Resolucién Decano

Numero: REDEC-2026-1430-E-UBA-DCT FI

CIUDAD DE BUENOS AIRES

Jueves 16 de Julio de 2026

Referencia: Res. Llamado a Concurso Cargos Cats. 04 - SSTICS - EX-2026-01904508-
-UBA-DIMEDA#SA_FI

VISTO:

El Estatuto Universitario, el Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal Nodocente 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 el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires, asi como, el EX-2026-
01904508- -UBA-DIMEDA#SA_FI , y;

CONSIDERANDO

Que por el presente actuado se propicia el llamado a concurso cerrado general para la cobertura de
cinco (5) cargos categoria 4, de los cuales cuatro (4) corresponden al Agrupamiento Técnico, segun
la siguiente distribucién: un (1) cargo en el Departamento de Soporte Técnico; un (1) cargo en la
Direccion de Operacion de Sistemas; un (1) cargo en la Direccion de Operacion de Redes e
Infraestructura; un (1) cargo en la Division de Mesa de Ayuda; y un (1) cargo categoria 4,
Agrupamiento Administrativo, en el Departamento de Asuntos Administrativos, conforme a lo
previsto en el Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal Nodocente de las Universidades
Nacionales y el Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires;

Que el mencionado Convenio Colectivo de Trabajo consagra los principios generales que deberan
regir las relaciones laborales en la actividad Nodocente, y promueve el logro de los objetivos
institucionales en condiciones que permitan el desarrollo del personal, la continuidad, seguridad,
calidad y eficiencia en el servicio publico brindado por las instituciones universitarias;



Que el mismo Convenio prevé el mecanismo de concursos para los procedimientos de seleccion 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 y general, para los casos
en los cuales resulta posible cubrir los puestos vacantes con aquel personal que desarrolla su
carrera administrativa en el ambito de la dependencia universitaria que efectla la convocatoria;

Que, a tales efectos, corresponde estarse a lo establecido por dicho Convenio en su articulo 48
para el Agrupamiento Administrativo y en su articulo 50 para el Agrupamiento Técnico.

Que de acuerdo a lo contemplado por el aludido Convenio en su articulo 25 los llamados seran
dispuestos por resoluciéon de la autoridad facultada para efectuar designaciones y, tal como lo
establece el articulo 117, inciso F del Estatuto Universitario, resulta atribucién del Decano nombrar
a los empleados cuya designacion no corresponda al Consejo Directivo;

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

Que la sefiora Directora General de Servicios y Desarrollo Humano solicita el llamado a concurso;
Que obra agregado el proyecto de resolucién respectivo;

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

Que ha tomado intervencién la Direccion General de Asuntos Juridicos, dictaminando que no
encuentra reparos de indole legal, y;

Que el presente acto se dicta en ejercicio de las facultades conferidas por el Estatuto Universitario,
lo previsto en el Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal Nodocente de las Universidades
Nacionales y el Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires;

Por ELLO;
EL DECANO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA
RESUELVE

Articulo 1°: Llamar a concurso cerrado general de antecedentes y oposicion para proveer cinco (5)
cargos categoria 4, con arreglo a lo dispuesto en el Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal
Nodocente de las Universidades Nacionales, homologado por Decreto N° 366/2006, de los cuales,
cuatro (4) cargos categoria 4 corresponden al Agrupamiento Técnico Técnico: un (1) cargo en el
Departamento de Soporte Técnico dependiente de la Direccidn de Microinformatica; un (1) cargo en
la Direccién de Operacion de Sistemas; un en (1) cargo Direccion de Operacion de Redes e
Infraestructura; un (1) cargo en la Division de Mesa de Ayuda; y, a un (1) cargo categoria 4,
Agrupamiento Administrativo, en el Departamento de Asuntos Administrativos, estos ultimos
dependientes de la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones esta Casa
de Altos Estudios, segun la descripcién de cargo Nodocente detallada en el ANEXO | (IF-2026-
04089006-UBA-DIPE#SA_FI) de la presente resolucion.



Articulo 2°: Establecer que las presentaciones que realicen las personas aspirantes, interesadas o
miembros del Jurado Nodocente, tales como inscripciones, recusaciones, excusaciones,
impugnaciones u observaciones de las resoluciones y, también, las peticiones de aclaraciones o
dictimenes que correspondan, deberan ser efectuadas inexcusablemente a través de la plataforma
de Tramites a Distancia de la Universidad de Buenos Aires, en adelante “TAD-UBA”, segun se
explica en el ANEXO Il (IF-2026-01397521-UBA-DIPE#SA_FI) de la presente resolucion.

Para acceder a la plataforma TAD-UBA y poder cargar y enviar presentaciones, ingresar al sitio web
tramitesadistancia.uba.ar e introducir el trdmite correspondiente:

* Para inscribirse y presentar documentacion por el llamado a concurso, buscar:
“Solicitud de inscripcion a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”

* Para realizar cualquier otra presentacion por el llamado a concurso, buscar:
“Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”

Para obtener més informacion, comunicarse a: dir.personal@fi.uba.ar o dirigirse a la Direccion de
Personal, sita en Av. Paseo Colén 850 — Planta Baja — Ciudad Autdbnoma de Buenos Aires, de lunes
a viernes, en el horario de 10:00 a 16:00 horas.

Durante los plazos previamente detallados las personas interesadas o postuladas podran plantear
sus dudas ante la Direccién de Personal y mediante TAD-UBA que les permitira realizar las
presentaciones.

A partir de la fecha de inicio de la inscripcién y hasta su cierre, las personas aspirantes o
interesadas podran enviar la solicitud de inscripcion, los antecedentes académicos y laborales u
otras presentaciones mediante TAD-UBA. El control formal se realizard dentro de los (3) dias
héabiles a partir de la fecha de cierre de inscripcion, hasta la publicacién de la Direccién de Personal
del Acta de Cierre de Inscripcién con la némina de aspirantes.

