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i ANOS DE
[ DEMOGCRACIA

Resolucién Decano

Numero: REDEC-2023-2200-E-UBA-DCT FI

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Martes 17 de Octubre de 2023

Referencia: LLAMADO CONCURSAL NODOCENTE 2023-05 EX-2023-05316408- -
UBA-DIMEDA#SA_FI

VISTO:

El Estatuto Universitario, € Convenio Colectivo de Trabajo para € Personal No
Docente de las Universidades Nacionales homologado por Decreto N° 366/2006, la
Resolucion C.S. N° 5405/2012, las Resoluciones RESCS-2021-676-UBA-REC y
REREC-2021-1307-UBA-REC del Reglamento de Concursos para € Personal
Nodocente de la Universidad de Buenos Aires, asi como, el EX-2023-05316408- -UBA-
DIMEDA#SA_Fl,y;

CONSIDERANDO:

Que por @ presente actuado se propicia el llamado a concurso cerrado interno y cerrado
general parala coberturade 5 cargos nodocentes de categoria 5 y 4 cargos nodocentes de
categoria 4, respectivamente, con funciones de Jefela de Supervision y Jefela de
Divisién, en sus correspondientes agrupamientos y dependencias de esta Casa de Altos
Estudios, conforme a lo previsto en € Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal
No Docente de las Universidades Nacionales y el Reglamento de Concursos para €l
Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires,

Que e mencionado Convenio Colectivo de Trabajo consagra los princpios generaes que
deberan regir las relaciones laborales en la actividad nodocente, y promueve €l logro de



los objetivos institucionales en condiciones que permitan la evolucion y el desarrollo del
personal, la continuidad, seguridad, calidad y eficiencia en € servicio publico brindado
por las instituciones universitarias;

Que &l mismo Convenio prevé e mecanismo de concursos para los procedimientos de
seleccién y cobertura de cargos del sector nodocente, que permite la asignacion
permanente de las funciones, atribuciones y responsabilidades por agrupamiento, tramo
y categoria;

Que la normativa vigente instrumenta la modalidad de concurso cerrado, interno o
general, paralos casos en los cuales resulta posible cubrir 0s puestos vacantes con aquel
persona que desarrolla su carrera administrativa en el @mbito de la dependencia
universitaria que efectliala convocatoria;

Que, a tales efectos, corresponde estarse a lo establecido por dicho Convenio en su
articulo 48 para e agrupamiento Administrativo;

Que de acuerdo alo contemplado por €l audido Convenio en su articulo 25 los [lamados
seran dispuestos por resolucién de la autoridad facultada para efectuar designaciones'y,
tal como lo establece e articulo 117, inciso F del Estatuto Universitario, resulta
atribucion del Decano nombrar a los empleados cuya designacién no corresponda al
Consegjo Directivo;

Que las Resoluciones C.S. N° 5405/2012, RESCS-2021-676-UBA-REC y REREC-
2021-1307-UBA-REC reglamentan los concursos para € persona nodocente de la
Universidad de Buenos Aires, mediante el uso del Sistema de Gestion Documental
Electronicay laplataforma de Tramites a Distancia de la Universidad de Buenos Aires;

Que la sefiora Directora General de Serviciosy Desarrollo Humano solicita €l [lamado a
CONCUISo;

Que obra agregado €l proyecto de resolucién respectivo;

Que ha tomado intervencion la Direccion General de Asuntos Juridicos, dictaminando
gue no encuentra reparos de indole legdl;

Que la Secretaria Administrativa se ha expedido y autorizado la tramitacién en virtud
del financiamiento presupuestario disponible, y;

Que € presente acto se dicta en gjercicio de las facultades conferidas por el Estatuto
Universitario, 1o previsto en el Convenio Colectivo de Trabgjo para el Personal No
Docente de las Universidades Nacionales y & Reglamento de Concursos para €
Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires;

Por Ello;



EL DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
RESUELVE:

Articulo 1° Llamar a concurso cerrado interno y cerrado general de antecedentes y
oposicién para categorias 5 y 4, respectivamente, con arreglo a lo dispuesto en €
Convenio Colectivo de Trabgjo para €l Persona No Docente de las Universidades
Nacionales, homologado por Decreto N° 366/2006, para proveer a las dependencias de
esta Casa de Altos Estudios segun la descripcion de cargos nodocentes en el ANEXO |
(IF-2023-05700431-UBA-SA_FI) de la presente resolucion.

Articulo 2°: Establecer que las presentaciones que redlicen las personas aspirantes,
interesadas 0 miembros del jurado nodocente, tales como inscripciones, recusaciones,
excusaciones, impugnaciones u observaciones de las resoluciones y, también, las
peticiones de aclaraciones o dictmenes que correspondan, deberdn ser efectuadas
inexcusablemente a través de |la plataforma de Tramites a Distancia de la Universidad de
Buenos Aires, en adelante “TAD-UBA”, seglin se explica en e Anexo Il (IF-2023-
05696445-UBA-DIPE%SA_FI) de la presente resolucion.

Para acceder alaplataforma TAD-UBA paracargar y enviar presentaciones, ingresar al sitio web
ramitesadistancia.uba.ar e introducir el tramite correspondiente.

