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Cdrdoba, 14 de septiembre de 2018

VISTO

La necesidad de cubrir un cargo Nodocente, categoria 3664/1, Jefe de
Division Oficialia, Agrupamiento Administrativo, para desempefiarse en el Area de
Ensefanza de esta Facultad; y

CONSIDERANDO

Que el marco regulatorio del presente concurso es la Ordenanza 7/2012 del
H. Consejo Superior y el Acta 15/2012 de la Comision Paritaria del sector Nodocente
de Nivel Particular;

Que se han elegido los miembros que integran la Junta Examinadora, que
tendrd a su cargo el concurso de que se trata, de acuerdo a lo establecido en los
arts. 15y 16 de la mencionada Ordenanza y en el Acta Paritaria N° 15;

Que la Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de
Cordoba “General José de San Martin”, habiendo sido debidamente notificada, no ha
designado veedor para este concurso, a la fecha.

Por ello,

LA DECANA
DE LA FACULTAD DE MATEMATICA, ASTRONOMIA, FISICAY COMPUTACION

RESUELVE

ARTICULO 1° Llamar a concurso de antecedentes y oposicion CERRADO
INTERNO o GENERAL, (en el supuesto de que no se cubra la vacante por concurso
interno) o ABIERTO, (en el supuesto de que no se cubra la vacante por ninguno de
los procedimientos anteriores), para cubrir un cargo categoria 3664/1, Jefe de
Divisién Oficialia, Agrupamiento Administrativo, para desempefiarse en el Area de
Ensefianza de esta Facultad, con una dedicacién de 35 horas semanales y una
retribucion mensual acorde al escalafon vigente.
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ARTICULO 2°; En el Concurso Cerrado Interno podra 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 podran presentar al Concurso Cerrado General
los agentes de la planta permanente de la Universidad Nacional de Cdrdoba que
retnan las condiciones exigidas para el cargo. En caso de no haber inscriptos o de
declararse desierto el Concurso Cerrado General, podran presentarse en el
Concurso Abierto todas aquellas personas que reunan los requisitos generales y
particulares de ingreso, los cuales se encuentran establecidos en el Anexo que
forma parte integrante de esta resolucion.

ARTICULO 3°: Integrar la Junta Examinadora de la siguiente manera:

- En representacion de la autoridad de la dependencia:

Titular: Patricia CACERES (Categoria 3662/1 — FAMAF — legajo 35284)
Suplente: Maria J. MENTESANA (Categoria 3662/1 — FAMAF — legajo 22024).

- Elegidos por el personal de la dependencia:
Titular: Ignacio BADANO (Categoria 3664/1 — FAMAF - legajo 43281).
Suplente: Celeste SANCHEZ (Categoria 3664/1 — FAMAF — legajo 44038).

- De otras dependencias:
Titular: Arturo Edgardo RUIZ (Categoria 3663/1 — Facultad de Filosofia y
Humanidadesl - legajo 37599).
Suplente: Silvia LONATTI (Categoria 3663/1 — Facultad de Filosofia y
Humanidades - legajo 28416).

ARTICULO 4°: La inscripcién de aspirantes y la presentacion de antecedentes se
realizara por Mesa de Entradas de la Facultad (Medina Allende s/n, Ciudad
Universitaria) segln se detalla a continuacion:

e Para el CONCURSO CERRADO INTERNO las inscripciones seran receptadas
desde el dia 8 al 12 de octubre (inclusive) de 2018, de 9 a 13 hs.

e Para el CONCURSO CERRADO GENERAL (solo para el caso de no registrarse
inscriptos para el concurso interno o no ser admitidos los inscriptos en la instancia
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anterior) las inscripciones serdn receptadas desde el dia 5 al 9 de noviembre
(inclusive) de 2018, 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 inscriptos en la instancia
anterior) las inscripciones, seran receptadas desde el dia 3 al 7 de diciembre
(inclusive) de 2018, de 9:00 a 13:00 hs.

ARTICULO 5° Los interesados deberan presentar una carpeta con la

documentacién que se detalla a continuacion debidamente foliada y firmada por el
postulante:

e Formulario de Inscripcion (Anexo Ill, Ordenanza HCS 7/2012).

¢ Fotocopia del DNI.

e Curriculum Vitae firmado en todas las ,hojas.

 Certificado de antecedentes penales, actualizado, se aceptard&n como validos
certificados de hasta 6 meses de la fecha de emision y se recibirdn hasta el dia de
la prueba de oposicion. Este requisito sélo rige para el Concurso Abierto.

* Antecedentes en original y copia para su autenticacion. Los postulantes a los
concursos de instancia interno y general, deberan presentar una certificacion de
servicios expedida por la Oficina de Personal de la dependencia que corresponda,
que acredite su condicién de personal no docente de planta permanente de la
UNC, su categoria actual, funcién que desempefia y antigliedad, asi como detalle
de cargos y funciones que hubiere desarrollado.

ARTICULO 6°: Citar a los miembros del Jurado a una reunioén preparatoria a
realizarse 24 hs posteriores al cierre de inscripcion 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 némina de los postulantes admitidos y
no admitidos, de acuerdo a la reglamentacion vigente.

