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FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS
Av. Holivie $150 - 4400 - Salsr
Tel. 54 387 425-5408 - Fax 54 387 425-5546
Repiiblica Argentina

Salta, 19 de Junio de 2012

EXP-EXA: 8.183/2012

RESD-EXA N° 314/2012

VISTO:

Las presentes actuaciones por medio de las cuales se tramita la cobertura de un
(1) cargo de Director Administrativo de Alumnos — Categoria 2 — Agrupamiento
Administrativo del Personal de Apoye Universitario de esta Facultad; y

CONSIDERANDO:

Que las Misiones y Funciones del citado cargo se encuentran aprobadas
mediante la Resolucién del C.S. N° 063-12, en su Anexo V;

Que se cuenta con el cargo vacante y el crédito presupuestario para atender al
mismo;

Que corresponde cubrir el mismo mediante el llamado de Concurso Cerrado
Interno de Antecedentes y Oposicidn;

Que el contexto normative del presente concurso se enmarca en ¢l Decreto
366/06, Resolucién C.S. N° 230/08 y sus modificatorias 084/09 y 171/11;
POR ELLO:

Y en uso de las atribuciones que le son conferidas por el inciso g) del Articulo
117 del Estatuto Universitario;

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS

RESUELYVE:

ARTICULQO 1°- Llamar a Concurse Cerrado Interno de Antecedentes y Prueba de
Oposicién para cubrir un (1) cargo de Director Administrativo de Alumnos, Categoria 2
— Agrupamientc Administrativo de esta Facultad, en el marco de las disposiciones
contenidas en el Decreto 366/06 y de la Resolucién CS N° 230/08 y modificatorias.

ARTICULQ 2°- Establecer que las misiones y funciones para el carge motivo del
presente concurse, son las establecidas en el Anexo V de la Resoluciéon CS N° 063/12.
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ARTICULQ 3°- Aprobar los miembros del Jurado y veedor gremial intervinientes, de
acuerdo al acta que cobra a folio 13, en la cual se detalla el orden de los integrantes del
jurado y nota de folio 12; y dejar debidamente establecido que los miembros del jurado
deberan presentar en el plazo de 10 dias habiles, a partir de la notificacién, su
curriculum vitae en Mesa de Entradas de Cs Exactas, segiin lo requerido por el articulo
14 de 1a Res. CS 230/08, y para ser agregado al presente expediente:

Jurados Titulares:

1°) Azucena Teresa Macchi — DNI 11.081.861- Categoria 02 — Fac.Cs. Salud
2°) Lidia Ester Ramirez — DNI 12.959.288— Facultad de Humanidades
3°) Juana Lucrecia Ramos — DNI 14,709.523 - Rectorado

Jurados Suplentes:

1°) Dora del Valle Fernandez — DNI 11.834.963 —Categoria 02 - Facultad de Ingenieria
2°) Nilda Elsa Benitez — DNI 10.493.933 - Categoria 01 — Rectorado
3° ) Norma Susana Cointte — DNI 6.383.253— Categoria 02 — Facultad Cs. Naturales

Veedor Gremial: Sra. Ana Tilca

ARTICULQ 4°.- Establecer que la sustanciacién del concurso se desarrollard conforme
las condiciones generales y particulares, cronograma, como asi también las misiones y
funciones del cargo, que se detallan en el Anexo I, y que forma parte de la presente
resolucion.

ARTICULO 5.- Hagase saber, dése difusién y remitase copia a. Sr. Rector, Direccién
General de Personal, Miembros del Jurado, veedor gremial, Facultades, Sedes
Regionales de Ordn y Tartagal, Asociacion del Personal de Apoyc Universitario,
Direccién General Administrativa Académica y Econdmica, a las Secretarias de la
Facultad y siga a Mesa de Entradas para los trdmites correspondientes. Publiquese en el
Boletin Oficial de la Universidad Nacional de Salta. Cumplido, RESERVESE.
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ANEXO I - RESD-EXA N° 314/2012
Cargo: Director Administrativo de Alumnos
Agrupamiento: Administrativo

Remuneracién: Pesos Diez Mil Ochocientos Catorce con Cincuenta y Cuatro Centavos
( $10.814,54), mas adicionales particulares del cargo.

Horario: 35 horas semanales, de Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas y/o de acuerdo
a las necesidades de la Facultad.

Dependencia Jerarquica: Director General Administrativo Académico

Condiciones Generales:

- Pertenecer a la planta permanente del Personal de Apoyo Universitario de la
Facultad de Ciencias Exactas de la Universidad Nacional de Salta, con un
afio de antigliedad como minimo en esta Unidad de Gesti6n.

- Reunir las comdiciones previstas por Res. CS N° 230/08.

- Ser argentino nativo o naturalizado.

- Estudios secundarios completos.

Condiciones Particulares:

- Experiencia en el cargo o cargos similares (no excluyente).
- Pleno compromiso con la Institucién.
- Buen manejo de las relaciones interpersonales.

La Misién y Funciones, del cargo son las aprobadas por el anexo V de la Resolucion
C.S. 063/12 y se transcriben a continuacion

Mision:

- Entender en todo lo relacionado con la aplicacién de las disposiciones
contenidas en el Reglamento de Alumnos de 1a Universidad y de la Facultad.

- Coordinar las actividades del sector y asegurar el cumplimiento de las
normativas vigentes y toda otra reglamentacion referida al area.
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Funciones :

- Asistir a la Direccion General Administrativa Académica en todos los
tramites relacionados con la matricula de alumnos de la Facultad.