Parainscribirse y presentar documentacion por el llamado a concurso, buscar:
Solicitud de inscripcion a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria

Pararealizar cualquier otra presentacion por el llamado a concurso, buscar:
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria

Para obtener mas informacion, comunicarse a concursosnodocentes@fi.uba.ar o dirigirseala
Direccién de Personal, sitaen Av. Paseo Colén 850 — Planta Baja— Ciudad Auténoma de Buenos
Aires, de lunes aviernes, en € horario de 10:00 a 17:00 horas.

Articulo 3°: Publicar la presente convocatoriay dotarla de amplia difusion mediante los
avisos, la carteleray 1os medios electrénicos institucionales oficiales.

Articulo 4°: Establecer el siguiente cronograma de concurso nodocente para la atencion
de consultas, lainscripcion, la publicacion de la ndbmina de aspirantes y la realizacion de
la evaluacion presencial.



ATENCION INSCRIPCION NOMINA PRUEBA DE )
DE POR TAD-UBA DE ANTECEDENTESY OPOSICION
CONSULTAS Inicio Ciere ASPIRANTES 1°Fecha 2°Fecha Ubicacion

Laboratorio de
Computacion
40 Pisp

Facultad de
Desde 17/10/23 | O7AV23 | 1323 1511105 | 611223 | 28112123 Ingenieria,
00:00hs | 23:59:59hs
sede Av. Paseo
Col6n 850,
CABA.
13:00 horas.

Durante |os plazos previamente detallados |as personas interesadas o postul adas podran plantear sus
dudas ante la Direccion de Personal, sitaen Av. Paseo Coldn 850 — Planta Baja— Ciudad Autonoma
de Buenos Aires, en el horario de 10:00 a 17:00 horas, comunicandose a buzén de consultasy
comentarios concursosnodocentes@fi.uba.ar y mediante TAD-UBA que les permitirarealizar las
presentaci ones.

partir de lafechadeinicio de lainscripcidn y hasta su cierre, las personas aspirantes o interesadas
podrén enviar la solicitud de inscripcion, los antecedentes académicos y laborales u otras
presentaciones mediante TAD-UBA. El control formal se realizard dentro de los siete dias hébiles a
partir de lafecha de cierre de inscripcion, hastala publicacion de la Direccion de Personal del Actade
Cierre de Inscripcién con la némina de aspirantes.

Unavez publicada el Actade Cierre de Inscripcion, los jurados podran excusarse y |os/as aspirantes
podran tomar vista de |as actuaciones dentro de los 5 dias hébiles de notificados. Las objeciones a
los/as postulantes 0 alos miembros del jurado podran presentarse dentro de los 3 dias habiles desde la
notificacion, en los términos del articulo 415 — Cédigo UBA - Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento
de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires.

L os/as concursantes deberan exhibir su documento de identidad, en la fechay ubicacion indicados en
|a presente resolucion, de modo de poder realizar 1a prueba de antecedentes y oposicion en la primera

echaindicada en el cronograma de concurso nodocente, quedando previstala segunda fecha
Unicamente para el caso de realizarse presentaciones contenidas en los articulos 412, 414 y 415 —
Caodigo UBA - Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la
Universidad de Buenos Aires.




Articulo 5% Designar a los siguientes miembros titulares y suplentes del jurado
nodocente conforme a las funciones contempladas en el articulo 413 — Cédigo UBA -
Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento de Concursos para € Personal Nodocente de la
Universidad de Buenos Aires.

MIEMBROSDEL JURADO NODOCENTE

TITULARES SUPLENTES

Maria Paulal STUETA
Categoria 2 Agrupamiento Administrativo en la
Direccion de Jardin Maternal
Legajo N° 111.352
Nancy Viviana OCELLO
Categoria 3 Agrupamiento Administrativo con
funciones de Directora del Despecho de Consgjo
Directivo
Legajo N° 130.888
Carolina JANKAUSKIS
Categoria 3 Agrupamiento Administrativo con

Lorena Patricia DEODATO
Categoria4 Agrupamiento Administrativo Jefe de
Division de la Direccion de Tesoreria
Legajo N° 150.646
AndrealLaura ALVAREZ
Categoria4 Agrupamiento Administrativo Jefe de
Division de la Direccion de Personal
Legajo N° 129.689
Daniel Mario MERCANZINI
Categoria 2 Agrupamiento Administrativo Director
de Direccion de Comprasy Contrataciones

funciones de Directora de Direccién de
Planificacion de Recursos Fisicosy Financieros
Legajo N° 129.690

Legajo N° 101.074

Articulo 6° Invitar ala Asociacion del Persona de la Universidad de Buenos Aires a
designar a la veedora o a veedor, conforme a lo previsto en el articulo 419 — Cédigo
UBA - Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente
de la Universidad de Buenos Aires.

