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AVDA. BOLIVIA 5150 - 4400 SALTA
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RESOLUCION R-DNAT-2016-570
SALTA, 22 de abril de 2016.
EXPEDIENTE N° 11.208/2015

VISTO:

Las presentes actuaciones relacionadas con las Misiones y Funciones de cargos de las
categorias 1, 2 y 3 de la planta de Personal de Apoyo Universitario de esta Facultad; y

CONSIDERANDO:

Que la Res. CS N° 295/09- establece que dichas categorias pertenecientes al Tramo Mayor
corresponden sean aprobadas por el Consejo Superior de esta Universidad.

Que se han analizado las Misiones y Funciones de cada las categorias dependientes de las

Direcciones Generales, Direcciones de areas y Jefaturas de Departamento, y sus dependencias
jerarquicas, las que resultan pertinentes para los referidos cargos.

Que debido a la vigencia del Decreto 366/06 — mediante el cual el personal de esta Facultad
~ha sido reasignado en sus categorias y cargos resulta necesario considerar el presente pedido.

POR ELLO Yy en uso de las atribuciones que le son propias,
LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES
RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Solicitar al Consejo Superior tenga a bien aprobar las Misiones y Funciones del
Personal de Apoyo Universitario de esta Facultad del Tramo Mayor, en los Cargos, Categorias y

Agrupamientos que se detallan en Anexo I de la presente Resolucidn, a saber:

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECA
> Director General de Biblioteca: Categoria 1.

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ESCUELA DE POSTGRADQ
> Director Administrativo Escuela de Postgrado: Categoria 2.

DIRECCION DESPACHO GENERAL Y MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS
» Director de Despacho General y Mesa de Entradas y Salidas: Categoria 2
> Jefe de Departamento Planeamiento Despacho General: Categoria 3
> Jefe de Departamento Mesa de Entradas: Categoria 3.

DIRECCION DESPACHO DE CONSEJO DIRECTIVO Y COMISIONES
> Director Despacho Consejo Directivo y Comisiones: Categoria 2
> Jefe de Departamento de Consejo Directivo y Comisiones: Categoria 3

ARTICULO 2°.- Hégase saber a quien corresponda, enviese copias a Direcciones Generales
Administrativa Académica y Econémica, Direccién General de Personal vy elévese al Consejo
Superior a los fines-expresados en Art. 1° de la presente Resolucion y dejar siryefecto toda norma
que se opong@af’[}gresente}. Publiquese en el Boletin Oficial de la UniversidadyNacional de Salta.-

/ /Z/// Cé ,
Dra./Maria Mercedes Alemén ’ M. Sc. Lic./Adriana Eliz4
>eeretaria Académica )
Facultad de Ciencias Naturales Faaultad de CGlepeias Naturales

beth Ortin Vujovich
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ANEXO |

DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECA

Cargo: Director General de Biblioteca

Cateqoria: 1
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria de Facultad

Misién: Planificar, organizar, gestionar y dirigir el Sistema Bibliotecario de la Facultad.

Funciones:

Planificar, organizar y supervisar la gestion administrativa, el mantenimiento de las
colecciones y servicios.

Gestionar los Sistemas y Servicios centralizados de informacion para su uso
equitativo y eficiente, impulsando y fomentando el uso de las nuevas tecnologias.
Coordinar y gestionar la definicién y procesamiento de bases de datos de ia
Biblioteca y asesorar a las Sedes Regionales cuando sea necesario.

Coordinar y supervisar la elaboracién de guias, tutoriales, material de difusién de
servicios para uso del personal de la Biblioteca y usuarios.

Organizar y coordinar actividades de formacién de usuarios en competencias
informacionales para un mejor aprovechamiento de recursos y servicios.

Coordinar, atender y supervisar todo lo vinculado con servicios bibliotecarios y
acceso a la informacion en los procesos de Acreditacion de Carreras.

Gestionar la compra de bibliografia en sus diferentes formatos, equipamiento y
otros materiales participando en los tramites de compra respectivos.

Organizar actividades de promocién y extension relacionadas con el acceso a la
informacion.

Participar en los procesos de seleccién del personal destinado a la Blblloteca
Gestionar y supervisar relaciones y convenios de cooperacion bibliotecaria en el
ambito de su competencia.

Proponer y gestionar convenios con instituciones de caracter cientifico, técnico o
cultural en el ambito de su competencia.

Representar a la Biblioteca ante los diversos organismos de la Universidad
organizaciones bibliotecarias y otras instituciones.

Coordinar y supervisar los Procesos Técnicos de material bibliografico en todos
sus formatos, Servicios de Referencia, Provision de documentos, Busquedas
Especializadas y Préstamos Interbibliotecarios.

