Resolucion de Decanato 1386 / 2025 - NAT -UNSa

Expediente N° 10.183/2025 — Reanudar llamado a inscripcion de interesados—
auxiliar administrativo — cat. 7 — Direccion de Docencia - DGAA

De: NAT - DPTO. PERSONAL NAT

Salta,
08/09/2025

_VISTO:

La Res. D 713/2025 — NAT — UNSa - relacionada al llamado a inscripcién de interesados para cubrir un (1)
cargo de Auxiliar Administrativo — Categoria 7 — Agrupamiento Administrativo — para la Direccién de
Docencia de la Direccion General Administrativo Académica; y

CONSIDERANDO:

Que a través de Res D 1300/2025 — NAT- UNSa — se procedio a suspender los plazos fijados en razon de las
observaciones efectuadas por APUNSA.

Que este Decanato analizo6 la pertinencia de las observaciones y resuelve reanudar la presente convocatoria -
rectificando los aspectos sefialados, segiin se explicita en su parte resolutiva.

Que el presente llamado se efectiia en el marco reglamentario previsto por el Art. 3° de la Resolucion CS N°
171/11 donde establece que: “Se podra obviar el Concurso Cerrado Interno y General para la Categoria (7.
Para esta situacion la autoridad convocante publicara por lo menos durante cinco (5) dias habiles las
particularidades del cargo. Los interesados durante los cinco (5) dias hadbiles posteriores, manifestardn
mediante nota en la dependencia correspondiente, su intencion de postularse al cargo a cubrir, debiendo en
este caso habilitarse la instancia concursal interna o general, segun corresponda. Si no hubiera interesados, la
autoridad convocante podra acceder al Concurso Abierto.”

Que se agregan el Temario General, las Condiciones Generales y Particulares, Horario, Misiéon y Funciones del
cargo.

POR ELLO y en uso de las atribuciones que le son propias,
LA VICEDECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Reantdese el presente llamado a Inscripcién de Interesados para cubrir un (1) cargo de
Auxiliar Administrativo — Categoria 7 — Agrupamiento Administrativo - con dependencia para la Direccion
Administrativa de Docencia dependiente de la Direccion General Administrativo Académica de esta Facultad -
de la Planta de Personal Nodocente de esta Facultad, en el marco previsto por la Res. CS N° 171/11.

ARTICULO 2°.- Inférmese a los interesados que deberan expresar mediante nota, su intencion de postularse
para las instancias de los concursos Cerrado Interno y General segun lo establecido la Res. CS N° 171/11, de
acuerdo el siguiente Cronograma:

PUBLICIDAD: A partir del 09 de septiembre de 2025 y por un lapso de cinco (5) dias
LUGAR Y HORARIO DE PRESENTACION DE NOTA: En Secretaria de Articulacién Institucional de la
Facultad de Ciencias Naturales dirigida a la Sra. Vicedecana, Dra. Norma Rebeca Acosta a partir del 18 de

septiembre de 2025 y por un lapso de cinco (5) dias habiles de 09:00 a 13:00 horas sin excepcién.

ARTICULO 3°.- Establézcase que las Condiciones Generales, Particulares, Horario de Trabajo y Temario
General del cargo objeto de ésta convocatoria:

CONDICIONES GENERALES:

1/3



Resolucion de Decanato 1386 / 2025 - NAT -UNSa

Expediente N° 10.183/2025 — Reanudar llamado a inscripcion de interesados—
auxiliar administrativo — cat. 7 — Direccién de Docencia — DGAA

De: NAT - DPTO. PERSONAL NAT

NI I S S e < SO Salta,

Reunir las condiciones previstas por Res. CS 230/08 — Anexo I — Titulo IT — Art. 2°. Ser agente de la planta
permanente del Personal de Apoyo Universitario de la Universidad Nacional de Salta, con una antigliedad de un
(1) afio como minimo.

CONDICIONES PARTICULARES:

» Estudios Secundarios completos.

« Experiencia en tareas administrativas iguales o similares del cargo a cubrir.

+ Conocimientos de Paquete Office.

« Capacidad para trabajar en equipo y excelente disposicion para atender al publico.

« Redaccion propia y buena ortografia.

« Responsabilidad, iniciativa, proactividad y pleno compromiso con la Institucion.

« Capacidad y excelente predisposicion para efectuar las labores encomendadas.

