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Expte. N° 23.048/24

VISTO estas actuaciones mediante las cuales se tramita la cobertura de un (1) cargo
de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Categoria 7 perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la planta
del personal nodocente de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION dependiente de la
SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE mediante Resolucion R-N° 1970-2024 se convoco a inscripcion de interesados en
el marco de lo dispuesto por la Resolucién CS N° 171/11.

QUE la mencionada Direccién General informa a fs. 19 el personal nodocente de esta
Universidad que se postuld en la presente convocatoria, resultando dos (2) pertenecientes al ambito de
Rectorado, y uno (1) perteneciente a la Facultad de Ingenieria.

QUE por tal motivo y teniendo en cuenta lo previsto en el Articulo 3° de la Resolucién
CS N° 171/11, corresponde se habilite primeramente la instancia cerrada interna, y se tramite de
acuerdo a lo previsto en las normas establecidas para la tramitacién de los concursos en el Reglamento
para Ingreso y Promocion del Personal de Apoyo Universitario de la Universidad Nacional de Salta,
aprobado y puesto en vigencia por Resolucion CS N° 230/08 y modificatorias.

QUE se debe dejar aclarado que, en el caso de no cubrirse el cargo en esta instancia,
se procedera a habilitar la instancia cerrada general en donde también podra participar el postulante de
la Facultad de Ingenieria.

QUE a fs. 26 se detalla el Jurado que entendera en la presente convocatoria luego del
sorteo realizado, teniendo en cuenta la némina presentada por APUNSa y RECTORADO.

QUE es necesario dejar aclarado que debido al receso administrativo del mes de
enero de 2025 y la licencia anual reglamentaria otorgada al personal, el calendario del concurso
continuara a partir del mes de febrero de 2025.

Por ello, atento a lo aconsejado por la SECRETARIA GENERAL y en uso de las
atribuciones que les son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Habilitar la instancia del Concurso Cerrado Interno de antecedentes y pruebas de opo-
sicion para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Categoria 7 perteneciente al Agrupa-
miento Administrativo de la planta del personal nodocente de la DIRECCION GENERAL DE ADMINIS-
TRACION dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, la que se regira por
las normas dispuestas por la Resolucion CS N°® 230/08 y sus modificatorias, para los siguientes postu-
lantes de la SECRETARIA DE OBRAS, SERVICIOS Y MANTENIMIENTO:

Antonio Alejandro FRIAS VAZQUEZ — DNI N° 34.203.262.
Ivanna Isabel RODRIGUEZ GUANCA, DNI N° 31.948.105.

ARTICULO 2°.- Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares, Horario de Trabajo, Re-
muneracion y Temario:

Titulo Secundario (excluyente).
Adecuado manejo de Sistemas informaticos generales y especificos de aplicacion en la
funcién (Excel, Word, Correo Electrénico, Base de Datos, Internet).
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+ Iniciativa y Redaccién Propia.
Buena expresion oral y escrita, manejo adecuado de la lengua espafiola.
Disposicion para atencion al pablico.
Conocimientos generales sobre actos administrativos y tramitacion de expedientes.
Predisposicion para efectuar las labores encomendadas por sus superiores.
Disposicion para trabajar en equipo.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
Discrecién en el manejo de datos sensibles.

- Conocimiento del Sistema COMDOC y del Sistema SUDOCU.

. REMUNERACION: $ 652.962,48 - mas adicionales particulares.

- Horario: treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas.

TEMARIO GENERAL:

Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

Decreto N° 366/06 — Convenio Colectivo de Trabajo del personal no docente de las Universida-
des Nacionales.

Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas — Resolucion CS N° 283/02.

Ley N° 19.549 y su modificatoria, y sus Decretos Reglamentarios.

Lineamientos para Redaccion y Produccion de Documentos Administrativos: Decreto N°
336/17.

Ley N° 24.156 de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico
Nacional.

Sistemas de Administracién Financiera anexos a la Ley 24.156 y vinculados con las tareas de
la Direccion General de Administracion.

Conocimiento basico de los sistemas de administracion no contemplado en la Ley N° 24.156,
pero vinculados con las diferentes areas de la Direccién General de Administracion.

Sistema COMDOC Ill.

Sistema SUDOCU.

Reglamento del Archivo General e Histérico — Resoluciéon CS N° 444/07.

Reglamento del Sistema de Expediente Electrénico Integrado denominado SUDOCU - Resolu-
cion CS N° 438/21.

Resolucién R-N° 1633-2023: Disposiciones sobre la implementacion del Sistema SUDOCU en
RECTORADO.

Resolucién CS N° 500/19: Protocolo de Intervencion Institucional ante Situaciones de Discrimi-
nacion y/o Violencia de Género de la Universidad Nacional de Salta.

ARTICULO 3°.- Dejar establecido que la Mision y las Funciones del cargo son las siguientes:

MISION: Desempefiar tareas de apoyo en el area de la Direccion General de Administracion.

FUNCIONES:

Entender en el despacho que debe suscribir el Director General de Administracion en los diver-
sos asuntos vinculados con los sistemas de administracion financiera.

Redactar Notas, Circulares y Pases en todos los expedientes que ingresen al Despacho de la
Direccién General de Administracion.

Colaborar con el registro de entradas y salidas de expedientes en el Sistema COMDOC y en el
Sistema SUDOCU.

Colaborar con las distintas areas de la Direccion General de Administracion.

Intervenir en el registro y consultas referidas al sistema administrativo, contable y presupuesta-
rio (aplicacion del Sistema SIU PILAGA).
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Participar en toda otra actividad relacionada con su superior jerarquico.

ARTICULO 4° - Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la siguiente
manera:

TITULARES
» Mirta Angélica VIVAS - Secretaria Administrativa.

Maria Carolina CABEZAS - Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas y Sociales.
Cristian Gabriel del Milagro ABUD —Secretaria Administrativa.

Y Vv

SUPLENTES

Ariel Teodoro HERRERA - Facultad de Humanidades.
Diego Abel RODRIGUEZ - Secretaria Administrativa.
José Daniel TORO - Facultad de Ciencias de la Salud.

V VY

ARTICULO 5°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Cerrado Interno:

Confirmacién de inscripcién y presentacion de antecedentes: desde el 17 de febrero de 2025 y
por el termina de cinco (5) dias habiles, de 9:00 a 12:30 horas. en Mesa de Entradas y Salidas
de la DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
El interesado debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector confirmando su inscripcion y en
un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes debidamente autenticados por Escribano o
en su defecto por la autoridad que corresponda.
Publicacion de los aspirantes: desde el 26 de febrero de 2025 al 6 de marzo de 2025 en la
cartelera de la Direccién General de Administracion y de la Secretaria Administrativa.
Recusacion y Excusacion del Jurado: el 26 de febrero de 2025 al 6 de marzo de 2025.
Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 13 de marzo de 2025, a las 10:00 horas.
Plazo y Expedicion del Jurado: hasta un méximo de cinco (5) dias habiles posteriores al
cumplimiento de las etapas del Concurso (Art. N° 30 — Res. N° 230/08).
Publicidad del Dictamen: tres (3) dias habiles posteriores a la expedicién del Jurado.

+  Periodo de impugnacion: cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion.

ARTICULO 6°- Dejar aclarado que la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SALTA (APUNSa), designa los siguientes veedores gremiales para el presente
CONCUrso:

Titular: Claudio CORREGIDOR - Secretaria de Extension Universitaria.
Suplente: Alejandra LLANOS — Secretaria Académica.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y notifi
Jurado, Veedores y postulantes. Cumplido, siga a la DIRECCION GENE
sus efectos y archivese.
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