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SANTA ROSA, 01 de diciembre de 2017

VISTO:

El Expediente N° 1116/17 caratulado: “S/ Programa de concursos cerrado para el
personal No Docente” y

CONSIDERANDO

Que en esta oportunidad, y en funcion de las posibilidades presupuestarias de la
Facultad de Ciencias Humanas, se propone la realizacion de diez concursos no docentes
cerrados internos.

Que ello a efectos de promover la jerarquizacion del personal no docente en las
distintas dreas en que revistan lo que redundaré en su propio desarrollo personal, asf como
en la mejora en la calidad de su trabajo en las distintas dependencias.

Que el Sector No Docenles es fundamental para la concrecion de las actividades y
objetivos institucionales.

Que por Resolucién N° 361/12 el Consejo Superior aprueba la estructura orgdnica y
manual de misiones y funciones de la Facultad de Ciencias Humanas en la cual se
encuentran comprendidos los cargos motivo de concursos.

Que por Decreto 366/06 se homologa ¢l Convenio Colectivo de Trabajo para el
Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

Que el Titulo 4, regula los procedimientos de ingreso y promocién por concursos
del personal No Docente de las Unjversidades Nacionales y en su Articulo 24° establece:
“Il presente titulo regula las pautas generales de los procedimientos de seleccion de
personal no docente para la cobertura de puestos de trabajo, tanto para el ingreso como
para la promocion. La reglamentacion respectiva se acordard en el dambito de las
paritarias particulares.”

Que por Resolucion N° 126-CS-09 se aprueba el Reglamento de Concursos del
Sector No Docente de la Universidad Nacional de La Pampa.

Que en su articulo 3° punto 3.1.1., establece: “Concurso Cerrado Interno
desdoblado para Tramos Superior ¢ Intermedio: Cuando se llame a Concurso cerrado
para la cobertura de cargos de los Tramos Superior e Intermedio de fodos los
agrupamientos, primero se Hamard a Concurso Cerrado Interno a la Secretaria del
Rectorado o Unidad Académica correspondiente y luego, de fracasar se lamard a
Concurse Cerrado Interno a la dependencia (Rectorado o Facultad).”

Que el Articulo 4° dice: “El llamado a concurso se publicard en las carteleras del
Rectorado y de todas las Facultades de la Universidad con una antelacion minima de
quince (15) dias a la fecha de apertura de la inscripcion; (...) Tratdndose de concursos
internos, deberd utilizarse avisos, murales, carteles y los transparentes habilitados a tal
electo. La inscripcion se recibira durante cinco (5) dias.”

Que el Articulo 5° establece: “En los llumados a concurso deberd especificarse
como minimo lo siguiente:

a) Clase de concurso, dependencia y jerarquia del cargo a cubrir.-

b) Cantidad de cargos a cubrir, horario previsto, remuneracion, y bonificaciones

especiales que correspondieren al cargo, si existieran.-

¢) Requisitos, condiciones generales y particulares exigibles para cubrir el cargo,

con indicacion del lugar donde se podrd obtener mayor informacién.-

d) Lugar, fecha de apertura y cierre de inscripcion y entrega de los antecedentes.-

x A~ 173



d DECANATO
Facultad de Ciencias Humanas

¥ Universidad Nacional de La Pampa RESOLUC'GN N2 0887

e) Lugar, fecha y hora en que se llevard a cabo la prueba de oposicién, la que
deberd tomarse al menos tres (3) dias después de vencidos los plazos para la
resolucion de las recusaciones y excusaciones.-

J) Temario general y especifico.-

g) Nombre de los integrantes del jurado.-

h) Nombre de los veedores gremiales, si estuvieren designados.-

Serd incluido en la publicidad como minimo lo indicado en los apartados a), b), ¢) y d). La
autoridad que dispone el llamado podrd incluir otros aspectos si asi lo considera
conveniente. -

En el lugar previsto en el apartado c), se pondrd a disposicién o se indicaré a los
aspirantes donde obtener toda la documentacion pertinente, que incluird la normativa
pertinente, estd reglamentacicn y, de estar aprobada, la estructura que contemple el
cargo, con las misiones y funciones y el perfil alli previstos. Toda la documentacidén del
concurso puede ponerse a disposicion de los aspirantes a través de las pdginas Web de la
Universidad y/o de las Facultades.”

