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MENDOZA, 31 de julio de 2024.-

VISTO:

El Expediente Nro. 14312/2023 y 17927/2024, donde se tramita el llamado a
concurso abierto de evaluacion de antecedentes, entrevista personal y prueba de oposicion,
para cubrir, con caracter efectivo, un cargo Categoria 7 -Tramo Inicial- del Agrupamiento
Administrativo del Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por Decreto Nacional Nro. 366/2006,
para desempefiar funciones en la Secretaria Privada del Decanato y en la Secretaria del
Consejo Directivo de esta Unidad Académica, y

CONSIDERANDO:

Que el referido concurso se sustanciara en el marco de la Ordenanza Nro. 91/2023-CS,
por la cual se aprobd la “Reglamentacion del régimen de concursos para cubrir cargos vacantes del
personal no docente de la Universidad Nacional de Cuyo”, y la Circular Nro. 4/2024 del Rectorado.

Que la Direccion General Economica Financiera y la Direccion General de
Presupuesto, dependiente de la Secretaria de Gestion Econdmica y de Servicios del Rectorado,
informan que existe a la fecha disponibilidad presupuestaria para dar curso a lo solicitado,

Que la Comision de Asuntos Académicos, en reunion del 27 de junio de 2024, sugirid
al Consejo Directivo aprobar el llamado a concurso que tramita en estas actuaciones y, en
consecuencia, solicitar al Consejo Superior la autorizacion para su efectivizacion.

Por ello, teniendo en cuenta lo aprobado en sesién del 4 de julio de 2024,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA
FACULTAD DE EDUCACION
RESUELVE:

ARTICULO 1.- SOLICITAR al Consejo Superior la autorizaciéon para el llamado a concurso
abierto de evaluacion de antecedentes, entrevista personal y prueba de oposicion, para cubrir,
con carécter efectivo, un cargo Categoria 7 -Tramo Inicial- del Agrupamiento Administrativo
del Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales, homologado por Decreto Nacional Nro. 366/2006, para
desempefiar funciones en la Secretaria Privada del Decanato y en la Secretaria del Consejo
Directivo de esta Unidad Académica, de acuerdo con los términos establecidos en el ANEXO
que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2.- Comunicar e insertar en el Libro de Resoluciones.
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-ANEXO-

PEDIDO DE AUTORIZACION PARA LLAMADO A CONCURSO DEL PERSONAL DE
APOYO ACADEMICO
Ordenanza Nro. 91/2023-CS

SENORA RECTORA:
CONT. Esther Sanchez

El presente pedido de autorizacion ante el Consejo Superior sobre el llamado a
concurso para la cobertura de vacantes del personal de apoyo académico corresponde al siguiente
detalle:

1) Dependencia de la vacante:

a) Unidad Académica: Facultad de Educacion

b) Unidad Organizativa: Decanato

c) Area o Seccion donde pertenecen las funciones: Secretaria Privada del Decanato y en la
Secretaria del Consejo Directivo

2) Datos del concurso:
a) Clase de concurso: Abierto
b) Metodologia de evaluacion: Antecedentes, entrevista personal y prueba de oposicion

3) Agrupamiento: Administrativo
4) Tramo: Inicial
5) Categoria: SIETE (7)

6) Detalles del cargo:

a) Responsabilidades y Acciones

e Atencion al publico en general.

e Disponer los medios adecuados para la mejor y rapida atencién de la agenda de Decanato y
Vicedecanato: notas, tramitacion de pasajes, hospedaje, viaticos, etc.

¢ Sistemas universitarios de documentacion (COMDOC - SIU SUDOCU)

e Elaborar notas e informes a requerimiento de las autoridades

e Organizar funciones, tareas y prioridades de temas en Consejo Directivo, Decanato y
Vicedecanato.

¢ Recibir los temas ingresados al Consejo Directivo, asesorar y recibir directivas del Decanato
respecto del temario a tratar.

e Elaborar y ordenar las actas y dictamenes tratados en el Consejo Directivo de la Facultad.

e Notificar a los consejeros sobre las reuniones de comisiones y sesiones ordinarias y
extraordinarias, garantizando el quérum necesario para las sesiones de las mismas.

e Informar previamente a los consejeros sobre el temario a tratar, facilitando la documentacion
que se solicite.

e Llevar el control/de asistencia de los Consejeros Directivos. /)
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7)

8)

9)

Elaborar dictamenes con revision previa del Decanato, y derivarlos a las areas
correspondientes.

Elaborar actas y entregarlas a la autoridad méaxima de la facultad y consejeros para su revision
y aprobacion.

Transferir las actas para su publicacion.

Citar a los consejeros a sesion del Consejo Directivo y a las reuniones de las comisiones
asesoras.

Redactar las actas de las sesiones del Consejo, ponerlas a consideracién para su correccién y
darlas a publicidad una vez aprobadas.

