FACULTAD DE HUMANIDADES

Av. Bolivia 5150 - 4400 Salta
REPUBLICA ARGENTINA
Tel. FAX {54) {387) 4255458

sauts, | 4 FEB 2023
RESHN 01 5/23 |
Expte, N° 5058/22

VISTO:

Las presentes actuaciones relacionadas con el llamado a inscripcion de interesados para
cubrir un (1) cargo de categoria 4, Jefe de Despacho General y Mesa de Entradas, del
Agrupamiento Administrativo del Personal de Apoyo Universitario para la Facultad de
Humanidades; y

CONSIDERANDO:

Que se encuentra vacante 1(un) cargo categoria 4 en el 4rea mencionada por promocién
de la Sra. Stella Mimessi, Res. H 2004/19;

Que de acuerdo al Reglamento para ingreso y promocion del Personal de Apoyo
Universitario de la Universidad Nacional de Salta — Res. CS. N° 230/08 y modificatorias, se
debe proceder a convocar a concurso para cubrir la vacante; .

Que es atribucién de Decanato, proceder a la sustanciacién 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 1°- LLAMAR a Concurso Cemrado Interno de antecedentes y prucbas de
oposicién para cubrir un (1) cargo categoria 4 — Jefe de Despacho General y Mesa de Entradas,
del Agrupamiento Administrativo del Personal de Apoyo Universitario, de la Facultad de
Humanidades, el que se regira por las normas dispuestas mediante Resolucion C.S. N° 230/08 y
modificatorias.

Remuneracién: $177.979,86 més adicionales generales y particulares del cargo

Horario de Trabajo: Treinta y cinco horas semanales, siete horas diarias de Junes a
viernes, de 7 a 14 hs.

Dependencia Jerirquica: Direccion de Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo.

ARTICULQ 2°: ESTABLECER las signientes condiciones generales y particulares:

Condiciones Generales:
s Ser agente de la planta permanenic del Personal de Apoyo Universitario de Ia Facultad de Humanidades,
A\ con un afio de antigiiedad como minimo,
4 !1; *  Reunir las condiciones previstas por Res. CS N°® 230/08.

- Responsabilidad iniciativa, creatividad y compromiso con la institucion, Capacidad para trabajar en
equipo.

*  Disposicion para colaborar en toda tarea v/o a requcnmlento de fas autoridades de lz Facultad de
Humanidades.

¢ Redaccion propia y buen mangjo de herramientas informdticas
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RES. H. N°

0015723

Expte. N° 5058/22

Temario General:

Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

Estructura Administrativa de la Facultad de Humanidades Res. H 2035/17.

Convenio Colectivo de Trabajo Sector No Docente — Decreto 366/06.

Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas — Resolucién CS N° 283/02.

Decreto N® 336/17 del PEN; Lineamientos para la redaccién y produccién de documentos administrativos.
Ley de Procedimientos Administrativos N° 19549 y Decreto Reglamentario Decreto 394/19.

Protocolo sobre violencia de genero Res. CS 500/19, ' '

Manual Sistema SUDOCU (https/sudocu.dev).

Manual Sistema ComDoc.

Mision Res. H 2035/17:

Asistir & la Direccién de Despacho Gcneral Mcsa de Entradas, Salidas y Archivo en todo lo relacmnado a
Despacho General y Mesa de Entradas de la Facuitad.

Funciones Generales Res. H 2035/17:

Desempefiar tareas de colaboracién y apoyo al persenal superior.
Supervisar las tareas del personal a cargo.

Funciones Res. H 2035/17:

Colaborar con las Autoridades de la Facultad en el desarrollo de las politlcas académicas e institucionales,

" procurando el sostenimiento de una cultura institucional respetuosa de los derechos de los miembros de la

comunidad universitaria.

Entender en la recepcion, registro y clasificacién de la documentacién que ingresa o se origina en la
Facultad.

Atender en el ordenamiento y distribucién del tramite inmediato.

Intervenir en todo lo referente a la confeccian, armado y movimiento de expedientes.

Clasificar y distribuir las actuaciones en tramite.

Informar la ubicacién y situacién de la documentacion en tramite.

Realizar las notificaciones que correspondan a Mesa de Entradas.

Organizar y mantener actualizada la base de datos en el sistema informatico vigente de los tramites
inherentes al Despacho General.

Atender al piblico, tanto en forma presencial .como a través de otros soportes (clectromcos postal,
tefefonicos, fax, otros)

Asistir én todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar toda otra funcién tendiente
al cumplimiento de la mision y especificaciones del cargo.
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ARTICULO 3°.~Fijar el siguiente cronograma de sustanciacion para el presente Hamado:
Publicidad: Desde el dia 16 de febrero de 2023 y por el término quince (15) dias h4biles.
Inscripcién y Presentacién de Antecedentes: desde el dia 13 de marzo de 2023 y por el
término de cinco (5) dias hébiles, por Secretaria Administrativa y de Posgrado de la Facultad de
Humanidades, en el horario de 9:00 a 12:00 Hs. Los interesados deberan presentar nota dirigida
a la Sra. Decana solicitando inscripcion y en un sobre cerrado Curriculum Vitae firmado y
fotocopias de antecedentes, debidamente autenticadas por escribano o autoridad competente.
Publicacion de aspirantes: Desde el 20 y hasta el 27 de marzo de 2023.

Recusacién y Excusacién del Jurado: Desde el 20 y hasta el 27 de marzo de 2023.

Lugar y Fecha de Examen: Facultad de Humanidades, el dia 5 de abril de 2023, a hs. 10:00 en
aula FH 3. :

Plazo y expedicién del Jurado: Hasta un maximo de cinco (5) dias postenores a la prueba de
oposicion y antecedentes.

Periodo de Impugnacién: Hasta cinco (5) dias habiles a partlr de la notificacion del dictamen.

ARTICULO 4°.- Designar a los agentes que se indican a continuacién como miembros del

Jurado que entendera en el presente llamado
TITULARES

Sonia Ibafiez Alvaréz~ Facultad de Ingenicria
Laura Verdnica Veliz— Sede Regional Oran
Aldo Chéivez — Rectorado i

SUPLENTES
Claudia Luna — Facultad de Hurmaenidades

Jorgelina Nadal — Facultad de Humanidades
Daniel Aparicio — Facultad de Humanidades

Lol
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ARTICULO 5°- SOLICITAR a la Asociacion del Personal de la Universidad Nacional de
Salta (APUNSa), la designacion de veedores gremiales en su cardcter de Titular y Suplente para
el presente concurso.

ARTICULO 6°.- NOTIFIQUESE a los miembros del tribunal, APUNSa y comuniquese a las
distintas dependencias de la Facultad, Sr Rector, Direccién General de Personal, Direccién
General Administrativa Contable, Direccidn General Administrativa Académica. Publiquese en
Boletin Oficial siga a Despacho General de Mesa de Entradas para la continvidad del tramite.
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