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' FACULTAD DE HUMANIDADES SALTA, 1 1 ABR 2011

Av. Bolivia 5150 - 4400 Salta
REPUBLICA ARGENTINA
Tel,/FAX (54) (0387) 4255458

RES.H.N° 2 8 5 -.1 1

Expte. N° { 126 | !
VISTO:

La Resolucion CS No.500/09 mediante la cual se dispone la creacién de una
Secretaria en el ambito de cada Facultad, con la denominacién, destino, misiones y

funciones que en cada caso dicte el Consejo Directivo de la correspondiente Unida
Académica, y .

CONSIDERANDO:

QUE resulta oportuno establecer las misiones y funciones de la actual
Secretaria Académica, y fijar las de una nueva Secretaria, con el fin de de delimitar los
alcances y las responsabilidades de cada una;

QUE es importante diferenciar la actividad que desarrollen ambas secretarias
por el tipo de gestién que las mismas realicen, centrando en cada una de ellas, las que
tienen perfil académico y las que tienen perfil administrativo.

QUE si bien esta frontera, entre lo administrativo y lo académico, en muchas
oportunidades es dificil de diferenciar, ambos aspectos van de la mano y se
retroalimentan constantemente;

QUE no debe perderse de vista que la funcion de la administracion es
suministrar en tiempo, forma y calidad adecuada los elementos que le requiere la
institucién para su principal misién, en nuestro caso, la Educacién de Grado y
- Posgrado;

QUE la funcién administrativa resulta pues, de central importancia, razén por la

QUE en este sentido, es significativo tener en cuenta que las cuestiones
micas se focalizan en mejorar la calidad de los servicios académicos que presta
acultad, tales como: la participacién en forma conjunta con otros sectores para

esta:

>

e p e

nencia y la retencién de los estudiantes; fortalecer y profundizar los procesos de
valuacién en los niveles de grado y de posgrado, fomentar espacios de
gpCuentro con los graduados; promover la formacién permanente e integral de los
equipos docentes de grado y posgrado, entre otras.

QUE desde esta perspectiva se entiende a la Secretaria Académica como un
area que interviene permanentemente en todas las instancias del tramite, sin importar
en qué dependencia se generen, y en las cuales se requiera una intervencion
académica, y a la Secretaria Administrativa, como el area que entendera en aquellas
instancias del tramite en que se requiera un tratamiento administrativo.
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POR ELLO, y en uso de las atribuciones que le sbn propias,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
(en su sesion ordinaria del dia 05/04/11)

RESUELVE:

ARTICULO 1°.- ESTABLECER que la Secretaria creada mediante Resolucion CS

No.500/09, se denominard en la Facultad de Humanidades, SECRETARIA
ADMINISTRATIVA.

ARTICULO 2°.- ESTABLECER que la financiacion de la Secretaria Administrativa se
imputara a los fondos dispuestos en la Resolucién CS No.022/11.

ARTICULO 3°.- DEJAR aclarado qué la designacion de la Secretaria Administrativa se

regira por lo dispuesto en el articulo 1\17-inciso k) del Estatuto de la Universidad
Nacional de Saita.

ARTICULO 4°.- APROBAR las Misiones y Funciones de las Secretarias Académica y
Administrativa, que obran en los Anexos | y Il de la presente Resolucion.

ARTICULO 5°- HAGASE SABER, comuniquese a todas las dependencias
administrativas y académicas de la Facultad, Sedes Regionales de Oran y Tartagal, y
siga al Consejo Superior para su aprobacion.

Mda

*&7 MARCELO D. MARCHIONNI
SECRETARIO
Facuttad de Humanidades - UNSa.

sp. FLOR de MARIA del v. nibniua
DECANA
“acukad de Mumanidades - UN.Sa.
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ANEXO | de la Resolucion HNo. 2 8 & o 114
Secretaria Académica

Dependencia Jerarquica: Decanato de la Facultad.

