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CUDAP: EXP-UBA : 0049571/2010

BUENOS AIRES, 1 {} |1

VISTO la Resolucion (R) N° 1288/08, mediante la cual se aprobd la estructura
organizativa para la Secretaria General del Rectorado y Consejo Superior y las

Subsecretarias a su cargo, que obra a fojas 12/28; y

CONSIDERANDO:

Que el senor Secretario General solicita el llamado a concurso para cubrir UN (1)
cargo del Agrupamiento. Administrativo - Categoria 2 y CUATRO (4) cargos del
Agrupamiento Administrativo — Categoria 3, conforme el escalafon establecido por el
Convenio Colectivo de Trabajo para el sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales, aprobado por Decreto N° 366/06, en la Subsecretaria de
Asuntos Juridicos.

Que ha tomado intervencién el Departamento de Administracion de Gastos en
Personal informando que no encuentra objeciones respecto de la solicitud efectuada.

Que el sefor Subsecretario de Hacienda ha intervenido.

Que resulta necesario concursar la planta de personal de la citada Secretaria.

Que los concursos se efectuaran conforme lo dispuesto por el Estatuto para el
Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires, aprobado por Resolucion (CS)
N° 1309/94 y demas normas aplicables.

Que la presente se dicta en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto
Universitario.

Por elio,
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES
RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Llamar a concurso cerrado de antecedentes y oposicion, desde el 14 y
hasta el 18 de marzo del afio 2011, para cubrir los cargos dependientes de la Secretaria
General, que se detallan en el Anexo | y cuyos requisitos generales y especificos se
establecen, respectivamente, en los Anexos Il y lll, que se adjuntan a la presente
formando parte integrante de la misma.

)

-



Vnniversidud do PBuenos O Aives
CUDAP: EXP-UBA: 0049571/2010
-2 -
ARTICULO 2°.- Las inscripciones se recibiran en los horarios de 11 a 16 horas en la
Direccion General de Recursos Humanos sita en la Calle San Martin 640 - Planta Baja.
Para ello se requiere:

a) Completar debidamente el respectivo formulario de inscripcion por triplicado y
declaracion jurada.

b) Exhibir originales y fotocopias de toda la documentacién que se presente, a saber:
documento de identidad, titulos o certificados de estudios y certificados de
trabajos declarados.

c) Pertenecer a la Planta Permanente de la Universidad de Buenos Aires o a la
Planta Transitoria, si a la fecha de la presente, tiene una antigtiedad minima de
SEIS (6) meses en esta Universidad.

ARTICULO 3°.- Invitar a la Asociacién del Personal de la Universidad de Buenos Aires a
designar el veedor previsto en el articulo 41° del Estatuto para el Personal No Docente de
la Universidad de Buenos Aires.

ARTICULO 4°.- Registrese, comuniquese a las Secretarias General y de Hacienda y
Administracion, a todas las dependencias de la Universidad de Buenos Aires, a la
Auditoria General de la Universidad de Buenos Aires y a la Asociacion del Personal de la
Universidad de Buenos Aires para su difusion en los términos previstos por la Resolucion

\ (CS) N° 1309/94, y pase a la Direccion General de Recursos Humanos, a sus efectos.
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ANEXO |

Cargo

Dependencia

1) Direccién de Juicios
Categoria 2. Agrupamiento Administrativo.

Direccion de Juicios — Direccion General
de Asuntos Juridicos - Subsecretaria de
Asuntos Juridicos - Secretaria General.

2) Jefe del
Judiciales
Categoria 3 Agrupamiento Administrativo.

Departamento de Asuntos

Departamento de Asuntos Judiciales -
Direccion de Juicios - Direccion General
de Asuntos Juridicos.

3) Jefe del Departamento de Dictamenes
Categoria 3 Agrupamiento Administrativo.

Departamento  de  Dictdmenes -
Direccion de Dictamenes - Direccion
General de Asuntos Juridicos.

4) Jefe del Departamento Administrativo
Categoria 3 Agrupamiento Administrativo.

Departamento Administrativo - Direccion
General de Asuntos Juridicos.

5) Jefe del Departamento de Actuaciones
Sumariales

Categoria 3 Agrupamiento Administrativo.

Departamento de Actuaciones
Sumariales - Direccion de Sumarios.
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ANEXO I
REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA TODOS LOS CARGOS

El horario a cumplir es de TREINTA Y CINCO (35) horas semanales, a razén de
SIETE (7) horas diarias.

