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VISTO estas actuaciones mediante las cuales se tramita la cobertura de un (1) cargo
de SUBJEFE DE DIVISION DE MESA DE ENTRADAS, Categoria 5 perteneciente al Agrupamiento
Administrativo de la DIRECCION DE PATRIMONIO de la DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE mediante Resolucion R-N° 0026-2026 se aprueba el Dictamen presentado por el
Jurado que entendi6 en el Concurso Cerrado Interno convocado por Resolucién R-N° 0950-2025,
declarandose desierta esta instancia, comunicdndose a todos los participantes que de acuerdo al
Articulo 33 del Anexo | de la Resolucion CS N° 230/08, dicha resolucién podia ser recurrida ante el
CONSEJO SUPERIOR dentro de los cinco (5) dias habiles a partir de la fecha de su notificacion,
por los motivos alli descriptos.

QUE habiéndose cumplido el plazo para recurrir la Resolucion R-N¢ 0026-2026 y no
existiendo presentacion alguna, corresponde se habilite el Concurso Cerrado General, de acuerdo
a las normas establecidas para la tramitacién de los concursos en el Reglamento para Ingreso y
Promocién del Personal Nodocente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA, aprobado y
puesto en vigencia por Resolucion CS N° 230/08 y modificatorias.

QUE el Jurado que entendera en la presente convocatoria surge del soiteo 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 General de antecedentes y pruebas de oposicién para
cubrir un (1) cargo de SUBJEFE DE DIVISION DE MESA DE ENTRADAS, Categoria 5
perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la CIRECCION DE PATRIMONIO de Ia
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION dependiente de la SECRETARIA
ADMINISTRATIVA de esta Universidad, el que se regird por las normas dispuestas por la
Resolucion CS N° 230/08 y sus modificatorias.

ARTICULO 2°- Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares, remuneracién
mensual, horario de trabajo y Temario General:

Personal Nodocente de la Planta Permanente de la Universidad (con un (1) afic de

antigtiedad) como minimo.

Estudios Secundarios completos.

Cecmpetencia en el uso de herramientas informéticas y software de gestiéon: dominio de

sistemas como SABUM, COMDOC, SUDOCU y SIU-DIAGUITA (médulo patrimonio) para

el seguimiento y registro de documentacion y bienes patrimoniales.

Capacidad para trabajar en equipo: habilidad para colaborar y coordinar tareas con otros
liembros del equipo para cumplir objetivos comunes y asegurar el flujo de documenta-

cién.

Has{i}dad para la resolucién de problemas: capacidad para identificar y solucionar proble-

mas gue puedan surgir en la recepcion, registro y distribucion de la documentacién.
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Excelentes habilidades de comunicacion y redaccion de informes: competencia para co-
municar informacion clara y precisa, tanto verbal como por escrito, y elaborar informes de-
tallados sobre el movimiento de documentacion.

Disponibilidad para participar en programas de capacitacién y actualizacién profesional en
el area de gestion patrimonial: disposicion para mantenerse actualizado en practicas y nor-
mativas de gestion documental y patrimonial.

Conocimiento de las normativas nacionales y universitarias relacionadas con la gestion
documental y patrimonial: Familiaridad con las leyes y politicas que regulan la gestién y ar-
chivo de documentos en el contexto universitario.

Capacidad de organizacion y atencién al detalle: habilidad para organizar grandes voltime-
nes de documentacion y garantizar precision en el registro y archivo de los documentos.
Habilidades de planificacion y cumplimiento de plazos: capacidad para gestionar el tiempo
y cumplir con los plazos establecidos para el procesamiento y distribucion de la documen-
tacion.

Conocimiento basico de legislacion de proteccion de datos personales: comprensién de
las leyes que protegen los datos personales para asegurar la confidencialidad en el mane-
jo de informacién sensible.

Orientacion a la mejora continua: proactividad para identificar areas de mejora en los
procesos de recepcion y gestion de documentacion, propeniendo innovaciones y cambios
necesarios.

REMUNERACION: $ 1.095.034,18 - mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales, de lunes a viernes, en la franja horaria
de 6:30 a 15:00 horas.