Articulo 7°: Registrese. Pase a la Direccion de Mesa de Entradas, Despacho y Archivo
gue notificara fehacientemente a todas las dependencias de la Facultad de Ingenieria de
la Universidad de Buenos Aires, a la Asociacion del Persona de la Universidad de
Buenos Airesy a la Direccion General de Recursos Humanos de la Universidad de
Buenos Aires. Cumplido, siga hasta la sustanciacion del concurso a la Direccion de
Personal que gestionara la recepcion de las presentaciones, notificara fehacientemente a
los/as concursantes 'y al jurado nodocente designado.



Digitally signed by REGAZZOLI Guido
Date: 2023.10.12 16:44:41 ART
Location: Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Guido Regazzoli
Secretario

Secretaria Administrativa
Facultad de Ingenieria

Digitally signed by MARTINEZ Alejandro Manuel

Date: 2023.10.17 08:50:07 ART

Location: Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Algjandro Manuel Martinez
Decano

Decanato

Facultad de Ingenieria

Digitally signed by GDE UBA
Date: 2023.10.17 08:50:07 -03:00




ANEXO |

DESCRIPCION DE CARGOS DE CATEGORIAS 4
DEL AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

Remuneracion para la categoria 4: $ 363.352,07 (Pesos: trescientos sesenta y tres mil trescientos
cincuenta y dos con 07/100), mas los adicionales y/o suplementos que correspondan a la situacién de
revista - Escala salarial a septiembre de 2023.

DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA - U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
DIRECCION DEL DESPACHO DE -Un cargo - ]
2023- CONSEJO DIRECTIVO Categoria 4 Lunes a viernes
5-40A- Jefe/a de Division 08:00 a 15:00 hs.
Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)
Secretaria de Coordinacion Planta permanente nodocente

Requisitos para las funciones, atribuciones v responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracién y
apoyo, de supervisién y control del personal del tramo inicial, asi como de supervisién general del
personal de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segun se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicidn los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Estudio secundario completo, no excluyente.

2. Tareas del area de desempefio (comisiones: de concursos y personal docente; y, de
alumnos, ingresos, equivalencias y revalidas), sus procedimientos, metodologias y/o
tramitaciones de la dependencia.

3. Dependencias bajo el ambito del area de desempefio o de las tramitaciones propias de
la Direccién.

4. Medidas de seguridad e higiene en el trabajo y en el area de desempefio.

5. Confeccién de informes, notas y otras comunicaciones inherentes a la dependencia.
Redaccion formal.

6. Tramitaciones de las comisiones de concursos y personal docente (relacionadas con
designaciones de personal docente, licencias, renuncias, otras) y de alumnos, ingresos,
equivalencias y revdlidas (relacionadas con alumnos, como las equivalencias de
asignaturas, pases de universidades, diplomas de Honor, otras).

7. Verificar y controlar por sistema todos los expedientes ingresados para las mencionadas
comisiones.

8. Celeridad para identificar los tramites propios del area de desempefio y para derivar los
gue correspondan.

9. Atencién a las necesidades y anomalias detectadas en el area de desempenio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

10. Trabajo en equipo y resolucién de problemas, conjuntamente entre su division, la
jefatura departamental y la Direccion.

11. Predisposicion para la capacitacion.

12. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefio de las funciones.

a. Herramientas informaticas de la dependencia.

b. Suite ofimatica de Microsoft Office 0 de Google Workspace de la dependencia.
c. Correo electronico de la dependencia.

d. Sistema de Gestion Documental Electrénica.

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resoluciéon C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentacion de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para mas informacién comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripciéon a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria

IF-2023-05700431-UBA-SA_FI
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DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA — U.B.A.

ID DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
, - Un cargo -
2023 DIRECCION DE PERSONAL Categoria 4 Lunes a viernes
5 41A- Jefe/a de Divisién 08:00 a 15:00 hs.
Direccién General de Servicios Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)
y Desarrollo Humano Planta permanente nodocente

Secretaria Administrativa

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracion y
apoyo, de supervisién y control del personal del tramo inicial, asi como de supervisiéon general del
personal de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segln se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — CAdigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicidn los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Estudio secundario completo, no excluyente.

2. Tareas del area de desempefio (accidentes de trabajo, seguros de vida para empleados
y alumnos, subsidios y haberes pendientes de cobro por fallecimiento, y concursos
nodocentes, supervision, control y seguimiento), sus procedimientos, metodologias y/o
tramitaciones de la dependencia.

3. Dependencias bajo el ambito del area de desempefio o de las tramitaciones propias de

la direccion.

Confeccién de resoluciones, informes, notas y otras comunicaciones inherentes a la

dependencia. Redaccién formal.

Control de Pago de Pdlizas

Tramitacion de los llamados a concursos nodocentes autorizados por la superioridad.

Operacion conjunta de sistemas (GDE- TAD-UBA - UBA-PRISMA)

Celeridad para identificar los tramites propios del area de desempefio y para derivar los

que correspondan.

9. Atencién a las necesidades y anomalias detectadas en el &rea de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

10. Trabajo en equipo y resolucién de problemas, conjuntamente entre su division, la
jefatura departamental y la direccion.

