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VISTO estas actuaciones mediante las cuales el Mg. Héctor Equilverto RA-
MIREZ, Director del INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA “DR. ARTURO ONATIVIA” de esta
Universidad, solicita la cobertura de un (1) cargo vacante de MAYORDOMO, Categoria 4,
perteneciente al Agrupamiento de Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales del per-
sonal de apoyo universitario del citado Instituto; y

CONSIDERANDO:

QUE corresponde se llame a Concurso Cerrado Interno, de acuerdo a las normas
establecidas para la tramitacion de los concursos en el Reglamento de Concursos para ingre-
so y promocion del Personal de Apoyo Universitario de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
SALTA, aprobado y puesto en vigencia por Resolucion CS N° 230/08 y modificatorias.

QUE por Resolucion CS N° 150/21 el CONSEJO SUPERIOR, homologa el ACTA
ACUERDO N° 001/2021 de la Comisiéon Negociadora de Nivel Particular-Sector No Docente
de esta Universisdad, por el cual en su ANEXO aprueba las disposiciones transitorias al Re-
glamento de Concursos del Personal de Apoyo Universitario en el marco de la situacion sani-
taria producto del COVID-19 (ANEXO | del Acta) y el Protocolo de Distanciamiento Social
Preventivo y Obligatorio (DISPO) para la cobertura de cargos no docentes por concurso in-
terno y general (ANEXO Il del Acta).

QUE a fs. 8 se realiza un sorteo, teniendo en cuenta la némina presentada por
APUNSa y RECTORADO.

Por ello y en uso de las atribuciones que le son propias,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE SALTA
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Llamar a Concurso Cerrado - Interno de antecedentes y oposicion para cubrir
un (1) cargo vacante de MAYORDOMO Categoria 4, perteneciente al Agrupamiento de Man-
tenimiento, Produccion y Servicios Generales del INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA “DR.
ARTURO ONATIVIA” de esta Universidad, el que se regira por las normas dispuestas por la
Resolucion CS N° 230/08 y sus modificatorias y la Resolucion CS N° 150/2021 que aprueba
el Protocolo DISPO para la cobertura de cargos no docentes y las disposiciones transitorias
al reglamento.

ARTICULO 2°.- Establecer las siguientes Condiciones Generales y Particulares, remunera-
cion mensual, horario de trabajo y Temario:

Personal de Planta Permanente de Rectorado con un (1) afio de antigliedad.
Estudios Secundarios (no excluyente)
Manejo de Sistema Ofimatico (Excel, Word) (no excluyente)
Conocimiento de ubicacion de tableros de luz, medidores de gas y agua, tablero de
llaves y accesos.
Aptitud para organizar equipo de trabajo y manejo de grupo.
| - Disposicién para trabajar en equipo y atender las necesidades de Directivos, Docen-

/ tes y Alumnps.
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Buen manejo de relaciones interpersonales.

Disposicion y compromiso para cumplimentar las directivas dadas.

Remuneracién: $110.056,47 .- mas adicionales particulares.

Horario: Treinta y cinco (35) horas semanales, de lunes a viernes de 6:00 a 13:00 ho-
ras.

TEMARIO:
- Estatuto de la Universidad Nacional de Salta.

Convenio Colectivo de Trabajo Decreto N° 366/06.
Normativas del |.E.M.
Reglamento de Concursos para el Personal No Docente de la U.N.Sa.
Normas de Higiene y Seguridad — Ley 19.587/72, Decreto 351/79 y modificatorias.
Manual de Ceremonial y Protocolo de las Universidades Nacionales. Acuerdo Plena-
rio CIN 836/12.
Conocimiento de tareas de limpieza, cafeteria, reparto de correspondencia, manejo
de equipo de musica, proyector.
Demostracion de habilidades en la resolucién de situaciones practicas inherentes a la
funcion.

ARTICULO 3°.- Definir la Mision del cargo:

Coordinar y Supervisar el Servicio de limpieza, correo, cafeteria y otros servicios auxi-
liares necesarios para el mantenimiento del Edificio. Colaborar en el cumplimiento de
las tareas diarias.

ARTICULO 4° - Fijar las siguientes funciones del cargo, que a continuacion se detallan:

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las tareas referentes al sector teniendo en
cuenta los turnos de trabajo.

Cumplir y hacer cumplir los Protocolos Covid 19, emitidos por la Universidad vy el Insti-
tuto.

Mantener el adecuado funcionamiento del establecimiento haciendo ejecutar y/o eje-
cutando los trabajos menores que estén a su alcance o dentro de sus habilidades.
Distribuir tareas y responsabilidades al personal a su cargo y luego ejercer control de
las mismas.

Organizar y coordinar la provision de elementos de limpieza, vajilla y demas elemen-
tos necesarios para el desenvolvimiento del sector.

Promover y supervisar el correcto uso y conservacién de los elementos empleados en
el cumplimiento de la labor encomendada.

Coordinar y supervisar el servicio de Correo y mensajeria.

Controlar permanentemente la entrega y recepcion de las llaves, objetos u otros ele-
mentos, llevando un registro.

Detectar fallas y ejecutar soluciones inmediatas a urgencias que pudieran presentar-
se en las instalaciones e indicar al personal a su cargo como actuar en caso de conti-
gencias.