Una vez publicado el Acta de Cierre de Inscripcion, los jurados podran excusarse y los/as
aspirantes podran tomar vista de las actuaciones dentro de los (5) dias habiles de notificados. Las
objeciones a los/as postulantes o a los miembros del jurado podran presentarse dentro de los (3)
dias habiles desde la publicacion del listado de postulantes, en los términos del articulo 415 —
Cdédigo UBA - Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de
la Universidad de Buenos Aires.

Los/as concursantes deberan exhibir su documento de identidad, en la fecha y ubicacién indicados
en la presente resolucion, de modo de poder realizar la prueba de antecedentes y oposicion en la
primera fecha indicada en el cronograma de concurso Nodocente, quedando prevista la segunda
fecha Unicamente para el caso de realizarse presentaciones contenidas en los articulos 412, 414 y
415 — Cédigo UBA - Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal No
docente de la Universidad de Buenos Aires.

Articulo 3°: Publicar la presente convocatoria y dotarla de amplia difusion mediante los avisos, la
cartelera y los medios electrénicos institucionales oficiales.

Articulo 4°: Las inscripciones deberan efectuarse a través de la Plataforma TAD durante los (5) dias
hébiles comprendidos entre la/s siguientes fechas:

Fecha de apertura: 10/08/2026,

Fecha de cierre: 14/08/2026, inclusive, en el horario de 00:00 hs. a 23:59:59 hs.



Articulo 5°: Establecer como fechas de la prueba de oposicién del concurso llamado por la presente
resolucion,

* 1ra Fecha: 08/09/2026,

* 2da Fecha: 01/10/2026, la cual sera valida en el caso en que se presenten impugnaciones,
recusaciones, excusaciones y/u observaciones contenidas en los articulos 12°, 14° y 15° del
Reglamento de Concursos para el Personal NoDocente de la Universidad de Buenos Aires.

¢ Ubicacion: La misma se efectuard en la Facultad de Ingenieria — Sede Paseo Col6n (Av.
Paseo Col6n 850 — Ciudad Autbnoma de Buenos Aires), a partir de las 13:00 horas. A tal
efecto los postulantes deberan presentarse, cualquiera sea la fecha de prueba antes
mencionada, con su respectivo documento de identidad, en el horario referido, en el
Laboratorio de Computacién de la sede mencionada en el presente articulo.

Articulo 6°: 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 el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires.

JURADO TITULAR:

* Sr. Néstor Humberto BELOSEVICH - Categoria 02 - Agrupamiento Técnico, Director de
Operacion de Redes e Infraestructura - Legajo Nro. 117.327.

* Ing. Marcelo Ignacio REY - Categoria 03 - Agrupamiento Técnico, con Suplemento salarial
Categoria 02 y funciones de Director de Operacion de Sistemas - Legajo Nro. 138.474.

¢ Lic. Maria del Carmen ZUCCALA - Categoria 02 - Agrupamiento Administrativo, Directora de
Despacho de la Secretaria de Relaciones Institucionales - Legajo Nro. 101.959.

JURADO SUPLENTE:

* Sra. Mariel Celina AVELLINO - Categoria 03 - Agrupamiento Administrativo, Jefa de
Departamento en la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones -
Legajo Nro. 96.500.

* Bibl. Jorge Dario PEREZ - Categoria 03 - Agrupamiento Técnico, Jefe de Departamento en
la Direccion Principal de Biblioteca - Legajo Nro. 163.453.

* Sra. Patricia Susana WARNES - Categoria 04 - Agrupamiento Técnico, Jefa de Divisién en
la Direccion de Operacién de Sistemas - Legajo Nro. 75.824.

Articulo 7°: Invitar a la Asociacion del Personal de la Universidad de Buenos Aires a designar el
veedor del concurso llamado por la presente, conforme a lo previsto en el art. 31° del Dec. N°
366/06.

Articulo 8° Registrese. La Direccion de Mesa de Entradas, Despacho y Archivo notificara
fehacientemente a la Direccion General de Recursos Humanos de la Universidad de Buenos Aires y
a la Asociacion del Personal de la Universidad de Buenos Aires, y comunicara a todas las
dependencias de la Universidad de Buenos Aires, a todas las dependencias dependientes de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires, y a la Comision Interna. Pase a sus
efectos a la Direccién de Personal. Oportunamente archivese.
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Anexo

Numero: 1F-2026-01397521-UBA-DIPE#SA Fi

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Viernes 13 de Marzo de 2026

Referencia: ANEXO |1 - Inscripcién y Otras Presentaciones Concursos Nodocentes de
FIUBA

ANEXO Il

INSCRIPCION Y OTRAS PRESENTACIONES CONCURSOS NO DOCENTES DE FIUBA

Inscripcién a concurso Nodocente

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

A partir de la semana previa a la inscripcion, podras completar un formulario digital en el que
incluira 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 postulacion o de
tus presentaciones.






Se detallan a continuacién los pasos para tu tramite:

Solicitar a la Direccion de Personal el formulario para el concurso que luego podras presentar
mediante la plataforma TAD-UBA.

1. Completar el formulario

* Solicitd y completa el formulario de inscripcion en el siguiente link (habilitado por 7 dias):
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSAOENJfX44p2sGjSPNh_t5p1_ wlRGmMTdHFmMA
wUQTeTWMYZagA/viewform

e 0 contacta a la Direccién de Personal: dir.personal@fi.uba.ar

2. Ingresar a TAD-UBA parainscribirse al concurso

¢ Autogestiona tu alta de usuario en TAD-UBA en el siguiente
link: https://tramitesadistancia.uba.ar/tramitesadistancia/inicio-publico

Instructivo para el uso de TAD-UBA

a. Ingreso y alta de usuario

* Podés entrar con tu DNI 'y nimero de tramite del DNI (también con clave ANSES o AFIP).
* Sies tu primera vez, deberas darte de alta completando tus datos personales.

b. Buscar el tramite

¢ Usa la barra de busqueda e ingresa: “ Solicitud de inscripcién a Concursos Nodocentes
de Facultad de Ingenieria”
* Presiona “Iniciar tramite”.

c. Cargar tus datos

e Completa y/o verifica tu informacién personal presiona “Continuar”.
* En “Motivo del Tramite” presiond “Completar” y escribi el motivo de tu presentacion.

d. Adjuntar la documentacion

¢ Presiona “Adjuntar documentacién”.

e Hacé clic en “Adjuntar de PC” y carga tus archivos (podras adjuntar el formulario que
completaste recibiste por email anteriormente).

e Podés “Ver” lo cargado, “Eliminar” algin archivo o “Cancelar tu presentacion” si es
necesario.

