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El Rectorado y el Consejo Directivo de Nivel Terciario de la Escuela Normal Superior Nº 11 “Dr. Ricardo 
Levene”, llaman a selección de antecedentes para cubrir cargos para interinos y suplentes. 

 

LLAMADO A SELECCIÓN DE ANTECEDENTES 

SECRETARIO/A INSTITUCIONAL 

El cargo corresponde a los cuatro niveles institucionales: Inicial, Primario, 
Secundario y Formación Docente 

(TURNOS VARIOS) 

 

Requisitos para el cargo:  

Título docente. Excluyente.  

Experiencia para el cargo que se postula y/u otros cargos administrativos en instituciones 
pertenecientes a la DENS. Excluyente.  

Conocimientos inherentes a la tarea:  

Ley de Procedimientos Administrativos de la CABA.  SADE. SIAL. Formulario T – Web. 
Sistema Federal de Títulos.  

Estatuto del docente del G.C.A.B.A. Reglamento escolar de C.A.B.A.   

Planes de estudio vigentes de todos los niveles y carreras.  

 Organización y supervisión de las actividades relativas a la entrada, salida, despacho y 
archivo de documentación y actuados de los cuatro niveles de enseñanza.   

Referido al personal docente y auxiliares:  

POF. Sistema de inasistencias (SIAL).  

Jubilaciones. Altas, bajas y modificaciones. Certificación de servicios. Tramitación  

de salario familiar. Manejo de expedientes (SADE). Padrón Web Ley 471/00.  

Referido a otras tareas: Inventario. Patrimonio (manejo de SIGAF). Estadísticas.  

Matrícula. Manejo del Sistema Federal de Títulos.  Pases.  

Desempeño solvente en el uso del paquete ofimático.  
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Cronograma:  

Inscripción: del 08 al 12 de septiembre 

Evaluación: del 15 al 19 de septiembre 

Evaluación teórico – práctica: lunes 22 de septiembre 18.30 horas.   

Notificación de orden de mérito: 23,24 y 25 de septiembre.  

Pedido de reconsideración: 26 y 29 de septiembre  

Toma de posesión: 01/10/2025  

 

Evaluación teórico – práctica: en esta instancia los/as postulantes deben dar cuenta de 
su conocimiento de la normativa, procedimientos administrativos, sistemas, herramientas 
y todo lo solicitado en esta publicación.  

Forma de inscripción:   

La presentación de la documentación es únicamente por correo electrónico y el orden 
de mérito también será notificado por ese mismo medio.   

1. Currículum Vitae foliado y firmado en todas las páginas, con carácter de declaración 
jurada, y organizada la información de acuerdo con el modelo, página 3 y 4.    

2. Presentación de los programas de las materias a las que se inscribe (sólo para cobertura 
de cátedras). 

3. Copia de títulos, postítulos y constancias de carreras de grado y postgrado. Cada 
postulante adjunta en formato PDF a través del correo electrónico, copias de títulos y/o 
postítulos, constancias de carrera de grado y posgrado. Todos los títulos deben tener las 
legalizaciones correspondientes, de acuerdo con la normativa actual que requiere el 
Ministerio del Interior y la Gerencia Operativa de Títulos y Legalizaciones del GCBA.  En caso 
de título/s que requiera homologación deberá adjuntar documentación que respalde la 
misma. Adjuntar mediante correo electrónico proyecto y CV en formato PDF indicando en 
el asunto instancia/s a la/s que se inscribe y apellido del postulante, a la casilla 
selecciondeantecedentesens11@gmail.com la documentación se recibirá sin 
excepción hasta las 23.59 del día de cierre de la convocatoria. 

 

Comisión evaluadora: Prof. Irene Tártara. Prof. Gabriel Padula. Externo Prof. Hernán 
Manzi.  
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Formato de la presentación del CV:  

1.- Datos personales:   

Apellido y Nombre:  

DNI:  

Domicilio:  

Código Postal  

Teléfono: Celular:  

Correo electrónico:  

Ficha Censal:  

CUIL:  

2 - Títulos (Imágenes en PDF)  

Título de grado  

Títulos de post grado   

Título de Profesor de Educación Inicial / de Educación Primaria  

Otros títulos  

3 - Antigüedad en la docencia:  

En el Nivel Superior no Universitario………………… años………………. meses  

En Nivel Superior Universitario ………………… años ………………. meses  

En Nivel Primario………………… años………………. meses  

En Nivel Inicial………………… años………………. meses  

En el dictado de la instancia curricular a la que se presenta ………… años ……………….  

meses  

4 - Experiencia profesional (En todos los casos se ha de consignar, el cargo, la Institución 
el  

periodo en el que se desempeñó)  

En Nivel Superior no Universitario   

En el Nivel Superior Universitario   
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En Nivel Primario  

En Nivel Inicial   

En el dictado de la instancia curricular   

En otros cargos (conducción, asesoramiento, tutorías, consultorías, otros)  

5 - Especialización con relación con el cargo al que se postula (Consignar en todos los  

casos, título, institución y duración).  Se priorizará los realizados en los últimos diez años  

y que tengan relación con la instancia que se concursa.  

5.1 - Cursos asistidos  

5.2 - Seminarios y talleres asistidos  

“2021 – Año del Bicentenario de la Universidad de Buenos Aires”  

5.3 - Jornadas, Congresos, Conferencias, Foros (indicar carácter de la asistencia  

(expositor, panelista, etc.)  

5.4 - Cursos y Seminarios dictados  

5.6 - Talleres y Jornadas dictados  

6- Publicaciones vinculadas con la instancia curricular a la que se postula (Consignar  

tipo de publicación y función dentro de la misma)  

7 – Investigaciones y proyectos vinculados con la instancia curricular a la que se postula 

 


