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DISPOSICION UNRN SEDE ANDINA N° 012/2022
San Carlos de Bariloche, 08 de febrero de 2022.

VISTO, la Resolucion CPyGE N.° 041/14, el Expte. N.° 1828/2021del registro
de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE RiO NEGRO, y

CONSIDERANDO

Que la Resolucion CPyGE N° 041/14 aprueba el Programa de Becas vy
Reglamentacién de Formacién Practica para estudiantes avanzados/as de las

carreras de la UNRN.

Que la Resolucién CPyGE N° 041/14 establece que es responsabilidad de
cada Sede realizar las convocatorias y la seleccion de los/las estudiantes para el

Programa de Becas de Formacién Practica

Que uno de los objetivos especificos del Programa de Formacion Practica es
que los y las estudiantes incorporen saberes, habilidades y actitudes vinculadas a

situaciones reales del mundo del trabajo.

Que en esta modalidad de trabajo se busca contribuir a la formacion dando la
posibilidad, a los y las estudiantes interesados/as, de participar en una convocatoria
para otorgar Becas de Formacion Practica en areas técnico administrativas, entre
estudiantes de las carreras de Licenciatura en Administracién, la Licenciatura en

Economia, Licenciatura en Turismo y Licenciatura en Hoteleria de la Sede Andina.

Que la apertura de convocatoria preve el otorgamiento de tres becas para
estudiantes avanzados/as en las carreras de Licenciatura en Administracion y/o

Licenciatura en Economia, y/o Licenciatura en Turismo, y/o Licenciatura en Hoteleria

Esp. Mariaho Costa - de la Sede Andina.

Secretario §e Docencia,
Extensién y \ida Estudiantil

Oy cde Andina defa Que los detalles de la oferta, perfil y las actividades a desarrollar durante el
periodo de las Becas de Formacion Practica se encuentran especificadas en el

anexo | de la presente disposicion.
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Que se han conformado jurados evaluadores, quienes llevaran adelante el
proceso de seleccion de los/las becarios/as. Los/as integrantes del jurado y los
criterios de evaluacion forman parte del Anexo | de la presente disposicion.

Que las practicas formativas se desarrollaran en Ila Direccion de
Administracion Sede Andina, (una vacante), en el Departamento de Gestion de
Personal de la Sede Andina (una vacante) y en la secretaria privada de
vicerrectorado de la de la Sede Andina UNRN (una vacante).

Que han tomado intervencidén el Secretario de Docencia Extension y Vida

Estudiantil, y el Secretario General y de programacién de la Sede Andina.

Que el Vicerrector tiene las atribuciones conferidas por el Estatuto de la

Universidad Nacional de Rio Negro.
Por ello,
EL VICERRECTOR DE LA SEDE ANDINA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE RiO NEGRO
DISPONE

ARTICULO 1°.- Aprobar la realizacién de la convocatoria para otorgar tres Becas de
Formacion Practica Sede Andina para estudiantes avanzados/as de acuerdo al

Anexo | de presente Disposicion.

ARTICULO 2°.- Designar a la Secretaria de Docencia, Extensién y Vida Estudiantil
de la Sede como responsable de la gestion de la convocatoria, de acuerdo al
Anexo | de la Res. CPyGE N.° 041/14.

ARTICULO 3°.- Los gastos que demande la presente se imputaran a las partidas:
A.0001.060.002.005.11.19.05.01.01.00.5.1.0.0000.1.21.3.4
A.0001.060.002.002.11.19.05.01.01.00.5.1.0.0000.1.21.3.4
A.0001.060.001.001.11.19.01.00.01.00.5.1.0.0000.1.21.3.4

del presupuesto vigente de la Sede Andina.
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ANEXO | — DISPOSICION UNRN SEDE ANDINA N.° 012/2022

Convocatoria: Becas de Formacién Practica para estudiantes avanzados/as
de la Sede Andina, en la Direcciéon de Administracion, en el Departamento de
Gestion de Personal y en la Secretaria Privada de Vicerrectorado de la Sede

Andina.

