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C6rdoba, 14 de marzo de 2018

VISTO

La necesidad de cubrir un cargo categorfa 366/07 del Agrupamiento
Administrativo, Auxiliar Administrativo, para desemper tareas en Mesa de
Entradas y Archivo, Area Administrativa de esta Facultad; y

CONSIDERANDO

Que el marco regulatorio del presente concurso es la Ord. 7/2012 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
tendra a su cargo el concurso de que se trata, de acuerdo a lo establecido en los
arts. 150 y 160 de la mencionada Ordenanza y en el Acta Paritaria No 15;

Que la Asociaci6n Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de
C6rdoba "Gral. Jos6 de San Martfn", ha designado veedor para este concurso aI Sr.
Fernando Martin Gaul, legajo 42216.

LA DECANA
DE LA FACULTAD DE MATEMATICA, ASTRONOMfA, FfSICA Y COMPUTACION

R E S U E LV E:

 ARTfCULO lo: Llamar a concurso de antecedentes y oposici6n CERRADO
INTERNO o GENERAL, (en el supuesto de que no se cubra la vacante por concurso
inferno) o ABIERTO, (en el supuesto de que no se cubra la vacante por ninguno de
los procedimientos anteriores), para cubrir un cargo categorfa 366/07 del
Agrupamiento Administrativo, Auxiliar Administrativo, para desempeMar tareas en
Mesa de Entradas y Archivo, Area Administrativa de esta Facultad, con Una
dedicaci6n de 35 horas semanales y Una retribuci6n mensual acorde aI escalaf6n
vigente.

 ARTfCULO 20: En el Concurso Cerrado Interno podrS presentarse el personal de
planta permanente de esta Facultad, en caso de no haber inscriptos en esta etapa o
si se declarase desierto el mismo, se podr8n presenter al concurso Cerfado General
los agentes de la planta permanente de la Unfversidad Nacional de C6rdoba que
reonan las condiciones exigidas para el cargo. En caso de no haber inscriptos O de
declararse desierto el concurso Cerrado General podr8n presentarse en el concurso
Abierto todas aquellas personas que reOnan los requisitos genera|es y particulates
de ingreso los cuales se encuentran establecidos en el Anexo que forma parte
integrante de esta resoluci6n.

|
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 Integrar la Junta Examinadora de la siguiente manera:

En representaci6n de la autoridad de la dependencia:
Titular: Maria Karina TORTEROLO (Categorfa 366/03 - FAMAF -legajo 49823)
Suplente: Gloria Beatriz LOPEZ (Categorfa 366/02 - FAMAF -legajo 29304)

Elegidos por el personal de la dependencia:
Titular: Tabar6 MARTINEZ (Categorfa 366/07 - FAMAF - legajo  47380).
Suplente: Jos6 Luis RUSSO (Categorfa 366/03 - FAMAF - legajo 28288).

De otras dependencias:
Titular: Adriana DI LOLLO (Categorfa 366/02 - Facultad de Ciencias Econ6micas
- Legajo 27991)
Suplente: Sonia R. ROMERO (Categorfa 366/02 - Facultad de Ciencias M6dicas
- legajo 22607)

 ARTfCULO 40: La inscripci6n de aspirantes y la presentaci6n de antecedentes se
realizar8 por Mesa de Entradas de la Facultad (Medina Allende s/n, Ciudad
Universitaria) Began se detalla a contiffuaci6n:

Para el CONCURSO CERRADO INTERNO las inscripciones ser8n receptadas

desde el dfa 14 al 18 de mayo (inclusive) de 2018, de 9 a 13 hs.
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 seran receptadas desde el dfa 11 al 15 de
junio de 2018 (inclusive) de 9:00 a 13:00 hs.
Para el CONCURSO ABIERTO (solo para el caso de no registrarse inscriptos

para la instancia de concurso general o no ser admitidos los inscrfptos en la
instancia anterior) las inscripciones, serSn receptadas desde el dfa 30 deJulio aI 3
de agosto (inclusive) de 2018, de 9:00 a 13:00 hs.

 ARTfCULO 50: Los interesados deberan presentar una carpeta con la
documentaci6n que se detalla a contfnuacf6n debidamente foliada y Drmada por el
postulante:

* Formulario de Inscripci6n (Anexo 111, Ordenanza HCS 7/2012).

* Fotocopia del DNI.
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Certificado de antecedentes penales, actualizado, se aceptar8n como v8lidos

certificados de hasta 6 meses de la fecha de emisi6n y se recibir8n hasta el dfa
de la prueba de oposici6n. Este requisito s6lo rige para el Concurso Abierto.
Antecedentes en original y copia para su autenticaci6n. Los postulantes a los

concursos de instancia interno y general, deber8n 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, funci6n que desempeRa y
antigoedad, asf como detalle de cargos y funciones que hubiere desarrollado.

