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MAR DEL PLATA, 05 JUN 2017

VISTO el expediente 1-759/2016 mediante el cual la Secretaria de
Asuntos Laborales Universitarios de esta Universidad manifiesta |a necesidad de cubrir
un (1) cargo de Planta no Docente Permanente en el Agrupamiento Administrativo -

Categoria 1, Funcién: DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA PRIVADA,
dependiente del RECTOR, vy

CONSIDERANDO:

articulado de dicha norma,

Que la citada ordenanza establecs el debido respaldo presupuestario,
con destino a la estructura organica funcional de lIa Universidad en general Yy en
particular para la citada secretaria, la cual contempla un (1)cargo de Direccién General
categoria 1.

Que de acuerdo con Io determinado por Resolucién de Rectorado N°
3021/18, se define la estructura de la planta politica del Rectorado, estableciendo las
Unidades Funcionales en dicho acto.

Que para e cargo de DIRECTOR "GENERAL DE SECRETARIA
PRIVADA, se establece que el mismo depende en forma directa del Rector,
asignandosele mediante este acto las Misiones y Funciones de dicho Cargo.

Que de acuerdo con Io determinado por el Decreto PEN N° 366/06, que
homologara el Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal de las Universidades
Nacionales, y la normativa vigente, el ingreso ¥ promocion se efectuard previa
acreditacion de idoneidad para el cargo o funcién mediante el mecanismo de cConcurso

-~ de oposicion y antecedentes.

Que segtin las prescripciones pertinentes del Decreto PEN N° 366/08 y
el Reglamento de Concurso aprobado por Resolucién de Rectorado 1734/15, 1a
Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios solicita el llamado a Concurso de

Agrupamiento Administrativo, categoria 1 del Decreto PEN N° 366/06, para cumplir
funciones en la Direccién General de Secretaria Privada dependiente del Rector, y
detalla los requisitos para los postulantes acordes con su categoria.
Que por Resolucién de Rectorado N° 1734/15 se aprobé un nuevo
Reglamento para el llamado a Concursos para la cobertura de cargos del Tramo Mayor
e Intermedio.
Que, a fojas 23, la Direccisn de Presupuesto ha efectuado la reservs
frespondiente bajo el NUP N° 1861/17.
Que, mediante Acta de Parifaria L cal N° 11/2016 de fecha 14/11/2016
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Las atribuciones cﬂnferi_das por el Estatuto vigente de esta Universidad.

Por ello,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MAR DEL PLATA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Liamar a Concurso Cerrado Interno de Antecedentes y Oposicién
para la cobertura de UN (1)  cargo del Tramo Mayor AGRUPAMIENTO
. ADMINISTRATIVO - CATEGORIA 1 - PLANTA PERMANENTE - FUNCION:
' DIRECTOR GENERAL DE SECRETARIA PRIVADA, dependiente del Rector de |a
Universidad Nacional de Mar del Plata, con una carga horaria de treinta v cinco (35)
horas semanales,

ARTICULO 2°- Efectuar el llamado de acuerdo con el Reglamenio General de
Concurso para la cobertura de cargos de Tramo Mayor e Intermedio, homologado por
Resolucién de Rectorado n® 1734/15.

ARTICULO 3°.- El Concurso Interno de Antecedentes y Oposicion estara circunscripto
al Personal no Docente que cumpla con los siguientes requisitos:

1. Posea titulo secundario .

2. Registre a la fecha de| llamado una antigiedad minima de un (1) afio en Iz
Planta Permanente con funciones en la Unidad Funcional Rector de Ia
Universidad y retina las condiciones exigidas para el cargo.

3. Habiendo ingresado como transitorio como resultado de un concurso previo,
reviste en la Planta Permanente computandose la antigiedad que registré en la
Planta Transitoria siempre que haya sido ininterrumpida y cumplida en el grea
concursada.

ARTICULO 4°.- Remuneracién a Ia fecha del llamado con titulo secundario $42212.87
(sujeto a aportes y retenciones) y $ 82.36.- (no remunerativo).

ARTICULO 5°- Establecer que de acuerdo a lo establecido por Resolucién de
Rectorado N° 3021/16 sera considerada Unidad Funcional el Rector y la Direccién
General de Secretaria Privada el Area de Competencia.

