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RESOLUCION N° 400

SANTA ROSA, 24 de septiembre de 2021

VISTO:

El Expediente N° 639/2021, registro de Rectorado, caratulado: “S/ Llamado a
concurso Cerrado Interno para cubrir el cargo de Jefe/a de Supervision de Mesa de
Entradas, Categoria 5, en la Direccion de Despacho, Mesa de Entradas y Archivo de
la Secretaria Legal y Técnica de la UNLPam”; y

CONSIDERANDO:

Que por el citado Expediente se tramita el llamado a Concurso Cerrado Interno,
destinado a cubrir el cargo de Jefe/a de Supervision de Mesa de Entradas, Categoria 5,
Tramo Intermedio, del Agrupamiento Administrativo, en la Direccion de Despacho,
Mesa de Entradas y Archivo, dependiente de la Secretaria Legal y Técnica de la de la
Universidad Nacional de La Pampa.

Que por la Resolucion N° 220/2007 del Consejo Superior, se aprobo, entre
otras, la “Fundamentacion, la Estructura Organica y el Manual de Funciones de la
Secretaria Legal y Técnica de la Universidad Nacional de La Pampa”.

Que si bien, en la estructura aprobada no se contempla la oficina de Mesa de
Entradas en el &mbito de la Secretaria, la misma depende de hecho y tanto la misién
como sus funciones se desprenden, tanto de la naturaleza del area como de las tareas
que se realizan sistematicamente.

Que la oficina de Mesa de Entradas, al tener dependencia de la Secretaria Legal
y Técnica de la Universidad, cumple un rol de nexo muy importante entre las
Secretarias de Universidad, asi como también con todas las Unidades Académicas.

Que por otro lado, mediante la Resolucion N° 249/2020 del Rector, se
implement6 de manera gradual, en el &mbito de la Universidad Nacional de La Pampa,
el Expediente Electronico Integrado con su Sistema Unico Documental SUDOCU.

Que esta Ultima circunstancia implica repensar en una eventual reorganizacion
de la estructura de la Secretaria Legal y Técnica, dada la implicancia que tiene, en este
caso, la oficina de Mesa de Entradas en relacién a la implementacion a la que se hace
referencia en el Considerando anterior.

Que resulta necesario cubrir el mencionado cargo y a los efectos del
cumplimiento del Articulo 3° del Reglamento de Concursos del Sector No Docente de
la Universidad Nacional de La Pampa, en su, punto 3.1.1., debe tenerse en cuenta el
procedimiento alli establecido: “Cuando se llame a concurso cerrado para la cobertura
de cargos de los Tramos Superior e Intermedio de todos los agrupamientos, primero se
Ilamara a Concurso Cerrado Interno a la Secretaria del Rectorado o Unidad Académica
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correspondiente y luego, de fracasarse llamard a Concurso Cerrado Interno a la
dependencia (Rectorado o Facultad)”.

Que por la Resolucién N° 126/2009 del Consejo Superior se ratifica el Acta
Acuerdo N° 2 de Paritaria Nivel Particular, por la que se aprueba el Reglamento de
Concursos del Sector No Docente en su Articulo 5°, establece que en el Ilamado a
concurso debe especificarse:

“a) Clase de Concurso, dependencia Yy jerarquia del cargo a cubrir.

b) Cantidad de cargos a cubrir, horario previsto, remuneracion y
bonificaciones especiales que correspondieren al cargo, si existieran.

c) Requisitos, condiciones generales y particulares exigibles para cubrir
el cargo, con indicacion del lugar donde se podra obtener mayor informacion.

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

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

f) Temario general y especifico.

g) Nombre de los integrantes del jurado.

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

Que el Reglamento también establece que corresponde designar a los/as
Jurados/as Titulares, Suplentes y Veedores/as de la Asociacion Gremial, que tendran a
su cargo el desarrollo y evaluacion del concurso.

Que se convoco a la entidad gremial A.P.U.L.P a designar sus representantes
veedores.

