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RIO NEGRO

UNIVERSIDAD
NACIONAL

DISPOSICION UNRN-SPyGE N° 047/2023
Viedma, 6 de octubre de 2023

VISTO, el expediente N° 1386/2023 del registro de la UNIVERSIDAD NACIONAL
DE RiO NEGRO, la necesidad de continuar con el ordenamiento de los procesos

administrativos internos de esta Secretaria de Programacion y Gestion Estratégica, y
CONSIDERANDO

Que es preciso dotar al Departamento de Gestidbn Operativa dependiente de la
Direccion de Recursos Humanos de la normativa necesaria para su correcto
funcionamiento en cuestiones referentes al procesamiento, control y gestidon de

novedades de cargos del personal docente con afectacion a la liquidacion de cada mes.

Que es necesario registrar y procesar adecuadamente la informacién relativa a las
relaciones laborales entre la Universidad y su personal, como asi también los circuitos

administrativos que ésta transita.

Que la presente corresponde ser dictada por parte de esta Secretaria de
Programacién y Gestion Estratégica a los fines de mejorar no solo los circuitos

mencionados sino también la eficacia y eficiencia de los procesos.

Que la presente se dicta en uso de las atribuciones conferidas por la Resolucion
Rectoral N° 632/2023.

Por ello:
LA SECRETARIA DE PROGRAMACION Y GESTION ESTRATEGICA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE RiO NEGRO
DISPONE:

ARTICULO 1°.- Establecer que los/las responsables administrativos de cada una de las
areas de las Sedes y/o los/as responsables del Departamento de Gestién Operativa del
Rectorado, tendran la responsabilidad de cumplimentar con el procedimiento para el
procesamiento, control y carga de la novedad de cargos del personal docente emanado
de la presente, debiendo arbitrar los medios necesarios para el efectivo cumplimiento de
los plazos y exigencias documentales que se establecen segun el Anexo | que integra la

presente.



M. “1983/2023 - 40 arios de democracia”

RIO NEGRO

UNIVERSIDAD
NACIONAL

Firmado ARTICULO 2°.- Registrar, comunicar y archivar.

digitalmente por

TORRE Adriana Inés

Fecha: 2023.10.06

10:12:01 -03'00'

Firmado

digitalmente por
LEGNINI Claudia
Patricia

Motivo: Secretaria
de Programaciony
Gestion Estrategica
Fecha: 2023.10.06
10:25:47 -03'00'

DISPOSICION UNRN-SPyGE N° 047/2023
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ANEXO | — DISPOSICION UNRN-SPYGE N° 047/2023

DESIGNACION DE PERSONAL DOCENTE

a) DOCENTE INTERINO.

A los efectos de la presentacion de las designaciones docentes interinas se establece la
creacion de unidades compartidas en Drive para cada una de las Sedes, con la
generacion por parte del Departamento de Gestién Operativa (DPGO) de una carpeta

por afo y en su interior, una por cada semestre.

El Departamento de Gestion de Personal de Sede (DPGP) debera crear una carpeta por
N° de Factibilidad presupuestaria aprobada y en su interior el N° de envio donde
cargaran los actos administrativos digitales en formato PDF bajo el nombre de “Disp. N°
xxxx/202x — Leg. N° xxxx - APELLIDO y NOMBRE”

EJEMPLO

Unidad Compartida DRRHH - DpGP
Sede xxxx

A. Disposiciones

Afio 2023

1er Semestre

Factibilidad N° 1

Envio N° 1
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Cada carpeta de envio podra contener sélo los actos administrativos de carga de no mas
de un solo dia, es decir, no se aceptaran carpetas de envio que contengan en su interior

actos administrativos subidos en fechas diferentes.
En cada carpeta de envio se podra cargar hasta 50 Disposiciones.

Cada Disposicion que se cargue debera ser previamente controlada con los archivos de
Factibilidad Presupuestaria para descartar errores y/o incongruencias entre lo aprobado

por factibilidad y lo designado por acto administrativo.

Una vez creada la carpeta de envio y adjuntos los archivos, se debera compartir la
misma con el DPGO, y desde el mismo Drive notificar por via correo electronico de su

existencia.

Cada envio una vez compartido con el DPGO no podra ser modificado, bajo ninguna

circunstancia en su contenido.

Cada acto administrativo de designacion debera estar acompafado por la siguiente

documentacion digital segun corresponda:

1.- Documentacion a presentar para la designacién de Docentes Nuevos. (sin legajo en
la UNRN):

- Cumplir previamente con lo establecido en el Procedimiento de Apertura de Legajos.
- Copia del acto administrativo de designacion.

