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VISTO:

Que la Facultad de Ciencias de la Salud, debe proceder a la co
bertura de los cargos vacantes del agrupamiento Administrativo; y

CONSIDERANDO:

Que se deben fijar las Misiones y Funciones de los cargos a pro
veer;

Que en Sesi6n Ordinaria de fecha 7 de” noviembre del corriente a
fio, el Consejo Directivo de esta Facultad, ha procedido a aprobar, en fun
cién de lo dispuesto en el inciso t) del Art. 113 del Estatuto de la Uni-
versidad, las Misiones y Funciones para estos cargos;

POR ELLO:
Y, en uso de las atribuciones que le son propias.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
( en Sesi6n Ordinaria de fecha 07/11/86)
RESUELVE:

ARTICULO 19.- Determinar que laskMisiOKSy Funciones a cumplir por los car
gos a proveer, serdn las siguientes, segln se consigna en cada caso:

1) 1 Cargo: Cat. 20 - Jefe de Biblioteca
Dependencia Jerdrquica: Secretario Facultad

Misién : Es entender en la administracién y organizacién del ser-/
vicio bibliotecario y documentario, con el fin de facili
tar el acceso a la informacién bibliogrdfica a docentes,/
investigadores, alumnos y comunidad universitaria.

Funciones: Asistir con apoyo logistico a docentes, investigadores, a

~— lumnos y otros miembros de la comunidad universitaria. En

tender en los procedimientos técnicos, administrativos y/

de fiscalizacién de la Biblioteca. Atender la planifica-

ciébn de adquisiciones del material bibliografico y docu-/

mentario, de acuerdo con las necesidades de la ensefianza/

y la investigacion. Gestionar e intervenir en el equipa-/

miento necesario para el normal desarrollo de las activi-

dades. Establecer coordinacién con otros servicios biblid

tecarios provinciales, nacionales e internacionales. Enten

der en la representacién de la Facultad en todas las acti-

y / vidades universitarias y extrauniversitarias de indole bi-
bliografica y documentaria. Elevar la memoria del é&rea,infor
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mes, y proyectos necesarios para el normal desarrollo de
sus tareas. Proyectar los presupuestos de gastos e inver-
siones de acuerdo con las necesidades de la Biblioteca. /
Supervisar la expedicién y uso de credencial de lectores.
Entender en el registro del inventario permanente. Enten-
der en la custodia del material bibliogradfico de la Facul-
tad y los bienes asignados a la Biblioteca.Entender en las
actividades de canje, coordinando sus tareas con las bi-/
bliotecas de donde provengan las publicaciones o material.
Desarrollar métodos de trabajo que satisfagan las necesi-
dades de la Biblioteca y redactar los anteproyectos de ma-
nuales de procedimientos internos. Coordinar con la biblio-
teca Central y las demds bibliotecas de Facultades, los /
sistemas de interrelacidn. Supervisar las donaciones y can-
jes de libros y revistas que lleguen a la Biblioteca.

0: Cat. 20 - Jefe Departamento Presupuesto y Rendiciones

Depend

de Cuentas.
encia Jerdarquica: Del Director de Administracién Econémica.

Misibn

: Entender con todo lo vinculado con la contabilidad del
presupuesto de recursos y gastos de la Facultad, ejer-
ciendo la responsabilidad de la jurisdiccién adminis-
trativo-econémico del sector.

nes: Habilitar y mantener actualizado el Registro de Eroga-

Funcio

3) 1 Carg

ciones Presupuestarias. Control de recursos y gastos.
Intervenir en el control previo a la emisién de cheques.
Tramitar los libramientos de entrega de fondos. Enten-
der en la gestidn y reconocimiento de vidticos. Confec-
cionar las rendiciones de cuentas de gastos y pago de
sueldos. Compilacién y archivo de la legislaci6n vigen-
te en la materia.

0o: Cat. 19 - Jefe Departamento Compras y Patrimonio

Depend

encia Jerdarquica: Del Director de Administracién Econdmica.

Misidn

: Entender todo lo relativo a las operaciones de compras
y contratacion de servicios. Efectuar la contabilidad
patrimonial de la totalidad de los bienes que adquiera
y reciba como legado o dinacién la Facultad.

