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Universidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,
Juridicas y Sociales

Salta, l2,7 ‘MR ?ﬂm
RES.DECECON°{ 76 - 19 Expte. N° 6919/18
VISTO:

Las presentes actuaciones, por medio de las cuales se tramita la aprobacion de las Misiones y
Funciones de los cargos de Categorias 4, 5, 6 ¥ 7 de la planta de Personal de Apoyo Universitario de la
Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Sociales; y,

CONSIDERANDO:

La Res CS N° 295/09, la cual establece que “es competencia del Rector y Decanos aprobar la
estructura organica funcional de sus respectivas Unidades de Gestion, para el caso del Personal de Apoyo
Universitario sobre la base del Tramo Mayor, aprobado por el articulo precedente e incluyendo los tramos
intermedio (categ. 4 y 5) e inicial (categ. 6 y 7) de acuerdo a lo establecido por el C.C.T. aprobado por
Decreto N? 366/06."

El Art. 3° de la citada Resolucion:
“ARTICULQ 3°- Determinar que las Estructuras de Rectorado, Facultades y Sedes Regionales, y sus
eventuales modificaciones, deberdn comunicarse a la Comision de Planificacion de esta Universidad para
su registro y archivo.”

Que se han tenido en cuenta los términos del Decreto N° 366/06 Convenio Colectivo de
Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

Que se ha dado participacion a los interesados y a los responsables de cada servicio a los
efectos de plasmar en un todo coherente con las misiones y funciones aprobadas de categorias
jerarquicamente superiores e inferiores, segin corresponda.

Que se han analizado las misiones y funciones aprobadas de los cargos existentes en la
Facultad, algunas de las cuales han sufrido modificaciones debido al crecimiento experimentado por la
Facultad con el transcurso del tiempo, resultando necesario y oportuno reestructurar los servicios.

Que la Bibl. ADRIANA SOLEDAD FARFAN, el Cr. LUIS ROBERTO CASTILLO y el Sr.
FERNANDO DANIEL LOPEZ, prestan conformidad a la reasignacién de sus misiones y funciones en
atencion a la refuncionalizacion de las areas.

Que las misiones y funciones que se definieron para los cargos de Categorias 4 a 7 no tienen
caracter taxativo.

POR ELLO: En uso de las atribuciones que le son propias,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS, JURIDICAS Y SOCIALES

RESUELVE:

CULO 1°- Aprobar la Estructura Organica Funcional de cargos de Categorias 4, 5, 6 y 7 de la
tad de Ciencias Econdémicas<Judridicas y Sociales que figura como ANEXO | de la presente
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ARTICULO 2°.- Aprobar las Misiones y Funciones de los cargos de Categorias 4, 5, 6 y 7 de la planta de
Personal de Apoyo Universitario de la Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas y Sociales, que figuran
como ANEXO II de la presente Resolucion.

ARTICULO 3°.- Hagase saber a los interesados, a las Direcciones Generales Administrativa Econdmica

y Académica, Direccion de Apoyo Docente, de Alumnos y de Biblioteca de esta Faeultad, Direccién
General de Personal y siga a la Comision de Planificacion de esta Universidad-para su toma de razén vy
demas efectos. AN \
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Universidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,

Juridicas y Sociales
RES. DECECO NO‘? 7 g = 1 (_}A‘ NEXO 11 Expte. N° 6919/18

JEFE DE DIVISION BEDELIA
CATEGORIA 4 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPARTAMENTO CONCURSOS Y PLANEAMIENTO DOCENTE

MISIONES.:

o Colaborar y apoyar las actividades administrativas de la Direccion en relacion a concursos,
llamados a inscripcion de interesados y todo otro proceso de seleccién de docentes de esta
Facultad, régimen de permanencia, planeamiento docente.

o Ejecutar tareas relacionadas a la distribucion de aulas para clases de las asignaturas de las
carreras de grado y pregrado de esta Unidad Académica, bajo el sistema informatico que se
aplique a nivel de Universidad o de Facultad.