MISION:

Participar en la programacién, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las politicas
y actividades académicas de la Facultad de Humanidades.

i
1.
2

3.
4.

10.

1.

FUNCIONES GENERALES

Asistir al Decanato en la gestion académica de pregrado, grado y posgrado de
la Facultad de Humanidades.

Participar en la planificacion de las politicas y actividades académicas para el
cumplimiento de los objetivos de la institucion.

Decidir en las instancias académicas de la tramltacwn de las actuaciones
dentro de la Facultad.

Coordinar acciones con las distintas dependencias academlcas de la Facultad
para el logro de sus objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar e implementar con los equipos de gestion y las Direcciones
Generales de la Facultad, las politicas generales en aspectos académicos.
Refrendar las resoluciones que emite el Consejo Directivo y el Decanato
relacionadas con su area.

Implementar politicas académicas, en forma conjunta con las comisiones que
correspondan, respecto de las necesidades que surjan de Decanato y/o
Consejo Directivo, las Escuelas, Institutos y otras dependencias académicas.
Coordinar lo relacionado con los procesos de evaluacién institucional y otras
instancias que puedan derivarse de ella.

Coordinar la gestion académica de la actividad de los alumnos y docentes de
las carreras de grado y posgrado de la Facultad.

Intervenir en los asuntos académicos del Departamento de Posgrado en
colaboracion con la Secretaria Administrativa.

Coordinar con la Direccién General Académica la tramitacién de diplomas y
revalidas de alumnos de la Facultad.

Organizar conjuntamente con las Escuelas, el desarrollo y seguimiento de los
planes de estudios.

Coordinar y supervisar junto a las direcciones de Escuela el cumplimiento de
las actividades docentes.

Coordinar con las Escuelas la oferta anual de materias optativas, seminarios de
actualizacién y desarrollo de tutorias docentes.

Coordinar con las Escuelas la extension de funciones docentes y la
autorizacioén del dictado de asignaturas.
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12. Coordinar y supervisar la difusion y distribucibn de Becas Institucionales,
practicas rentadas y pasantias para alumnos, docentes y graduados, en
conjunto con la Secretaria Administrativa.

13. Organizar y coordinar las actividades vinculadas con la capacitacién de los
docentes de la Facultad.

14. Coordinar el Plan de Concursos de cobertura de cargos del personal docente.

. 15. Organizar conjuntamente con la Secretaria Administrativa la informacién
estadistica de la Facultad.

16. Promover y participar de las actividades vinculadas al ingreso a la Universidad.

17. Coordinar la Comisién Permanente de Ingreso y el Servicio de Apoyo
Permanente al Ingresante (SAPI).

18. Coordinar la elaboracion de la propuesta del Calendario Académico Anual, en
consonancia con el Calendario de la Universidad.

19. Coordinar los asuntos académicos entre la Facultad y las Sedes Regionales.

20. Coordinar los asuntos académicos entre la Facultad y demas dependencias de
la Universidad.

21. Representar a la Facultad en reuniones organizadas por la Secretaria
Académica de la Universidad u otras dependencias o Facultades de la misma,
sobre asuntos de su competencia.

22. Coordinar la labor informativa y de difusion de las actividades relacionadas con
su area.

23. Coordinar y supervisar la distribucion y seguimiento de la asignacion y uso de
aulas, con la colaboracién de la Secretaria Administrativa.

24. Colaborar con Vicedecanato en las tareas vinculadas al Observatorio de

“Graduados de la Facultad.

5. Propiciar, coordinar y supervisar Convenios y Protocolos con Organismos

, Provinciales, Nacionales e Intemacionales.

Q/ 6. Propiciar, coordinar y supervisar actividades de investigacién en el ambito de
esta Unidad Académica en forma conjunta con los Institutos de Investigacion
de la Facultad.

27. Participar y colaborar en las sesiones de Consejo Directivo, comisiones
internas del Consejo Directivo y reuniones de Consejo de Directores de
Escuela.

