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VISTO:

La necesidad de llamar a concurso de antecedentes y oposicién a los
fines de cubrir un (1) cargo Categoria Cinco (5) -Agrupamiento Administrativo-
(Céd. 3665) del Escalafén Nodocente (Dec. 366/06), perteneciente a la planta
permanente de la Facultad de Ciencias de Ia Comunicacién, para cumplir
funciones de Jefe/a Supervision en el Area de Mesa de Entradas y Archivo de
esta dependencia.

Y CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Decanal N° 1123/2019 se convocd al
personal Nodocente de la casa a efectos de votar el miembro del tribunal titular
-y su respectivo suplente- en representacion de Ia dependencia y se fij6 fecha
de sorteo, todo de acuerdo a las previsiones del art. 16 de la Ord. 07/12 H.C.S.

Que de la votacién efectuada, resultaron electos los agentes: Maria
Eugenia Marin, Leg. 80.493 como titular y Marina Valeria Ferrari, Leg. 45.101,
como suplente, en tanto que del sorteo realizado fueron desinsaculados los
agentes: Marisa del Valle Grimaldi, Leg. 31.071 y Luis Horacio Jorge, Leg.
44.699; como miembros titular y suplente; como representantes de la autoridad
de la dependencia, se propuso a las agentes: Verdnica Gonzalez Marquez,
Leg. 43.898 como titular y Silvia Beatriz Veron, Leg. 34.067, todo conforme
Resolucion N° 1229/2019 que se encuentra debidamente notificada.

Que la Asociacién Gremial de Trabajadores de la UNC “General José
San Martin” fue debidamente notificada.

Que en virtud de lo establecido en el art. 25 del Dec. 366/06 esta
autoridad resulta competente para emitir el presente acto.

Por ello;

LA DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Llamar a concurso -cerrado interno en primera instancia- de
antecedentes y oposicion, para cubrir un (1) cargo Categoria Cinco (5) -
Agrupamiento Administrativo- (Cod. 3665) del Escalafon Nodocente
(Dec. 366/06), perteneciente a Ia planta permanente de la Facultad de



Ciencias de la Comunicaciéon para cumplir funciones de Jefe/a
supervision en el Area de Mesa de Entradas y Archivo de esta
dependencia, con una carga horaria de treinta y cinco (35) horas
semanales y una retribucién mensual de acuerdo al Convenio Colectivo
de Trabajo (Homologado por Dec. 366/06).

ARTICULO 2°: Designar como miembros del Tribunal para el concurso de que
se trata:

Representantes electos por los agentes de la Dependencia
- Titular; Maria Eugenia Marin, Leg. 80.043;
- Suplente: Marina Valeria Ferrari, Leg. 45.101;

Representantes de la autoridad de la Dependencia
- Titular: Verénica Gonzalez Marquez, Leg. 43.898;
- Suplente: Silvia Beatriz Veron,Leg. 34.067;

Representantes de la Comision Paritaria por Sorteo

- Titular: Marisa del Valle Grimaldi, Leg. 31.071;
- Suplente: Luis Horacio Jorge,Leg. 44.699.

ARTICULO 3°: Los miembros del jurado tendrén las funciones y atribuciones
establecidas en el art. 17 del Anexo | de la Ord. HCS N° 07/2012. Asimismo
deberan elaborar un acta firmada por la mayoria de sus integrantes para cada
etapa del proceso del concurso, debiéndose dejar constancia de la asistencia
del veedor gremial. Los miembros del Jurado podran ser recusados O
excusarse por alguna de las causales prevista en los arts. 21 a 27 del Anexo |
de la Ord. HCS 07/2012 vy, subsidiariamente, por alguna de las causales
establecidas en el codigo Procesal Civil y Comercial de la Nacion. No se
admitira recusacion sin expresion de causa. La participacion como miembro del
jurado en cada instancia del proceso de concurso se considera carga publica
y solo por causa debidamente justificada podran exceptuarse de la
misma.

ARTICULO 4°: Se establecen los siguientes requisitos de inscripcion:

- Tener 18 afos de edad.

- No hallarse incurso en ninguna de las circunstancias
establecidas en el art. 21 del Convenio Colectivo de Trabajo
(Homologado por Dec. 366/06).

ARTICULO 5°: Las condiciones generales y particulares para cubrir el cargo
son las especificadas en el ANEXO I de la presente.
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ARTICULO 6°: La inscripcién se realizara ante la Mesa de Entradas y Salidas
de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion desde el dia 16 de marzo al 20
de marzo de 2020, en el horario de 9 a 13 hs.

Los aspirantes deberan presentar el Anexo |l de la Ord. HCS N° 7/2012
“Formulario de Inscripcién” y sus antecedentes en original y copia para que,
previa compulsa, sean reservadas las copias y devueltas al aspirante los
originales. No se admitira la presentacion de nueva documentacion vencido el
plazo de inscripcidn. La documentacién presentada no podra ser retirada hasta
que la resolucién de designacién se encuentre firme. Cerrada la inscripcion, la
Mesa de Entradas de la FCC confeccionard un acta con la némina de los
postulantes inscriptos, elevandola a los miembros del Jurado, quienes la haran
publica una vez vencido el plazo de inscripcion y por el término de cinco (5)
dias.

Al momento de presentar el Formulario de Inscripcion, los aspirantes deberan
acompanar la siguiente documentacién:

a) Fotocopia del DNI.

b) Curriculum nominal de antecedentes. Deberan consignarse éstos
conforme el siguiente orden: Antigliedad, Nivel de Estudios,
Capacitacion, Experiencia Laboral, Calificaciones, Participacion
Institucional.

c) Carpeta de fotocopias de comprobantes. La documentacion de
respaldo de cada antecedente enunciado debera estar organizada
en el mismo orden y acompafiada de sus originales o copia
certificada a los fines de su compulsa.

