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{'NIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
CONSEJO SUPERIOR

Avda. Bolivia 5150 - SALTA - 4400
Tel. 54-0387-425521

Fax: 54-0387-4255499
Cerreo Electronico: seccosu@unsa.edu.ar

iR TR sacta 1 2 MAR 2015

Expediente N° 6772/14.-
VISTO las presentes actuaciones y, €n particular la Resolucion DECECO N° 1035/14, por

la cual la Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Sociales solicita la aprobacion de las
Misiones y Funciones de un cargo de Director de Despacho de Decanato, Consejo Directivo y

Comisiones - Categoria dos (2) del Agrupamiento Administrativo de su Planta de Personal de
Apoyo Universitario, y

CONSIDERANDO:

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
(en su 2° Sesién Ordinaria del 12 de marzo de 2015)
RESUELVE:

Econdmicas, Juridicas y Sociales, cuyo detalle obra como ANEXO | de la presente.

ARTICULO 2°.- Comuniquese con copia a: Fadultad de Ciencias Econémicas. Direccion General

de Personal, UAI y Asesoria Juridica Cumplido, siga a la Facultad de Ciencias Econémicas a sus
efectos. Asimismo, publiquese ef el boletin oficial de esta Universidad
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ANEXO |

CARGO: DIRECTOR DE DESPACHO DE DECANATO, CONSEJO DIRECTIVO Y COMISIONES.
MISIONES:

® Atender la gestién administrativa del Despacho del Decano asistiendo a las autoridades en Ia
tramitacién, estudio y resolucién de las actuaciones.

Entender en la coordinacién y organizacion de las actividades del Consejo Directivo.

Asistir y Asesorar al Decano en |a organizacion de actos protocolares de la Facultad.
FUNCIONES ESPECIFICAS

* Dirigir, organizar, coordinar y controlar las actividades de su dependencia.

 Coordinar y organizar el flujo de informacién en cuanto a notas, correspondencia, providencias.

expedientes y demas documentacién que ingresa en el Despacho del Decano, atendiendo lo
relativo a la recepcién, registro, distribucién y salida de la misma.

Dirigir, organizar, supervisar y controlar los recursos humanos que disponga para el area.
Preparar circulares, memos, notas y pases en los expedientes que se tramiten en el Decanato.
Elaborar Resoluciones de Interés Académico y aquellas encomendadas por la autoridad.

Proponer metodologias de trabajo, implementando o modificando formularios, pases de
expedientes, informaciones diversas, efc., tanto para el Decanato como para el Vicedecanato.

Proponer a las autoridades la adopcion de medidas para mejorar el funcionamiento de su area.
Realizar |a citacion a reuniones dispuestas por el Decano.

, Invitaciones y participaciones protocolares del Sr. Decano.

Dirigir, planificar, coordinar y asesorar al Decano en tareas de Ceremonial y Protocolo de Ia
Facultad.
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correspondientes.

* Realizar la recopilacién, compilacion y difusién de las resoluciones de Cons
facultan al Sr. Decano atribuciones del mismo.

* Organizar la recepcién y ordenamiento de todos los expedientes girados a consideracién del
Consejo Directivo y asistir al Decano en su envio 3 las Comisiones correspondientes.

pachos realizados por las Comisiones Asesoras para la elaboracién del

ejo Directivo que

Orden del Dia.
* Asistir al Decano en la confeccién y publicaciéon del Orden del Dia.

Coordinar y ejecutar la circulacién de las actuaciones administrativas resuel
Directivo hacia las distintas dependencias de la Facultad.

Redactar las actas de las sesiones del Consejo Directivo.

Realizar las correcciones y modificaciones en las Actas.

Elevar las Actas para conocimiento de los Consejeros.

Refrendar las Actas luego de su aprobacion en el Consejo Directivo.

Mantener actualizado el digesto de Ordenes del Dia y Actas del Consejo Directivo, a efectos de su
encuadernacion.

Entender en todo lo relacionado a la asistencia de los consejeros.

e Convocar y organizar la citacién a reuniones Ordinarias y Extraordinarias dispuestas por el Sr.
Decano.

Realizar la citacién de convocatoria
¢ Apoyar al Decanato e

tas en el Consejo

s Comisiones Asesoras.
la programagién de las actividades del Conseio Directivo
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