ARTICULO 6°.-- La informacién referida al llamado sera proporcionada a través de Ia
Pagina Web de la Universidad: www.mdp.edu.ar - Personal — Concursos No Docentes
—Cerrado Interno - Administrativo — Director General de Secretaria Privada.
ARTICULO 7°: El JURADO que entendera en la sustanciacidn del concurso estara
integrado por:

MIEMBROS TITULARES:

- VOLPE, Carlos Marcelo - Agrupamiento Administrativo — Categoria 1 — Funcién:
Director General Administrativo de la Facultad de Humanidades — Planta Permanente.
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-SANSEVERINO, Sonig — Agrupamiento Administrativo — Categoria 1 — Funcién:

Directora Genera] Administrativa FCEyN — Planta Permanente,

MIEMBROS SUPLENTES:

- CALLEGARI, Walter Daniel - Agrupamiento Administrativo — Categoria 1 - Planta
Permanente.

- MUSTAFA EL ABED, Zulema Beatriz — Agrupamiento Administrativo — Categoria 1
— Planta Permanente.

- PINTOS, Olga Ménica — Agrupamiento Administrativo — Categoria 1 — Planta
Permanente, §

" VEEDOR GREMIAL:
Titular: Schadwill, Maria Victoria
Suplente: Barral, Ignacio Fernando.

ARTICULO 8°: Los Postulantes deberan inscribirse a través de la P4gina Web de I
Universidad wWww.mdp.edu.ar - Personal - Concursos No Docentes —Cerrado Interno
- Administrativo — Director General de Secretaria Privada, por e término de cinco (5)
dias habiles desde las 09:00 del dia 30 de Junio de 2017 4 las 9:00 del 07 de julio
de 2017, completando los datos que se soliciten en el Formulario de Inscripcidn y
Curriculum Vitae, los que deberan ser impresos para su Presentacion junto a |a
. documentacion exigida para verificar qQue cumplen con Jos requisitos minimos para
participar del concurso. Podran también remitirse a los antecedentes obrantes en sy
legajo personal
La informacian réquerida en el Curriculum Vitae debers suministrarse con indicacién
de fechas y lugares.
ARTICULO 9°: |os formularios de inscripeién, curriculum vitae y antecedentes seran
recepcionados por |Ia Direccién de Personal no Docente durante e periodo de
inscripcién en el horario de 10:00 a 13:00. Cerrada |a inscripcion no se admitira Ia
presentacion de documentacisn adicional,
ARTICULO 10° La prueba da Oposicion tendra lugar en Edifigio de Rectorado - 4° pisgo
— sala de reuniones — g 18 de agosto de 2017 a las 10:00.
ARTICULO 11°: No podran participar quienes hayan sido suspendidos por més de diez
(10) dias continuos o no, dentro de los Gitimos doce (12) meses previos al presente
llamado.
ARTICULO 12°: Establecer las Misiones y Funciones del ca
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ANEXO | DE LA RESOLUCION DE RECTORADO N° 3 47 1

CONCURSO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION PARA CUBRIR UN CARGO
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO — CATEGORIA 1 - PLANTA PERMANENTE —
FUNCION: DIRECTOR GENERAL SECRETARIA PRIVADA

DIRECCION GENERAL DE SECRETARIA PRIVADA
Depende de: Rector

Supervisa a: Las Direcciones, Departamentos y demas personal gue de ésta
dependan

Misién:

Atender directamente |a actividad del Rector ¥ entender sobre la reglamentacion
y el funcionamiento administrativo a fin de posibilitar la relacién funcional. Asistir al
Rector en el seguimiento de las distintas tematicas derivadas a su Gabinete y a las
Unidades Académicas.

Funciones:

* Entender en la directa relacién del Sefior Rector con los diferentes organismos
externos a la Universidad.

* Supervisar tareas de las dependencias a su cargo.

* Controlar y supervisar el diligenciamiento de la correspondencia inherente al
Sefior Rector, Gabinete y/o Sefiores Decanos.

* Entender en la normativa vigente relacionada con fodas las actuaciones en que
tenga intervencion el Sefior Rector.

* Asesorar a las diferentes Secretarias del Gabinete en los requerimientos
administrativos que soliciten.

» Intervenir en los circuitos administrativos de los expedientes que finalmente
resolvera el Rector o en los pases que correspondan resolverse a instancias del
Consejo Superior.

