NOMBRE DEL CARGO

Supervision de la division de la Direccién de Docentes

CATEGORIA

5 del CCT — Agrupamiento Administrativo — Tramo Intermedio

TIPO DE CONCURSO

Cerrado — Interno

DEPENDENCIA Facultad de Ciencias Humanas — UNICEN

LUGAR Paraje Arroyo Seco — Campus Universitario

CARGA HORARIA DIARIA 7 horas

DIiAS Y HORARIOS DE ) .- . - .
TRABAJO Lunes a Viernes - 7 hs a definir. Con disponibilidad horaria.

OBIJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico-administrativo en la gestion de los procesos
vinculados a la planta docente de la Facultad, asi como a la organizacién
del dictado de asignaturas y mesas de examen, colaborando en la
tramitacion, registro, seguimiento y archivo de actuaciones, conforme ala
normativa vigente y a los procedimientos institucionales, utilizando los
sistemas informdticos correspondientes y articulando con las dreas
académicas y administrativas involucradas.

De acuerdo con el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente

FUNCIONES DEL CARGO de las Instituciones Universitarias Nacionales (Decreto N° 366/06), incluira
SEGUN CCT a los trabajadores que ejerzan funciones de colaboracidon y apoyo al Jefe
de Divisidn o Departamento y de supervision y control de las tareas
encomendadas al personal del tramo inicial.
e Asesorar en la presentacidn de licencias docentes y colaborar en
su tramitacién correspondiente.
e Asistir en la preparacion de informaciéon para su carga vy
actualizacion de los sistemas informadticos institucionales
(SIU-Guarani, SIU-Kolla, Sistema de Gestion de Expedientes).
e Organizar la sustanciacion de concursos docentes, EPDA vy
. Selecciones Internas, confeccionar expedientes propios del
FUNCIONES ESPECIFICAS - . . .
Tl proceso, elaborar documentacidn requerida para cada instancia y

asesorar en la elaboracién de dictdmenes asi como en la
interposicion de recursos..

® Supervisar y colaborar en la organizacién de mesas de examenes
de las carreras de grado y pregrado de la FCH: asignacién de
periodos, tribunales y fechas, presentacidn y cierre de actas.

e Colaborar en la creacién de comisiones en SIU GUARANI y Aula
Virtuales en Moodle para cada asignatura de las carreras de
grado y pregrado de la FCH




® Asesorar y colaborar en la entrega, carga y gestion de
Declaraciones Juradas de Cargos del personal de la FCH.

o Colaborar en el proceso de solicitud de programas de asignaturas
asi como en el control de la entrega.

® Asesorar y colaborar en la presentacién de solicitudes de
asignaturas sin examen final (promocionales) asi como en el
seguimiento de su vigencia.

e Colaborar en la verificacion de datos y control de interfaces de
SIU-Guarani y SIU-Kolla.

e Elaborar certificaciones de cargos y tareas docentes.

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

e Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente de las
Instituciones Universitarias Nacionales (Decreto N2366/06).

e Estructura, organizacién, Mision, vision, etc. de la Facultad de

gg“gg&TEgTos Cien‘cias Humanas en general y de la Secretaria Académica en
particular.

e Manejo del entorno Office, Google WorkSpace (Gmail, Drive,
Docs, Sheets, Meet, Forms) y software vinculados a la gestion
de documentos.

® Manejo de entornos virtuales de aprendizaje (Moodle).

Las/os postulantes al cargo deberan poseer antecedentes comprobables
y conocimiento sobre :
e  Sistemas:
o  Sistema de Gestién de Alumnos - Siu Guarani
o  Sistema de Gestion de Concursos - Kune
o  Sistema Reserva de Aulas - UNICEN
o  Sistema de Gestidn de Expedientes - UNICEN
° Reglamentos:
o  Reglamento de Ensefianza y Promocion de la UNICEN (OCS
5462/24)
o  Reglamento Interno de la FCH (RCA 413/10)
o Convenio Colectivo para los docentes de las instituciones
ANTECEDENTES Y universitarias nacionales
CONOC.IMIENTOS o  Reglamento para el Ingreso, Permanencia y Promocion del
ESPECIFICOS !
Personal Docente Universitario (OCS N2 5567/24, RCA N2
446/24 y RCA N2 405/25)
o  Reglamentos de Licencias Docentes.
o  Resoluciones de justificacidn de inasistencias.
o  Reglamento de selecciones internas (RCA N2 319/20).
o  Reglamento de Ayudantes Alumnos en docencia e
investigacion (OCS N2 3940/11 y RCA 345/15).
o  Reglamento de Prefinal (RCA N2 174/10).
Reglamento funcionamiento del Consejo Académico (RCA N2
417/17).
e  Procesos:




Presentaciéon de temas en Consejo Académico (Seminarios,
asignaturas promocionales, coberturas de cargos vacantes,
designaciones docentes interinas, convocatorias a Concursos,
EPDA y Selecciones Internas, licencias, coberturas de licencia,
designacion de direcciones de departamentos y de carrera,
reasignacion y extension de funciones, etc.)

Elaboracion de convocatorias a concurso publicos y abiertos,
evaluaciones de carrera docente y selecciones internas,
difusion, recepcidn de inscripciones, sustanciacion, redaccion
de dictdmenes y elevacion a Consejo Académico.

CARACTERISTICAS
PERSONALES

Actitud proactiva.

Buena predisposicién para el trabajo en equipo.

Compromiso con la Institucidn y permanente animo de
superacion y adquisicién de conocimiento.

Capacidad de supervisidn de tareas y de organizacion.
Habilidades comunicacionales (orales y escritas).

Capacidad analitica y de interpretacion.

Etica profesional, reserva y confidencialidad sobre la
informacion.

Cumplimiento con los procesos en tiempo y forma.
Predisposicidn para realizar capacitaciones y actualizaciones
inherentes a sus funciones.