Coordinar y supervisar todo lo atinente al mantenimiento edificio e informar periédica-
mente las novedades y requerimientos a la Direccién Administrativa Contable. Infor-
mar oportunamente sobre los inconvenientes que pudieran presentarse en el sistema
sanitariq, en las instalaciones de origen pluvial, instalaciones de gas, etc.
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Coordinar y capacitar al personal a efectos de reemplazar las ausencias que puedan
presentarse en el sector a su cargo.

Organizar, administrar, controlar e informar a la Direccién Administrativa Contable, las
existencias de insumos en el depésito. Elaborar un sistema de stock necesario para
el desarrollo de las tareas de mantenimiento, con el fin de lograr un desempefio efi-
caz y eficiente del sector.

Gestionar la desinfeccion del Edificio en forma oportuna.

Cumplir con las normas de seguridad establecidas por la Institucién y darlas a cono-
cer cuando corresponda.

Colaborar en el control fisico de los bienes de uso y su identificacion segun el inven-
tario y dar parte de las novedades.

Proveer en tiempo y forma los elementos solicitados por los distintos Departamentos
para el dictado de clases, actos, reuniones, etc. (Proyector, grabador, pantalla, ele-
mentos de deportes, etc.).

Organizar y supervisar el servicio de cafeteria.

Entender en el encendido y apagado de luces, abrir y cerrar puertas al inicio, durante
y al término de la jornada de trabajo, de acuerdo con las normas y procedimientos es-
tablecidos.

Colaborar en las tareas diarias de ejecucion, cuando la magnitud de las labores asi lo
requieran.

Elaborar informe periédicamente respecto del desempefio del personal a cargo y pre-
sentarlo a la Direccién Administrativo Contable.

Asesorar al personal sobre la Ley de Seguridad e Higiene en el Trabajo y de las ART.
Mantener una estrecha comunicacién con las autoridades a los efectos de cumplir un
servicio eficiente y lograr un conjunto de soluciones rapidas y eficaces.

Realizar todas aquellas tareas encomendadas por su superior jerarquico.

Efectuar las tareas necesarias, con el fin de dar cumplimiento a la Misién establecida.

ARTICULO 5°.- Integrar el Jurado que entendera en el llamado a Concurso en cuestion de la
siguiente manera:

TITULARES

Jorge Alberto IBARRA, Instituto de Educacion Media “Dr. Arturo Ofativia”.
Miriam Beatriz DOMINGUEZ, Direccién General de Obras y Servicios.
Gilda Carina LOPES, Instituto de Educacioén Media “Dr. Arturo Ofativia”.

SUPLENTES

Rosana del Valle ESCALANTE, Facultad de Ingenieria.
Jorge VILLA, Facultad de Ciencias Econémicas, Juridicas y Sociales.
Juana Lucrecia RAMOS, Secretaria Académica.

ARTICULO 6°.- Dejar establecido el siguiente CALENDARIO para el Concurso Interno:

ePublicidad: desde el 4 al 25 de marzo de 2022.

sInformacion, inscripcion y presentacion de antecedentes: desde el 28 de marzo al 1° de abril
de 2022 en el horario de 9:00 a 12:00 -de forma presencial- en Mesa de Entradas del INSTI-
TUTO DE EE)UCAC\ON MEDIA “DR. ARTURO ONATIVIA”.
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El interesado debera presentar una nota dirigida al Sr. Rector, solicitando su inscripcion con
sus datos personales y en forma especifica su correo electrénico (que sera utilizado como
unica via de comunicacion y/o notificaciones de todo lo relativo al concurso para el cual se
inscribe), y en un sobre su Curriculum Vitae y sus antecedentes, debidamente autenticados
por Escribano o en su defecto la autoridad que corresponda, contra entrega de recibo detalla-
do de la documentacion presentada. Los antecedentes seran devueltos al causante una vez
finalizado el concurso o al desistir el interesado.

ePublicacién de los aspirantes: desde el 7 al 13 de abril de 2022 en la cartelera del Instituto
de Educacién Media “Dr. Arturo Ofativia”, Boletin Oficial y correo electrénico.

eRecusacion y Excusacion del Jurado: desde el 18 al 22 de abril de 2022.

oL ugar y fecha de Examen: En lugar a determinar, el dia 27 de abril de 2022.

*Plazo y Expedicion del Jurado: hasta un maximo de cinco (5) dias habiles posteriores al
cumplimiento de las etapas del Concurso (Art. N° 30 — Res. N° 230/08).

ePublicidad y Dictamen: tres (3) dias habiles posteriores a la expedicion del Jurado.

ePeriodo de impugnacion: cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacién.

ARTICULO 7°.- Dejar establecido que el INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA “DR. ARTU-
RO ONATIVIA”, una vez cumplida el Acta con los interesados inscriptos que cumplen los re-
quisitos solicitados, debera remitir las actuaciones a RECTORADO, para emitir la Resolucion
con la némina de los aspirantes para ser publicado.

ARTICULO 8°.- Solicitar a la ASOCIACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD NACIO-
NAL DE SALTA (APUNSa), la designacién de veedores gremiales Titular y Suplente para el
presente concurso.

ARTICULO 9°.- Publiquese en el Boletin Oficial de la Universidad y comuniquese a los Miem-
bros del Jurado. Cumplido siga al INSTITUTO DE EDUCACION MEDIA “DR. ARTURO ONA-
TIVIA” a sus efectos y archivese.

U.N.Sa.
Prof. Oscar Daylo Barrios
) Ul'“VBf;‘:ra‘:’tﬂ‘: :2?{;1 Salta Universidad Nacional de Salta
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