Que se fijaron las Bases para la realizacion del llamado a concurso en cuestion.

Que resulta conveniente aprobar un “Formulario de Inscripcion”, que debera
ser completado y enviado la casilla de correo electrénico en el plazo establecido en la
presente Resolucion.

Que dada la actual situacion generada por la pandemia de COVID-19,
corresponde establecer las medidas que garanticen, tanto el normal desarrollo de las
actividades de la Universidad como el cumplimiento de los Protocolos aprobados por
esta.

Que el Articulo 20° de la Resolucién N° 141/2020 de Consejo Superior
establece “Habilitar, a partir de la aprobacion de los respectivos protocolos especificos
de Rectorado o de las Unidades Académicas, segun corresponda, la realizacion de
concursos No Docentes cerrados, los que se podran llevar a cabo de manera presencial,
o virtual, o de manera combinada, conforme lo determine la dependencia que lleve
adelante el concurso. A los fines de la realizacion de la modalidad virtual o combinada,
se aplicaran en lo respectivo las previsiones de las Resoluciones N° 126/2020 y/o N°
118/2020, ambas del Consejo Superior. En caso del/la aspirante que se encuentre
incluido/a en alguna de las situaciones previstas en el Articulo 13°, segundo parrafo de
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la presente Resolucion podréa optar por solicitar la suspension del tramite del Concurso,
o que se adopte la modalidad virtual o combinada”.

Que por la Disposicion N° 017/2020 de la Secretaria de Coordinacion y
Planeamiento Institucional se aprobd el Protocolo Especifico N° 5 para “Concursos No
Docentes Cerrados de la UNLPam™.

Que existen recursos presupuestarios suficientes para hacer frente a la mayor
erogacion resultante como consecuencia de la sustanciacion del concurso.

Que segun se desprende del Articulo 94° del Estatuto de la Universidad
Nacional de La Pampa, corresponde al Rector resolver este tipo de cuestiones.

POR ELLO:

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PAMPA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado Interno, para el cargo de Jefe/a de
Supervision de Mesa de Entradas, Categoria 5, Tramo Intermedio, del Agrupamiento
Administrativo, en la Direccion de Despacho, Mesa de Entradas y Archivo,
dependiente de la Secretaria Legal y Técnica de la de la Universidad Nacional de La
Pampa, cuyas Misién y Funciones se detallan en el Anexo | de la presente Resolucion.
ARTICULO 2°.- Fijar la siguiente agenda de actividades para el proceso concursal
que se deriva del Ilamado a Concurso aprobado precedentemente, cuyo cumplimiento
y modalidad quedaran sujetos al Protocolo Especifico N° 5 o el que oportunamente lo
modifique, en virtud de lo dispuesto en el Articulo 20° de la Resolucién N° 141/2020
del Consejo Superior:

Inscripcion
Fechay De las 08:00 h. del 2 de noviembre y hasta las 13:00 h.
horario del 8 de noviembre de 2021

Modalidad |La planilla de inscripcién y la documentacién solicitada de acuerdo
con el Anexo Il de la presente Resolucién debera enviarse al correo
concursomesadeentradasunlpam@gmail.com

Concurso
Dia 15 de diciembre de 2021
Hora de 8:30 en la sede de Rectorado de General Pico, calle 9 N° 820, o en la

Inicio plataforma virtual que oportunamente se informe
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ARTICULO 3°- Encomendar al Departamento de Personal de la Secretaria
Econdmico Administrativa, dentro del dia habil siguiente de recibida la inscripcion,
verificar que se haya anexado debidamente la documentacion exigida, que la misma
resulte legible en su totalidad y que se corresponda con la identidad de la persona
aspirante. De corroborarse lo expuesto, emitird correo electronico a la direccion
declarada en la inscripcion, notificandole la recepcion de esta y la confirmacion que la
documentacion recibida se encuentra completa y legible. En caso de que la
documentaciéon anexada no cumpliera los requisitos antes mencionados, se remitira
correo electronico a la direccion electronica declarada, detallando los incumplimientos
advertidos, y notificandole que cuenta con 24 horas habiles para remitir por correo
electronico las subsanaciones correspondientes. En caso de que el/la aspirante no
conteste dicho correo electrénico, o lo haga, pero no subsane debidamente las fallas
informadas, se remitird correo electronico a la direccion electronica declarada,
notificAndole que no se registro la inscripcion.

