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VISTO estas actuaciones mediante las cuales la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad
tramita la cobertura de un (1) cargo de JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESPACHO, Categoria 3
perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la citada Direccion, vacante por jubilacion del Lic.
Mario Armando CEJAS; y

CONSIDERANDO:

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

QUE por Resolucion CS N° 395/2023 se aprobaron las Misiones y Funciones del
cargo.

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

QUE en fs. 23 se detalla el Jurado que entendera en la presente convocatoria luego
del sorteo realizado teniendo en cuenta la némina 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:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado Interno de antecedentes y prueba de oposicion para
cubrir un (1) cargo de JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESPACHO, Categoria 3 perteneciente al
Agrupamiento Administrativo de la planta de personal nodocente de la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, el que
se regird por las normas dispuestas por la Resolucién CS N° 230/08 y sus modificatorias.

ARTICULO 2°- Establecer las siguientes condiciones generales y particulares, remuneracion
mensual, horario de trabajo y temario:

PERTENECER A LA PLANTA PERMANENTE NODOCENTE DE RECTORADO CON UN
ANO (1) DE ANTIGUEDAD COMO MINIMO.

Estudios Secundarios Completos (excluyente).

Experiencias en funciones similares al cargo (no excluyente).

Buen manejo de sistemas y herramientas informaticas, administracion de correos
electrénicos e internet, base de datos y archivos.

Dominio de sistemas informaticos aplicados en el ambito de la oficina: SIU PILAGA —
SUDOCU - COMDOC.

Buena redaccion y ortografia.
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TEMARIO:

Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

Resolucion CS N° 283/02 - Reglamento de Mesa General de Entradas y Salidas

Resolucion R-N° 1204/2010 — Numeracion y registro de expedientes

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

Sistema SUDOCU:
http://cdc.unsa.edu.ar/index.php?option=com_content&view=article&id=161&Itemid=230
https://sudocu.dev/docs/introduccion/sudocu/

Sistema COM DOC Il - Aspectos tetricos y practicos.
http://cdc.unsa.edu.ar/Archivos/Manual%20del%20usuaric%20ComDoc%20Ill_SIU.pdf
Resolucion CS N° 444/07 - Reglamento del Archivo General e Historico.

Resolucion R-N° 334/2022 — Régimen de fondo rotatorio y Caja Chica.

Resolucién CS N° 161/202 — Régimen autoritativo para Contrataciones de la Universidad
Nacional de Salta.

Resoluciones 2260-SPU 10; 2018-763-APN; Resolucion R-N° 550/2022 — SITRARED.
Reglamento general para el Relevamiento e inventario de Bienes Patrimoniales.
Resolucion CS N° 226/2013.

Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y su madificatoria, y sus Decretos
Reglamentarios.

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

Ley N° 24 156 de Administracién Financiera y de los Sistemas de Control del Sector
Publico Nacional, Decreto Reglamentario, normas complementarias y modificatorias.
Decreto N° 366/06 - Convenio Colectivo de Trabajo para el personal no docente de las
Universidades Nacionales.

Distribucion de presupuestos anuales.

Resolucion CS N° 500/19: Protocolo de Intervencion Institucional ante Situaciones de
Discriminacion y/o Violencia de Género de la Universidad Nacional de Salta.

ARTICULO 3° - Fijar la mision y las funciones del cargo que a continuacién se detallan:

MISION:

Entender en la fiscalizacién y control de toda la documentacion que tenga entrada en la
Direccion General de Administracion para la firma del Sr. Director General, asistiendo al
mismo en la tramitacién, estudio y resolucion de los asuntos ademas de la compilacion y
archivo de la legislacion que regula la actividad unversitaria en sus asepctos academicos,
administrativoss y de investigacion.

FUNCIONES:

\
\

Entender en el despacho que debe suscribir el Director General de Administracion por si o
refrendando su firma.

Proponer metodologias de trabajo, implementando o modificando formularios, pases de
expedientes, informaciones diversas, etc., tanto para la Secretaria Administrativa como
para las dependencias de la Direccion General.

Redactar las_Resoluciones, informes, circulares, notas y pases en todos los expedientes

,Sde lleguen ‘a la Direccion General para la firma del Sr. Director General.

| \’,\;/\
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Revisar los tramites de las dependencias de la Universidad que sean presentados para la
firma del Sr Director General, especialmente las licitarias.

- Supervisar los trabajos de Despacho y Mesa de Entradas de la Direccion General,
fiscalizando el registro correcto de los expedientes y archivos de la documentacion
respectiva.

Realizar la recopilacién, compilacién y difusién mediante Circulares de la Direccidon
General de Administracion dentro de la Universidad de las normas que rigen la actividad
universitaria; Leyes, Decretos y otras normas.

Recopilar los antecedentes de la Direccion General de Administracion y redactar la
Memoaria Anual.

Compilacién y archivo de la legislacion que regula la actividad universitaria en sus
aspectos académicos, administrativos y de investigacion.

- Operar sistemas informaticos de gestion y seguimiento de informacion.

- Asistir en todo tramite que le sea encomendado por sus superiores.

ARTICULO 4°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso Cerrado Interno de la
siguiente manera:

TITULARES

> Silvia Ana Lia HOYOQOS - Secretaria General.
> Rodolfo José ROHRBERG — Secretaria Administrativa.
» Maria Andrea MURILLO - Facultad de Ciencias Exactas.

SUPLENTES

> Jorge Antonio BURGOS - Facultad de Ingenieria.
> Sonia Soledad LAIMEZ — Secretaria Administrativa.
> Ariel Teodoro HERRERA - Facultad de Humanidades.

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

Publicidad: desde el 23 de setiembre de 2025 y por el término de quince (15) dias habiles.
« Informacion, inscripcion y presentacion de antecedentes: desde el 20 al 24 de octubre de 2025,
de 9:00 a 12:30 horas, en la DIRECCION DE PRESUPUESTO de la DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION.
. El interesado debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector, solicitando su inscripcién con
todos sus datos personales, incluido correo electrénico, y en un sobre su Curriculum Vitae y
sus antecedentes debidamente autenticados por Escribano o en su defecto por la autoridad
que corresponda.
El correo electronico que se declare sera utilizado para todas las notificaciones que surjan
de la presente convocatoria.
Publicacion de los aspirantes: desde el 27 al 31 de octubre de 2025 en la cartelera de la
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.
Recusacion y Excusacion del Jurado: desde el 27 al 31 de octubre de 2025.
Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 13 de noviembre de 2025 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 al dictamen: cinco (5) dias habiles posteriores a la notificacion.
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ARTICULO 6°.-

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: Claudio Guillermo CORREGIDOR — Secretaria de Extension Universitaria
Suplente: Graciela LEIVA — Facultad de Ciencias Econdmicas, Juridicas-y Sociales
ARTICULO 7°- i

vl
Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniquese a los Miembros
del Jurado y Veedores. Cumplido, siga a la DIRECCION DE PRESUPYESTO de la
GENERAL DE ADMINISTRACION a sus efectos y archivese

DI\RECCION
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