Revisa que toda la documentacion presentada sea legible y copia fiel del original.






e. Confirmar la inscripcion

* Presiona “Confirmar tramite” para finalizar.

* Se mostrara un nimero de tramite en verde, anotalo.

e También podés descargar la caratula del expediente desde “Documentacion asociada”
(busca el documento que comienza con “PV...").

3. Seguimiento en TAD-UBA

» Para ver tus trdmites ingresa a: “Mis tramites” y luego a “Iniciados”.
¢ Si hubo inconvenientes, verifica si ya se generd un expediente en ese listado.
e Cualquier duda, contacta a la Direccion de Personal: dir.personal@fi.uba.ar

4. Revisar notificaciones

* Ingresa a “Notificaciones” en TAD-UBA para verificar si recibiste avisos o requerimientos.

5. Notificaciones y subsanacién de documentacion
Recibiras una notificacion por TAD-UBA cada vez que haya un avance en tu inscripcion.

En caso de que tu documentacion tenga errores o esté incompleta: Seras notificado/a dentro de
los 3 dias habiles posteriores al cierre de inscripcion.

Contaréas con un plazo IMPRORROGABLE de 3 dias habiles para corregir y volver a presentar la
documentacién por TAD-UBA.

Si no subsanas las deficiencias dentro de ese plazo, tu solicitud sera rechazada.

Una vez finalizado el periodo de inscripcion, la Direccion de Personal publicara el Acta de Cierre
de Inscripcion con el resultado de las inscripciones.

6. Otras presentaciones de concursos Nodocentes

Si necesitas realizar otras presentaciones digitales (impugnaciones, recusaciones, excusaciones
objeciones, observaciones, pedidos de mas informacion, dictimenes, etc.), deberas hacerlo
también a través de TAD-UBA.

Se detallan a continuacion los pasos para este tramite:

1. Ingresar en TAD-UBA con tu DNIy nimero de tramite del DNI (también podés entrar con
clave ANSES o AFIP).

a. Iniciar el tramite





* En la barra de busqueda escribi: “Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de
Facultad de Ingenieria”. Presiond Iniciar trdmite y Verifica tu informacion personal. Presiona
“Continuar”.

b. Completar datos del tramite

¢ En “Datos de tramite” presiona “Completar”. Alli deberas ingresar: tus datos personales, una
breve descripcion de tu presentacion, y una declaracion jurada. Presiona Guardar.

¢. Adjuntar documentacion

¢ Presiona Adjuntar en el area “Documentacioén a presentar”. Selecciona Adjuntar desde la
PC para cargar tu escrito y la documentacion que fundamente tu presentacion.

d. Confirmar y guardar el expediente

* Presiona “Confirmar tramite para enviar tu presentacion”. Se generara un niamero de tramite
en verde. Anotalo. Descarga la “Caratula del expediente” (primer documento en
“Documentacion asociada”, cuyo nombre comienza con “PV..."). Conservala.

¢ Para mas informacién y/o consultas comunicarse a: dir.personal@fi.uba.ar
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Anexo

Numero: 1F-2026-04089006-UBA-DIPE#SA Fi

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Miércoles 15 de Julio de 2026

Referencia: ANEXO | - Descripcién de Cargos Cats. 04 - SSTICS - EX-2026-
01904508- -UBA-DIMEDA#SA_FI

ANEXO |

DESCRIPCION Y REQUISITOS PARA ACCEDER A CARGOS DE
PLANTA PERMANENTE NODOCENTE DE LA U.B.A
Cdédigo UBA, titulo 15, capitulo A y capitulo D.

FACULTAD DE INGENIERIA

(Cuatro cargos - Categoria 04 - Agrupamiento Técnico )

Remuneracion para la categoria 4: $ 1.449.635,34 (Pesos: Un millén cuatrocientos cuarenta y
nueve mil seiscientos treinta y cinco con 34/100), mas los adicionales y/o suplementos que
correspondan a la situacion de revista - Escala salarial a junio de 2026.

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Direccion de Microinformatica






DESCRIPCION DE CARGO
FUNCION: Jefe de Division de Soporte Técnico
SEDE: Paseo Col6n

JORNADA: Lunes a viernes - 08:00 a 15:00 hs. - (35 hs. semanales)

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de caracter
operativo, con conocimientos especificos, son:

* 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 — Cddigo
UBA - Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de
la Universidad de Buenos Aires.

* Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicion los conocimientos, las habilidades y
los requisitos exigidos.

Requisitos generales

* Edad minima de 18 afios (esto se acredita mediante DNI o DDJJ)

* No encontrarse en edad jubilatoria al momento de la publicacion del concurso ni afectado
por los impedimentos del articulo 21 del Decreto N° 366/2006, como ser condena,
inhabilitacién, exoneracion o haber participado en actos contrarios al orden democrético
(esto se acredita mediante DDJJ).

* Disponer de al menos 6 meses en planta permanente o transitoria de la UBA (obligatorio
para concursos cerrados).

* Contar con apto médico (en el caso de ingresantes a la UBA esto se acredita previo a la
toma de posesion).

Requisitos especificos

* Tecnicatura Superior en Soporte de Infraestructuras TI, no excluyente.

Descripcion de funciones

Las funciones para el presente cargo, aprobado por Resolucion 3953/2018, consisten en la
colaboracion y apoyo al personal del tramo mayor en la ejecucion de tareas de soporte técnico.
Comprende la instalacién, configuracién, mantenimiento y reparacion del equipamiento informatico,
asi como la atenciéon de incidentes y requerimientos. Asimismo, implica el cumplimiento de los
procedimientos establecidos, contribuyendo al correcto funcionamiento del servicio.

