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Expediente N° 14.218/23 

VISTO las presentes actuaciones relacionadas con el llamado a concurso de 

antecedentes y prueba de oposición para cubrir un (1) cargo categoría 4 - Jefe de División — 

División Comunicaciones y Archivos de la Dirección de Despacho General, Mesa General de 

Entradas, Salidas y Archivo del Agrupamiento Administrativo, de la Planta de Personal de 

Apoyo Universitario de la Facultad de Ingeniería el que se regirá por las normas dispuestas 

por la Resolución CS N° 230/08 y sus modificatorias; y 

CONSIDERANDO: 

Que el cargo a utilizar se encuentra vacante por la jubilación de la Sra. Dora VARGAS. 

Que se procedió a realizar el sorteo de jurados propuestos por la institución y por el 

gremio, obrando en las presentes actuaciones el acta correspondiente. 

Que en el ad 6 del reglamento para ingreso y promoción del Personal de Apoyo 

Universitario de la Universidad Nacional de Salta - Resolución CS N° 230/08 y modificatorías, 

indica que "los llamados serán dispuestos por resolución de la autoridad facultada para 

efectuar designaciones [...r 

Que el Estatuto de esta Universidad, establece como deber y atribución de este órgano 

el "designar al personal de apoyo universitario de la Facultad, conforme al régimen general de 

la Universidad". 

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

EL DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA 

RESUELVE 

ARTICULO 1°,- Llamar a concurso cerrado-interno de antecedentes y prueba de oposición, 
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para cubrir un (1) cargo de JEFE DE DIVISIÓN — División Comunicaciones y Archivos de la 

Dirección de Despacho General, Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo - Categoría 04 

- del Agrupamiento Administrativo del Personal de Apoyo Universitario de la Facultad de 

Ingeniería, con un cumplimiento mínimo de 35 (treinta y cinco) horas semanales de labor, en 

el horario de 14:00 a 21:00 (sujeto a modificaciones por razones de servicio), con una 

remuneración acorde a la escala salarial vigente, más adicionales particulares del cargo, en 

el marco del Reglamento de concursos para ingreso y promoción del Personal de Apoyo 

Universitario, Resolución CS N° 230/08 y modificatorias. 

ARTÍCULO 2°.- Establecer las siguientes condiciones generales, particulares y temario 

general: 

Condiciones Generales: 

Ser agente de la planta permanente del personal de apoyo universitario de la Facultad 

de Ingeniería. 

Poseer título Secundario. 

Experiencia en manejo de equipos de trabajo. 

Experiencia en funciones similares al cargo. 

Reunir las condiciones previstas en la Res. CS N° 230/08 y modificatorias. 

Condiciones Particulares: 

Responsabilidad, iniciativa, compromiso con la Institución, 

Capacidad para organizar la División y trabajar en equipo. 

Redacción propia y buen manejo de herramientas informáticas. 

Disposición para colaborar en toda tarea a requerimiento de las autoridades de la 

Facultad de Ingeniería. 

Temario General: 
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- Estatuto de la Universidad Nacional de Salta 

- Convenio Colectivo de Trabajo del Sector No Docente - Decreto 366/06. 

- Ley de Procedimientos Administrativos (Ley 19549) y Decreto Reglamentario (Decreto 

N° 894/17). 

- Ley de Protección de Datos Personales. (Ley N° 25.326) 

- Protocolo sobre violencia de género (Res. CS 500/19) 

- Ley Micaela Capacitación Obligatoria en la temática de género y violencia contra las 

mujeres (Ley 27.499) 

- Lineamientos para la redacción y producción de documentos administrativos (Decreto 

N° 336/17) 

- Ética en el Ejercicio de la Función Pública (Ley N° 25.188) 

- Régimen Legal de Firma Digital (Ley No 25.506) 

- Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas (Resolución es N° 283/02) 

- Reglamento del Archivo General e Histórico de la UNSa (Resolución es N° 444/07) 

- Creación del Centro de Documentación Oficial de la UNSa (Resolución R-N° 411/03) 

- Creación de las Páginas Web de Organizaciones y de Lugares de la UNSa (Resolución 

R-N° 270/03) 

- Asignación y reordenamiento de la numeración del registro de expedientes de las 

dependencias de la UNSa (Resolución R-N° 1204/1 O) 

- Reglamento de Organización Académica de la Facultad (Resolución FI N° 0761- HCD-

2014) 

- Organigrama de la Facultad (Resolución FI N° 97-HCD-2015) 

- Manual de manejo de Sistemas COMDOC III y SUDOCU 

Página 3 de 9 



  

FACULTAD DE 
INGENIERIA 
Universidad Nacional de Salta 

1983-2023- 40 arios de democracia en Argentina 

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

2 5 	, n 	 Expediente N° 14.218/23 

Conocimiento general sobre el Régimen Jurídico Básico de la Función Pública. 

