: o0
i ANOS DE
[ DEMOGCRACIA

Resolucién Decano

Numero: REDEC-2023-1753-E-UBA-DCT FAGRO

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 11 de Mayo de 2023

Referencia: Llamado a concurso para cubrir un cargo de Secretaria/o del Departamento
de Recursos Naturales y Ambiente - Expediente Electrénico EX-2023-01898686- -
UBA-DMESA#SSA_FAGRO

VISTO:

El Convenio Colectivo de Trabajo para € Sector Nodocente de las Instituciones
Universitarias Nacionales, homologado por e Dto. 366/06 (CODIGO UBA Libro I-
TITULO 15-CAPITULO A) y lo dispuesto por la Resolucion CS 5405/12 (CODIGO
UBA Libro I-TITULO 15-CAPITULO D).

CONSIDERANDO:

Que mediante resolucién D. 818/23 se le otorgd € suplemento de mayor responsabilidad
a la Prof. Bouzo Carina Andrea (Legajo N.° 154.687) para desempefiarse como
Secretaria del Departamento de Recursos Naturales y Ambiente desde e 1/3/2023
continuando alafecha.

Que es necesario regularizar la situacién mediante la designacién por concurso de un/a
Secretario/a de la Céatedra de Quimica Inorganica y Analitica y del Departamento de
Recursos Naturalesy Ambiente.

Qued Libro 1, Titulo 15, Capitulo A, Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No



Docente de las Ingtituciones Universitarias Nacionales dispone e Régimen de
Concursos y € agrupamiento y tramo del cargo a concursar, Decreto 366/2006 (B.O.:
5/4/06).

Que € Libro 1, Titulo 15, Capitulo D, Reglamento de Concursos para € Personal no
Docente de la Universidad de Buenos Aires, aprobado por la Resolucion (C.S.) N.°
5405/2012, establece €l procedimiento y pautas a seguir en los Concursos de cargos
NoDocentes.

LA DECANA

RESUELVE:

ARTICULO 1° Disponer e Ilamado a concurso cerrado general al ambito de la
Universidad de Buenos Aires de antecedentes y oposicion en la Facultad de Agronomia,
para cubrir un cargo de Secretario/a en el Departamento de Recursos Naturaes y
Ambiente y una Cétedra perteneciente a mismo, conforme a las normas previstas en €l
Convenio Colectivo de Trabgjo para € Personal Nodocente de las
Instituciones Universitarias Nacional es Decreto 366/06:

Agrupamiento “ Administrativo” Categoria*“3”

Mision y funcién:

* Instruir y coordinar a log/las secretariod/as de las Cétedras pertenecientes al
Departamento, sobre la administracion de tareas, facilitindole para €ello las
normas vigentes y brindandole asesoramiento para que lleven a cabo en forma
correcta los trAmites administrativos y demés tareas asignadas.

* Generar un criterio administrativo a seguir dentro del Departamento para las
secretarios/as de las Catedras, redactando notas modelo y definiendo circuitos de
|as tareas comunes.

» Coordinar y gestionar la reserva de aulas, de proyector y demas elementos
necesarios para € dictado de todos los cursos del Departamento, los pedidos de
vidticos, y demés actividades académicas que se realizan habitualmente en las
Cétedrasy en el Departamento, logrando una Gptima organizacion de tareas.

* Planificar mensual y anuamente la provision de elementos y materiales de
oficina, laboratorio y bibliografias suficientes para € desempefio de las



actividades de las digtintas Catedras y del Departamento. Solicitarlos
oportunamente, con la prevision pertinente para evitar su falta.

» Recepcionar las notas de los/las profesores/as de las distintas Cétedras y redactar
el orden del dia para la reunion de la junta Departamental, asistir a la reunién y
confeccionar posteriormente €l acta de la reunion.

* Mango de expedientes, redaccién de notas que le soliciten las autoridades
departamentales, recepcion de la correspondencia y derivacion al érea que
corresponda, archivar la documentacion con un criterio que permita fécil acceso.

» Confeccionar y actualizar la cartelera del Departamento (ya sea fisica o virtual
mediante pagina web) para que conste toda la informacién y notas relevantes
relacionadas con las distintas asignaturas.

e Administrar y asumir las tareas de las Cétedras que no cuenten con un/a
Secretario/a especifico/a y realizar tareas que, aunque no se encuentren
especificadas en sus funciones, sean encomendadas por las autoridades del
Departamento y se encuentren relacionadas con las funciones administrativas del
cargo.

» Solicitar y rendir la cagja chicay adelantos del Departamento para gastos docentes
y de las Catedras que asi |0 soliciten y supervisar su rendicion.