Llevar registro de la asistencia de los consejeros; recibir y dar cuenta -al iniciarse cada sesion-
de las comunicaciones de inasistencias a los efectos previstos en este reglamento.

Computar y verificar el resultado de las votaciones y anunciar en cada caso su resultado,
indicando los votos en pro y en contra.

Compilar las actas y versiones resultado de las grabaciones al término de cada periodo de
sesiones para su archivo.

Clasificar los asuntos destinados a cada comisidn y auxiliar a sus miembros en su tarea.

Llevar el archivo ordenado de todos los dictdmenes de comisiones.

Preparar y distribuir las citaciones a los consejeros. El orden del dia de cada sesidn, sera
distribuido a consejeros titulares y suplentes.

Preparar /o presentar la documentacion solicitada por los consejeros en reunion de comision
proporcionando los apoyos necesarios para asegurar la participacién en igualdad de
oportunidades de todos los consejeros miembros del cuerpo.

Custodiar y entregar la documentacion que requieran los consejeros, en horarios destinados a
trabajos especiales, en relacién con el tratamiento de asuntos previstos en el trabajo en
comision y en plenaria de Consejo Directivo.

Facilitar el acceso en formato digital u otro medio electrénico de las normativas vigentes para
el desempefio de las funciones como consejeros/as.

Cantidad de cargos: UNO (1)

Horario de desempefio previsto: Lunes a Viernes 8 a 15 horas. Excepto Jueves de 15 a 22
horas

Remuneracion del cargo: importe vigente a la fecha del llamado a concurso.

10) Bonificaciones especiales:

11) Lugar, horario y modalidad en que los interesados deberan presentar la documentacion:

La inscripcién se realizard a través de un Formulario Google dispuesto a tal fin que sera
habilitado durante el periodo de inscripcion. El link serd informado oportunamente a traves de
los medios institucionales.

12) Nombres de los integrantes del Jurado del Concurso:
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Jurados Titulares

Apellido y Nombres N° de legajo N° Documento Categoria Agrupamiento Cargo que ocupa
VELIZ, José Luis 28.116 23.387.083 3 Administrativo g_carquedla
Ireccion ae

Despacho de la
Direccién General
Administrativa

MOLL, Gabriela 25.570 24.705.572 3 Administrativo g_carquedlaG "
; ireccion de Gestién
Alejandra de Apoyo Académico
GALLO, Lucas 33.824 34.041.058 7 Administrativo | Acargo del
Martin Departamento de

Redaccion y Control
Operativo de la

Direccion de
Despacho
Jurados Suplentes
Apellido y Nombres N° de legajo N° Documento Categoria Agrupamiento | Cargo que ocupa
CRUZ, Marfa Laura 28.055 27.740.407 3 Administrativo | Acargo dela
Direccion de Recursos
Humanos
BRACONI, Franco 29.024 32.571.785 3 Administrativo | Jefe del Depto. de
Javier Administracion y
Mantenimiento de
Recursos Tecnolégicos
SANTI, Lucas 29.624 34.284.435 6 Administrativo | Acargo del
Matias Departamento de

Apoyo Administrativo
a las actividades
docentes de la
Direccion de Gestion
de Apoyo Académico

13) Requisitos: Son aquellos establecidos en el Titulo 3, “Condiciones para el ingreso y egreso”,
Articulo 21 del Decreto Nacional Nro. 366/2006.

“TITULO 3 - CONDICIONES PARA EL INGRESO Y EGRESO

Art. 21°: Para ingresar como trabajador de una Institucion Universitaria nacional se requieren las
condiciones de conducta e idoneidad para el cargo de que se trate, lo que se acreditara a través de los
mecanismos que se establezcan, cumplir satisfactoriamente con el examen de aptitud psicofisica
correspondiente y no estar incurso en alguna de las circunstancias que se detallan a continuacion:

a) Haber sido condenado por delito doloso, hasta el cumplimiento de la pena privativa de la libertad,
o el término previsto para la prescripcion de la pena.

b) Haber sido condenado por delito en perjuicio de cualquier Institucion Universitaria nacional o de
la Administracién publica nacional, provincial o municipal.

¢) Estar inhabilitado para el ejercicio de cargos publico.

d) Haber sido sancionado con exoneracion o cesantia en cualquier Institucion Universitaria nacional
LV o en la Administracion pgblica nacional, provincial o municipal.
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e) Haber incurrido en actos de fuerza contra el Ordenanza en institucional y el sistema democratico,
conforme lo previsto en el articulo 36 de la Constitucion Nacional y el Titulo X del Codigo Penal, aun
cuando se hubieren beneficiado por el indulto o la condonacién de la pena.

