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C6rdoba, 5 de diciembre de 2016.

VISTO

La necesidad de cubrir un cargo categor\a 366/04 del Agrupamiento Admlnistrativo
como Jefe de Divisi6n Despacho de Alumnos en el Area Ense8anza de esta Facultad; y

CONSIDERANDO

Que el marco regulatorio del presente concurso es la Ord. ?/2012 del H. Consejo
Superior y el Acta 15/2012 de la Comisi6n Paritaria del sector No Docente de Nivel
Particular;

Que Se han elegido los miembros Que integran la Junta Examinadora, Que tendr6 a
su cargo el concurso de Que Se trata, de acuerdo a lo establecido en los arts. 15o y 16o de
la mencionada Ordenanza y en el Acta Paritaria No 15;

Que la Asociaci6n Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de C6rdoba
"Gral. Jos de San Martin" habiendo sido debidamente notificada, ha designado como
veedor gremia\ para este concurso a La Agente Nodocente Sandra SOLfS (\egajo 49787).

LA DECANA

DE LA FACULTAD DE MATEMATICA, ASTRONOMfA, FfSICA Y COMPUTACION

R E S U E LV E:

 ARTfCULO 10: Llamar a concurso de antecedentes y oposici6n CERRADO INTERNO o
GENERAL, (en el supuesto de Que no Se cubra la vacante por concurso interno) o
AB\ERTO, (en el supuesto de Que no Se cubra la vacante por ninguno de Los
procedimientos anteriores), para cubrir un cargo categorfa 366/04 del Agrupamiento
Administrativo como Jefe de Divisi6n Despacho de Alumnos en el Area Enseanza de esta
esFaalu\  gone dedicaci6n de 35 horas semana\es y una retribUci6n mensua\ acorde aL
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ARTfCULO 2o: En el Concurso Cerrado Interno podra presentarse el personal de planta
permanente de esta Facultad, en caso de no babel inscrfptos en esta etapa o Si Se
declarase desierto ef mismo, Se podrn presentar al concurso Cerrado General los
agentes de la planta permanente de la Universidad Nacional de C6rdoba Que reOnan fas
condiciones exigidas para el cargo. En caso de no haber inscriptos o de declararse
desierto ef concurso Cerrado General podr6n presentarse en el concurso Abierto todas
aquelfas personas Que re0nan los requisitos generates y particulates de ingreso los cuafes
se encuentran establecidos en el Anexo Que forma parte integrante de esta resoluci6n.

ARTfCULO 3o: Integral la Junta Examinadora de la siguiente manera:

En representaci6n de la autorldad de la dependencia:

Titular: Maria Jos6 MENTESANA (Categorfa 366/02 - FAMAF - legajo 22024).

Suplente: Gloria Beatriz LOPEZ (Categorfa 366/02 - FAMAF - legajo 29304).

Elegidos por el personal de la dependencia:

Titular: Celeste SANCHEZ (Categorfa 366/04 - legajo 44038).

Suplente: Patricia CACERES (Categorfa 366/02 -legajo 35284).

De otras dependencias:

Titular:   In6s  del   Carm6n  PASTOR|NO  (Categorfa  366/01 -  Facultad  de  Ciencias
Quimicas - legajo 20342).

Suplente: Andr6s  Pablo VIANNA (Categorfa 366/01 - Facuftad de Ciencias  M6dicas -
fegajo 35405).

ARTfCULO 4o: La inscripci6n de aspirantes y la presentaci6n de antecedentes Se realizar
por Mesa de Entradas de la Facultad (Medina Allende s/n, Ciudad Universitaria) segOn Se
detaffa a continuaci6n:

Para el CONCURSO CERRADO INTERNO las inscripciones ser8n receptadas
desde el dfa 22 al 29 de marzo (inclusive) de 2017, de 9 a 13 hs.
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Para el CONCURSO CERRADO GENERAL (solo para el caso de no registrarse
inscriptos para el concurso inferno o no ser admitidos los inscriptos en la instancia
anterior) las inscripciones ser8n receptadas desde el dfa 27 de abrif al 4 de mayo
(inclusive) de 2017, de 9:00 a 13:00 hs.

Para el CONCURSO ABfERTO (solo para el caso de no registrarse inscriptos para
la instancia de concurso general o no ser admit|dos los inscriptos en la instancia
anterior) fas inscripciones ser6n receptadas desde el dfa 30 de mayo al 5 de junio
(inclusive) de 2017, de 9:00 a 13:00 hs.