FUNCIONES:
1. Colaborar y apoyar:

- las actividades administrativas de la Direccién de Apoyo Docente relacionada con
concursos llamados a inscripcién de interesados, procesos para la permanencia de los
docentes, planeamiento de las actividades académicas.

- las tareas administrativas de su division, en funcion del Calendario, de las necesidades de
los docentes y de las disposiciones de los niveles superiores v de las necesidades de servicio.

2. Supervision del ingreso de informacion a la base de datos vigente de las fechas y horas para
la utilizacion y distribucion de aulas para:

a) dictado de clases de las carreras de grado y pregrado
b) toma de examenes parciales y finales
¢) eventos organizados por la Facultad o Universidad.

3. Participar, apedido de la Direccion General Académica o Secretaria de Asuntos Académicos
y de Investigacidon y en representacion de la Facultad, en las actividades relacionadas con

supervision y control del personal de nivel inicial de la Direccion, si lo hubiere, de acuerdo
as tareas administrativas que sean necesarias a la gestion de docentes en funcion de las
§posiciones de los 6rganos de gobierno de la Universidad y de la Facultad y del Calendario



Universidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,

Juridicas y Sociales
RES. DECECO N; 7 6 1 ANEXO II Expte. N° 6919/18

JEFE DE DIVISION PROCESOS TECNICOS

(Reasignacion de Misiones y Funciones aprobadas mediante Res. DECECO N° 872/11)
CATEGORIA 4 - AGRUPAMIENTO TECNICO PROFESIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE BIBLIOTECA

MISIONES:

o Cumplir y hacer cumplir las disposiciones referentes a su édrea, dependientes de la
Direccion de Biblioteca

o Describir los recursos de informacion adquiridos por la Biblioteca de la Facultad en
cualquier formato, conociendo y aplicando normas y estandares internacionales publicados
en el drea para este proposito, con el objetivo final de poner a disposiciéon del usuario
informacién pertinente y precisa, que le permita optimizar su tiempo en la busqueda y
recuperacion de informacion.

FUNCIONES:

1. Realiza la catalogacién de recursos de informacién publicados en cualquier soporte,
aplicando las Reglas de Catalogacién Anglo Americanas en su 2% ed., el formato
UNIMARGC, y consignacion de la clasificacion de acuerdo a los esquemas internacionales
CDU y Cutter.

2. Analiza el recurso de informacion, asignando los puntos de acceso de acuerdo a las

directrices emanadas por la Direccién de Biblioteca

Realiza el control de fuentes secundarias de informacién como apoyo a los procesos de

descripecion.

4. Investiga en bases de datos bibliograficas y de autoridades externas como apoyo a los
procesos de descripcion.

5. Controla la consistencia del Catalogo bibliografico, manteniendo la calidad de la

informacion ingresada en la base de datos bibliografica.

Colaborar con la Direccion en la seleccion e implementacion de Tesauros

Supervisar el registro de planillas y/o fichas de inventario del material ingresante

(U]

Controla el perfecto estado del material ingresante.
Colaborar con la Direccion, en capacitar al personal sobre las normas y técnicas
establecidas para el proceso y ordenamiento del material bibliografico.
. Controla, supervisa y eleva para su conformidad, las planillas de alta patrimonial del
material bibliografico ingresante.
. Supervisar el acondicionamiento del libro para su préstamo:
\ v Rotulado de la obra
v" Confeccion de los codigos de barra
v Incorporacién de Papeleta ayuda memoria

© % 2o
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Juridicas y Sociales
RES. DECECO Nui 760 - g ANEXO II Expte. N° 6919/18

v" Sellado y Forrado
12. Colaborar con la Direccion en todo lo que concierne a los tramites de libre deuda por
pase y diploma
13. Elaborar las estadisticas propias de la Division
14. Supervisa la confeccion de listas de material bibliografico para su expurgo
15. Realizar tareas de tramites de carnet de biblioteca
16. Entender en lo referente a las sanciones que correspondan a los usuarios acorde a las
_ reglamentaciones en vigencia
. 17. " ‘Supervisa y controla al personal del tramo inicial
/& 18. Realizar eventuales tareas por requerimiento de necesidades de servicio y/o
‘ éﬁcomendadas por la Autoridad.




Unitversidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,

Juridicas y Sociales
RES. DECECO N°1 7 6 - 1 gANEXO 11 Expte. N° 6919/18

JEFE DE DIVISION HEMEROTECA Y REFERENCIA

CATEGORIA 4 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE BIBLIOTECA

MISIONES:

o}

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones referentes a su 4rea, dependientes de la
Direccién de Biblioteca

o Supervisar y controlar el Area de Hemeroteca y Referencia, tendientes a posibilitar el uso
de las publicaciones seriadas, materiales especiales (en sus diferentes formatos) y bases de
datos on-line.

FUNCIONES:

1. Colaborar con todo lo relacionado a las suscripciones de publicaciones periédicas y
bases de datos on-line

2. Asistir al usuario en la bisqueda y localizacién de la informacién bibliografica en sus
diferentes soportes.

3. Atender y entender en lo relacionado al procesamiento de los materiales de acuerdo a las
normas internacionales, aconsejadas por la Direccidn de Biblioteca, para permitir el mas
rapido y eficaz acceso a la informacidn.

4. Colaborar en la actualizacién y control de la informacién del Opac de la Biblioteca,

tendiendo a la utilizacién de las mas modernas tecnologias de la Informacién y

Comunicacion.

Realizar la carga de datos del material ingresante en el software PMB.

6. Colaborar en lo referente al correo postal y envid de mails, relacionados con el material
que posea el servicio.

7. Controlar las planillas de Alta patrimonial, correspondientes a las publicaciones
periddicas y materiales especiales, informando a la Direccion de Biblioteca, acerca de
las novedades que se pudieran observar.

8. Supervisar el ordenamiento de los depdsitos de Hemeroteca y Referencia.

9. Entender y atender a todo lo relacionado con la circulacién de los materiales del servicio,
acorde a las reglamentaciones en vigencia.

10.Colaborar en el control periddico del inventario de materiales del servicio, elevando las
novedades a la Direccion.

11.Compilar e indizar bibliografias, a pedido de los usuarios.

12.Proponer la adquisicion de material bibliografico a requerimiento de los docentes y
usuarios.

wh

; -13.Colaborar con la Direccion en todo lo que concierne a los tramites de libre deuda por

“'pase y diploma.
14.Entender en lo referente a las sanciones que correspondan a los usuarios acorde a las
‘reglamentaciones en vigencia.

. 15.Supervisar y controlar al personal del tramo inicial.
16:Realizar eventuales tareas por requerimiento de necesidades de servicio y/o

. éncomendadas por la Direccion.




Universidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,
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RES. DECECO N%4 5 .- ANEXO II Expte. N° 6919/18
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SUBJEFE DE DIVISION CONCURSOS Y BEDELIA

(Reasignacion de Misiones y Funciones aprobadas mediante Res. DECECO N° 560/15)
CATEGORIA 5 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION BEDELIA

MISION:

Colaborar y apoyar las actividades administrativas del Departamento de Concursos y Planeamiento
docente, en relacion a concursos, llamados a inscripcion de interesados y todo otro proceso de
seleccion de docentes de esta Facultad, régimen de permanencia, planeamiento docente y
distribucion de aulas para clases de las asignaturas de las carreras de grado y pregrado de esta
Unidad Académica, bajo el sistema informatico que se aplique a nivel de Universidad o de Facultad.

FUNCIONES:

1. Colaborar y apoyar:

- las actividades administrativas del Departamento de Concursos y Planeamiento
docente relacionada con concursos docentes, llamados a inscripcion de interesados,
procesos para la permanencia de los docentes, planeamiento de las actividades
académicas.