« Excelente disposicion para colaborar en toda otra tarea relacionada con el érea en cuestion y/o a requerimiento
de sus superiores y/o autoridades de la Facultad de Ciencias Naturales.

HORARIO DE TRABAIJO: de Lunes a Viernes de 14:00 a 21:00 horas, con una carga horaria de treinta y cinco
(35) horas semanales.

REMUNERACION: Pesos Setecientos setenta y dos mil trescientos sesenta con 71 ctvos. ($ 772.360,71) mas
adicionales generales y particulares del cargo.

TEMARIO GENERAL:

« Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

« Convenio Colectivo de Trabajo Sector No Docente — Decreto 366/06.

* Ley de Procedimientos Administrativos 19.549 y Decretos Reglamentarios: Decreto 1759/1972 — Reglamento
de procedimientos administrativos. T.0.2017 y su modificatoria, Decreto 894/2017.

« Decreto N° 336/2017 — Lineamientos para la redaccion y produccion de textos administrativos y su
modificatoria Decreto 256/2021.

« Reglamentos para la provision de cargos docentes: (R-CDNAT-2023-0602; R-CDNAT-2022-0318; Res. CS N°
350/87 y modificatorias; Res. CS N° 661/88 y modificatorias).

« Reglamentos para la provisién de Auxiliares Alumnos (Res. CS 301/91, CS 030/99); para la provision de
Alumnos Auxiliares Adscriptos (R-CDNAT-2014-198); para la provision de Alumnos Auxiliares de Segunda
Categoria (R-CDNAT-2021-058).

« Reglamento de Adscripciones Profesionales (R-CDNAT-2010-0280).

« Estructura Organizativa Académica de la Facultad de Ciencias Naturales, Res. R-CD 97/2025- NAT - UNSa.

« Res. CS 500/2019 — Protocolo de intervencidn institucional ante situaciones de discriminacién y/o violencia
de género de la Universidad Nacional de Salta.

« Reglamento del Sistema de Expediente Electronico Integrado — SUDOCU, Res. CS N° R-CS-2021-0438.

+ Reglamento de Becas de Formacion, Res CS 368/2023.

« Conocimientos generales sobre asuntos administrativos.

ARTICULO 4°.- Fijese la Misién y Funciones del presente cargo:

MISION: Desempeiiar tareas de apoyo administrativo relacionados con las actividades propias de la Direccion
Administrativa de Docencia.

FUNCIONES:

« Atender al piblico en general, a docentes y estudiantes en particular, brindando colaboraciéon u orientacion
sobre temas propios del area.

« Registrar la informacion que circula (ingreso y salida) en la Direccion Docencia a través de los sistemas de
uso.

08/09/2025
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* Colaborar en la recepcion y entrega de documentacion probatoria de las diferentes convocatorias que se
tramitan en el area.

* Intervenir en la tramitacion de los distintos llamados (redaccion de notas, formularios, sobres y
notificaciones).

* Brindar informacion de interés general a través de los medios y/o plataformas digitales de esta Facultad.

* Colaborar con la supervision de un superior sobre la aplicacion de la normativa y los procedimientos en
materia de docencia.

* Realizar la recopilacion y archivo — en formato digital o papel — de las Matrices Curriculares de las diferentes
asignaturas de las carreras que dependen de esta Unidad Académica.

* Registrar y ordenar la documentacion probatoria de los postulantes inscriptos a cargos de las diversas
convocatorias.

* Ejecutar todas las tareas de apoyo — acorde a su categoria — que se le solicite tanto de sus superiores como de
las autoridades de esta Facultad.

* Realizar toda otra funcion que haga al cumplimiento de la mision de su cargo.

ARTICULO 5°- Hégase saber a quien corresponda, enviese copias al Sr. Rector, Direccion General de
Personal, Asociacion de Personal de Apoyo Universitario, Unidades de Gestion de UNAS, incluidas Sedes
Regionales y Anexos, Direccion Generales Administrativa Académica y Econdmica y siga a Secretaria de
Articulacion Institucional para continuidad del tramite. Dar amplia difusién por todos los medios disponibles en
el ambito universitario. Piibliquese en el Boletin Oficial de la Universi ional de Sajta.

\ s ,
M. Sc.ha Liliana Zelarayan
Secretaria de Articulacion Institucional
Facultad de Ciencias Naturales

ra. Norma Rebeca Acosta
Vicedecana
Facultad de Ciencias Naturales
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