(Universidad Nacional .,
de General Sarmiento

Expediente N°21082/18
Los Polvorines, ? % ?é‘{}‘if EL. 15

VISTO el Estatuto de la Universidad Nacional de General Sarmiento; la Resolucién (CS)
N°6888/18 que aprueba el Reglamento de Funcionamiento del Consejo Superior; el Decreto
(PEN) N°366/06 que homologa el Convenio colectivo de trabajo para el sector no docente; la
Resolucién (CS) N°6923/18 que aprueba los Organigramas y las misiones y funciones de las
Unidades organizativas del sistema de gestion; la Resolucién (CS) N°535/01; la Resolucién
(CS) N°6819/18 que ratifica la paritaria particular de fecha 08 de junio de.2018; la paritaria
particular de fecha 14 de septiembre de 2018; la Resolucion de (CS) N°6938/18; la Resolucion
(CS) N°6899/18; las Resolucién (CICO) N°3590/18 y la Resolucién (CIDH) N°3966/18; el
Memordndum de Secretaria de Planeamiento y Desarrollo Universitario N°4/18; la
Comunicacién Interna de la Secretaria de Administracién N°196/18; El expediente 21082/18 y,

CONSIDERANDO:

Que existe la necesidad de incorporar a planta permanente 18 cargos de la estructura
organizativa del Sistema de Gestion; ‘

Que por paritaria particular de fecha 08 de junio de 2018, la cual fue ratificada por
Resolucion (CS) N°6819/18, ambas partes se comprometen a promover e impulsar un proyecto
especial plurianual para financiar la regularizacién de 18 cargos;

Que por Resolucién (CS) N°6899/18 se aprobaron los proyectos especiales de la UNGS
para el afio 2018 y especificamente el proyecto “Consolidacién de la planta No Docente
aprobado por Resolucidn (CS) N°6822/187;

Que en paritaria particular de fecha 08 de junio de 2018 se acordé un mecanismo de
sustanciacién de los mencionados concursos no docentes, en el marco de lo establecido en el
Convenio Colectivo para trabajadores No Docentes de Instituciones Universitarias Nacionales,
especificamente el Titulo 4, Articulos 24/46, con la aplicacién supletoria del Reglamento.de
Concursos No Docente vigente aprobado por Resolucién (CS) N°535/01;

Que por Memordndum N°04/18, el Secretario de Planeamiento y Desarrollo
Universitario informé que se trata de puestos habilitados de acuerdo al procedimiento de
habilitacién de cargos y de acuerdo a las especificaciones contenidas en uno de los anexos de la
presente resolucion;

Que por Resoluciones (CICO) N°3590/18 y (CIDH) N°3966/18 se elevaron las
solicitudes de aprobacion de llamado a concurso de dos (2) cargos, en cumplimiento de lo
previsto en el articulo 35° inc. i) del Estatuto de la UNGS, en el que se establece que es
atribucién de los Consejos de Instituto aprobar a propuesta del/ la Decano/a la propuesta de

Ilamado a concurso del personal no docente;

Que de acuerdo con lo establecido en la paritaria particular de fecha 14 de septiembre
de 2018, la cual fue ratificada por Resolucidén (CS) N°6938/18, se acordaron los jurados
intervinientes en los concursos; ‘ '
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Que por comunicacién interna N°196/18 el Secretario de Administracién informé que
para la totalidad de los cargos contemplados, la Universidad cuenta con los recursos recurrentes
necesarios para avanzar en la sustanciacién de concursos; i

Que, en su reunién del 26 de octubre de 2018, el Consejo Superior acordé con lo
informado por la Rectora en cuanto a la necesidad de adecuar las fechas del perfodo de
inscripcion de los llamados a concurso; ‘

Que, de acuerdo a lo establecido. en el articulo 34° del Reglamento de Funcionamiento
del Consejo Superior, el cuerpo prest6 consentimiento a la solicitud de la Rectora para designar
de manera transitoria a Sergio Gustavo Vera como Secretario del Consejo Superior;

POR ELLO:
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE GENERAL SARMIENTO
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar los diecisiete (17) llamados a concursos cerrados no docentes para
cubrir dieciocho (18) puestos en la Estructura organizativa del Sistema de Gestidén, conforme
con las especificaciones contenidas en el anexo I que de hoja uno (1) a diecisiete (17) forma
parte de la presente resolucion. ‘

ARTICULO 2°.- Establecer el perfodo de inscripcién de los llamad_bs a concurso aprobados
precedentemente desde el 10 (diez) de diciembre de 2018 hasta el 17 (diecisiete) de diciembre
de 2018. '

ARTICULO 3°- Designar a los miembros del jurado titular y suplente de los concursos
N°57/18-1, 58/18-1, 59/18-1, 60/18-1, 61/18-1, 62/18-1, 63/18-1, 64/18-1, 65/18-1, 66/18-1,
67/18-1, 68/18-1, 69/18-1, 70/18-1, 71/18-2, 72/18-1, 73/18-1 de acuerdo al detalle que como
Anexo II forma parte de la presente resolucién en hoja dieciocho (18). ; .

ARTICULO 4°.- Publicar y difundi; la presente convocatoria en los términos, medios y formas
previstos por el Decreto 366/06 y la Resolucién (CS) N°535/01.

ARTICULO 5°- Registrese, comuniquese a la némina de jurados, a la Direccién General de
Personal de la Secretaria de Administracién, a la Unidad de Auditoria Interna, a la Direccién
General de Asesorfa Juridica, a la Direccién General Unidad de Biblioteca y Documentacién y a
la Direccién General de Prensa y Promocidn Institucional. Cumplido, archivese.-

RESOLUCION (CS)N° F ¢ 1 &

- ‘ v
: Mera . Dra, Gabgfla Laticia Diker
arjg’del Consejo Superior Rectors
Universidad Macional de General Sarmiento Univeraitiad Namional de Seneral Sammienio
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Anexo I .
lucion (CS) N° 18
Concurso N°57/18 - 1 PUESTO Resolucién (CS) .r?? g1

—

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacion UNGS Agrupamiento
Vicerrectorade Auxitiar ! B Técnico - Técnico profesional
Direccién General / Direccion / Tipificador de acuerdo al Dto. 366/06 Tramo Categoria
Departamento
Direccién General de Sistemas Y Técnico Auxiliar ayudante ) fnicial 7
Tecnologlas de la Informacion :

Desempefia tareas de carécter elemental, de apoyo a la funcién técnico operativa.
Se trata de un perfil con tareas orientadas, principalmente, al mantenimiento de hardware y software de los
equipos de los laboratorios

Tipo de
tareas

Tareas de
planificacion

Tareas de
direccion y/ o
coordinacion

Realizar gestiones técnicas, logisticas y administrativas de orden general de acuerdo a lo
establecido en las misiones y funciones de la Unidad organizativa, lo que incluye: i} realizar el
mantenirniento preventivo de hardware y software de los equipos; ii) gestionar el sistema de
tickets! iii) brindar asistencia a los usuarios de la UNGS cuando se le requiera.

Tareas de
ejecucion . ; - . . o
Registrar v resguardar la informacion entrante y saliente de la Unidad organizativa para
facilitar la disponibilidad de datos.
Gestionar los sistemas informéaticos de la Unidad arganizativa.
Realizar apoyo logistico en actividades y eventos gue se organicen en |a Unidad
crganizativa. .
Mantener actualizados archivos fisicos e informéticos de la Unidad organizativa.
cT:r:fri? d{i Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o
evaluacyién normativa de la Unidad organizativa.

OS :
. ‘ Conocimientos: Conocimiente de procedimientos técnicos y
administrativos generales. Conocimientos bésicos de sistemas

Bshueeton: Formal Tulbsecupians informaticos de gestion y de mantenimiento de hardware y

| software. i
Experiencia laboral: Se valorara Capacidades: Actitud proactiva. Capacidad de organizacion
experiencia en puestos de similar alcance y | de las propias tareas. Discrecién y resguardo de |2
responsabilidad. informacion.

Qbsewaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 11:00 2 18:00 hs., con
disponibilidad para la cobertura de horarios inmediatamente previos y/o posteriores al horario sefialado.
Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polvorines.