La remuneracion de los cargos es la siguiente:

CATEGORIA 2

a) Bésico $ 6.568,12; b) Beca No Docente (No remunerativa) $ 260,00; ¢) Ayuda
social (No remunerativa): $ 150,00; d) Antigiledad: 1% sobre el ingreso
Remunerativo, por afio de antigliedad; e) Adicional por titulo Titulo Secundario: $
555,00; Educaciéon Superior de 1 a 3 afos $ 656,81; Administracién y Gestion
Universitaria — Tecnicatura $ 1313,62; Titulo Universitario de grado $ 1642,03;
Posgrado Universitario $ 1970,44, f) Adicional combatientes de Malvinas (No
remunerativa) $ 1768,60.-

CATEGORIA 3

a) Basico $ 5464,68; b) Beca No Docente (No remunerativa) $ 160,00; ¢) Ayuda
social (No remunerativa) $ 120,00; d) Antigliedad 1% sobre el ingreso
Remunerativo, por afio de antigiledad; e) Adicional por titulo Titulo Secundario: $
555,00; Educacion Superior de 1 a 3 afios $ 546,47: Administracion y Gestion
Universitaria — Tecnicatura $ 1092,94: Titulo Universitario de grado $ 1366,17;
Posgrado Universitario $ 1639,40; f) Adicional combatientes de Malvinas (No
remunerativa) $ 1768,60.-

El aspirante, sin perjuicio de los atributos personales detallados para cada cargo,
debe conocer: Constitucion de la Nacién Argentina; Estatuto Universitario de la
Universidad; Estatuto No Docente de la Universidad, Resolucién (CS) N°
1.309/1994; Convenio Colectivo de Trabajo para el personal No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, Decreto N° 366/2006; Ley de Etica Publica

en el ejercicio de la funcion plblica N° 25.188; Ley de Procedimientos
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Administrativos N° 19.549 vy Decreto reglamentario N° 1.759/72; Ley de
\ Administracion Financiera y Organos de Control del Sector Pablico N° 24.156.
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ANEXO Il
REQUISITOS ESPECIFICOS PARA CADA CARGO

1) Direccion de Juicios dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Cargo: Director de Juicios.

Descripcion de funciones

a)

Entender en la defensa de la Universidad de Buenos Aires en juicio y ejercer la
representacion y patrocinio de la Universidad en todas las causas judiciales en las
que la institucion sea parte actora o demandada.

Gestionar y coordinar las acciones necesarias para la defensa de los intereses de la
Universidad ante los Tribunales de Justicia.

Supervisar el tramite de las causas en todas las instancias.

Brindar los informes que requiera la Superioridad.

Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacién de un registro de los juicios en
los que la Universidad sea parte, consignando en él todos los datos necesarios para
una rapida y facil informacion sobre su objeto y radicacién, con copias de los escritos
que se presenten en el expediente judicial y detalle de su tramite.

Brindar asesoramiento en asuntos que pudieran originar contiendas judiciales y
proyectar las instrucciones correspondientes.

Atributos personales y tipo de conocimientos necesarios para desempefarse en el cargo

a)
b)
c)

Titulo universitario en abogacia.
Tener capacidad de organizacion, coordinacién y planeamiento.

Demostrar dominio en materia administrativa y universitaria estando en condiciones
de actuar con autonomia propia.

Poseer capacidad para establecer una adecuada comunicacién con autoridades
superiores y el conjunto de la comunidad universitaria.

Demostrar capacidad de asesorar y entender en la defensa de la Universidad de
Buenos Aires en todas las causas judiciales en las que la institucién sea parte actora
o demandada.
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Demostrar capacidad para representar y patrocinar a la Universidad de Buenos
Aires en todas las causas judiciales en las que la institucion sea parte actora o
demandada.
Demostrar conocimientos en materia de legislacion, doctrina y jurisprudencia estando
en condiciones de aplicarlos en diferentes situaciones a través de informes,
dictdmenes y de gestiones judiciales y administrativas que le sean encomendadas.
Tener pleno conocimiento de las normas universitarias que rigen las cuestiones
institucionales, administrativas y académicas y la normativa especifica de alumnos
graduados, docentes y personal.
Tener pleno conocimiento de la normativa administrativa general aplicable, en
particular procedimientos administrativos, régimen para el personal, obra publica,
contratacion de bienes y servicios, sumarios administrativos.
Poseer conocimientos de la normativa, civil, comercial, penal, laboral y procesal.
Poseer conocimiento de procuracion en todos los fueros de la justicia.
Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de textos, correo electrénico,

internet), y propios de la tarea (buscadores normativos, infoleg, lex doctor).

m) Manejo del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos para el

registro y seguimiento de expedientes y demas documentacion administrativa en el
ambito de este Rectorado y Consejo Superior (COMDOC I11).