» Entender en el diligenciamiento de Resoluciones de Rector, Providencias
Resolutivas y Memorando.

* Intervenir en lo atinente a manejo de Caja Chica, viaticos v talonarios oficiales
de pasajes aéreos y terrestres.

* Coordinar las audiencias y diversas reuniones.

» Colaborar y diligenciar todo lo atinente a las &laciones publicas y protocolo del
Rector.
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* Colaborar directamente en |a organizaciéon de eventos convocados y
organizados por el Rector,

'+ Coordinary supervisar el drea de recepcién de Rectorado.
Entender en la relacién directa con la Unidad de Auditoria Interna.

* Coordinar los temas especificos derivados por el Rector a otras Secretarias
integrantes de su Gabinete.

* Supervisar lo relacionado con tramites en las designaciones y prestaciones de
servicios de autoridades dependientes del Rector y del personal no docente a
SUu cargo.

* Entender e intervenir en lo atinente a carga patrimonial del Rector, Sala de
Reuniones y de la Direccién a su cargo.
Ejercer las funciones que expresamente le sean delegadas por el Rector.

* Asistiral Rector en la firma de documentacién y derivacién de tramites, en temas
internos relacionados a actos administrativos y otros. '
Entender en la directa atencion al plblico

* Manejo de programas informaticos de la Gestion.
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ANEXO Il DE LA RESOLUCION DE RECTORADO N° 3 47 i

CONCURSO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION PARA CUBRIR UN CARGO
AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO — CATEGORIA 1 - PLANTA PERMANENTE -
FUNCION: DIRECTOR GENERAL DE SECRETARIA PRIVADA.

~ TEMARIO GENERAL

NORMATIVA GENERAL
‘ESTATUTO UNMDP

‘LEY DE EDUCACION SUPERIOR
-CODIGO DE ETICA PUBLICA

AUTORIDADES
'PLANTA DE CARGOS DE NIVEL POLITICO
‘REGIMEN DE DEDICACIONES E INCOMPATIBILIDADES DE CARGOS

PERSONAL DOCENTE

"CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO'

"REGIMEN JUBILATORIO

"REGIMEN DE DEDICACIONES E INCOMPATIBILIDADES DE CARGOS

‘REGIMEN DE PRESTACION DE SERVICIOS, LICENCIAS, ASISTENCIA Y
ANTIGUEDAD

"FORMULARIO DE DECLARACION JURADA -

SEGUROS PARA ALUMNOS Y DOCENTES

"‘REGLAMENTO DE CARRERA DOCENTE )

"REGLAMENTACION DE CARGOS SUPLENTES Y A TERMINO

‘REGLAMENTO PARA LA DESIGNACION DE AYUDANTES ESTUDIANTES
‘REGLAMENTACION DE JUICIO ACADEMICO

"PROFESOR EXTRAORDINARIO: CATEGORIAS Y CONDICIONES
'INDEMNIZACION DE DOCENTES INTERINOS '

‘SISTEMA PARA LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y LIQUIDACION DE
HABERES (SIU MAPUCHE)

PERSONAL NO-DOCENTE
"‘CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
"REGIMEN JUBILATORIO

‘REGIMEN DE DEDICACIONES E INCOMPATIBIIDADES DE CARGOS




‘REGIMEN DE TIEMPO DE TRABAJO Y LICENCIAS, JUSTIFICACIONES Y
FRANQUICIAS ;
“SUPLEMENTO DE MAYOR RESPONSABILIDAD Y SU CIRCUITO
ADMINISTRATIVO .
SUPLEMENTO POR RIESGO '
"ADICIONALES: POR TITULOS, PERMANENCIA, GASTOS DE MOVILIDAD Y
FALLO DE CAJA
"ASIGNACION POR MATERNIDAD
"RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD EN EL LUGAR DE TRABAJO