- las tareas administrativas de su divisién, en funcion del Calendario, de las
necesidades de los docentes y de las disposiciones de los niveles superiores v de las
necesidades de servicio.

Y

2 Supervision y control del personal de nivel inicial de la Direccidn, si lo hubiere, de

; acuerdo a las tareas administrativas que sean necesarias a la gestién de docentes en
 funcién de las disposiciones de los dérganos de gobierno de la Universidad y de la
- Facultad y del Calendario Académico.




Universidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,

Juridicas y Sociales
RES. DECECON°'4{ 7 6 - 1BNEXO LI Expte. N° 6919/18

JEFE DE SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ALUMNOS
CATEGORIA 5 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ALUMNOS

MISION:

Colaborar y apoyar las actividades administrativas del Departamento de Registro de Alumnos, en
relacion a la admision, permanencia y egreso de los alumnos.

FUNCIONES:

1) Colaborar y apoyar las actividades administrativas del Departamento de Registro de Alumnos
vinculadas, entre otras:

a) Construccién, manejo y actualizacion de los legajos de los alumnos de las carreras de
grado y pregrado;

b) Atencidén y comunicacion fluida, pertinente, correcta y oportuna a los usuarios,
priorizando la utilizacion del sistema SIU Guarani o de otros que se implementen;

¢) Tramites de expedicion de diplomas de grado y pregrado, de trabajos finales, seminarios
o equivalentes, de actas de examenes finales de las carreras de grado y pregrado y
cualquier otro referido a asuntos del drea y acorde al ejercicio del cargo;

d) Informacion y notificacion a los usuarios, utilizando los distintos canales de
comunicacion, de asuntos y actividades curriculares;

e) Elaboracion de proyectos de actos administrativos relacionados con la actividad
académica de los alumnos;

2) Supervision y control en forma directa de las tareas propias del personal del tramo del nivel
- inicial de la Direccion o de las subdivisiones a su cargo si lo hubiere, de acuerdo a las tareas
administrativas que sean necesarias a la gestion de alumnos en funcion de las disposiciones de

los 6rganos de gobierno de la Universidad y de la Facultad y del calendario académico de la

+~5 Facultad.
ok 7
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Juridicas y Sociales
RES.DECECON°'4 7 6 - 1QNEXOII Expte. N° 6919/18

JEFE DE SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ALUMNOS
CATEGORIA 5 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ALUMNOS

MISION:

Colaborar y apoyar las actividades administrativas del Departamento de Registro de Alumnos, en
relacién a la admision, permanencia y egreso de los alumnos.

FUNCIONES:

1) Colaborar y apoyar las actividades administrativas del Departamento de Registro de Alumnos
vinculadas, entre otras:

a) Construccion, manejo y actualizacién de los legajos de los alumnos de las carreras de
grado y pregrado;

b) Atenciéon y comunicacion fluida, pertinente, correcta y oportuna a los usuarios,
priorizando la utilizacién del sistema SIU Guarani o de otros que se implementen;

¢) Tramites de expedicion de diplomas de grado y pregrado, de trabajos finales, seminarios
0 equivalentes, de actas de examenes finales de las carreras de grado y pregrado y
cualquier otro referido a asuntos del area y acorde al ejercicio del cargo;

d) Informacién y notificacion a los usuarios, utilizando los distintos canales de
comunicacion, de asuntos y actividades curriculares;

e) Elaboracién de proyectos de actos administrativos relacionados con la actividad
académica de los alumnos;

2) Supervision y control en forma directa de las tareas propias del personal del tramo del nivel
' . inicial de la Direccidn o de las subdivisiones a su cargo si lo hubiere, de acuerdo a las tareas
administrativas que sean necesarias a la gestién de alumnos en funcién de las disposiciones de
los 6rganos de gobierno de la Universidad y de la Facultad y del calendario académico de la
; Facultad.




