Universidad Catédlica de Santa Fe
U C S F Rectorado

IN OMNEM

RESOLUCION N° 13.424

Santa Fe, 08 de abril de 2024.

VISTO:
Que por Resolucion N° 8413 de Rectorado, se establecié el Régimen de
Concursos para la cobertura de cargos vacantes de todos los agrupamientos del
personal de planta permanente de la Universidad Catdlica de Santa Fe
comprendidos en el Convenio Colectivo de Trabajo vigente; y,

CONSIDERANDO:
Que el Secretario Académico de Rectorado solicita la cobertura de la vacante del
cargo de Jefe de Seccion Orientacion y Articulacion del Departamento Ingreso;
Que dicha Secretaria ha realizado la descripciéon del puesto vacante,
indispensable a los efectos de definir el perfil de los postulantes y seleccionar a
las personas mas adecuadas para el puesto a concursar;
Que ha tomado intervencién y conocimiento la Asociacion del Personal de la
Universidad Catélica de Santa Fe (A.P.U.C.), proponiendo sus representantes
para integrar el Jurado del Concurso;
Por ello;

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTA FE
RESUELVE:

Articulo 1°) Llamar a concurso interno, limitado al personal de planta permanente de
la UCSF, para el cargo de Jefe de Seccion Orientacion y Articulacion del
Departamento Ingreso (Nivel VI del Agrupamiento Jefaturas y
Supervision del CCT n° 1328/13E), dependiente de la Secretaria
Académica de Rectorado de la Universidad, puesto cuya descripcion y
demas particularidades se adjuntan en Anexo I a la presente.

Articulo 2°) Establecer que la inscripcion permanecera abierta hasta el dia 20 de abril
de 2024, inclusive.

Articulo 3°) Establecer que las inscripciones de postulantes al presente concurso
interno de seleccion de personal se materializaran a través de la
confeccion del “Formulario de Inscripciéon a Concursos Internos” que
como Anexo II forma parte de la presente, y cuya presentacion deberé
realizarse en el Departamento de Recursos Humanos de la Universidad,
acompaifiado de la documentacion respaldatoria, en original y 1 (una)
copia de los antecedentes vertidos en el citado formulario.

Articulo 4°) Establecer, para las distintas etapas de la seleccion, que seran llevadas a
cabo en la Sede Santa Fe de la Universidad sita en calle Can6nigo
Echagiie 7151, las siguientes fechas y horarios de realizacion:

2.1.) Evaluacion de antecedentes: 22 de abril de 2024 a las 12:00
horas;
2.2.) Evaluacién Técnica: 24 de abril de 2024 a las 12:00 horas;
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2.3.) Evaluaci6n Psicotécnica: 26 de abril de 2024,
2.4.) Entrevista Personal:02 de mayo de 2024 a partir de las 12:00
horas.

Articulo 5°)  Establecer que cualquier cambio en las fechas y/u horarios mencionados
en el Articulo 4°, deberan ser fehacientemente comunicados a los
postulantes con una antelacion no menor a 48 horas.

Articulo 6°) Establecer que la ponderacion relativa de cada etapa, para la
determinacion del orden de mérito, sera la prevista por la Resolucion de
Rectorado N° 8413 (“Régimen de Concursos™) y sus modificatorias.

Articulo 7°)  Establecer que el jurado estara conformado por 4 Miembros titulares y
4 Miembros suplentes. Lo presidira el Sefior Rector de la Universidad
Catolica de Santa Fe y seran:

Miembros Titulares:
Arq.Esteban Tomatis
CPN Ana Maria Aviazzi
Sra. Lidia Beatriz Freyre, por A.P.U.C.
Lic. Julio César Ordoiiez, por A.P.U.C.
Miembros Suplentes:
Dr. Guillermo Ignacio Valentin Kerz
CPN Claudia Gauna
Sr. Marcelo Actis, por A.P.U.C.
CP Gustavo Sola, por A.P.U.C.

Articulo 8°) Registrese, resérvese el original, comuniquese y cumplido
o
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Anexo de la Resolucién de Rectorado N° 13.424

CARGO: Jefatura de Seccion Orientacién y Articulacién

Objetivo general:

Proceder de acuerdo con la misién de la Universidad Catélica, promulgar sus valores y
participar comprometidamente de la vida universitaria respetando el cumplimiento de los
Estatutos y Reglamentos Vigentes.

