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VISTO estas actuaciones mediante las cuales el Mg. Miguel Martin NINA,
Secretario Administrativo de esta Universidad, solicita la cobertura de un (1) cargo Categoria
5 — SUPERVISOR DE MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO, perteneciente al Agrupamiento
Administrativo, para el Despacho de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA; 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 afs. 13 se detalla el Jurado luego del sorteo realizado, teniendo en cuenta
la ndmina presentada por APUNSa y RECTORADO.

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESLELYE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado - Interno de antecedentes y oposicion para cubrir
un (1) cargo Categoria 5 — SUPERVISOR DE MESA DE ENTRADAS del Agrupamientc
Administrativo de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de la Universidad, el que se regira por
las normas dispuestas por la Resolucion 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 antigiledad.

Estudios Secundarios completos (excluyente).

Manejo de PC y sistemas informaticos.

Remuneracién: $ 22.484,33 mas adicionales particulares.

Horario: Treinta y cinco (35) horas semanales, de lunes a viernes de 7:00 a 14:00
horas.

TEMARIQO:

< Decreto N° 366/06 — Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal No Docente de
las UU.NN.

« Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas — Res. C.S. N° 283/02.

« Ley de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico

- Nacional — Ley N° 24.156.
' Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.
. =\ Ley\de Procedimientos Administrativos y Decreto Reglamentario.
: ¥

ermanente de Presupuesto — Texto Actualizado.
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Conocimiento Basico de los sistemas Administracion no contemplados en la Ley N°
24.156 pero vinculados con las diferentes areas de la Direccion General de
Administracion.

Decreto N° 336/2017.

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

MISION:

Desempefiar las tareas de supervision de la Mesa de Entradas de la Secretaria
Administrativa y el Despacho del Secretario.

FUNCIONES:

Ld

Entender en el despacho que debe suscribir el Jefe de Departamento del Despacho
de la Secretaria.

Entender en el registro de entradas y salidas de expedientes en el sistema COMDOC
1, y seguimiento de los mismos.

Intervenir en la totalidad de la generacion de expedientes en el ambito de la
Secretaria.

Redactar notas, circulares y pases en todos los expedientes que ingresen al
Despacho de la Secretaria con la supervision del Jefe inmediato superior.

Entender en el ingreso, egreso, clasificacion, registro y tramite de destino de la
totalidad de la documentacion que ingresa a la Secretaria y archivo de la misma.
Disposicién para colaborar con las distintas areas de la Secretaria Administrativa.
Conocimiento y aplicacién de las normas vinculadas con la redaccion de notas,
informes internos y externos de la Secretaria.

Atencion al publico.

Brindar informaciéon a los interesados internos y externos sobre la ubicacién y
situacion de la documentacion en tramite.

Colaborar en la preparacion de informes referidos a la Secretaria Administrativa y de
la Coordinacion Administrativa — Financiera.

Archivos de notas y providencias de la Secretaria Administrativa.

Colaborar con las tareas de la Secretaria y de la Coordinacion.

Toda otra funcién que la misidon del cargo demande.

ARTICULO 4°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la
siguiente manera:
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TITULARES

Laura DEL PAPA, Direccion de Patrimonio.
Daniel Herminio RUIZ, Direccién de Mesa de Entradas y Salidas.
Roberto Gerardo GASPAR, Facultad de Ciencias Exactas.

SUPLENTES
Juan José ROJAS, Secretaria Administrativa.

Algjandro Héctor SANDOVAL, Facultad de Ciencias de la Salud.
Rigardo Daniel BANDESPER, Direccién General de Coordinacion Administrativa.
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ARTICULO 5°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Interno:

ePublicidad: desde el 30 de octubre al 17 de noviembre de 2017.

eInformacion, inscripcion y presentacion de antecedentes: desde el 21 al 28 de noviembre de
2017, 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 29 de noviembre al 5 de diciembre de 2017 en la
cartelera de Secretaria Administrativa.

eRecusacion y Excusacion del Jurado: desde el 29 de noviembre al 5 de diciembre de 2017.
eLugar y fecha de Examen: Lugar a determinar el dia 14 de diciembre de 2017, a las 9:00
horas.

ePlazo y Expedicion 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 impugnacién: 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.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniquese a los
Miembros del Jurado. Cun}:fdo siga a la SECRETARIA ADMINISTRATIVA a sus efectos y

archivese. /
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| Cr. Anionio Feméndez Feméndez
| Rector
" , Universidad Nacional de Safta
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