28. Coordinar la organizaciéon de actos y eventos institucionales de la Facultad con
la Secretaria Administrativa.

29. Reemplazar en caso de licencia 0 ausencia a Secretaria Administrativa.

30. Realizar otras actividades y/o funciones no previstas en el presente detalle y
que se relacionen con el area de su incumbencia.
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Secretaria Administrativa

Dependencia Jerarquica: Decanato de la Facultad.

. MISION:
Participar en la programacién, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las politicas
y actividades administrativas de la Facultad de Humanidades.

Il. FUNCIONES GENERALES

10.

1. Asistir al Decanato en la gestion administrativa de la Facultad de
Humanidades.

2. Coordinar acciones con todas las dependencias administrativas de la
Facultad, para el logro de sus objetivos.

3. Decidir acerca de la tramitacion de las actuaciones dentro de las areas
a su cargo. /

4. Participar en la planificacibn de las politicas y actividades
administrativas de la Facultad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar e implementar con los equipos de gestion y las Direcciones
Generales de la Facultad, las politicas generales en aspectos
administrativos.

Refrendar las resoluciones que emite el Consejo Directivo y el Decanato
relacionadas con su area.

Coordinar la implementacion de las politicas generales en aspectos
administrativos, presupuestarios, econémicos, financieros y patrimoniales
de grado y posgrado.

Verificar y proponer el anteproyecto anual del presupuesto adecuandolo a
las politicas establecidas y presentar su ejecucion al Consejo Directivo para
aprobacién, conjuntamente con la Direccion General de Administracion
Contable de la Facultad.

Disenar e implementar programas de optimizacién de la gestién
institucional.

Colaborar en la organizacién y supervision de las acciones y actividades
administrativas.

Organizar conjuntamente con la Secretaria Académica la informacién
estadistica de la Facultad.

Coordinar y dar seguimiento a los procesos de concursos de cobertura de
cargos del Personal de Apoyo Universitario de la Facultad.

Coordinar con las Direcciones generales la implementacién de programas
de capacitacion del Personal de Apoyo Universitario de la Facultad.
Colaborar con Secretaria Académica en lo relacionado con los procesos de
evaluacion institucional y otras instancias que puedan derivarse de ella.
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11. Coordinar y supervisar la difusion y distribucién de Becas Institucionales,
practicas rentadas y pasantias para alumnos, docentes y graduados, en
conjunto con la Secretaria Académica.

12. Coordinar los asuntos administrativos entre la Facultad y las Sedes
Regionales.

13. Coordinar los asuntos administrativos entre la Facultad y demas
dependencias de la Universidad.

14. Representar a la Facultad en reuniones organizadas por la Secretaria
Administrativa de la Universidad u otras dependencias o Facultades de la
misma, sobre asuntos de su competencia.

15. Coordinar la labor informativa y de difusion de las actividades relacionadas
con su area.

16. Colaborar con Vicedecanato en las tareas vinculadas con Seguridad e
Higiene de la Facultad.

17. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas vigentes para
personas con discapacidad.

18. Colaborar con la Secretaria Académica en la distribucién y seguimiento de
la asignacién y uso de aulas.

19. Participar y colaborar en las sesiones de Consejo Directivo, comisiones
internas del Consejo Directivo y reuniones de Consejo de Directores de
Escuela.

20. Coordinar la organizacion de actos y eventos mstntucwnales de la Facultad
con la Secretaria Académica.

21. Reemplazar en caso de licencia o ausencia a Secretana Académica.

22. Realizar otras actividades y/o funciones no previstas en el presente detalle,
que se relacionen con el area de su incumbencia.

Mg. MARCELO D. MARCHIONNI
SECRETARIO

Facuftad de Humanidedas UNSa. . FLOR de MARIA de! V. RICNDA

DECANA

Facultad de Humanidades « U.M.Sa.