Coordinar los equipos de trabajo para el desarrollo de proyectos de informacion.
Atender las consultas sobre los servicios que por su naturaleza no hayan podido
ser resueltos.

Planificar y organizar actividades de formaciéon y actualizaciéon permanente del
personal a su cargo para una prestacion éptima de los servicios de la Biblioteca.
Realizar otras funciones o tareas que se requieran’por los cambios, dinamizacién o
adecuacion de los servicios.

Participa en el desarrollo de tareas destinados al mejoramiento del sistema
bibliotecario para personas con discapacidad.

Coordinar la implementacién del Portal de Revistas de la Facultad.
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EXPEDIENTE N° 11.208/2015 )
Coordmar y partucupar en proyectos institucionales e interinstitucionales para
fortalecer los servicios bibliotecarios destinados a Carrera de Posgrado.
Dirigir y supervisar el desempefio de las funciones del personal a su cargo.
Participar en toda otra tarea relacionada a Biblioteca a solicitud de sus superiores.
Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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DIRECCION DE ESCUELA DE POSGRADO

$

Cargo: Director Administrativo Escuela de Posgrado

Cateqoria: 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia jerarquica: Decanato de Facultad.

Misién: Dirigir, coordinar, planificar y organizar todas las actividades administrativas del
area de la Escuela de Posgrado.

Funciones: .
- Controlar y supervisar todas las tareas administrativas del area a su cargo.

Impartir instrucciones para la ejecucion de las tareas de su area cumpliendo y
haciendo cumplir la reglamentacién vigente.

Intervenir en el proceso de acreditacion de carreras ante la CONEAU (Comision
Nacional de Evaluacién y Acreditacion Universitaria) en el ambito de su
competencia. _

Participar con Decanato y el Consejo de Escuela de Posgrado en la elaboracion de
reglamentos y planificacién de los recursos presupuestarios de la Escuela de
Posgrado.

Organizar, analizar, controlar y supervisar el cumplimiento de las normativas
vigentes en la Universidad, las establecidas por CONEAU (Comisién Nacional de
Acreditacion Universitaria), por Ministerio de Educacién de la Nacién, las
reglamentaciones de la Universidad y de la Facultad de Ciencias Naturales, en las
elevaciones a Decanato y al Consejo Directivo para su aprobacion.

Dirigir, coordinar, planificar, organizar y supervisar todas las actividades
administrativas relacionadas con las Carreras que se dictan en la Escuela de
Posgrado de la Facultad de Ciencias Naturales.

Supervisar la organizaciéon de los cursos de posgrado y coordinar la logistica de
cada uno.

Coordinar y supervisar la organizacién y logistica de las defensa de tesis.
Coordinar los exdmenes de idioma de los alumnos.

Dirigir, supervisar y controlar el desempefio de las tareas del personal a su cargo.
Controlar e informar a Decanato el cumplimiento de los requisitos reglamentarios
academicos y administrativos referidos al ingreso y egreso de alumnos en las
carreras de postgrado.

Intervenir y suscribir todas las actuaciones administrativo-académicas de los
alumnos de la Escuela de Postgrado: Libro de Actas de Examenes, Constancias,
autentica las documentacién de los alumnos, controla y rubrica certificados
analiticos, de asistencia, de inscripcidén a cursos y carreras, toda la documentacion
pertinente a las actividades de posgrado.

Coordinar el uso del Salén Auditérium y de los aparatos audiovisuales.

Organizar los archivos informaticos y manuales.

Participar en cualquier actividad relacionada con la Escuela de Posgrade a
requerimiento de Decanato.

Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la misién del cargo.
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DIRECCION DESPACHO GENERAL Y MESA DE ENTRADAS

Cargo: Director de Despacho General y Mesa de Entradas

Categoria: 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Secretaria de Facultad

Mision: Centralizar la entrada, registro, movimiento y salida del tramite administrativo de
todos los asuntos que ingresan a la Facultad o se originen en ella.

Funciones:

Coordinar el ordenamiento y distribucion del tramite administrativo que ingresa a la
Facultad, que provenga de la misma Universidad, de autoridades nacionales,
provinciales, municipales, entidades privadas y publico en general.

Organizar la documentacién que proviene de las distintas areas de la Facultad,
Institutos, Escuelas, para su posterior derivacion a las autoridades que les
compete.

Organizar y planificar el registro, caratulacion y seguimiento de expedientes y
actuaciones.

Intervenir en el tramite relacionado con el desglose y agregacion de actuaciones,
vistas y notificaciones.