ARTICULO 4°.- Establecer que en caso del/la aspirante que se encuentre incluido/a
en alguna de las situaciones previstas en el Articulo 13° segundo péarrafo de la
Resolucidn N° 141/2020 del Consejo Superior (personas mayores de sesenta -60- afios
de edad, embarazadas o incluidas en los grupos en riesgo segun fueran definidos por el
Ministerio de Salud de la Nacion, y aquellas cuya presencia en el hogar resulte
indispensable para el cuidado de nifios, nifias o adolescentes cursantes en los Niveles
Inicial y Primario, o que asisten a guarderias o jardines maternales), podra optar por
solicitar la suspensién del tramite del Concurso o que se adopte la modalidad virtual o
combinada. En este caso se aplicardn en lo respectivo, las previsiones de las
Resoluciones N° 126/2020 y/o N° 118/2020, ambas del Consejo Superior.

El/la aspirante que se encuentre incluido/a en los grupos en riesgo, segun fueran
definidos por el Ministerio de Salud de la Nacion, o sea mayor de 60 afios 0 se
encuentre embarazada podré s6lo optar por la suspension del tramite de concurso o por
la modalidad virtual, dado que por su condicién se halla impedido/a de asistir a la
Institucion en términos presenciales.

Cumplidas las instancias del Articulo precedente, el Departamento de Personal
notificara por correo electronico a cada aspirante el listado de los/as aspirantes al
Concurso. El/la aspirante que se encuentre incluido/a en alguna de las situaciones
previstas en el Articulo 13° segundo parrafo de la Resolucion N° 141/2020 del
Consejo Superior, dispone de 48 horas para enviar un correo electrénico, realizando el
pedido de suspension del trdmite del Concurso o de la adopcion de la modalidad
virtual o combinada, acreditando la causal que plantee, desde la casilla de email
declarada al momento de la inscripcion al mail
concursomesadeentradasunlpam@gmail.com. EI Departamento de Personal, en un
plazo de 24 horas, debera reenviar via correo electronico al Jurado y Veedores/as las
solicitudes de suspension y/o cambio de modalidad del Concurso que fueran recibidas.
El Jurado contard con 48 horas para constatar la/s presentacion/nes y definir si la/s
acepta, debiendo poner en conocimiento de tal circunstancia a los/as Veedores/as. En
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caso de procederse a la suspension del Concurso, el Jurado informara tal circunstancia
al Departamento de Personal, a fin de que notifique a las personas postulantes. En caso
de que proceda el concurso en su modalidad virtual o combinada, el Jurado
también, informara tal circunstancia y las demas relacionadas a dicha modalidad al
Departamento de Personal, a fin de que notifique a las personas postulantes.
ARTICULO 5°- Designar a los/as Jurados/as e informar a los/as Veedores/as
designados/as por la Asociacion del Personal No Docente de la Universidad Nacional
de La Pampa (A.P.U.L.P.), que actuaran en el concurso aprobado por la presente y que
figuran en el Anexo Il de la presente Resolucion.

ARTICULO 6°.- Aprobar las Bases, Requisitos y Temario que regiran el desarrollo
del Concurso, que figuran en el Anexo 11l de la presente Resolucion.

ARTICULO 7°. - Aprobar el modelo de Formulario de Inscripcion al Concurso, que
figura en el Anexo IV de la presente Resolucion, el que deberd ser completado y
enviado al correo electronico indicado (concursomesadeentradasunlpam@gmail.com),
por los/as aspirantes al cargo a concursar.