11. Predisposicion para la capacitacion.

12. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefio de las funciones.

a. Herramientas informaticas de la dependencia.

b. Suite ofimatica de Microsoft Office 0 de Google Workspace de la dependencia.

c. Correo electrénico de la dependencia.

d. Sistema de Gestion Documental Electrénica (Expediente Electronico, GEDO,
CCOOQ) y Tramites a Distancia de la UBA.

e. Sistema UBA-PRISMA

P

©No O

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resolucion C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias.
e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentacion de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cddigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para mas informacién comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripcién a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria

IF-2023-05700431-UBA-SA_FI
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DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA — U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
DIRECCION DE JARDIN - Un cargo -
2023 MATERNAL Categoria 4 Lunes a viernes
5-44A- Jefe/a de Division 10:30 a 17:30 hs.
Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)
Direccion General de Servicios Planta permanente nodocente

y Desarrollo Humano
Secretaria Administrativa

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracion y
apoyo, de supervision y control del personal del tramo inicial, asi como de supervision general del
personal de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segln se precisen para
acceder al cargo en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicidn los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Titulacién en educacion fisica o afines.

2. Tareas del area de desempefio, sus procedimientos, metodologias y/o tramitaciones de la
dependencia.

3. Dependencias, instalaciones y/o espacios de trabajo bajo el ambito del area de
desempefio o de la Direccion.

4. Medidas de seguridad e higiene en el trabajo y en el area de desempefio.

5. Conocimientos de planificaciones pedagdégicas para nifios de nivel maternal e inicial.
Ampliar y diversificar sus posibilidades motoras.Desarrollar las cualidades motoras
basicas que conforman la aptitud fisica. Propiciar el desenvolvimiento de los elementos
que intervienen en el desarrollo psicomotor. Canalizar su amplia necesidad de expresion
cinética. Estimular y favorecer un adecuado proceso de socializacién. Propiciar un
comportamiento mas auténomo. Llevar a cabo las tareas pedagdgicas, planificadas
previamente. Desarrollar actividades paralelamente a las planificaciones pedagdgicas que
obtengan un marco didactico y recreativo donde los nifios puedan participar a través del
juego. Elaborar actividades que favorezcan el crecimiento y el desarrollo saludable tanto
en lo fisico como en lo socio-emocional e intelectual. Atender la higiene y la alimentacion
individual. Participar activamente de los festejos y actos dentro de la institucién.

6. Evaluar periédicamente en su desarrollo integral a los nifios a su cargo.

7. Desarrollar los planes de ensefianza, de acuerdo o segun las instrucciones
metodoldgicas fijadas por la direccién y a las diferentes etapas evolutivas.

8. Informar al cuerpo directivo sobre las actividades que se realicen en funcién de los
resultados que surgen de las evaluaciones periodicas.

9. Confeccion de informes , notas y otras comunicaciones inherentes a la dependencia.
Redaccion formal.

10. Elaborar para los padres informes de sus hijos, supervisados previamente por la
Direccion.

11. Informar las novedades registradas en su turno a la encargada de turno.

12. Conocimiento de tareas administrativas de seguimiento de pago de aranceles, gestion de
compras, confeccion de presupuestos, otros.

13. Atencién a las necesidades y anomalias detectadas en el area de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

14. Trabajo en equipo y resolucién de problemas, conjuntamente entre su divisién, la jefatura
departamental y la Direccion.

15. Predisposicion para la capacitacion.

16. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefo de las funciones.

a. Herramientas informéticas de la dependencia.

b. Suite ofimatica de Microsoft Office o de Google Workspace de la dependencia.
c. Correo electrénico de la dependencia.

d. Sistema SIU-DIAGUITA de la dependencia.

e. Sistema de Gestion Documental Electrénica.

f. Sistema UBA-PRISMA de la dependencia.

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resoluciéon C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.
e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentaciéon de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para més informacién comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripciéon a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
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DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA — U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS PARA EL -Un cargo - .
2023-| DESARROLLO Y BIENESTAR Categoria 4 Lunes a viernes
5-45A- DEL TRABAJADOR Jefe/a de Division 09:00 a 16:00 hs.
UNIVERSITARIO Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)

Planta permanente nodocente

Direcciéon General de Servicios
y Desarrollo Humano
Secretaria Administrativa

Requisitos para las funciones, atribuciones vy responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracion y
apoyo, de supervision y control del personal del tramo inicial, asi como de supervisién general del
personal de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, seglin se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Codigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicidn los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Estudio secundario completo, no excluyente.

2. Tareas del area de desempefio, sus procedimientos, metodologias y/o tramitaciones de
la Direccion.

3. Atencion al pablico.

4. Confeccion de informes , notas y otras comunicaciones inherentes a la dependencia.
Redaccion formal.

5. Circuitos administrativos relacionados con las tramitaciones de ayuda social, por bono de
fin de afio, por ayuda escolar y por nacimiento del personal nodocente, de acuerdo a
instructivo de la Direccidon de Planificacién de Servicios y Desarrollo Humano; y la
confeccion de los correspondientes listados de beneficiarios, para la aprobacion por la
Direccion General y la posterior liquidacion y el pago por intermedio de la Direccién
Principal Contable y la Direccion de de Tesoreria.

