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FACULTAD DE HUMANIDADES

Av. Bolivia 5150 - 4400 Salta
REPUBLICA ARGENTINA
Tel,/FAX (54) (0387) 4255458

SALTA, 7 [1C2009
resuv 1'4951-09

Expte. N2 4.588/09
VISTO:

La Res.H-N® 1349/09 por la cual se convoca a concurso general de antecedentes y pruebas de
oposicion para cubrir un (1) cargo categoria 07 — Auxiliar Administrativo del Agrupamiento Administrativo del
Personal de Apoyo Universitario para el Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de la
Facultad de Humanidades;

CONSIDERANDO:

Que no se registraron inscripciones en el llamado a concurso general para cubrir el cargo de
referencia;

Que por Res. CS. N° 091/09 se asigna a esta Facultad dos (2) cargos categoria 07 para la
cobertura de cargos de la planta de Personal de Apoyo Universitario;

Que de acuerdo al Reglamento para ingreso y promocion del Personal de Apoyo Universitario de la
Universidad Nacional de Salta - Res. CS. N 230/88, se debe proceder a convocar a concurso general para
cubrir la vacante;

Que la persona seleccionada debera reunir los requisitos que se indican en la parte dispositiva y las
establecidas en el Reglamento antes mencionado;

Que es atribucién de Decanato, proceder a la sustanciacion de los concursos para la provision de
cargos del Personal de Apoyo Universitario,

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,
LA DECANA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
RESUELVE:

ARTICULO 12.- Declarar desierto el Concurso General de Antecedentes y Prueba de Oposicion para la
provision de un (1) cargo categoria 07 — Auxiliar Administrativo del Personal de Apoyo Universitario para el
Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de la Facultad de Humanidades, convocado por
Res. H-N%1349/09, por las razones expuestas precedentemente.

ARTICULO 22: Liamar a Concurso™Abierto  de antecedentes y prueba de oposicion para cubrir un (1) cargo

ZroCategoria 07 — Auxiliar Administrativo del Agrupamiento Administrativo del Personal de Apoyo Universitario

; a el Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo de la Facultad de Humanidades, el que se
radira por las normas dispuestas por la Resolucion CS.N® 230/08 y su modificatoria.

: ; ‘ Reﬁlﬁneracién: $ 2.878,64 mas adicionales generales y particulares del cargo
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":' Holj/io de trabajo: Treinta y cinco horas semanales de lunes a viemes de 8.00 a 15,00
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RESHN  1951-09

Dependencia Jerarquica: Direccion del Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y Archivo
ARTICULO 3¢ Establecer las siguientes condiciones generales y particulares, mision y funciones.

Condiciones Generales:
Reunir las condiciones previstas por Res .CS. N? 230/08
Estudios secundarios completos

Condiciones Particulares:
Conocimientos solidos de sistemas informaticos especialmente procesador de textos, Plamlla de
calculo, bases de datos, internet, correo electrénico (comprobable)
Experiencia en tareas administrativas iguales o similares a las del cargo a cubrir,
Conocimiento general sobre organizacion y sistema de archivo
Buen manejo del idioma espariol oral y escrito
Responsabilidad, creatividad y compromiso con la institucion,
Capacidad para trabajar en equipo y buena disposicion para atender al pablico
Disposicion para realizar toda tarea que emane de la superioridad

Temario General:
Conocimiento de las reglamentaciones generales de la Universidad y de las particulares del area
administrativa en vigencia.
Conocimiento de actos administrativos y tramitaciones administrativas en general y de expedientes
en particular.
Estatuto de la Universidad
Conocimiento general de la estructura administrativa de la Universidad y de la Facultad.
Conocimientos generales de las tareas que se realizan en el area

Mision:
Desempefiar tareas de apoyo en el area administrativa del Despacho General, Mesa de Entradas y
Archivo de la Facultad de Humanidades

Funciones:

Colaborar en la recepcion y distribucion de expedientes

Mantener organizado y actualizado el archivo de documentacion

Mantener actualizado el sistema informatico del area

Preparacion de partes de correspondencia por medio del sistema informético
Registracion de pases y distribucion de documentacion

Atencién al publico

Realizar notificaciones y comunicaciones a docentes y alumnos a través del correo del correo
electrénico

Colaborar en la ubicacién y situacion de la documentacion en tramite.
Recepcion, registro y distribucion de correspondencia

Colaborar con el superior jerarquico en toda tarea que le sea encomendada
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ARTICULO 42: Fijar el siguiente calendario para el presente llamado:

o Publicidad: A partir del 07 de diciembre de 2009 y por un lapso de quince (15) dias habiles

o Lugar, fecha y horario de inscripcion: Mesa de Entradas en la Facultad de Humanidades a partir
del 8 de febrero de 2010 y por un lapso de cinco (5) dias hébiles de 11,00 a 15 hs

o Inscripcion y presentacion de documentacion:
Solicitud de inscripcion,
Curriculum Vitae firmado
Fotocopias de la documentacion probatoria autenticada (por escribano Publico o persona autorizada
para tal fin), en sobre cerrado firmado por el postulante.

Recusacion y excusacion del jurado y/o postulantes:
Por Mesa de Entradas de la Facultad de Humanidades, durante cinco (5) dias habiles a partir del 15
de febrero de 2010. Las presentaciones deberan estar comprendidas en los Art. 17 y 18 de la Res.
CS N 230/08

Prueba de oposicién: 22 de febrero de 2010 a horas 10:00 en la Facultad de Humanidades, Avda., Bolivia
5150, Salta.

ARTICULO 5¢: Integrar el Jurado que entendera en el llamado en el llamado a Concurso en cuestion de la
siguiente manera:

Titulares

e Sra. Lidia Ramirez - Jefe de Departamento de Alumnos
e Sria. Stella Maris Mimessi - Jefe de Mesa de Entradas
¢ Sr. Mario Daniel Aparicio — Director de Despacho Consejo y Comisiones

Suplentes

o  Sr. Héctor Martin Corregidor — Jefe de Departamento de Docencia
Srta. Carolina Cabezas - Mesa de Entradas
o Sr. Daniel Correa - Jefe de Despacho General, Mesa de Entradas y Salidas

Veedor: Srta. Selva Rosa Lopez - Facultad Ciencias Naturales

ARTICULO 6% Hagase saber, dése difusion y remitase copia a la Sra. Rectora, Direccion General de
Personal, miembros del jurado, veedor, Asociacion del Personal de Apoyo Universitario, Direccion
Administrativa Académica, Direccion Administrativa Contable y siga a Despacho General para la continuidad
del tramite.
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