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VISTO ¢

Este expediente por el cual la Secretaria Administrativa propo-
ne el llamado a concurso cerrado de antecedentes y pruebas para cubrir cargos /
vacantes de jurisdiccién del Rectorado; y

CONSIDERANDO :

Que el Reglamento para Ingreso y Promocién del Personal No Docen
tes de la Universiad Nacional de Salta, puesto en vigencia por la resolucién N?
527-86 del H. Consejo Superior, establece las normas para los referidos concursos;

Que diého cuerpo en sesién ordinaria del 25 de Setiembre del co-
rriente afio ha prestado conformidad para la realizacién de los respectivos con- /
cursos;

POR ELLO:
EL VICE RECTOR A/C DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a concurso cerrado de antecedentes y pruebas para cubrir los
siguientes cargos, los que se regirdn por las normas dispuestas por la resolu- /
cién N 527-86 del H. Consejo Superior y requerimientos que se especifican a con-
tinuacidn:

CONCURSO I

- Cargo a proveer: JEFE DE DESPACHO de Secretaria Administrativa, categoria 20 /
del agrupamiento administrativo, tramo personal superior.

- Remuneracién mensual: A& 278,33,
- Horario de trabajo: cuarenta (40) horas semanales.
- Publicidad: del 5 al 12 de Diciembre de 1986.

- Inscripcién: 12 y 15 de Diciembre de 1986 en Direccién General de Administra- /
cién, de 08,00 a 13,00 horas.

- Impugnaciones: 16 al 18 de Diciembre de 1986, de 08,00 a 13,00 horas,

- Evaluacién de antecedentes y pruebas: se realizard- en el Rectorado el 19 de Di
ciembre de 1986, a las 09,00 horas.

FUNCIONES
- Atender en todo lo relacionado a la recepcién, clasificacidén, comunicacién y //

tfpamitacién de los diversos asuntos que lleguen a Secretaria Administrativa por
v de expedientes, memorandos, notas, correspondencias, etc.
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- Entender en el diligenciamiento de tramitaciones, 6rdenes, notas, circulares,
etc.

- Entender en la coordinacién general y el correcto funcionamiento del drea, fis
calizando el cumplimiento de las instrucciones impartidas por la autoridad com
petente.

REQUISITOS
- Correcta escritura a mdquina y buena redaccién.
- Manejo e interpretacién de normas y legislacidén de aplicacién a las funciones.

- Experiencia en funciones similares.

CONCURSO 1II

- Cargo a proveer: JEFE DE RESOLUCIONES Y DIGESTO de la Direccién de Coordina- /
cién Administrativa, categorfa 20 del agrupamiento administrativo, tramo perso
nal superior.

- Remuneracién mensual: & 278,33.

- Horario de trabajo: cuarenta (40) horas semanales.

- Publicidad: del 5 al 11 de Diciembre de 1986,

- Inscripcién: 11 y 12 de Diciembre de 1986 en Direccién de Coordinacién Adminis
trativa, de 08,00 a 13,00 horas,

- Impugnaciones: 15 al 17 de Diciembre de 1986, de 08,00 a 13,00 horas,

- Evaluacidén de antecedentes y pruebas: se realizard en el Rectorado el 19 de Di-
ciembre de 1986, a las 09,00 horas,

MISION

- Asistir administrativamente en todas las funciones que le competen a la Direc-
cién de Coordinacién Administrativa.

FUNCIONES

- Coordinar el trdmite administrativo de los asuntos de la dependencia.

oyectar las resoluciones del H, Consejo Superior y del Rectorado, redactar in
formes, notas, circulares y providencias.
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Entender en las tareas relativas a la confeccién del digesto de las resolucio-
nes.

Supervisar la tramitacién y archivo de documentacién, correspondencia, circula
res, comunicacién de resoluciones, confeccién de indice de laa mismas para su /
oportuna encuadernacién,

REQUISITOS
Estudios secundarios completos (no excluyentes); buena redaccién y manejo de md
quina de escribir, manual o eléctrica, con no menos de cuarenta y cinco (45) pa
labras por minuto; conocimiento del Estatuto de la Universidad y de normas ad-

ministrativas.

