REGISTRADO N° 944

Corresp. Expte. N° 1667/2014

BAHIA BLANCA, 2 de septiembre de 2014
VISTO:

La necesidad existente en la Direccion General de Alumnos y Estudios de
contar con un agente que cumpla funciones de Jefe de Supervision del Departamento de
Ingresos;

El Capitulo IV del Convenio Colectivo para el Sector No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales (homologado por el Decreto 366/06) y el
Reglamento de Concursos para el Personal No Docente de la Universidad Nacional del
Sur (Resolucion R-167/09 y su anexo); y

CONSIDERANDO:

Que por Resolucion CSU 534/14 se cred un cargo categoria 5 del Agrupamiento
Administrativo, con funciones en el Departamento de Ingresos de la Direccion General
de Alumnos y Estudios;

Que resulta imprescindible adoptar criterios de seleccidon que aseguren la
igualdad de oportunidades en la Universidad y que permitan la adecuada valoracion de
sus cualidades;

Que es necesario seleccionar a aquella persona que pueda alcanzar de forma
adecuada los fines definidos por la Universidad a través de su Estatuto, garantizando el

cumplimiento de las prescripciones del régimen vigente;

Que dicha seleccidon debe ajustarse en un todo a la normativa en vigor en la
materia aplicable a esta Universidad;

POR ELLO,
EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL SUR
RESUELVE:
ARTICULO 1°: Llamar a concurso cerrado para cubrir un cargo Categoria 5 del
Agrupamiento Administrativo (Decreto 366/06), en forma permanente, para cumplir

funciones de Jefe de Supervision del Departamento de Ingresos. La remuneracion
prevista para la categoria citada comprende un sueldo basico de DIEZ MIL



OCHOCIENTOS OCHENTA Y OCHO Pesos ($ 10.888), mas un adicional
remunerativo bonificable de CIEN Pesos ($§ 100), mas las bonificaciones y adicionales
propios del agente y los establecidos por convenio, menos los descuentos
correspondientes.

ARTICULO 2°: Los requisitos, condiciones generales y particulares, y funcién
correspondientes al presente llamado a concurso, son los que se detallan a continuacion:

Requisitos:

» Edad minima de dieciocho (18) afios.

= Ser argentino nativo, por opcion o naturalizado.

» Estudios cursados: Estudios medios aprobados

» Horario a cumplir: 35 horas semanales, con la tolerancia prevista en la
Resolucion CSU-66/87.

= No estar comprendido en las causales de inhabilitacion para el ejercicio de
cargos publicos.

Condiciones Generales:

Poseer conocimientos generales sobre la normativa que rige en el ambito de la
Universidad Nacional del Sur. (Estatuto de la Universidad, resoluciones,
disposiciones, Ley de Procedimientos Administrativos N° 19549)

Convenio Colectivo para el Sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales (homologado por el Decreto 366/06).

Reglamento de Concursos para el Personal No Docente de la UNS (Resolucion
R-167/09 y su Anexo).

Conocimientos de computacion (procesadores de texto, planillas de calculo,
bases de datos, correo electronico, internet).

Condiciones Particulares:

Poseer conocimientos generales de las funciones y tareas que se realizan en las
distintas dependencias de la Direccion General de Alumnos y Estudio.

Poseer conocimientos detallados de las funciones especificas que competen al
Departamento de Ingresos.

Poseer conocimientos especificos de las reglamentaciones relacionadas con el
ingreso de estudiantes a la UNS.

Redaccion propia.

Poseer conocimientos especificos de las reglamentaciones relacionadas con la
certificacion de la condicién de alumno ingresante y conocimientos generales
sobre certificacion de actividades académicas de alumnos de grado: certificados
analiticos, certificacion de programas, certificados para becas.



e Conocer el Reglamento de Equivalencias de Asignaturas de Pregrado y de
Grado con Instituciones de Educacion Superior (Res. CSU 432/2004).

e (Conocer el Reglamento interno para alumnos extranjeros que cursan en las UNS
(Res. CSU 723/2010).

e Poseer conocimientos basicos sobre la Ley de Educacion Superior, N°
24.521/95.

e Poseer conocimientos bdasicos sobre Ley N° 19.549 de Procedimiento
Administrativo y su reglamentacion - Decreto 1883/91.

e Poseer conocimientos del Decreto Nacional N° 333/1985 de las normas para la
elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentacion administrativa.

e Poseer conocimientos especificos de las reglamentaciones inherentes a la carga e
informe de datos estadisticos a Ministerio de Educacion.

Funcion: Jefe de Supervision del Departamento de Ingresos.

Principales Acciones a desarrollar:

e Atencion de aspirantes y asesoramiento acerca de la modalidad de Ingreso.

e Inscripciones en los periodos correspondientes de ingreso al primer y segundo
cuatrimestre.

e Recepcion de documentacion que los alumnos presentan para completar sus
tramites (constancias de titulo en tramite y titulo analitico).

