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VISTO estas actuaciones y la presentacion efectuada de fs. 1 a fs. 3 por la DI-
RECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA de la SECRETARIA GENE-
RAL de esta Universidad, por la cual solicita la cobertura de un (1) cargo -vacante- de JEFE
DE DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES Y DIGESTOS, Categoria 3, perteneciente al
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 Promo-
cion 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 por Resolucion CS N° 299/18 se fijan la mision y funciones del cargo.

QUE a fs. 16 se detalla el Jurado propuesto por Rectorado, en razén de que el
gremio de APUNSa., no presentdé némina de Jurados para el concurso de referencia.

QUE es necesario dejar aclarado que debido al receso del mes de enero de 2019
y la licencia anual reglamentario del personal de apoyo universitario, el Calendario contintia
en el mes de febrero de 2019.

Por ello atento a lo aconsejado por Secretaria General,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE

ARTICULO 1°- Llamar a Concurso Cerrado Interno de antecedentes y prueba de oposicion
para cubrir un (1) cargo de JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES Y DIGESTOS,
Categoria 3, perteneciente al Agrupamiento Administrativo dependiente de la DIRECCION
GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA de la SECRETARIA GENERAL, 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, remunera-
cién mensual, horario de trabajo y temario:

v PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE DE RECTORADO (con un (1) afio de anti-
gliedad).

v ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS (excluyente).

v EXPERIENCIA SOLIDA COMPROBABLE EN FUNCIONES DEL CARGO (excluyen-
te).

v BUEN MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS, ADMINISTRACION DE CORREO
ELECTRONICO E INTERNET (excluyente).
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CONOCIMIENTOS Y MANEJO DEL SISTEMA ON LINE DEL BOLETIN OFICIAL DE
LA UNIVERSIDAD.
CONOCIMIENTOS DE LA NORMATIVA VIGENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIO-

v
NAL DE SALTA.
v BUENA REDACCION Y ORTOGRAFIA.
v REMUNERACION: $ 38.167,92.- mas adicionales particulares.
v HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes, de 7:00 a 14:00
horas y de acuerdo a las necesidades de la Universidad.
TEMARIO:

Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

Convenio Colectivo de Trabajo , Decreto N° 366/06.

Régimen de Procedimientos Administrativos Ley N° 19.549 y Decretos Reglamenta-
rios vigentes.

Decreto N° 336/2017 “Lineamientos para la redaccién y produccion de textos adminis-
trativos.

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

Reglamento para la asignacion del Suplemento por mayor responsabilidad al perso-
nal de apoyo universitario CS N° 375/08 y CS N° 456/08.

Reglamento de Funcionamiento de los Institutos de Educacion Media de la UNSa.
Resolucién CS N° 500/11.

Subsanar errores materiales CS N° 544/11.

Delega la aprobacion de Convenios CS N° 093/08.

Reglamento de Becas de Formacion de la UNSa CS N° 470/09.

Reglamento de Concursos para Ingreso y Promocion del Personal de Apoyo Universi-
tario de la UNSa. CS. N°® 230/08 y modificatorias.

Pautas y/o criterios para “Declarar de Interés Universitario”, “Académico” y de “Inte-
rées” R-N° 1096-16. _

Reglamento de Becas de Pregrado y Grado Resolucion CS N° 450-11 y modificato-
rias.

Reglamento de Funcionamiento del Consejo de Investigacion CS N° 232/99 y CS N°
180/04.

Reglamento de Donaciones CS N° 797/86.

Reglamento de Concursos para la provisién de cargos de Profesores para el Instituto
de Educacion Media de la Universidad CS N° 049/89 y modificatorias.

Reglamento de Concursos Regular para la cobertura de cargos del claustro de Auxi-
liares de los Institutos de Educacién Media CS N° 010/08 y modificatorias.
Reglamento para la cobertura de cargos por Registro de Aspirantes CS N° 639/90 y
modificatorias.

Reglamento de Funcionamiento de Sedes Regionales CS N? 125/00 y modificatorias.
Implementacién del Boletin Oficial de la UNSa. R-N°® 411-2003

Paginas Web Resolucion R-N° 270-2003.

Numeracion de Registro de Expedientes R-N° 1204-10.