1. Definicién

Modalidad de asignacion de cada beca: “Beca de Formacion Practica para
estudiantes Avanzadas/os” (Resolucion CPyGE 041/14). En el articulo | de dicha
Resolucion, se encuadra este tipo de beca como la realizacion de un conjunto de
actividades formativas que guardan “sustantiva relacion con la propuesta curricular
de los estudios cursados” y que no forman parte de las practicas obligatorias

previstas en las carreras.
2. Fundamentacion

Las becas de formacién permiten la realizacion de actividades formativas no
previstas en los planes de estudio, desarrollando conocimientos, habilidades y
destrezas necesarias para una futura insercion laboral. En esta oportunidad se
ofreceran tres becas. En la Direccion de Administracion Sede Andina (una vacante),
en el Departamento de Gestion de Personal de la Sede Andina (una vacante) y en la
secretaria privada de Vicerrectorado de la Sede Andina UNRN (una vacante).

3. Requisitos

Para la Ref. 1: Practicas formativas en la Direccién de Administracion Sede Andina ,
Ref. 2 Practicas formativas en el Departamento de Gestion de Personal Sede Andina
y Ref. 3 Practicas formativas en la secretaria privada de Vicerrectorado de la Sede
Andina UNRN, debera :
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e Tener el 50 % o mas de la carrera aprobada (con finales) al momento de

presentarse.
e Manejo confidencial de la informacion, amabilidad y buen trato.

¢ Manejo avanzado de herramientas de ofimatica (Open Office, Libre Office,
Word, hojas de calculo, bases de datos).

e Contar con computadora personal, conectividad a internet, residir en Bariloche
y disponibilidad de tiempo equivalente a una dedicacién parcial (20 horas

semanales — 4 horas diarias de lunes a viernes).
Para la Ref. 1 Practicas formativas en la Direccion de Administracion, debera:

e Ser estudiante regular de las carreras Licenciatura en Administracion o

Licenciatura en Economia (UNRN, Sede Andina).
e Preferentemente tener acreditada la asignatura Administraciéon Publica.
Para la Ref. 2 Practicas formativas en el Area de Gestién de Personal, debera:

e Ser estudiante regular de las carreras Licenciatura en Administracion
(UNRN, Sede Andina).

e Acreditar la regularizacion de la asignatura: Administracion de Recursos

Humanos.

Para la Ref. 3 Practicas formativas en la secretaria privada de Vicerrectorado de la
Sede Andina UNRN, debera:

e Ser estudiante regular de las carreras Licenciatura en Administracion o
Licenciatura en Economia o Licenciatura en Turismo o Licenciatura en
Hoteleria (UNRN, Sede Andina).

e En caso de corresponder segun la carrera, preferentemente con la asignatura

Administracion Publica aprobada.

4. Criterios de evaluacion
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La/os postulantes deberan enviar sus CVs a la casilla de correo de Vida Estudiantil
de la Sede Andina (vidaestudiantil.andina@unrn.edu.ar) aclarando en el asunto el

numero de referencia y el nombre de la convocatoria (por ejemplo: Ref 1. Practicas

formativas en la Direccion de Administracion Sede Andina )

Las postulaciones seran evaluadas conforme a los criterios generales de evaluacion
estipulados por el anexo Il de la Resolucion CPyGE N.° 41/14, con las

particularidades que a continuacion se presentan:
1. Desempefio académico (25 puntos sobre 100)
A. 1. Promedio general de la carrera
A. 2. Grado de avance en la carrera
2. Antecedentes (25 puntos sobre 100)

B. 1. Asistencia a cursos, seminarios, congresos; o experiencia vinculada con

la convocatoria.
B. 2. Participacion en proyectos de extension y/o investigacion.

B. 3. Manejo de herramientas vinculadas con las tareas especificas de la
beca.

3. Entrevista (50 puntos sobre 100)

Quienes no acrediten un minimo de 15 puntos no accederan a la instancia de la

entrevista.

El jurado evaluador estara integrado por:

Ref. 1: Marcela NEUBAUER, Fernando ESCOBAR, Juan Ignacio ORTIZ.
Ref.2: Mirta RODRIGUEZ, Juan Ignacio ORTIZ, Mariano COSTA.

Ref.3: Patricia Sepulveda, Juan Ignacio ORTIZ, Jorgelina A. BONINI.

5. Tareas y retribucién
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Tareas:

Ref. 1Practicas formativas en la Direccion de Administracion de la Sede Andina,

Colaborar en la actualizacion de bases de datos de los sistemas de
informacion del area, asegurando la permanente disponibilidad de informacion

actualizada para la toma de decisiones.

Participar en la elaboracion de instructivos y otros de similar naturaleza

dirigidos a ordenar y simplificar los procedimientos administrativos.