Dependencias del Departamento, sus espacios de trabajo, procedimientos y actividades.
* EIl Departamento de Soporte Técnico depende de la Direccion de Microinformética. En el

cumplimiento de sus funciones, trabaja en forma coordinada con las Direcciones de
Operacion de Redes e Infraestructura y Operacion de Sistemas, e interactia con las





distintas areas de la Facultad, brindando soporte técnico y asesoramiento en materia
informética.

Planificacién, coordinacion y supervisiéon de las actividades de soporte técnico y gestion
del equipamiento informatico de la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones
* Planificar, coordinar y supervisar las actividades de asistencia y soporte técnico, asegurando
el cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Subsecretaria de Tecnologias de

la Informacién y Comunicaciones.

* Actuar como referente técnico y operativo de la Divisién, brindando lineamientos,
asistencia y acompafiamiento al personal a su cargo.

¢ Disefiar, proponer e implementar sistemas de registro y gestion del inventario de
equipamiento informatico de usuario (PCs, monitores, periféricos, proyectores y otros

dispositivos).

* Coordinar la instalacion, configuracion y puesta en funcionamiento del equipamiento de
usuario, garantizando estandares de calidad y seguridad.

* Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo, recambio y reparacion del
equipamiento, incluyendo la articulaciéon con proveedores externos cuando corresponda.

* Supervisar la gestion de incidentes y 6rdenes de trabajo, asegurando su correcta
asignacion, seguimiento y resolucion en tiempo y forma.

* Participar en la planificacion y ejecucion de proyectos tecnoldgicos vinculados a la
mejora del servicio de soporte técnico y la infraestructura de usuario.

* Elaborar, actualizar y resguardar la documentacion técnica del equipamiento y de los
procedimientos del area.

* Proponer mejoras en los procesos, herramientas y metodologias de trabajo, impulsando
la optimizacién continua del servicio.

* Articular acciones con otras areas técnicas (redes, sistemas, implementacién) para la
resolucion integral de incidentes y despliegues tecnoldgicos.

* Promover la capacitacion continua del personal de la Division en nuevas tecnologias,
herramientas y procedimientos.

Otras exigencias de las funciones.

* Gestion de servicios de TI: Conocimientos en marcos de trabajo como ITIL
(especialmente Gestién de Incidentes y Activos).

* Sistemas Operativos: Dominio avanzado de entornos Windows (10/11)..

* Redes y Conectividad: Configuracion de proxy en Windows. Conceptos basicos de
topologia de red.

* Herramientas de Gestién: Experiencia en el uso de plataformas de ticketing y gestion de





activos (ej. GLPI, iTop o similares).

* Liderazgo y Supervision: Capacidad para coordinar equipos técnicos, delegar tareas
segun prioridades y resolver conflictos.

* Comunicacion: Habilidad para brindar asesoramiento técnico a usuarios con perfiles no
técnicos (docentes, alumnos y administrativos).

Equipamiento, herramientas informaticas y otros recursos o materiales.

¢ Hardware de Usuario: Diagnoéstico y reparacion de PCs de escritorio, notebooks,
monitores, impresoras (laser/tinta) y periféricos varios.

¢ Dispositivos Multimedia: Configuracién y mantenimiento de proyectores, sistemas de
videoconferencia y pantallas interactivas para aulas.

* Herramientas de Diagndstico: Uso de software de clonacién de discos, herramientas de
recuperacion de datos y testers de hardware.

* Ofimatica: Manejo avanzado de suites de productividad (Microsoft 365, Google
Workspace y herramientas de colaboracion tipo Trello o Notion).

Temario general
¢ Estructura organizativa de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de Buenos Aires.

* Resolucion C.S. N° 1309/1994: Estatuto para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

* Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA, titulo 15, capitulo A: Convenio Colectivo para el sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

Atencion de consultas: Direccion de Personal, Av. Paseo Colén 850, PB (L-V; 10:00-17:00 hs), o por mail
a: dir.personal@fi.uba.ar

Para inscribirse o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso: Ingresar a
“tramitesadistancia.uba.ar” y buscar el tramite correspondiente:

* “Solicitud de inscripcion a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.

* “Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.





DIRECCION DE OPERACION DE SISTEMAS

Subsecr etaria de Tecnologias de la I nfor macion y Comunicaciones

DESCRIPCION DE CARGO

FUNCION: Jefe/a de Division de Operacién de Sistemas

SEDE: Paseo Colén

JORNADA: Lunes a viernes - 12:00 a 19:00 hs. - (35 hs. semanales)

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de caracter
operativo, con conocimientos especificos, son:

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 — Cddigo
UBA - Titulo 15 - Capitulo D, del Reglamento de Concursos para el Personal Nodocente de
la Universidad de Buenos Aires.

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

Requisitos generales

Edad minima de 18 afios (esto se acredita mediante DNI o DDJJ)

No encontrarse en edad jubilatoria al momento de la publicacién del concurso ni afectado
por los impedimentos del articulo 21 del Decreto N° 366/2006, como ser condena,
inhabilitacion, exoneracion o haber participado en actos contrarios al orden democratico
(esto se acredita mediante DDJJ).

Disponer de al menos 6 meses en planta permanente o transitoria de la UBA (obligatorio
para concursos cerrados).

Contar con apto médico (en el caso de ingresantes a la UBA esto se acredita previo a la
toma de posesion).

Requisitos especificos

* Titulo técnico superior o titulo profesional referidas a la funcion.

Descripcién de funciones

Las funciones para el presente cargo, aprobado por resolucion (D) 3953/2018, son de conocer la
operacion de los sistemas a su cargo y ser referente de los mismos frente al personal a cargo;
proponer actualizaciones de los sistemas y participar en el proceso de actualizacion; resolver o
supervisar la resolucion de las incidencias (OT) que le sean asignados a su division; proponer al
Jefe de Departamento mejoras de los procesos del Departamento.





Dependencias de la Direccién de Operacion de Sistemas, sus espacios de trabajo,
procedimientos y actividades.

