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iJniversidad Nacional de Salta

Facultad de Ciencias Naturales R-CDNAT-2005-217
Buenos Aires 177 - 4400 Salta
Republica Argentina Salta, 16 de junio de 2005

EXPEDIENTE N° 11.241/04

VISTO:

Las presentes actuaciones relacionadas con la necesidad de actualizar y
fijar la Estructura Organico Funcional del Personal de Apoyo Universitario de la
Facultad de Ciencias Naturales; y ’

CONSIDERANDO:
" Que lo expresado obedece a razones puntuales que es menester precisar:

1.- La ultima estructura organico funcional para esta Unidad Académica fue aprobada
por Res. N° 516/86 FCN.

2.- Las modificaciones, alteraciones y particularidades que a través del tiempo ha
sufrido — en la préctica - dicha estructura; ;
3.- Las nuevas tareas a la luz de la gran transformacién que ha venido sufriendo la
Universidad y esta Facultad.

4.- Las nuevas tecnologias y procesos que se han implementado en esta Unidad
Académica.

5.~ La creacién de nuevos cargos en la planta de personal de apoyo universitario.
6.~ El1 diagnéstico situacional inicial que se hizo en 2004.

7.- Las actividades cumplidas en el ler. Taller de Planificacidén Participativa de

Personal de BApoyo Universitario de esta Facultad y del cual resultd un diagndstico
final ajustado a la realidad. ¢

Que se han analizado exhaustivamente las misiones y funciones que
estuvieren aprobadas para cada uno de los cargos existentes en la Facultad;
fijandose las faltantes; '

Que - .asimismo - se ha estimado conveniente fijar la dependencia
jeradrquica de todo el personal del agrupamiento técnico y de campo de la Facultad
del Decanato, a los fines de optimizar la distribucién de los recursos humanos en
aras de los objetivos de la misma;

Que se han tenido en cuenta los términos del Decreto N° 2213 -
Escalafén para el Personal No Docente de las Uriversidades Nacionales — del 30-XII-
87, publicado en B.O. del 30-V-88;

Que se ha tenido en cuenta sendos informes de la Direccién General de
Personal y de Asesoria Juridica de fs. 70 y 71, respectivamente;

Que para una mejor ilustracién se ha procedido a la confeccién de los
organigramas necesarios, incluidos los del Museo de Ciencias Naturales;

Que existe la necesidad y oportunidad de reestructurar los servicios
que presta el Personal de Apoyo Universitario;

Que de la lectura del proyecto de Estructura Orgénico - Funcional de
esta Facultad, surge que el mismo tiene por objetivos:

1.- Dotar a la Facultad de una Estructura Orgénico-Funcional que le permita encarar

Aprobacién estructura funcional FCN
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con agilidad, seguridad y eficiencia, su rol de Unidad Administrativa - Académica y
de Gobierno que le confiere el Estatuto de la Universidad.

2.- Brindar al Personal de Apoyo Universitario y a todos aquellos agentes que
deseen sumarse al ‘quehacer de la Facultad, el marco adecuado donde realizar la

carrera administrativa que mas se adecue a sus expectativas personales;

3.- Estimular consecuentemente el aprendizaje y perfeccionamiento administrativo
de los agentes de la Facultad, en procura de un efecto multiplicador de eficiencaa,
encarando el dictado de cursos de actualizacién permanentes, dirigidos a los
mismos;

Que la Comisién de Interpretacién y Reglamento ha producido su dictamen
a fs. 33;

Que este Cuerpo — el 14 de diciembre de 2004 - se ha constituido en
comisién y produjo su despacho de fs. 34;

"Que este Consejo Directivo - en sesi6én extraordinaria del 14 de
diciembre de 2004 - aprobdé su despacho de Consejo Constituido en Comisién de fs. 34
y dispuso la suscripcién de ésta en los términos estipulados en su parte
dispositiva;

Que se han realizado las consultas sugeridas en el Despacho mencionado,
de las cuales deviene la homologacién de las denominaciones a nivel de Direcciones;
POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES

RE SUETLVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar y poner en vigencia - a partir del 14 de diciembre de
2004 - la nueva Estructura Organico - Funcional de 1la Facultad de Ciencias
Naturales, la que obra a fs. precedentes formando parte de esta resolucién y que

consta de:

I.- Misién y Funciones de cada uno de los cargos que ocupa el Personal de Apoyo
Universitario de la Facultad de Ciencias Naturales, existentes al 14 de diciembre

de 2004.

