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VISTO estas actuaciones mediante las cuales la SECRETARIA GENERAL de esta
Universidad solicita la cobertura de 2 (dos) cargos de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Categorias 7
pertenecientes al Agrupamiento Administrativo de la planta del personal nodocente, con dependencia
jerarquica del DESPACHO DE RECTORADO y de la DIRECCION DE LA MESA GENERAL DE
ENTRADAS Y SALIDAS de la DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA, en el
marco del Régimen de Excepcionalidad establecido por la Resolucion CS N°® 387/2022 y sus
modificatorias; y

CONSIDERANDO:

QUE a tal efecto adjunta la Misién y las Funciones de los cargos, las Condiciones
Generales y Particulares y el Temario General para la presente convocatoria.

QUE la Resolucion CS N° 387/22 aprueba el Acta Acuerdo N° 5 de fecha 29/08/22 de
la Comisién Paritaria de Nivel Particular del Personal Nodocente, en la cual se establecié que el
procedimiento de cobertura de los cargos alli detallados se regira por el reglamento excepcional.

QUE asimismo se determina que en caso de declararse desierta esta instancia de
excepcionalidad, se convocara a concurso abierto con las condiciones establecidas en la Resolucion
CS N° 230/08 que aprueba el Reglamento para el ingreso y promocién del personal nodocente de esta
Universidad.

QUE dichos cargos estan incluidos en el ANEXO Il de la Resolucion R-N° 1480-23
convalidada mediante Resolucién CS N° 372-23, por la cual se homologa el Acta Acuerdo N° 8 de
fecha 01/09/23, en la que entre otros puntos, se acuerda también la designacién en el ambito de
Rectorado de personal nodocente y se estipula que se podran utilizar los cargos vacantes Categoria 7
dispuestos en la Resolucién CS N° 387/22, dejando aclarado que al momento de la convocatoria debe
respetarse lo establecido en el inciso b) del Acta Acuerdo N° 5, es decir, la asignacion referida a la
cantidad minima de cargos destinados para personal contratado y para hijos del personal nodocente de
la Universidad y la distribucién de los mismos de acuerdo a la propuesta elevada por parte del sindicato
a las autoridades de Rectorado.

QUE por Resolucion CS N° 371/23 se homologa el Acta Acuerdo N° 10 de la Comision
Negociadora de Nivel Particular del Sector Nodocente de fecha 08/09/23, mediante la cual se acuerda
entre otros, incorporar la figura de personal no permanente en el Acta N° 5 de fecha 29/08/22
homologada por la Resoluciéon CS N° 387/22. Asimismo, se aclara que no se modifican los requisitos
establecidos para computar la antigledad de los DOCE (12) meses que se requieren para la inscripcion
como postulantes al concurso que se convoque, toda vez que el personal no permanente se viene
desempefiando como personal contratado en el ambito de la Universidad.

QUE mediante Resolucion CS N° 508/22 se homologa el Acta Acuerdo N° 11/2022 de
fecha 28/10/22, por el cual se establece un cronograma de plazos acotados para la sustanciacion del
concurso en el marco del reglamento de excepcionalidad.

QUE por Resolucion R-N° 0172-2024 se aprueba la distribucion de los veintidos (22)
cargos Categorias 7 por dependencias de RECTORADO a las que se refiere la Resolucion CS N°
387/22, de acuerdo a lo contenido en el ANEXO A que forma parte de dicha resolucion, en el que se
confirma que la SECRETARIA GENERAL posee los cargos vacantes solicitados, correspondiendo
habilitarse el cargo del Despacho para CONTRATADOS vy el cargo de la DIRECCION GENERAL DE
COORDINACION ADMINISTRATIVA para HIJOS de personal nodocente que no tengan relacion con la
Universidad (contrato).
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QUE la DIRECCION GENERAL DE PERSONAL informa que es viable la autorizacion
para la prosecucion del concurso, en virtud de que los cargos se encuentran vacantes y comprendidos
en la Resolucion R-N° 0172-2024 y su modificatoria.

QUE la SECRETARIA ADMINISTRATIVA comparte lo informado por la Direccion
General de Personal.

