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1. Mision del Area Asistir a la Direccion de la Escuela de Administracién y a los Departamentos de

Atencion a Estudiantes, y de Docente en las actividades y tareas de apoyo
administrativo que contribuyan al cumplimiento sus funciones técnicas,
docentes y administrativas.

2. Sector de la Organizacion | Organos de linea - Direccidn

3. Relacién Superior Direccion de la Escuela de Administracion

4, Relacion Inferior

5. Funciones especificas. 1. Organizar las actividades y tareas que deberdn realizar los Auxiliares
Administrativos y ordenanzas, de conformidad con las necesidades de
apoyo administrativo y prioridades de atencion que determine el/la
director/a de la Escuela y a los requerimientos planteados por los
Departamentos de Atencion a Estudiantes, y de Docente.

2. Elaborar comunicados y una vez aprobados por el/la director/a, ajustado
por directrices dadas por la superioridad, hacer difusién de los mismos, con
relacién a las funciones encomendadas a la Unidad.

3. Asignar las actividades que deberan realizar los Auxiliares Administrativos
en el dmbito de accidn que se le designe, en cuanto a:

= Elaboracién del cronograma de horario de clases
semestral del ano lectivo y de los tres periodos de
examenes, de acuerdo a la normativa establecida por la
Direccion Académica vy las instrucciones del/la director/a
de la Escuela.

= Actualizacién del Registro y Control de la Asistencia de
Profesores y Auxiliares de la ensefianza, en los libros o
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planillas expresamente habilitadas, y conforme a la
informacién proporcionada por el Departamento
Docente.

Administracion del uso de equipos y elementos
didacticos de la Escuela (proyectores, retroproyectores,
papeldgrafos, pinceles especiales, etc.), asi como
también los materiales de oficina requeridos para el
desempenio de la tarea educativa, haciendo las gestiones
necesarias ante la Direccion de Administraciéon vy
Finanzas.

Recepcién de la Secretaria General las planillas de
examenes, entrega a los profesores, y solicitud de
devolucion al finalizar los exdmenes, verificando que
estén debidamente llenadas y firmadas, y revisadas por
el Departamento Docente.

Preparacion de fichas académicas de los alumnos.
Registro de calificaciones de los alumnos conforme a las
planillas de exdmenes, en las fichas académicas.
Preparacion de planillas de Control de Asistencia de
alumnos por curso y controlar la escolaridad de los
mismos, a efecto de obtener la lista definitiva de
alumnos que han cumplido con este requisito para tener
derecho a exdmenes.

Apoyo a profesores en la actualizacion del libro de
calificaciones, y obtencidn de la firma de los profesores.
Organizacién de las agendas de examenes y reuniones
especiales, y notificacidn previa a profesores.
Informacién a alumnos de los resultados de los
examenes, en base a politicas firmadas por los
profesores.

Organizacién para la utilizacién de aulas para exadmenes
y clases especiales, asegurdndose que se encuentren
debidamente en condiciones de utilizacién (limpieza y
equipamientos en general)
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Actualizacion del  Archivo de los asuntos de su
competencia.

Apoyo en la organizacién de reuniones convocadas por
la Direccidn, previendo todo tipo de requerimientos
para su celebracion.

4. Asignar las tareas que deberdn realizar los Ordenanzas en el ambito de
accién que se le designe, en cuanto a:

Activacion del timbre, para el anuncio de inicio y salida
de clases.

Atencién de la centralita telefénica en caso de ausencia
de la Secretaria.

Recepcion, clasificacion, registro, tramite y archivo de
notas, documentos y expedientes recibidos en el area
donde colabore.

Mecanografia en general conforme a sus habilidades.
Distribucion de correspondencia y documentos de su
sector de trabajo a otras dependencias o0 personas
destinatarias.

Traslado de instrumentos y material de apoyo para la
tarea docente o reuniones de trabajo.

Fotocopiado y encuadernado de documentos.
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