Realizar el registro numérico e informatico de las resoluciones de la Facultad.
Notificar las resoluciones emanadas del Consejo Directivo y de Decanato.
Confeccionar providencias y comunicaciones cuando se originen del Despacho de
Resoluciones.

Realizar y supervisar las notificaciones de Resoluciones de acuerdo a la legislacion
vigente.

Asistir a los Directores Administrativos en las prioridades de los distintos tramites.
Asistir a los Directores Generales de Administracion Académica y Econémica en la
clasificacion y distribucién de los asuntos en tramite.

Atender la firma del Despacho General del Decanato.

Organizar la compilacién y archivo de la legislacién que regula la actividad
universitaria en sus aspectos académicos, administrativos y de desarrollo.
Organizar un sistema de archivo que facilite la identificacion de la documentacion
en tramite.

Coordinar con el Gabinete Informatico el 6ptimo funcionamiento del Sistema On
Line de Mesa de Entradas.

Entender y ejecutar el funcionamiento del Sistema On line de Mesa de Entradas.
Dirigir y supervisar el desempefio de las funciones del personal a su cargo.
Colaborar en el asesoramiento a los niveles superiores.

Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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Cargo: Jefe de Departamento Planeamiento Despacho General

Cateqoria: 3

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarguica: Direccion Despacho General y Mesa de Entradas

Mision: Entender en la informacion, a través de los sistemas informaticos, del registro y
movimiento de los asuntos que ingresan a la Facultad o se originen en ella.

Funciones:

Organizar la aplicacion de los sistemas informaticos de gestion y seguimiento de la
informacion.

Coordinar con la Direccion del Despacho General, la obtencién procesamiento y
difusién de la informacién basica. ‘

Compilar y archivar las normas en materia de planeamiento administrativo.
Organizar y mantener actualizada la base de datos relacionadas con los tramites
inherentes al Despacho General.

Planificar en coordinacion con la Direccion del Despacho General actividades
tendientes a optimizar el servicio administrativo del sector.

Asesorar en el desarrollo y aplicacion del servicio informatico del Despacho
General.

Realizar el registro informatico de resoluciones y su correspondiente publicacion en
el Boletin Oficial.

Realizar el apoyo administrativo en las actividades de su competencia y colaborar
en las tareas relacionadas con Mesa de Entradas de la Facultad.

Entender y ejecutar el funcionamiento del Sistema On Line de Mesa de Entradas.
Participar en toda otra actividad relacionada con su area a requerimiento del
Decanato, Secretarias y niveles superiores de la Facultad.

Realizar toda otra funcion que haga al cumplimiento de la misién del cargo.
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carqo: Jefe de Departamento Mesa de Entradas

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion Despacho General y Mesa de Entradas

Misién: Entender en la entrada, registro, movimiento y salida del tramite administrativo de

todos los asuntos que ingresan a la Facultad o se originen en ella.

Funciones:

Organizar la recepcion, registro y clasificacion de la documentacion que ingresa o
se origina en la Facultad.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones del Reglamento de Mesa de
Entradas y disposiciones administrativas. B

Coordinar el ordenamiento y distribucion del tramite administrativo.

Intervenir en todo lo referente al movimiento de expediente.

Mantener actualizado el registro de entradas, giro salidas Y archivos de
actuaciones de todo tipo.

Clasificar y distribuir los asuntos en tramite.

Compilar y archivar la legislacion que regula la actividad universitaria en sus
aspectos administrativos y académicos.

Proporcionar la informacion relacionada con el destino y situaciéon de la
documentacién en tramite sobre la base de ficheros numéricos, o el sistema
informatico, habilitado al efecto.

Gestionar ante la imprenta de la Universidad la confeccién de caratulas y fichas de
expedientes.

Entender y ejecutar el funcionamiento del Sistema On Line de Mesa de Entradas.
Participar en toda otra tarea relacionada con su area a requerimiento del Decanato,
Secretarias y Niveles Superiores.

Realizar toda otra funcion que haga al cumplimiento de la mision del cargo.
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: EXPEDIENTE N° 11.208/2015
DIRECCION DE DESPACHO DE CONSEJO DIRECTIVO Y COMISIONES

Cargo: Director Despacho de Consejo Directivo y Comisiones
Categoria: 02

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarguica: Secretaria de Facultad

Misién: Brindar soporte administrativo necesario para el eficaz y eficiente desarrollo de

las actividades propias del Consejo Directivo proporcionando asistencia inmediata a
Decanato y/o Comisiones.

Funciones:

Analizar, clasificar y organizar la recepcion y ordenamiento de los expedientes
girados al Consejo Directivo y asistir al Decano en su envio a las Comisiones
segun corresponda.

