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VISTO:

Las presentes actuaciones relacionadas con la asignacion del Suplemento por mayor
responsabilidad a favor de la Sra. Mdnica Mercedes Vicente, y

CONSIDERANDO:

Que mediante nota la Secretaria Administrativa y de Posgrado solicita se autorice la
asignacion del “Suplemento por mayor responsabilidad”, a favor de la Sra. M6nica Mercedes Vicente
personal Nodocente, categoria 4, a partir del 1° de diciembre de 2023, para cumplir tareas de
Director de Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo, categoria 2, en virtud de la
Promocion de la Sra. Stella Mimessi Sormani, Res.H.0332/23 y Res.H.0395/23.

Que esta situacion se encuentra prevista en los términos del articulo 72° del Decreto
366/06 Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No docente de las Instituciones Universitarias
Nacionales.

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,
LA DECANA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
RESUELVE:

ARTICULO 1°.-OTORGAR a la Sra. Ménica Mercedes Vicente personal Nodocente categoria 4, el
“Suplemento por mayor responsabilidad” previsto en el articulo 72° del Decreto 366/06 Convenio
Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales, para
desempefiar las funciones de Director de Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo,
categoria 2, de esta Unidad Académica, a partir del 1° de diciembre de 2023 y hasta cobertura del
cargo por concurso y/o nueva disposicion.

ARTICULO 2°.-AUTORIZAR la liquidacion del pago del “Suplemento por mayor responsabilidad” a
favor de la Sra. Ménica Mercedes Vicente, Legajo N°7723, correspondiente a la diferencia de
haberes entre la categoria 4 y la categoria 2, por los motivos expuestos en el exordio, a partir del 1°
de diciembre de 2023 y hasta cobertura del cargo por concurso y/o nueva disposicion.

ARTICULO 3°.- DEJAR DEBIDAMENTE ACLARADO que las misiones y funciones a desempefiar
por la Sra. Ménica Mercedes Vicente son las contempladas en la Res. H 2035/17, y se detallan a

continuacion:
Misidn:
e Coordinar, planificar, asesorar y supervisar las actividades inherentes a su Direccion.
e Colaborar en el asesoramiento a las Autoridades de la Facultad y a la comunidad

; universitaria.
e Asistir en toda actividad administrativa atinente a su area.

hciones Generales:

| « Realizar tareas de direccion, coordinacion, planeamiento y organizacion general.

/o« Contribuir en la formulacién de politicas y planes de conduccién y en la preparacion
de programas y proyectos.
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Funciones Especificas:

Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politicas académicas e
institucionales, procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los
derechos de los miembros de la comunidad universitaria.

Coordinar y supervisar el registro de la recepcion y salida de la documentacion
administrativa que ingresa o egresa por la Mesa de Entradas de la Facultad.

Supervisar el seguimiento de los tramites, cumpliendo y haciendo cumplir las normas
relativas al procedimiento administrativo y al Reglamento de Mesa de Entradas de la
Universidad.

Planificar y coordinar un sistema de archivos que permita la identificacién de la
documentacion en tramite.

Asegurar la custodia, conservacién, organizacion clasificacién y control de los archivos de
gestién, administrativo e histérico de la Mesa de Entradas.

Supervisar el despacho, distribucién y archivo de la documentacién administrativa de la
Mesa de Entradas de la Facultad.

Brindar informacién acerca de la tramitacion de las actuaciones administrativas.
Supervisar el desempefio del personal a su cargo.

Participar en la programacion de la capacitacion del personal, tendiente a optimizar su
desenvolvimiento y mejoramiento del ambiente laboral.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra
funcion tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.

ARTICULO 4°.- IMPUTAR el gasto que demande el cumplimiento de la presente resolucién al inciso
1 — Gastos en Personal, contemplado en la Resolucién CS-442/22 y su correspondiente prérroga.

ARTICULO 5°- NOTIFIQUESE a la interesada, Dependencias de esta Unidad Académica,
Secretaria Administrativa de la Universidad, Direccién General de Personal, OSUNSa. Publiquese

en el Boletin Oficial.
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