QUE corresponde proceder a la convocatoria a concurso de antecedentes y pruebas
de oposicion para el personal contratado, para el personal nodocente en caracter de no permanente y
para hijos de personal nodocente en actividad que no posean relacién laboral con esta Universidad
(contrato), que determinara un orden de meérito de aspirantes a ingresar a la planta permanente del
personal nodocente, estableciéndose una permanencia obligatoria en el cargo por un periodo de tres
(3) afios.

QUE a fs. 22 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 se debe fijar el calendario del concurso teniendo en cuenta el receso
administrativo de invierno previsto para el corriente ano.

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1° - Convocar a Concurso Excepcional de antecedentes y pruebas de oposicion para el
personal contratado, para el personal nodocente en caracter de no permanente, y para hijos de
personal nodocente en actividad de toda la Universidad, a los efectos de cubrir 2 (dos) cargos de
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Categorias 7 pertenecientes al Agrupamiento Administrativo de la planta
del personal nodocente de la SECRETARIA GENERAL de esta Universidad, el que se regira por las
normas dispuestas por la Resolucién CS N°® 387/22 y sus modificatorias y la Resoluciéon CS N° 230/08
en los articulos que especifica, distribuidos de la siguiente manera:

« 1 (un) cargo con dependencia jerarquica del DESPACHO DE RECTORADO para Personal
Contratado y para el Personal Nodocente en caracter de no permanente.
1 (un) cargo con dependencia jerarquica de la DIRECCION DE LA MESA GENERAL DE
ENTRADAS Y SALIDAS de la DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
para Hijos del Personal NoDocente en actividad.

ARTICULO 2° - Dejar establecido que el personal habilitado a concursar en la presente convocatoria
debera reunir los siguientes requisitos:

PERSONAL CONTRATADO Y PERSONAL NODOCENTE EN CARACTER DE NO PERMANENTE

+  Debera estar prestando servicios en el ambito de RECTORADO con funciones vinculadas al
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO (quedan excluidas las SEDES REGIONALES vy las
DELEGACIONES).

Tener como minimo doce (12) meses efectivos de contrato en la Universidad, los que seran
computados previos a la fecha de inscripcién de los postulantes.

HIJOS DEL PERSONAL NODOCENTE EN ACTIVIDAD DE TODA LA UNIVERSIDAD

NO DEBEN POSEER RELACION LABORAL CON ESTA UNIVERSIDAD (CONTRATO).
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ARTICULO 3°.- Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares, horario de trabaijo,
remuneracion y Temario:

LOS INTERESADOS DEBERAN CUMPLIR CON LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL
TITULO Il, ARTICULO 2 DEL ANEXO DE LA RESOLUCION CS N° 230/08 - CONDICIONES
PARA EL INGRESO COMO PERSONAL NODOCENTE DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
SALTA.

LOS POSTULANTES SELECCIONADOS DEBERAN PERMANECER OBLIGATORIAMENTE
EN EL CARGO Y AGRUPAMIENTO POR UN PERIODO DE TRES (3) ANOS (ARTICULO 1°
DEL ANEXO Il DEL ACTA ACUERDO DE FECHA 27/12/21 modificada por Resolucién CS N°
387/22).

ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS (excluyente).

EXPERIENCIA EN FUNCIONES DEL CARGO.

CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA DEL AREA.

MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS, HERRAMIENTAS OFIMATICAS: WORD, EXCEL,
ETC., ADMINISTRACION DE CORREO ELECTRONICO E INTERNET (excluyente).

BUENA REDACCION Y ORTOGRAFIA.

REMUNERACION: $ 567.068,02 — mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de 7:00 a 14 horas.

TEMARIO GENERAL:

Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

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

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

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

Ley N° 19.549 y su Decreto Reglamentario N° 894/17.

Decreto N° 336/17 del PEN: Lineamientos para la redaccion y produccién de documentos
administrativos.

Protocolo sobre Violencia de Género — Resolucion CS N° 500/2019.

Sistema COMDOC Ill. Aspectos teoricos.

