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VISTO:

El expediente CUDAP-FAD: 12460/15 en el que la Direccion de Carreras de
Artes del Espectidculo de esta Facultad solicita se convoque a concurso para la
asignacién de un Adicional por Mayor Dedicacién, con una carga horaria de 15 horas
semanales, para cumplir funciones de apoyo administrativo en la Direccién de Carreras,
en el Edificio de Gobierno.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Carreras informa que el Adicional se encuentra
vacante por la renuncia del sefior Bernardo Anibal PERNICCE.

Que Direccién de Personal destaca que las especificidades estan de
acuerdo con el “Sistema de Asignacién de Adicionales por Mayor Dedicacion”.

El informe favorable de la Secretaria Econdmico-Financiera.
Por ello y teniendo en cuenta lo dispuesto por ordenanza N° 23/15-C.S.,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE ARTES Y DISENO
RESUELVE:

ARTICULO 10.- Convocar al personal de Apoyo Académico de esta Facultad interesado
en hacerse beneficiario de la asignacién de UN (1) Adicional por Mayor Dedicacidn, con
una carga horaria de QUINCE (15) horas semanales, en horario de 14:00 a 17:00, para
cumplir funciones en la Direccién de Carreras de Artes del Espectéculo, en el Edificio de
Gobierno.

ARTICULO 20.- Las especificaciones de las actividades por cumplir son las siguientes:

» Atencion a personal docente, alumnos y publico en general, en todas las actividades
relacionadas con las Carreras de Artes del Espectéculo.

» Resolucién y seguimiento de tramitaciones referidas a adscripciones de alumnos y
egresados, prorrogas de regularidad, acreditacion de asignaturas y cursos optativos,
acreditacion de equivalencias, materias optativas, mesas examinadoras especiales,
seminarios, cursos, talleres, actividades especiales.

» Préstamo de aulas para consultas y ensayos a docentes y alumnos.

» Préstamo de materiales didacticos a docentes y alumnos. Registro, control y
resguardo de los mismos.

» Asesoramiento a docentes y alumnos sobre los procedimientos a realizar en los
distintos tipos de tramites.

» Generacién de actas de exdmenes, carga de notas y cierre de actas mediante el
Sistema de Gestion Académica SIU-Guarani.

» Colaboracién en los Cursos de Ingreso a la Facultad.

Perfil requerido:
» Predisposicion para el trabajo.

» Correccion en el trato laboral y humano.
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» Comunicacién fluida, tanto con el personal jerarquico de quien depende, como con
sus pares y publico en general.

» Compromiso, iniciativa y celeridad en la resolucién de las tareas asignadas y de los
problemas emergentes.

= Manejo fluido de PC (Word, Excel, etc.)

« Manejo fluido de sistemas de comunicacién (correo electrénico, facebook).

= Manejo del Sistema de Gestidn Académica SIU-Guarani.

» Manejo del Sistema COMDOC, para seguimiento y transferencia de tramites
administrativos.

= Fluidez en la redaccién de notas.

ARTICULO 3°.- lLos interesados, deberdn completar un formulario con sus datos
personales donde consignardn sus antecedentes y experiencia laboral acorde a los
requerimientos del perfil, como asi también los conocimientos especificos y generales
que posea. Dicho formulario, una vez cumplimentado, tendrd cardcter de declaracion
jurada.

ARTICULO 4°.- Fijar como perfodo de inscripcién el comprendido entre los dias
VEINTICUATRO (24) y VEINTICINCO (25) de agosto de 2015, en horario de 08:30 a

13:00. Los aspirantes presentaran sus solicitudes y antecedentes en Direccién de Personal
de esta Facultad, Centro Universitario, Mendoza.

ARTICULO 59.- Comuniquese e insértese en el libro de resoluciones.
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