II.- Organigramas de la Estructura Organico - Funcional de la Facultad de Ciencias
Naturales, correspondientes a:

a) Personal del Agrupamiento Administrativo |

b) Personal del Agrupamiento Técnico y de Campo

c) Organigrama del Museo de Ciencias Naturales dependiente de esta Facultad.

Aprobacién estructura funcional FCN
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ARTICULO 2°.- Hagase saber a quien corresponda, dese copia a cada uno de los
agentes de esta Facultad y a las Direcciones de Escuelas, Sedes Regilonales y otras
dependencias de la Universidad y siga a la Direccién General de Personal para su
toma de razdédn y deméds efectos.

Pérez.
N
U
ING. SILVIA RAQ ZAPATA : DR. JULIP RUBEN|/NABSER
SECRETARIA / DECANO |
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES FACULTAD/ DE} CIENCIAS NATURALES

Aprobacién estructura funcional FCN



"ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL ANEXO | - R-CDNAT-2005-0217

DEL PERSONAL DE APOYO UNIVERSITARIO
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES
UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

DIRECCION ADMINISTRATIVA ACADEMICA

Director Administrativo Académico

Categoria: 10
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Secretario Académico de la Facultad

Misidn:
Ejerce la jurisdiccion administrativa del area académica, cumpliendo y haciendo cumplir las disposiciones que
emanan de la legislacion vigente.

Funciones:

Asiste a la Secretaria Académica de la Facultad en todo lo concerniente a su gestion.

Dirije, coordina y supervisa la gestion administrativa de los Departamentos Alumnos, de Docencia y de
Planeamiento Pedagégico.

Determina y deslinda las responsabilidades del personal jerarquico de cada uno de los servicios de su
jurisdiccion. '

Interviene y suscribe la expedicion de toda la documentacion referida al progreso curricular de los alumnos y a
la carrera de los docentes y al orden de los estudios.

Determina y eleva a aprobacion superior los mecanismos operativos de cada uno de los sectores del area, con
miras a la optimizacion y agilizacion de la gestion administrativa.

Recopila los antecedentes que posibiliten proyectar y elevar a la Superioridad los reglamentos y regimenes
referidos a su area que - conforme al Estatuto - deba aprobar la Facultad.

Jefe de Departamento Docencia

Categoria: 9
Agrupamiento: Administrativo
Depedencia Jerarquica: Director Administrativo Académico

Misién:
Entiende en todo lo vinculado con el registro curricular y a la carrera de los docentes de la Facultad.

Funciones:

Habilita y mantiene actualizado el registro curricular docente.

Interviene administrativamente en la sustanciacion de los concursos para la provision de cargos docentes
regulares.

Interviene administrativamente en la sustanciacion de los llamados a inscripcion de interesados para la
cobertura interina de cargos docentes.

Comunica y difunde las disposiciones vigentes en materia docente en coordinacion con la Direccion
Administrativa Académica.

Suministra asesoramiento reglamentario en aspectos concermientes a su area a las estructuras académicas de
la Facultad.

Recopila la normativa vigente relativa a asuntos de su area.

Confecciona las resoluciones que le son inherentes.

Participa en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento de la Direccién Administrativa
Académica.

Tramita los certificados y constancias para los docentes que corresponda.

Mantiene actualizados los padrones de docentes de la Facultad.

Efectua la atencion al docente en todo lo referente a su situacion curricular y los respectivos registros
(designaciones, extensién de funciones, colaboraciones, etc.).
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DEL PERSONAL DE APOYO UNIVERSITARIO
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES
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Jefe de Departamento Planeamiento Pedagdégico

Categoria: 9 .
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Director Administrativo Académico

Misién:
Entiende administrativamente en todo lo vinculado con la planificacion de caracter pedagogico en orden a los
estudios que se brindar en la Facultad.