¢ Inscripcion de estudiantes extranjeros.

e (Carga de datos estadisticos sobre ingresantes, ofertas, carreras, en el sistema Siu
Araucano. Manejo del mismo (puentes, actualizaciones, nuevas ofertas).

e (Colaboracion en la administracion del listado de ofertas académicas a través del
SICER, seguimiento y control de las mismas.

e Recepcion, control, clasificacion, registro y distribucion de la documentacion
que ingresa al Departamento de Ingresos y a la Direccion de Certificaciones y
Despacho.

e Recepcion, control, clasificacion, registro y despacho de la documentacion que
se emite desde el Departamento de Ingresos y desde la Direccién de
Certificaciones y Despacho.

e Manejo fluido del sistema COMDOC II. Generacion, transferencia, busqueda y
recepcion de documentos.

¢ Manegjo fluido del Sistema Siu Guarani

e Manejo fluido del Sistema Araucano y Sicer. Perfil UNS.

e Informar al personal del Departamento de Ingresos y de la Direccion de
Certificaciones y Despacho acerca de la ubicacion de distintos documentos de
trabajo (actas, notas, expedientes, facturas, etc.)

e Opinién y asesoramiento sobre el funcionamiento de la mesa de entradas
(manejo de tiempos, flujos de informacion, manejo de documentacion, soporte
informatico).



e C(Colaborar en la confeccion de certificados analiticos y de actividades
académicas de grado.
e (estion de la elevacion de datos académicos al Ministerio de Educacion, para

PNBU.

e Participar en la tramitacion de equivalencias de alumnos provenientes de otras
universidades.

e Participar en la certificacion de asignaturas de grado aprobadas por alumnos
extranjeros.

Mayor informacion puede solicitarse en la Direccion General de Alumnos y Estudios,
TE 0291-4595118, Interno 2077. Correo electronico: ingresos@uns.edu.ar.

ARTICULO 3°: Publicar el llamado a concurso, dandole la difusion correspondiente,
conforme a lo dispuesto en el Art. 4° del Anexo I de la Resolucion R- 167/2009, durante
el periodo comprendido entre los dias 8 al 29 de septiembre de 2014.

ARTICULO 4°: Fijar el periodo comprendido entre los dias 30 de septiembre al 14 de
octubre de 2014, como periodo para que los interesados en inscribirse en el mencionado
concurso puedan ingresar en la pagina web de la Universidad (www.uns.edu.ar, Seccion
Concursos de Personal) y completar el formulario de preinscripcion. Una copia del
mismo deberd presentarse en la Direccion de Asistencia y Legajos de la Direccion
General de Personal, en el horario de 7.30 hs. a 12.30 hs. para la confirmacion de la
inscripcion, junto con los correspondientes antecedentes, antes de que opere el cierre de
inscripcion.

ARTICULO 5° En la evaluaciéon de las pruebas de oposicion se ponderard el
desempetio del aspirante conforme al siguiente criterio:

Examen: setenta (70%) por ciento; entrevista personal: treinta (30%) por ciento.
Accederan a la entrevista personal los postulantes que superen el cincuenta (50%) por
ciento del puntaje méximo correspondiente a la evaluacion escrita.

ARTICULO 6°: Fijar las siguientes fechas para las mencionadas evaluaciones:

- Examen escrito: 23 de octubre de 2014.

- Entrevista Personal (s6lo para quienes superen el 50% del examen escrito): 28 de
octubre de 2014.

ARTICULO 7°: Designar como integrantes del Jurado que debera entender en el
presente llamado a concurso a Fernando GENERAL (Legajo N° 10.525), Graciela DI
BATTISTA (Legajo N° 5272) y Sebastian RIAT (Legajo N° 12.083), como miembros
titulares, y a Néstor LOPEZ MAYER (Legajo N° 6545), Silvia ELISEI (Legajo N°
6247) y Susana KAHNERT (Legajo N° 6648), como miembros suplentes.

ARTICULO 8°: Participaran como veedores a propuesta de la Asociacion de
Trabajadores de la Universidad Nacional del Sur (ATUNS), la agente Lizette



BERRONI como titular, y en calidad de suplente la agente Claudia MENDIBURO,
conforme la nota de la entidad gremial seglin consta en las actuaciones.

ARTICULO 9°: El Jurado dejaré constancia de lo actuado en un acta, donde constara el
orden de mérito de quienes se encuentren en condiciones de cubrir el cargo que se
concursa, conforme lo sefialado en el Art. 26° del Dec. 366/06 y demas especificaciones
consignadas en el art. 21° del Anexo I de la Resolucion R- 167/2009.

ARTICULO 10°: Registrese. Pase a la Direccion General de Personal para su
conocimiento y demds efectos. Por Secretaria General Técnica, cursense las
notificaciones de estilo. Tomen razén la Direccion General de Alumnos y Estudios, el
Consejo Superior Universitario y ATUNS. Cumplido, oportunamente, archivese.---------