PERFIL OGUPACIONAL L

Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Secretaria Académica Asistente Administrativo
Direccién General / Direccidn / Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 - Tramo Categoria
Departamento

Equipo de Trabajo de Apoyo
Administrativo

Jefe de Divisién o seccidn - Subjefe de

Intermedio 4
Departamento

Tiene dependencia de fa Jefatura de Departamento, Direccion, Direccidn General o excepcionalmente de la estruciura de conduccicn Es
responsable de las gestiones a su cargo, Desempefia {areas de colabaracion y apoyo al persenal del tramo mayor y la supervisién general de las
tareas que debe cumplir el personal de su misma dependencia. Tlene 2 su carga la supervisian y el control del perscnal del trama inicial, Se trate

un perfil con competencias para la organizacion logistica y adminisirztiva de las tareas a cargo de la Secretarfa Académica,

Tipo de
tareas

e ‘ i =
Tareas de | Proponer lineas de accién, pracesos y actividades de acuerdo 2 las misiones y funciones de la Unidad organizativa stempre
planificacion_| vinculadas con |z organizacion logistica y administrativa. pid

Tareas de
direccidn y/o | Aslstir en la coerdinacién de los procesos administrativos que se desarrolian en la Unidad organizativa,
coordinacidn

Asistirenla elaboracién de la propuesta del Plan Anual y Presupuesto de la Unidad organizativa lo que incluye tambien brindar
asistencia en la gestién presupuestaria (acdministracién de la caja chica, rendicion de gastos y/e facturas, control de imputaciones,
efc.) como asi tambien gestionar y controlar el patrimonio de la Secretaria.

Colaborar con la permanente actualizacién de los procedimientos y la normativa vinculada a ia Unidad organizativa.

Asistir en Ia elaboracién de informes del drea de su incumbencia que faciliten [a toma de decisiones.

Facilitar la dispcnibii‘rdéd de datos en temas de su incumbencla reallzando la gestién, el contraly el seguimiento de Ia Mesa d.e
Entradas de la Secretaria (apertura, recepcion, distribucién y archive de expedientes: gestion y resguardo de la documentacion
entrante y saliente, efc.)

Realizar asistencla técnica administrativa a consejes, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que Invelucran a la -
Unicad organizativa y a solicitud de sus superiores.

Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa, lo que incluye colaborar con la gestidn de la Web de Estudiantes de
la Secretaria.

Tareas de
gjecucion

Brindar asesoramiento técnico administrativo a otras Unidades organizativas de la UNGS en temas vinculados a su Unidad
organizativa, asl como brindar asistencia técnico administrativa general a tedas las dependencias de la Secretaria Académica.

Asistir en |2 logistica de actividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa.

Realizar gestiones técnico administrativas de orden especifico ylo general de acuerdo a lo establecido en las misiones y funciones
de la Unidad organizativa, lo que incluye entre otras tareas 1) Realizar tareas da Secretaria privada del fitular de la dependencia
{manejo de la agenda, elaboracién de memos, notas, etc., elaboracion de mailing, logistica de reuniones, etc.). 2) Gestionar las
solicitudes referidas a la administracién de personal de la Secretarla (contrataciones, declaracicnes juradas de certificacion de
servicios, solicitudes de licencias y rendiciones de visticos, ete.) 3) Eleborary actualizar el reglstro del material bibliografica y
documentzl de la Secretaria Académica.

Tareas de
control yfo | Controlar las gestiones & su ¢arge, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normatlva de la Unidad organizativa.
evaluacidn

Conocimientos: Muy buenos conogimientos especificos, Canocimiento de
normativa general y especifica del drea de su incumbencia prefersntements
vinculada al sistema universitario nacienal. Conecimientos de sistemas
informéticos de gestion.

Educacion Fermal: Titulo Terciario o mérito equivalente,

Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacion y autonomia operativa.
Discrecion v resguardo de Iz informacian. Excelente capacidad y disposicién para
[a atencién al publico.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de
similar alcance y responsabitidad.

_C)bservaciones: Garga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 hs., con disponibifidad para la cobertura de horarios
inmediatemente previos y/o posteriores al horaric sefialado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polverines.
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UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACICNAL =
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Secretarfa de Investigacién ) Asistente Administrativo
Direcciégg:an:ﬁéiigeccién ! Tipificador de acuerdo at Dto. 366/08 Tramo Categoria
. = Fa— Jefe de Division o seccién - Subjefe de .
A Intermedio 4
Direccion de Carrera Académica Departamento e ‘

Tiene dependencia de la Jefatura de Departamenio, Direccidn, Direccion General o excepclonaimente de la estructurz de conduceién Es respansable de las
gestiones a su cargo, Desempefia tareas de colaboraclén y apoyo al personal del tramo mayor y la supervisién generai de las tareas que debe cumplir el personal de
su misma dependencia. Tiene a su cargo la supervisién y el control del parsonal del tramo inlclal. Se trata de un perfil con tareas refacionadas principalmente con lcs

programas de Becas gestionados par l2 Unidad.

Tipo de
tareas

Proponer lineas de accién, procesos y actividades de acuerdo a las misiones yfﬂnéiones'de la Unidad organizativa,

Tareas ¢e | principalmente en lo referido a los Programas de Becas gestionados desde la Unidad,
planificacion ;

direccion | Asistir en |a coordinacion de los procesos administrativos que se desarrolian en la Unidad organizativa, principalmente

ylo en lo referido a Ios Programas de Becas gestionados desde la Unidad.
coordinacid

Asistir en |a elaboracién de la propuesta del Plan Anual y Presupuesto de [2 Unidad organizativa, principalmente en lo
referido a los Programas de Becas gestionados desde la Unidad.

Colaborar con la permanente actualizacién de los procedimientos y la normativa vinculada a fa Unidad organizativa,
principalmente en fo referido a fos Programas de Becas gestionados desde ta Unidad.

Asistir en la elaboracién de informes del area de su incumbencia que faciliten la toma de decisiones.

Facilitar Iz disponibilidad de datos en temas de su incumbencia, lo que implica mantener actualizade el registro de
becarias de los programas gestionados por la Secretar(a de Investigacion y exiemnas.

Realizar asistencia técnica administrativa a conssjos, comités yfo comisiones gue existen o pudiesen crearse que
invelucran 2 la Unidad organizativa y & solicitud de sus superiores, lo que incluye rezlizar la asistenciz técnica de las
diferentes comisiones de becas de gestidn,

Tareas de
sjecucion | Gestionar los sistemas informéticos de la Unidad organlzativa, principalmente la base de datos del sistema de becas
gestionadas por la Secretarfa de Investigacion. ‘

Brindar asesoramiento técnico administrativo a otras Unidades organizativas de la UNGS en temas vinculados a su
Unidad organizativa, en particular en lo referente a los Programas de becas gestionado por la Unidad,

Asistir en Iz logistica de actividades y eventos que se organicen en {a Unidad organizativa, en particular en lo referente
2 las actividades de evaluacién de becas académicas, evaluacién de informes, armado de comisiones disciplinares,
ete.,

Realizar gestiones técnico administrativas de orden especifico y/o general de acuerde a lo establecido en las misiones
y funciones de la Unidad crganizativa, en particular en io referido a los Programas de Becas, lo que incluye entre otras
tareas: |} registro de dictémenes de comision, redaccién de pre dictamenes, redacclén de proyectos de resolucién, etc.

Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos yio normativa de la Unidad
Tareas de |organizativa,

control yic
evaluacién

; T e
= e B st A SRt B
Educacién Formal: Titulo Terciario & mérito | conecimientos: Muy buerios conacimientos espacrﬁcos.'Conocimienm de normativa general y

especifica de drea de su incumbencia preferentamente vincuiada al sisterna universilario nacional.

equivalente. | Cenagimientos ds sisternas informaticos de gestién,

E_xpariencia laboral: Se raquiere experiencia en pueslos de Capacidades; Iniciativa, Alia capacidad de organizacion y autonomia operativa. Discrecion y
similar alcance y responsabilidad. resguardo de la infarmacién,

cbservac_iones: Cerga hora_rfa: 35 hs. semanales, de lunes a viemnes de 10:00 a 17:00 hs., con disponibilidad para la cobertura de hararios Inmeciatamente previos
ylo posteriores al horario sefialade. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M, Gutiérrez 1150, Los Paolvarines,
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UNIDAD ORGANIZATIVA I PERFIL OCUPACIONAL

Instifuto / Secretaria / Cenfro Denominacion UNGS Agrupamientb
Secretarla de Administracion Asistente Administrativo
Direccién General / Direccion / Tipificador de acuerdo &l Dto Tramis Cateqoria
Departamenio 366/06 G g

Direccion de Administracion de
Personal - Eq. De Trabajo de
Adm, Y Liquidaciones

T

Jefe de Divisién o seccién - Subjefe

i 4
de Departamento Intermexic

Tiene dependencia de la Jefatura de Depariaments, Direccién, Direcsion General o excepcionaimente de la estructura de
conduccién Es respansable de las gestiones a su carge. Desempefia tareas de colaboracién y apoyo al personal del tramo
mayor y iz supervision general de las tareas que debe cumplir &l persona! de su misma dependencia. Tiene a su cargo la
supervisidn y el control dal personal del framo inicial, Se encargard prinicipaimente de la gestion de cargas sociales y
retenciones de cuaria categarfa colaborando con la gestion de la liquidacidn de haberes, articulanda con distintes

dependenclas de la UNGS para el logro de sus objetivos,

e e i

& T

Tipo de e
tareas joi

Propaner lineas de accién, procesos y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidad

T:;;zi;gn organizativa vinculadas principaimente con las distintas implementaciones y desarrolies del sistema de
P liquidacién de haberes. - .
Tareas de

Asistir en la cocrdinacién de les procesos administrativos gue se desarrollan en la Unidad organizativa

direccion yio vinculados con liquidacion de heberes, contrataciones, medicine laboral, armade y gestion de legajos, etc..

coordinacion

Asistir en ia elaboracién de la propuesta del Plan Anual y Presupuesto de la Unidad organizativa,

Colaborar con la permanente aclualizacién de los procedimientos y la normativa vinculada a la Unidad
organizativa.