* La Direccion de Operacién de Sistemas depende de la Subsecretaria de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y tiene a su cargo la gestién de los sistemas de la Facultad,
asegurando su disponibilidad, administracién, mantenimiento, soporte a usuarios y
capacitacion, asi como la mejora continua de los mismos. Interactiia con las Direcciones de
Redes e Infraestructura y de Aplicaciones, y con las distintas areas y usuarios de la
Facultad.

Eunciones generales
Planificacién, gestion, coordinacion y supervision de la operacién, actualizacién y

mantenimiento de los sistemas informaticos de la Direccion de Operacion de Sistemas, asi
como de las actividades y del personal de la Division.

* Conocer la Operacion de los Sistemas a su cargo y ser referente de los mismos frente al
personal a cargo.

* Proponer actualizaciones de los sistemas y participar en el proceso de actualizacion junto a
las areas de las otras Direcciones de la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y

las Comunicaciones.

¢ Informar con antelacion al Jefe de Departamento de los vencimientos de las licencias de uso
de aquellos Sistemas que requieran la renovacién de las mismas.

* Resolver o supervisar la resoluciéon de las incidencias (OT) que le sean asignadas a su
division.

* Asistir a las capacitaciones propuestas por el Jefe de Departamento o Director sobre la
operacion de los Sistemas y capacitar al respecto al personal a cargo.

* Fomentar el trabajo en equipo y la buena comunicacion entre sus miembros, como asi
también entre el area con el resto de la Facultad.

* Proponer al Jefe de Departamento mejoras de los procesos del Departamento y participar
activamente en su confeccion.

Eunciones especificas
* QOperar los Sistemas concernientes a la Direccion de Operaciones.

® Supervisar el correcto funcionamiento de los Sistemas en los cuales el Jefe de Division le ha
asignado.

* Realizar las actualizaciones necesarias para el funcionamiento de los Sistemas gestionados
por la Direccién.

* Comprobar los requerimientos para el funcionamiento de los mismos e informar cuando no
se cumplan y el sistema no pueda pasar a la etapa de funcionamiento definitivo.

* Generar, ejecutar y probar algoritmos que complementen las funcionalidades de los
sistemas.





* Capacitarse a fin de asegurar la correcta realizacién de sus tareas.

* Resolver o supervisar la resolucion de las incidencias (OT) que le sean asignados a su
divisién:

- Aplicar a la resolucion de tickets de mesa de ayuda en sistemas a su cargo,
siguiendo procedimientos normalizados y documentados.

- Interactuar con la mesa de ayuda para la mejora de los procedimientos.
* Conocer la operacion de los sistemas a su cargo y ser referente de los mismos frente al
personal a cargo. Al mismo tiempo, realizar informes, notas, comunicaciones formales y/o

realizacion de actividades de la Direccion y sus areas:

- Confeccionar reportes a su superior directo, con técnicas aceptadas y de alto
nivel, para la toma de decisiones.

- Disefiar gacetillas correctamente escritas para las comunicaciones del area.
* Establecer comunicacion con otras dependencias:

- Realizar la respuesta de emails a usuarios y contralores de sistemas a su
cargo.

- Interactuar en la comunicacion con proveedores de servicios externos de
sistemas a su cargo.

* Proponer actualizaciones de los sistemas y participar en el proceso de actualizaciéon:
- Realizar propuestas para la mejora e innovacién de los sistemas.

- Poder desarrollar prototipos, con técnicas modernas, y el desarrollo de
aplicaciones.

- Realizar el deploy de los sistemas, solicitando el hosting con sus debidas
caracteristicas y permisos.

* Confeccionar informes de ayuda para la toma de decisiones:
- Utilizar lenguajes de explotacion de datos para diferentes bases de datos.
- Confeccionar reportes con herramientas de data.

Otras exigencias para el desempefio de las funciones.

* Ser responsable de implementar a través de las areas a su cargo las politicas que
emanen de la Autoridad en lo que hace a su incumbencia.

* Colaboracion y resolucion de actividades con la jefatura departamental.
¢ Disposicion para la conduccién de grupos de trabajo y para la capacitacion laboral.

* Autorizar/controlar las actividades técnicas generales y de organizacion del personal a





cargo.

Otros conocimientos, habilidades o exigencias

Profundo Conocimiento de Protocolos de Internet: Dominio de protocolos clave como SSL,
TLS, HTTP, SMTP, y POP3 para asegurar la correcta implementacién y seguridad en la
transferencia de datos.

Experiencia en Procesos de Actualizacion de Certificados SSL: Capacidad para actualizar y
gestionar certificados SSL, garantizando la seguridad de las comunicaciones en linea.

Realizacion de Backups de Sistemas: Experiencia en la planificacion y ejecucion de copias
de seguridad de todos los sistemas de la FIUBA, asegurando la integridad y disponibilidad
de los datos.

Resolucion de Problemas y Colaboracion con la Secretaria: Habilidad para identificar y
resolver problemas de sistemas en conjunto con la Secretaria, asegurando el correcto
funcionamiento de los servicios.

Habilidad en la Conduccion de Grupos de Trabajo: Disposicion y experiencia en liderar
equipos, asi como en la capacitacion y desarrollo de personal para mejorar las
competencias laborales.

Asistencia a la Direccion: Asesoramiento y apoyo a la Direccién en temas de competencia,
proporcionando informacién y soluciones técnicas especializadas.

Implementaciéon de Directivas: Responsabilidad en la aplicacién de directrices y politicas
establecidas por la Direccion Superior, asegurando el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Administracién de Sitios Institucionales: Gestion integral de sitios web de la institucién
(fi.uba.ar, auth.fi.uba.ar, bibliotecadigital.fi.uba.ar, analiticosdigital.fi.uba.ar, 150ing.fi.uba.ar,
gitlab.fi.uba.ar, ticket.fi.uba.ar, bolsadetrabajo.fi.uba.ar, service.fi.uba.ar) para garantizar su
operatividad y actualizacién continua.

Administracién de Sistemas SIU: Experiencia en la administracion de sistemas SIU Guarani,
SIU Mapuche, SIU Wichi, SIU Diaguita, y SIU Kolla, garantizando la operatividad y
actualizacion de estos sistemas académicos y administrativos.