Gestionar la actividad administrativa de la Seccion en que se desempefia.

Ubicacién Administrativa: Departamento Ingreso
Reporta: Departamento Ingreso

Especificacién del cargo:
® Titulo de grado.

b Se valorara formacién complementaria en temas vinculados a la gestion de
procesos administrativos, organizacion de eventos, coordinacion y gestion de proyectos,
ciencias pedagdgicas, ciencias sociales y humanas.

Experiencia:
b Dos (2) afios de experiencia progresiva de carcter no jerarquico, con o sin

personal a cargo, en puestos que requieran aplicar procedimientos administrativos, gestion
comercial y coordinacién de eventos.

Conocimientos:

e Procesos administrativos.

o Ofimatica y sistemas propios de la UCSF.
 Reglamentacion referente al Departamento.
o Sistemas y redes de difusion mediatica.

e Estrategias de orientacién vocacional.

e Herramientas pedagégicas.

Competencias:

e Direccion de equipos de trabajo.

e Delegacion de tareas.

e Herramientas discursivas y de difusion.

o Capacidad de planificacién y organizacion.
o Iniciativa y proactividad.

e Empatia y habilidades psicosociales.

o Confiabilidad.

e Etica y Honestidad.

o Gestion y control de procesos.

Habilidades:
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o Aplicar métodos y procedimientos de trabajo del puesto para potenciar los resultados de
los procesos y reas a su cargo.

e Planificar, organizar y coordinar la ejecucioén de actividades en el &mbito de su seccion
y concernientes a agenda.

e Gestionar el equipo de trabajo a su cargo y orientarlo al logro de resultados.

e Adaptacién a las transformaciones en TIC’s.

o Presencia y relaciones sociales afables al representar a la UCSF frente a terceros.

e Disposicion y temple para la resolucion de conflictos.

o Internamente, trato respetuoso y adecuado al Ideario de la UCSF.

e Habilidad para adecuarse a los tratos personales segiin cronolecto de los interlocutores.

Requerimientos fisicos:

« No contar con impedimentos fisicos para el desarrollo de las tareas presencialmente.

o Posibilidad de trasladarse en representacién de la UCSF al ser convocado por
Instituciones.

Descripcién del cargo:

Funciones, actividades y/o tareas:

1. Actualizacién de herramientas de acuerdo a resoluciones y disposiciones
internas vigentes.

2. Integraciéon de procesos administrativos con las Jefaturas de otras
dependencias dentro de la UCSF.

3t Asignacion de tareas dentro de la Seccion.

4. Control del cumplimento de tareas asignadas.

5: Desarrollo de propuestas de vinculacién de la oferta académica superior, con
las instituciones de nivel medio.

6. Supervisién de los objetivos estratégicos establecidos por la Jefatura de
Departamento.

Tk Planificacién y desarrollo de actividades de orientacién vocacional.

Responsabilidades

Materiales:

Maneja constante y periédicamente equipos informaticos y materiales de mediana
complejidad, siendo estos de su responsabilidad directa.

Maneja constante y periodicamente elementos de difusion y materiales de exposicion,
de pequefio y gran tamaiio.

Dinero:

No tiene manejo de dinero.

Gestién de solicitudes de pago, autorizaciones y rendiciones.

Informacién Confidencial:

Manejo, control y gestion de sistemas con bases de datos sensibles.

Toma de Decisiones:

Las decisiones y la solucién de los problemas suponen el manejo de normas,
procedimientos y precedentes diversos no previstos en su totalidad, por lo que se
requiere un cierto proceso personal de interpretacion y eleccion de las lineas de accién
més adecuadas, previa supervision de la Jefatura de Departamento, en estos casos
especificos.
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En el caso de encontrarse en situaciones no previstas y de compleja resolucién, debera
requerir la intervencion del superior directo.

La coordinacién de la agenda de actividades y proyectos, en conjunto con la Jefatura
de Departamento y Seccion Promocion.

Supervision:

El cargo recibe supervisién general de Jefatura de Departamento Ingreso, reportando a

ésta.

El cargo presenta personal bajo su supervision.

Sede Virgen de Guadalupe

E-mail: rector@ucsf.edu.ar
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