Cooperar en el seguimiento y control de pagos (alquileres, servicios
contratados, gastos mensuales, servicios basicos, etc) y en el control de

consumos.

Control de validez de los comprobantes recibidos previo al procesamiento de

pagos.
Actualizacion de bases de datos de proveedores.

Cooperar en la actualizacion de registros de cobranzas y rendiciones de

fondos.

Participar de la confeccion de conciliaciones de cuentas (conciliaciones
bancarias, fondos fijos, etc) e integracion de saldos de contables.

Colaborar con el registro de gastos y control de rendiciones de fondos

rotatorios.

Planillas de viaticos: participar del control de cumplimiento de la normativa

aplicable.
Colaborar en la redaccion de notas y seguimientos de expedientes.

Colaborar en la recepcidn, clasificacién y archivo de la documentacién del

area.

Ref. 2 Practicas formativas en el Area de Gestidon de Personal:

Relevamiento y sistematizacion de documentos.

4
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e Actualizacion de bases de datos sobre los recursos humanos (Docentes -
Nodocentes - Contratados)

e Actualizacion bases de datos de los sistemas de informacion del area,
asegurando la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la
toma de decisiones.

e Seguimiento de licencias y carga de datos.
e Seguimiento de licencia anual ordinaria y carga de datos.

e Seguimiento de planillas de asistencia docente (de iniciar actividades
presenciales), recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion

recibida y generada por el area (de iniciar actividades presenciales)

Ref. 3 Practicas formativas en la secretaria privada de Vicerrectorado de la Sede
Andina UNRN,

e Brindar apoyo administrativo en el area de vicerrectorado de la Sede.

e Recibir, registrar, organizar y archivar la documentacion recibida y la generada
en el Area.

e Colaborar en la migracion de documentacion en papel a sistema digital.

e Colaborar en la actualizacion de bases de datos de los sistemas de
informacion del area, asegurando la permanente disponibilidad de informacion

actualizada para la toma de decisiones.

e Colaborar en la organizacion y realizacion de reuniones, eventos vy

actividades que se lleven a cabo desde el area.

e Interiorizarse con la normativa y procedimientos de los tramites habituales del

area.

e |dentificar oportunidades de mejora en los procedimientos y procesos que

involucren un servicio de calidad y eficaz.
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e Llevar a cabo toda otra tarea que le sea encomendada en el ambito de su

competencia.

Para la Ref. 1 y Ref 2. La/el becaria/o seleccionada/o destinara a tal fin 20 (veinte)
horas semanales durante 6 (seis) meses, recibiendo por ello, la suma de PESOS
TREINTAY OCHO MIL DOS CON 01/100 ($38.002,01) por mes.

Para la Ref. 3. Lalel becaria/o seleccionada/o destinara a tal fin 20 (veinte) horas
semanales durante 3 (tres) meses, con la posibilidad de extender el periodo por tres
meses mas segun evaluacion favorable del primer trimestre. Recibiendo por ello, la
suma de PESOS TREINTAY OCHO MIL DOS CON 01/100 ($38.002,01) por mes.

6. Plazos

La convocatoria estara abierta desde el 8 de febrero del 2022 hasta el 13 de febrero

del 2022 inclusive. No se admitiran postulaciones presentadas luego de esa fecha.
La evaluacion y entrevistas se realizaran los dias 15 al 18 de febrero del 2022.
La adjudicacion de la beca sera comunicada entre el 21 y 24 de febrero del 2022.

La beca tendra fecha de inicio el 1° marzo de 2022 y tendra una vigencia para las
Ref.1 y Ref.2 de 6 (seis) meses. Para la Ref. 3 la vigencia sera de tres meses con la
posibilidad de extenderla por otros tres meses mas.

La convocatoria sera difundida por los medios. Sigue gacetilla para difusion:

Convocatoria: Beca de Formacién Practica Sede Andina para estudiantes
avanzados/as en la Direccion de Administracion Sede Andina, en el
Departamento de Gestion de Personal de la Sede Andinay en la secretaria
privada de vicerrectorado de la Sede Andina

La Sede Andina abre la convocatoria a una beca de Formacion Practica para
Estudiantes Avanzados/as de las carreras de la Licenciatura en Administracion, la

Licenciatura en Economia, Licenciatura en Turismo y Licenciatura en Hoteleria de la
6
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Sede Andina , para realizar tareas dentro de de algunas areas de la Sede Andina.
Estas becas permiten la realizacion de actividades formativas desarrollando

conocimientos, habilidades y destrezas necesarias para una futura insercion laboral.