Equipamiento, herramientas informaticas y otros recursos o materiales.

Manejo de Sitios Web Institucionales: Operacién y actualizacion de sitios web (fi.uba.ar,
auth.fi.uba.ar, etc.), asegurando su correcto funcionamiento y accesibilidad.

Administracién de Bases de Datos: Uso de bases de datos como MariaDB, PostgreSQL,
MsSQL, MySQL, y ejecucién de consultas SQL para el manejo y manipulacion eficiente de
datos.

Aplicacion de Herramientas de Auditoria Externa de Sistemas: Utilizacion de UptimeRobot,
Zabbix, y Grafana para monitorear el rendimiento y generar informes de sistemas.

Operacion del Sistema de Gestién de Alumnos Antiguo: Uso del sistema para gestionar
informacion académica y administrativa de alumnos. Conocimiento del DER de DB y amplio





manejo de la administracion del motor Sqgl Server.

* Manejo de Sistemas Académicos Guarani, Mapuche, Wichi, Diaguita, Kolla: Operacion de
estos sistemas para la gestibn académica y administrativa, asegurando precision y
actualizacion de datos.

* Desarrollo y Optimizacién con SQL: Creacién y optimizacién de consultas para el manejo
eficiente de datos en bases de datos relacionales.

¢ Administracién de la Plataforma Moodle: Configuracion y gestion de cursos, usuarios y
actividades en la plataforma educativa, personalizando la experiencia segun las
necesidades. Poder desarrollar una matriz de materias con Guarani 3, para la matriculacion
masiva. Conocimiento de DER de la DB para consultas y reportes internos. Amplio
conocimiento de la plataforma 4.5.5+ para la correcta resolucion de incidentes. Capacidad
para crear tutoriales y documentacion de procedimientos.

* Administracion de la Plataforma CerberoGC: Uso de CerberoGC para la emision y gestion
de certificaciones y registros de forma eficaz.

e Utilizacion de Lenguajes de Programacién, RAD, Frameworks y Librerias: Desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones empleando diversas tecnologias y herramientas de
desarrollo rapido.

* Manejo de Linux y Git: Uso y administracion de sistemas Linux, asi como el manejo de Git
para el control de versiones y desarrollo colaborativo.

* Aplicacion de PowerBl, Pentaho u Otras Herramientas de Data Analytics: Uso de
herramientas de andlisis y visualizacién de datos para la creacion de informes detallados y

dashboards interactivos.

* Manejo de Sistemas de Proxy Reverso: Configuracion y ajuste de sistemas de proxy reverso
para mejorar la seguridad y el rendimiento de los servicios web.

* Manejo de Servidores Web: Configuraciéon y operacion de servidores web, asegurando su
rendimiento, seguridad y disponibilidad 6ptima.

Temario general

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

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

* Resolucion C.S. N° 1309/1994: Estatuto para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

* Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA, titulo 15, capitulo A: Convenio Colectivo para el sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

* Ley N° 19587/1972 de Higiene y Seguridad en el Trabajo, sus modificatorias y
complementarias.

* Resolucion C.S. N° 5405/2012 — Cddigo UBA, titulo 15, capitulo D: Reglamento de





Concursos para el Personal Nodocente de la Universidad de Buenos Aires.
* Normas sobre la Proteccion de Datos Personales:
* Ley N° 25.326 de Proteccion de Datos Personales: Establece el marco regulatorio para la

proteccion de datos almacenados en los sistemas de informacion de las instituciones
publicas.

Atencion de consultas: Direccion de Personal, Av. Paseo Colén 850, PB (L-V; 10:00-17:00 hs), o por mail
a: dir.personal@fi.uba.ar

Para inscribirse o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso: Ingresar a
“tramitesadistancia.uba.ar” y buscar el tramite correspondiente:

* “Solicitud de inscripcion a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.

* “Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.





DIRECCION DE OPERACION DE REDES E INFRAESTRUCTURA

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

DESCRIPCION DE CARGO

FUNCION: Jefe Divisién de Operaciones de Servicios de Red

SEDE: Paseo Col6én

JORNADA: Lunes a viernes - 08:00 a 15:00 hs. (35 hs. semanales)

Requisitos paralas funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de caracter
operativo, con conocimientos especificos, son:

Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con
los requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segin 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.

* Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicion los conocimientos, las habilidades y

los requisitos exigidos.

Requisitos generales

Edad minima de 18 afios (esto se acredita mediante DNI o DDJJ)

No encontrarse en edad jubilatoria al momento de la publicacién del concurso ni afectado
por los impedimentos del articulo 21 del Decreto N° 366/2006, como ser condena,
inhabilitacién, exoneracion o haber participado en actos contrarios al orden democratico
(esto se acredita mediante DDJJ).

Disponer de al menos 6 meses en planta permanente o transitoria de la UBA (obligatorio
para concursos cerrados).

Contar con apto médico (en el caso de ingresantes a la UBA esto se acredita previo a la
toma de posesion).

Requisitos especificos

Estudio secundario completo, no excluyente.

Descripcidén de funciones

Las funciones para el presente cargo, aprobado por Resolucion 3953/2018, consisten en la





operacion y supervision de los servicios de red de voz y datos, asegurando su correcto
funcionamiento y disponibilidad. Comprende la coordinacion del equipo de trabajo, la
implementacion de mejoras en la infraestructura y el monitoreo de los servicios. Asimismo,
implica la interaccion con distintas areas de la Facultad, colaborando en proyectos y
garantizando el cumplimiento de los procedimientos establecidos, a fin de contribuir a la
continuidad y calidad del servicio.

Dependencias del Departamento, sus espacios de trabajo, procedimientos y actividades
* El Departamento de Servicios de Red y Datacenter depende de la Direccion de Operacion
de Redes e Infraestructura. En el cumplimiento de sus funciones, trabaja en mantener el
correcto funcionamiento de la red de voz y datos, garantizando la prestacion continua del

servicio a toda la comunidad FIUBA.

Planificacién, operacién, coordinacion y supervision de los servicios de red de voz y
datos y de la infraestructura tecnoldgica asociada de la Facultad.

