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SALTA, | § MAY 2016
Expediente N° 7235/15.-

VISTO las presentes actuaciones y, en particular la Resolucion N° 100/16 por las cuales
Decanato de la Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas y Sociales solicita la aprobacion de las
Misiones y Funciones de un cargo Categoria dos (2) - DIRECTOR DE ALUMNOS del Agrupamiento
Administrativo — Personal de Apoyo Universitario, y

CONSIDERANDO:

Que la Res. CS N° 295/09 establece “que es competencia del Consejo Superior aprobar la
estructura orgéanica funcional de la Universidad, previo dictamen de la Comision de Planificacion, la
que determinara para el caso del Personal de Apoyo Universitario hasta el Tramo Mayor, categorias
1, 2 y 3, de acuerdo a lo establecido por el C.C.T. aprobado por Decreto PEN N° 366/06."

Que se han analizado las Misiéon y Funciones propuestas por la mencionada Unidad
Académica, las que se entienden pertinentes para el referido cargo.

POR ELLO y atento a lo aconsejado por la Comision de Planificacion, mediante Despacho
N° 003/16,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
(en su 6° Sesion Ordinaria del 19 de mayo de 2016)
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar las Misiones y Funciones para el cargo de DIRECTOR DE ALUMNOS -
Categoria dos (2) del Agrupamiento Administrativo de la Planta de Personal de Apoyo Universitario
de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Sociales, cuyo detalle obra en el Anexo del

presente Despacho.

ARTICULO 2°.- Comuniquese con copia a: Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas y Sociales y
~ Direccion General de Personal. Cumplido, slga a la mencionada a sus efectos. Asimismo, publiquese
en el boletin oficial de esta Univérsidad.-
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ANEXO |

NOMBRE DEL CARGO: DIRECTOR DE ALUMNOS
CATEGORIA 2

AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION GENERAL ACADEMICA

MISION:

Entender en todo lo relacionado con la aplicacion de la legislacién vigente en la Universidad para la
admision, permanencia y egreso de los alumnos y otras normas dictadas especificamente para los
alumnos por la Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas y Sociales.

FUNCIONES:
) Asistir a la Direccién General Académica en:

a. Laformulacién de las propuestas anuales de Calendario Académico para la Facultad.

b. La elaboracién de informes de temas relacionados con el area de su incumbencia.

¢. Laformulacion de las propuestas de cursos de actualizacién y capacitacion del personal de apoyo
Universitario de la Direccién de Alumnos en funcién de las necesidades de servicio.

d. Elaboracién de programas vy proyectos de mejora de procesos administrativos destinados al
registro de la actividad académica del 4rea de alumnos.

Il) Organizar, planificar y dirigir:

a. Las tareas vinculadas al registro del ingreso de los alumnos de las carreras de grado y pregrado
de la Facultad, su desemperio curricular Yy SU egreso.

b. Los recursos humanos de la Direccién de Alumnos de acuerdo a las tareas administrativas que
séan necesarias a la gestion de alumnos en funcion del Calendario Académico y de las
disposiciones de los Organos de gobierno de la Universidad y de la Facultad.

c. La sistematizacion del archivo y el resguardo de las actas de examenes y demas documentacién
de la dependencia a su cargo.

d. La construccion, manejo y actualizacién de los legajos de los alumnos de las carreras de grado y
pregrado.

e. La adecuada exposicién de las comunicaciones vinculadas a las actividades académicas de los
alumnos, en el Boletin Oficial y en la pagina web de |la Facultad.

f. La comunicacion fluida, pertinente y en tiempo y forma entre la Direccién y sus usuarios (docentes
y alumnos)

lll) Coordinar:;

a. lLas tareas que dependen de la Direccién, para imprimir celeridad, eficacia y eficiencia a los
tramites administrativos que alli se cumplen.

b. La labor informatica y de difusién de las actividades académicas de los alumnos, con el
Departamento de Tecnologia informatica.

c. El suministro de informacion a la base de datos del Sistema Informatico Universitario Guarani
(SIU) con la Direccion de Informatica.

d. Los turnos de examenes ordinarios y extraordinarios con sus respectivos Tribunales
examinadores, mesas especiales y evaluacion de trabajos finales de Seminarios.

Intervenir y suscribir :

a. Documentacion y elaboracién de actos administrativos referidos a la actividad académica de los
alumnos.

b. EXxpedicion de pases, programas legalizados, y similares, previo a elevarla a la Direccion General
Académica.

. Tramites de equivalencias de otras facultades o universidades, y similares, previo a elevarlo a los

1 profesores y a la Direccidén General Académica.
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d. Tramites de autorizacion de los trabajos finales (Seminario Monografico, Modulo |ll del Seminario
de Practica Profesional o equivalente) y constitucion de Tribunales examinadores para |la defensa
de los mismos.

e. Tramites de expedicion de diplomas para ser remitidos a la Direccién de Control Curricular.

f. Encuadernacién de actas de examenes y envio a la Direccion de Control Curricular y a la
Direccion General Academica.

Participar, a pedide de la Direccion Generl?lﬁ.cadémica o Secretaria de Asuntos Académicos y de

Investigacion y en representaciT de la Facultad, en actividades relacionadas con el funcionamiento de
su area.
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