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VISTO estas actuaciones y la presentacion efectuada mediante Nota N0 0166-
TG-2023 por la Cra. Claudia Rosana ARANDA, a cargo de la DIRECCI6N GENERAL DE
TESORERlA de esta Universidad dependiene de la SECRETARfA ADMINISTRATIVA de esta
Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE per la misma solicita la cobertura de un cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Categoria 7 perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la citada Di-
reccion, vacante por la promocion de la Cra. Claudia Marta MENDEZ a un cargo Categoria 5
de la Direccibn de Evaluacion y Control Presupuestario.

QUE a tal efecto detalla las condiciones generales y particulares. el horario de
trabajo, el temario general y la Mision y las Funclones del cargo.

QUE mediante Nota N0 611-DGP-23 la DIRECCI6N GENERAL DE
PERSONAL informa que el cargo se encuentra vacante, expresando que es viable dar
continuidad al Itamado a concurso.

QUE corresponde se Name a inscripcibn de interesados conforme lo
establecido en la normativa vigente, es decir, la Resoluci6n CS N0 230/08 y su modificatoria
Resolucibn CS N0 171/11.

Por ello, y en uso de las atribuciones que les son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Convocar a inscripcion de interesados para cubrir un (1) cargo de Auxiliar
ADMINISTRATIVO, Categoria 7 perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la planta de
personal nodocente universitario de la DIRECCI6N GENERAL DE TESORERlA dependiente
de la SECRETARfA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, en el marco de la Resoluci6n CS
N0 171/11.

ARTlCULO 2°.- Fijarel siguiente calendario para la presente convocatoria:

Publicacion: desde el 10 al 18 de octubre de 2023 -cinco (5) dias h biles-.
Inscripciones: desde el19 al 25 de octubre de 2023 -cinco de (5) dias habiles, en
Mesa de Entradas de la TESORERlA GENERAL, en el horario de 9:00 a 13:00 horas.

Los interesados deberan manifestar mediante nota -con todos sus datos personales,
incluido correo electronico- su intencibn de postularse para las instancias de los
Concursos Cerrados Interno y General, en el marco de lo establecido por el Articulo 3°
de la Resolucion CS N0 171/11.
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ARTlCULO 3°.- Dejar aclarado que dicha convocatoria es para el personal de planta
permanente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las siguientes Condiciones
Generales y Particulares:

Personal Nodocente en el ambito del Rectorado (con un (1) ano de antiguedad como
mfnimo).
Estudlos secundarlos completes.
Experiencia en tareas administrativas iguales o similares ai cargo (no excluyente).
Conocimiento de reglamentaciones y normas relacionadas al funcionamiento del area.
Conocimiento de actos y tramitaciones administrativas en general y de expedientes en
particular.
Conocimientos de Sistemas Inform ticos.

Correcta redaccion y ortografia.
Responsabiiidad, iniciativa y compromiso con la instituci6n.
Disposicion para trabajar en equipo.
Buena predisposicion para la atencion al publico.
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.

ARTICULO 4°.- Deftnir la Mlsion del cargo:

Desempenar las tareas de car icter elemental de apoyo a la funcibn administrativa.

ARTlCULO 5°.- Fijar las siguientes funciones del cargo que a continuacion se detaltan:

Colaborar en la preparaci6n de la documentacion para realizar los pagos a proveedo-
res, contratados, becarios y demas beneficiarios.
Realizar la atenci6n al publico y pago de proveedores.
Redactar notas a proveedores, bancos, dependencias de la Universidad, etc.
Colaborar en la emision de los comprobantes de las retenciones impositivas.
Efectuar comunicaciones de pagos y/o transferencias a traves de correo electrbnico.
Colaborar con las rendiciones de cuenta de los pagos efectuados (proveedores, habe-
res y otros).
Mantener actualizado e! archive de proveedores y/o otros beneficiarios (legajo imposi-
tivo, direccion de correo electrdnico, CBU y demas datos).
Colaborar con otras tareas requeridas eventualmente por los responsables del Depar-
tamento y/o Direccldn con el fin de no afectar la normal atencion del servicio.
Toda otra funcion que haga al cumplimiento de la misi6n de! cargo.

ARTlCULO 6°.- Establecer el siguiente Temario General:

Estatuto de la Universidad.

Ley 24.156 y sus modificatorias - Ley de Administracibn Financiera y de los Sistemas
de Control del Sector Publico Nacional. Decreto Reglamentario, normas
complementarias y modificatorias.
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Decreto N0 366/06: Convenio Colectivo de Trabajo del Personal Nodocente de las
Universidades Nacionales.

Ley de Procedimientos Administrativos N0 19.549 y su Decreto Reglamentario.
Decreto N0 336/17: Lineamientos para la redaccibn y producci6n de Documentos
Administrativos.

Resoluciones Generales de AFIR Facturacion y retenciones. Aspectos Generales.
Resoluciones Generales de la Direccion General de Rentas de Salta: retenciones.

Aspectos Generales.

ARTICULO 7°.- Publtquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dese la mas amplia
difusion. Cumplido, siga a la DiRECClON GENERAL DE ADMINISTRACION a sus efectos y
archivese
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DR. WARCELO DANIEL GEA
3ECRETARIO GENERAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

.HfeCTORALPREDOfLORES
SeCRETARlO ADmmrai KAimi

UNIVERSIDAD NACJONAL DE SALTA

Ing. DANIEL HOYOS
RECT/DR

Universkted Nacional de Satta
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