Reemplazo Transitorio de Secretarios R-N°® 668-10.

Sistema de Gestion de Documentos R-N°® 077-2001.

Conocimientos sobre Digestos.
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ARTICULO 3°.- Fijar la misién y las funciones del cargo que a continuacion se detallan:

MISION:
« Confeccionar las Resoluciones de Rectorado. Encargado de Confeccionar los Diges-
tos y la Actualizacion de los mismos. Registrar, recopilar y archivar las Resoluciones
de Rectorado

FUNCIONES ESPECIFICAS:

+ Analizar los expedientes para proyectar y emitir las Resoluciones de Rectorado de los
siguientes temas:
- Designaciones de personal docente y de apoyo universitario que dependen de Rec-
torado, Secretarias, Institutos de Educacion Media, Sedes, Consejo de Investigacion.
- Aprobacion de Contratos de las Secretarias, Direcciones Generales.
- Designacién de Becarios para las dependencias de Rectorado, Secretarias, Institu-
tos de Educacion Media, Sedes, Consejo de Investigacion.
- Otorgar Auspicios, Declarar de Interés Académico, Universitario e Interés.
- Asignar Fondo de Capacitacién PAU al personal de toda la Universidad (Rectorado,
Secretarias, Direcciones Generales, Sedes, Institutos, Facultades, etc.)
- Aprobar los Convenios y Protocolos suscriptos a través de Rectorado, Facultades,
Sedes, etc.
- Alta y Baja de Bienes de lo perteneciente a las dependencias de Rectorado, Secre-
tarias, Institutos, Consejo de Investigacion, Sedes.
- Aceptar la donacion de bienes, material bibliografico, etc.
- Otorgar Becas Estudios y otras a los alumnos ingresantes de Sede Central, Sedes e
Institutos:.
- Adjudicar Licitaciones de Obra de acuerdo a lo solicitado por la Direccion General
de Obras y Servicios y la Direcciéon de Compras.
- Otras Resoluciones solicitadas por el Sr. Rector y Secretarios. .
Realizar la nimeracion de las Resoluciones de Rectorado.
Elaborar los indices para encuadernar las Resoluciones de Rectorado.
Actualizar los Digestos de Convenios, Acadéemico, Administrativo y de Reglamentos.
Elaborar Notas y Providencias.
» Comunicar las Resoluciones de Rectorado a través del Boletin Oficial.
«  Operar Sistemas Informaticos de gestiéon y seguimiento de informacién.
« Participar en toda otra actividad a requerimiento de sus superiores.

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

TITULARES
- Juana Beatriz GUTIERREZ, Direcciéon General de Coordinacién Administrativa.

« Aldo Joaquin C[—lAVEZ, Mesa General de Entradas y Salidas.
- Nilda Elsa BENITEZ, Direccion General Académica.
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SUPLENTES

- Roberto Silvio RODF{fGUEZ, Secretaria del Consejo Superior.
= Anita Isabel MAMANI, Facultad de Ciencias Naturales.
« Ruth Raquel BARROS, Asesoria Juridica.

ARTICULO 5°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Interno:

¢ Publicidad: Desde el 21 de noviembre al 12 de diciembre de 2018.

e Informacién, inscripcion y presentacion de antecedentes: Desde el 13 al 19 de diciembre de
2018, de 9:00 a 12:30 horas, en Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion General de
Coordinacién Administrativa, el interesado debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector,
solicitando su inscripcion y en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes, debidamen-
te autenticados por Escribano o en su defecto la autoridad que corresponda.

e Publicacién de los aspirantes: Desde el 20 al 28 de diciembre de 2018, en la cartelera de la
Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion.

¢ Recusacion y Excusacion del Jurado: Desde el 20 al 28 de diciembre de 2018.

¢ Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 18 de febrero de 2018, a las 15:00 ho-
ras.

¢ Plazo 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).

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

¢ Periodo de impugnacion: Cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacién.

ARTICULO 6°.- Solicitar a la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIO-
NAL DE SALTA (A.P.U.N.Sa.), la designacién de veedores gremiales Titular y Suplente para
el presente concurso.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniquese a los Miem-
bros del Jurado. Cumplido, siga a la MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS a sus

efectos y archivese.
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