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RESOLUCION CS N° 353 / 2026

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA

SECRETARIA DEL CONSEJO SUPERIOR
Av. Bolivia 5150 — 4400 - Salta

Correo Electronico: consejo.superior@unsa.edu.ar

SALTA, 31 de julio de 2026
Expediente Electronico N° 6/26-CS-UNSa

VISTO las presentes actuaciones mediante las cuales la Sra. Secretaria del Consejo
Superior eleva propuesta de actualizacion y aprobacién de las Misiones y Funciones
correspondientes a los cargos Nodocentes Categoria 2 y Categoria 3 de la planta de personal
de dicha dependencia, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion CS N° 051/2010 (Anexo V) fueron aprobadas las Misiones y
Funciones correspondientes al cargo Nodocente Categoria 2, actualmente desempefiado por
el Esp. Roberto S. RODRIGUEZ, con posterioridad al proceso de Reencasillamiento Funcional
implementado en el afio 2007.

Que, desde su aprobacion, la evolucion institucional de la Universidad y la dinamica
propia del funcionamiento de la Secretaria del Consejo Superior han generado una progresiva
ampliacién y redefinicion de las responsabilidades asignadas a dicho cargo, lo cual torna
necesario actualizar las misiones y funciones vigentes, adecuandolas a los requerimientos
actuales de la gestion administrativa y a las actuales necesidades funcionales vy
organizacionales de la Secretaria del Consejo Superior.

Que dicha actualizacién torna conveniente modificar la denominacién del cargo de
Director de Resoluciones y Digesto por la de Director de Coordinacion Administrativa, por
constituir esta ultima una denominacién mas representativa del conjunto de competencias,
responsabilidades y funciones que actualmente desempefa el citado agente, sin que ello
impligue modificacion alguna de la categoria escalafonaria ni la remuneracion que percibe.

Que, respecto del cargo Nodocente Categoria 3, actualmente desempefiado por la Sra.
Adriana del Socorro GOMEZ, corresponde sefalar que el mismo fue creado en cumplimiento
de un fallo dictado por la Camara Federal de Apelaciones, mediante el cual se dispuso el
reencasillamiento de la mencionada agente en dicha categoria.

Que, en razon de las circunstancias que motivaron su creacion, las Misiones y
Funciones inherentes al referido cargo no fueron oportunamente aprobadas mediante el
correspondiente acto administrativo, correspondiendo su denominacion el de Jefe de
Notificaciones y Digestos.

Que el normal desenvolvimiento de la Secretaria del Consejo Superior y la consolidacién
de la estructura organizativa hacen necesario proceder a la aprobacion formal de las Misiones
y Funciones correspondientes al mencionado cargo, en concordancia con las tareas
efectivamente desarrolladas y las responsabilidades actualmente asignadas.

Que la presente medida también contribuye a dar cumplimiento a las observaciones
formuladas por la Unidad de Auditoria Interna, en cuanto recomend6 la aprobacion vy
actualizacion de las Misiones y Funciones de los cargos que integran la estructura de la
Secretaria del Consejo Superior.

Que a fs. 12/13 obra debida intervencion por parte del Sr. Secretario de Asuntos
Juridicos, quién aconseja aprobar la propuesta presentada.

Que, asimismo, a fs. 19/20 el Sr. Director General de Personal de esta Universidad
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realiza el analisis de la propuesta y emite sugerencias, las cuales se incorporan al texto
definitivo de Misiones y Funciones.

Que segun lo establece la Resolucion CS N° 295/09, corresponde al Consejo Superior
aprobar la estructura organica funcional de la Universidad Categorias 1, 2 y 3, de acuerdo a lo
establecido por el Convenio Colectivo de Trabajo Sector Nodocente aprobado por Decreto PEN
N° 366/06.

POR ELLO vy, atento al tratamiento sobre tablas y io aconsejado por la Comisién de
Interpretacion y Reglamento, mediante Despacho N° 34/26,

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
(en su 10° Sesion Ordinaria de fecha 30 de julio de 2026)
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Aprobar, con modificaciones, las Misiones y Funciones correspondientes al
cargo Nodocente Categoria 2 — Director de Coordinacién Administrativa de la Secretaria del
Consejo Superior, las que como Anexo | forman parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO 2°: Sustituir la denominacion del cargo Director de Resoluciones y Digesto por la
de DIRECTOR DE COORDINACION ADMINISTRATIVA, por las razones expuestas en los
considerandos de la presente.

ARTICULO 3°: Aprobar las Misiones y Funciones correspondientes al cargo Nodocente
Categoria 3 - Jefe de Departamento de Notificaciones y Digestos de la Secretaria del
Consejo Superior, las que como Anexo |l forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 4°: Comuniquese a: Direccion General de Personal, Secretaria del Consejo
Superior y Unidad de Auditoria Interna, notifiquese a los interesados y publiquese en el Boletin
Oficial de la Universidad. Cumplido, resérvese en Secretaria del Consejo Superior.
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ANEXO |
MISIONES Y FUNCIONES

Cargo: DIRECTOR DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Categoria: 2
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Secretario/a del Consejo Superior

Mision:

Tendra a su cargo asistir y asesorar al/a la titular de la Secretaria del Consejo Superior en la
planificacién, coordinacion y supervision de las actividades administrativas inherentes al
funcionamiento de la misma, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y la adecuada
ejecucion de los procedimientos administrativos. Asimismo, sera responsable de dirigir,
organizar y controlar la correcta utilizacion de los sistemas de gestiéon documental, informaticos
y audiovisuales, velando por su eficiente funcionamiento, actualizacion y resguardo, a fin de
garantizar la adecuada prestacion de los servicios y el normal desarrollo de las actividades
institucionales del Consejo Superior.