Que en el Articulo 7° se establece: "Los jurados estardn constituidos por tres
miembros fitulares, con sus respectivos suplentes. Para ser designado miembro del jurado
se deberdn reunir, como minimo, los siguientes requisitos.

a) Revistar como personal no docente permanente en una Universidad Nacional -

b) Revistar en una categoria superior o igual a la del cargo a cubrir.-

¢} Acreditar experiencia en la especialidad del cargo a cubrir, para este caso no es

necesario ser no docente de Universidad Nacional.”

Que los jurados propuestos para los concursos han aceptado ser designados en esta
funcion.

Que el Articulo 8" establece (...) convocard a APULP a participar en cardcter de
veedor, para lo cual podrd designar a un representante, que se incluird en la resolucion
gue disponga el llumado. Si dentro de los tres (3) dias de convocada la asociacién gremial
no designare a un representante, la autoridad universitaria procederd al llamado en los
términos previstos en esta reglamentacion. APULP podrd designar con posterioridad al
veedor y deberd notificar de ello a la autoridad respectiva. (...)"

Que APULP propuso a los veedores gremiales enunciados en la presente Resolucién.

Por ello;
LA VICEDECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Aprobar los llamados a Concursos Cerrados Internos para cubrir los
cargos, misiones y funciones se detallan en el Anexo I de la presente Resolucion,
ARTICULQO 2°: Establecer para los cargos aprobados en el Articulo 1°, los plazos de
inscripcidn y sustanciacion de concurso, los requisitos y el temario que figuran en el
Anexo II de la presente Resolucion.

ARTICULQ 3°: Disponer que las inscripciones aprobadas en el Articulo 2° se realizardn en
las Mesas de Entradas de la Facultad de Ciencias Humanas (Sedes Santa Rosa, General
Pico y el Colegio de la UNLPam), en el horario de 09:00 a 12:00, de lunes a viernes.
ARTICULO 4° Designar los Jurados y Veedores gremiales, titulares y suplentes,
correspondientes a los Concursos Cerrados Internos aprobados por el Articulo 1° de la
presente Resolucion, segiin la némina que figura en el Anexo L.
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ARTICULO 5° Encomendar al Departamento de Recursos Humanos de la Facultad de
Ciencias Humanas la organizacién e implementacion de las tareas necesarias para llevar
adelante el proceso de concurso aprobado por el Articulo 1° de la presente Resolucion,
ARTICULO 6° Regfstrese, comuniquese. Pase a conocimiento de las Secretarfas de la
Facultad, del Colegio de la UNLPam, de la Direcciéon de Recursos Humanos y Fisicos —
Rectorado- y de la Asociacion del Personal No Docente de 1a Universidad Nacional de La
Pampa (APULP). Cumplido, archivese.
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ANEXOI

CARGO

MISIONES Y FUNCIONES

Jefe/a de Supervision
de asistencia a
Estudiantes

(General Pico)
Categoria 5
Agrupamiento
Administrativo

Tramo Intermedio
Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes

Salario bruto (sin
antigliedad): 31.556,01

Misiones

Asistir a las Autoridades y al Jefe inmediato superior del drea en el desarrollo y

ejecucion de todas las acciones operativas y tareas académico-administrativas,

destinadas a satisfacer los requerimientos de las actividades de los estudiantes de la

Facultad de Ciencias Humanas.

Funciones:

a) Colaborar en todas las tarcas administrativas, procedimentales, y demds cursos de
accibn necesarios para ¢l cumplimiento de las actividades académico-
administrativas del 4rea.

b) Colaborar en todas las tareas inherentes a la recopilacién, clasificacion, y demds
necesarias para la confeccion de fos distintos registros que lleva ¢l area.

¢} Colaborar en las actuaciones que ingresen al 4rea conforme a los procedimientos
administrativos vigentes.

d) Colaborar en todas las tareas inherentes a mantener informados a los estudiantes
de la Facultad todas las normas, reglamentacién y disposiciones relacionadas con
el gjercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

¢) Colabora en el registro y archivo ordenado y actualizade de toda la documentacion
del drea.

) Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes.

g) Intervenir en la publicacion y difusion de las actividades del area.

h) Cumplir otras tareas que le asignen las autoridades del area, relacionadas con los
cursos de accion de las actividades de los estudiantes.

