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Expte. N0 23.005/26

VISTO estas actuaciones mediante las cuales se tramita la cobertura de un (1)
cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO para la MESA DE ENTRADAS Y DESPACHO, Categon

'

a 7

de la planta del personal nodocente de la DIRECClON GENERAL DE PERSONAL dependiente de
SECRETARIAADMINiSTRATIVA de esta Universidad; y

CONSIDERANDO:

QUE mediante Resolucion R-N0 0507-2026 y su modificatoria, se convoco a
inscripcion de interesados en el marco de lo dispuesto por la Resolucion CS N0171/11.

QUE la mencionada Direccion General adjunta las presentaciones efectuadas por
personal nodocente de esta Universidad que se postulo en la presente convocatoria, y emite Nota
N0 497-DGP-2026 con la nomina, resultando dos (2) pertenecientes al mbito de Rectorado y uno
(1) perteneciente a la Facultad de Ingeniena.

QUE por tal motive y teniendo en cuenta lo previsto en el Articulo 3° de la
Resoluci6n CS N0 171/11, corresponde se habiiite primeramente la instancia cerrada interna, y se
tramite de acuerdo a lo previsto en las normas establecidas para la tramitacion de los concursos en
el Reglamento para Ingreso y Promocion del Personal Nodocente de la Universidad Nacional de
Salta, aprobado y puesto en vigencia por Resolucion CS N0 230/08 y modificatorias.

QUE se debe dejar aclarado que, en el case de no cubrirse ei cargo en esta
instancia, se procedera a habilitar la instancia cerrada general en donde tamblen podrci participar el
postulante de la Facultad de Ingenieria que manifesto su intencion de concursar.

QUE a fs. 33 se deja constancia del sorteo del Jurado que entendera en la presente
convocatoria, teniendo en cuenta la n6mina presentada por APUNSa y RECTORADO.

Por ello, atento a lo aconsejado por la SUBSECRETARlA ADMINISTRATIVA,
CONTABLE Y FINANCIERA, y en uso de las atribuciones que le son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO I0.- Habilitar la instancia del Concurso Cerrado Interne de antecedentes y prueba de
oposicion para cubrir un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO para la MESA DE ENTRADAS Y
DESPACHO, Categon'a 7 de la planta del personal nodocente de la DIRECCI6N GENERAL DE
PERSONAL dependiente de la SECRETARIA ADMINISTRATIVA de esta Universidad, la que se
regir  por las normas dispuestas por la Resolucion CS N0 230/08 y sus modificatorias, para los
siguientes postulantes:

.    Jorge Ricardo P REZ. DNI N0 25.802.060, personal nodocente de la SEDE REGIONAL
METAN - ROSARIO DE LA FRONTERA.

.    Martha Marcela CAMARDELLI. DNI N0 26.485.316, personal nodocente del INSTITUTO DE
EDUCACI6N MEDIA "DR. ARTURO ONATIVIA".-

ARTICULO 2°.- Establecer las siguientes Condiciones Generates y Particulares, Horario de Trabajo,
Remuneraci6n y Temario:

Estudios secundarios completes (excluyente).
Ma\nejo fluido de procesadores de textos (Word), planillas de calculo (Excel) para registros y
conftpl, y gestion de correo electronico institucional.
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Conocimiento del Sistema COMDOC, SUDOCU y otros sistemas informaticos de registro
creados a tal efecto por la Universidad.
Poseer buena ortografia y capacidad de redaccion propia.
Predisposicion de servicio y aptitud para la atencibn a! publico.

.    REMUNERACI6N: $ 1
.136.839,03 - mas adicionales particulares.

HORARIO: Treinta y cinco (35) horas semanales de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.

TEMARIO:

Estatuto de la Universidad Nacional de Saita.

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 (actuali-
zados).
Reglamento de Mesa de Entradas y Salidas - Resoluci6n CS N0 283/02.
Regiamento del Archivo General e Historico de la Universidad Nacional de Salta: Resolucion
CS N0 444/07.

Lineamientos para la Redaccion y Producci6n de Documentos Administrativos: Decreto N0
336/17.

Sistema COMDOC III:

http://cdc.unsa.edu.ar/index.php?option=cQm
_

weblinks&view=:cateqory&id=79&ltemid=180.
Sistema SUDOCU:

(https://sudocu.dev/docs/introduccion/sudocu) y

(http.7/cdc.unsa.edu.ar/index.php?option=com content&view=article&id=160&ltemid=229).
Reglamento del Sistema de Expediente Electronico Integrado denominado SUDOCU -
Resolucibn CS N0 438/21.