Asistir en la elaboracion de informes del 4rea de su incumbencia que facifiten la toma de decislones.

Fecilitar |2 disponibilidad de datos en temas de su incumbencia.

Realizar asistencla técnica administrativa a consejos, comités y/o comisienes gue existen o pudiesen crearse
que involucran a la Unidad crganizativa y a soficitud de sus superiores.

Gestionar los sistemas informaticos de fa Unidad organizativa tales como SIU MAPUCHE, seguimiento de
Tareas d& | contratos, seguimiento de expedientes y otros que pudleran crearse,

ejecucion .
Brindar asesoramiento técnico administrativo a otras Unidades organizativas de la UNGS en temas vingulados
a su Unidad organizativa, lo que incluye enfre ofras actividades brindar asescramiento al personal para el
completamiento de documentacion vinculada a la retencion del impuesto a las genancias, anticorrupcién, ¥
sobre aspectos generales de la liquidacion de haberes.

Asistir en la logistica de actividades v eventos que se organicen en la Unidad organizativa,

Realizar gestiones téonico administrativas de orden especifica y/o general de acuerdo a lo establecido en las
misiones y funciones de la Unidad organizativa lo que incluye entre otras actividades la Liquidacién de cargas
sceiales, Ia Liquldacion de impuesto 2 las ganancias, las prasentaciones de Anticorrupeidn, colaboracién en la
Liguidacién de haberes la apertura y actualizacion de legajos fisicas v electrénicos, etc..

Tareas ¢ : 5 ;
2508 | controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los precedimlentos y/e normativa de la

Unidad organizativa,

avaluacién

Cenocimientos: Muy buenos conocimientos espacifices.
Conocimiento de normativa general y especifica del érea de su

incumbencia preferentemeante vinculada al sistema universitario
nacional. Conoclmientos de sistamas informaticos de gestidn de
RRHH. Conocimiento sobre 4ta. categoria, SIRADIG,

Educacion Fermal: Titule Terciario o mérita
equivalente.

Experiencia laboral; Se requlere experiencia en Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacién y autonomia
puestos de similar alcance y responsabilidad. eperativa, Discrecion y resguardo de la informacién, Excelente
Valoréndose principalmentee experiencia en capacidad y disposicidn para fa atencion personalizada y la
liquidacion de impueste a a ias ganancias. evacuacion de consultas vinculadas a la gestién de liquidaciones.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viemes de 10:00 a 17:00 hs.. con disponibiiidad para la
cobertura de horarios inmediatamente previos y/o posteriores al horario sefialado, Lugar de trabajo: Sede Campus de la
UNGS, J. M., Gutiérrez 1150, Los Polvorines.

W, Q.




Concurso N° 61/18 - 1 PUESTO
UNIDAD ORGANIZATIVA . PERFIL OCUPACICONAL |
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS ; Agrupamiento
Secretaria de Investigacicn Auxiliar Administrativo
Direccién General / Direccion / Tipificador de acuerdo al Dto 366/08 Tramo - Categoria
Departamento
Direccion General Editorial Auxiliar Adminisirativo Inicial 7

T ae e

Desempefia tareas de caracter elemental, de apoyo ala funcién administrativa.
e e T vy ¥ BRI o

T I

Tipo de : e
tareas (T s
Tareas de
planificacion
Tareas de

direccidn y/o
coordinacion

Realizar gestiones logisticas y administrativas de orden general de acuerdo a Io establecido en las misiones y funciones de |2
Unidad organizativa lo que incluye: 1) Armar memos, notas y comunicaciones intsrnas, 2) Colaborar con el seguimiento de las
cobranzas 3) Colaborer en los procesos de pagos 2 proveedores 4) Colaberar con lzs actividades de difusién, venta y
promocion de publicacicnes en la editorial y en la libreria, ete...

Registrar y resgusrdar lz informacién entrante y saliente de la Unidad organizativa para facllitar la disponibitidad de datos.

Tareas de
ejecucion .
Colabarar con el orden y movimientos de stock en los depésitos editoriales.
Realizar apoyo logistice en actividades y evenfos que se organicen en la Unidad organizativa.
Mantener actualizados archivos fisicos e informaticos de la Unidad organizativa lo que incluye el manejo del sistema Fiermo y
colaborar con el movimiento y control de stocks.
Tareas de § ; . i ’ . ——
control /o Controlar las gestiones a su cargo, verificande el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la Unidad organizativa.

evaiuaciol

Conocimientos: Conocimiento de procedimientos administrativos generales.
Conocimientos basicos de sistemas informaticos de gestidn, Se veloraran
conocimiento relacionados con la sistematizacién de la informacion y
organizacion de documentacién. Manejo de sistemas informatica Word. Excel y
manejo de bases de datos. Se valorara conocimiento del sistema FIERRO, Se
valoraran basices conocimientos de idiomas.

Educacién Formal: Titulo secundario. Se valorarédn estudios
iniciados de nivel terciario / universitario en Administracion y/o
Cantabilidad. :

E_x;:_reriencia laboral: Se valoraré experiencia en puestos de Capacidades: Actitud proactiva. Capacidad de organizacién de las propias
swmllgr alcance y responsabiiidad. Se valorard experiencia en | tareas. Discrecldn y resguardo de la informacién. Buena comunicacion oral y
actividad editorial y/o gestidn administrativa general. ascrita.

Qbsewaciones: Carga horarla: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00, con disponivilidad para la cobertura de horarios
inmediatamente previos y/o posteriores al horaric sefialado como asf también eventualmante en ocasiones especiales durante algin fin de
semana, Lugar de trabzjo: Sede Campus de lz UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polvorines.




UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL

Instituto / Secretaria / Centro Denominacion UNGS Agrupamiento
Instituto del Desarrallo Humane Auxiliar Administrative
Direceion General / Diveccion / e .
Departamento Tipificador de acuerdo al Dto 366/08 Tramo Categoria
Direccién General de Coordinacion Técnico
Administrativa - Departamento de Apoyo Auxiliar Administrativo Inicial 7

Técenico

: Desempeiia tareas de carcter elemental, de apoyo a la funcion administrativa.
Se trata de un gerfil polivalente orfentade, principalmente, &l desarrolle de tareas de apoye administrativo y logistico
general del Departamento de Apoyo Técnico’

tareas

Taress de
planificacion

Taress de
direccion y/o
coordinacién

Realizar gesticnes logisticas y administrativas de orden general de acuerdo a lo esteblecido en |as misiones y funciones
.de |a Direccién General, lo gque incluye, entre otras: i) tareas de recepcion; if) seguimiento del uso de llaves, asignacién
de sala de reuniones, servicios intefnos y externos regulares; iii) actualizar ia agenda de contactos del Instituto, y en
particular de los miembros del Cansejo de Instituto; v) dar apoyo administrativo general a las diferentes unidades
dependientes de la Dirsccién General de Coordinacién Técnico Administrativa, cuando se requiera; v) brindar apoyo en el
armado de proyectos de rescluciones, cuando le sea solicitado,

Registrar y resguardar la informacién entrante v saliente de Ja Unidad organizativa para facilitar la disponibliidad de datos.

Tareas de

ejecucion Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa, principalmente les plataformas virtuales vinculadas al

funcionamiento de los érganos de goblernos del Instituta.

Realizar apeyo logistico en actividades y eventos que se organicen en las diferentes unidades de la Direccién General,
principalmente vinculas con Ia organizacién de las seslones del Consejo del Instituto del Desarrollo Humane y de sus
comisiones, lo que incluye: solicitud de espacics, preparacion de la sala de reunién, compllacién del material de
tratamiento para su digitalizacién, contrel de funciocnamiente de disposiiives digitales para su normal funcionamlento en
sesion.

Mantener actualizados archivos fisicos e informaticos de la Direccién General, vinculados con el Digesto de resoluciones
y actas de! Consejo de Instituto del Desarrcilo Humano para facilitar su disponibilidad.