2.- Documentacion a presentar para la designacion de Docentes Activos o Inactivos (con
legajo en la UNRN):

- Copia del acto administrativo de designacion.
- Formulario de Declaracion Jurada de Toma de Posesién del Cargo. (FDRRHH3)
- Formulario de Declaracién Jurada de Cargos y Actividades. (FRRHH2).

Esta documentacion se deberda remitr con cada designacion interina,
independientemente del semestre que sea y podra ser presentada hasta 30 dias
posteriores de comenzada la vigencia de la designacion.
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Cada mes del afio se establecera una fecha limite de presentacion de designaciones

interinas para la carga que sera notificada a la Sede el mes anterior.

3.- Una vez cumplido con la carga de los actos administrativos y la correspondiente
presentacion de la documentacion, el DPGO procedera con el registro de los distintos
actos administrativos dentro de SIU-Mapuche para su posterior control y liquidacion.

4.- El DPGP de la Sede tendra a su cargo la actualizacion de antecedentes en el

Sistema de Legajo Digital de cada agente designado.

b) DOCENTE REGULAR.

Una vez ingresada la Resolucién de designacion de docente regular a la DRRHH, el
DPGO procedera con la notificacion del acto administrativo al DPGP de la Sede de
dependencia del agente, quien debera notificar al docente, e intimar a que en el término
de 30 dias de notificado determine la aceptacién o no del Cargo designado.

A los efectos de la presentacién de las designaciones de docentes regulares se
establece la creacion de unidades compartidas en Drive para cada una de las Sedes,
donde el DPGP debera cargar el acto administrativo notificado, conjuntamente con la
documentacion segun corresponda detallada en el punto 1 0 2 que se exponen mas

adelante.

EJEMPLO.

Unidad Compartida DRRHH - DpGP Sede
XXXX

B. Resoluciones

Ao 2023

Regulares

Resol. Rectoral
N XXXX -
Apellido y
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La presentacion debera realizarse en conjunto en un solo envio y un solo archivo. No se
aceptaran archivos de envios separados, como asi tampoco si existiera faltante de

documentacién o los formularios no se encuentren debidamente confeccionados.

Cada archivo cargado se debera compartir con el DPGO, y desde el mismo Drive
notificar por via correo electronico, especificando el acto administrativo registrado

ultimamente. Es decir, se debera notificar un correo por cada archivo cargado.

Una vez compartido con el DPGO no podra ser modificado, bajo ninguna circunstancia

su contenido.

Cada acto administrativo de designacion debera estar acompafado por la siguiente

documentacion digital segun corresponda:

1.- Documentacién a presentar para la designacion de Docentes Nuevos. (sin legajo en
la UNRN):

- Cumplir previamente con lo establecido en el Procedimiento de Apertura de Legajos.
- Copia del acto administrativo de designacion.

2.- Documentacion a presentar para la designacion de Docentes Activos o Inactivos (con
legajo en la UNRN):

- Copia del acto administrativo de designacion notificado.
- Formulario de Declaracion Jurada de Toma de Posesién del Cargo. (FDRRHH3)
- Formulario de Declaracién Jurada de Cargos y Actividades. (FRRHH2).

Esta documentacion se debera remitir con cada designacién regular notificada,
independientemente del semestre que sea.

3.- Una vez cumplido con la carga de los actos administrativos y la correspondiente
presentacion de la documentacion, el DPGO procedera con el registro de los distintos

actos administrativos dentro de SIU-Mapuche para su posterior control y liquidacién.

4.- El DPGP de la Sede tendra a su cargo la actualizacion de antecedentes en el

Sistema de Legajo Digital de cada agente designado.
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Se anexan los Formularios DRRHH N° 2 “Declaracién Jurada de Cargos y Actividades” y

DRRHH N° 3 “Declaracién Jurada de Toma de Posesion del Cargo”.



DECLARACION DE CARGOS Y ACTIVIDADES

Rormuario - ORRHHZ

Frente

D [Legajo N® |

NACIOH

Datos Personales.

|Apel|ido\,rNombre | |Tipo\,r Himera deDocumento| Expadido p0r|

[cuicun| | Jubilaciin, Persion o Retirs | | cas | [F. e storgamierto

D omicilio.

[care | [ v ] | Pee | | pte. | | cazane |

|Elanio | |Localidad | |F'ro1lincia |

Datos relacionados con la actividad que desempeifia.