CONCURSO III

Cargo a preveer: JEFE DE PAGOS DE CAJA CHICA Y FONDO PERMANENTE de Tesoreria Ge-
neral, categoria 18 del agrupamiento administrativo, tramo personal de supervi-
sién.

Remuneracién mensual: & 216,12.

Horario de trabajo:treinta y cinco (35) horas semanales.

Publicidad: 5 al 11 de Diciembre de 1986.

Inscripcién: 11 al 15 de Diciembre de 1986, de 08,00 a 13,00 horas, en D.G.A.

Impugnaciones: 16 al 18 de Diciembre de 1986, de 08,00 a 13,00 horas,

Evaluacibén de antecedentes y pruebas: se realizard en el Rectorado el 22 de Di-
ciembre de 1986, a las 09,00 horas.

MISION

Atender los pagos que se dispongan por el sistema de Caja Chica y Fondo Perma-
nente; registrarlos y rendir cuenta.

FUNCIONES
Constitucién de Caja Chica y Fondo Permanente del Rectorado anualmente.

Manejo de los fondos asignados a Caja Chica en efectivo y al Fondo Permanente /
mediante la respectiva cuenta bancaria.

igir la presentacién de facturas sin tachaduras o enmiendas y que se hayan /
cumplido con todas las retenciones que correspondan.
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- Registrar en los respectivos libros los pagos que se efectdan por estos siste-
mas.

- Rendir cuenta de Caja Chica y solicitar el reintegro de los importes que se pa-
guen por el sistema de Fondo Permanente.

- Confeccionar notas oficiales, llevar el archivo de resoluciones, decreto y co-
laborar en el pago de haberes.

REQUISITOS

- Manejo de mdquina de escribir y calcular,
- Nomenclador de gastos.

- Ley de Contabilidad - Capitulo 1IV.

- Conocimiento contables, conciliaciones bancarias.
CONCURSO 1V

- Cargo a proveer: SUMARIANTE de Asesoria Juridica, categoria 18 del agrupamiento
administrativo, tramo personal de supervisién.

- Remuneracién mensual: & 216,12,
- Publicidad: 5 al 12 de Diciembre de 1986,
- Horario de trabajo: treinta y cinco (35) horas semanales,

- Inscripecibén: 15 y 16 de Diciembre de 1986 en el despacho del Rectorado, de / /
08,00 a 13,00 horas.

- Impugnaciones: 17 al 19 de Diciembre de 1986, de 08,00 al 13,00 horas,

- Evaluacién de antecedentes y pruebas: se realizard en el Rectorado el 23 de Di-
ciembre de 1986, a las 10,00 horas,

FUNCIONES

- Actuar como secretario de sumarios. Tomar declaraciones. Atender la tramita- /
cién de expedientes y entender en las tareas de apoyo administrativo del sec-
tor sumarios.

- Compilacién y digesto de Legislacidn.

REQUISITOS

- Escpitura a mdquina.
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- Redaccidén y ortografia

- Conocimiento del Reglamento de Investigaciones, del Régimen Juridico Bdsico de
la Funcién Pdblica, Ley N? 22.140 y su Decreto Reglamentario, y la Ley de Pro-
cedimientos Administrativos.

CONCURSO V

- Cargo a proveer : JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE del Instituto de
Educacién Media, categoria 20 del agrupamiento administrativo, tramo personal /
superior.

- Remuneracién mensual: & 278,33.

- Horario de trabajo:cuarenta (40) horas semanales.

- Publicidad: 5 al 12 de Diciembre de 1986.

- Inscripcién: 15 y 16 de Diciembre de 1986 en Direccién General de Administracién,
de 08,00 a 13,00 horas.

- Impugnaciones: 17 al 19 de Diciembre de 1986, de 08,00 a 13,00 horas.