Funciones:

Organiza y mantiene actualizadas las bases de datos relacionadas con los indicadores de planeamiento.
Suministra apoyo administrativo a las actividades de planeamiento pedagégico. '

Coordina con la Direccion Administrativa Académica la obtencion, procesamiento y difusion de la informacion
basica. '

Compila y archiva las normas vigentes en materia de planeamiento pedagogico.

Recopila y distribuye la informacion y materiales de los disefios curriculares de interés.

Mantiene actualizada la tramitacion de las planificaciones curriculares, de areas y catedras.

Interviene en la emision y suscripcion de la documentacion emitida en su area.

Planifica y realiza el apoyo administrativo a la actividad de su competencia.

Coordina con la Direccion Administrativa Académica la elaboracion de la planificacion anual de su area.
Coordina con el area Informatica de la Universidad, el desarrollo y disefios de los sistemas informaticos
aplicables en la Facultad. : '

Organiza y sistematiza la informacién utilizada por las areas administrativas académicas de la Facultad.
Coordina con el area Informatica de la Universidad, la prioridad en la utilizacion de los equipos.

Confecciona las resoluciones que le son inherentes a su area.

Participa en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento de la Direccion Administrativa
Académica.

Emite los padrones de alumnos )

Analiza la situaciéon curricular individual del alumnado relacionadas con tramites o solicitudes de excepcién
(prérrogas de regularidades, cursado fuera de los regimenes de correlatividades, etc.)

Analiza permanentemente la curricula de los planes de estudios relativas a materias obligatorias, optativas,
préacticas de campo o de laboratorio, efc.

Jefe de Departamento Alumnos

Categoria: 9
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Director Administrativo Académico

Mision:
Entiende en todo lo relacionado con la aplicacion de las disposiciones contenidas en el Reglamento de Alumnos
de la Universidad y las especificas dictadas para los mismos en la Facultad.

Funciones:

Organiza y mantene actualizado el fichero individual y legajos de los alumnos.

Realiza el registro de inscripciones y promociones de alumnos, por materias y a examenes.

Realiza la tramitacion de los trabajos de seminarios, monografias y tesis.

Gestiona la impresion, distribucion y archivo de planes de estudios, programas y planificacién de materias.
Tramita la expedicion de certificaciones y constancias referidas a la actividad ccadémica de los alumnos.

Realiza la recopilacion y archivo de las reglamentaciones y normas en materia académica de los alumnos.
Controla y ordena las actas volantes confeccionadas para los turnos de exdmenes ordinarios y especiales.
Participa en la programacion de los turnos de examenes, constitucion de tribunales examinadores e interviene
en su comunicacion.

Suministra [as néminas de inscripciones por asignaturas.

Confecciona las resoluciones propias de su area.
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DEL PERSONAL DE APOYO UNIVERSITARIO

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES
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Jefe de Division Despacho Docente

Categoria: 8
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Jefe de Departamento Docencia

Mision:
Asiste al Departamento Docencia en todo lo relacionado con el ingreso y a la carrera del personal docente de la
Facultad.

Funciones:

Confecciona y mantiene actualizado el fichero personal docente en lo que concierne a la carrera académica.
Colabora en la instrumentacion de los concursos docentes regulares de todas las categorias de cargos
docentes e interinatos.

Colabora administrativamente en los aspectos concernientes al Régimen de Permanencia del personal docente
regular.

Confecciona y mantiene actualizado el registro de adscripciones de docentes y de alumnos.

Compila, clasifica y archiva la legislacion vigente de la materia de su competencia.

Confecciona las resoluciones que le sean inherentes.

Supervisor Jefe Seccion Cémputos

Categoria: 7
Agrupamiento: Técnico
Dependencia Jerarquica: Jefe del Dpto. Planeamiento Pedagdgico

Mision:
Asiste en la recopilacién, procesamiento de la informacion documental y en la produccion de respuesta a los
requerimientos de los diferentes Departamentos y Divisiones de la Direccion Administrativa Académica.

Funciones:

Entiende en el uso de programas de aplicacion y manejo de equipamiento informatico de las diferentes areas
dependientes de la Direccion Administrativa Académica.