 ART(CULO 60: Citar a los miembros del Jurado a Una reuni6n preparatoria a
realizarse 24 hs posteriores al cierre de inscripci6n de cada instancia, a las 10:00 hs,
en dependencias de la Secretaria Administrativa de esta Facultad, para evaluar las
presentaciones de los inscriptos y efectuar la n6mina de los postulantes admitidos y
no admitidos, de acuerdo a la reglamentaci6n vigente.

 ARTfCULO 70: La prueba de oposici6n consistif6 en prueba te6rica - pr8cbca y Una
entrevista personal que tendrS un desarrollo no mayor de diez (10) minutos por cada
participante.

En caso de haber inscriptos admitidos para el concurso cerrado interno, los
postulantes al mismo deberSn presentarse el dfa 29 de mayo de 2018 a partir de las
9:00 hs.
Si en el concurso cerrado interno no hubiera inscriptos se Ifevara a cabo el examen
para el concurso cerrado general que tendrS como fecha el dfa 26 de junio de 2018
a partir de las 9:00 hs.
Si en el concurso cerrado general no hubiera inscriptos se Ilevar8 a cabo el examen
para el concurso abierto el dfa 13 de agosto de 2018 a partir de las 9:00 hs.

Los participantes deber8n concurrir al edificio de la FAMAF, ler. piso (Ciudad
Universitaria), donde la Junta Examinadora informarS el lugar en que se sustanciarS
el mismo y notificarS a los participantes la fecha, horario y lugar en que realizaran la
prueba prSctica. Las entrevistas persona(es, y dem8s comunicaciones a los
aspirantes se informar8n en la p89ina web oficial de la FAMAF y por Mesa de
Entradas de esta Facultad.
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A la entrevista personal serSn convocados todos los postulantes que hubieran
logrado el 50% o m8s del puntaje fijado en la prueba de oposici6n.
A partir de la confecci6n del orden de m6ritos las notificaciones se realizaran a los
correos electr6nicos persona|es de los candidatos que ellos mismos manifiesten en
el formulario de inscripci6n, el cual Dene carScter de Declaraci6n Jurada.

 ARTfCULO Bo: Se podra acceder aI material de estudio para el examen te6rico -
prSctico en la pSgina web de FAMAF:

htt :/ af.unc/www fam .edu.ar/no-docentes/concursos- erson oal-n -doceel

ARTfCULO 90: Las preguntas y/o temas del examen seran fijados por el Jurado Una
hora antes del comienzo de la prueba de oposici6n.

 ARTfCULO 100: La Junta Examinadora deberS ajustar su actuaci6n a lo establecido
en el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente de las Instifuciones
Universitarias Nacionales (Decreto 366/06) y a la Ordenanza HCS 7/2012, tenfendo
diez (10) dfas h8biles despuss de concluidas las pruebas, para labrar un Acta con
dictamen fundado que contendra el orden de m8rito establecido, puntaje obtenido
por los aspirantes y listado de participantes que no reunieron las condiciones
mfnimas para el puesto concursado, de acuerdo a lo establecido en el art. 29 de la
Ordenanza 7/2012 del HCS.

ARTfCULO 110: Los miembros de la Junta Examinadora podran Ber recusados o

excusarse por alguna de las causales previstas en el art. 33 del Convenio Colectivo
para el Sector No Docente de las Instifuciones Universitarias Nacionales (Decreto
366/06), y aquellas que se encuentren comprendidas en las causales de
inhabilitaci6n para el desempeRo de cargos pOblicos en el plazo establecido en el
art. 32 del mismo Decreto. No se admitirS recusaci6n sin expresi6n de causa.

(()X
 ARTfCULO 120: Finalizada la actuaci6n de la Junta Examinadora, 6Sta remitirS el
expediente con su dictamen y todo lo actuado a la autoridad de la Facultad, quien
podra aprobar el dictamen, pedir ampliaci6n o anularlo por Resoluci6n. DispondrS la

> notiffcaci6n fehaciente del orden de m8rito (al correo electr6nico personal,
^ manifestado por el mismo aspirante en el formulario de inscripci6n que reviste

/\\ carScter de Declaraci6n Jurada) y el puntaje obtenido por cada participante, quienes
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deberSn  notificarse  del  mismo  en  el  plazo  de  cinco  (5)  dfas  hSbiles,  pudiendo
solicitar copia de todo lo actuado.

 ART{CULO 13o: Notifiquese, dsse la debida difusi6n y archfvese.

