GOBIERNO DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES
INSTITUTO DE ENSENANZA’SUPERIO,R EN LENGUAS VIVAS
“JUAN RAMON FERNANDEZ”

Convocatoria a seleccién de antecedentes para cubrir
cargo de PROSECRETARIO/A

El Instituto de Ensefianza Superior en Lenguas Vivas “Juan Ramoén Fernandez”,
convoca a seleccion de antecedentes para cubrir futuros interinatos y suplencias para el
cargo de Prosecretaria/o Nivel Terciario.

Cargo: Prosecretaria/o

Situacion de revista: interino/ suplente
Horario y Turno: A DEFINIR, segun vacante
Turno: Mafana, Tarde, Vespertino

Sede: Retiro/ Pompeya

IMPORTANTE: EIl orden de mérito resultante de esta seleccion tendra una vigencia de
dos afios y podra ser utilizado para cubrir interinatos o suplencias.

Comisién Evaluadora:
Titulares: Prof. Adriana M. RODAS- Prof. Silvana SINOPOLI- Prof. Marisa RENNIS
Suplente: Prof. Nélida SOSA

Requisitos:

e Titulo docente (excluyente)

e Experiencia acreditable en cargo similar o afin en Instituciones pertenecientes a la
DENS (relevante)

Conocimientos inherentes al cargo:

e Manejo de herramientas ofimaticas.

e Manejo de Plataformas SIAL (carga y consulta de inasistencias), SADE (EE,
GEDO, CCOO y NEF) SISTEMAS1 (FTWEB, creacién de TP por Ley 2909,
APEL, modulos Institucionales), Sistema Federal de Titulos (confeccion de
analiticos parciales), SITED y SIU (Administracion de aspirantes, ingresantes y
alumnos, comisiones, mesas de examen, actas de examen, equivalencias,
asistencia). Se incluira una evaluacion teérico- practica obligatoria y excluyente

e Conocimientos de estadisticas, INFOD, Planes de estudio Vigentes en el Nivel
Superior, ROI, ROM y RAI, Estatuto del docente, Reglamento Escolar, Ley de
procedimientos administrativos, Organizacion administrativa del examen de
ingreso, Libros matrices y de Actas, armado de legajos y confeccion de
constancias de alumno regular, examen, porcentaje de materias, etc.

e Jubilaciones docentes, confeccion de Certificaciones de Servicios

e Confeccion y registro de Actas de sesiones de CD, Asistencia, elecciones y
comisiones.



Evaluacion de postulaciones:
El proceso de seleccion consta de tres instancias, todas y cada una de ellas se considera
eliminatoria:
e Anélisis de la documentacion presentada: Cumplimiento de los requerimientos y

formalidades detalladas en el llamado (no se tendran en cuenta las postulaciones
gue no cuenten con documentacion respaldatoria)

e Analisis y evaluacion de los antecedentes: se valorara el conjunto de antecedentes
inherentes al cargo.

e Coloquio/ Entrevista y examen en maquina obligatorio y excluyente: la comision
evaluadora preparara una instancia de examen y coloquio en la cual los
postulantes deberan demostrar su conocimiento de la normativa, plataformas, y
todos aquellos temas detallados en los conocimientos inherentes al cargo.

Fecha limite de entrega de carpeta en Secretaria General y de envio de copia digital
(DNI vy titulo/s escaneados y curriculum vitae en PDF): 30 de octubre de 2025.
Direccion para el envio: ieslvjrf@bue.edu.ar.

Fecha de coloquio: 04 de noviembre de 2025 (horario a confirmar; se informara via
mail desde el correo de recepcion de documentacion y al correo informado en el CV)

Fecha de publicacion del orden de mérito: 05 de noviembre de 2025, a partir de las
14 h.

Fechas de notificacion del orden de mérito: 06 y 07 de noviembre de 2025 en
Secretaria de Rectorado de 10 a 17:30 h.

Quienes deseen postularse deberan presentar una carpeta de tres solapas en cuya tapa se
consignen apellido/s y nombre/s de la persona aspirante, numero de DNI y nombre del cargo al
que se presenta..

La carpeta debe contener fotocopia del DNI, fotocopia del/de los titulo/s, curriculum vitae y
documentacion respaldatoria, de acuerdo con el formato que podran descargar del siguiente
enlace: https://ieslvf-caba.infd.edu.ar/sitio/upload/Formato_Curriculum_Nivel _Superior.docx

Se comunica a los postulantes que quien resulte seleccionado/a debera estar dispuesto a
tomar posesion del cargo a partir de la fecha en que sea convocada/ot

IMPORTANTE

El procedimiento de inscripcién a la seleccion docente tendrd lugar por dos
vias, los/las postulantes se comprometen a: 1) presentar la documentacion en
papel en la Secretaria General (Carlos Pellegrini 1515), de 8:00 a 12:00 y de
14:00 a 18:00 h; 2) enviar una copia completa en formato digital a la
direccion ieslvjrf@bue.edu.ar, el mismo dia que se entrega la version impresa.
Los postulantes podran ser convocados para una entrevista personal, en horario
a confirmar.

No se aceptard documentacion en ninguno de los dos formatos pasadas las 18
hs.de la fecha limite estipulada. TODAS las propuestas enviadas en formato
electronico recibiran acuse de recibo.