~ "REGLAMENTO DE LLAMADO A CONCURSO PUBLICO DE OPOSICION Y
ANTECEDENTES ‘
PARA INGRESO A LA CATEGORIA INICIAL, MAYOR E INTERMEDIO
*‘COMISION ASESORA DE CAPACITACION
‘REGLAMENTO DE BECAS DE CAPACITACION Y CIRCUITO ADMINISTRATIVO
"CIRCUITO ADMINISTRATIVO PARA TRAMITE DE BAJA Y COBERTURA DE
CARGOS VACANTES
"ENCUADRE DE BIBLIOTECARIOS Y BEDELES
‘REGIMEN DE JORNADA LABORAL DE DIAS INHABILES DEL PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE COMUNICACION
"‘REGIMEN CASERO NAGERA
‘GASTOS DE SEPELIO
"ART, CREACION DE COMPLEMENTO SALARIAL

ESTUDIANTES
"‘REGLAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DE PREGRADO Y GRADO
"REGISTRO NACIONAL UNICO DE REQ UIRENTES DE EXTRANJEROS
‘REVALIDA DE TITULOS DE GRADO EXPEDIDOS POR UNIVERSIDAD
EXTRANJERA )

‘REGIMEN DE FORMACION DE . GRADUADOS UNIVERSITARIO PARA
ASPIRANTES PROVENIENTES DE PAISES EXTRANJEROS

"REQUISITOS ASPIRANTES EXTRANJEROS

"‘ACREDITACION DE ESTUDIOS EXTRANJEROS PARA ASPIRANTES
ARGENTINOS .

‘REGIMEN ESPECIAL DE CURSADA PARA ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y
ESTUDIANTES MADRES Y PADRES

"‘REGIMEN DISCIPLINARIO ESTUDIANTIL

‘SISTEMA SIU GUARANI

‘TIPIFICACION DE ASIGNATURAS

‘PRACTICAS SOCIO COMUNITARIAS ,

‘FORMACION EN DERECHOS HUMANOS, INTERES DE CURRICULARIZAR
‘SISTEMA DE REGISTRO DE LAS ACTIVIDA S CURRICULARES

‘ADMISION DE ALUMNOS PROVENIENTES DE O S UNIVERSIDADES
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‘PASES INTRAUNIVERSITARIOS
‘RECONOCIMIENTO DE ASIGNATURAS
-‘EXAMEN PREVENTIVO DE SALUD
‘DIPLOMA DE GRADUADOS

INVESTIGACION Y POSGRADO

‘PROGRAMA DE INCENTIVOS A LOS DOCENTES E INVESTIGADORES.
‘REGLAMENTO DE LAS ACTIVIDADES DE INVESTIGACION (TIPIFICACION Y
CREACION DE INSTITUTOS, CENTROS, LABORATORIOS, GRUPOS Y
PROGRAMAS)

‘REGLAMENTO ~ PARA  ACREDITACION, EVALUACION  ACADEMICA,

OTORGAMIENTO DE SUBSIDIOS Y CONTROL DE GESTION FINANCIERA DE
PROYECTOS DE INVESTIGACION

‘REGLAMENTOS DE BECAS DE INVESTIGACION,

INSTRUCTIVO PARA LA EVALUACION DE POSTULANTES A BECAS DE
INVESTIGACION

"‘REGLAMENTO DE CONCURSO PARA LA PROVISION DE CARGOS DE

DIRECTOR DE INSTITUTOS DE DOBLE DEPENDENCIA UNMDF— CONICET
‘REGIMEN DE POSGRADO

EXTENSION _

"NORMAS PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS DE EXTENSION
‘BECAS DE EXTENSION

“UNMDP COMO INSTITUCION COMPROMETIDA CON EL MEDIO AMBIENTE

‘CARTA DE INTENCION. CONVENIO MARCO DE COOPERACION. CONVENIO
ESPECIFICO

‘REGIMEN REGULATORIO DE PASANTIAS EXTERNAS. ,
‘PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LA DECLARACION DE
DEUDORES

INCOBRAELES EN ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA EN ESTADO DE MORA
PROLONGADA

'‘PROGRAMA DE INCUBADORAS DE EMPRESAS DE BASE TECNOLOGICA E
INDUSTRIAL

REGIMEN ECONOMICO-FINANCIERO
‘LEY DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y SISTEMAS DE CONTROL DEL
SECTOR PUBLICO NACIONAL Y SU REGLAMENTACION

‘PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTACION VIGENTES SOBRE VIATICOS EN EL
PAIS Y EN EL EXTRANJERO .