Funciones:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

m)

Centralizar y coordinar el tramite de las actuaciones inherentes a la Secretaria

Redactar las resoluciones que emanan de la Asamblea Universitaria y del Consejo Superior
Impartir instrucciones y verificar la ejecucion de las tareas de los Jefes de Departamento y de
Division

Supervisar la numeracion, registro, notificacién y archivo de Resoluciones

Supervisar tareas relacionadas con el Digesto Administrativo-Académico del Consejo Superior y
de la Asamblea Universitaria

Brindar asesoramiento sobre normativas existentes a los usuarios internos y externos a la
Universidad

Prestar colaboracion administrativa al/a la Secretario/a del Consejo Superior, brindando apoyo
en la tramitacion de asuntos y en el asesoramiento a consejeros/as y autoridades de la
Universidad.

Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de informacién.

Entender en la custodia, transferencia, afectacion e informacién de los bienes patrimoniales
afectados a la Secretaria

Entender en los tramites relacionados con la adquisicion de bienes inventariables con destino a
la Secretaria

Entender en el control, registro e informacion relacionada con la asistencia y puntualidad del
personal dependiente de la Secretaria

Supervisar las tareas y funcionamiento de equipos necesarios para la realizacion de las sesiones
de la Asamblea Universitaria, Consejo Superior, sus Comisiones.

Ser Responsable del manejo, registro y rendicién de fondos de Caja Chica

-LAnexo I — Expte. E 6/2026-CS-UNSA



RESOLUCION CS N° 353/ 2026

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
SECRETARIA DEL CONSEJO SUPERIOR
Av. Bolivia 5150 — 4400 - Salta
Correo Electronico: consejo.superior@unsa.edu.ar

n) Cumplir toda otra tarea administrativa afin gue le sea encomendada por sus superiores
jerarquicos, compatible con su nivel, categoria y funciones, de acuerdo con la normativa vigente.
o) Desarrollo de toda otra funcién que haga al cumplimiento de la misién del cargo.

Anexo [ — Expte. E 6/2026-CS-UNSA
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ANEXO Il
MISIONES Y FUNCIONES

Cargo: Jefe de Departamento de Notificaciones y Digestos

Categoria: 3
Agrupamiento: Administrativo

Dependencia Jerarquica: Direccion de Coordinacion Administrativa

Misidn:

Organizar, supervisar y ejecutar las actividades vinculadas a las notificaciones de los actos administrativos,
al registro, control, ordenamiento y resguardo de las Resoluciones de la Asamblea Universitaria y del
Consejo Superior, y a la elaboracién, actualizacion y mantenimiento de! Digesto de Resoluciones.

Funciones:

a)

b)

c)

e)

f)
g)

h)

Registrar las Resoluciones que emanen de la Asamblea Universitaria y del Consejo Superior, procediendo
a su asentamiento en los Libros habilitados al efecto, asegurando su correcta individualizacidn,
numeracion y resguardo conforme a la normativa vigente.

Intervenir en la elaboracidn, actualizacidn y sistematizacién del Digesto de Normas y Reglamentaciones
dictadas por el Consejo Superior, garantizando su ordenamiento, coherencia normativa y adecuada
clasificacion.

Ser responsable de la notificacion de las Resoluciones emitidas por la Asamblea Universitaria y el Consejo
Superior, asegurando su diligenciamiento en tiempo y forma, conforme a los procedimientos
administrativos establecidos.

Mantener ordenado, actualizado y resguardado el archivo de las Resoluciones de la Asamblea
Universitaria y del Consejo Superior, asegurando su integridad, conservacion y facil localizacion.
Entender en los tramites vinculados a la recopilacién, ordenamiento, clasificacion y encuadernacién de
las Resoluciones de la Asamblea Universitaria y del Consejo Superior, conforme a los criterios archivisticos
y administrativos vigentes.

Operar sistemas informaticos y aplicativos de gestiéon documental y administrativa (COMDOC, SUDOCU u
otros que los reemplacen).

Prestar colaboracion administrativa a su superior jerarquico y al/a la Secretario/a del Consejo Superior,
brindando apoyo en la tramitacidn de asuntos y en la asistencia a consejeros/as superiores y autoridades.
Presta colaboracién en la elaboracién de Despachos de Comisiones Permanentes y Transitorias

Cumplir toda otra tarea administrativa afin que le sea encomendada por sus superiores jerarquicos,
compatible con su nivel, categoria y funciones, de acuerdo con la normativa vigente.
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