6. Circuitos administrativos relacionados con las tramitaciones de capacitacion para el
personal, aprobadas por la Direccion General, incluyendo las dictadas por DCAP y las
desarrolladas en FIUBA, como por ejemplo el taller “Conociendo nuestro lugar de
trabajo”, entre otros.

7. Colaboracion en la organizacion de las actividades de capacitacién aprobadas por la
Direccién General, el seguimiento de las inscripciones, las clases, la asistencia de los
participantes y las necesidades de material didactico solicitado por los tutores (cafién de
proyeccién, notebook, pizarra , entre otros).

8. Colaboracion en la preparacion de flyers y en la difusién para las capacitaciones, por
intermedio de la Direccion de Comunicacion Institucional.

9. Colaboracién en la entrega de los certificados de capacitacion a los inscriptos que hayan
cumplido con la asistencia requerida.

10. Registracion de las tramitaciones para mantener informada a la Direccién General de las
actividades periddicas y sus resultados.

11. Entender en el presupuesto y procedimiento financiero anual de FIUBA de la Direccion,
asi como en las compras en las que la Direccién participe como unidad requirente.

12. Atencibn a las necesidades y anomalias detectadas en el area de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

13. Trabajo en equipo y resolucion de problemas, conjuntamente entre su division, la jefatura
departamental y la Direccion.

14. Predisposicion para la capacitacion.

15. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefio de las funciones.

a. Herramientas informaticas de la dependencia.

b. Suite ofimatica de Microsoft Office (Word, Excel) o de Google Workspace de la
dependencia.

c. Correo electronico de la dependencia.

d. Sistema de Gestion Documental Electrénica.

e. Sistema UBA-PRISMA.

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resolucion C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentacidn de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cddigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para més informacion comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripcién a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
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DESCRIPCION DE CARGOS DE CATEGORIAS 5
DEL AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

Remuneracion para la categoria 5: $ 302.439,22 (Pesos: trescientos dos mil cuatrocientos treinta 'y
nueve con 22/100), mas los adicionales y/o suplementos que correspondan a la situacién de revista -
Escala salarial a septiembre de 2023.

DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA - U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
DIRECCION DEL DESPACHO DE -CLaJltne;g:?aOS- Lunes a viernes
'52_%3;_' CONSEJO DIRECTIVO Jefe/a de Supervision 12:00 a 19:00 hs.
Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)

) . - Planta permanente nodocente
Secretaria de Coordinacion P

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracién y
apoyo y de supervision directa del personal del tramo inicial de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segun se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicidn los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Estudio secundario completo, no excluyente.

2. Tareas del area de desempefio (comisiones: de ensefianza, posgrado, investigacion y
doctorado; y de concursos y personal docente) , sus procedimientos, metodologias y/o
tramitaciones de la dependencia.

3. Dependencias, instalaciones y/o espacios de trabajo bajo el ambito del area de
desempefio o de la Direccion.

4. Medidas de seguridad e higiene en el trabajo y en el area de desempefio.

5. Confeccién de informes , notas y otras comunicaciones inherentes a la dependencia.
Redaccion formal.

6. Tramitaciones de las comisiones de ensefianza, posgrado, investigacion y doctorado y de
concursos y personal docente (relacionado con cursos de posgrado, maestrias, carrera
de especializacion, designaciones de personal docente, licencias, otras).

7. Celeridad para identificar los tramites propios del area de desempefio y para derivar los
gue correspondan.

8. Atencion a las necesidades y anomalias detectadas en el area de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

9. Trabajo en equipo.

10. Predisposicion para la capacitacion.

11. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefio de las funciones.

a. Herramientas informéticas de la dependencia.

b. Suite ofimatica de Microsoft Office o de Google Workspace de la dependencia.
c. Correo electronico de la dependencia.

d. Sistema de Gestion Documental Electrénica.

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resoluciéon C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentacidn de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para mas informacién comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripcién a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
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DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA - U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
DIRECCION DE ASUNTOS - Un cargo - .
-2023- JURIDICOS Categoria 5 Lunes a viernes
5-47A- Jefe/a de Supervision 09:00 a 16:00 hs.
— Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)
Direccién General de

Asuntos Juridicos Planta permanente nodocente
Secretaria de Coordinacion

Requisitos para las funciones, atribuciones vy responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracién y
apoyo y de supervision directa del personal del tramo inicial de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, seguin se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Codigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicién los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Estudio secundario completo, no excluyente.

2. Tareas del area de desempefio, sus procedimientos, metodologias y/o tramitaciones de
la dependencia.

3. Dependencias bajo el ambito del area de desempefio o de la Direccion.

4. Tareas especificas y operativas que hacen al despacho de expedientes y
documentacion.

5. Confeccién de informes , notas y otras comunicaciones inherentes a la dependencia.
Redaccion formal.

6. Registroy archivo discriminado de toda la documentacion que genera la actividad del
area, manteniendo actualizados los datos de referencia.

7. Organizacion y admnistracion de agenda y reuniones de la Direccion, para la
coordinacién de las tareas propias con las demas dependencias.