- Intervenir en todo lo relacionado con el registro y la admisién de alumnos de
grado y pregrado, incluyendo las reglamentaciones y resoluciones del area.

- Intervenir y supervisar la recepcion, archivo y mantenimiento de la
documentacion vinculada con el legajo personal de los alumnos de la
Facultad. ‘

- Supervisar el tramite y registro informético de la actividad académica de los
alumnos, asegurando la correcta actualizacién de la base de datos de los
alumnos.

- Intervenir y remitir copia de las actas de exdmenes a la Direccion de Control
Curricular de 1a Universidad.

- Colaborar en la elaboraciin de la propuesta anual del Calendario Académico
y supervisar su cumplimiento, incluyendo la Intervencion en la planificacién
de los turnos de exdmenes y en la constituciéon de los tribunales
examinadores.

- Brindar apoyo administrativo para la elaboracién y modificacién de los
planes de estudio de las carreras de la Facultad.

- Confeccionar, a pedido de las autoridades, informes especificos sobre la
situacién curricular de los alumnos de la Facultad.

- Colaborar en la confeccion de informes y proveer informacién estadistica de
alumnos.

- Coordinar con el Secretario Académico de la Facultad y el Bedel de la
Universidad la distribucion de aulas para clases y exdmenes ordinarios y
extraordinarios de la Facultad.

- Supervisar Ia expedicién de certificados y constancias relacionadas con la
actividad académica de los alumnos de grado.

- Coordinar la tramitacién administrativa de tesis de grado y gestionar su
impresion, distribucién y archivo.

- Entender en todo lo relacionado a la expedicién de titulos de pregrado y
grado.

- Supervisar todo lo relacionado con tareas de actualizacién permanente de las
bases de datos del sistema informético - SIU — de alumnos de la Facultad.

- Responder ante la superioridad por €l correcto y eficiente desempefio del
personal de la Direccion de Alumnos.

- Supervisar la aplicacién de la reglamentaciones vigentes, en materia de
inscripciones, regularidad y situacion académica de los alumnos, asegurando
su cumplimiento.

- Intervenir, supervisar y mantener actualizado el archivo de las
reglamentaciones, normas, convenios y planes de estudio.

- Tramitar el reconocimiento de planes de estudio y sus modificaciones.

- Intervenir, supervisar y controlar las actas de examenes de los turnos
ordinarios y especiales, como asi también responsabilizarse de su impresion
y archivo. -2-
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- Supervisar la expedicién de certificados y constancias relacionadas con la
actividad académica de los alumnos de grado.

- Coordinar la tramitacién administrativa de las tesis de grado y gestionar su
impresién, su distribucida y archivo.

- Intervenir en los trimites de solicitud de equivalencias de asignaturas de
otras Universidades y revélidas de titulos extranjeros.

- Intervenir, supervisar y mantener actualizado el archivo histérico de las
reglamentaciones, normas y los convenios relativos a su Direccién.

- Intervenir, supervisar y mantener actualizado el archivo histérico de los
planes de estudio de la Facultad.

- Participa en toda otra actividad relacionada con su area y con la Facultad a
requerimiento de la Direccién General.

Temarje Gegerpl: Surge de la normativa legal y aspectos précticos que se aplican en
el érea:
— Estatuto de la Universidad.

— Procedimientos administrativos. Ley N° 19.549 y modificatorias

— Conocimientos y practica de planificacion de calendario Académico de la
Facultad, incluyendo tunos de exdmenes ordinarios, extraoridinarios,
especiales y constitucion de tribunales.

— Planificacién los periodos lectivos en el Sistema SIU GUARANI.Res. CD
229/02

- Circuito de egresados, para las solicitudes de Diplomas de carreras de grado y
pregrado. Res. CS N° 138/09

— Conocimientos Teéricos y practicos del Sistema SIU GUARANI. Res. CD N°
229/02.

— Equivalencias de materias aprobadas en otra universidad. Res. CS N° 159/91.
Reglamento de Equivalencias.

~ Procesos de examenes de la Facultad.Res. CD N° 479/88.

— Reglamentos de alumnos. Res. CD N° 451/88

Publicidad: A partir del 21 de junio de 2012
Inscripeion y Presentacién de Antecedentes:

En Mesa de Entradas de la Facultad de Ciencias Exactas desde el 01 al 07 de agosto de
2012, en el horario de 10:00 a 13:00 y de 15:00 a 17:00, mediante nota dirigida al Sr.
Decano, Ing. Carlos Eugenio Puga, en original y copia, carpeta con Curriculum Vitae y
fotocopias autenticadas de documentacion probatoria, en sobre cerrado y firmado por el
interesado.
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Entrevista y Prueba de Oposicion:

31 de agosto de 2012 a hs 10:00, en la Facultad de Ciencias Exactas.

Recusacién y Excusscién de Jurado y/o Postulantes:

Por Mesa de Entradas de la Facultad de Ciencias Exactas, durante cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente al cierre de la inscripcion. Las presentaciones deberdan
estar contenidas en los Art. 17 y 18 de la Res. 230/08 — CS.

Plaze de Expedicién del Jurado:

Cinco (5) dias hébiles a partir del dia siguiente a la fecha de la entrevista y prueba de
oposicion.

Periodo de Impugnacién al Dictamen del Jurado: Cinco (5) dfas hébiles a partir de la
fecha de notificacion.

Informes; Los interesados pueden recabar mayor informacién en Direccién de

Docencia de la Facultad de Ciencias Exactas.
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