2) Departamento de Asuntos Judiciales dependiente de la Direccién de Juicios.

Cargo: Jefe de Departamento de Asuntos Judiciales.

Descripcion de funciones:

a)

b)

c)

11

)\

Representar y patrocinar a la Universidad de Buenos Aires en todas las causas
judiciales en las que la institucion sea parte actora o demandada.

Realizar todas las acciones necesarias para la defensa de los intereses de la
Universidad ante los Tribunales, lo que implica el estudio de las causas, la obtencion
de datos e informes de las diferentes dependencias de la Universidad, el estudio y
andlisis de la jurisprudencia y la doctrina.

Realizar el seguimiento de las causas en todas las instancias, elaborar y contestar
demandas, escritos, alegatos, asistir a las audiencias y realizar todos los actos
necesarios para una correcta defensa de la Universidad.
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Elaborar los informes requeridos relacionados con la actuacion en juicio.
Elaborar y mantener actualizado el registro de los juicios en los que la Universidad
sea parte, consignando los datos necesarios para una rapida y facil informacion
sobre su objeto y radicacion, con copias de los escritos que se presenten en el

expediente judicial y detalle de su tramite.

Atributos personales y tipo de conocimientos necesarios para desempenarse en el cargo:

a)
b)
c)

Titulo universitario en abogacia.

Tener capacidad de organizacion, coordinacién y planeamiento.

Demostrar dominio en materia administrativa y universitaria estando en condiciones
de actuar con autonomia propia.

Poseer capacidad para establecer una adecuada comunicacién con autoridades
superiores y el conjunto de la comunidad universitaria.

Demostrar conocimientos en materia de legislacién, doctrina y jurisprudencia estando
en condiciones de aplicarlos en diferentes situaciones a través de informes,
dictamenes y de gestiones judiciales y administrativas que le sean encomendadas.
Tener pleno conocimiento de las normas universitarias que rigen las cuestiones
institucionales, administrativas y académicas y la normativa especifica de alumnos
graduados, docentes y personal.

Tener pleno conocimiento de la normativa administrativa general aplicable, en
particular procedimientos administrativos, régimen para el personal, obra publica,
contratacion de bienes y servicios, sumarios administrativos.

Poseer conocimientos de la normativa, civil, comercial, penal, laboral y procesal.
Poseer conocimiento de procuracion en todos los fueros de la justicia.

Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de textos, correo electrénico,
internet), y propios de la tarea (buscadores normativos, infoleg, lex doctor).

Manejo del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos para el
registro y seguimiento de expedientes y deméas documentacion administrativa en el
ambito de este Rectorado y Consejo Superior (COMDOC I11).

3) Departamento de Dictamenes dependiente de la Direccion de Dictamenes.

Cargo: Jefe de Departamento de Dictamenes.

{
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Descripcion de funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Elaborar los dictimenes que le sean requeridos en las cuestiones que sean
sometidas a manera de interpretacién y/o consulta, como asi también todas las
demas cuestiones que requieran opinion juridico-técnico.

Expedirse sobre aspectos legales de los proyectos de resolucién o de cualquier otro
acto administrativo sometidos a su consideracion y dictamen.

Dictaminar en los expedientes administrativos.

Encargarse de la creacion, organizacion y actualizacion de un registro de dictamenes
clasificado por materia.

Ejercer la representacion de la Universidad en las actuaciones administrativas que
tramiten ante organismos nacionales, provinciales, municipales y de la Ciudad
Autonoma de Buenos Aires, en el area de su competencia.

Elaborar los proyectos de carta documento, contestacién de informes y
requerimientos efectuados por organismos nacionales, provinciales, municipales y de
la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires y particulares, sometida a su 6rbita.

Atributos personales vy tipo de conocimientos necesarios para desempenarse en el carqo:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

Titulo universitario en abogacia.

Tener capacidad de organizacion, coordinacion y planeamiento.

Demostrar dominio en materia administrativa y universitaria estando en condiciones
de actuar con autonomia propia.

Poseer capacidad para establecer una adecuada comunicacién con autoridades
superiores y el conjunto de la comunidad universitaria.

Demostrar conocimientos en materia de legislacion, doctrina y jurisprudencia estando
en condiciones de aplicarlos en diferentes situaciones a través de dictamenes,
informes y gestiones administrativas que le sean encomendadas.

Tener pleno conocimiento de las normas universitarias que rigen las cuestiones
institucionales, administrativas y académicas y la normativa especifica de alumnos
graduados, docentes y personal.