Tareas de
control yle
evaluacion

-y

Cantrolar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la Direccidn
General '

Conocimientes: Conocimiento de procedlmle'nto's administrativos

Educacién Formal: Titulo secu 0. it Al h : i ”
tulo:sqcundano generales. Conocimientos basicos de sistemas informaticos de gestion.

Capacidades: Actitud proactiva, capacidad de organizacion de las propias
Experiencla laboral: Se valorard experiencia en puestos | tareas. Discrecian y resguarda de la informacidn. Excelente dispasicidn
de similar zlcance y responsabdiiidad, para |a atencidn al piblico. Capacidad para trabajar en equipo. Habilidad
para la comunicacion oral y escrita.

Observaciones: C_arga horarla: 35 hs. semanales, de lunes a viernes en la franja horaria de 9:00 a 18:00 s, con disponibilidad para la
cobertura de horarios inmediatamente previos y/o posteriores al horarlo sefialade. Lugar de trabajo: Sede Campus de fa UNGS, J. M.
Gutigrrez 1150, Los Polvorines.
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UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL

Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Institute del Conurbano Auxifiar Administrativo
Direceién General / Direccidn [ Departamento Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo " Categorla
Direccién General de Coordinacion Técnico - .
; . iV Iniglal 7
Administrativa Auxliiar Administrative clal
5 I® 5 = ; 5 o5 2 T = 7 i
S L i i SRR T s td el Blicslol o e e
Desempenia tareas de cardcter elemental, de apoyo a la funcién administrativa,
= i
3 ‘} : S Lt i i 1A e
Tipo de tareas g i : T o R e 7 B
Tareas de ] )
planificacién
Tareas de
direccion vio
coordinacién

Realizar gestiones logisticas y administrativas de orden general de acuerdo & fo establecido en las misiones Y funclones de la Unidad erganizativa, entre
ofras: ) asistir af Departamento de Apoyo Técnico en las tareas de ejecucion que hacen al drgano de Goblemno del Instituto, i) realizar tareas de mesa de
entrada v distribucién de documentacion realizada por la Unidad, iit) realizar el seguimiento dei uso de equipamiento, asignacién de sala de reuniones,
servicles internos y externos regulares; v) actualizar las carteleras v colaborar en 12 actualizacién de los demas madios de difusién de las actividades del
Instituto; v) colaberar con tareas administrativas generales de las diferentes unidades de la Direccion General.

T?reaagﬁ Registrar v resguarder la informacidn entrante v saliente de la Unidad organizativa para facilitar la disponibilidad de datos.
ejecu n

Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa, lo que incitiye entre ofras cosas el seguimiento de estado dexpedientes, gestlonar las
solicitudes de intervencion de la DGSYTI.

Realizar apcyo logistics en actividades y eventos que se organicen en la Unldad organizativa,

Mantener actualizados archivos fisicos e informaticos de la Unidad crganizativa.

Tareas da control | Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos vlo normativa de la Unidad organizativa.
wlo evaluacién

AT
A

Conocimientos: Conatimiento de procedimientes administrativos generales. Conccimientos basicos

ducacion Formal; 0. G
Educacién Formali Tiulo secundario de sistamas informéticos de gestisn.

Experiencia {aboral: Se valorard experiencia en puestos de similar slcance y Capacidades: Actitud proactiva capacidad de organizacién de las propias tareas. Discrecién y
responsabliidad. g resguardo de la informacion,

Observaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a vieres de 10:00 & 17:00 hs,, con disponibilided para la cobertura de horaries inmediatamente previos y/o posteriores al horario
sefislado, Lugar de trabajo: Sede Cempus de la UNGS, J. M, Gutiérrez 1150, Los Palvorines.
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Concurso N° 64/18 - 1 PUESTO

b

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacion UNGS Agrupamiento
Secretaria Académica ‘ Auxiliar Administrativo
D1recc|o%§:::;am}é$geccién : Tipificador de acuerdo al Dto. 366/06 Tramo Categoria
Departamento de
Bedella Auxiliar Administrativo Inicial 7

Tipo de
tareas
Tareas de
planificaclén
Tareas de

cireccion y/o

coordinacién

Realizar gestiones logisticas y administrativas de orden general de acuerdo a lo establecido en las misiones y
funciones de la Unidad organizativa, principalmente referida a la atencion a estudiantes v el apoyc ala
gestién docente lo que incluye entre otras tareas brindar asescramiento sobre planes de estudios, realizar [a
gestion de constancias Y certificados, realizar 1a log [stica y difusion de la distribucion de aulas, realizar la
recepcion y entrega de solicitudes de equipos, centrol de su devolucidn y distribucién en aulas, publicacidn de
notas, actualizacién de cartelersas, etc.

.| Registrar y resguardar la informacién enfrante v saliente de la Unidad crganizativa para facilitar l2
disponibilidad de datos, principalmente |2 documentacion referida actividad académica de los estudiantes y a
fa gestién docente, como ser. constancia de examen, certificados de alumnos regulares, registro de actividad
docente, registro v certificacién de firmas docentes, listados de asistencia, etc.

Tareas de
ejecucion

Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad arganizativa, principalmente el Sig-Guarani, lo que incluye
registro de datos inherentes 2 las inscripciones, oferta académica, confeccién de libretas universitarias,
emision de certificaciones, emisién de repories, etc.

Realizar apoyo logistico en actividades v eventos que se organicen en la Unidad organizativa.

Mantener actualizados archivos fisicos & Informéticos de la Unidad erganizativa, principalmente legajas
fisicos del esiudiante y documentacién referida a actos administrativos generales.

Tareas de
control yfo
evaluacion

Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la

e v

Conocimleritos: Conocimiente de procadimientos administrativos
Educacion Formal: Titulo secundario. generales, Conacimientos basicos de sistemas informaticos de
gestion. '

Capacidades: Actitud proactiva y capacidad de organizacion de las
Experiencia laboral: Se valorara experiencia en | propias tareas. Discrecion y resguardo de la informacion. Excelente
puestos de similar alcance v responsabilidad. disposicion para la atencién al pdblice. Capacidad para trabajar en

equipo. Habilidad para la comunicacion cral y escrita.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs, semanales, de lunes a viemes de 13:00 a 19:00 y los sébados de 13:00 2 18:00,
con dispenibilidad para la cobertura de herarios inmediatamente previes y/o posteriores al horario sefialado. Lugar de
trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polvorines.
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N° 65/18 - 1 PUESTO
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UNIDAD ORGANIZATIVA

Concurso

PERFIL OCUPACIONAL

Instituto / Secretaria / Centro Denominacion UNGS Agrupamiento
Secretaria de Administracién Ayudante Administrativo
Direccién General / Direccion / Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Departamenio
Direccion General de Compras y
Contrataciones - Direccién de Licitaciones y Subresponsable de Supervisién Inicial 6
Concursos :

Depende en forma directa de una Jefatura de Departamento, Direccién, Direccidn Genera! o excepcionalmente de la estructura de cenduceion, Efectuz
tareas de carécter operative, auxillar, que requieran conocimientos especificos.

Tipo de
tareas

Tareas de
planificacion

Colaborar con gestiones vinculadas 2 la coardinacién de los procesos administrativos que se desarrolian en fa Unidad

Tareas de | organizativa.
direccion y/o
coordinacion

Colaborar con la parmanente actualizacién de los procedimientes v la normativa vinculada a la Unidad organizativa.
Generar los insumes necesarios para la elaboracidn de informes.

Registrar v resguardar la informacién entrante v saliente de la Unidad organziativa para facilitar a dispenibilidad de datos.

Golaborar con Ia asistencia técnica administrativa a consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que
involucran a la Unidad organizativa.

Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa, principalmente la BDECOM {Base de Compras Menores)
para gestionar el alta de nuevos praveedores y bienes, y el SIU - DIAGUITAS.

Tareas de Reazlizar apoyo logistico en actividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa,
sjecucién

Realizar gestiones tecnico administrativas de orden especificas y/o general de acuerdo a lo establecido en las misiones y
funciones e la Unidad organizativa, lo que incluya: i) Gestionar las solicitudes de compra, su seguimiento y recepcion de
les bienes; ii) Elaborar actas de apertura y de recepcién de bienes y servicios con sus correspondientes cuadros
comparativos; iif) Realizar la busqueda de nuevos proveedores; iv) Gestionar la solicitud de patrimenio de los bienes
nuevos; v) Difundir las compras y contrataciones en la pagina web de la UNGS; vi) Recepclonar cartuchos y/o téners de
todas las dreas para gestionar su reciclado; vii) Reatizar et fotocopiado de pliegos; vil)) Controlar el stock de articulos de
libreria v papeleria, v distruirlos en las distintas &reas de la Universidad & solicitud de las mismas.

Mantener actualizados los archivos fisicos ¢ informaticos de fa Unidad organizativa.

Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los precedimientos y/o normativa de la Unidad
organizativa, ; 3

Tareas de
control y/o
evaluacion

. ) Conocimientos: Conocimiento de normativa y procedimientcs
Educacién Formal: Titulo secundario. . administrativos generales y especificos. Conocimientos basices de
sistemas informaticos de gestion,

Experiencia laboral: Ss requiere experiencia en puestos | Capacidades: Iniciativa, Capacidad de arganizacidn y autenomia operativa.
de similar alcance y responsabilidad. Discrecion y resguardo de la informacion.

Obse‘rva.ciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 hs., con disponibilidad para la cobertura de
toraraos inmediatamente previos y/o posteriores al horario sefialado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150,
os Polvorines.




Concurso N° 66/18 - 1 PUESTO
= === = T
UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria [ Centro Denominacidn UNGS Agrupamiento
Secretaria General ' Auxiliar Administrative
Direanion Senecaly Diregaion Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Departamento
Direccién General de Comunicacion _— - . -
Institucional y Prensa Auxiliar Administrativo Inicial 7

Desempefia tareas de carcater elemental, de apoyo a la funcién administrativa. Se trata de un perfil orlentado

principalmente al desarrollo de tareas propias de la comunicacion institucional

Tipo de : ‘“Jg : = : 5 1':

tareas & : SRl y

Tareas de

planificacion

Tareas de

direccion yfo

coordinacio
n

Realizar gestiones técnico administrativas de orden general de acuerdo a lo establecido en las misiones y
funciones de la Unidad organizativa, lo qus incluye entre otras tareas: i) Brindar apoyo en las coberturas
periodisticas de eventos institucionales v temas de interés comunlcacional de la UNGS; 1i) Redactar gacetillas
de prensa, iii) Colaborar en la realizacion de entrevistas y realizar desgrabacicnes; iil) Colaborar en ja
recaccion de notas para la revista Noticlas UNGS; Iv) Colaborar en la actualizacion de contenidos en el sitio
web v las redes sociales , v) Difundir contenidos propios en los medios de comunicacién externos; vi)
Colaborar con la lectura de medios de comunicacién para el seguimiento de la presencia de la UNGS en fos
mismos.

Tareas de |Registrar y resguardar la informacién entrante v sallente de 1z Unidad organizativa para facilitar [a
ejecucicn |disponibilidad de datos, lo que Incluye, realizar la distribucion de informacién producida en la Unidad.

Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad organizativa.

Realizar apoyo logistico de actividades y eventos que se organicen en la Unidad crganizativa, vinculadas con
la comunicacién institucional, la comunicacion de la ciencia y ofros temas afines.

Mantener actualizados archivos flsicos e informéticos de'la unidad organizativa.

Tareas d . i s s '
argag.oe Controlar las gestiones a su carge, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la
control y/o ; A ]
Unidad organizativa,

evaluacidn

550 7 St e e STy

Conocimientes: Conocimiento de procedimienitos administrativos
generales. Conocimientos basicos de sistemas informaticos de
gestién especiaimente de sitios web vy redes sociales.
Caonoclmientos en escritura periodistica.

Educacién Formal: Titulo secundarle, Se valorara
estudios en curse y/o formacién en Comunicacién yio
Periodismo.

Experiencia laboral: Se valorara expetiencia en
puestos de similar alclance: y responsabilidad. Se Capacidades: Actitud proactiva y capacidad de organizacion de las
vaiorar.é poseer experiencia en medios de propias tareas. Discrecidn y resguardo de la informacién.
comunicacion. .

Observaciones: Qarga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10:00 2 17:00 hs., con dispenibilidad para la
cobertura de herarios inmediatamente previos y/o posteriores al horario sefalado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la
UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polvorines.
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UNIDAD ORGANIZATIVA
Instituto / Secretaria / Centro Dencminacién UNGS Agrupamiento
Secretaria de Investigacion Ayudante Administrativo
Direccion General / Direccién / Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Departamento
D.G.UByD - Dfrjggi;)’?ode Bervicion 4 Subresponsable de Supervisian Inicial

Depende en forma directa de una Jefatura de Departamento, Direccion, Diraccién General o excepclonalmente de la estructura de conduceion, Efectua
tareas de caracter operativo, auxillar, que requieran conocimientos especfices.

Tipe de
tareas

Tareas de
planificacién

Tareas de i
direccién ylo | Colaborar con gestionas vinculadas a la coordinacion de los procesos administratives que-s¢ desarrollan en la Unidad organizativa,
coordinacién

Colaborer con la permanente actualizacion de los procedimientos v la normativa vinculada a Ja Unidad organizativa,

Generar los insumos necesarios para la elaboracién de Informes.

Realizar gestiones logisticas y administrativas de orden general de acuerdo a lo establscido en las misiones y funciones de la Unidad
orgnizativa, lo que incluye, entre ctras tareas: 1) realizar la atencién 2 usuariosfiectores internos/externas ; i) realizar la gestion de alertas y
morosos; i) gestionar la reserva de los diferentes espacios de la UByD: iv) participar en el centrol del uso y estado de lockers, PCs,
mabifigrio y equipamiento que utilizan los usuarics,

Brindar informacién t6enica administrativa a otras Unidades organizativas de la UNGS en temas vinculados a su Unidad organizativa, lo
que incluye registrar la informacion brindada para faverecer el seguimiento de los temas en articulacién con Jos responsables de la unidad.

T?reasfi Registrar y resquardar lz informacidn entrante y saliente de la Unidad organizative para facilitar la disponibiidad de dalos.
sjecucid

Colaborar con Iz asistencia técnica administrativa 2 consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que involucran a la
Unidad organizativa,

Gestionar los sistemas Informaticos de la Unidad organizativa.

Realizar apoyo logistico en actividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa, asi como en aquellos que se organicen en
las demas sub-unidades de la Direccion General, vinculados con extension bibliotecaria, visitas y eventos en los que se requiera su
participacién,

Realizar gesticnes tecnico administrativas de orden especificas y/o general de acuerdo a lo establecido en las misiones v funcicnes de la
Unlidad organizativa.

Mantener actuslizados los archives fisicos e informaticos de la Unidad organizativa, lo que incluye ordenar las colecciones, escanear
materiales, etc.

Tareas de
control y/o Controlar ias gestiones a su cargoe, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la Unidad organizetiva,
evaluacion

Conocimiantos: Canocimiento de normativa y procedimientos administrativos

Educacion F I: Titul t0. ol iy o X T s
GiRarmal: THulGersundano generales y especificos, Conccimientos basicos de sistemas informaticos de gestion.

E'x;:!eriencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de Capacidades: Iniciativa. Capacidad de organizacién y autonomia operativa. Discrecion
similar alcance y responsabilidad. |y resguarde de fa infermacion.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 15:00 a 21:00 hs. y los dies sébados de 9:00 a 14:00 hs., con disponibilidad para la
col;:ertura de horarlos inmediztamente previos /e posterlores al horario sefialado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los
Polverines. "
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Concurse N° 68/18 - 1 PUESTO
T

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL

Instituto | Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Secretarfa de Administracién Asistente Especializado Administrative
Direccién General ! Direccion / s s . ia
Departamento Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categori
Direccidn de Gestién de Programas y Jote de Departamento Mayer 3

proyectos

Depende, en forma directa de una Jefatura de Departamento, Direccion, Direccidn General o excepcionalmente dela gsimctura
de conduccion. Brinda asesoramiento v ejecuta funciones de colabaraclon y asistencia administrativa especializadas vinculadas
con aspectos de gestién econdémice-financieros de programas y proyectos con financiamiento externo, servicios a terceros, y

todas aquelias acciones de vinculacidn tecnoidgica de la Universidad.

Colaborar con sus superiores, en la planificacién y seguimient
organizativa que seran insumo para la elaboracién de! informe de gestion.

Targas de |Proponer lineas de accion, proceses y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidad
planificacién | organizativa.vinculadas prinicipaimente con actividades presupuestarias, financieras, administrativas y de
rendicion de cuentas de programas Y proyectos convocados ¥ financlados por organismos externos.

Asumit ia coordinacién del equipo de trabajo ante ausencias transitorias del Jefe de Departamento y siempre a

solicitud de este Ultimo y/o de su superiores,
Tareas de

direccidn ylo
coardinacion

Colaborar en la coordinacion de les procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad organizativa
relacicnados con la gestién integral de pragramas y proyectos.

Asistir en la elaboracién de Iz propuesta del Pian Anual y Presupuesto de la Unidad organizativa.

Brindar asesoramiento especializado & otras Unidades organizativas de la UNGS en materla de su Incumbencia.

Realizar aportes para la actusiizacion de politicas, procedimientos y normativa interna de fa UNGS en materia de
su incumbencia.

