios, a los fines
de brindar la asistencia pertinente a las Escuelas de esta Facultad y a las Sedes Regionales y
Anexo que dictan carreras con dependencia académica de esta Unidad Academica.

- Controlar y registrar en el SIU GUARANI de todas las resoluciones relacionadas con la actividad
académica de los alumnos de la Facultad.

- Organizar el archivo de antecedentes, reglamentaciones, normas de procedimientos, etc. referidas
al Departamento.

" 2 Ejecutar toda otra tarea a requerimiento de sus superiores.
- Ftealizmﬁda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVO ECONOMICA

Cargo: Director de Presupuesto y Rendicién de Cuentas

Categoria: 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion General Administrativo Economica.

Mision:

¢ Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccion con la
superioridad y con el personal bajo su dependencia.

Funciones:

g

Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de su dependencia.

Impartir instrucciones tendientes a la ejecucién de las tareas en su area, cumpliendo y haciendo
cumplir las disposiciones que emanan de la reglamentacion y legislacion vigente.

Proponer a la Direccién General la adopcion de medidas para mejorar el funcionamiento de su area.
Asistir a la Direccion General Administrativo Econdmica en lo concerniente a su area.

Registrar la contabilidad presupuestaria de la Facultad.

Intervenir en la preparacion y entrega de fondos.

Confeccionar las rendiciones de cuentas.

Proporcionar informacién periédica en base a los registros contables, recursos disponibles y gastos.
Supervisar y controlar las tareas de la Division de Recursos Propios.

Registrar el movimiento de fondos.

Suministrar asesoramiento reglamentario en lo concerniente a su area.

Manejar y supervisar el sistema SIU PILAGA.

Participar en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento de autoridades superiores.
Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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Cargo: Director de Compras y Patrimonio
Categoria: 2

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion General Administrativo Economica

Mision:

¢

Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccion con la
superioridad y con el personal bajo su dependencia.

Funciones:

L 4 * & & & &>
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Organizar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de su dependencia.

Impartir instrucciones tendientes a la ejecucién de las tareas en su area, cumpliendo y haciendo
cumplir las disposiciones que emanan de la reglamentacion y legislacion vigente.

Proponer a la Direccién General la adopcion de medidas para mejorar el funcionamiento de su area.
Asistir a la Direccién General Administrativo Econdmica en lo concerniente a su area.

Registrar la contabilidad patrimonial de la Facultad.

Registrar y mantener actualizados los cargos patrimoniales de responsabilidad por tenencia, cuidado y
uso de los bienes de la Facultad.

Confeccionar y mantener actualizado el inventario patrimonial de la Facultad.

Realizar anualmente un control fisico de los bienes que tiene a su cargo la Facultad e informa las
novedades a la Direccién General Administrativo Econémica.

Tramitar la adquisicion, enajenacion y contratacion de bienes y servicios de esta Facultad.

Manejar y supervisar los sistemas SIU PILAGA y SABUM.

Participar en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento de autoridades superiores.
Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.

Expte, N° 11208/135.- Pag. 8/9



RESOLUCION CS N°

0077 1

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

CONSEJO SUPERIOR

Avda, Bolivia 5150 - SALTA - 4400
Tel, 54-0387-4255421
Fax: 54-0387-4255499
Correo Electrénico; seccosu@unsa.edu.ar

Cargo: Jefe de Departamento de Personal
Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion General Administrativo Econémica

Mision:

¢ Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Departamento con la
superioridad y con el personal bajo su dependencia.

Funciones:

¢ Asistir al Director General Administrativo Econdmico en todo lo atinente a su area.

¢+ Entender en los aspectos administrativos relacionados con el personal de la Facultad de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

¢ Habilitar y fiscalizar el legajo interno de la totalidad de los agentes de la Facultad.
Supervisar el movimiento de los cargos de acuerdo al presupuesto anual aprobado de la Facultad.

Supervisar el movimiento de los cargos aprobados por los diferentes Convenios concernientes a las
carreras que tienen dependencia académica de la Facultad.

Suministrar informacion y asesoramiento que le sean requeridos en materia de su competencia.
Proporcionar la informacién necesaria sobre las novedades que surjan de personal.

Realizar todas aquellas tareas relacionadas a su area y encomendadas por sus superiores.
Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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Cr. VICTOR HUGO CLAROS
RECTOR
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
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