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VISTO estas actuaciones mediante las cuales el Mg. Jorge Raudl NINA, Director
General de Personal, solicita la cobertura de un (1) cargo de JEFE DE DIVISION MESA DE
ENTRADAS Y DESPACHO de la mencionada Direccion, Categoria 4 del Agrupamiento
Administrativo; y

CONSIDERANDO:

QUE corresponde se llame a Concurso Cerrado Interno, de acuerdo a las normas
establecidas para la tramitacion de los concursos en el Reglamento para Ingreso y Promocion del
Personal de Apoyo Universitario de la Universidad Nacional de Salta, aprobado y puesto en
vigencia por Resolucion CS N° 230/08 y modificatorias.

QUE a fs. 9 se detalla el Jurado luego del sorteo realizado, teniendo en cuenta la
némina presentada por APUNSa y RECTORADO.

Por ello y atento a la aconsejado por la SECRETARIA DE ASUNTOS JURIDICOS,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado Interno de antecedentes y prueba de oposicién para
cubrir un (1) cargo de JEFE DIVISION MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO de la DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL, Categoria 4, perteneciente al Agrupamiento Administrativo
dependiente de la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL de la SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, el que se regira por las normas dispuestas por la Resolucién CS N° 230/08 y
sus modificatorias.

ARTICULO 2°.- Establecer las siguientes Condiciones Generales y particulares, remuneracion
mensual, horario de trabajo y temario:

PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE DE RECTORADO (con un (1) afio de
antigiiedad).

ESTUDIOS: SECUNDARIOS.

EXPERIENCIAS EN FUNCIONES SIMILARES DEL CARGO.

CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y BUEN MANEJO DE PC.
CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS UTILIZABLES EN LA DIRECCION
GENERAL.

REMUNERACION: $ 22.129,13 - mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes.

TEMARIO:

ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD.
REGLAMENTACION DE MESA DE ENTRADAS.

LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

REGLAMENTACION DE CAJA CHICA Y FACTURACION.

REGLAMENTACIONES DE LA DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL.
NORMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS.

PAUTAS RELATIVAS A LA ELABORACION DE PROYECTO DE CAPACITACION.
CONOCIMIENTO DEL SISTEMA SIU MAPUCHE.
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CONOCIMIENTO DE LOS CONVENIOS COLECTIVOS DE TRABAJO VIGENTES EN
ESTA UNIVERSIDAD.

CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS UTILIZABLES EN LA DIRECCION
GENERAL.

CONOCIMIENTO SOBRE ACTOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
LABORALES APLICABLES AL SECTOR PUBLICO Y AL AMBITO UNIVERSITARIO
EN PARTICULAR.

ARTICULO 3°.- Fijar la siguiente Misién y Funciones del cargo que a continuacion se detallan:

MISION: Coordinar la Mesa de Entradas y Despacho de la Direccién General de Personal, asistir a
la Direccion de Registro y Control en tareas inherentes a las funciones asignadas.

.

FUNCIONES:

e Supervisar tareas de Mesa de Entradas.

e Supervisar la distribucién de actuaciones y documentacion en cada una de las areas
de la Direccion General de Personal conforme al tenor de las mismas.

e Cargar, controlar y realizar seguimiento de la informacién a traves del Sistema de
Documentacion (SiDo) de la Direccién General, como asi también gestionar la
optimizacion del mismo.

e Analizar y confeccionar providencias en los expedientes de salidas de la Direccion
General.

e Intervenir en las tramitaciones de las actuaciones especificas relativos a tramites de
liquidacién final, horas extras y otras de iguales caréacteristicas.

e Registrar y archivar normativas aplicables al ambito de la Direccién General.

e Brindar informacién de los temas relativos a su area y de la Direccion en general.

e Recepcion de pedido de certificaciones y otras de igual tenor y entrega de los mismos.
Apoyo implementacion y utilizacion Sistema SIU MAPUCHE.

e Gestionar las compras periodicas de insumos con autorizacién del Director General.

e Intervenir en las acciones de capacitacion: gestién de proyectos e implementacion de
los mismos.

e Mantener actualizado el Inventario de Bienes de la Direccion General, realizando las
tramitaciones del caso.

e Colaborar con la atencion al publico en general.

e Asistir a Direccion General en tareas que se encomiende.

e Intervenir en toda otra funcién que haga al cumplimiento de la Mision del cargo.

ARTICULO 4°- Integrar el Jurado que entenderad en el llamado a Concurso en cuestién de la
siguiente manera:

TITULARES

> Gloria Adriana LIENDRO, Facultad de Ciencias Naturales.
» Manuel Cayetano MONTANEZ, Direccién General de Personal.
= Alejandro Héctor SANDOVAL, Facultad de Ciencias de la Salud.

SUPLENTES

Jorge Raul NINA, Direccion General de Personal.
Lisandro Lorenzo VIDAL, Facultad de Ciencias Exactas.
Silvana Mariel DECIMA, Direccion General de Personal.
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ARTICULO 5° - Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Interno:

ePublicidad: Desde el 1° al 22 de noviembre de 2016.

eInformacién, inscripcién y presentacién de antecedentes: Desde el 23 de noviembre al 1° de
diciembre de 2016, de 9:00 a 12:30 horas, en Mesa de Entradas y Salidas de la SECRETARIA
ADMINISTRATIVA, el interesado debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector, solicitando su
inscripcién y en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes, debidamente autenticados por
Escribano o en su defecto la autoridad que corresponda.

ePublicacion de los aspirantes: Desde el 02 al 12 de diciembre de 2016, en la cartelera de la
Secretaria.

eRecusacion y Excusacion del Jurado: Desde el 02 al 12 de diciembre de 2016.

eLugar y fecha de Examen: Lugar a determinar el dia 22 de diciembre 2016, a las 9:00 horas.
ePlazo y Expediciéon del Jurado: Hasta un maximo de cinco (5) dias habiles posteriores al
cumplimiento de las etapas del Concurso (Art. N® 30 — Res. N° 230/08).

ePublicidad y Dictamen: Tres (3) dias habiles posteriores a la expedicion del Jurado.

ePeriodo de impugnacion: Cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion.

ARTICULO 6°.- Solicitar a la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE SALTA (A.P.U.N.Sa.), la designacion de veedores gremiales Titular y Suplente para el presente
CONCUrso.
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ARTICULO 7°.- Publiquese en el Bol
del Jurado. Cumplido, siga &'la SECR

in Oficial de la Universidad y comuniquese a los Miembros
RIA ADMINISTRATIVA a sus efectos y archivese.
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