Asistir en la elaboracién de informes técnicos del 4rea de su incumbencia que faclliten la foma de decisiones.

Facilitar la disponibilidad de datos en temas de su incumbencla.

Reallzar asistencia técnica administrativa de consejos, comités y/o comisiones gue existen o pudiesen crearse
que involucran a la Unidad organizativa y & solicitud de sus supericres.

Tareas de i B : s R
= 3 estionar | nf ativa.

siecucidn G ner los sistemas informatlcos de la Unldad organizativa
Articular con otras Unidades organizativas de la UNGS para el tratamiento da temas vinculados con su
incumbencia as! como con referentes de organismos externos para |2 presentacion de proyectos a organismos
externcs v todas aquellas acciones de vinculacion tecnoldgica y servicios 2 terceros que afronts la Universidad,
Asistir en |z logistica de actividades y eventos gue se organicen en la Unidad organizativa.
Realizar tareas teenico administrativas de orden especifico yio general de acuerdo a lo establecido en las
misiones y funciones de iz Unidad organizativa. lo que incluye entre otras tareas realizar las rendiciones de
cuentas de posgraces, servicios a terceros y de proyectos con financiamiento externo.

Tareas de Controfar las gestiones a su cargo, verificande el cumplimiento de los procedimientos ylo normativa de la Unidad o

contral ylo

evaluacion

Conecimientos: Muy buenos conocimientos especificos,
Edulcacién Formal: Titulo Universitario o mérito Conocimiento de normativa general v especifica del area de su
equivalente. incumbencia preferentemente vinculada al sistema universitario
nacional. Conocimientos de sistemas informétices de gestion.

Experiencia'ra.horal: Se reguiere experiencia en Capacidades: Iniciativa, Alta capacidad de erganizacion y autonomia
puestos de similar alcance y respensabilidad, oparativa, Discrecion y resguarde de la Informacién,

Observaciones: Carga horaria: 35 hs, semanales, de lunes a viernes de 10:00 2 17:00 hs,, con disponibilidad para la coberiura

de horarios inmediatamente previos y/o posteriores &l horario sefialade, Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M.
Gutigrrez 1150, Los Polverines.




Concurso N° 69/18 - 1 PUESTO

UNIDAD ORGANIZATIVA

Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS . Agrupamiento
Secretaria de Investigacion Asistente Administrativo

Direccién General / Direccion / Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Departamento

Direcidn Gerersl Editoral Jefe de Division o seccidn - Subjefe de _

Direccion de Afjn_wlms_t‘racmn y Departamento Intermedio 4

mercializacion

Tiene dependencia de la Jefatura de Departamento, Direccién, Direccidn Generzl o excepcionalmente de la estructura de
conduccién Es responsable de las gestiones a su cargo. Desempefiz tareas de colaboracién y apayo al personal det tramlolrpayor y
la supervisién general de las tareas que debe cumplir el personal de su misma dependenciz. Tiene a su cargo la supervision y el

Tipo de tareas

‘ﬂsﬂm“ % ks PG 2 S

cidn, proesd‘s y actividades de acuerdo a les misiones y funciones de la Unidad

Tareas de Proponer lineas de ac
planificacion organizativa.

Tareas de , -
direccion y/o Asistir en la coordinacién de los procesos adminisirativos que se desarrollan en la Unidad organizativa.
coordinacion

Asistir en la elaboracion de la propuesta del Plan Anual y Presupuesto de |a Unidad crganizativa,

Colaborar con la permanente actualizacion de los procedimientos vy la normativa vinculada a la Unidad
organizativa.

Asistir en Ia elaboracion de informes del area de su incumbencia que faciliten la toma de decisiones.

Facilitar |2 disponibilidad de datos en temas de su incumbenciz, lo que incluye, entre otros el control de
inventario, ;

Realizar asistencia técnica administrativa al Comité de Publicaclones.

Gestionar los sistemas informaticos de la Unidad ‘organizativa, como ser el SIU-GUARANI y FIERRO, entre
otros.

Brindar asesoramiento técnico administrativo a otras Unidades organizativas de la UNGS en temas vinculados
a su Unidad organizativa, dentro y fuera de la UNGS, en horario de trabajo, en horarios préximos al de trabajo
y en ccasiones de eventos especiales eventualmente durante algin fin de semana.

Tareas de
ejecucidn

Asistir en la logistica de actividades y eventos que se organicen en {a Unidad organizativa.

Realizar gestiones técnico administrativas de orden especifico v/o general vinculadas a la i) Gestién comercial
editorial y de libreria: administrar distribuciones, ventas, facturacidn, rendicién de ingresos, eventuaimente
atencidn al pdblico ete, a ta ii) Gestién administrativa universitaria: manejo de expedientes, concursos de
precios, manejo presupuestario, sistemas de gestién SIU, etc, a la iii) Gestidn de convenios, contratos y
derechos editoriales. y al iv) control de inventario: administracion de stock, generacion de reportes, enfre ofros.

Tareas de control | Controlar las gesticnes a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la
/o evaluacion | Unidad organizativa,

| Conocimientos: Muy buenos conocimientos-especificos, vinculados
Educacion Formal: Tiula Terdafien mii principalments a la gesfion‘de la ac_tw:dad editorial. Conecimiento de
equivalente ‘ normativa general y especifica del area de su incumbencia
‘ preferentemente vinculada al sistema universitario nacional.
Conocimientos de sistemas informaticos de gestion.
Experiencialla_bora]: Se requiere experiencia en Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacién y autonomia
puestos de similar alcance y responsabilidad. operativa. Discrecion y resguardo de la informacion.

Obse'rva(':‘fones; Carga horaria: 35 hs. semanazles, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00, con disponibilidad para la cobertura de
horarios inmediatamente previos y/o pesteriores al horario sefialado como asi también eventualmente en ocasiones especiales
durante algln fin de semana. Lugar de frabajo: Sede Campus de Ja UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Los Polvorines.




Concurse N° 70/18 - 1 PUESTO
S

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto { Secretaria [ Centro Denominacion UNGS , Agrupamignto
Secretaria de [nvestigacion Asistente Administrative
Direccién General ] Direccion / Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo . Categoria
Departamento ]
Direccién General Editorial / Direccién de | Jefe de Divisién o seccién - Subjefe de [ntermedio £
Gestion Editorial Departamento

T o

Tiene dependencia de |a Jefalura de Departamento, Direccién, Direccién General o excepcionalmente de |2 estructura de cpr_lfiuccidn Es
responsable de fas gestiones a su cargo. Desempefia tareas de colaboracién y apoyo al person_al _del tramae mayor v la supervision general‘de
las tareas que debe cumplir el personal de su misma dependencia. Tiene a su cargo 2 supervisién y el control dal personal del trama inicial.

Tipo de
tareas
S Al
Tareas de | roponer Ineas de aceion, procesos y actividades de acuerdo a las mislones y funciones de fa Unidad organizativa.
planificacion ! "
Toreas de | Asistirenla coordinacién de los procesos agministrativos que se desarrcllan en la Unidad organizativa, lo que incluye asistir en

dirsccién yio | 12 Goordinacién de procesos editoriales y trabajos tercerizados.
coardinacidn

Asistir en lz elaboracion de l2 propuesia del Plan Anual y Presupuesto de la Unidad organizativa.

Colaborar con ta permanente actuallzacién de los procedimientos y la normatlva vinculada @ |z Unidad organizativa,

Asistir en la elaboracién de informes del érea de su incumbencis que faciliten la tomz de decisiones.

Fagilitar la disponibilidad de datos en temas de su incumbencia.

Reallzar asistencia téenica administrativa a consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que involucran a
la Unidad organizativa y & solicitud de sus superiores,

Tarszsde | Gestionar los sistemas informétices de la Unidad organizativa.
gjecuctén

Brindar seesoramiento tecnico administrativo a ofras Unidades organizativas de [a UNGS en temas vinculados a su Unidad
arganizativa, especificamente en tareas vinculadas con la edicién de las publicaciones de la Universidad; Intervenir en la
redaccién de textos € interactuar con los autores, correctores, disefiadores y obros aclores en la elaboraclén final de las
edlciones. . §

Asistir en 12 logistica de aclividades y eventos que se organicen en la Unidad organizativa.

Realizar gestiones técnico administrativas de orden espesifico y/o general de acuerdo a lo establecido en las misiones y
funciones de la Unidad organizativa, lo que incluye: Reallzar la edicién y/e coerdinacién editorial de los libros de [a Univarsidad
v el seguimiento de los procesos y registros editeriales bajo supervision del Director.

Controler las gestiones a su carge, verificando el cumplimiento de los procedimientos ylo normativa de fa Unidad organizztiva.