ARTICULO 8°- Encomendar al Departamento de Personal dependiente de la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Economico Administrativa la gestion
de la publicacion de la presente Resolucion en la pagina web de la Universidad,
indicandose la direccion electronica en que deberan inscribirse las personas aspirantes.
Asimismo, el Illamado a concurso aprobado en el Articulo 1° de la presente se
difundira por la Direccién de Prensa de la Universidad.

ARTICULO 9°.- Registrese, comuniquese. Pase al Departamento de Personal para la
notificacion de los/as Jurados/as, a la Direccion de Prensa, a la Secretaria Econdmico
Administrativa, a la Secretaria Legal y Técnica y a la Secretaria de Cultura y Extension
Universitaria para su mas amplia difusion. Disponer la carga de la presente en el Sitio
Web de Actos Resolutivos de la Universidad Nacional de La Pampa. Cumplido,
archivese.

Firmado

' o Firmado
) : digitalmente digitalmente por
ﬁ por Abog. Oscar D. Alpa
- Sebastian Pais Ubicacién: Santa

Rojo Rosa, La Pampa, Arg
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ANEXO |
CONCURSO CERRADO INTERNO
JEFE/A DE SUPERVISION DE MESA DE ENTRADAS
DIRECCION DE DESPACHO, MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PAMPA

Universidad Nacional de La Pampa

Categoria: 5

Agrupamiento: Administrativo

Dependencia: Direccion de Despacho Mesa de Entradas y Archivo de la Secretaria
Legal y Técnica de la Universidad

Horas de Trabajo: 35 horas semanales, distribuidas en 7 horas diarias

Horario de Trabajo: 07.00 a 13.30 horas.

Retribucion bruta: PESOS CIEN MIL TRESCIENTOS CUATRO con SESENTA Y
NUEVE CENTAVOS ($100.304,69)

Mision:
= Colaborar y brindar apoyo coordinada y eficientemente en todas las actividades
de la oficina de Mesa de Entradas asistiendo a la Direccion de Despacho, Mesa
de Entradas y Archivos a fin de lograr los resultados institucionales buscados en
el ambito de la Secretaria Legal y Técnica.

Funciones:

= Brindar apoyo a la Direccion de Despacho, Mesa de Entradas y Archivo, en las
actividades inherentes y complementarias al area.

= Realizar atencién al pablico.

= Entender y supervisar el ingreso, registro y salida de la documentacion externa e
interna cuidando el cumplimiento de las reglamentaciones vigencia.

= Gestionar la distribucién interna y externa de documentacion administrativa y
garantizar la correcta tramitacion de las actuaciones.

= Controlar y verificar el debido cumplimiento de la normativa vigente en
los aspectos formales como sustanciales, para el trdmite de los actos
administrativos que se gestionan en la dependencia.

= Recepcionar toda la documentacion conforme a la normativa con la celeridad y
prolijidad que requiere la naturaleza del tramite.

= Realizar el despacho de la correspondencia que se tramita en Mesa de Entradas

= Colaborar en la implementacion de los sistemas informaticos que se desarrollen
mediante la coordinacion y participacion en las actividades de capacitacion para
la vinculacion del Rectorado con las Facultades.

= Centralizar y gestionar las solicitudes de Alta de Expediente realizadas por las
Secretarias y demas dependencias de Rectorado, a través del sistema electrénico
correspondiente.
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= Asistir como soporte funcional a las Mesas de Entradas de las Unidades
Académicas en el marco de la implementacion de los sistemas relacionados con
los sistemas informaticos relativos al area.

e Asistir y colaborar en procesos de numeracion, renumeracion y recaratulacion de
tramites y Expedientes Electrénicos Integrados

o Desemperiar las demas tareas que se le encomienden en el ambito de la Direccion
de Despacho Mesa de Entradas y Archivos relacionadas al area.
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ANEXO Il

CONCURSO CERRADO INTERNO
JEFE/A DE SUPERVISION DE MESA DE ENTRADAS
DIRECCION DE DESPACHO, MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PAMPA

Jurados/as Titulares
Julieta CARRIZO
Lucas FIUMANA
Soledad MEANA

Jurados/as Suplentes
Daniel Osvaldo BOSCIA
Daniel Alberto FLORES

Samanta MARTIN

Veedor Titular (APULP)
Mariana RUIZ ESPINDOLA

Veedor Suplente (APULP)
Gabriela VIDOZ
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ANEXO |11

CONCURSO CERRADO INTERNO
JEFE/A DE SUPERVISION DE MESA DE ENTRADAS
DIRECCION DE DESPACHO, MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PAMPA

Participantes:
= Personal No Docente de la Secretaria Legal y Técnica de la Universidad
Nacional de La Pampa.