» Actualizar regularmente una base de datos del persona docente del Departamento
donde figure su condicion y vigencia de su designacion.

» Recepcion de anteproyectos de tesis y entrega a la Cétedra que por su tematica
corresponda.

» Gestion para € atao labajapatrimonia de los bienes del Departamento.

» Coordinar la recepcion y entrega y gestionar la firma de la certificacion de
servicios mensual y del informe de asistencia.

¢ Redlizar la solicitud de seguros a los alumnos, de acuerdo con €l Instructivo de
procedimientos de la Fundacion de Agronomia

Requisitos generaes de |og/|as aspirantes:

» Tener 18 afios cumplidos

» Haber cursado los estudios que, para cada categoria, grupo o funcién, se
establezcan

» Aprobar los exdmenes médicosy psicotécnicos que se fijen (apto médico)

» Acreditar idoneidad para €l cargo en el concurso de antecedentes y oposicion que
atal fin serequiera

» Podran presentarse a concurso quienes no excedan a la fecha del llamado al
concurso, la edad fijada parainiciar el proceso jubilatorio, de acuerdo con las
disposiciones vigentes en la materia.

* No estar incurso en ninguna de las situaciones. previstas en €l articulo 21 del
Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal No Docente de las Universidades



Nacionales homologado por e Decreto N.°366/06 ni en las disposiciones a
respecto que se consagren en |os sucesivos convenios.

» Adicionamente, para e caso de los concursos cerrados generales e internos,
los/las postulantes deberan tener a menos seis (6) meses de antigliedad en la
planta permanente, 0 en la planta transitoria, como trabajador/a no docente de la
Universidad de Buenos Aires.

Requisitos particulares de los/as aspirantes:

* Poseer estudios secundarios completos.

Saberes esperables.

» Manegjo de herramientas informaticas (Word, Excel, PowerPoint, Internet).

» Manegjo de los sistemas de Expedientes Electronicos, SIREAU y PILAGA.

» Excelente redaccion de notas administrativas.

» Capacidad de previsién de resolucién ante posibles imprevistos y planificacion
paralas distintas tareas a cargo.

» Proactividad e Iniciativa.

» Buenacomunicacion y manejo de relaciones interpersonales.

» Puntualidad y disponibilidad horaria cuando la ocasién lo requiera.

» Conocer y entender sobre las actividades académicas y administrativas del
Departamento, preferentemente.

Temario v bibliografia

» CODIGO.UBA- Organizacion y contenido. Caracterizacion general. Estatuto
Universitario

* REDEC-2021-1941-E-UBA-DCT FAGRO ratificada por RESCD-2021-1941-E-
UBA-DCT-FAGRO. Reglamentacién de la Organizacion Departamental

* Ley 19549 de Procedimientos Administrativos y su decreto reglamentario en lo
referente a procedimientos inherentes a sus funciones

» Ley de EticaPublica

* CODIGO.UBA. LIBRO 1 TITULO 12. CAPITULO A: Convenio Colectivo de
Trabajo Universitarios Res. (R) 990/15 ratificada por Res. CS 1246/15

* RESCS.. 2022-64-E-UBA-REC y RESCS-2022-1869-E-UBA-REC.
Reglamentacion aplicable alos concursos de Profesores regulares.

* RESCS- 2022- 666- E-UBA-REC. Reglamento para la provision y renovacion de
cargos auxiliares docentes.



Res. CD 1978/15 Pautas para la designacion o promocion de docentes con
dedicacion exclusiva, semiexclusivay parcial.

Res. CD 2977/08 Procedimiento para solicitudes de licencias e informes de los
docentes.

Res. CD 457/14 Ciriterios de evaluacion de las actividades desarrolladas por los
docentes de esta facultad.

Res. CD 3416/05 Reglamentacion de asistentes no rentados y alumnos asistentes
no rentados.

Res. CS 836/79 régimen de licencias, justificaciones y franquicias docentes

Res. CD 3239/08 Licencia parafinalizar la escritura de tesis de posgrado.

Res. R 451/06 Rendicién de pasgjes a exterior otorgados por el Consegjo Superior.
Res. CD 408/14 Normas y procedimientos para financiamientos de viaes a
congresos, jornadas, cursos y otros eventos nacionales.

Res. CD 3054/03 Procedimientos para la asignacion de fondos presupuestarios
por la Secretaria de Cienciay Técnicade laUBA paravigesal exterior.

Res. CD 2020-533-E-UBA . Reglamento de trabajo find (Enfasis en la
designacion de trabgjo final por excepcidn)

Res. CD 3092/16. Designacion de Asistente de trabajo final.

Res. DA 164/17 Criterios de pagos de viaticos a docentes por dictado de cursos de
grado.

