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Res. H N°

Expte. N°495-2025-HUM-UNSa
VISTO:

Las Notas mediante las cuales la Directora de Despacho General, Mesa de
Entradas, Salidas y Archivo, Sra. Mercedes M. Vicente, y el Director de Compras y Patrimonio,
Sr. Ariel T. Herrera, exponen la necesidad de contar con una Beca de Formacién, para cada
una de las areas, para realizar tareas en las dependencias mencionadas; y

CONSIDERANDO:

QUE es fundamental contribuir a la formaciéon de futuros profesionales
comprometidos en el ambito de la administracion publica;

QUE la presente convocatoria se rige por el marco normativo de las Becas de
Formacién de la Universidad Res. CS-368/23;

QUE se cuenta con la partida presupuestaria para atender los gastos que
demanden las asignaciones de las becas;

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,

LA DECANA DE LA FACULTAD DE HUMANIDADES
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- LLAMAR a la inscripcion de interesados en cubrir dos (2) Becas de
Formacion, para colaborar en el ambito de la Direccion de Despacho General, Mesa de
Entradas, Salidas y Archivo y en la Direccién de Compras y Patrimonio, ambas areas
pertenecientes a la Facultad de Humanidades de la Universidad Nacional de Salta.

ARTICULO 2°.- ESTABLECER que los postulantes deberan responder al siguiente perfil:
Cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 12 del Reglamento de Becas de
Formacion de la Universidad Nacional de Salta (Res. CS-368/23).
Ser alumno regular de la Universidad Nacional de Salta, con excepcién de la Facultad
de Humanidades.
Conocimientos en informatica, redaccion propia, y disponibilidad horaria.
Disposicion y empatia para el trabajo grupal.
X % ¢ Buena predisposicion para atencion al publico.
A\ 7&1 Conocimiento de las tareas y procedimientos administrativos que se realizan.
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ARTICULO 3°.- FIJAR las funciones que el becario debera llevar a cabo, segun el siguiente
detalle.

En el caso de la beca para la Direccién de Despacho General, Mesa de Entradas, Salidas y
Archivo, (bajo supervision):

Cargado manual de fichas y datos en el sistema interno del area;

Archivo de expedientes, notas y demas documentos en los espacios destinados;
Actualizacion del sistema COMDOC (recepcion de expedientes soportes papel);
Control de tramites/expedientes en relacion a las comunicaciones correspondientes
en SUDOCU, y

e) Toda otra tarea que se requiera dependiendo de las necesidades de la oficina.
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En el caso de la beca para la Direccion de Compras y Patrimonio:

a) Colaborar en la provision de insumos a las areas académicas y administrativas de la
dependencia.

b) Atencion en la entrega de bienes por préstamos a catedras, de las llaves de boxes
docentes, por reserva de aulas y/o equipos audiovisuales a docentes o actividades
académicas, bajo supervision de superior jerarquico.

c) Colaborar en archivo de: legajos de contrataciones, planillas de altas, bajas, cargos,
descargos, transferencias, legajos de donaciones y toda documentacion afin a la
gestion del area.

d) Colaborar en la confeccién de documentacion de contrataciones: sobres de invitacion,
aviso de retornos, pliegos de condiciones, cuadros comparativos de precios, etc.

e) Colaborar en confeccion de listado de bibliografia: donaciones, canje, adquisicion y/o
ingreso al patrimonio de material bibliogréfico destinado a Biblioteca y Hemeroteca y
Biblioteca de Institutos de la Facultad de Humanidades.

f) Realizar toda otra tarea encomendada por el superior jerarquico del area.

ARTICULO 4°.- ESTABLECER que el/la becario/a se desempefiara desde el dia de toma de
posesién de Beca de Formacion y por el término de doce (12) meses, con una carga horaria
de veinte (20) horas semanales y tendran un estipendio mensual de acuerdo a lo previsto en
la Res. CS-081/23.

ARTICULO 5°.- FIJAR el siguiente cronograma de actividades:
Publicidad: a partir del 29/09/25 hasta 01/10/25.
Inscripcién: 02, 03 y 06 de octubre de 2025, mediante el Formulario de

\gs postulantes deben presentar:
0\ \\ - Notatipo enla que consignara sus datos personales, DNI, LU
w‘l; rrera que cursa.

3|l -Estado curricular descargado del SIU Guarani.

fi  -Curriculum vitae actualizado, documentacién probatoria del mismo y toda otra
doCumentauon que el postulante considere adjuntar.
*"'Evaluacmn de antecedentes y entrevistas: 09 de octubre de 2025 a horas 10:00 en Sala de
oz ‘Consejo Directivo, en la Facultad de Humanidades.
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ARTICULO 6°.- DESIGNAR la Comisién Evaluadora que intervendra en la seleccion de los
postulantes inscriptos segun el siguiente detalle:

TITULARES: SUPLENTES:

Mercedes M. VICENTE Nélida E. CRUZ
Ariel T. HERRERA Juan B. TORO

Miryam M. PAGANO

ARTICULO 7°.- DEJAR ESTABLECIDO que actuard como tutora de los Becarios de
Formacion, la Secretaria Administrativa y de Vinculacion Estratégica de la Facultad.

ARTICULO 8°.- HAGASE SABER, notifiquese a los integrantes de la Comisién Evaluadora,
Facultades de la Universidad Nacional de Salta, Direccion General Administrativa Contable,
Departamento de Personal de la Facultad, publiquese en el Boletin Oficial y siga a Mesa de
Entradas.