Tener pleno conocimiento de la normativa administrativa general aplicable, en
particular procedimientos administrativos, régimen para el personal, obra publica,
contratacion de bienes y servicios, sumarios administrativos.
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Poseer una vision general de la normativa, civil, comercial, penal, laboral y procesal.
Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de textos, correo electrénico,
internet), y propios de la tarea (buscadores normativos, infoleg, lex doctor).
Manejo del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos para el
registro y seguimiento de expedientes y demas documentacion administrativa en el
ambito de este Rectorado y Consejo Superior (COMDOC Il1).

4) Departamento Administrativo dependiente de la Direccion General de Asuntos

Juridicos.

Cargo: Jefe de Departamento Administrativo.

Descripcion de funciones:

a)

b)

c)

d)

Asistir a la Direccion General de Asuntos Juridicos y brindar apoyo administrativo a
esa area y a sus direcciones de juicios y dictdmenes.

Recibir, registrar y distribuir documentacion, actuaciones, oficios y cédulas entre los
letrados del area conforme a los criterios establecidos.

Auxiliar a la Direccion General y sus Direcciones en la recopilacion de informacion
necesaria a fin de cumplir con sus tareas.

Colaborar con la confeccion de cartas documentos, informes, presentaciones en

mediaciones, etc. de conformidad con criterios desarrollados por las direcciones.

Alributos personales y tipo de conocimientos necesarios para desempenarse en el carqgo:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

\

Poseer conocimientos generales de la Universidad y las Facultades (Gobierno,
estructura organico-funcional).

Manejo de utilitarios informéaticos basicos (procesador de textos, correo electrénico,
internet) y propios de la tarea.

Manejo del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos para el
registro y seguimiento de expedientes y demas documentacién administrativa en el
ambito de este Rectorado y Consejo Superior (COMDOC lIi).

Demostrar dominio en materia administrativa y universitaria estando en condiciones
de actuar con autonomia propia.

Poseer capacidad de organizacion, coordinacion y asistencia de los superiores.
Poseer estudios secundarios completos.
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Tener capacidad de organizacion de tareas del personal a su cargo.
Poseer capacidad para ejecutar planes disefiados por la superioridad, disponiendo
de los sistemas operativos necesarios para su implementacion.
Demostrar capacidad para proponer circuitos administrativos que mejoren el
funcionamiento del area.

Poseer capacidad en la resolucion de conflictos.

5) Departamento de Actuaciones Sumariales dependiente de la Direccién de

Sumarios.

Cargo: Jefe de Departamento de Actuaciones Sumariales.

Descripcion de funciones:

a)

b)

c)

d)
e)

Brindar asistencia a la Direccion en materia disciplinaria y en las actuaciones
sumariales que se sustancien en la Universidad.

Instruir las investigaciones y sumarios administrativos de conformidad y cumpliendo
con lo establecido por la normativa vigente. ‘

Investigar los hechos, reunir pruebas, determinar responsables, encuadrar la falta
cuando la hubiere y dirigir el procedimiento de las actuaciones sumariales a fin de
cumplir con las tareas de instruccion reglamentadas.

Elaborar los informes requeridos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de los sumarios en tramite y aquellos que
establezca la normativa.

Atributos personales y tipo de conocimientos necesarios para desempefarse en el cargo:

a)
b)

c)

d)

e)

Titulo universitario en abogacia.

Tener capacidad de organizacion, coordinacion y planeamiento.

Demostrar dominio en materia administrativa y universitaria estando en condiciones
de actuar con autonomia propia.

Tener el pleno conocimiento del Decreto N° 467/99 y demas normas
complementarias referida a las cuestiones de disciplina, Investigaciones
Administrativas y Sumarios.

Poseer capacidad para establecer una adecuada comunicacién con autoridades
superiores y el conjunto de la comunidad universitaria.
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Demostrar conocimientos en materia de legislacion, doctrina y jurisprudencia estando
en condiciones de aplicarlos en diferentes situaciones a través de dictdmenes,
informes y gestiones administrativas que le sean encomendadas.
Tener pleno conocimiento de las normas universitarias que rigen las cuestiones
institucionales, administrativas y académicas y la normativa especifica de alumnos
graduados, docentes y personal.
Poseer una vision general de la normativa, civil, comercial, penal, laboral y procesal.
Manejo de utilitarios informaticos basicos (procesador de textos, correo electronico,
internet), y propios de la tarea (buscadores normativos, infoleg, lex doctor).
Manejo del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y Documentos para el
registro y seguimiento de expedientes y demas documentacioén administrativa en el
ambito de este Rectorado y Consejo Superior (COMDOC 11).
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