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VISTO estas actuaciones y la presentacion efectuada por la DIRECClON GENERAL
DE OBRAS Y SERVICIOS dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta
Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE por la misma solicita se aprueben las Misiones y Funciones de un cargo de
JEFE DE DIVISION DE MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO. Categona 4 perteneciente a!
Agrupamiento Administrativo de la mencionada Direccion, vacante por la promocion de la Sra.
Sandra Teresita COMOGLIO a un cargo de Jefe de Compras, Categorla 3.

QUE a tal efecto presenta la propuesta para su consideracion.

QUE a pedido de la Direccion General de Personal, el Sr. Aldo Joaquin CHAVEZ,
Director de MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS a cargo de la DIRECCION GENERAL
DE COORDINACI6N ADMINISTRATIVA, aconseja una nueva propuesta a tener en cuenta que
detalla a fs. 6.

QUE a fs. 7 la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL informa que comparte lo
propuesto a fs. 6 y que de no tener observacion alguna que formular, la Direccion General de
Obras y Servicios debe solicitar la emision del instrument© legal correspondiente.

QUE a fs. 8 la DIRECCI6N GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS observa el punto 4
propuesto.

QUE el Artfculo 2° de la Resolucion CS N0 295/09 establece que es competencia de
Rectorado aprobar la estructura organica funcional de sus respectivas Unidades de Gestibn para
el caso del Personal Nodocente para los tramos intermedios (categon

'

as 4 y 5) e inicial (categorias
6 y 7), de acuerdo a lo establecido por el C.C.T. aprobado por Decreto N0 366/06.

Por ello, y atento a lo aconsejado por la SECRETARIA ADMINISTRATIVA y en use de
las atribuciones que le son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTlCULO 1°.- Aprobar las siguientes Misiones y Funciones de un cargo de JEFE DE DIVISION
DE MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO, Categona 4 perteneciente al Agrupamiento
Administrativo de la DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS dependiente de la
SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad;

MISIONES: Coordinar y Ejecutar el ordenamiento y distribucion de todos los tramites
administrativos del Despacho y Mesa de Entradas que ingresen a la dependencia o se originen en
eila.

FUNCIONES:

.s Supervisar las tareas del personal del tramo inicial.

. \Revisar y controlar toda la documentacion y todas las actuaciones que ingresen a la
aepeqdencia, asegurando su recepcion.
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Recibir, registrar, caratular y transferir toda la documentacion y todas las actuaciones en
formato papel si correspondiere, y en los Sistemas Informaticos COMDOC III, SUDOCU
y/o cualquier otro sistema que se implemente.
Confeccionar Notas

, Informes, Providencias, Memorandums, Circulares y cualquier otra
documentacion administrativa.

Coordinar la papeleria de toda la Direccibn General y sus dependencias.
Realizar todo el tr mite inicial de las Misiones Oficiales de la dependencia.
Atencibn del Despacho y la Agenda del DIRECTOR GENERAL
Colaborar con la atencion al Publico en General.

Efectuar el archive de todos los expedientes y la documentacibn en el Archive de Gestibn.
Mantener actualizado el Archive de Gestidn.

Proporcionar informacion relacionada con el destino de la documentacion y las
actuaciones.

Colaborar con el Area Administrativa - Contable y en las tareas generates de la Direccion
General.

ARTlCULO 2°.- Publiquese en el Boletln Oficial de la Universidad y notifiquese los interesados.
Cumplido, siga a la DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y SERVICIOS a sus efedtos y archlvese.
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