TEMARIO:

De las normas que se detallan a continuacién se priorizara el analisis de los aspectos basicos y re-
levantes para el desempefio de las funciones del puesto.

v

v

Estatuto de la Universidad Nacional de Salta:

http://dga.unsa.edu.ar/docvs/Estatuto UNSa_reforma_parcial 2023.pdf

Resolucién CS N° 500/19: Protocolo de Intervencién Institucional ante situaciones de Dis-
criminacion y Violencia de Genero de la Universidad Nacional de Salta.
https://bo.unsa.edu.ar/cs/R2019/R-CS-2019-0500.pdf

Decreto N° 366/2006: Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las
Instituciones Universitarias:
https://servicios.infoleg.qob.ar/infoleginternet/anexos/115000-118999/115242/norma.htm
Resolucién CS N° 283/02: Reglamento de Mesa General de Entradas y Salidas:
https://bo.unsa.edu.ar/cs/R2002/R-CS-2002-0283. pdf

Decreto N° 336/2017: Lineamientos para la redaccién y produccion de textos administrati-
VOS:
https://servicios.infoleg.gob.ar/infoleginternet/anexos/270000-274999/274680/texact.htm
Resolucion CS N°® 444/07: Creacion y Reglamento del Archivo General e Histérico de la
Universidad: https://bo.unsa.edu.ar/cs/R2007/R-CS-2007-0444.pdf

Aspectos Tedricos de los Sistemas SABUM, DIAGUITA (modulo Patrimonic), COMDOC lli
y Sistema SUDOCU:

COMDOC il
http://cdc.unsa.edu.ar/cursocomdoc/Manual%20del%20usuario%20ComDoc%201l_SiU.-

bOCU ‘hitp://cdc.unsa.edu.arfindex. php’?op’zlon com_content&view=article&id=160&lte-

mld“ 29
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DIAGUITA (Mod. Patr):
https://www.dropbox.com/scl/fi’lkcOb8af2f4p9abu9qg4g0y/Patriomonio-SiU-Diaquita-2021-
11-18.mp47?rikey=azrogOkllo2ov3kgbb4bg6191&e=1&st=qjudz3sv&dI=0

SABUM: http://cdc.unsa.edu.ar/Archivos/Manual SABUM.pdf

Resolucion CS N° 438/21: Reglamento del Sistema de Expediente Electrénico Integrado
denominado SUDOCU: https://bo.unsa.edu.ar/cs/R2021/R-CS-2021-0438 . pdf

Ley 19.549 - Ley de Procedimientos Administrativos
https://servicios.infoleg.gob.ar/infoleginternet/anexos/20000-24999/2236 3/texact. htm
Decreto Reglamentario N° 894/17
https://servicios.infoleg.gob.ar/infoleginternet/anexos/285000-289999/285797/norma.htm
Conocimiento de la Direccion de Patrimonio de la Universidad Nacional de Salta: Se espe-
ra que el aspirante explore y conozca la informacién disponible en el sitio web oficial,
como parte de su familiarizacién con la estructura, funciones y servicios de la Direccién.
(http://dga.unsa.edu.ar/index. php/patrimonio)

ARTICULO 3°.- Fijar la Misidn y Funciones del cargo que a continuacién se detallan:

MISION: Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion y correspondencia, tanto en formato

fisico

como digital, de la DIRECCION DE PATRIMONIO, asegurando su adecuado manejo,

seguimiento y trazabilidad para garantizar la eficiencia, la transparencia y la integridad de los
procesos administrativos.

FUNCIONES:

Recepcionar, registrar y mantener actualizada la documentaciéon y correspondencia
entrante y saliente de la Direccidén de Patrimonio, asegurando su trazabilidad.

Clasificar y distribuir la documentacion a las areas correspondientes dentro de la
Direccién.

Atender al publico y brindar informacién sobre la documentacién y los tramites vinculados
al area.

Coordinar con otras areas de la Universidad para el manejo y seguimiento de documentos.
Garantizar la confidencialidad y seguridad de la documentacién manejada.

Elaborar informes periddicos sobre el movimiento de la documentacién.

Proponer mejoras en los procedimientos de recepcién y distribucién de documentos.
Gestionar el archivo de la documentacién de acuerdo con las normativas vigentes.
Colaborar en la implementacion de sistemas de gestién documental electrénicos, si
corresponde.

Operar los sistemas informaticos de la Universidad relacionados con el area.

Cumplir cualquier otra tarea que se le encomiende en materia de su competencia.

Descripcién y efectos de las funciones

1.