Documentacion a presentar en la Inscripcion:
= Copia del documento nacional de identidad en formato foto digital o PDF.
= Curriculum Vitae en version PDF y en formato editable.
= Certificacion de Servicios en la Universidad Nacional de La Pampa en formato
foto digital o PDF.
= En caso de otros Titulos, Cursos, Seminarios, Jornadas, etc., copia en formato
foto digital o PDF.

NOTA: la documentacion detallada precedentemente deberd enviarse al correo
electronico concursomesadeentradasunlpam@gmail.com

REQUISITOS:
= Acreditar formacion y experiencia en el cargo a concursar.

PERFIL:
o Capacidad organizativa y de trabajo en equipo. Capacidad de interpretacion.
Habilidad comunicacional oral y escrita en su vinculacion con las demas
personas.

TEMARIO:

1) Conocimiento sobre legislacion vigente:

= Estatuto de la Universidad Nacional de La Pampa.

= Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales homologado por el Decreto PEN N° 366/2006.

= Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549. Principios Generales.

= Decreto del PEN N° 336/2017, Lineamientos para la redaccion y produccion de
documentos administrativos.

= Ley N°24.521, de Educacién Superior.


https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=mk&utm_medium=act
https://myaccount.google.com/?utm_source=OGB&tab=mk&utm_medium=act
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= Ley N° 27. 499, Ley Micaela - Capacitacion en género y violencia contra las
mujeres.

Resoluciones del Consejo Superior:
= N° 220/2007 del Consejo Superior: Conocimientos generales de la misma y en
especifico de lo pertinente a la Secretaria Legal y Técnica de la Universidad.

Resolucion del Rector:
= N°238/2020: Implementacion del Expediente Electronico Integrado y el Sistema
Documental Unico (SUDOCU).

NOTA: en todos los casos, la normativa debera considerarse con sus modificatorias y
reglamentarias.
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ANEXO IV

CONCURSO CERRADO INTERNO
JEFE/A DE SUPERVISION DE MESA DE ENTRADAS
DIRECCION DE DESPACHO, MESA DE ENTRADAS Y ARCHIVO
SECRETARIA LEGAL Y TECNICA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA PAMPA

Formulario de Inscripcion - Universidad Nacional de La Pampa
Concurso Cerrado Interno. Resolucion N° ......... /2021 del Rector

[0 o3 | o

Localidad: ....ccvvviiniiiniiieiineiineiinicinecioronssossssnscsnscsnsssnss Codigo Postal: ............

COTTEO ClECIIOMICO: vevnnnnnnnnieennnnennenseeseesescecssessessssssssessssssessssssssssssssssssssssssnnne

Fecha: ......... [evevaunns /2021

Declaro conocer el Reglamento de Concursos del sector No Docente de la Universidad Nacional de
La Pampa (Resolucion N° 126/2009 del Consejo Superior), y las Resoluciones N° 118/2020, N°
126/2020 y N° 141/2020, todas del Consejo Superior, la Resolucion N° 089/2020 de Rector, y el
Protocolo Especifico N° 5 para Concursos No Docentes Cerrados (aprobado por la Disposicion N°
17/2020 de la Secretaria de Coordinacion y Planeamiento Institucional), normativa disponible en el
Sitio Web de la Universidad Nacional de La Pampa.

Adjunto documentacion compuesta de: (indicar detalle de la documentacién que se adjunta a la
inscripcion):

Firma del/de la aspirante
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