Auxiliar
Administrativo de
asistencia a
Estudiantes —
{General Pico)
Categorfa 6
Agrupamiento
Administrativo

Tramo Inicial

Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes

Salario bruto (sin
antigliedad): 28.746,18

Misiones;

Desempefiar todas aquellas tareas operativas y de apoyo administrativo relacionadas

con las funcién principal del Departamento Estudiantes de la Facultad de Ciencias

Humanas se 1la UNLPam.

Funciones:

a) Realizar tareas de apoyo relacionadas con la documentacion de los estudiantes de
fa Facultad de Ciencias Humanas, especificamente las orientadas a la recepeion,
organizacién y archivo de la misma ast como la que surja de la tramitacién y
certificacién de los estudiantes.

b) Divulgar de la informacion relevante para los estudiantes de la Facultad

¢) Colaborar en la actualizacion y sistematizacién de la informacion académica de
los estudiantes.

d} Asistir en el diligenciamiento de todas las solicitudes de los estudiantes.

e} Celaborar en las actividades vinculadas con mesas de examenes.

f) Colaborar en la inscripcion y certificacion de actividades extracurriculares.

) Asistir en el archivo de los programas de los espacios curriculares.

hy Colaborar en la elaboracién de estadisticas relacionadas con el area,

iy Otras funciones que les sea asignada por el Responsable del Area.

Auxiliar
Administrative de
asistencia a
Estudiantes —
{Santa Rosa)
Categoria 6
Agrupamiento
Administrativo
Tramo Inicial
Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes
Salario bruto (sin

Misiones:

Desempefiar todas aquellas tareas operativas v de apoyo administrative relacionadas

con las funcion principal del Departamento Estudiantes de [a Facultad de Ciencias

Humanas se la UNLPam.

Funciones:

a} Realizar tareas de apoyo relacionadas con la documentacién de los estudiantes de
la Facultad de Ciencias Humanas, especificamente las orientadas a la recepcion,
organizacién y archivo de la misma asi como la que surja de la tramitacion y
certificacidn de los estudiantes.

b) Divulgar de la informacion relevante para los estudiantes de la Facultad

¢) Colaborar en la actualizacion y sistematizacion de la informacién académica de
los estindiantes.
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antigiiedad): 28.746,18

d)
e
f)
g
h)
i}

Asistir en el diligenciamiento de todas las solicitudes de los estudiantes.
Colaborar en las actividades vinculadas con mesas de exdmenes.
Colaborar en la inscripcion y certificacién de actividades extracurriculares.
Asistir en el archivo de los programas de los espacios curriculares.
Colaborar en la elaboracién de estadisticas relacionadas con el area.

Otras funciones que les sea asignada por el Responsable del Area.

Auxiliar
Adminisirativo de
asistencia a Docentes
(Santa Rosa)
Categoria 6
Agrupamiento
Administrativo

Tramo Inicial

Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes

Misiones

Desempefiar tareas de apoyo en el desarrollo v ejecucion de todas las acciones
operativas y tareas académico-administrativas destinadas a satisfacer los
requerimientos de las actividades de los docentes de la Facultad de Ciencias
Humanas.

Funciones;

a)
b)

Prestar apoyo @ las tareas administrativas necesarias para el cumplimiento de las
actividades académico-administrativas del rea.

Ejecutar de tareas necesarias para la confeccion de los distintos registros que lleva
el drea.

Salario bruto (sin ¢} Colaborar en la realizacion de las tareas administrativas necesarias para atender a
antigiiedad): 28.746,18 la coordinacion, confeceién y difusién de horarios y a la distribucion de espacios
y materiales para la actividad docente curricular y extracurricular,
d) Comunicar al Jefe inmediato superior las novedades relacionadas con la asistencia
de los docentes.
¢) Colaborar en la tramitacion las actuaciones que ingresen al drea conforme a los
procedimientos administralivos vigentes.
f) Cumplir y hacer cumplir las reglamentaciones vigentes.
g) Desempeiiar las demés tareas que las autoridades del area le asignen, relacionadas
con las actividades académicas y de docencia.
Auxiliar Misiones:
Administrative del Desarrollar tereas de apoyo administrativo relacionadas con los servicios
Departamento financieros, contables, presupuestarios y patrimoniales.
Econémico Funciones:
Financiero a) Registrar las operaciones relacionadas con la pestion econdmico-financiera,
(Santa Rosa) presupuestaria y patrimonial de la Facultad.
Categoria 6 b) Mantener actualizado el archivo de la documentacién correspondiente al drea.
Agrupamiento ¢) Participar en las actividades relacionadas con el cierre de gjercicios finales o

Administrativo

Tramo Inicial

Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes

Salario bruto (sin
antigtiedad): 28.746,18

d)

g)
h)

y

perfodos intermedios de los estados contables y los saldos presupuestarios yla
confeccion de la cuenta general del ejercicio.