Conocimientos teóricos y prácticos para la elaboración de los actos y la documentación 

administrativa. 

Publicidad: desde el 18 de mayo al 09 de junio de 2023. 

Inscripción y presentación de antecedentes: Del 12 al 16 de junio de 2023, de 10:00 a 16:00 

horas en Mesa de Entradas de la Facultad de Ingeniería. 

El interesado deberá presentar una nota dirigida al Sr. Decano de la Facultad de 

Ingeniería Ing. Héctor Raúl CASADO (original y copia) solicitando su inscripción a la presente 

convocatoria indicando sus datos personales y especificando su correo electrónico (que será 

utilizado como única vía de comunicación y/o notificaciones en todo lo relativo al concurso 

para el cual se inscribe), adjuntará a su solicitud un sobre conteniendo su Curiculum Vitae y 

documentación probatoria, debidamente autenticados por Escribano o en su defecto por la 

autoridad que corresponda. Los antecedentes presentados serán devueltos al interesado una 

vez finalizado el concurso o al desistir dei mismo. 

Publicidad de las inscripciones, recusación y excusación del Jurado y/o postulantes: Del 21 al 

27 de junio de 2023. 

Prueba de oposición: 05 de julio de 2023 a horas 10:00, en la sede central de la Facultad de 

Ingeniería, aula a confirmar. 

Plazo de expedición del Jurado: Hasta un máximo de cinco (5) días hábiles, posterior al 

cumplimiento de las etapas del concurso (Art. N° 30 Res. CS N° 230/08). 

Publicidad del dictamen del jurado: Tres (3) días hábiles posteriores a la expedición del 

urado. 

eríodo 	de impugnación al dictamen del iurado: Cinco (5) días hábiles posteriores a la 

k 
/, 	publicación del dictamen del Jurado. 
/1  

Página 4 de 9 



FACULTAD DE IS" INGENIERIA 
Universidad Nacional de Salta 

1983-2023- 40 años de democracia en Argentina 

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

 

	

250.23 
	

Expediente N° 14.218/23 

Información sobre la convocatoria: Los instrumentos normativos detallados como temario 

general, estarán a disposición de los postulantes para su consulta y/o fotocopia, en el 

Departamento Personal de esta Facultad. 

ARTICULO 3°.- Establecer que la Misión y Funciones del cargo objeto de la presente 

convocatoria son las aprobadas por Resolución FI N° 185-D-2023 y que se transcribe en el 

ANEXO I de la presente Resolución. 

ARTICULO 4°.- Constituir el Jurado que entenderá en el presente llamado a concurso, de la 

siguiente manera: 

Titulares: 

Laura FERNÁNDEZ 	 Facultad de Ingeniería 

Aldo Joaquín CHÁVEZ 	Rectorado 

Sonia IBAÑEZ ALVAREZ 	Facultad de Ingeniería 

Suplentes: 

- Jorgelina NADAL 	 Facultad de Humanidades 

- Silvia Ana Lía HOYOS 	Rectorado 

- Mónica Mercedes VICENTE 	Facultad de Humanidades 

ARTICULO 5°.- Designar los siguientes agentes como veedores para el presente concurso: 

TITULAR: Claudia LUNA 

SUPLENTE: Claudio CORREGIDOR 

ARTICULO 6°.- Publíquese en cartelera y en la página web de la Facultad. Hágase saber y 

comuníquese para su toma de razón y demás efectos, a las Autoridades de esta Unidad 

Académica, a su Dirección General Administrativa Económica, Dirección de Despacho 

eneral, Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo, Departamento de Personal, 

tegrantes del Jurado, A.P.U.N.Sa. y siga a Dirección General Administrativa Económica para 
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su toma de razón y demás efectos. 