ARTfCULO So: Los interesados deber6n presentar Una carpeta con la documentaci6n Que
se detalla a continuaci6n debidamente foliada y firmada por el postulante:

e Formulario de lnscripci6n (Anexo III, Ordenanza HCS 7/2012).

o Fotocopia del DNI.

c Certificado de antecedentes Dena|es, actualizado, se aceptar6n como v6lidos
certificados de hasta 6 meses de la fecha de emisi6n y se recibir6n hasta el dfa de
la prueba de oposici6n. Este requlsito s6lo rige para el Concurso Abierto,

6 Antecedentes en original y copia para su autenticaci6n. Los postulantes a los
concursos de instancia inferno y general, debern presentar Una certificaci6n de
servicios expedida por la Oficina de Personal de la dependencia Que corresponda,
que acredite su condici6n de personal no docente de planta permanente de la UNC,
su categorfa actual y funci6n Que desempea y antigOedad, asf como detalle de
cargos y funciones Que hubiere desarrollado.

ARTfCULO Go: Citar a los miembros def Jurado a Una reuni6n preparatoria a realizarse 24
hs posteriores al cierre de inscripci6n de cada instancia, a las l0:30 hs, en dependencias
de la Secretaria Administrativa de esta Facultad, para evaluar las presentaciones de los
inscriptos y efectuar la n6mina de los postufantes admit|dos y no admitidos, de acuerdo a
la reglamentaci6n vigente

ARTfCULO 7o: La prueba de oposici6n consistir6 en prueba te6rica pr6ctica y Una
entrevista persona! que tendr6 un desarrollo no mayor de veinte (20) minutos por cada
particfpante~
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6 En caso de haber inscriptos admitfdos para el concurso cerrado interno, los
postulantes al mismo deberan presentarse el dfa 10 de abril de 2017 a partir de las
11 hs.

6 Si en el concurso cerrado inferno no hubiera inscriptos se Ifevar a cabo el examen
para el concurso cerrado general Que tendra como fecha el dfa 12 de mayo de 2017
a partir de fas 11 hs.

e Si en el concurso cerrado general no hubiera inscriptos se Ilevar6 a cabo el examen
para el concurso abierto el dfa 13 de junio de 2017 a partir de fas 11 hs.

. Los participantes deber6n concurrir al edificio de la FAMAF ler. piso (Ciudad
Universitaria), donde la Junta Examinadora inform&fa el fugal en Que se sustanciar6
el mismo y notificar6 a los participantes la fecha, horario y lugar en que realizar6n la
prueba prctica. Las entrevistas personales, y dems comunicaciones a los
aspirantes se informar6n en la pgina web oficial de la FAMAF

  (http://www~famaf.unc.edu.ar/no-docentes/concursos-personal-no-docentel) y pol
Mesa de Entradas de esta Facultad.

9 A la entrevista personal ser6n convocados todos los postulantes que hubieran
logrado el 50% o m6s del puntaje fijado en la prueba de oposicf6n.

. A Darill de la confecci6n def olden de m6ritos las notificaciones se realizar6n a los
correos electr6nicos personales de los candidatos que el\Os mismos manifiesten en
el formulario de inscripci6n, el cual Ilene caracter de Declaraci6n Jurada.

ARTfCULO 8o: Se podr6 acceder al material de estudio para el examen te6rico - pr6ctico
en la p6gina web de FAMAF:

o http://www.famaf.unc.edu.ar/no-docentes/concursos-personal-no-docente/

6 Tambi6n Se podr6 adquirfr el mismo en la Fotocopiadora def Centro de Estudiantes
de la FAMAF (3er piSO), desde el dfa 22 de marzo de 2017, de 10 a 16 hs.

 ARTfCULO 9o: Las preguntas y/o temas def examen ser6n fijados por el Jurado Una hora
antes del comienzo de la prueba de oposici6n



"2016 - Ao def 8icentenario de la Decfaracj6n de fa Independencja Nacional"

EXP - UNC: 55302/2016.

 ARTfCULO 10o: La Junta Examinadora debera ajustar su actuaci6n a Jo establecido en el
Convenio Co\ectivo de Trabajo para el Sector No Docente de \as Instifuciones
Universitarias Nacionales (Decreto 366/06) y a la Ordenanza HCS 7/2012, teniendo diez
(10) dfas hbiles despu6s de concluidas las pruebas, para Jabrar un Acta con dictamen
fundado que contendra el orden de m6rito establecido, puntaje obtenido por Jos aspirantes
y listado de participantes que no reunieron las condiciones mfnimas para el puesto
concurs&do, de acuerdo a lo establecido en el artfculo 29 de la Ordenanza 7/2012 def
HCS.

