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1. Misién del Area

Apoyar a la Secretaria General del Decanato de la Facultad, en la permanente
actualizacion del Banco de Informacion, en torno al ambito escolar, asi como en
los procesos relacionados con la inscripcidn, registro y control de calificaciones,
preparacion de planillas, certificacion y legalizacion de estudios, para
estudiantes y egresados, y demas eventos y gestiones que en materia requieran
las diferentes direcciones de escuela.

2. Sector de la Organizacion

Areas de Staff

3. Relacién Superior

Secretaria General

4. Funciones generales.

1. Planificar y previa aprobacién de la autoridad, organizar, dirigir, controlar y
evaluar el funcionamiento de los procesos de apoyo del Sector de Atencidn
de Alumnos.

2. Aplicar las politicas, normas y procedimientos que regulen el
funcionamiento de los procesos de apoyo dirigidos al Sector de Atencidn de
Alumnos, de acuerdo con las atribuciones delegadas por la Secretaria
General del Decanato y Vice-Decanato de la Facultad.

3. Elaborar el Programa Anual de Publicaciones y de integracion de la
Estadistica Basica Educativa del sector correspondiente, y someterla a
consideracion de la superioridad y previa aprobacién por escrito
implementarla.

4. Elaborar el Programas de Eventos Académicos del Sector de Atencién de
Alumnos, y participar en la organizacidon y ejecucién de los mismos, y
someterla a consideracion de la superioridad y previa aprobacion por
escrito implementarla.
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5. Coordinar los procesos de captacion de informacion y suministro de la
misma a la Unidad de Informatica.

6. Revisar y mantener actualizada la informacién de la Base de Datos del
sector de su competencia.

7. Operar el Sistema de Control de Gestion que permita efectuar el
seguimiento y control de los documentos y/o expedientes, asi como brindar
la informacion necesaria a las autoridades e interesados que lo soliciten.

8. Operar el Sistema de Registro y Control Escolar, a través de la ejecucion de
los procesos de:

Inscripcidn de alumnos.

Registro de inscriptos.

Elaboracién de listados por cursos y secciones.
Elaboracién de planillas de examenes.

Registro de calificaciones.

Verificacidn de planillas de exdmenes.

Listados de egresados.

Preparacion de certificados.

Legalizacion de certificados de estudios y de programas.
Emisidn de constancias para tramites de titulos.
Gestidn de preparacién de titulos. y

Registro de titulos,

9. Brindar oportuna informacion del sistema al Decano, Vice-Decano vy
Directores de Escuelas y demds sectores interesados, previa autorizaciéon
escrita del Decano y/o Vice-Decano.

10. Controlar la calidad, veracidad y autenticidad de los datos contenidos en las
constancias, legalizaciones y cualquier otro documento de certificacién de
estudios.
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11. Mantener permanentemente actualizado el archivo que contiene Ia
informacién del historial académico de los alumnos de las distintas
direcciones de las escuelas de Economia, Administracidon y Contabilidad.

12. Efectuar los tramites de gestion de titulos y actas de exdmenes ante el
Rectorado y el Consejo Superior Universitario.

13. Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales le confieran y
complementariamente las que les sean encomendadas por el Decano de la
Facultad.
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