8. Celeridad para identificar los tramites propios del area de desempefio y para derivar los
gue correspondan.

9. Atencion a las necesidades y anomalias detectadas en el area de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

10. Trabajo en equipo y predisposicion para la capacitacion.

11. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefio de las funciones.
a. Herramientas informéticas de la dependencia.
b. Suite ofimatica de Microsoft Office o de Google Workspace de la dependencia.
c. Correo electrénico de la dependencia.
d. Sistema de Gestion Documental Electrénica.

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resoluciéon C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentaciéon de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para més informacioén comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el lamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripcidon a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
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DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA — U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
- Un cargo -
2023 DEPARTAMENTO DE Categoria 5 Lunes a viernes
e aan.  SUMINISTROS Y ALMACENES Jefe/a de Supervision 10:00 a 17:00 hs.
Direccion General de Recursos Fisicos Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)

y Financieros

Secretaria Administrativa Planta permanente nodocente

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracion y
apoyo y de supervision directa del personal del tramo inicial de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, seglin se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Codigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicidn los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Estudio secundario completo, no excluyente.

2. Dependencias, instalaciones y/o espacios de trabajo bajo el ambito del area de
desempefio.

3. Tareas del area de desempefio, sus procedimientos, metodologias y/o tramitaciones del

departamento.

Medidas de seguridad e higiene en el trabajo y en el area de desempefio.

Atencién al publico.

Confeccién de informes , notas y otras comunicaciones inherentes a la dependencia.

Redaccion formal.

7. Normativa aplicable a las compras y contrataciones en el ambito de la Universidad de
Buenos Aires, Resoluciéon R. 8240/2013, complementarias y modificatorias; los circuitos y
disposiciones especificas sobre contrataciones y unidades concentradoras de FIUBA.

8. Colaborar en la comision evaluadora de ofertas (por ejemplo: Gtiles de oficina y
elementos pertinentes al departamento).

9. Realizar tareas de colaboracion y supervision de solicitudes de bienes, de recepcién
provisoria de mercaderia, para su posterior recepcién definitiva, y de control de stock.

10. Celeridad para identificar los tramites propios del area de desempefio y para derivar los
que correspondan.

11. Atencibn a las necesidades y anomalias detectadas en el &rea de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

12. Trabajo en equipo y predisposicion para la capacitacion

12. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefio de las funciones.

a. Herramientas informaticas de la dependencia.

b. Suite ofimatica de Microsoft Office 0 de Google Workspace de la dependencia.
c. Correo electronico de la dependencia.

d. Sistema de Gestion Documental Electrénica.

e

f.

o g &

Sistema SIU-DIAGUITA de la dependencia.
Sistema UBA-PRISMA de la dependencia.

Temario general

¢ Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resolucion C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Cédigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentacidn de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para més informacion comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el trdmite correspondiente:
Solicitud de inscripcién a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
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DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA — U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
DIRECCION PLANIFICACION DE - Un cargo -
o003, RECURSQOS FISICOS Y Categoria 5 Lunes a viernes
ipyd FINANCIEROS Jefe/a de Supervision 09:00 a 16:00 hs.
Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)
Direccién General de Recursos Fisicos y Planta permanente nodocente
Financieros

Secretaria Administrativa

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracion y
apoyo y de supervision directa del personal del tramo inicial de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segln se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Codigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicién los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Estudio secundario completo, no excluyente.

2. Tareas del area de desempefio, sus procedimientos, metodologias y/o tramitaciones de
la dependencia.

3. Dependencias bajo el ambito del area de desempefio y de las tramitaciones propias de la
Direccion.

4. Confeccion de informes, notas y otras comunicaciones inherentes a la Direccion.
Redaccion formal.

5. Registrar los movimientos del proceso de presupuesto anual de ingresos y egresos de
todos los tipos de financiamiento.

6. Realizar el seguimiento y andlisis perioddicos de la marcha de los ingresos y egresos de
cualquier tipo de financiamiento versus la planificacion anual de presupuesto, elevando a
la autoridad los desvios, para su posterior analisis.

7. Documentar los procedimientos del area y de las direcciones a cargo de la Direccién
General a pedido de la misma.

8. Atencion a las necesidades y anomalias detectadas en el area de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

9. Trabajo en equipo y predisposicidn para la capacitacion.

10. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefio de las funciones.

Herramientas informéticas de la dependencia.

Suite ofimatica de Microsoft Office o de Google Workspace de la dependencia.

Correo electrénico de la dependencia.

Sistema de Gestion Documental Electrénica.

Sistema SIU-DIAGUITA de la dependencia.

P20 T

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resolucion C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.

e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentacidn de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cédigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para mas informacién comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripcién a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
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DESCRIPCION DE CARGO NODOCENTE — FACULTAD DE INGENIERIA — U.B.A.

ID. DEPENDENCIA CARGO DIAS Y HORARIO
- Un cargo -
2023 Categoria 5 Lunes a viernes
;3_52A'_ SECRETARIA ADMINISTRATIVA Jefe/a de Supervision 13:00 a 20:00 hs.
Agrupamiento Administrativo (35 hs. semanales)

Planta permanente nodocente

Requisitos para las funciones, atribuciones vy responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de colaboracion y
apoyo y de supervision directa del personal del tramo inicial de su dependencia, son:

e Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con los
requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segln se precisen, para
acceder al cargo, en los términos de los articulos 407, 408 y 411 — Codigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

1. Estudio secundario completo (excluyente).

e Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicidn los conocimientos, las habilidades y los
requisitos exigidos.