SOA 

RESOLUCIÓN FI N° 	2 5 0 	- D - 2023 

FABIANA.1. CF Al! DE GARECA 
0541.CTOFt AMA, 	J. riNAECIRO 
Nt",  CE LA OGVON. GR41.. tr.W. EC01.¿OZCO ( 

I ng. SOR RAÚL CASADO 

FACULTAD DE 	41148a 
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CARGO: JEFE DE DIVISIÓN 

ENTIDAD: División de Comunicaciones y Archivos 

CATEGORIA: 4 

AGRUPAMIENTO: Administrativo 

DEPENDENCIA JERÁRQUICA: Dirección de Despacho General, Mesa General de Entradas 

Salidas y Archivo 

MISIÓN: 

Planificar, Organizar y Coordinar los movimientos y distribución de trámites administrativos de 

todos los asuntos que ingresan a la Facultad o se originen en ella. 

FUNCIONES: 

- Entender en el flujo administrativo de la documentación de la Facultad. 

- Entender las tareas que se desarrollan en la Dirección. 

Atender a la difusión de temas relacionados con las publicaciones de cursos, jornadas, 

etc. 

Supervisar la recepción y salida de la documentación administrativa que ingresa o 

egresa, recibir y despachar la correspondencia de particulares, efectuar el despacho, 

y el seguimiento de los trámites y su archivo, cumpliendo y haciendo cumplir las 

normas relativas al procedimiento administrativo y al Reglamento de Mesa de Entradas 

de la Universidad. 

- Supervisar los registros de entrada, giro, salidas y archivo de actuaciones de todo tipo. 

- Controlar el desempeño y las tareas desarrolladas por el personal administrativo del 

sector. 
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- Entender y coordinar el ordenamiento y distribución del trámite administrativo de todos 

los asuntos ingresados u originados en la Facultad, de acuerdo con las competencias 

y responsabilidades fijadas por la normativa, para cada uno de ellos. 

- Entender y registrar informáticamente el ingreso diario de documentación en general. 

Controlar el sistema de archivos para asegurar la custodia, conservación, 

organización, clasificación y control de la gestión administrativa y documental, como 

así también de la documentación cuyo archivo haya sido dispuesto por la autoridad, 

garantizando la posibilidad de búsquedas temáticas, cronológicas y alfabéticas, como 

así también en el sistema informático habilitado. Con el propósito de garantizar 

mediante el empleo de tecnología adecuada una gestión integral de 

documentos/expedientes/resoluciones de la administración, tanto en el ingreso como 

egreso. 

Compilar, archivar y llevar digesto de leyes, decretos, resoluciones y otros 

antecedentes que rigen el desenvolvimiento de la actividad universitaria. 

- Realizar el registro numérico e informático de resoluciones de Decanato y su 

correspondiente publicación en el Boletín Oficial, verificando el cumplimiento de la 

notificación según las reglamentaciones vigentes. 

- Evacuar consultas acerca de fines, competencia y funcionamiento de la Facultad, y 

brindar información acerca de la tramitación de las actuaciones administrativas. 

- Recibir, controlar y registrar el seguimiento de los Informes Finales de Prácticas 

Profesionales Supervisadas y de Fábrica de las Carreras de Ing. Química, TUTA e lng. 

Industrial. 

Realizar citaciones, dispuestas por Decanato, al personal docente y a alumnos. 
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archivada, solicitada por autoridades, 

Escuelas, docentes, alumnos y personal de apoyo universitario. 

- Supervisar el cumplimiento de las funciones por parte del personal a su cargo. 

Desarrollar toda otra función tendiente al cumplimiento de la misión y especificidades 

del cargo. 

- Colaborar y Facilitar la transición del departamento, a cualquier medida de mejora, 

eficiencia, eficacia y/o modernización que implemente la Facultad, así como adecuarse 

y adecuar al personal a cargo, para el uso de las mismas. 

- Asistir y asesorar a sus jerarquías superiores -Autoridades y/o Direcciones-, a su 

requerimiento, sobre todo lo relativo al quehacer y tramitación de los asuntos 

inherentes al sector. 

Acatar y cumplimentar cualquier otra actividad o tarea no enumerada 

precedentemente, que le sea requerida por sus jerarquías superiores —Autoridades y/o 

Direcciones-, en el marco de pertinencia correspondiente a su nivel y categoría de 

desempeño administrativo. 

-- 00 -- 
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