Recepcionar, registrar y mantener actualizada la documentacion y correéiponder’icia eh-{
trante y saliente de la Direccion de Patrimonio, asegurando su trazabilidad. ’

Descripciénh:\_Recibir oficialmente toda la documentacion y correspondencia que ingresa o egresa
de la Direccion de Patrimonio, registrarla de manera precisa y mantener actualizado su seguimien-
to, tanto en sop,?rte fisico como digital, asegurando su correcta trazabilidad y localizacién.

\

\

\
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Efectos:

Establecer un sistema de registro confiable y actualizado de toda la documentacion que
entra y sale del area.

Asegurar la precision y prontitud en el registro, facilitando el control y la localizacién de los
documentos.

Garantizar la trazabilidad de la documentacién durante todo su ciclo de gestion.
Proveer informacion Gtil para auditorias, revisiones y seguimiento administrativo.

|
|

2.

Clasificar y distribuir la documentacién a las areas correspondientes dentro de la Direc-|
cion. [

Descripcién: Organizar y enviar la documentacion recibida a las areas o personas adecuadas den-
tro de la Direccién de Patrimonio.

.

.

Efectos:

Conocer la estructura interna y las funciones de cada area para clasificar adecuadamente
los documentos.

Garantizar que los documentos lleguen a su destino en un tiempo razonable.
Reducir el riesgo de pérdida o mal manejo de la documentacion.

|
|

3.

Atender al publico y brindar informacion sobre la documentacién y los tramites vinculados
al area.

Descripcion; Brindar atencion al publico interno y externo, ofreciendo orientacién e informacion ac-
tualizada sobre el estado, contenido y destino de la documentacidén presentada, asi como sobre
aspectos basicos de los tramites vinculados a bienes patrimoniales, tales como altas, bajas y
transferencias.

Efectos:

Garantizar una atencion clara, precisa y oportuna a quienes consultan sobre documenta-
cién o procedimientos patrimoniales.

Facilitar la comprension de los tramites y requerimientos administrativos relacionados con
el patrimonio.

Reforzar la transparencia y accesibilidad de la informacion institucional.

Mantener ia confidencialidad y el trato profesional en la atencién al publico.

Contribuir a mejorar la relacién institucional con las distintas dependencias y miembros de
la comunidad universitaria.

[4.

Coordinar con otras areas de la Universidad para el manejo y seguimiento de documen-|
tos. J

Descripcion: Trabajar en conjunto con otras areas de la Universidad para garantizar el manejo y
seguimiento adecuado de la documentacion.

Efégtos:
Esta

lecer canales de comunicacion efectivos con otras areas.
Faciliiar el flujo de informacién entre diferentes departamentos.
Asegl} ar el cumplimiento de procedimientos interdepartamentales.
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5.

Garantizar la confidencialidad y seguridad de la documentacién manejada. l

Descripcién: Proteger la privacidad y la seguridad de la documentacion durante todo el proceso de

manejo.

Efectos:

Implementar medidas de seguridad para prevenir el acceso no autorizado a la documenta-
cion.

Capacitar al personal en practicas de manejo seguro y confidencial de documentos.
Proteger la documentacion contra pérdida, robo o dario.

6.

Elaborar informes periddicos sobre el movimiento de la documentacion. j

Descripcion: Generar y presentar informes regulares que detallan el flujo y manejo de la documen-

tacion.

.

Efectos:

Recopilar y analizar datos sobre la recepcion y distribucion de documentos.

Preparar informes claros y detallados para la direccién y otras partes interesadas.
Utilizar los informes para identificar areas de mejora en el manejo de la documentacion.

|
(7.

Proponer mejoras en los procedimientos de recepcién y distribucion de documentos. 1}

Descripcidn: Sugerir cambios y mejoras en los métodos y procedimientos utilizados para manejar
la documentacion.

.

o

Efectos:

Evaluar la efectividad de los procedimientos actuales.

Investigar mejores practicas y nuevas tecnologias en gestién documental.

Presentar propuestas fundamentadas para la mejora continua.

Implementar las mejoras aprobadas y capacitar al personal en los nuevos procedimientos.

Gestionar el archivo de la documentacién de acuerdo con las normativas vigentes. |

Descripcion: Administrar el almacenamiento y archivo de la documentacién conforme a las regula-
ciones y politicas establecidas.

