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Expte. N0 23.005/26

VISTO estas actuaciones mediante las cuales la DIRECClON GENERAL DE
PERSONAL dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, solicita la
cobertura de un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO para la MESA DE ENTRADAS Y
DESPACHO, Categona 7 perteneciente al Agrupamiento Administrativo de la planta del personal
nodocente de dicha Direccion, vacante por la promocion de la An. Oca. Denise OCHNER; y

CONSIDERANDO:

QUE a tal efecto adjunta la Mision y las Funciones del cargo, las Condiciones
Generales y Particulares y el Temario General para la presente convocatoria.

QUE la SECRETARlA GENERAL aconseja que en primera instancia se llame a
inscripci6n de interesados conforme lo establecido en la normativa vigente, es decir, la Resolucion
OS N0 230/08 y su modificatoria Resolucion OS N0171/11.

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

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTlCULO I0.- Convocar a inscripcion de interesados para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO para la MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO, Categoria 7 perteneciente al
Agrupamiento Administrativo de la planta del personal nodocente de la DIRECCI6N GENERAL DE
PERSONAL dependiente de la SECRETARlA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, en el marco
de la Resolucion CS N0171/11.

ARTlCULO 2°.- Fijar el siguiente calendario para la presente convocatoria:

Publicacion: desde el 14 de mayo de 2026 y por el termino de cinco (5) dfas habiles.
Inscripciones: desde el 22 al 29 de mayo de 2025 - cinco (5) dfas habiles, en la MESA DE
ENTRADAS de la DIRECCI6N GENERAL DE PERSONAL, en el horario de 8:30 a 12:00
horas.

Los interesados deberan manifestar mediante nota, con todos sus dates personales, incluido
su correo electronico, consignando la dependencia 0 lugar en donde presta servicios, su
intencion de postularse para las instancias de los Concursos Cerrados Interne y General, en
el marco de lo establecido por el Articulo 3° de la Resolucion CS N0 171/11. Se deja
aclarado que el correo electronico sera utilizado para todas las notificaciones que resulten
de la presente convocatoria.

ARTICULO 3°.- Dejar aclarado que la convocatoria para la cobertura del presente cargo es para el
personal nodocente de planta permanente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA con las
siguientes Condiciones Generales y Particulares:

.    PERSONAL NODOCENTE DE RECTORADO, FACULTADES, SEDES REGIONALES,
CONSEJO DE INVESTIGAClON E INSTITUTOS DE EDUCAClON MEDIA. LOS MISMOS
DEBERAN TENER UN (1) ANO DE ANTIGUEDAD COMO MlNIMO.
Estudios secundarios completes (excluyente).
Manejo fluido de procesadores de texto (Word), planillas de calculo (Excel) para registros y
control, y gestibn de correo electronico institucional.

.  \Conoc'miento (0 disposicion para la capacitacion) en el sistema COMDOC, SUDOCU y
Wos sistemas informaticos de registro creados a tal efecto por la Universidad.

fV    Poseer buena ortograffa y capacidad de redaccion propia.
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Vocacion de servicio y aptitud para la atencion a! publico.
.    REMUNERACI6N: $ 1

.136.839 - mas adicionales particulares.
HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de iunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

ARTlCULO 4°.- Dejar establecido que la Mision y las funciones del cargo son las siguientes:

MISI6N: Ejecutar el registro en soportes fisicos e informaticos, el control formal, distribucion y
archivo de toda la documentacion y actuaciones administrativas que ingresan a la Direccion
General de Personal, asegurando el flujo eficiente de informacibn y brindando apoyo operative a
sus reas dependientes.

FUNCIONES:

Ejecutar la recepcibn, registro de entrada, salida y archivo de las actuaciones, expedientes y
notas de todo tipo que ingresen a la Direccion General de Personal.
Registrar el movimiento de expedientes y documentacibn en los registros o fichas internas,
en los sistemas de gestion documental y bases de dates implementados por el area, para
garantizar su trazabilidad.
Clasificar, ordenar y mantener el archivo de gestibn, facilitando la identificacion y
localizacibn inmediata de la documentacion en tramite o archivada.

Realizar la distribucion interna de la documentacion hacia las distintas areas de la Direccion

General de Personal segun su competencia.
Brindar atencion al publico (agentes universitarios y externos), proporcionando informacion
basica sobre el estado y ubicacion de los tramites.
Asistir en tareas administrativas generates encomendadas por la Direccion General o los
responsables de area.
Realizar toda otra funcion operativa necesaria para el normal funcionamiento de la Direccion
General de Personal, conforme a su categon'a.

ARTlCULO 5°.- Establecer el siguiente Temario General:

Estatuto de la Universidad Nacionai de Salta.

Decreto N0 366/06 - Convenio Colectivo de Trabajo del personal no docente de las
Universidades Nacionales.

Ley de Procedimientos Administrativos N0 19.549 y Decreto Reglamentario N0 1759/72
(actualizados).
Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas - Resolucion CS N0 283/02.
Reglamento del Archivo General e Hist6rico de la Universidad Nacionai de Salta:
Resolucion CS N0 444/07.

Lineamientos para Redaccion y Produccibn de Documentos Administrativos: Decreto N0
336/17.

Sistema COMDOC Hi:

http://cdc.unsa.edu.ar/index.php?option=com weblinks&view=cateqorv&id=79&ltemid=180.
Sistema SUDOCU:

(https://sudocu.dev/docs/introduccion/sudocu) y
(http://cdc.unsa.edu.ar/index.php?option=com content&view=article&id=160&ltemid=229).
Reglamento del Sistema de Expediente Electronico Integrado denominado SUDOCU -
Resolucion CS N0 438/21.

Numeracion del registro de expedientes de las dependencias de la Universidad - Res. R-N0
1204/tQ.
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Conocimiento de la Direccion General de Personal (https://dqp.unsa.edu.ar/).

Protocolo de Intervencion Institucional ante Situaciones de Discriniinacion y/o Violencia de
Genero de la Universidad Nacional de Salta: Resolucion CS N0 500/19.

ARTl
'

CULO 6°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y dese ampli  difusion. Cumplido,
siga a la DIRECC)6N GENERAL DE PERSONAL a sus efectos y archi'vese.
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