Tareas de
control y/o
evaluzacién

Conocimientos: Muy buenos conocimientos especificos. Conacimiento de
normaliva general y especifica del drea de su Incumbencia preferentements
Educacion Formal: Titulo Terciario o mérito equivalente. Se | vinculada al sistema universitario nacional. Conocimlentos de sistemas
valorara formacién especifica en ediclén informaticos de gesfién. Conocimientos en ediclén de libros, Conocimientos del
paquete office (word-excel), Se valorardn cenocimientos del prograra Adobe
InDeslgn v de inCopy. Se valoraran conocimientos basicos de idlemas.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestes de
similar alcance y responsabilidad. Se requiere experiencia
laboral en edicion de libros,

Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacidn y autonomia
operativa, Discrecion vy resquardo de la informacién, Creatividad,

_Observaciones: Carga horara: 35 hs. semanales, de lunes a viemes de 10:00 2 17:00, con dispenibilidad para la cobertura de horarics
inmedlatamente previos ylo posteriores al horario sefialado como asi tamblén en ccasiones de eventos especiales eventualmente durante algin
fin de semana. Lugar de trabajo: Sede Campus de ia UNGS, J. M. Gutiérrez 1150, Las Pclvarines.




Cohcurse N° 71/18 - 2 PUESTOS

UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL DCUPACIONAL
instituto / Secretaria / Centre Denominacion UNGS Agrupamlento
Secretaria Legal y Técnics Aslstente Especializado A Profesional - Técnico profesional
Direccidon General ! Dirgccién / Departamente Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Trame Categoria
Direccidn General de Asesoria Juridica Jefe de Departamento Mayor 3

Depende, en forma directa de una Jefatura de Departamento, Direccion, Direccin General o ‘excepcionalmente de la estructura de conduccion. Brinda asesoramiento y
ejecuta funciones de colaberacion y asistencia profesicnal y administrative especializadas.

Colaborar con sus superiores, en la planifica

Taraas de elaberacién del informe de gestion,

planificacién | Proponer lineas da agcién, procesas v actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidzd organizativa.

Asurnir Iz coordinacidn del equipe de frabajo a solicitud de sus superiores.
Tareas de

direccién ylo
coordinacién

Colaborar en la coorginacion de los procesos que se desarrollan en la Unidad organizaliva.

Asistir en la elaboracién de la prepuesta del Plan Anual y Presupuesto de la Unidad organizativa,

Brindar asesoramiento especializada a ofras Unidades organizafivas de la UNGS en materia de su incumbencia profesional.

Realizar aportes para la actualizaclén de politicas, procedimientos y normativa interna de la UNGS en materia de su Incumbencia profesional.

Asistir en I3 elaboracién de informes técnicos del drea de su incumbencla que facliiten la toma de decisiones.

Facliitar la disponibllidad de datos en temas de su Incumbencia.

Realizar asistencia técnica adminlstrativa de consejos, comités ylo comisiones que existen o pudiesen crearse que involucran a fa Unidad organizativa y 2
solicitud de sus superiores.

Gestionar los sistemas informaticos de Ja Unidad organizativa,

Tareas de Articular con otrag Unidades organizativas de la UNGS v con crganismos externos en |o referente-a los temas de su incurmbencla profesicnal a solicitud de
ejecucion sus superiores.,

Asistir en la logistica de actividades y eventos que se organicen en la Unldad organizativa.

Realizar gestiones vinculadas 2 su Incumbencia profesional de acuerdo e lo establecido en las misiones y funciones de la Unidad organizaiiva, lo que
incluye i) realizar la procuracion de los juicios de la Universidad, subir los escritos en tiempo y forma a fa base digital del poder judicial , como zsf tambien,
concurrir a audiencias a pedide de la Direccidn, 1) asumir |3 responsabilidad de los juicios que le fueran asignados, i) realizar sumarios administrativas, iv)
elaborar proyectos de cartas documentos, v) realizar contestaciones de oficlos, vi) Realizar proyectos de gemantas y contestaciones de demanda a pedido
de la Direccidn, vil) redactar convenios, escritos judiciales y documentos & pedido de la direccion, viit) anallzar Ia jurisprudencia de los casos y proponer
estrategias concretas para la solucidn de los temas, ix) realizar el anélisis juridico de los procedimientos a los fines de realizar un trabajo preventivo, x)
eiaborar proyectos de dictdmenes, xi) elaborar proyectos de reglamentos, xii) proponer estrateglas y soluciones jurldicas solicitadas por la Dirgccidn
General, xill) organizar la agenda de entrega de materiales al Consgjo Superior, xiv) realizar el séguimlento de los oficios para que sesn contestados ¢n
tiempo y forma, xv) controlar el tramite de los selllos solicilados al drea.

Tareas de Controlar las gestiones & su cargo, verificando &l cumplimiento de los procedimientos y/o normativa de la-Unidad organizativa.

contral y/o
evaluacidn

Educacién Fermal: Titulo Universitario excluyente: (Abogado, con tres afios Cenocimientos: Muy buenos conocimientos profesionales espectficos. Conetimianto de

normativa general y especifica del drea de su incumbencia preferentemente vinculada al

como minimo de antiglie nla rlcu 4 : 2 . g, . %
ghadad en ia matricuiz). sistema universitarlo nacional, Conocimientos de sistemas informéticos de gestion.

Experlenc.i? laboral: Se reqn:liere experiencia en puestos de similar alcance y | Capacidades: Iniclativa, Alfa capacidad de organizacion y autonom{a operativa, Discrecidn
responsabilidad, y resguardo de la2 informacian,

Obser_vac'rones: Cg:rga horaria: 35 hs, semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 hs., con disponibilidad para la coberture de horarips Inmediatamente previos y/o
posteriores al horario sefialado, Lugar de trabajo: Seds Campus de la UNGS, J. M. Guti¢rrez 1150, Los Polvorines,

{3



vz

Concurso N° 72/18 - 1 PUESTO
= = e e

UNIDAD ORGANIZ,;‘I:NA PERFIL OCUPACIONAL
Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Secretarfa-de Administracion Ayudante Especiallzado Administrativo
Direccién General { Direccién / Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Departamento
Direccién General de Infraesiructura - Jefe de Supervision - Subjefe de Division Intermedio 5
Eguipo de trabajo de Infraestructura

Depende, en forma directa de una Jefatura de Departamente, Direccidn, Direccién General o gxcepciona la st‘uc‘tura d
conduccién, Tiene como tareas brindar colaboracién y apoyo a sus superiores y supervisar en forma directa’las tareas propies del
personal del tramo iniclal. Es respensable de fas gestiones a su cargo. Realizara gestiones administrativas necesarias para el desarrollo
de las tareas de 1a Direccién General de Infraestructura, en ariiculacién con los equipos de trabajo de ciras ependencias ¥
particularmente en articulacidn con la Direccién de Mantenimiento y Servicios Generales y con l2 Direccién General de Compras y

.

Contrataciones,
Tipode [2ii : e = e
tareas : T i s s ¢ o e
Fateay de i i i ' i unciones dé 13-Unidad organizativa
olanificacion Proponer lineas de accidn, procesos y actividades de acuerdo a las misiones v funciones dela-Unidad organ .
; r

Colaborar con gestiones vinculadas.a la coordinacion de los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad
organizativa lo que incluye la coordinacién de las gestiones de mesa de entradas de |a Direccidn General incluyendo I‘.a
apertura, y seguimientc de expedientes entre ellos jos de convocatorias a licitaciones y compras, la solicituc-de licencias
y rendicién de cajas chlcas y de vidticos

Tareas de
direceidn ylo
coordinacion

Colabarar con la permanente actualizacién de los procedimientos y la normativa vinculada a la Unidad organizativa.

Elaborar informes sobre las gesticnes a su cargo.

Organizar y resguardar la Informacién entrante y saliente de la Unidad organizativa para facilitar la dispcmibiliqad de datos
lo que incluye el resguardo, en el formate fisico y en medios magnéticos de los plancs y deméas materiales asi como
documentacién técnica correspondientes a redes de infraestructura de servicies, edificios e instalaciones.

Colabarar con Ia asistencia téenica administrativa a consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que
involucran 2 la Unidad organizativa y & solicitud de sus superfores.

Gestionar 165 sistermnas informéticos de |2 Unidad organizativa

Tareas de )
ejecucién | Brindar informacidn téenica administrativa a otras Unidades orgzanizativas de la UNGS en temas vinculades a su Unidad
organizativa debiendo realizar el seguimiento de reclamos & inquietudes de los usuarios de la Infraestructura
universitaria.

Colaborar con la logistica de actividades y eventos gue se organicen en la Unidad organizativa.