Universidad Nacional de Salta Facultad de Ciencias Econdmicas,
Juridicas y Sociales

RES. DECECO N‘L.’ 76- 19 ANEXO 11 Expte. N° 6919/18
SUBRESPONSABLE DE SUPERVISION DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE
ALUMNOS

CATEGORIA 6 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPARTAMENTO REGISTRO DE ALUMNOS

MISION:
Ejecutar tareas de caricter operativo auxiliar con conocimientos especifico del Departamento de
Registro de Alumnos, en relacién con la admisidn, permanencia y egreso de alumno.

FUNCIONES:

14 Colaborar y apoyar las actividades administrativas del Departamento de Registro de
Alumnos vinculadas, entre otras:

a) confeccién, manejo y actualizacion de los legajos de los alumnos de las carreras
de grado y pregrado.

b) Atencion y comunicacion fluida, pertinente, correcta y oportuna a los usuarios,
priorizando la utilizacion del sistema SIU Guarani o de otros que se implementen.

¢) Tramites de expedicion de diplomas o titulos de grado y pregrado, de trabajos
finales, seminarios o equivalentes, de actas de examenes finales de las carreras
de grado y pregrado y cualquier otro referido a asuntos del area; y acorde al
gjercicio del cargo; archivo de antecedentes, reglamentaciones, normas de
procedimientos, etc. del drea académica.

Informacion y notificacion a los usuarios, utilizando los distintos canales de
comunicacidn, de asuntos y actividades curriculares.



Universidad Nacional de Safta Facultad de Ciencias Econdmicas,

Juridicas y Sociales
RES. DECECO Noa.r - ANEXO II Expte. N° 6919/18

&l o
i} ?/h )

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Reasignacion de Misiones y Funciones aprobadas mediante Res. DECECO N° 165/09)
CATEGORIA 7 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA: SUBRESPONSABLE DE SUPERVISION DE REGISTRO DE
ALUMNOS

MISION:
Desempefia tareas de caracter elemental de apoyo a la funcién administrativa.

FUNCIONES:

1. Apoyo a las actividades administrativas del Departamento de Registro de Alumnos
vinculadas, entre otras con:

a) Confeccidn, manejo y actualizacion de los legajos de los alumnos de las carreras de
grado y pregrado.

b) Atenciéon y comunicacién fluida, pertinente, correcta y oportuna a los usuarios,
priorizando la utilizacion del sistema SIU Guarani o de otros que se implementen.

¢) Tramites de expedicion de diplomas o titulos de grado y pregrado, de trabajos finales,
tesis, seminarios o equivalentes, de actas de examenes finales de las carreras de grado
y pregrado y cualquier otro referido a asuntos del area y acorde al ejercicio del cargo.

Archivo de antecedentes, reglamentaciones, normas de procedimientos, etc. del drea
académica.

Informacion y notificacion a los usuarios, utilizando los distintos canales de
comunicacion, de asuntos y actividades curriculares.
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JEFE DE SUPERVISION DE INFORMATICA

CATEGORIA 5 — AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE INFORMATICA

MISION:
Asistir y colaborar con la Direccién de Informatica en todo Io relacionado con la aplicacion de la
legislacion vigente en la Universidad y otras normas dictadas por la Facultad de Ciencias
Econdmicas, Juridicas y Sociales, relacionadas al Sistema de Informacién Universitaria (SIU
Guarani), y/o a cualquier otro sistema de gestion de alumnos que implemente la Universidad, para
el registro de las actividades académicas de los alumnos desde su ingreso hasta su egreso.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Colaborar con la Direccién de Informaética en el alta, baja y modificacion en el SIU Guarani
(0 cualquier otro sistema informatico que implemente la Universidad para estos fines) de los
planes de estudios aprobados por el Consejo Superior de esta Unidad Académica, matrices
de equivalencias, encuestas y todo otro aspecto relacionado para la gestion de los alumnos de
las carreras de grado, posgrado y pregrado en el mismo.