1. En Iz Uhiversidad Naconal de Rio Negro,

N* de . | Cargo | " )
] d - - F % Dedic. (1
| arden | Rpandencls | Categaria |Ded|c..l’Agrup.| Hneen edic. (1)

2. En otros establecimientos de enseflanza wo deinvestigadion (pibiico o privado).

M* de . Cargo
Establ t - -
orden srabieeimiento Categoria |Ded|c.."Aglup.

Funzidn % Dedic. (1) Firmay Sella (2)

2. En organizad ones pribficas (nacional; provindal, ruicipa) yio privadas.

he de Organizacion y Dependencia Carge Funcién % Dedic. (1) Firmay Sallo (23
orden s ver Categoria  |DedictAgup. ) 4

4. Fn ac¥vidad es autonomas

N® de

o L
arden E= CrIpCion etcj

Tiempo destinado (horas diarias, modalidad,




Farmularia - CRERHHI

LT
s, T AL
5. Parcepcion de pasividades {(grbilacion, pansion, rediro, afc.)
En casa de s ar titular d= alguna pas hddad astablecarn:
|Régimen | |Causa | ICajauInsti‘tuc:iEm que |3 abunal |
|Des da fecha| |Impurte | |Determi|1ar si parciba al beneficia a o hasids s us pandide a padids dal titularI |
|Régimen | |Causa | IC.q'auIrtsti‘tu:iEln que la abunal |
|Des de fec:ha| |Impurte | |Determir|ar si percibe a beneficic a o haside s us pendide a pedide dal titularI |
|Régimen | |Causa | ICa_iauInsti‘tuc:iEm que la abunal |
|Des da fecha| |Impurte | |Determinar si percibe a beneficia a o hasids s us pendide a padidg dal titularI |
CUADRG COMPARATIVE E. CUMPLIMIERNT S GE LGOS HOPARIOS PARA L3S CARGOS ¥ A CTIWVIDS DES FREMTE A ALLMMNGS O EMEL PUESTO CETRABAL O,
Cargos Lunes Martes hWiarcoes Josves “iernes Sabado Fronay S=llo [2)
1a. 13
1.b.(3)
103
2=
2b.
2o
Fa
3b.
F.o.
4.a.
4.8,
4.0,
Enla Ciudad de ,alos dasds mesds da 20

Craclary que tadas las datas consignadas sonweraces y axactas, de acuerda a mi l2al saber v entendar. Asimnis g e natifice que cualquiar faks edad, coultamiente u
amis ian dara mative a las mas sancionas dis ciplinarias coma asi tambiadn que estay obligads a denunciar, dentra del téarming de cincg (3) dias habiles, las
mnadificaciones gue s 2 produzcan en 2 fulw o

(1] B pomentaje de dadicackina indicarenelcargo s4d del T0H%, a menos gue regishe mducddn borara enelmismao, pord que deherd exprasar fgn poreniag ], la pase deal
cama oo la gque eBcivamenis cum pke .

21 Bnelcuadm ¥, donde 52 reflerm a cargosenla UM detiard Mevarla dxma yoelo del Secmiardo Acaddmico de la Seck o ok Ja corespondienk Secralara del) Reclhrade, en
bz damdscuadm s, donda 52 hace m&macia a obas insluciones, cone spondard a las m dxim as audaridadesde RREHH o FPersonalde lasmisnas.

(3] Bhelcasa de &naractividade 5 de inva skgacikdn, exensidno ges¥idn adicknales a lashorasfarde a alumao debesd sumarlasaasas.

Srma det Area de BRHH Hrma datl A ge e
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A

BRIt MFGREY

WHIWERZIDAD
RIATIO R AL

DECLARACION JURADA DE TOMA
DE POSESION DEL CARGO

Sr/a. Secretario/a oe Programacion v Gestion Estratégica:

Por la presente me dirijo a Ud., a fin de comunicarle gque en el dia de la fecha tomo
posesion del cargo en el gue se me ha designado.

Apellidos Legajo N°
Morrbres
Doe urnento M CUILICUIT b Ernai
tipo
Calle Fisn Dt Casza M
Barrin Localicdad Cad. Postal
Dependencia Cargo
Res. da Fechade
designacion Fecha: Plazode | o e hasta: alta del
designacion: )
M cargo
Deciaro bajo juramento:

a Quelos datos consigiRados precedeniermnante son exactos

b, Que fa fecha de alta dof cargo o5 Ia gque correspon de efectivamente & fnico de 1S acividad es por fas cidf es fre Sido desgnado.

En la Ciudad de ,alos dias del mes de de 20

SECRET ARIO ACADB . AADKIM. OE SEDE
Szllo y Firma

Frm=del Docartefto Docente
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