Funcio

nes: Tramitar las actuaciones relativas a compras directas,
concursos de precios, licitaciones privadas y pablicas,
contratacibon de servicios que disponga la superioridad,
en un todo de acuerdo con las disposiciones vigentes. /
Realizar la contabilidad patrimonial y la formulacidn
de cargos de responsabilidad por la tenencia, cuidado

y uso de los bienes patrimoniales. Habilitar y mantener
actualizado el registro de cargos y responsables, como
asimismo el fichero de altas y bajas. Efectuar el con-
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trol fisico-periddico de los bienes en uso y su identifi-
cacion mediante inventario. Atender el suministro y guar-
da de los bienes de consumo. Efectuar la compilacién y ar-
chivo de la legislacién vigente en materia de su competen-
cia.

4) 1 Cargo: Cat. 19 - Jefe Departamento Docente
Dependencia Jerdrquica: Del Director Administrativo-Académico
Misién : Es asistir a los Docentes de la Facultad.

Funciones: Entender en todo lo relacionado a la gestién adminis-
trativa de los Departamentos Docentes y Carreras de
la Facultad. Atender los informes de las Céatedras, /
referidos a equivalencias de asignaturas, revalidas,
etc. Emitir los programas analiticos de las asignatu-
ras, de examenes y de concursos especiales. Asistir
al Jefe del Departamento Administrativo Académico en
el apoyo Logistico de las tramitaciones relacionadas
con Concursos Docentes.

5) 1 Cargo: Cat. 18 - Jefe Divisién Despacho General, Mesa de En-
tradas y Archivo.

Dependencia Jerdrquica: Del Secretario de la Facultad.

Misibn : Coordinar el ordenamiento y distribucién del trémite
administrativo de todos los asuntos que ingresen a la
Facultad o se originen en ella.

Funciones: Intervenir en todo lo referente al movimiento de expe-
dientes. Organizar el Registro de Entradas, Giro, Sa-
lidas y archivo de actuaciones de todo tipo. Llevar
el registro numérico de resoluciones y notas emitidas.
Atender la firma del Despacho General del Decanato.A-
sistir al Director Administrativo Académico y Director
de Administraci6n Econémica en la clasificacién y dis-
tribucion de los asuntos en tramite. Compilar y archi-
var la legislacién que regula la actividad universita-
ria en sus aspectos académicos y administrativos eco-
némicos.

6) 1 Cargo: Cat. 17 - Despacho Consejo y Comisiones.
Dependencia Jerdrquica: Del Consejo Directivo

Misi6bn : Es asistir y brindar apoyo logistico al Consejo Di-
L rectivo y sus comisiones.
Esta a cargo del Jefe de Consejo y Comisiones que depende jerér-
quicamente del Consejo Directivo.
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Funciones: Ejecutar ycoordinarilas tramitaciones originadas en /
Consejo y Comisiones permanentes y transitorias. Asis
tir a las reuniones de Consejo Directivo y tomar el 7/
acta de las Sesiones. Redactar las actas, informacio-
nes, notas y resoluciones emanadas del Consejo y Comi
siones. Transcribir las actas del Consejo en"el libro
habilitado a tal fin. Efectuar la comunicacién de Re
soluciones a los interesados y las citaciones y docu-
mentacién pertinente a los miembros integrantes. Pre-
paracién del Orden del Dia y su comunicacién oportuna
y confecci6n de los dictémenes. Asistir en el apoyo/
administrativo a los consejeros. Entender en el re-/
gistro y ordenamiento de las actas y resoluciones ema
nadas del Consejo y Comisiones. Entender en el despa-
cho de documentacién y correspondencia oficial del //
Consejo Directivo. Entender en la custodia de la docu
mentacién que se tramita en consejo y Comisiones. En-
tender en la publicacién en cartelera de la Facultad,
del Orden del Dia y actas de reuniones del Consejo y/
Comisiones.

ARTICULO 22 - Determinar que ademds de las funciones establecidas para /
cada una de las categorias, deberédn cumplir tareas afines que le sean en
comendadas, de acuerdo a las necesidades del servicio.

ARTICULO 32 - Siga a conocimiento del Sefior Rector, Secretaria Administra
tiva, Direcci6n de Personal y dése a conocimiento en todo el ambito de la
Universi

A/

Lic. LILIANA RAMOE de CICALA

DECANOC