1. Tareas del area de desempenio, sus procedimientos, metodologias y/o tramitaciones de

la dependencia.

Dependencias bajo el ambito del area de desempenio y de las tramitaciones propias de la

Secretaria.

Medidas de seguridad e higiene en el trabajo y en el area de desempefio.

Atencién al publico.

Procedimientos administrativos intervinientes dentro de la Secretaria.

Conocimiento en la elaboracion e interpretacion de notas, informes, proyectos

administrativos y comunicaciones inherentes a la Secretaria.

Revisiéon de actos administrativos (proyectos de resolucién y disposicién) de las

dependencias de la Secretaria.

8. Revisidn de disposiciones especificas sobre compras y contrataciones de bienes y
servicios.

9. Revisién de honorarios docentes, contratos de locacién de servicios, seguros y pélizas.

10. Normativa aplicable: Resolucion D. N° 1472/2019 de Procedimiento Operativo para la
tramitacion de Fondos Rotatorios y Cajas chicas.

11. Entendimiento en la realizacién de la carga como unidad requirente de las necesidades
en el presupuesto anual FIUBA del area como herramienta de gestion.

12. Celeridad en la identificacion de tareas propias del area o en la delegacion hacia otras
dependencias en caso de corresponder.

13. Atencién a las necesidades y anomalias detectadas en el area de desempefio,
informarlas y colaborar en las correcciones validadas.

14. Trabajo en equipo y predisposicion para la capacitacion.

15. Equipamiento, herramientas y/o materiales para el desempefo de las funciones.

Herramientas informaticas de la dependencia.

Suite ofimatica de Microsoft Office o de Google Workspace de la dependencia.

Correo electrénico de la dependencia.

Sistema de Gestion Documental Electrénica

Sistema COMDOC (para consulta de informacién histérica).

n

o gk w

N

PO T O

Temario general

e Conocimientos y habilidades inherentes a las funciones, atribuciones y responsabilidades del
cargo.

e Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

e Estatuto para el Personal No Docente de la Universidad de Buenos Aires - Resolucion C.S. N°
1309/1994.

e Convenio Colectivo para el sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales -
Decreto N° 366/2006 — Cédigo UBA - Titulo 15 - Capitulo A.
e Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549, modificatorias y complementarias.

Reglamentacion de concursos nodocentes

e Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires -
Resolucién C.S. N° 5405/2012, modificatorias y complementarias — Cddigo UBA - Titulo 15 -
Capitulo D.

>> Para més informacion comunicarse a CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR

>> Para inscribirse al concurso o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso:
Ingresar a tramitesadistancia.uba.ar y buscar el tramite correspondiente:
Solicitud de inscripcidon a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria
Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria

IF-2023-05700431-UBA-SA_FI
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ANEXO Il

INSCRIPCION Y OTRAS PRESENTACIONES
PARA CONCURSOS NODOCENTES DE FIUBA

Inscripcién a concurso nodocente

Para solicitar la inscripcién a un concurso nodocente, deberds digitalizar y enviar a la Direccién
de Personal los certificados, antecedentes académicos y laborales que desees incorporar al
concurso, como por ejemplo certificados por estudios, capacitaciones o actividades académicas
y profesionales o las constancias que acrediten los requisitos exigidos para acceder al cargo.

A partir de la semana previa a la inscripcién, podras completar un formulario digital en el que
incluiras dicha documentacién para que la Direccién de Personal la revise.

Durante el periodo de inscripcion tendras que ingresar a la plataforma de Tramites a Distancia
(TAD-UBA) mediante el cual enviaras el formulario para el concurso.

La plataforma TAD-UBA es la Unica via valida para inscribirse y realizar presentaciones en
concursos nodocentes. Este sistema te permitira seguir el avance de tu postulacién o de tus
presentaciones.

Se detallan a continuacién los pasos para:

e Solicitar a la Direccion de Personal el formulario para el concurso.
e Presentar el formulario mediante la plataforma TAD-UBA.

1) Solicitar el formulario para el concurso:
Completd el formulario para el concurso mediante el siguiente link:

https://forms.gle/4exh7u5pYLP|STT16

El formulario estara habilitado a partir de los 7 dias previos al periodo de inscripcion.