Reglamento del Sistema de Expediente Electronico Integrado denominado SUDOCU -
Resolucion CS N° 438/21.

Sistema SUDOCU. Aspectos teéricos.

ARTICULO 4°.- Dejar establecido que la Mision y las Funciones de los 2 (dos) cargos son las
siguientes:

MISION: Desempefiar tareas de apoyo a la funcién administrativa.

FUNCIONES:

Entender en la recepcion, registro de entradas, salidas y archivo de las actuaciones de todo
tipo que ingresen al area o se originen en ella (formato papel y digital).

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de documentacion.

Mantener el registro de la documentacion y de actuaciones relacionadas al area.

Entender en todo tramite de desglose y agregacion de actuaciones, toma de vistas y
notificaciones.

Digitalizar resoluciones, convenios y otros documentos administrativos.
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Redactar notas, informes, providencias, memorandum, etc.

- Colaborar con el registro y mantenimiento actualizado del Archivo de Gestién (formato papel y
digital).
Realizar el archive de documentaciones varias tanto en formato papel como digital.

- Atencion al Publico.

»  Toda otra funcién que haga al cumplimiento de la misioén del cargo.

ARTICULO 5°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la siguiente
manera:

TITULARES

- Juana Lucrecia RAMOS - Secretaria Académica.
«  Sandra Elisabeth REYNAGA - Secretaria General.
. Stella Maris MIMESSI SORMANI —Facultad de Humanidades.

SUPLENTES

Silvia Alejandra GUAYMAS - Secretaria General.
Aldo Joaquin CHAVEZ ~ Secretaria General.
Elida Sofia GUSMAN - Secretaria General.

ARTICULO 6° .- Dejar aclarado que el Jurado interviniente determinara un orden de mérito y aconsejara
la designacién teniendo en cuenta la distribucion de los cargos establecidos en el Articulo 1° de la
presente resolucion.

ARTICULO 7°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso en cuestion:

Publicidad: desde el 30 de mayo al 12 de junio de 2024.
Informacion, inscripcién y presentacion de antecedentes: desde el 13 al 18 de junio de 2024,
en el horario de 9:00 a 12:30 horas, en la Mesa General de Entradas de la DIRECCION
GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA dependiente de la SECRETARIA
GENERAL.
El personal contratado y el personal nodocente en caracter de no permanente debera
presentar una nota dirigida al Sr. Rector solicitando la inscripcion con todos sus datos
personales incluido correo electrénico, y el lugar donde presta servicios, y en un sobre su
Curriculum Vitae y sus antecedentes debidamente autenticados por Escribano o en su defecto
por la autoridad que corresponda.
- Los Hijos del personal nodocente en actividad deberan presentar una Nota dirigida al Sr.
Rector solicitando su inscripcién con todos sus datos personales incluido correo electronico, el
ACTA O PARTIDA DE NACIMIENTO y el lugar donde presta servicios el personal nodocente en
actividad, y en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes debidamente autenticados por
Escribano o en su defecto por la autoridad que corresponda. Asimismo, una NOTA con caracter
J de Declaracion Jurada donde manifieste que no posee vinculo laboral (contrato) con la
/ Universidad en ninguna de sus dependencias.
Publicacion de los aspirantes: desde 24 al 28 de junio de 2024, en la cartelera de la
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA dependiente de la
SECRETARIA GENERAL.
+ Recusacion y Excusacién del Jurado: desde el 24 al 28 de junio de 2024.
Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 24 de julio de 2024, a las 10:00 horas.
Plazo y Expedicion del Jurado: hasta un maximo 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 expedicion del Jurado.
—» Periodo de impugnacién: cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacién.
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ARTICULO 8°- Dejar aclarado que la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SALTA (APUNSa), designa los siguientes veedores gremiales Titular y Suplente para el
presente concurso:

Titular: Alejandra Mariela del Valle LLANOS - Secretaria Académica.
Suplente: Cecilia SANGUINO — Despacho de Rectorado.

ARTICULO 9°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y notifiquese a los Miembros del
Jurado y Veedores. Cumplido, siga a la MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS de la
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA a sus efectos y archivese.
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