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Salta, 22 de Noviembre de 2004

780/04

Expte. N° 14.191/86
VISTO:

La resolucién n° 256/86 del H. Consejo Directivo que aprueba la Estructura
Administrativa vigente (Organigrama); y

CONSIDERANDO:

Que es atribuciéon del H. Consejo Directivo adoptar la Estructura Administrativa
mas conveniente,;

Que la actual Estructura Administrativa no contempla el sector Supervision del
Departamento Despacho General, Mesa General, de Entrada, Salida, Archivos de la
Facultad de Ingenieria;

Que por la importancia que reviste dicho Sector para el mejor funcionamiento del
Departamento Despacho General, Mesa General, de Entrada, Salida, Archivos de la
Facultad de Ingenieria, es conveniente su creacion;

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,

EL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
(en su sesién ordinaria del 17 de noviembre de 2004)

RESUELVE

ARTICULO 1°. — Crear el sector Supervisién del Departamento Despacho General, Mesa
General, de Entrada, Salida, Archivos de la Facultad de Ingenieria.

ARTICULO 2° - Determinar que las Misiones y Funciones del cargo de Supervisor Jefe
Departamento Despacho General, Mesa General, de Entrada, Salida, Archivos de la
Facultad de Ingenieria - Categoria 07 — son las que figuran en el ANEXO | de la presente
resolucion.

ARTICULO 3°. - Hagase saber y siga a Secretaria Administrativa, a Direccién General de

Personal, para su toma de razén y demas efectos.
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CARGO: SUPERVISOR JEFE DEPARTAMENTO DESPACHO GENERAL, MESA
GENERAL, DE ENTRADA, SALIDA, ARCHIVOS

CATEGORIA: 07

Depende jerarquicamente del Jefe Departamento Despacho General,
Mesa General, de Entrada, Salida, Archivos.

MISION: Supervisar, entender y atender todo lo relacionado a la tarea del
Departamento Despacho General, Mesa General, de Entrada, Salida,
Archivos

FUNCIONES:

- Supervisar e intervenir en: la recepcion, control, clasificacion, registro,
distribucién y Archivo de toda documentacion Administrativa.

- Confeccionar, caratular y organizar el registro, giros, salidas, y Archivo
de Expedientes.

- Atender la tramitacion y Archivo de documentacion, correspondencia y
comunicaciones de resoluciones.

- Entender en todo lo relacionado con la custodia, ordenamiento y
conservacion de expedientes y documentacién cuyo Archivo haya sido
dispuesto por la Superioridad.

- Gestionar la encuadernacién de resoluciones.
- Entender en toda tarea quereferida al tema sean encomendadas por su

\-/ .
@ Superior Jerarquico.
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Saita, 22 de Noviembre de 2004

780/04

Expte. N° 14.191/86
VISTO:

La resolucién n° 256/86 del H. Consejo Directivo que aprueba la Estructura
Administrativa vigente (Organigrama); y

CONSIDERANDO:

Que es atribucién del H. Consejo Directivo adoptar la Estructura Administrativa
mas conveniente;

Que la actual Estructura Administrativa no contempla el sector Supervisiéon del
Departamento Despacho General, Mesa General, de Entrada, Salida, Archivos de la
Facultad de Ingenieria;

Que por la importancia que reviste dicho Sector para el mejor funcionamiento del
Departamento Despacho General, Mesa General, de Entrada, Salida, Archivos de la
Facultad de Ingenieria, es conveniente su creacion;

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,

EL H. CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
(en su sesion ordinaria del 17 de noviembre de 2004)

RESUELVE

ARTICULO 1°. — Crear el sector Supervision del Departamento Despacho General, Mesa
General, de Entrada, Salida, Archivos de la Facultad de Ingenieria.

ARTICULO 2°. - Determinar que las Misiones y Funciones del cargo de Supervisor Jefe
Departamento Despacho General, Mesa General, de Entrada, Salida, Archivos de la
Facultad de Ingenieria - Categoria 07 — son las que figuran en el ANEXO | de la presente
resolucion.

ARTICULO 3°. - Hagase saber y siga a Secretaria Administrativa, a Direccién General de

Personal, para su toma de razén y demas efectos.
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