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1 0 SEP 2025

VISTO estas actuaciones mediante las cuales la SECRETARiA ADMINISTRATIVA de
esta Universidad tramita la cobertura de un (1) cargo de JEFE DE DEPARTAMENTO DE MESA
DE ENTRADAS Y DESPACHO, Categoria 3 perteneciente al Agrupamiento Administrative de la
citada Secretaria, vacante por jubilaci6n del Sr. Juan Jos6 ROJAS; y

CONSIDERANDO:

QUE a tal efecto eleva las condiciones generates y particulares y el temario que se
deberS tener en cuenta en la convocatoria.

QUE por Resoluci6n CS N0 018/2025 se aprobaron las Misiones y Funciones del
cargo.

QUE la DIRECClQN GENERAL DE PERSONAL informa que el cargo se encuentra
vacante por renuncia de su titular, expresando que es viable dar continuidad al trdmite de
concurso.

QUE en fs. 31 se detalla el Jurado que entender  en la presente convocatoria luego
del sorteo realizado teniendo en cuenta la ndmina presentada por APUNSa y RECTORADO.

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTlCULO I0.- Llamar a Concurso Cerrado Intemo de antecedentes y prueba de oposicibn para
cubrir un (1) cargo de JEFE DE DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO,
Categoria 3 perteneciente al Agrupamiento Administrative del personal nodocente de la
SECRETARiA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, el que se regir  por las normas dispuestas
por la Resoluci6n CS N" 230/08 y sus modificatorias.

ARTiCULO 2°.- Establecer las siguientes condiciones generates y particulares, remuneraci6n
mensual, horario de trabajo y temario:

.    PERTENECER A LA PLANTA PERMANENTE NODOCENTE DE RECTORADO CON UN

ANIO (1) DE ANTIGOEDAD COMO MINIMO.
Estudios Secundarios Completes
Conocimientes sebre sistemas de aplicacidn: SIU PILAGA, SUDOCU, COMDOC, y
recursos efim ticos de aplicacion.
Conocimientes sebre actes administratives en general y del Area en particular.
Conocimientes generates inherentes a las funciones a desempeftar.
S6lidos conocimientes de la nermativa y precedimientos de uso del cirea.
Condiciones personates y buena predispesicibn para la reselucibn de preblemas y
atencidn al publico.
Experiencia en tareas administrativas iguales e similares a las del cargo a cubrir.
Remuneradton: $ 1.342.188,18 - m&s adicionales particulares.
Horario: treirna y cince (35) heras semanales de lunes a viernes, de 7:00 a 14:00 heras y
de acuerde a lag necesidades de la universidad./
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TEMARIO:

Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

Convenio Colectivo de Trabajo - Dcto N0 366/06.
Ley N0 24.156 de Administraci6n Financiera y de los Sistemas de Control del Sector
Publico Nacional, Decreto Regiamentario, normas complementarias y modificatorias.
Ley de Procedimientos Administrativos N0 19.549 y su modificatoria, y sus Decretos
Reglamentarios.
Reglamento de Mesa General de Entradas y Salidas: Resolucibn CS N0 283/02
Reglamento del Archivo General e Hist6rico - Resoluci6n CS N0 444/07.

. Sistema COMDOC III:

http://cdc.unsa.edu.ar/Archivos/Manual%20del%20usuario%20ComDoc%20lll SlU.pdf
. Sistema SUDOCU:

http://cdc.unsa.edu.ar/index.php?option=comcontent&view=article&id=161&ltemid=230
https://sudocu.dev/docs/introduccion/sudocu/
Reglamento del Sistema de Expediente Electrdnico Integrado denominado SUDOCU -
Resolucibn CS N0 438/21.

Decreto del PEN N0 336/17 - Lineamientos para la redaccion y produccion de documentos
administrativos.

Resolucidn CS N0 500/19: Protocolo de Intervencibn Institucional ante Situaciones de

Discriminaci6n y/o Violencia de G6nero de la Universidad Nacional de Salta.

ARTlCULO 3°.- Fijar la misibn y las funciones del cargo que a continuacibn se detallan:

MISlON:

Entender en el control y oportuno trdmite de la documentaci6n que ingrese a la Secretaria
Administrativa.