- Evaluacién de antecedentes y pruebas: se realizard en el Rectorado el 23 de Di-
ciembre de 1986, a las 09,00 horas.

MISION

- Entender en todo lo referente a la gestién administrativa en las dreas académi-
ca, contable, patrimonial, personal, etc..

FUNCIONES

- Ejercer la jurisdiccién administrativa, cumpliendo y haciendo cumplir las dispg
siciones que emanan de la legislacidén vigente.

- Dirigir, coordinar, planificar y supervisar la gestién administrativa.

- Determinar y deslindar responsabilidad del personal no docente en sus distinto
niveles.

- Controlar los aspectos relativos a la administracién del personal.
- Supervisar el manejo de fondos.

- Supervisar el inventario de bienes y toda otra tarea administrativa y contable.
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REQUISITOS

- Manejo e interpretacién de normas y legislacidén de aplicacién a las funciones.

- Experiencia en funciones similares.

ARTICULO 2°,- Constituir los tribunales examinadores que entenderdn en estos con-
cursos, de la siguiente manera:

- CONCURSO I: JEFE DE DESPACHO de Secretarfia Administrativa, categoria 20.
TITULARES

- Lic. Carlos Maria MIGNONE
- Sra. Marta N. TOBAR de WIERNA
- Sr. Armando Julio VALDEZ.

SUPLENTES

- Sra. Sonia Ofelia BEJARANO
- Sra, Maria Angélica PACHECO de BUSTAMANTE
- Cr. Maria Teresa SEMERARO de ASTUDILLO.

- CONCURSO 1II: JEFE DE RESOLUCIONES Y DIGESTO de Direccién de Coordinacién Admi-
nistrativa, categoria 20.

TITULARES

- Sr. Francisco Antonio RODRIGUEZ
- Sra. Amelia Beatriz PEREZ de AGUILERA
- Sra. Nélida FERLATTI de CASTELLI.

SUPLENTES

- Lic., Carlos Maria MIGNONE
- Sra. Lidia del Valle FERNANDEZ de GALCERAN
- Sr. Armando Julio VALDEZ.

- CONCURSO III: JEFE DE PAGOS DE CAJA CHICA Y FONDO PERMANENTE de Tesoreria Gene-
ral, categoria 18:

TITULARES

- Sra. Sonia Ofelia BEJARANO
- Sr. Juan Carlos FARFAN
- Sr. Armando Julio VALDEZ,
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SUPLENTES

- Sr. Samuel Alberto ARAMAYO
- Sra, Norma A. MADARIAGA de GUTIERREZ
- Sr. Marcelo Lauro LERA.

- CONCURSO IV: SUMARIANTE de Asesorfa Juridica, categorfa 18:

TITULARES

Dr. Alejandro Arturo SARAVIA
- Dr. Horacio Marcelo de la SERNA
Sr José Miguel CRUZ.

SUPLENTES

- Sr. Eduardo Mario ROBINO
- Sra. Amelia Beatriz PEREZ de AGUILERA
- Sr. Armando Julio VALDEZ.

- CONCURSO V: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CONTABLE del Instituto de Edu-
cacién Media, categoria 20:

TITULARES

- Cr. Roberto Gustavo VALDEZ
- Sr. Anfbal Virginio AKEMEIR
- Sr. Marcelo Daniel PEYRET.

SUPLENTES

- Sr. Juan Carlos FARFAN
- Lic. Nicolds VISTAS
- Srta.,Ana Maria GUARDO.

ARTICULO 3°, Invitar a la represe
Universidad a proponer la némina/de los
sos. :

ARTICULO 4°.- Hdgase saber, dése la més
de estudios y siga a Direccién Genera

n gremial del Personal No Docente de la /
iembros veedores para los citados concur

mplia difusién en el dmbito de esta casa
Administracién y a los respectivos tri-
azén y demds efectos.-

rALDO|J. M. ARMESTO
C.P.N. 0SBALDO STO MONTALD! VidE RECTOR

SECRETARI a/c RECTORADO
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