Numeracion del registro de expedientes de las dependencias de la Universidad - Res. R-N0
1204/10.

Conocimiento de la Direcci6n General de Personal (https://dqp.unsa.edu.ar/).
Protocolo de Intervencion Institucional ante Situaciones de Discriminaci6n y/o Violencia de
Genero de la Universidad Nacional de Salta: Resoluci6n CS N0 500/19.

ARTICULO 3°.- Dejar establecido que la Misi6n y las funciones del cargo son las siguientes:

MISI6N: Ejecutar el registro en soportes fi'sicos e informaticos, el control formal, distribucion y archivo
de toda la documentaci6n y actuaciones administrativas que ingresan a la Direcci6n General de
Personal, asegurando el flujo eficiente de informaci6n y brindando apoyo operative a sus areas
dependientes.

FUNCIONES:

Ejecutar la recepci6n, registro de entrada, salida y archivo de las actuaciones, expedientes y
notas de todo tipo que ingresen a la Direcci6n General de Personal.
Registrar el movimiento de expedientes y documentaci6n en los registros o fichas internas, en
los sistemas de gestibn documental y bases de dates implementados por el area, para
garantizar su trazabiiidad.
Clasificar, ordenar y mantener el archivo de gestion, faciiitando la identificacion y localizaci6n
inmediata de la documentacion en tr mite o archivada.

Realizar la distribuci6n interna de la documentacibn hacia las distintas cireas de la Direccion

General de Personal segun su competencia.
al publico (agentes universitarios y externos), proporcionando informacion

estado y ubicaci6n de los tramites.
Brindar atencibn al

rk sica sotbre el ests
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Asistir en tareas administrativas generales encomendadas por la Direcci6n General o los
responsables de rea.
Realizar toda otra funcidn operativa necesaria para el normal funcionamtento de la Direcci6n
General de Personal, conforme a su categoria.

ARTlCULO 4.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso Cerrado Interne de la
siguiente manera:

TITULARES

> Rocio Noelia FERNANDEZ - Secretaria Administrativa.
> Pamela Guadalupe FUNES - Facultad de Ciencias Naturales.
> Romina Elizabeth HUMANO - Facultad de Humanidades.

SUPLENTES

> Denise OCHNER - Secretaria Administrativa.

> Rita del Valle ROBERI - Secretaria General.

> Fredi Ariel TEJERINA - Secretaria Administrativa.

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

Confirmacion de inscripci6n y presentacion de antecedentes: desde el 24 al 30 de junio de
2026, en el horario de 8:30 a 12:00 horas, en la MESA DE ENTRADAS Y SAL I DAS de la
DIRECCI6N GENERAL DE PERSONAL.

Los interesados deber n presentar una nota dirigida al Sr. Rector confirmando su inscripci6n y
en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes debidamente autenticados por Escribano
o en su defecto por la autoridad que corresponda.
Publicacion de la confirmacion de los postulantes: desde el 2 al 8 de julio de 2026 en la
cartelera de la DIRECCI6N GENERAL DE PERSONAL.

Recusaci6n y Excusaci6n del Jurado: desde el 2 al 8 de julio de 2026.
Lugar y fecha de Examen: Lugar a determinar, el dia 10 de agosto de 2026 a las 10:00 horas.
Plazo y Expedicidn del Jurado: hasta un maximo de cinco (5) dlas h biles posteriores al
cumplimiento de las etapas del Concurso (Art. N0 30 - Res. N0 230/08).
Publicidad del Dictamen: tres (3) dlas habiies posteriores a la expedicion del Jurado.
Perlodo de impugnaci6n: cinco (5) dlas habiies posteriores a la publicacion.

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

Titular: Claudio Guillermo CORREGIDOR - Secretaria de Extensi6n Universitaria.

Suplente: Lorenza MENDOZA - Secretaria Academica.

ARTlCULO 7°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y notifjquese a los Miembros del
Jurado, Veedores y a la postulante. Cumplido, siga a la DIRECCI6N GENERAL pE PERSONAL a
sus efectos y archlvese.

T
Cr. j&IEGO SIBELLO

ECRETAWO ADMINISTRATiyO
\ a/c SECRETARIA GENERAL

U IVER iDAD NACjONAL.DE SALTA
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