‘REGLAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

‘PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PARA OPERACIONES
QUE NO SUPEREN LOS 20 MODULOS

o
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‘NORMAS Y REGLAMENTACION PARA LAS ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA
"PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LAS LOCACIONES DE SERVICIO Y DE
OBRA
‘BECAS DE ESTIMULO A LAS ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA
'PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTACION SOBRE CAJAS CHICAS, CAJAS
CHICAS PET, FONDOS ROTATORIOS Y ANTICIPO DE FONDOS
‘CONCEPTO DE “ADMINISTRACION DE FONDOS MENORES”™
"REGIMEN DE ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL ,
‘PROCEDIMIENTOS DE PAGO Y RENDICION DE SUBSIDIOS DE INVESTIGACION
.. Y DE EXTENSION _ :
~ 'NORMAS AFIP Y ARBA SOBRE FACTURACION Y RETENCIONES
"PROCEDIMIENTO SOBRE LA ACEPTACION DE DONACIONES CON Y SIN
CARGO ;
‘PROCEDIMIENTO SOBRE INGRESO Y EJECUCION DE FONDOS CON
AFECTACION ESPECIFICA.
‘RENDICION DE CUENTAS A LA SECRETARIA DE POLITICAS UNIVERSITARIAS,
MINISTERIOS Y OTROS ORGANISMOS OTORGANTES
"PROCEDIMIENTO SOBRE FACTURACION FUENTE 12 (SIU QUILMES)
‘"NORMAS DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS
BIENES DE USO (MUEBLES) QUE COMPONEN EL PATRIMONIO DE LA UNMDP
‘PROCEDIMIENTO PARA LA DESAFECTACION DE BIENES
- -UNIDADES CENSALES
"TRAMITACIONES DE NUP E IMPUTACIONES PRESUPUESTARIAS
‘SISTEMAS INTEGRADOS WICH]
-SIU DIAGUITA

REGIMEN ELECTORAL

‘REGLAMENTACION ~ PARA ASAMBLEA UNIVERSITARIA Y CONSEJO
ACADEMICO PARA LA ELECCION DE RECTOR Y DECANOS

‘REGIMEN ELECCION REPRESENTANTES DOCENTES

"REGLAMENTACION DEL CLAUSTRO GRADUADOS

"REGIMEN DE ELECCION DE REPRESENTANTES ESTUDIANTILES

"ELECCION DE CONSEJEROS DEPARTAMENTALES

OTRAS
'LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
‘IMPUTACION DE FUNCIONES A LAS SECRETARIAS Y SUBSECRETARIAS
DEPENDIENTES DEL RECTOR

"REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO SUPERIOR

"HOMENAJE POSTUMO: IMPOSICION DE NOMBRES

*‘CATEGORIA DOCTORADO HONORIS CAUSA

5
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"INSTRUCTIVOS PARA LA CREACION DE NUEVAS CARRERAS, ELABORACION
Y PRESENTACION DE PLAN DE ESTUDIOS )
"PROGRAMA DE APOYO A LA CREACION Y GESTION DE CARRERAS DE PRE-
GRADO
‘CREACION DE DIPLOMATURAS
‘CONEAU
‘VALIDEZ NACIONAL DE LOS ESTUDIOS
"VALIDEZ NACIONAL DE TiTULOS Y FIJACION DE INCUMBENCIAS
‘REGIMEN DE CONTRATACIONES

- "“ACCESOQ A LA INFORMACION PUBLICA

" 'NORMAS PARA LA ELABORACION, REDACCION Y DILIGENCIAMIENTO DE LOS
PROYECTOS DE ACTOS Y DOCUMENTACION ADMINISTRATIVOS
'"NUMERACION ACTOS ADMINISTRATIVOS
'IDENTIDAD DE GENERO ADOPTADA O AUTOPERCIBIDA
"UTILIZACION DE EXPEDIENTES INTERNOS
"REGLAMENTO PARA MESA DE ENTRADAS, SALIDAS Y ARCHIVO
-SELLO UNION DE FOJAS
"TABLA DE PLAZOS MINIMOS DE CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE
PERSONAL Y DE CONTROL -
-‘BOLETIN OFICIAL
-SISTEMA DE INFORMACION LEGISLATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LA UNMDP

-SUMARIOS ADMINISTRATIVOS/ROBOS o) IRREGULARIDADES
ADMINISTRATIVAS
-AUSPICIOS

-POLITICA DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO DE LA UNMDP
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