Rezlizar gestiones técnico administrativas de orden especifioe y/o general de acuerdo alo establecido en las misiones y
funciones de la Unidad organizativa lo que incluys: 1) Gestionar contrataciones y reallzar el seguimiente de contratos de
servicios y de obras, incluyendo el control administrativo de certificaciones de obras, expedientes de redsterminacion de
contratos de cbra, etc. 2) Administrar 2 caja chica v la cobranza de los cheques correspondientes 3) Brindar apoyc a la
gestion administrativa del sistema telefénico interno de la UNGS. 4) Gestionar la obtenclén de presupuestos y la gestién
de compras técnicas desde el drea, hasta su entrega en articulacién con la DG de Compras ¥ Contrataciones.5)
Gestionar v realizar el seguimiente de tramitaciones provinciales y municipales.

Tareas ; . L e : s
control ;njjz Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiente de los procedimientos y/a normativa de la Unidad

Hp I i 2
evaluacion organizativa
T

I Conocimientos: Conocimiento de normativa y procedimientos
Educacion Formal: Tifulo Terciario o mérito equivalente. | adminjstrafivos generales y especificos. Conocimientos de sistemas
informéticas de gestion.

Experiencia laboral; Se rEQLiTBII:Q experienciz en puestes | Capacidades: Iniciativa. Alta capacidad de organizacién y autonomia
de similar alcance y responsabilidad. cperativa, Discrecion y resguardo de la informacién. Cordialidad.

Obse_rva_cione_s: Carga horaria: 35 hs, semanales, de lunes a viernes de 10;00 a 17:00 hs., con disponibilidad para [a cobertura de
horarios inmediatamente previos y/o posteriores al horario sefiatado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J. M, Gutiérrez 1150,

Los Poixorines‘

e



UNIDAD QRGANIZATIVA PERFIL OCUPACICNAL i o
Instituto / Secretaria / Centro . Denominacion UNGS | Agrupamiento
Secretaria General Auxiliar Mantenimiento, Produccion y Serviclos generales
Direcclén General / Direccion / Departamento Tipificader de acuerdo al Dto. 366/06 Tramo Categoria

Direccidn General de Bienestar Universitario

Personal de Apoyo de Mantemmlento, Produccldn

T Inicial 7
o Servicios Generales

Desempefia tareas de caracter elemental, principalmente, de apoyo a las gestiones necesarias para garantizgr ei funcicr?am‘rento de las distintas
instalaciones en el &mbito de la Escuelz Infantil y Sala de Jueges Multiedad (El y SJM) colaborardo con el equipo de trabajo que desarrolla funclones
similares en la Escuela Secundaria.

direccion ylo
coordinacien

i 3 ‘%; &7 : 7 Mﬁ' ."V*Q?v o “% r “‘
Tipo de tareas B P } DR
Tareas de
planificacién
Tareas de

Colaborar con las tareas vinculadas 2 la ejecucion de obras de acuerdo a las misiones y funciones de |z Unidad crganizativa,
especificamente en tareas vinculadas a servicios generales lo que Incluye reparacién de averfas simples y brindar colaboracién al
personzl de la Unidad encargada de las reparaciones més complejas.

Realizar actividades vinculadas al mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de las instalaciones y/o equipos de la Universidad asi
como la prestacién de servicios generzles de acuerdo a 1o establecido en Jas misiones yfunciones de la Unidad organlzativa, atendiendo
las cuestiones de seguridad e higlene, desarrollando las actividades en las distintas instalaciones de la UNGS y principalmente en el
4mbito de |z El y SJM como en el ambita de Iz Escuela Secundarlz de J2 UNGS lo que incluye entre ofras tareas, 1) Realizar [2 aperturay
cierre de espacios 2) Realizar [a recepcidn, ayudar en la circulacidn y egresos diarios de los nifie/as y adultos que concurren; a fa vez que

Tareas de |2 atencidn de! timbre por cualquier ofra circunstancia. 3) colaborar con Iz limpieza de ambientes fisicos y de los elementos utilizados por
ejecucion | los/as nifies/as y realizer la asistencla 2 demandas esponténeas y/o por Imprevistos de distinto tipo pars asegurar el funcienamiento de la

misma, 4) Efectuar el apoyo, cuando sea requerido, al servicio alimentario, en particular ef servicio de desayuno, merienda asi como
colaciones y colaborar con Ia farea de servicios de comedor. 5) Colaborar con la arganizacién de eventos y tareas generales de acuerdo a
necesidades puntuales y a solicitud de sus superiores.
Realizar gestiones vinculadas al funcionamiento de los sistemas integrales de seguridad de la Universidad, de acuerdo a lineamientos
establecidos por los niveles superiores lo que incluye entre otras tareas colaborar en la liberacidn de vias de acceso.

Tareas de  |Gontrolar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiento de los procedimientos y las normativas de seguridad e higlene.

control y/o

evaluacién

Conoeimientos: Conocimien

to de procedimlentos generales vinculades al dres

Educacién Formal: Titulo sesundario . {de su incumbencla. Conoclmientos basicos de sistemas informaticos de gestion y

de inferpretacién de planos y pliegos.

Experiencia laboral: Se valoraré experiencia en puestes de similar

publico en general, Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidades; Actitud proactiva, Capacidad de organizacién de las propias tareas.
algance y responsabilidad, Discrecion y resguarde de la informacién. Excelente disposlcién para el trato con

Observaciones: Carga horaria: 35 hs, semanales, de lunes a viernes en la banda horaria de 7.30 a 22.00 hs. Lugar de trabajo: Escuela Infantil y Sala de Juegos
de la UNGS / Escuela Secundaria UNGS - Sede Campus J.M.Gutiérrez 1150, Los Polvorines.

#



Anexo IT

Resolucién (CS) N°

7018 &

Alberto Passarell,

Pablo Martinez,
Alfredo Luna, | Alejendra Garclay
" Silvia Speziale Javier Salazar
57/18-1 Vicerrectorado B) Técnico 7 Auxiliar i
Secretaria
58/18-1 Académica Administrative 4 Asistente Sjivia Speiole * |Macarena Ezcurre,
. Maria Belén
Secretar(s de Joerge Jauré, o e
59/18-1 Investigacion Administrativo 4 Asistente Celeste DI Pasquo S i‘l]'
antilian
Secretaria de
§0/18-1 Adminlstracién Administrativo 4 Asistente
‘ Secretarfa de '
'61/18-1 Investigacion Administrativo 7 . Auxlliar
\ mstuto del
- ini v 7 Auxilir '
o 62/18-1 Desarrollo Administrative Daniela Pereyra, | Valeria p—
r Instituto del Teress Aldena, | Matfas Glomba,
63/18-1 Conurbano Administrativo 7 Auxiliar Lorena Velazee Jorge Jauré
SECTELAT TS ;
i— 64/18-1 Académica Administrativo 7 Auxiliar
Secretaria de ‘
£5/18-1 Administracién Administrativo B Ayudante
: e Nadiz 5alinas,
Romina Almirén, .
2 ) . Gisela Ederle,
Luciana D'Alessio, R
M s Bell pablo Santiago
66/18-1 Secretaria General| Administrativo 7 Auxiliar arcela Beflo Almasia
. Maria José
Erica Ponce, [vana L
Magdonia, Nadia Romers Vietorics,
g i ' Karina Diaz, Belén
Secretaria de Salinas Novak
67/18-1 Investigacion Administrativo 6 Ayudante
Juan Dennelly, |Macarena Ezcurrs,
; . Valeria Corres, Silvia Sénchez,
Seceatrisie haigaie Juan Ottone Gabrlela Capra
68/18-1 Administracién | Administrativo 3 Especializado . ' P
. ' o Stukal )
. " Secretaria de Dal;'!o 5, u}-:a s_kv, Daniel Biset, Pablo
£9/18-1 investlgacién Administrativo 4 Asistente | gfis d0s% Cerlani, Marcels
r Secretaria de Pouyay, Karina de .y
r 70/18-1 Investigacion Administrative 4 L Asistente 13 Riba
Secretaria Legaly Aslstente s Magci!:a!ena g Georgina Nano,
71/18-2 Técnica A) Profesional 3 Especlallzado CRSSD, FEMANRGR Marisa Ghiglione,
Secretaria Legal y FSISTENTE ‘Gasalls, Silvia Ariel Todaro
Técnica A) Profeslonal 3 Especlalizado Ojeda
Santia
; igo. Juan Ferreyra,
) Cavicchioli, ) |
Secretarfa de Ayudante Damidn Cordone, JUaﬂ_DOnnei \Z
72/18-1 Adrministracién | Administrativo 5 Especializado Ana Vehera Gabriela Capra.
lvana Gulino, Mdnica Sotelo,
Nelson Sanvitale y| Carolina Chavez,
; ' Celeste DI P ] ios.
73/18-1 Secretariz General| Mantenimiento 7 Auxlilar wlesta i Feseiin || Hefmg ValEe;cj




