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Supervision Administrativa de la Secretaria de Extension

5 del CCT — Agrupamiento Administrativo - Tramo Intermedio
Cerrado - Interno

Facultad de Ciencias Humanas

Paraje Arroyo Seco — Campus Universitario

7 horas
Lunes a Viernes de 8 hs a 15 hs. Con disponibilidad horaria.

Coordinar, organizar y acompafar el desarrollo de las tareas
administrativas de la Secretaria de Extension, favoreciendo el buen
funcionamiento del Area, el cumplimiento de los procedimientos
vigentes y brindando asistencia técnico-administrativa al nivel
jerarquico superior.

De acuerdo con el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales (Decreto N°
366/06), el personal del Tramo Intermedio — Categoria 5 del
Agrupamiento Administrativo tiene la funcién de colaboracién y apoyo
al personal del tramo mayor, asi como la supervision directa de tareas
propias del personal del tramo inicial.

e Coordinar, organizar y supervisar las tareas administrativas de la
Secretaria de Extension, conforme a los procedimientos del Area.

e Asistir al personal jerarquico en la gestidn operativa de la
Secretaria.

e Supervisar y orientar el trabajo del personal del tramo inicial.

® Realizar el seguimiento de los ftramites y actuaciones
administrativas, verificando el cumplimiento de plazos y requisitos.

e Participar en la organizacion y planificacion de las actividades de
la Secretaria.

e Elaborar informes, notas y reportes de gestion.

e Intervenir en la gestion administrativa de avales, proyectos y
actividades de extension: recepcion y control de documentacion,
confeccién de memorandos, notas y comunicaciones.
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Intervenir en la gestion administrativa de capacitaciones, talleres,
trayectos formativos de caracter extensionista, Practicas Socio
Educativas, avales, proyectos y actividades de extension:
recepcion y control de documentacion, carga en sistemas,
confeccién de notas y comunicaciones

Intervenir en la tramitacion de expedientes vinculados a convenios
especificos de la Secretaria, creacion de diplomaturas y otras
actuaciones administrativas del Area.

Intervenir en la elaboracion de certificados y documentacion
administrativa.

Atender y orientar a docentes, nodocentes, graduados Yy
estudiantes, derivando consultas y tramites segun corresponda.

Colaborar en la organizacién administrativa de eventos, talleres,
seminarios y actividades de extension.

Operar los sistemas de gestidon institucional (expedientes,
convenios, rendicion de subsidios y SIU Guarani).

Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Secretaria.

Efectuar la recepcion, registro y circulacion de correos
electrénicos y documentacion (Mesa de entradas y salidas).

Participar en la articulacién administrativa con las Areas de
Despacho,  Vinculacién y Transferencia y  Comunicacion
Estratégica; Direccion de Alumnos; Programas Institucionales de
Extension; Ludoteca de la FCH y otras dependencias.

Aplicar la normativa vigente y los procedimientos establecidos en
el ambito de su competencia.

Ejecutar otras tareas administrativas inherentes al Area y acordes
al nivel del cargo, encomendadas por el/la superior/a.

Estatuto de la Universidad Nacional del Centro de la Provincia de
Buenos Aires.

Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente de las
Instituciones Universitarias Nacionales (Decreto N° 366/06).

Nociones generales sobre la estructura, organizaciéon, mision y
vision de la Facultad de Ciencias Humanas y de la Secretaria de
Extension.

Manejo del entorno Office, Google WorkSpace (Gmail, Drive,
Docs, Sheets, Meet, Forms) y software vinculado a la gestion de
documentos.
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e Nociones de redaccion administrativa y manejo de
correspondencia institucional.

e Conocimiento basico de técnicas de archivo y gestion
documental.

Los/as postulantes al cargo deberan acreditar antecedentes
comprobables, tanto de formacion como de desempefio en la
administracion publica y/o en el ambito privado.

Sistemas:

o Sistema de Gestion de Expedientes — UNICEN (nivel
basico/usuario)

o Sistema de Gestion de Convenios — UNICEN (nivel
basico/usuario)

o Sistema de Rendicion de Subsidios — UNICEN (nivel
basico/usuario)

o Sistema de Gestion de Alumnos — SIU Guarani (nivel
basico/usuario)

Reglamentos (nociones generales):

o Reglamento de Ensefianza y Promocion de la UNICEN
(OCS 5462/24)

o Reglamento Interno de la FCH (RCA 413/10)

o Reglamento de Diplomaturas de la UNICEN (Res/Ord.C.S.
4224/10)

o Reglamento de Diplomaturas de la FCH (Res.C.A. 338/11)

o Normativa para otorgar aval a cursos de capacitacién docente
y/o profesional modalidad presencial y modalidad a distancia
(Res.C.A.136/12)

o Reglamento de Seminarios de grado (Res.C.A.176/14)

o Reglamento de Catedras Libres (Res. CA 201/2015)

o Reglamentos de programas, proyectos, actividades de
extension y becas de extension de la UNICEN (Ord. CS
4682/17)

o Lineamientos para otorgar avales (Res.C.A. 345/23)

o Reglamento de PSE de la UNICEN (Res.C.S. 7381/18)

o Reglamento de PSE de la FCH (Res.C.A 167/23)

Procesos:

o Tramitacion y seguimiento de expedientes administrativos.
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o Recepcion, control, registro y archivo de documentacion
académica y administrativa.

o Gestion de mesa de entradas y salidas de la Secretaria.

o Gestidbn administrativa de avales, proyectos, convenios y
actividades de extension.

o Organizacion administrativa de eventos, talleres, seminarios y
actividades de extension.

o Gestion administrativa de diplomaturas, capacitaciones y
PSE.

o Gestidn basica del SIU Guarani en el marco de diplomaturas
y capacitaciones.

o Operacion de sistemas de gestion institucional (expedientes,
convenios, rendicion de subsidios y correspondencia).

o Organizacién, actualizaciéon y resguardo de archivos fisicos y
digitales.

o Articulacion administrativa con areas internas y coordinacion
de circuitos institucionales con otras dependencias.

Actitud proactiva y disposiciéon para el aprendizaje continuo y la
actualizacion permanente.

Compromiso institucional y responsabilidad en el desarrollo de las
tareas asignadas.

Capacidad de organizacién y planificacion del trabajo cotidiano,
priorizando tareas y cumplimiento de plazos.

Capacidad de iniciativa y criterio para la resolucion de situaciones
operativas, en el marco de las funciones y bajo supervision
jerarquica.

Predisposicion para el trabajo colaborativo y la articulacion con
distintas areas y equipos de trabajo.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales respetuosas
y mantener una comunicacion clara y adecuada.

Buen manejo de la comunicacién oral y escrita en contextos
administrativos e institucionales.

Capacidad analitica para interpretar y aplicar normativa y
procedimientos administrativos.
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Orden, responsabilidad y atencion al detalle en el manejo de
documentacion e informacion administrativa.

Etica profesional, reserva y confidencialidad en el tratamiento de
la informacion institucional.

Predisposicion para participar en instancias de capacitacion y
actualizacion vinculadas a las funciones del cargo.

Capacidad para adaptarse a cambios organizacionales, nuevas
herramientas y modalidades de trabajo.



