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SALTA, 16 de setiembre de 2021
Expediente N® 8499/2018.-

VIETO las presentes actuaclones y, en particular la Resolucion D-EXA N* 896/2019, por
la cual el Consejo Directivo de la acultad de Ciencias Exactas solicita que el Consejo Superior
fije las Misiones y "unciones de la Direccién de Consejo Directivo y Comisiones, Categoria 02-
trarmo Superior del Agrupaimiento Administialivo de la cilada Unidad Acadéinlua, y,

CONSIDERANDO:

Que el cargo se encuentra financiado y cubierto interinamente, resultando necesario el
llamado a concurgo en el marco del reglamento aprobado por Resol. CS N° 230/08.

Que analizadas las actuaciones, se concluye (ue las misiones y funciones propuestas
resullan perlinenles para el cargo referido.

POR ELLO y atento a lo aconsejado por Comisién de Interpretacién y Reglamento,
mediante Despacho N° 098/2021,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
(en su 11° Sesién Extraordinaria del 16 de setiembre de 2021)
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Fijar las Misiones y Funciones del cargo de Director de Consejo Directivo y
Comisiones — Categoria 2 — Agrupamiento Administrativo — Tramo Superior - Planta de Personal
de Apoyo Universitario de la Facultad de Ciencias Exactas, las cuales se detallan en el ANFXO
| de la presente.

ARTICULO 2°.- Comunicar con copia a: Facultad de Ciencias Exactas y Direccién General de
Personal. Cumplido siga a la mencionada Unidad Académica a sus efectos. Publiquese en el
boletin oficial de la Universidad Nacional de Salta. ’
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ANEXO |

Largo: DIRECLION DE CONSESO DIRECTIVO Y COMISIONES

Categoria: 2

Agrupamiento: Administrativo - Tramo Superior

Dependencia Jerarquica: Direccion General Administrativa Académica

MISIONES

Brindar soporte administrativo necesario para el eficaz y eficiante desarrollo de las actividades
propias del Consejo Directive, proporcionando asistencia inmediata a Decanato, Secretaria
Académica y de Investigacion y/o Comisiones.

FUNCIONES

Entender en todo lo relacionado al funcionamiento de todas las Comisiones permanentes de la
Facultad. Recepcionar, analizar, clasificar, organizar y ordenar para su tratamiento los
expedientes girados al Consejo Directivo, asistiendo a Decanato, Secretaria Académica y de
Investigacidn y Comisiones del Consejo Directiva, en sus envios segun corresponda; como asi
también brindar soporte administrativo en las cuestiones que ingresan.

Administrar un digesto normativo actualizado de facil acceso para consulta de toda la normativa
que le sea necesaria a los miembros del Consejo Directivo, a efectos de facilitar el analisis de los
asuntos sometidos a su consideracién; y tramitar efectivamente los expedientes y rescluciones.
Gestionar la incorporacién de resoluciones ad referéndum para su homologacion. Elevar las Actas
de las reuniones para su tratamienlo y aprobacion.

Administrar un registro ordenado y actualizado por estamentos de la constitucion del Consejo
Directivo, los datos de contacto de los sefiores Consejeros y de los temas ingresados para su
tratamiento en comisiones, del digesto de érdenes del dia, asuntos entrados y Actas del Consejo,
por reuniones de los temas resueltos por el Consejo Directivo v sus respectivas resoluciones, a
efectos de su encuadernacion y despachos carraspondientes

Compilar y coordinar los despachos realizados por las Comisiones y Supervisar la elaboracion del
Orden del dia y asuntos entrados, resoluciones para las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias
del Consejo Directivo, observando las indicaciones de Decanato y Secretarias de la Facultad
verificando su remisién a los miembros del Lonsejo Directivo con la antelacion reglamentaria
carrespondiente Asistir al Dacanato y a la Secretarfa Académica y de Investigacion en toda la
programacion de las actividades de las Comisiones y/o del Consejo Directivo.

Concurrir a las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinanas relevando la informacién para confaccidn
de Actas y despachos; Cooardinar con la Secretaria Académica y de Investigacion y la Direccidn
General Administrativa Académica, los despachos resolutivos por Consejo Directivo y la
circulacion de las actuacicnes hacia las distintas dreas, en un marco de comunicacién fluida entre
las distintas direcciones a fin de optimizar el diligenciamiento y la gestion conforme a los
procedimientos administrativos,

Convocar y organizar la citacidn a reuniones ordinarias y extraordinarias dispuestas segun
Cronograma aprobado por el Consejo Directivo y Decanato, arbitrando los medios a su alcance
para la constitucidn del quérum necesario para las Reuniones del Consejo Directivo vy de las
Comisiones, informando [as novedades que se produzcan y - en su caso - prever reemplazos,
conforme a la normativa vigente,

Controlar la asistencia de los Consejeros a reuniones de Comisiones y Consejo Directivo e Informar
a Decanato y Secretarias sobre renuncias y/o licencias, indicando a quien corresponda asumir.
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s Entender en todo lo relacionado a las Actividades Académicas, Auspicios y Avales otorgados por
la Facultad segun normativa vigente.

e Planificar, dirigir y supervisar al Personal subordinado dependiente de su Area y hacer cumplir las
funciones del puesto de trabajo.

e (oordinar con las Sedes Regionales, todo lo relativo a los asuntos resolutivos de la misma, sus
convalidaciones y anteproyectos de Resoluciones presentados.

e Realizar toda otra tarea que le encomiende la Superioridad
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