Asesorar respecto a los asuntos de su competencia.
Custodia y resguardo de la documentaci6n de la Secretaria Administrativa.

FUNCIONES:

Entender en el Despacho de los asuntos de la Secretaria Administrativa por si o
refrendando con su firma

, de corresponder.
Proponer los cambios que fueren necesarios para optimizer las actividades del rea
(procedimientos, formularios, sistemas, normativas, etc)
Redactar la documentacidn requerida en cada tr mite segun correponda.
Controlar el debido proceso en los expedientes y dem s trdmites que ingresen a la
Secretaria Administrativa.

Supervisar la documentacibn puesta para la firma del Secretario y del Subsecretario.
Supervisar los registros y archivos de la documentacidn de la Secretaria.

. Operar los sistemas de uso del Sector: SIU PILAGA, SUDOCU, COMDOC, etc, o
cualquier otro que pudiera implementarse en el future.

Asistir a la Se etaria Administrativa en todo trdmite o actividad relacionado con el
cumplimiento de feis misiones y funciones propias del cargo.

S >siguiente r
ARTlCULO 4°.- Integrar el Jurado que entender  en el llamado a Concurso en cuestibn de la

manera:
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TITULARES

Jorge Raul NINA - Secretarla Administrativa.
> Stella Maris MIMESSI SORMANI- Facultad de Humanidades.

> Claudia Alejandra LUNA - Facultad de Humanidades

SUPLENTES

«    Javier RUIZ DE LOS LLANOS - Secretarla Administrativa
.

Aldo Joaquin CHAVEZ - Secretarla General.
>   Hugo Oscar CODINA- Secretarla de Extensibn Universitaria.

ARTlCULO 5°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso:

Publicidad: desde el 11 de setiembre y por el t6rmino de quince (15) dias hcibiles.
Informacidn, inscripcibn y presentacibn de antecedentes: desde el 13 al 17 de octubre de 2025,
en el horario de 9:00 a 12:30 horas, en la Mesa de Entradas y Salidas de la DIRECCION
GENERAL DE ADMINISTRACION.

El interesado deberei presentar una nota dirigida al Sr. Rector, solicitando su inscripcibn con
todos sus datos personales incluido correo electrOnico, y en un sobre su Curriculum Vitae y sus
antecedentes debidamente autenticados por Escribano o en su defecto la autoridad que
corresponda.
El correo electr6nico que se declare sera utilizado para todas las notificaciones que surjan de la
presente convocatoria.
Publicacion de los aspirantes: desde el 21 al 27 de octubre de 2025 en la cartelera de la
DIRECClDN GENERAL DE ADMINISTRACION.

Recusaci6n y Excusacibn del Jurado: desde el 21 al 27 de octubre de 2025.
Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 3 de noviembre de 2025, a las 10:00
horas.

Plazo y Expedici6n del Jurado: hasta un nrieiximo de cinco (5) dias h biles posteriores al
cumplimiento de las etapas del Concurso (Art. N0 30 - Res. N0 230/08).
Publicidad del Dictamen: tres (3) dias h biles posteriores a la expediciOn del Jurado.
Periodo de impugnacibn al dictamen: cinco (5) dias h biles posteriores a la notificaci6n.

ARTlCULO 6° - Dejar aclarado que la ASOCIAClON DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SALTA (APUNSa), designa los siguientes veedores gremiales Titular y Suplente
para el presente concurso:

Titular: Juana Lucrecia RAMOS - Secrtaria Acad6mica.

Suplente: Claudio Guillermo CORREGIDOR - Secretarla de

ARTlCULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniqMese a los Miembros
del Jurado y Veedores. Cumplido, siga a la SECRETARlA /yDMINI TRAl yA a sus efectos y
archlvese.

i

CrJUffN ALBERTO MARIS RIVERA

k
EGO SIBEtLO

SECRET RtO AOMINl STRATI VO
UNIVERSIDAD N/VQONAL DE SALTA

SECRETARIO (StNERAL

SAtTAUN VERSIDA

xtensibn Universitaria.

T UEL MARTIN NINA
RECTOR

UfltVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
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