* Operar y supervisar los servicios de red de datos y telefonia, asegurando su correcta
implementacién y constituyéndose como referente técnico para el equipo a cargo.

* Proponer e implementar sistemas de monitoreo de red que permitan generar reportes y
detectar oportunidades de mejora a partir de su analisis.

* Promover el trabajo en equipo y una comunicacién efectiva dentro de la division, asi como
su articulacion con el resto de las areas de la Facultad.

* Colaborar en proyectos vinculados a la expansién y mejora de la infraestructura de red de
voz, datos y video.

* Garantizar la operacién y el mantenimiento de los servicios de red, impulsando acciones de
mejora continua para asegurar su calidad y disponibilidad.

* Mantener actualizada la documentacion del equipamiento y de la infraestructura de red,
reflejando los cambios y mejoras implementadas.

® Supervisar y asegurar la correcta resolucién de las ordenes de trabajo asignadas a la
divisién.

* Proponer mejoras en los procesos al Jefe de Departamento y participar activamente en su
disefio e implementacion.

Otras exigencias de las funciones

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

Equipamiento, herramientas informaticas y otros recursos o materiales

* Equipamiento activo de red: switches, routers, puntos de acceso inaldmbrico, controladoras
Wi-Fi y dispositivos de telefonia IP.

* Equipamiento pasivo: cableado estructurado, patch panels, racks, organizadores y
elementos de conectividad fisica.





* Herramientas de monitoreo y gestién de red (NMS), andlisis de trafico y diagnostico de
incidentes.

* Sistemas de gestién y administracion de configuraciones de dispositivos de red.
* Software de virtualizacion y servicios de red (DNS, DHCP, VPN, entre otros).

* Herramientas de seguridad de red: firewalls, sistemas de deteccién y prevencién de
intrusiones (IDS/IPS) y control de accesos.

* Plataformas de documentacién técnica, gestion de activos e inventario de infraestructura.
* Sistemas de gestion de incidencias y 6rdenes de trabajo.
* Normativas, manuales técnicos y procedimientos operativos vigentes.

* Recursos de infraestructura asociados: energia, climatizacion y condiciones ambientales de
salas técnicas.

Temario general

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

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

* Resolucion C.S. N° 1309/1994: Estatuto para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

* Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA, titulo 15, capitulo A: Convenio Colectivo para el sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

Atencion de consultas: Direccion de Personal, Av. Paseo Col6n 850, PB (L-V; 10:00-17:00 hs), o por mail
a: dir.personal@fi.uba.ar

Para inscribirse 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”.





DIVISION DE MESA DE AYUDA

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

DESCRIPCION DE CARGO

FUNCION: Jefe de Divisién de Mesa de Ayuda

SEDE: Paseo Col6én

JORNADA: Lunes a viernes - 09:00 a 16:00 hs. (35 hs. semanales)

Requisitos paralas funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de caracter
operativo, con conocimientos especificos, son:

Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con
los requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segin 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.

* Acreditar mediante prueba de antecedentes y oposicion los conocimientos, las habilidades y

los requisitos exigidos.

Requisitos generales

Edad minima de 18 afios (esto se acredita mediante DNI o DDJJ)

No encontrarse en edad jubilatoria al momento de la publicacién del concurso ni afectado
por los impedimentos del articulo 21 del Decreto N° 366/2006, como ser condena,
inhabilitacién, exoneracion o haber participado en actos contrarios al orden democratico
(esto se acredita mediante DDJJ).

Disponer de al menos 6 meses en planta permanente o transitoria de la UBA (obligatorio
para concursos cerrados).

Contar con apto médico (en el caso de ingresantes a la UBA esto se acredita previo a la
toma de posesion).

Requisitos especificos

Estudios secundarios completos, no excluyentes.

Descripcidén de funciones

Las funciones para el presente cargo, aprobado por Resolucion 3953/2018 consisten en la





coordinacion y supervision del equipo de operadores de la Mesa de Ayuda, asegurando el
cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Direccion General de TIC y la adecuada
prestacion del servicio.

Dependencias, sus espacios de trabajo, procedimientos y actividades

La Division de Mesa de Ayuda depende de la Direccién General de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y tiene a su cargo la gestién del servicio de atencion a
usuarios, coordinando el equipo, administrando recursos y monitoreando su funcionamiento.
En el desarrollo de sus tareas, interactia con las distintas areas de la Facultad y con los
usuarios, a fin de garantizar una atencion eficiente y la mejora continua del sector.

Planificacién, gestién y supervisién del servicio de Mesa de Ayuda, incluyendo la
coordinacion del personal, la administracion de recursos, el monitoreo del
funcionamiento y la capacitacion de los operadores.

Administrar los recursos del sector, organizando turnos y horarios del personal a fin de
garantizar la cobertura del servicio durante todo el horario de atencién.

Implementar, en el ambito de su incumbencia, las politicas y lineamientos definidos por la
Autoridad competente.

Colaborar con la Jefatura Departamental en la coordinacion y resoluciéon de las
actividades del area.

Definir, monitorear y evaluar indicadores de gestién para el adecuado funcionamiento del
sector.

Elaborar reportes periodicos sobre el desempefio de la Mesa de Ayuda.
Supervisar el Sistema de Registro de Consultas, Reclamos y Sugerencias, promoviendo
la mejora continua del servicio.

Conducir y coordinar equipos de trabajo, fomentando un adecuado clima laboral.

Promover la capacitacion continua del personal y la transferencia de conocimientos en el
area.

Utilizar y supervisar el uso de equipamiento, herramientas informéticas y demas recursos
del sector.

Velar por el correcto uso y resguardo de los materiales y herramientas especificas del
area.

Equipamiento, herramientas informaticas y otros recursos o materiales

Manejo de correo electronico institucional y herramientas de ofimatica (procesadores de
texto, planillas de célculo y administracion de archivos en entornos Microsoft Office o0 Google
Workspace).