ART[CULO 11o: Los miembros de la Junta Examinadora podr6n ser recusados o
excusarse por alguna de las causales previstas en el Art. 33 del Convenio Colectivo para
el Sector No Docente de las Instituciones Universitarfas Nacionales (Decreto 366/06) y
aquellas que se encuentren comprendidas en las causales de inhabifitaci6n para el
desempeRo de cargos p0blicos en el pJazo establecido en el Art. 32 def mismo Decreto. No
se admitir6 recusaci6n sin expresi6n de causa.

ARTfCULO 120: Finalizada la actuaci6n de la Junta Examinadora, 6Sta remitir6 el
expediente con su dictamen y todo lo actuado a la autoridad de la Facultad, quien podr
aprobar el dictamen, pedir ampliaci6n o anularlo por Resoluci6n. Dispondra la notificaci6n
fehaciente def orden de m6rito (al correo electr6nico personal manifestado por el mismo
aspirante en el formuJario de inscripci6n que reviste caracter de Declaraci6n Jurada) y el
puntaje obtenido por cada participante, quienes deber6n notificarse def mismo en el plazo
de cinco (5) dfas hbyes, pudiendo solicitar copia de todo lo actuado.

 RESOLUCI6N DECANAL N' 641/2016_

Ora         MIiRTAIF
DEGAMA

FaMAF
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 ANEXO RESOLUCION DECANAL No 641/2016._

 CONCURSO INTERNO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION_

1.AREA/OFICINA - DEPENDENCIA:_

Area de Enseanza - Facultad de Matem6tica, Astronomfa, Ffsica y Computaci6n

2.NECESIDAD DE PERSONAL CATEGONAGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE

Nodocente - Categorfa 366/04 - Jefe de Divisi6n Despacho de Alumnos. Un (1) cargo def
Agrupamiento Administrativo del CCT

3.TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Se requerir6 def candid&to a ocupar el cargo: Mxima responsabilidad y seriedad en la
ejecuci6n de la tarea encomendada. Predisposici6n para el trabajo en equipo, Buen Erato
con compaeros y terceros. Disposlci6n para el aprendizaje de nuevos procesos.
Predisposici6n para recibir instrucciones y directivas de sus superiores sobre la tarea a
realizar. No ser alumno activo de la Facultad de Matem6tica, Astronomfa, Ffsica y
Computaci6n.

a) Responsable del mantenimiento del archivo de alumnos activos y retirados, en las
distintas calidades de inscripci6n: Regulares y Libres de carrera, Vocacionales,
Estudiantes Regulares Internacionales, Mayores de 25 aRos sin estudios secundarios
completos, Extranjeros.

b) Llevar a cabo los procedimientos de recepci6n, control y seguimiento de la
documentaci6n exiglda de todos los alumnos en las diferentes calidades de inscripci6n,
mencionadas en el Item anterior.

c) Registrar y almacenar las actas de regularidad de todas las materias en los distintos
perfodoslectfvos.

d) Controlar y mantener el Archivo de fos Programas de Contenidos de todas las materias.
Actualizar la informaci6n cuatrfmestrafmente~
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e) Atender aI p0blico personalmente y en todos los sistemas de comunicaci6n vigentes
que brinda nuestra lnstituci6n, para informar y asesorar a los alumnos, docentes y pOblico
en general.

f) Emitir las actas de ex6menes en blanco. Confeccionar el registro de entrega de las
mismas aI personal docente. Comunicar diariamente las novedades a Oficialfa de la
Dependencia.

g) Confeccionar certificados, asignar las aulas para los ex6menes finales, completar las
Libretas de Trabajos Prcticos, controlar en Sistema Comdoc el estado de los tr6mites
iniciados por expedientes inherentes aI Area.

h) Actualizar peri6dicamente los datos estadfsticos de inscriptos y reinscriptos en las
distintas carreras.

i) Colaborar en el control y cumplimiento de todo el proceso funcional del Area,

4.HORARIO DE TRABAJO:

Carga horaria de 35 boras semanales de acuerdo a las necesidades def Area.