CODIGO.UBA.LIBRO 1.TITULO 18. CAPITULO 18.CAPITULO: Normas para
la gestion de creacion y modificacion de planes de estudio.

Res. CS 2010-03. Criterios parala presentacion de asignaturas optativas.
RESCD-2023-136-E-UBA-DCT- FAGRO. Reglamento de cursada y aprobacion
de asignaturas obligatorias y electivas de Carreras de Grado y Tecnicaturas de
esta Facultad.

Formularios Apropaideia para la presentacion de programas de asignaturas
obligatorias, electivasy optativas..

Asistencias técnicas y devolucion 10%: Resol CD 1346/96 , resol CD
537/20, REREC-2022-544-E-UBA-REC y su anexo |F-2022-02293296-UBA-
SHA..(vaor del modulo)

Cajas chicas. res R 59/09, res R 2374/10.

Viaticos: Res R 963/09, Res CD 408/14, Res D 164/17,REREC-2023-725-E-
UBA-REC (actualizacién monto viéticos).

Res. CD 1346 y sus modificatorias referidas a la reglamentacion a trabajos de
asistenciay servicios técnicos rentados.

CODIGO.UBA.LIBRO 1.TITULO 15.CAPITULO A: Convenio Colectivo de
trabgjo para el personal Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales,.
CODIGO.UBA.LIBROL.TITULO15.CAPITULO B: Estatuto para € persond
nodocente de la Universidad de Buenos Aires.

Res. R 2222/17 Acta acuerdo paritario docente- Licencia por violencia de género.
Libro 1. Titulo 4.

Res. R 1429/18 Circuito administrativo para tramitar licencia por violencia o



discriminacién de género u orientacion sexual.
 Circuitos DGE de la Facultad de Agronomia

ARTICULO 2°: Log/las aspirantes podran inscribirse y entregar antecedentes a través
del TAD desde el 6/6/2023 hasta el 12/6/2023 inclusive. Las pruebas de oposicion se
efectuaran:

Primerafecha

Examen escrito y entrevista: el dia 22/6/2023 a las 10:30 hs. en la Sala de Consgjo ler
piso del Pabellén Central.

Segundafecha

Examen escrito y entrevista: €l dia 13/7/2023 alas 10:30 hs. en la Sala de Consgjo (Solo
serd tomado en cuenta en los casos en que se hayan presentado objeciones,
impugnaciones u observaciones en el [lamado a concurso).

ARTICULO 3° El horario a cumplir es de 35 (treinta y cinco) horas semanales, de
lunes a viernes de 8:30 a 15:30 hs, y la remuneracion es de $ 280.750,88
(remunerativo), més $ 410 (no remunerativo), més adicionales si asi correspondiera.

ARTICULO 4° En cumplimiento con lo dispuesto por los Articulos 25 y 30 del
Convenio Colectivo de Trabgo para e Personal Nodocente de la Instituciones
Universitarias Nacionales Decreto 366/06, se designa € jurado que intervendra en el
concurso, €l que quedara integrado de la siguiente forma:

» Fernandez Morrogh Bernard, Maria Anita (Legajo N° 99.294) Categoria 2 (Titular)
Secretaria Académica

 Bruccieri Maria Algjandra (Legajo N.° 140.412) Categoria 3 (Titular) Secretaria del
Departamento de Economia, Desarrollo y Planeamiento Agricola

» Gruosso Fernanda Gabriela (Leggjo N.° 150.583) Categoria 2 (Titular) Secretaria
Privada de Decanato

* Rhodas Oscar Fernando (Legajo N° 124.303) Categoria 3 (Suplente) Departamento de
Produccion Animal

 Ciancio Vaeria Fabiana (Legajo N.° 131.096) Categoria 2 (Suplente) Directora de
Ingreso, Alumnos y Graduados



» Naccarato Alicia Raguel (Legajo N.° 97.133) Categoria 3 (Suplente) Secretaria del
Departamento de Biologia Aplicaday Alimentos

ARTICULO 5° Invitar a la Asociacion Gremia de la Universidad de Buenos Aires
(APUBA) a designar un representante para desempefiarse como veedor de concurso
[lamado por la presente conforme con lo previsto en €l art. 31 del Convenio Colectivo de
Trabajo, Decreto 366/06.

ARTICULO 6° Degjar asentado que no se incluira dentro de la ndmina de postulantes a
los aspirantes que al cierre de la inscripcion no hayan presentado la documentacion
exigida para acceder a concurso gque se tramita.

ARTICULO 7°: Registrese, pase a la Direccién de Personal y Liquidacién de Haberes
parasu difusion y resérvese en ésta hastala culminacion del tramite.
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