Dar apoyo administrative a toda tramitacién que de origen a erogaciones e
ingresos de recursos,

Participar en las actividades de liquidacién y control de las rendiciones de todas
aquellas operaciones relacionadas con las actividades usvales que se desarrolian
en la Facultad, como vidticos, ayudas econémicas, subsidios, becas de toda
indole, pagos v otras similares.

Colaborar en el registro ¢ inventario de los bienes que ingresen al patrimonio de
la Facultad.

Ejecutar las tareas encomendadas relativas a la gestion de compras,
contrataciones y suministro de la Facultad.

Colaborar en el control de las entregas por parte de proveedores, debiendo dar
aviso a su superior jerarquico en caso de mora.

Auxiliar en todas las tareas de apoyo administrativo relacionadas con los
servicios financieros, contables, presupuestarios y patrimoniales que le
encomienden, para favorecer el normal desarrollo de las funciones del area.
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Auxiliar
Administrativo de la
Direccion de
Coordinacion de la
Sede General Pico
Dependencia;
Direccidn de
Coordinacion de Sede
General Pico
Categoria: 6

Tramo: Inicial
Agrupamiento:
Administrativo
Horaric 7 hs diarias de
lunes a viernes

Salario bruto (sin
antigiiedad): 28.746,18

Misiones;

Desempefiar tareas de apoyo en el desarrollo y ejecucion de todas las acciones

académico-administrativas relacionadas con las funciones del drea

Funciones;

a) Colaborar en la ejecucion de las tareas administrativas necesarias para el
cumplimiento de las actividades académico-administrativas del drea.

b) Colaborar en la elaboracién de planillas de registros de gastos, informes,
rendiciones, relevamiento patrimonial, viaticos, v otros de naturalezas similares y
relacionadas con las actividades del area.

¢) Colaborar en la verificacion del uso eficiente de los equipamientos de la Facultad.

d) Colaborar en el servicio de mandados y mensajerias debidamente solicitado ¥
autorizado.

e} Cumplimentar otras tareas que le asignen [as Autoridades relacionadas con el
area,

Jefe/a de Seccion
Automotores (Santa
Rosa)

Categoria 4
Agrupamiento
Administrativo Tramo
Intermedio

Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes

Salario bruto (sin
antigitedad):37.367.66

Misiones:

a) Asistir a las autoridades del drea respecto de las cuestiones especificas en materia
de transportacion de personas de la Facultad.

b) Organizar, dirigir y controlar el servicio de transportacion de la Facultad,
garantizando un adecuado funcionamiento y mantenimiento de los medios
destinados a tal fin.

Funciones:

a) Asegurar el servicio de automotores de la Facultad.

b) Planificar las necesidades de los vehiculos v su utilizacion atendiendo a satisfacer
las demandas de la Facultad.

¢) Proveer el mantenimiento y buen estado de conservacion de las unidades de
franspotrte.

d} Efectuar el seguimiento, registro y control de las revisiones técnicas y
autorizaciones de organismos competentes para el normal funcionamiento del
servicio.

¢) Solicitar autorizaciones a su superior y gestionar con empresas proveedoras las
reparaciones y mantenimientos de los vehiculos.

f) Efectuar el seguimiento, registro y control del estado de vigencia y contratacion de
las pélizas de seguro y asesorar a las autoridades en las contrataciones pertinentes,

g) Colaborar en servicios de mensajeria y las tareas de distribucién de todo tipo de
material de la Facultad.

h) Recibir las quejas o denuncias que puedan surgir con motivo de la prestacion de
los servicios a su cargo,

i} Colaborar para favorecer el normal desempefio que atienda a las funciones de su
drea.

Auxiliar
Administrativo de
Divisién de Mesa de
Entradas, Salidas y
Archivo

(Sania Rosa)
Categorfa 6
Agrupamiento
Administrativo
Tramo Inicial
Horario 7 hs diarias de
Tunes a viernes
Salario bruto (sin

Misiones:

Desempefiar tarcas de apoyo administrativo relacionadas con la tramitacién de la

documentacion de la Facultad.