Efectos:
Asegurar que los documentos sean archivados de manera ordenada y accesible.

Cumplir con las normativas legales y politicas institucionales sobre archivo de documen-
tos.

Facilitar la recuperacién de documentos archivados cuando sea necesario.

0.

L

Colaborar en la implementacion de sistemas de gestién documental electrénicos, si co-':
rresponde. 1

Descripcid

e docu

. Participar en el desarrollo e implementacién de sistemas electronicos para la gestién

merios.



resoLucion R-Ne U 10 52026

“2026 - ANO DE LA GRANDEZA ARGENTINA”

Universidad Nacional de Salta
Rectorado

Expte. N° 23.014/25

Efectos:

Contribuir en la seleccién y configuracion de software de gestion documental.
Capacitar al personal en el uso de estos sistemas electrdnicos.

Monitorear y evaluar la efectividad de los sistemas implementados.

Proponer ajustes y mejoras para optimizar la gestion electrénica de documentos.

[ 10. Operar los sistemas informéaticos de la Universidad relacionados con el drea. |

Descripcién: Utilizar de manera eficiente los sistemas informaticos institucionales vinculados con la
recepcion, registro, seguimiento y archivo de la documentacién, como SABUM, COMDOC, SUDO-
CU, SIU-DIAGUITA (médulo patrimonio), entre otros.

Efectos:
Asegurar la correcta carga, seguimiento y trazabilidad de la documentacion mediante pla-
taformas digitales.

Optimizar los tiempos de gestion documental a través del uso de herramientas tecnologi-
cas.

Disminuir errores humanos mediante el uso adecuado de sistemas informatizados.
Facilitar el acceso y consulta de documentacion digitalizada por parte de otras areas.

! 11. Cumplir cualquier otra tarea que se le encomiende en materia de su competencia. _i

Descripcion: Realizar tareas adicionales asignadas por la superioridad, siempre que se encuentren
relacionadas con la naturaleza y el ambito de accién del cargo.

Efectos:

Brindar flexibilidad operativa a la estructura del &rea para responder a necesidades urgen-
tes o excepcionales.

Garantizar que el personal contribuya al cumplimiento integral de las funciones del area.
Favorecer el trabajo colaborativo y el apoyo interfuncional dentro de la Direccion.

Asegurar que todas las tareas encomendadas se ejecuten conforme a las normativas y
procedimientos establecidos. :

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

Ana Lia HOYQOS - Secretaria General
Sonia del Milagro MORALES - Facultad de Ciencias de la Salud.
Laura DEL PAPA - Secretaria Administrativa.

SUPLENTES

Diego Abel RODRIGUEZ — Secretaria Administrativa.
Nilda Maria ZERPA - Consejo de Investigacion.
Maria Celidé FLORES BLASCO - Secretaria Administrativa.

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

v Pyblicidad: desde el 11 de marzo de 2026 y por el término de quince (15) dias habiles.

3
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Informacién, inscripcion y presentacién de antecedentes: desde el 8 al 14 de abril de 2026,
en el horario de 9:00 a 12:30 horas, en la SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

Los interesados deberan presentar una nota dirigida al Sr. Rector, solicitando su inscrip-
cién con todos sus datos personales, incluido correo electrénico, y en un sobre su Curricu-
lum Vitae y sus antecedentes debidamente autenticados por Escribano o en su defecto
por la autoridad que corresponda.

Se deja aclarado que el correo electrénico sera utilizado para todas las notificaciones que
resulten del presente concurso.

Publicacién de los aspirantes: desde el 17 al 23 de abril de 2026 en la cartelera de la
SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

Recusacion y Excusacion del Jurado: desde el 17 al 23 de abril de 2026.

Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 6 de mayo de 2026 a las 10:00 ho-
ras.

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 expedicién del Jurado.
Periodo de impugnacion al dictamen: cinco (5) dias habiles posteriores a la notificacion.

ARTICULO 6°.- Dejar aclarado que la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SALTA (APUNSa), designa los siguientes veedores para el presente concurso:

Titular: Gladys Violeta TEJERINA - Secretaria Administrativa.
Suplente: Elida Sofia GUSMAN — Secretaria General.

ARTICULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y com’ffniquese a los Miembros
del Jurado y Veedores. Cumplido, siga a la SECRETARIA ADMINISTRATIV/\a sus efectos y
archivese.-

a\
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