ARTICULO 7°: EJ proceso de seleccidon consistira en la evaluacién de
antecedentes y una prueba de oposicién, tomandose ésta en primer lugar.

La prueba de oposicidn consistira en una prueba tedrico-practica y una
entrevista personal. La primera resultara eliminatoria si los aspirantes no
alcanzan al menos el cincuenta por ciento (50%) de la misma.

La prueba tedrico practica del concurso se realizara el dia 14 de abril de 2020
en la Facultad de Ciencias de la Comunicacién a las 10hs, en espacio a definir,
de acuerdo a la cantidad de inscriptos. Ese mismo dia el Jurado comunicara a
los postulantes la fecha y horario de realizacién de las entrevistas personales.

Las preguntas y/o temas del examen tedrico-practico y de la entrevista
personal seran fijados por el Jurado una hora antes del comienzo de Ia prueba



o entrevista. Los temas especificos tendran caracter de confidencial y de
estricta reserva para el Jurado.

ARTICULO 8°: Establecer el siguiente temario:

TEORICO
-Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente de las
Universidades Nacionales (Dec. 366/06: Titulos Il, IV, V, VIl y X).
-Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba (Titulos |y II).

-Ord. HCS 09/2010 - Régimen Universitario de Procedimientos
Administrativos y de Control de Mesas de Entradas y Salidas de la
Universidad Nacional de Cérdoba.

-Ley de Educacion Superior N° 24.521 ( Titulo Il)
-Res. FCC N° 741/2018.
-Actas Paritarias N° 8, N° 13 y N° 39.

‘Manual de Estilo de la Secretaria de Planificacion y Gestion
Institucional de la UNC Redaccion de Resoluciones.

-Resolucion Rectoral N° 1326/2008
-Resolucién HCS N° 683/2017

GED —Manuales:-EU — Escritorio Unico; CCOO - Comunicaciones
Oficiales; Busquedas de Comunicaciones Oficiales; GEDO -
Generador Electrénico de Documentos Oficiales.

PRACTICO
Aplicacion de la normativa especifica, manejo de los sistemas COMDOC

Il y GDE, y redaccién de proyecto de Resolucion de Acuerdo al Manual
de Estilo de la SPGI — UNC-.

El material se encontrara disponible en la Secretaria de Planificacion y Gestion
Institucional de la FCC (de lunes a viernes de 9 a 14 hs.) o en www.fcc.edu.ar.

ARTICULO 9°: Para valorar a los aspirantes en cuanto a los antecedentes y
prueba de oposicion, el Jurado debera ajustarse a lo dispuesto por los arts. 28
a 30 del Anexo | de la Ord. HCS 07/12. El Jurado debera expedirse dentro de
los diez (10) dias habiles de concluidas las pruebas, pudiendo prorrogarse por
el mismo plazo a solicitud fundada del mismo dirigida a la Decana antes del
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vencimiento. Luego, deberd remitir todo lo actuado a la Autoridad de |a
Dependencia, quien dispondra la notificacién fehaciente del orden de mérito y
el puntaje obtenido por los participantes.

ARTICULO 10°: Convocar a los miembros del Jurado y al veedor gremial, para
el 25 de marzo de 2020 a las 10:00 hs. en Ia Facultad de Ciencias de la
Comunicacién a efectos de comenzar su actuacion.

ARTICULO 11°: Protocolicese, comuniquese. Dese amplia difusion.

Oportunamente, archivese.
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ANEXO |

INFORME SOBRE ESPECIFICACIONES Y RE UERIMIENTOS DEL
CARGO '

1) AREA /OFICINA/DEPENDECIA

Mesa de Entradas — Secretaria de Planificacién y Gestion Institucional de la
Facultad de Ciencias de la Comunicacion.

2) NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA / AGRUPAMIENTO |/
CANTIDAD DE CARGOS)

Un (1) cargo Nodocente Cat. 5 Agrupamiento Administrativo ( 3665).

3) TAREAS Y RESPONSABILIDADES
- Atencién al publico.

-BUsqueda, recepcién y confeccion de expedientes, notas, etc
- Foliatura y agregados de expedientes.

- Gestion de las notificaciones y correspondencia.
- Asistencia y asesoramiento a alumnos, profesores y personas en general,

acerca de la confeccion de las notas de elevacion e inicio de expedientes,
etc.

- Gestion del archivo de Ia facultad.

Manejo de los sistemas: COMDOC || y GDE.
4) HORARIO DE TRABAJO

Treinta y cinco (35) horas semanales, de acuerdo a las necesidades de |3

dependencia.
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5) CONOCIMIENTO, ESTUDIOS Y/O TiTULOS

«Poseer titulo de nivel secundario o superior (no excluyente)

«Demostrar aptitud para el desempefio en Mesa de Entradas

«Acreditar manejo de sistemas informaticos propios de la Universidad:

COMDOC Il y GDE. Sistemas WORD y EXCEL.

«Demostrar conocimiento  especificos sobre el funcionamiento y
procedimientos de Mesa de Entradas (no excluyente)

.Demostrar conocimientos especificos de los aspectos normativos,
administrativos y de gestion actualizados a la fecha sobre organizacion de

Mesa de Entradas de la FCC (no excluyente)

6) EXPERIENCIA

Para la instancia cerrada interna se requiere experiencia en la Facultad de

A\ U\;OC
r~Mariela Lueraeia Parlsl |

Decana .
faeytiad de Gisnoias da la Comunicacion
1miversidad Nacional de Gordoba

Ciencias de la Comunicacion.