Apoyar a la Direccion de Informatica y/o eventualmente a la Direccién General Académica
en las siguientes tareas y en cualquier otra que se implementara en el &mbito de ésta:

a)

b)

Emision de certificados y constancias relacionadas con la actividad académica de
los alumnos de pregrado, grado y posgrado los que serdn reubicados por la
Direccién del 4rea.

Recepcidn del registro de datos para la admision de alumnos de pregrado, grado y
posgrado en el sistema informatico adoptado, ajustado a las observaciones de la
Direccion de Alumnos,

Aplicaciéon de las reglamentaciones vigentes en materia de inscripciones,
regularidad y situacion académica de los alumnos, asegurando su cumplimiento.
Procesamiento de las inscripciones a cursadas y exdmenes de acuerdo a las
reglamentaciones vigentes en materia de correlatividades.

Elaboracién de informes y estadisticas sobre la situacién curricular de los alumnos
de la Facultad a las autoridades.

Ingreso de los periodos determinados para las inscripciones al afio académico, a
cursadas, a promociones y a exdmenes de acuerdo al calendario académico
aprobado por el Consejo Directivo en el SIU Guarani o de cualquier otro sistema
informatico que implemente la Universidad para estos fines.

Generacion, procesamiento y cierre de actas de examenes, promociones y
regularidades.

Gestion de encuestas del régimen de permanencia y de cualquier otra dirigida al
personal docente.
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Y

i) Intervencion y envio de las actas de exdmenes y de promocion a la Direccién de
Alumnos.

j)  Asistir, cuando lo disponga la Direccién de la que depende, a todas las reuniones
locales o nacionales que organice el CIN de la que depende la Direccién Nacional
del SIU Guarani (o de cualquier otro sistema informatico que implemente la
Universidad para estos fines) y de las reuniones mensuales en la Universidad con
el mismo objetivo y a cualquier otra actividad de capacitacion.
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JEFE DE DIVISION PATRIMONIO
CATEGORJA 4 - AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA: DEPARTAMENTO COMPRAS Y PATRIMONIO

MISION:
Supervisar y colaborar en todas las tareas relacionadas a Patrimonio.
FUNCIONES:

1. Colaborar y supervisar en la realizacion de la contabilidad patrimonial.
2. Colaborar y supervisar el registro de cargos, descargos y responsables como asimismo el
archivo de altas y bajas.
3. Asistir y supervisar el control fisico de los bienes de uso y su identificacién mediante
W inventario.
5.4, Colaborar y supervisar el suministro y guarda de los bienes de consumo.
o5 Manejar el Sistema SABUM.
6. Colaborar y asistir al personal del tramo mayor.
7'_'.“}Supervisar las tareas del personal del tramo inicial (Si las hubiera).
8. Colaborar en todas las tareas complementarias que dispongan las autoridades de la Facultad.
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SUPERVISOR DE MAESTRANZA

CATEGORIA 5 - AGRUPAMIENTO MANTENIMIENTO, PRODUCCION Y SERVICIOS
GENERALES
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFE DE DIVISION MAESTRANZA / MAYORDOMO

MISION:

Brindar colaboracion y apoyo al Jefe de Division y realizar tareas especializadas en la funcion de
mantenimiento, produccion y servicios generales.

FUNCIONES:

L PO —

4,
5.
6.

Supervisar y apoyar la realizacion de tareas de vigilancia.

Intervenir en la ejecucion de los servicios de cadeteria y cafeteria.

Informar al Jefe Inmediato las novedades del mantenimiento del edificio y en caso de ser
necesario, ejecutar la apertura y cierre de edificio, aulas y oficinas.

Colaborar y asistir al personal del tramo mayor.

“Supervisar las tareas del personal del tramo inicial.

Cualquier otra tarea encomendada por sus superiores.