Compilar y coordinar los despachos realizados por las Comisiones para la
elaboracion del Orden del dia.

Coordinar y ejecutar la circulacion de las actuaciones administrativas resueltas en
el Consejo Directivo hacia las distintas areas de la Facultad.

Brindar asistencia a las Comisiones del Consejo Directivo las cuestlones que
hubieren ingresado para su tratamiento.

Facilitar a los sefiores consejeros, la consulta de toda la normativa que le sea
necesaria, a efecto del analisis de los asuntos sometidos a su consideracion.
Supervisar los érdenes del dia para las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias
del Consejo Directivo observando las indicaciones del Decanato y verificar su
remision a los sefiores consejeros con la antelacién reglamentaria.

Arbitrar los medios a su alcance para la constitucién del quérum necesario para las
Reuniones del Consejo Directivo, tanto de consejeros titulares como suplentes e
informando las novedades que se produzcan y prever su reemplazo en caso
necesario.

Informar a Decanato sobre renuncias y/o licencias de los consejeros e indicar el
que corresponda asumir segun claustro.

Convocar y organizar la citacién a reuniones ordinarias y extraordinarias dispuestas
por el Decano.

Concurrir a las Reuniones Ordinarias y/o Extraordinarias a efectos de relevar la
informacioén para confeccion posterior de Actas pertinentes.

Efectuar las convocatorias a personas segun temario especifico sea necesaria su
presencia segun lo requiera el Consejo Directivo y la pertinente notificacion previa.
Supervisar la redaccién de las Actas del Consejo Directivo.

Supervisar las correcciones y modificaciones de las Actas del Consejo Directivo.
Mantener actualizado el digesto de Ordenes del dia y Actas del Consejo Directivo a
efectos de su encuadernacion.

Administrar un registro actualizado de los sefiores consejeros ordenado por
estamentos para eventuales consultas ante asuntos ya acaecidos.

Administrar un digesto normativo actualizado de facil acceso para consulta de los’
consejeros.
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Sugerir anualmente a las Secretarias de la Facultad en consulta con otros sectores
de la Administracién, un calendario tentativo anual para el afio siguiente, previendo
fechas de receso y feriados a los fines de optimizar el normal desarrollo de las
actividades del Consejo Directivo.
Mantener una fluida comunicacion entre las distintas Direcciones a fin de optimizar
la gestion y los procedimientos administrativos de las distintas actuaciones que
ingresan a Comisiones y/o al Consejo Directivo.
Dirigir y supervisar el desempefio de las funciones del personal de su area.
Asistir al Decano en toda la programacion de las actividades de las Comisiones y/o
del Consejo Directivo.
Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la misién del cargo.
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Cargo: Jefe de Departamento de Consejo Directivo y Comisiones
Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo
Dependencia Jerarguica: Direccion Despacho de Consejo Directivo y Comisiones

Mision: Entender en todo lo relacionado con su area y ejecutar lo dispuesto por la

Direcciéon del Consejo Directivo

Funciones:

Colaborar con la Direccidn organizando y manteniendo actualizando el archivo de
las reglamentaciones vigentes en la Universidad.

Colaborar con la Direccion asistiendo a los Consejeros durante las reuniones
permanentes de Comisiones y proveer toda la informacion y reglamentacion que
éstos requieran.

Asistir al Director en la convocatoria a los consejeros a las Reuniones Ordinarias
y/o Extraordinarias.

Confeccionar y publicar el Orden del Dia de las distintas Sesiones de Consejo.
Participar en la Reuniones de Consejo Directivo dispuestas por Decanato.

Tomar nota de las resoluciones de cada tema que se trate en las Sesiones.
Transcribir los Despachos de Comisiones registrandolos y dandoles un numero.
Transcribir lo resuelto en cada tema tratado en las Sesiones de Consejo con su
fundamentacion y girar con la documentaciéon relacionada, al area
correspondiente, registrandolos y dandoles un numero.

Redactar las actas de las Sesiones del Consejo Directivo.

Elevar al Director las Actas para conocimiento de los Consejeros.

Realizar las correcciones y/o modificaciones de las actas de las sesiones.

Elevar al Director las Actas para aprobacion del Consejo Directivo.

Atender e informar a los Consejeros y publico en general respecto al
diligenciamiento de la documentacioén que se tramita en el area.

Ejecutar tareas relacionadas con su drea a requerimiento del Director del area y/o
autoridades de la Facultad. '

Supervisar todas las tareas del personal a su cargo.

Realizar toda otra funcién que haga al cumplimiento de la mision del cargo.