 5.CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:_

a) Estudios secundarios completos.

b) Tener conocimientos, manejo y aplicaci6n de las normas generates vlgentes, que rigen
la actuaci6n acad6mica de los estudiantes de las carreras de grado y la organizaci6n
funcional del Area~

c) Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias
Nacionales (Decreto 366/06) Tftulo 2 Arts. 11 al 13; Tftulo 3 Arts. 21 al 23; Tftulo 5 Arts. 47,
48 y Tftulo 10 Arts. 140 at 148.

d) Tener conocimientos de los Estatutos de la Universidad Nacional de C6rdoba, Tftulos II
y VI.

e) Conocimiento de las siguientes normativas del Area:
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Organizaci6n Funcional del Area de Ense8anza. Ordenanza HCS No 07/2004.
Rgifnen Disciplinario de la UNC. Ordenanza HCS No 13/1997.
Plazo para entrega de certificados de estudios de Nivel Medic. Ordenanza HCS No

02/2005;  Resoluciones HCS No 178/2006 y 235/2006.
Admisi6n  de  Alumnos  Extranjeros.  Resoluciones  del  Ministerio  de  Educaci6n  y
Justicia  No  1523/90  y  263/1994.  Disposici6n  No   20699/2006  de  la  Direcci6n
Nacional de Migraciones y Resoluciones HCS No 1490/2010 y No 652/2015.
Admisi6n  de  Alumnos  Vocacionales.  Resoluci6n  Rec(oral  TO.  No  1146/2000  y
Ordenanza HCS No 17/2008.
Admisi6n de Estudiantes Regulares Internacionales. Ordenanza HCS No 16/2008.
Mayores de  25  aos sin estudios secundarios  completos.  Resoluci6n  Ordenanza
HCS No 03/2015.
Otorgamiento  de  equivalencias  y  admisi6n  de  alumnos  procedentes  de  otras
Universidades Argentinas.  Ordenanza HCS No 12/1986.
Reconocimiento de materias por  equivalencias internas.  Resoluci6n HCD No 109
Bis/1999 y 138/2001.
Abanderados  y  Escoltas.  Ordenanza  HCS  No  03/2005  y  Resoluci6n  HCD  No

264/2005.
Premio Universidad. Ordenanza HCS No 3/1993.
Tftulos Acad6micos. Ordenanza HCS No 4/2012.
F6rmulas de juramento. Ordenanza HCS No 10/2007, Resoluci6n HCS No 564/2008
y Resoluci6n HCD No 156/2008.
Diplomas.   Disposici6n   No    22/2009   de   la   Direcci6n   Nacional   de   Gesti6n
Universitaria.
Elecci6n   de   Consejeros   y  Conciliarios   Estudiantiles~   Resoluci6n   Rec(oral   No

1152/1997 y Ordenanza HCS No 19/2010.
Rgimen de inscripciones, regularidades, correlatividades y ex6menes. Ordenanza
HCD No 4/2011.
Reglamentaci6n de Alumnos Libres. Resoluci6n HCD No 281/2008.
Reglamentaci6n de Trabajo Especial. Resoluciones HCD No 3/2012 y CD 382/2015.
Escala de calificaciones. Ordenanza HCS No 6/2013.
M6dulos de idiomas: Ingl6s y Portugu6s, Resoluci6n HCS 167/1999.

      6.EXPERIENCIA REQUERIDA:

1- Organizar y supervisar la Divisi6n a su cargo.
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2- Direcci6n de personal, coordinaci6n de actividades y distribuci6n de tareas.

3- Habilidades especfficas de organizaci6n y capacidad personal de adaptaci6n a nuevas
situaciones.

4- Debe ser capaz de generar propuestas de trabajo acordes al cargo a cubrir.

5- Demostrar aptftud para planificar las tareas de cada evento a Ilevar a cabo en el ao
acadmico.

6-Talento para guiar al personal a cargo, motivar o liderar para optimizar resultados.

7- Responsabilidad frame a las tareas def cargo.

8- Capacidad para resolver situaciones de confficto de mediano impacto.

9- Poseer actitud proactive y participativa.

10- Habilidades de comunicaci6n escrita y oral.

11- Predisposici6n para el aprendizaje continuo y autosuperaci6n.

12- Facilidad para la comunicaci6n (canal de nexo) con docentes, alumnos y con las
diferentes Areas de la Facultad, de acuerdo a las tareas Que se realizan

13- Manejo de las normas generales y particu\ares vigentes relacionadas con las
funciones que se desarrollan dentro del Area,

14- Ampllos conocimientos en el manejo de PC: Slstema operativo MS WINDOWS o
LINUX en todas sus versiones, procesador de texto y pianola de calculo Open Office o
bien Sus equiva\entes de\ paquete de ap\icaciones de oficfnas MS Office, Internet y correo
electr6nico. Sistema Guarani, Sistema Comdoc y Sistema Kuntur (Estos 0ltimos no
exc\uyentes).


