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VISTO estas actuaciones y la presentacion efectuada por la SECRETARIA
ADMINISTRATIVA de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE por la misma solicita la cobertura de dos (2) cargos vacantes categoria 7 -
Auxiliares de Legajo, pertenecientes al Agrupamiento Administrativo, para la DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL, atento a las necesidades de personal existente en el area.

QUE se agregan las Misiones y Funciones de los cargos, y las condiciones
generales y particulares para brindar mayor agilidad a dicha cobertura.

Por ello y atento a lo estipulado en Articulo 3° de la Resolucién CS N° 171/11,

EL VICERRECTOR A/C DEL RECTORADO
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Convocar a inscripcion de interesados para cubrir dos (2) cargos Categoria 7 —
AUXILIARES DE LEGAJO, pertenecientes al Agrupamiento Administrativo para la DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL, a partir del dia siguiente de publicacion de la presente resolucion y
por el término de cinco (5) dias habiles, en Mesa de Entradas de la SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, en el horario de 9:00 a 12:00, quienes deberan manifestar mediante nota su
intencién de postularse para las instancias de los Concursos Cerrado interno y general, en el
marco de la Resolucion CS N° 171/11.

ARTICULO 2°.- Dejar aclarado que dicha convocatoria es para el personal de planta permanente
de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las siguientes Condiciones Generales y
Particulares:

e PERSONAL DE APOYO UNIVERSITARIO DE RECTORADO, FACULTADES, SEDES,
INSTITUTOS. LOS MISMOS DEBERAN TENER UN (1) ANO DE ANTIGUEDAD.

e ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS.

e EXPERIENCIA EN FUNCIONES SIMILARES DEL CARGO.

*  CONOCIMIENTO Y MANEJO DE PC (comprobables).

e HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes, de acuerdo a las
necesidades de la UNIVERSIDAD.

ARTICULO 3°.- Dejar establecido que la Mision y Funciones de los dos (2) cargos son las
siguientes:

\ MISION:
| * Colaborar con las tareas que se desarrollen en la Direccién de Registro y Control de

Personal, con responsabilidad directa en el archivo y actualizacion del Legajo Personal y
carga del Legajo Electrénico.
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FUNCIONES:

= Atencion y asesoramiento al publico de la documentacién que debe cumplimentar el
ingresante a la Institucion.

e Recepcion y control de documentacion para la confeccion de legajos personales.

e Confeccién de Legajos Personales.

e Registro, archivo de documentacion en legajos personales. Actualizacion de legajos.

e Control y Distribucién de la documentacion que debe ser girada para su tramitacién por el
Departamento de Liquidaciones de Haberes.

e Confeccién y entrega de tarjeta y documentacion relacionada con la ART, al personal de
esta Institucion.

e Carga del Legajo Electronico. Registro Alfanumérico del personal de la Universidad.

*  Archivo General de documentaciones varias.

e Control periédico del contenido de los legajos del personal.

» Colaboracién en las tareas generales del Departamento y de la Direccion General como
asi también de todas aquellas que resultaren pertinente para el cumplimiento de la mision
del cargo.

ARTICULO 4°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dése la mas amplia
difusion. Cumplido siga a SECRETARIA ADMINISTRATIVA a sus efectos y archivese.
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