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VISTO: estas actuaciones por las cuales se tramita la cobertura, mediante concurso, de
un (1) cargo de Auxiliar Administrativo - Categoria 7 — para la Direccion de Despacho
General, Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo de esta Facultad del Agrupamiento
Administrativo, perteneciente a la Planta de Personal de Nodocente de esta Unidad

Académica; y
CONSIDERANDOQ:

Que por Resolucion FI N°® 105-D-2024, se convoca a concurso Cerrado Interno y
General para la seleccién de 1 (un) cargo de Auxiliar Administrativo - Categoria 7 — para la
Direccién de Despacho General, Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo de esta
Facultad del Agrupamiento Administrativo, perteneciente a la Planta de Personal de
Nodocente de esta Unidad Académica, conforme al procedimiento fijado por Resolucién
CS N° 171/11 y en el marco reglamentario de la Resolucion CS N° 230/08.

Que mediante Notas N° 568/24, 055/24 y 093/24, los agentes Lic. Analia
Magdalena Tito, Sr. Carlos Exequiel Ramos y el Sr. Pablo Sebastian Escalante, todos
personal No Docentes de esta Unidad Académica, donde comunican su intencién de

postularse al cargo convocado mediante Resolucion FI N® 105-D-2024.

Que conforme, lo dispone la reglamentacion, rolan las propuestas de miembros del
jurado presentadas por la pertinente entidad Gremial y el Decanato de la Facultad,
obrando en Acta de Sorteo de Jurados estableciendo los correspondientes Titulares y

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

EL DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
RESUELVE

ARTICULO 1°.- Habilitar el Concurso Interno — Cerrado para la evaluacion de Entrevista,
Antecedentes y Oposicion para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO —
Categoria 7 — para la DIRECCION DE DESPACHO GENERAL, MESA GENERAL DE

Pagina1de7




P

[ﬁ; EACRIL TALY T “2024 - 30 afios de la consagracién de la
D

% I INGENIERIA

Av. Bolivia N° 5150 - CP 4400 - Salta, Argentina
Tel:(387)4255420 e-mail: unsaing@unsa.edu.ar

autonomia universitaria y 75 afios de la

Universidad Naclonal de Salta

F |

gratuidad de la Universidad”

152.2¢ | Expte. N° 14.053/2024

ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO de esta Facultad del Agrupamiento Administrativo,
perteneciente a la Planta de Personal Nodocente de esta Unidad Académica con un
cumplimiento minimo de 35 (treinta y cinco) horas semanales de labor, en el horario de
11:00 a 18:00 (sujeto a modificaciones por razones de servicio), con una remuneracion
acorde a la escala salarial vigente, mas adicionales particulares del cargo, conforme al
procedimiento fijado por Resolucion CS N° 171/11 y en el marco reglamentario de la

Resoluciéon CS N° 230/08, para los siguientes postulantes:

» Lic. Analia Magdalena TITO — DNI N° 32.291.647
» Sr. Carlos Exequiel RAMOS - DNI N° 38.651.909
» Sr. Pablo Sebastian ESCALANTE - DNI N° 31.548.237

Condiciones Generales y Particulares:

» Las que prevé la Res. CS N° 230/08 — Anexo | — Titulo Il Articulo 2°.
> Ser agente de la planta permanente del personal Nodocente de la Universidad

Nacional de Salta, con una antigiiedad de un (1) afio como minimo.

Condiciones Particulares:

Y

Poseer titulo secundario (Excluyente).

Entendimiento de la cadena de mando.

\4

Responsabilidad, iniciativa, proaccién, creatividad y compromiso con la Institucion.

Redaccion propia y buena ortografia.
Experiencia en manejo de documentacién administrativa.

YV V V VY

Discrecion personal, capacidad para el manejo de las relaciones interpersonales y
del trabajo en equipo y buena predisposicion para atencién al publico.
Conocimientos y manejo de procesadores de textos, planillas de calculos, correo
electronico, sistemas informaticos internos (COMDOC II, SUDOCU) e internet.

Capacidad para realizar las tareas encomendadas en el area y/o a requerimiento

de superiores y autoridades.

> Disposicién para colaborar en toda tarea encomendada por el superior.
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Temario General:
Estatuto de la Universidad Nacional de Salta y modificatorias.
Organigrama de la Facultad de Ingenieria. (Res. FI N° 135-CS-2023)
Convenio Colectivo de Trabajo Sector No Docente — Decreto 366/06.
Convenio Colectivo de Trabajo Sector Docente — Decreto 1246/15.
Ley de Procedimientos Administrativo N° 19.549 y Decreto Reglamentario Decreto
N° 894/17.
> Reglamento de organizacién académica de la Facultad de Ingenieria (Res. FI N°
761-CD-2014 y modificatorias)
» Lineamientos para Redaccién y Producciéon de Documentos Administrativos —
Decreto N°336/17.
» Resolucion R-1204/2010 - sobre asignacion y reordenamiento de la numeracion
del registro de expedientes de dependencias de la Universidad Nacional de Salta.
» Reglamento de Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo — Res. (CS
283/2002)
> Ley de Proteccion de Datos Personales. (Ley N° 25.326)
» Conocimientos sobre elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los asuntos

YV V V V¥ VY

administrativos, tramitacion de expedientes y otros relacionados con la actividad
de Despacho General y Mesa de Entradas.

