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CONTRATACIONES DE PERSONAL DEL ÁREA CENTRAL 

INICIO DEL TRÁMITE 

El proceso inicia cuando la dependencia solicita la contratación de un empleado. 
 
El DIRECTOR DEL ÁREA DE LA DEPENDENCIA solicitará la caratulación A MESA DE ENTRADAS para iniciar 
Expediente Electrónico Interno: ​Código de Trámite:  GENE00022 - Contratación de Personal 

ÁREAS INTERVINIENTES (pueden variar de acuerdo al proceso interno de la Dependencia) 

● Director de área de Dependencia 
● Secretario/Prosecretario/Director de Dependencia 
● Mesa de entradas de la Dependencia 
● Mesa de entradas y salidas de la Secretaría General 
● Secretaría General 
● Dirección de Asuntos Jurídicos 
● Área Responsable de Contrataciones 
● Área Económica-Financiera 
● Dirección General de Despacho de la Secretaría General 
● Área de Registro, Control y Protocolización  
● Oficina de Audiencias 

 
 

Documentación sugerida a incluir dentro del Expediente 

Nota de Elevación solicitando autorización para una contratación 
 

GEDO 
Nota [NO] 

Informe de justificación de la necesidad de la contratación ​(Art. 4°, inciso a, 
Ord. HCS N° 5/2012)  

GEDO 
Informe [IF] 

Documento Nacional Único  GEDO 
Documento de Identidad [DNI] 

Curriculum Vitae  GEDO 
Informe Gráfico [IFGRA] 

Constancia de CUIL o CUIT  GEDO 
Constancia de CUIT [CUIT] 
Constancia de CUIL [CUIL] 

Título certificado  GEDO 
Título [TPROF] 

Declaración Jurada de Cargos  GEDO 
Declaración Jurada [DEJUR] 

Nota de intención y conformidad del contrato, firmada por postulante  GEDO 
Nota [NO] 

Informe sobre la Factibilidad Presupuestaria (generado en Pialgá)  GEDO 
Informe Gráfico [IFGRA] 

Proyecto de Contrato (generado en Micuré)  GEDO 
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Proyecto de contrato [PRCON] 

Dictamen de Asuntos Jurídicos  GEDO 
Dictamen [DDAJ] 

Contrato firmado por las partes intervinientes  GEDO  
Contrato [CONTR] 

Comprobante de pago de sello  GEDO 
Informe Gráfico [IFGRA] 

 
 
 

RESOLUCIÓN  

Resolución Rectoral  GEDO 
Resolución Rectoral [RR]  

 
 

Documentación de Referencia: 

Art. 16 a 20 del Anexo de la​ Ordenanza HCS 5/12​ y Art. 3 de la ​Ordenanza HCS 9/13​ según el tipo de contrato que se 
trate. 

 

http://www.digesto.unc.edu.ar/consejo-superior/honorable-consejo-superior/ordenanza/5_2012
http://www.digesto.unc.edu.ar/consejo-superior/honorable-consejo-superior/ordenanza/9_2013