Funciones:

a) Colaborar con las tareas administrativas relacionadas a la recepeidn, el registro, la
distribucion o tramitacion y el archivo de toda la documentacion y/o
correspondencia que ingrese a la Facultad, asi como la que egrese hacia la
UNLPam o hacia cualquier otra persona fisica o juridica.

b} Informar acerca de la tramitacion de las actuaciones administrativas a quiedt
acredite la condicién de parte, su apoderado o letrado patrocinante.

¢) Recibir los reclamos que puedan surgir con motivo de tardanzas, desatenciones y
otras anomalias que se observen en el funcionamiento de las dreas de la Facultad
o la Universidad.
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antigliedad): 28.746,18

d) Colaborar en las tareas relacionadas con las citaciones, notificaciones y toda otra
forma de comunicacion tendiente a dar conocimiento de las medidas dispuestas
por la secretaria o las antoridades de la Facultad.

e) Atender al ptiblico referida a cuestiones relacionadas con sus funciones.

f) Auxiliar en todas las tarcas administrativas para favorecer el normal desempefio
del drea.

Auxiliar
Administrativo de
Division de Mesa de
Entradas, Salidas y
Archivo

(General Pico)
Categoria 6
Agrupamienfo
Administrativo

Tramo Inicial

Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes

Salario bruto (sin
antigiiedad): 28.746,18

Misiones:

Desempefiar tareas de apoyo administrativo relacionadas con la tramitacién de la

documentacidn de la Facultad.

Funciones;

a) Colaborar con las tareas administrativas relacionadas a la recepcion, el registro, la
distribucién o tramitacién y el archivo de toda Ja documentacidn y/o
correspondencia que ingrese a la Facultad, asf como la que egrese hacia la
UNLPam o hacia cualquier otra persona fisica o juridica.

b) Informar acerca de la tramitacion de Jas actuaciones administrativas a quien
acredite la condicion de parte, su apoderado o letrado patrocinante,

¢) Recibir los reclamos que puedan surgir con motivo de tardanzas, desatenciones y
otras anomalias que se abserven en el funcionamiento de las 4reas de la Facultad
o la Universidad,

d) Colaborar en las tareas relacionadas con las citaciones, notificaciones y toda otra
forma de comunicacién tendiente a dar conocimiento de las medidas dispusstas
por la secretaria o las antoridades de |a Facultad.

) Atender al publico referida a cuestiones relacionadas con sus funciones.

) Auxiliar en todas las tarcas administrativas para favorecer ¢l normal desempefio
del drea.

Auxiliar
Administrativo de la
Supervision de
Convenios, Cultura y
Extension

(Santa Rosa)
Categoria 0
Agrupamiento
Administrativo

Tramo Inicial

Horario 7 hs diarias de
lunes a viernes

Salario bruto (sin
antigtiedad): 28.746,18

Misiones:

Desempefiar las tareas de apoye administrative relacionadas con las actividades de

cultura y extension universitaria, y los convenios de la Facultad.

Funciones:

a) Colaborar en las acciones tendientes a dar cumplimiento a las misiones de la
Secretaria en materia cultural y de extensién universitaria.

b) Colaborar en las tareas administrativas necesarias para gjecutar [as acciones de
complementacién y cooperacion con otras instituciones locales, nacionales e
internacionales, que le encomiende la autoridad del rea.

¢) Colaborar en la realizacion de las tareas administrativas referidas a la realizacion
de estudios para determinar y proponer pautas que mejoren la comunicacién
institucional,

d) Realizar de las tareas administrativas relacionadas con Ia confeccitn y tramitacién
de la documentacion correspondiente al drea.

e) Colaborar en todas las actividades administrativas de apoyo relacionadas con los
convenios suscriptos por la Facultad, su comunicacién, registro, seguimiento y
demads cuestiones instrumentales.

f} Colaborar en la preparacién y disposicion de los espacios de la Facultad o de otras
instituciones, para ser destinados total o parcialmente, definitiva o temporalmente,
a las actividades culturales y de extension.

g) Asistir en las tareas administrativas conducentes a la realizacién en tiempo y
forma de las actividades cutturales y de extension programada por la Facultad y la
Secretarja, que se le encomienden, tanto en las instalaciones propias come en
otras proporcionadas para tal efecto.

h) Desempefiar las demds tareas que las autoridades del drea le asignen, relacionadas
con las actividades propias del sector Convenios, Cultara y Extension.
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