2) Ingresar, darse de alta en TAD-UBA e inscribirse al concurso
Autogestiona tu alta de wusuario en TAD-UBA, mediante el siguiente link:

https://tramitesadistancia.uba.ar/tramitesadistancia/inicio-publico

a. Podras ingresar al sistema con tu nimero de DNI y nimero de tramite del DNI (si tenes
algun inconveniente también podras ingresar con tu clave ANSES o AFIP).

b.  Sies tu primera vez en TAD-UBA, deberas darte de alta. Para ello el sistema te pedira
completar tus datos personales;

c. Veras una barra de busqueda donde deberas escribir: Solicitud de inscripcién a
Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria

d. Presiona el botén “Iniciar tramite”;

e.  Verifica tu informacion personal y presiona el boton “Continuar”;

f. Presiona el boton “Completar” que aparece en el area “Motivo del tramite”. Alli deberas
introdu.cir _ I’os motivqs de tu p,)resentacic')n. Parg Fi.%%%%g@%ﬂ)ﬁ%ﬂiﬁ?#sﬁs_ﬁibt
“Inscripcion” y presiona el botén “Guardar”;

g. Presiona el botén “Adjuntar documentacion”;
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h. Presiona el boton “Adjuntar de PC” para seleccionar la documentacion y certificados que
desees presentar. Podras adjuntar el formulario que completaste y recibiste por email;

i. Cuando hayas terminado de adjuntar toda la documentacion, podras revisarla
presionando el boton “Ver”, eliminarla presionando el boton “Eliminar” o cancelar tu
presentacion en cualquier momento.

j- Revisa _que toda la documentacién adjuntada sea copia fiel de la original y
perfectamente legible.

K. Presiona el boton “Confirmar tramite” para enviar y finalizar tu solicitud o presentacion.

l. Finalmente, aparecera el nimero de tramite en verde. Este es el numero del expediente
de tu solicitud. Anota dicho nimero de tramite. También podes descargar la caratula de
tu expediente, para lo cual deberas buscar en el listado de “Documentacion asociada” el
primer documento que figura al principio de dicho listado, cuyo nombre empieza por
“PV...” y presiona el botdén de descargar.

m. Para revisar el estado de tus trdmites y presentaciones deberas ir a “Mis tramites”:

Si se presentan inconvenientes mientras realizas tu presentacién utilizando el
sistema TAD-UBA, primero debes verificar si ya se ha generado un expediente.
Para corroborarlo, intenta volver a ingresar y presiona “Mis tramites”, dirigete al
area “Iniciados” y revisa si fue generado un nuevo expediente electrénico; de ser
asi observaras un expediente con el mismo horario que cuando presionaste
“Confirmar tramite”. Si tenes dudas contéctate con la Direccion de Personal o al
email CONCURSOSNODOCENTES@FI.UBA.AR.

n. Luego de realizar tu presentacion deberas ingresar periédicamente a TAD-UBA y revisar
si tenes notificaciones.

0. Para revisar tus notificaciones debes ir a “Notificaciones”.

Recibiras una natificacion por TAD-UBA cuando haya algin avance respecto de las
presentaciones e inscripciones realizadas.

Los/as aspirantes seran notificados de las intimaciones para subsanar posibles deficiencias en
la documentacién presentada por TAD-UBA, en los tres dias habiles posteriores al cierre de la
inscripcion. A su vez, cada aspirante contard con un plazo IMPRORROGABLE de tres dias
habiles para subsanar tales deficiencias por TAD-UBA; y, en caso de no corregir la
documentacioén transcurrido el tercer dia habil desde la mencionada notificacion, la solicitud de
inscripcion serd rechazada. Tras el cierre de la inscripcion, la Direccidon de Personal informara
el resultado de la misma publicando el Acta de Cierre de Inscripcion.

Otras presentaciones de concursos nodocentes

Para realizar otras presentaciones digitales mediante la plataforma TAD-UBA, ingresa a
https://tramitesadistancia.uba.ar/tramitesadistancia/inicio-publico con tu numero de DNI y
namero de tramite del DNI (si tenes algun inconveniente también podras ingresar con tu clave
ANSES o AFIP).

En la barra de busqueda deberéas escribir: Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes
de Facultad de Ingenieria (impugnaciones, recusaciones, excusaciones, objeciones,
observaciones, ampliaciones de mas informacion, dictamenes)

a. Presiona el botdn “Iniciar tramite”;

b.  Verifica tu informacion personal y presiona el botonFQoptinsade445-UBA-DIPE#SA_FI
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Presiona el boton “Completar” que aparece en el area “Datos del tramite”. Alli deberas
completar tus datos personales, una breve descripcion de tu presentacion y una
declaracion jurada.

Presiona guardar;

Presiona el botén “Adjuntar” que aparece en el area de “Documentacion a presentar” y
luego “Adjuntar desde PC” para seleccionar el documento que hayas redactado y toda
la documentacion que desees incorporar como fundamento de tu presentacion.

Presiona el boton “Confirmar tramite” para enviar tu recusacion, excusacion,
impugnacion, objecion, observacion u otras presentaciones por motivo del concurso
nodocente.

Finalmente, aparecera el nimero de tramite en verde, anotalo o descarga el primer
documento cuyo nombre empieza por “PV...”, lo encontraras al principio del listado de
“‘Documentacion asociada” y es la caratula del expediente, conservala.

Para revisar el estado de tus trdmites y presentaciones deberas ir a “Mis tramites”:
Luego de realizar tu presentacion deberas ingresar periddicamente a TAD-UBA y revisar
si tenes notificaciones.

I F-2023-05696445-UBA-DIPE#SA_Fl
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