» Protocolo sobre violencia de género (Res. CS 500/19 y Memorandum N° 3).

» Ley Micaela Capacitacién Obligatoria en la tematica de género y violencia contra

las mujeres (Ley 27.499).

> Publicacion: a partir del 15 de abril de 2024.

» Confirmacion de Inscripcion y Presentacion de Antecedentes: a partir del 07
de mayo de 2024 y por (cinco) 5 dias habiles, los interesados deberan confirmar
su inscripcion, en Mesa de Entradas de la Facultad de Ingenieria de 10:00 a 16:00
horas. dirigida al Sr. Decano de la Facultad de Ingenieria, Ing. Héctor Radl
CASADO (original y copia), carpeta con Curriculum vitae y fotocopias autenticadas
de documentacion probatoria en sobre cerrado y firmado por el postulante,

dejando debida constancia de fecha, hora firma e identificacién del agente

\ receptor.
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Publicacion de los Aspirantes: desde el 14 de mayo de 2024 y por (cinco) 5 dias

habiles

Recusacion de Junta Examinadora: desde el 14 de mayo de 2024 y por (cinco) 5
dias habiles. Las causales que lo motivaren deberan estar comprendidas en los
Art. N° 17 y 18 de la Res. -CS- N° 230/08.

Evaluacion de antecedentes, entrevista y oposicion: Se realizara en
dependencias de la Facultad de Ingenieria el dia 23 de mayo de 2024 a horas
09:00.

Plazo y Expedicion del Jurado: Hasta un maximo de cinco (5) dias habiles,
posterior al cumplimiento de las etapas del Concurso (Art. N° 30 Res. -CS- N°
230/08).

Publicidad y Dictamen: Tres (3) dias habiles posteriores a la expedicién del

Jurado.

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

Dictamen del Jurado.

ARTICULQ 2°.- Establecer que la Misién y Funcion del cargo objeto de la presente
convocatoria es la aprobada como ANEXO de la presente Resolucion.

ARTICULO 3°.- Dejar establecido que los Jurados deberan acreditar sus curriculum vitae

en un plazo de diez dias habiles, contados a partir de su notificacién, segun lo requerido
en el Art. 14 de la Res. -CS- N° 230/08.

Titulares:

- Sra. Elida Sofia GUSMAN Rectorado

- Sra. Sonia IBANEZ ALVAREZ Facultad de Ingenieria
- Sr. Jorge Antonio BURGOS Facultad de Ingenieria
Suplente:

- Sr. Raul Ariel FIGUEROA Facultad de Ingenieria
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- Sra. Sonia IBANEZ ALVAREZ Facultad de Ingenieria
- Sra. Estella Maris MIMESSI SORMANI Facultad de Humanidades

ARTICULO 4°.- Designar a la siguiente agente como veedor para el presente concurso:

TITULAR: Mirian Gabriela CASTRO

ARTICULO 5°.- Hagase saber, comuniquese a, AP.U.N.Sa., Sres. Lic. Analia Magdalena
TITO, Sr. Carlos Exequiel RAMOS y el Sr. Pablo Sebastian ESCALANTE, publiquese en
cartelera y en la pagina de la Facultad, Departamento Personal, Direccidon General de
Personal y siga a Direccion General Administrativa Econémica para su toma de razon y

demas efectos.

- )

RESOLUCION El 152 -p-2004
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Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Categoria: 07

Dependencia jerarquica: DIRECCION GENERAL, MESA GENERAL DE ENTRADAS,
SALIDAS Y ARCHIVO

Mision:

> Desempenar tareas de caracter elemental, de apoyo a la funcién administrativa
Funciones:

» Efectuar tareas de apoyo administrativo, relacionadas con las actividades propias

de la Direccion General, Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo, segun las

instrucciones que le brinde su superior jerarquico.

> Atender al publico, brindando adecuado asesoramiento sobre normativay
procedimientos aplicables en la Direccidn, guardando estricta confidencialidad con
respecto a la informacién que ingrese a su tratamiento.

> Entender en la recepcion, registro de entradas, salidas y archivo de actuaciones de
todo tipo que ingresan a la Facultad de Ingenieria, o que se originan en ella.

» Registrar el ingreso, movimiento y egreso de documentacién en general en el

sistema de comunicaciones documentales, COMDOC II.

Clasificar, ordenar y archivar la documentacién del area.

Manejar herramientas informaticas utilizadas en el area.

Ejecutar diligencias en el predio de la Universidad, a requerimiento de su superior

jerarquico.
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> Realizar toda otra tarea que oportunamente le encomiende la autoridad, dentro del

marco de su competencia.

Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores. Desarrollar

Y

toda ofra funcion tendiente al cumplimiento de la mision y especificaciones del
cargo.

» Colaborar y facilitar la transicién de la Direccion, a cualquier medida de mejora,
eficiencia, eficacia y/o modernizacion que implemente la Facultad, asi como
adecuarse para el uso de las mismas.

» Acatar y cumplimentar cualquier otra actividad o tarea no enumerada
precedentemente, que le sea requerida por sus jerarquias superiores -Director y/o
Autoridades-, en el marco de pertinencia correspondiente a su nivel y categoria de

desempefio administrativo.
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