Temario general

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





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

* Resolucion C.S. N° 1309/1994: Estatuto para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

* Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA, titulo 15, capitulo A: Convenio Colectivo para el sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

Atencion de consultas: Direccion de Personal, Av. Paseo Colén 850, PB (L-V; 10:00-17:00 hs), o por mail
a: dir.personal@fi.uba.ar

Para inscribirse o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso: Ingresar a
“tramitesadistancia.uba.ar” y buscar el tramite correspondiente:

* “Solicitud de inscripcion a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.

* “Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.





AGRUPAMIENTO ADMINISTRATIVO

(Un cargo - Categoria 04)

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Subsecretaria de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

DESCRIPCION DE CARGO

FUNCION: Jefe/a de Division Administrativo

SEDE: Paseo Colén

JORNADA: Lunes a viernes - 13:00 a 20:00 hs. - (35 hs. semanales)

Requisitos para las funciones, atribuciones y responsabilidades

Los requisitos para el presente cargo con las funciones requeridas que resultan ser de caracter
operativo, con conocimientos especificos, son:

Presentar el formulario de inscripcion al concurso, cumplir con los requisitos generales y con
los requisitos especificos de titulaciones, certificaciones y/o competencias, segin 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.

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

Requisitos generales

Edad minima de 18 afios (esto se acredita mediante DNI o DDJJ)

No encontrarse en edad jubilatoria al momento de la publicacién del concurso ni afectado
por los impedimentos del articulo 21 del Decreto N° 366/2006, como ser condena,
inhabilitacion, exoneracion o haber participado en actos contrarios al orden democratico
(esto se acredita mediante DDJJ).

Disponer de al menos 6 meses en planta permanente o transitoria de la UBA (obligatorio
para concursos cerrados).

Contar con apto médico (en el caso de ingresantes a la UBA esto se acredita previo a la
toma de posesion).

Requisitos especificos

Estudios secundarios completos, no excluyentes.





Descripcion de funciones

Las funciones para el presente cargo, de la dependencia aprobada por Resolucién (D.) N°
3953/2018, asiste en la gestion administrativa de la Subsecretaria, organizando la
documentacién, operando sistemas institucionales y brindando soporte en los procesos
vinculados al personal y a los requerimientos de las distintas areas, asegurando el cumplimiento
de los procedimientos vigentes.

Dependencias, sus espacios de trabajo, procedimientos y actividades

El Departamento de Asuntos Administrativos depende de la Subsecretaria de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones y tiene a su cargo la gestion administrativa de la
dependencia, coordinando la documentacioén, los procesos vinculados al personal y los
requerimientos de las distintas areas, asegurando el cumplimiento de los procedimientos
vigentes. En el desarrollo de sus tareas, interactiia con las Direcciones de la SSTIC y demas
areas de la Facultad, a fin de garantizar el correcto funcionamiento administrativo del
sector.

Gestién, control y organizacion de la documentacion y procesos administrativos de la
Subsecretaria de TIC

Gestionar y organizar la documentacion recibida por la Subsecretaria de TIC, asegurando su
correcta clasificacion, respuesta y archivo para una posible consulta a futuro.

Operar el Sistema GDE, aplicandolo en los distintos procesos administrativos requeridos,
garantizando la exactitud y adecuacion de los documentos .

Colaborar con el jefe del departamento en la preparacion de la documentacion necesaria
para la administracién del personal contratado, asegurando el seguimiento de cada tramite.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos de la autoridad competente y del jefe
inmediato, facilitando informacion clara y precisa cuando se solicite

Elaborar y consolidar la documentacion del personal nodocente, en coordinaciéon con las
Direcciones de la SSTIC, para su informe a la Direccion de Personal de la FIUBA

Adquirir y perfeccionar el uso de herramientas informéticas necesarias para el desarrollo de
sus funciones, garantizando la continua optimizacion de los procesos administrativos

Revisar la casilla de correo institucional de Subsecretaria de TIC, gestionando los mensajes
y derivando los asuntos a los sectores correspondientes

Gestionar la documentacion necesaria segun los procedimientos establecidos de la SSTIC

Otras exigencias de las funciones

Mantener estricta confidencialidad respecto de la informacién y documentacién gestionada.

Cumplir con los plazos establecidos y priorizar tareas segun criterios de urgencia e
importancia.

Demostrar capacidad de organizacion, planificacién y atencion al detalle en la gestion
administrativa.





* Poseer habilidades de comunicacién para la correcta interaccion con distintas areas y
niveles jerarquicos.

* Adaptarse a cambios normativos, procedimentales y tecnoldgicos propios del ambito
universitario.

* Trabajar de manera proactiva y colaborativa, contribuyendo a la mejora continua de los
procesos.

* Garantizar el correcto resguardo y trazabilidad de la documentacion fisica y digital.

* Disponibilidad para atender requerimientos extraordinarios de la Subsecretaria cuando sea
necesario

Equipamiento, herramientas informaticas y otros recursos o materiales.
* Equipamiento informético estdndar, herramientas de ofimética, sistema GDE y demas

sistemas institucionales, junto con archivos fisicos y digitales y normativa administrativa
vigente.”

Temario general

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

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

* Resolucién C.S. N° 1309/1994: Estatuto para el Personal Nodocente de la Universidad de
Buenos Aires.

* Decreto N° 366/2006 — Codigo UBA, titulo 15, capitulo A: Convenio Colectivo para el sector
Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales.

* Decreto N° 1759/1972 (Texto ordenado 2017, decreto N° 894/2017) — Codigo UBA, titulo 60,
capitulo A: Reglamento de Procedimientos Administrativos, que regula la aplicacion de la
Ley N° 19.549/1972 de Procedimientos Administrativos.

Atencién de consultas: Direccion de Personal, Av. Paseo Colon 850, PB (L-V; 10:00-17:00 hs), o
por mail a: dir.personal@fi.uba.ar

Para inscribirse o realizar otras presentaciones por el llamado a concurso: Ingresar a
“tramitesadistancia.uba.ar” y buscar el tramite correspondiente:

* “Solicitud de inscripcion a Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.

* “Otras Presentaciones de Concursos Nodocentes de Facultad de Ingenieria”.
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