Para los concursos de ingreso en el tramo inicial e intermedio cualquiera sea el agrupamiento el
minimo nivel de estudio que se exigird como requisito de inscripcion serd el titulo secundario. En los
casos que el perfil del cargo a cubrir se requieren particulares condiciones de idoneidad y quede
vacante el concurso podré la paritaria exceptuarlo de este requisito, en el concurso posterior”

14) Condiciones Generales:
a) Poseer titulo secundario o polimodal (excluyente)

15) Condiciones Particulares (Perfil del postulante):
a) Conocimientos sobre organizacion y funciones de las areas involucradas.
b) Conocimiento especifico sobre la reglamentacion vigente.
c) Conocimiento especifico sobre los circuitos administrativos
d) Conocimiento especifico sobre el Sistema informatico COMDOC Il y lll, y SUDOCU
(Sistema de Unico de Documental).
e) Actitudes laborales:
i. Liderazgo
ii.  Trabajo en equipo
iii.  Responsabilidad para el desarrollo de tareas.
iv.  Iniciativa para la generacion de propuestas para el mejoramiento de las areas.
v.  Predisposicién personal para brindar su colaboracion en beneficio de la Dependencia,
area o grupo de trabajo.
vi.  Discrecién y cortesia.

vii.  Contribucién al mantenimiento de un clima interno de respeto y armonia y a la
proyeccion de una imagen positiva del area.
viii.  Predisposicion para la resolucion de problemas précticos vinculados con asuntos

inherentes a la funcion y cargo.

iX.  Respeto e integridad

X.  Flexibilidad — Adaptabilidad

xi.  Comunicacion eficaz
xii.  Tolerancia a la presion
xiii.  Diligencia
xiv.  Autonomia para desarrollar las tareas asignadas
xv.  Cumplir con las normas de seguridad e higiene.

16) Temario general:

Constitucion Nacional
e Constitucion Nacional de la Republica Argentina
Leyes Nacionales
e Ley NUmero 19.549 - Procedimiento Administrativo
e Ley NUumero 22.140 - Régimen Juridico Basico de la Administracion Publica
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Ley NUmero 24.557 - Prevencion de Riesgos del Trabajo
Ley Numero 25.188 - Etica en el Ejercicio de la Funcion Piblica

Ley NUmero 27.499 de 2018 - Ley Micaela de Capacitacion Obligatoria en Género para Todas
las Personas que Integran los Tres Poderes del Estado

Decretos Nacionales

Decreto Nacional Numero 1759 de 1972 - Reglamentario de la Ley de Procedimiento
Administrativo

Decreto Nacional Nimero 366 de 2006 - Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No
Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales

Decreto Nacional NGmero 41 de 1999 - Cédigo de Etica de la Funcion Publica

Decreto Nacional Nimero 336 de 2017 - Lineamientos para la Redaccion y Produccion de
Documentos Administrativos

Decreto Nacional Numero 639 de 2002 - Régimen de Adscripciones de la Administracién
Publica

Decreto Nacional Numero 1246 de 2015 - Convenio Colectivo para Docentes de las
Instituciones Universitarias Nacionales

Ordenanzas y Reglamentos Universitarios

Estatuto Universitario - Estatuto Universitario de la Universidad Nacional de Cuyo
Ordenanza NUmero 96 de 2004 - Estructura Organico Funcional del Rectorado

Modificatorias: Ordenanza NUmero 66 de 2006 del Consejo Superior, Ordenanza NUmero 18
de 2008 del Consejo Superior, Resolucion Numero 606 de 2012 del Consejo Superior,
Ordenanza Numero 55 de 2014 del Consejo Superior, Ordenanza NUmero 34 de 2015 del
Consejo Superior, Ordenanza Numero 58 de 2015 del Consejo Superior, Ordenanza NUmero
43 de 2016 del Consejo Superior, Ordenanza Numero 47 de 2016 del Consejo Superior,
Ordenanza Numero 128 de 2017 del Consejo Superior, Ordenanza Numero 52 de 2018 del
Consejo Superior, Ordenanza Numero 53 de 2018 del Consejo Superior, Ordenanza Nimero 9
de 2019 del Rectorado, Ordenanza Numero 14 de 2021 del Consejo Superior.

Ordenanza Numero 48 de 2004 del Consejo Superior - Régimen de Jubilacion del Personal
Docente y No Docente de la Universidad Nacional de Cuyo

Ordenanza Numero 28 de 2000 del Consejo Superior - Dedicaciones Docentes, Tipos,
Cumplimiento, Sanciones

Ordenanza Numero 45 de 2016 del Consejo Superior y Ordenanza NUmero 05 de 2016 del
Consejo Directivo

Ordenanza NUmero 69 de 2009 del Consejo Superior - Estructura Orgéanico-Funcional de la
Facultad de Educacion

Ordenanza NUmero 016 de 2015 del Consejo Directivo - Reglamento del Consejo Directivo
Circular Namero 40 de 2015 del Rectorado
Manual de Usuarijo Sistema Informéatico COMDOC I, Il y 111 y Sistema Unico
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