Colabora en el desarrollo y prueba de sistemas informaticos de la Direccion Administrativa Académica y su
puesta en funcionamiento.

Entiende en el registro y procesamiento informatico del Sistema de Gestion Alumnos SIU GUARANI de la
Facultad.

Participa en el manejo integrado del referido Sistema con las demas areas de la Direccion Administrativa
Académica para su correcta utilizacion.

Interviene en la distribucion de aulas en coordinacion con las Escuelas y Bedelia.

ili inistrativo

Categoria: 4
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Director Administrative Académico

Funciones:

Brinda el apoyo administrativo que requiere la Direccién Administrativa Académica, en particular hacia las tareas
de Departamento Alumnos y de Departamento Planeamiento Pedagégico.

Atiende al publico en general y a los alumnos en particular a través de la ventanilla del Departamento Alumnos
Procesa toda la informacién que se genera en el Departamento Alumnos en coordinacion con el Dpto.
Planeamiento Pedagdgico.

Confecciona planillas de regularidades, de examenes, constancias y certificaciones de alumnos.

Brinda informacion de interés general a través de Ios medios de comunicacion informatizados de la Facultad y
de la Universidad.

Ejecuta toda labor propia del sector administrativo-académico relacionada con los alumnos y su seguimiento
curricular.
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DESPACHO GENERAL Y MESA DE ENTRADAS

Jefe Departamento Despacho General y Mesa de Entradas
Categoria: 9

Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Secretario Académico de la Facultad

Funciones:

Coordina el ordenamiento y distribuciéon del trémite administrativo de todos los asuntos que ingresen a la
Facultad o se originen en ella.

Organiza y atiende el registro de entradas, giro, salidas y archivo de actuaciones de todo tipo.

Realiza el registro, caratulacion y seguimiento de expedientes y actuaciones.

Asiste a las Direcciones Administrativa — Académica, de Coordinaciéon Administrativa Econémicay ala
Coordmadora Administrativa de la Escuela de Posgrado en la clasificacion y distribucién de los asuntos en
tramite.

Atiende la firma de Despacho General del Decanato.

Lleva el registro numérico de resoluciones y notas emitidas.

Compila y archiva la legislacién que regula la actividad universitaria en sus aspectos académicos,
administrativos y de desarrollo.

Mantiene un sistema de archivo que facilite la identificacion de la documentacion en tramite.

Informa oportunamente la ubicacion y situacion de la documentacion en tramite.

Participa en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento de la Secretaria.

Jefe Division Mesa de Entradas

Categoria: 8
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Jefe Departamento Despacho General y Mesa de Entradas

Funciones:
Entiende en la recepcion, registro y clasificacion de la documentacion que ingresan o se originen en la Facultad.
Atiende el ordenamiento y distribucion del tramite administrativo.
Interviene en todo lo referente al movimiento de expediente.
Mantiene actualizado el registro de entradas, giro salidas y archivos de actuaciones de todo tipo.
Clasifica y distribuye los asuntos en tramite.
Compila y archiva la legislacion que regula la actividad universitaria en sus aspectos administrativos y
. académicos. .
Informa oportunamente la ubicacion y situacién de la documentacion en tramite.
Participa en toda otra tarea relacionada con su area a requerimiento de la Secretaria Académica de la Facultad.

Jefe Division Planeamiento Despacho General

Categoria: 8
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarquica: Jefe Departamento Despacho General y Mesa de Entradas

Funciones:

Coordina con la Jefe de Despacho General, la obtencion procesamiento y difusion de la informacion basica.
Compila y archiva las normas en materia de planeamiento administrativo.

Organiza y mantiene actualizada la base de datos relacionadas con los tramites inherentes al Despacho
* General.

Planifica en coordinacién con la Jefe de Despacho General actividades tendientes a optimizar el servicio
administrativo del sector.

Ejecuta y brinda el servicio informatico del Despacho General

Realiza el apoyo administrativo a las actividades de su competencia

Colabora transitoriamente en las tareas relacionadas con Mesa de Entradas de la Facultad.

Participa en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento de la Secretaria.