L II ::ANA`ARIA Jo

Ora. SILVIA PATRICIA SfLVETTI
SECRETARIA GEN ERAL

FaMAF
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b:!\\NEXQ R .UCIC AL No /2018

 CONCU~Q I_NTERNO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION_

 CARGO: No Docente.

 CATEGORfA: 366/07 - Auxiliar Administrativo - Agrupamiento
Administrativo

 AREA/OFICINA - DEPENDENCIA: Area Administrativa - FAMAF - UNC

N SI AD DE PEECE D RSONAL CATERfA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE

 CARGOS): Un cargo categoria 366/07 - Auxiliar Administrativo, Area

Administrativa - Agrupamiento Administrativo, Mesa de Entradas y Archivo,

 TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Se requerir8 del candidato a ocupar el cargo: a) mSxima responsabilidad y seriedad

en la ejecuci6n de la tarea encomendada, b) predisposici6n para el trabajo en

equipo, c) buen trato con autoridades, compaheros y p0blico en general, d)

disposici6n para el aprendizaje de nuevos procesos, recibir directivas e instrucciones

de Sus superiores sobre la tarea a realizar.

El agente a incorporar se desempeharS como Auxiliar del Area Administrativa de la

Facultad debiendo efectuar tareas operativas de acuerdo a su capacitaci6n y

experiencia.

Se enuncian algunas de los procesos en los que deberS colaborar, no siendo esta

lista taxativa, a saber:

- Recepci6n y distribuci6n de toda la documentaci6n que ingresa y egresa de la

Facultad, asi como su seguimiento a trav6s del Sistema InformStico COMDOC.
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Manejo de la correspondencia, envfo, recepci6n, distrfbuci6n y control de la misma.

Seguimiento de los asuntos en tramite, su estado y distribuci6n intema como externa

de los mismos, a solicitud de las autoridades, cuerpo docente, no docente y p0blico

en general.

Organizaci6n reuni6n, conservaci6n, y administraci6n de la documentaci6n que las

Sreas que integran la Facultad envfan al Archivo Central de FAMAF.

Atenci6n de consultas y prestamos de documentos a los integrantes de la

comunidad universitaria como al pOblico en general, de acuerdo a las normas que

reglamentan las consultas y prestamos de documentaci6n del Archivo Central de

FAMAF.

Evaluaci6n de Desempe6o Oocente.

Concursos No Docentes.

Redacci6n de Resoluciones, Ordenanzas y Providencias de Consejo Directivo y

Decanales.

 HORARIO DE TRABAJO:

De 8,00 a 15:00 hs., de lunes a viernes.

 CONOCIMIENTOSI ESTUDIOS Y/O TiTULOS:_

- Titulo Secundario complete.

- Estudiante (Oltimos ahos) o egresado de la carrera de Archivologia, Facultad de

Filosoffa y Humanidades (No Excluyente).

- Capacidad de organizaci6n y ser proactive.

- Conocimiento de las normas generales vigentes relacionadas con las funciones

que se desarrollan en el area,

- Amplios conocimientos del sistema operativo LINUX, Procesadores de texto,

correo electr6nico e Internet.
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 CONOCIMIENTOS SOBRE:

- Estatutos UNC, Tftulos 1, II y V.

Convenio Colectivo de Trabajo Decreto 366/06 - Tftulos II, III, completos, V, arts.

47,48,49 y 50, Tftulo VI, arts. 79 aI 87, y Tftulo X, arts. 140 al 148.

Manual del Usuario COMDOC ill (Introducci6n, Conceptos Genera|es, Conceptos

de CUDAP y Tipos de documentaci6n).

- Ord. HCS 07/2012 - Regiamentaci6n Concursos No docentes UNC.

Ord.  HCS 09/2010 - RSgimen Universitario de Procedimientos Administrativos y

de control de Mesa de Entradas y Salidas de la UNC.

Ord. HCS 06/2008, Estatutos UNC, art.  64 - Evaluaci6n de Desempeho Docente,

con sus modificatorias.

 EXPERIENCIA REQUERIDA:

El postulante deberS ser apoyo directo del area, participando activamente en todas

las tramitaciones a cargo de la Secretarfa Administrativa.

Capacidad para generar propuestas de trabajo acordes a la tarea a cumplir. Debera

poseer habilidades especfficas de organizaci6n y capacidad de adaptaci6n a nuevas

y diversas situaciones.

Debera poseer cualidades persona|es que le permitan colaborar en la aplicaci6n de

las distintas polfticas de gesti6n administrativa establecidas por las autoridades. Se

valorarS positivamente experiencia en funciones similares.


