
 

CONCURSO PARA CUBRIR UN CARGO EN LA SECRETARIA ACADEMICA DE  FACULTAD DE CIENCIAS 
SOCIALES  

CARGO A CUBRIR Dirección de Docentes.  

CATEGORÍA 2 del CCT – Agrupamiento Administrativo – Tramo mayor  

TIPO DE 
CONCURSO 

Cerrado-Interno 

DEPENDENCIA Secretaría Académica. FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES 

LUGAR Facultad de Ciencias Sociales  

CARGA HORARIA 
DIARIA 

7 horas. (35 horas semanales.) 

DÍAS Y HORARIOS 
DE TRABAJO 

Turno a determinar. Disponibilidad horaria. 

OBJETIVO DEL 
CARGO 

La/el responsable deberá poseer aptitud y conocimientos necesarios para: 

 Brindar asistencia y colaboración a la Secretaria Académica. 

 Planificar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de la Secretaría 
Académica, en lo concerniente a la gestión docente de carreras de 
pregrado, grado, presencial y a distancia, carrera académica y concursos 
docentes.  

 Organizar, coordinar y ejecutar las tareas necesarias para el cumplimiento 
de los objetivos institucionales fijados por las Autoridades de la unidad 
académica, en el  área de su incumbencia, conforme a las normas y 
procedimientos vigentes. 

FUNCIONES 
GENERALES DEL 
CARGO 

 Ejercer la Dirección y Coordinación del área.  

 Planificar, organizar, delegar y controlar las funciones y desempeño del 
personal del departamento a su cargo en cuanto al cumplimiento de 
tareas. 

 Elevar informe anual de actividades realizadas de la dependencia a su 
cargo y del desempeño del personal a su cargo.  

 Gestionar, coordinar e implementar el proceso integral del Sistema de 
Carrera Académica.  

 Gestionar, coordinar e implementar el proceso integral de los 



Concursos Docentes Ordinarios. 

 Gestionar, coordinar y ejecutar las convocatorias y registros del 
personal docente interino. 

 Gestionar y coordinar la actividad docente (horarios de clase, mesas de 
exámenes, etc.). 

 Gestionar y controlar procesos de seguimiento referidos a programas 
de asignaturas y otra documentación de relevancia del personal 
docente. 

 Gestionar y organizar el armado y la actualización de los legajos 
docentes.  

 Asesorar sobre régimen de asistencia y cumplimiento docente.   

 Asesorar sobre régimen de licencias, justificaciones y franquicias del 
personal docente.  

 Intervenir en la ejecución de programas, proyectos y áreas 
dependientes y/o articulados con la Secretaria Académica así como en 
diferentes propuestas de formación continua del Área.  

 Gestionar y tramitar certificaciones docentes. 

 Utilizar el Sistema de Expedientes y Correspondencia, en el área de 
incumbencia. 

 Asesorar y gestionar el desarrollo de los sistemas de gestión para el 
encuadre de la tarea docente (SIU Guaraní, Sistema de carrera 
Académica, horarios y aulas).  

 Asesorar y elaborar informes a partir de estadísticas referida a 
docentes. 

 Gestionar procesos de articulación con el departamento de Alumnos, el 
área de Títulos y Despacho, en aquellas tareas que así lo requieran. 

 Elaborar y diseñar instructivos, procedimientos y protocolos para el 

área.  

 Realizar  toda otra tarea afín vinculada a la Secretaria Académica. 

Responsabilidades 

Será responsable de la gestión y ejecución de todas las tareas que se 
desarrollen en la Secretaría:   

- Dirección e implementación de los procesos administrativos, desde su 
ejecución, desarrollo y calidad de los mismos.  



- Coordinación, seguimiento y evaluación del personal a su cargo. 

- Cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos. 

- Información suministrada a las autoridades de la Universidad, 
Facultades, de acuerdo a los procedimientos que se implementan y los 
requisitos especificados. 

- Aplicación y cumplimiento de ordenanzas y resoluciones dictadas por la 
universidad y toda otra norma vigente de aplicación.  

ANTECEDENTES/  
EXPERIENCIA 

- Requisito Excluyente: Titulo Secundario. 

- Otros requisitos: 

- Preferentemente Título de TGU (no excluyente) y/o con formación de 
grado o postgrado (complementaria).  

- Preferentemente con cursos y capacitaciones vinculados con el área de 
incumbencia. 

- Con conocimiento, experiencia y formación  en las funciones del área 
Académica. 

CONOCIMIENTOS 
y COMPETENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 

 

 

 

Los/las postulantes al cargo deberán poseer conocimientos y competencias, en 
relación a:  

 Conocimiento integral de la estructura y funcionamiento de la Facultad 
de Ciencias Sociales y funcionamiento  
de la Secretaría Académica y del área docente de la Universidad. 

  Interpretación y  aplicación  de la normativa vigente 
relacionada a todo lo que atañe a la gestión académica del personal 
docente.   

 Capacidad de análisis y evaluación de situaciones con amplitud de 
criterio para la aplicación de las normativas y reglamentos vigente. 
 

 Habilidad para valorar el funcionamiento del área, detectar situaciones 
problemáticas y elaborar propuestas superadoras. 

 Manejo de herramientas informáticas básicas (Word, Excel, PDF, correo 
electrónico, etc.) 

 Conocimiento de la siguiente normativa:  

 Estatuto de la UNCPBA y ordenanzas (vigentes) de Consejo Superior y 
resoluciones de Consejo Académico vinculadas a la tarea docente.  



 

 Reglamento de Enseñanza y Promoción de la UNCPBA y FACSO. 

 Reglamentos de concursos ordinarios, de carrera académica e 
instructivo de cobertura de suplencias y cargos interinos de la FACSO. 

 Reglamentación de ayudantes alumnos. 

 Planes de estudios de la Carrera de la FACSO, resoluciones ministeriales 
y adecuaciones de planes curriculares vigentes.  

 Reglamentación vigente de licencias (Ordenanza de la UNCPBA). 

 Reglamentos de tesis carrera de la FACSO. 

 PDI 2018-2022. 

 Convenio Colectivo de Trabajo (CCT) aplicables en el ámbito de la 
Universidad para el Personal Docente (decreto 1246/2015)  

 Ley de Procedimiento Administrativo Nº 19549 y decreto 
reglamentario.  

 Otras reglamentación vinculadas con movilidad estudiantil y 
estudiantes extranjeros en carreras de grado y/o trayectorias 
académicas. 

CARACTERÍSTICAS 
PERSONALES 

 Capacidad de organización y planificación de las tareas a desarrollar. 

 Compromiso por la calidad de las tareas realizadas. 

 Disposición y cordialidad en la atención del personal docente y con la 
comunidad educativa en general. 

 Comunicación eficaz y cordial, con predisposición para entablar 
relaciones interpersonales solidarias. 

 Dinamismo y responsabilidad con el trabajo, con la institución y con el 
logro de los objetivos propuestos.   

 Iniciativa y autonomía para resolver de manera ejecutiva las 
dificultades o problemas que surgen en el día a día de la actividad.  

 Capacidad para proponer mejoras sin que exista un problema concreto 
a solucionar (actitud proactiva). 

 Capacidad de aprendizaje para asimilar nueva información y aplicarla 
en forma eficaz. 

 Liderazgo y capacidad para conducir el trabajo del personal a su cargo 
con templanza y firmeza. 

 Adaptabilidad y flexibilidad a los cambios con capacidad de revisión 
crítica.   



 

 

 

 

 

 

 