Las becas disponibles y las tareas correspondientes son:

Para estudiantes de la Licenciatura en Administracion y/o Economia (UNRN,
Sede Andina):

Ref. 1Practicas formativas en la Direccion de Administracion de la Sede Andina(una

vacante),

e Colaborar en la actualizacion de bases de datos de los sistemas de
informacion del area, asegurando la permanente disponibilidad de informacion

actualizada para la toma de decisiones.

o Participar en la elaboracion de instructivos y otros de similar naturaleza

dirigidos a ordenar y simplificar los procedimientos administrativos.

e Cooperar en el seguimiento y control de pagos (alquileres, servicios
contratados, gastos mensuales, servicios basicos, etc) y en el control de

consumos.

e Control de validez de los comprobantes recibidos previo al procesamiento de

pagos.
e Actualizacion de bases de datos de proveedores.

e Cooperar en la actualizacion de registros de cobranzas y rendiciones de
fondos.

o Participar de la confeccion de conciliaciones de cuentas (conciliaciones

bancarias, fondos fijos, etc) e integracion de saldos de contables.

e Colaborar con el registro de gastos y control de rendiciones de fondos

rotatorios.

e Planillas de viaticos: participar del control de cumplimiento de la normativa

aplicable.
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e Colaborar en la redaccion de notas y seguimientos de expedientes.

e Colaborar en la recepcion, clasificacion y archivo de la documentacion del

area.

Ref. 2 Practicas formativas en el Departamento de Gestion de Personal(una

vacante):
¢ Relevamiento y sistematizacion de documentos.

e Actualizacion de bases de datos sobre los recursos humanos (Docentes -

Nodocentes - Contratados)

e Actualizacion bases de datos de los sistemas de informacion del area,
asegurando la permanente disponibilidad de informacion actualizada para la

toma de decisiones.
e Seguimiento de licencias y carga de datos.
e Seguimiento de licencia anual ordinaria y carga de datos.

e Seguimiento de planillas de asistencia docente (de iniciar actividades
presenciales), recibir, registrar, distribuir, enviar y archivar la documentacion

recibida y generada por el area (de iniciar actividades presenciales)

Para estudiantes de la Licenciatura en Administracion y/o Economia y/o

Licenciatura en Turismo y/o Licenciatura en Hoteleria (UNRN, Sede Andina)

Ref. 3 Practicas formativas en la secretaria privada de Vicerrectorado de la Sede
Andina UNRN(una vacante),

e Brindar apoyo administrativo en el area de vicerrectorado de la Sede.

e Recibir, registrar, organizar y archivar la documentacion recibida y la generada

en el Area.

e Colaborar en la migracion de documentacion en papel a sistema digital.
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e Colaborar en la actualizacion de bases de datos de los sistemas de
informacion del area, asegurando la permanente disponibilidad de informacion

actualizada para la toma de decisiones.

e Colaborar en la organizacion y realizacion de reuniones, eventos y

actividades que se lleven a cabo desde el area.

e Interiorizarse con la normativa y procedimientos de los tramites habituales del

area.

e |dentificar oportunidades de mejora en los procedimientos y procesos que

involucren un servicio de calidad y eficaz.

e Llevar a cabo toda otra tarea que le sea encomendada en el ambito de su

competencia.

Las becas contaran con la guia de los responsables de las areas implicadas bajo las
condiciones indicadas en la normativa vigente segun Resolucion CPyGE 041/14. Se
asignara por Disposicion Vicerrectoral a partir del 1 de marzo de 2022 y tendra para
la Ref.1 y Ref.2 una vigencia de 6 (seis) meses, y para la Rf. 3 la vigencia sera de
tres meses con la posibilidad de extenderla por otros tres meses mas . Lalo
becaria/o destinara a esta tarea una carga total de 20 (veinte) horas semanales. El

estipendio consistira en un monto de $38.002,01 por mes.

La/os aspirantes deberan enviar su CV y la historia académica (que se descarga
de Guarani) donde figuren las materias aprobadas, al correo:

vidaestudiantil.andina@unrn.edu.ar. En el asunto del mail deberan poner Ia

referencia a la que se presentan. Por ejemplo: Asunto: Ref. 1 .Practicas formativas

en la Direccion de Administracion.

La convocatoria estara abierta hasta las 24:00 horas del dia 13 de febrero del
2022.