ARTICULO 7°: La prueba de oposicién consistira en prueba tedrica - practica y una
entrevista personal que tendra un desarrollo no mayor de diez (10) minutos por cada
participante.
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- En caso de haber inscriptos admitidos para el concurso cerrado interno, los
postulantes al mismo deberan presentarse a la prueba tedrica practica el dia 23 de
octubre de 2018 a partir de las 9:00 hs.

- Si en el concurso cerrado interno no hubiera inscriptos se llevara a cabo el examen
para el concurso cerrado general que tendra como fecha el dia 20 de noviembre de
2018 a partir de las 9:00 hs.

- Si en el concurso cerrado general no hubiera inscriptos se llevara a cabo el
examen para el concurso abierto el dia 14 de diciembre de 2018 a partir de las 9:00
hs.

Los participantes deberan concurrir al edificio de la FAMAF, ler. piso (Ciudad
Universitaria), donde la Junta Examinadora informara el lugar en que se sustanciara
el mismo y notificara a los participantes la fecha, horario y lugar en que realizaran la
prueba practica. Las entrevistas personales, y demas comunicaciones a los
aspirantes se informaran en la pagina web oficial de la FAMAF y por Mesa de
Entradas de esta Facultad.

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

A la entrevista personal seran convocados todos los postulantes que hubieran
logrado el 50% o més del puntaje fijado en la prueba de oposicion.

A partir de la confeccion del orden de méritos las notificaciones se realizaran a los
correos electronicos personales de los candidatos que ellos mismos manifiesten en
el formulario de inscripcion, el cual tiene caracter de Declaracion Jurada.

ARTICULO 8°: Se podra acceder al material de estudio para el examen tedrico —
practico en la pagina web de FAMAF:

http://www.famaf.unc.edu.ar/no-doce ntes/concursos-personal-no-docente/

ARTICULO 9°: Las preguntas y/o temas del examen seran fijados por el Jurado una
hora antes del comienzo de la prueba de oposicion.

ARTICULO 10°: La Junta Examinadora debera ajustar su actuacion a lo establecido
en el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente de las Instituciones
Universitarias Nacionales (Decreto 366/06) y a la Ordenanza HCS 7/2012, teniendo
diez (10) dias habiles después de concluidas las pruebas, para labrar un Acta con
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dictamen fundado que contendra el orden de mérito establecido, puntaje obtenido
por los aspirantes y listado de participantes que no reunieron las condiciones

minimas para el puesto concursado, de acuerdo a lo establecido en el art. 29 de la
Ordenanza 7/2012 del HCS.

ARTICULO 11°: Los miembros de la Junta Examinadora podran 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 Universitarias Nacionales (Decreto
366/06), y aquellas que se encuentren comprendidas en las causales de
inhabilitacion para el desempefio de cargos publicos en el plazo establecido en el
art. 32 del mismo Decreto. No se admitird recusacion sin expresion de causa.

ARTICULO 12° Finalizada la actuaciéon de la Junta Examinadora, ésta remitira el
expediente con su dictamen y todo lo actuado a la autoridad de la Facultad, quien
podra aprobar el dictamen, pedir ampliacién o anularlo por Resolucién. Dispondra la
notificacion fehaciente del orden de mérito (al correo electrénico personal,
manifestado por el mismo aspirante en el formulario de inscripcion que reviste
caracter de Declaracién Jurada) y el puntaje obtenido por cada participante, quienes
deberan notificarse del mismo en el plazo de cinco (5) dias habiles, pudiendo
solicitar copia de todo lo actuado.

ARTICULO 13°: Notifiquese, dése la debida difusion y archivese.

RESOLUCION DECANAL N° 469/2018

Dra, SIL\?I ATRICIA SILVETTI

SECRETARIA GENERAL
FaMAF
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ANEXO RESOLUCION DECANAL N.° /2018,

CONCURSO INTERNO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION.

AREA/OFICINA - DEPENDENCIA:

Area de Ensefianza - Facultad de Matematica, Astronomia, Fisica y
Computacion

NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE
CARGOS):

Nodocente - Categoria 366/04 - Jefe de Divisién Oficialia. Un (1) cargo del
Agrupamiento Administrativo del CCT

TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Se requerird del candidato a ocupar el cargo: Maxima responsabilidad y
seriedad en la ejecucién de la tarea encomendada. Predisposicion para el
trabajo en equipo. Buen trato con compafieros y terceros. Disposicion para
el aprendizaje de nuevos procesos. Predisposicion para recibir
instrucciones y directivas de sus superiores sobre la tarea a realizar. No
ser alumno activo de la Facultad de Matemética, Astronomia, Fisica y
Computacion.

Recibir, registrar y almacenar las Actas Manuscritas

Emitir por sistema informético las Actas Final y Copia, cerrar y almacenar.
Recibir el Acta Final firmada por el/los docente/s responsable/s, con
certificacién del personal actuante.

Emitir, cargar, cerrar y rectificar (en caso de ser necesario) las Actas de
Promocion.

Emitir y cargar Actas de Examen de Alumnos Vocacionales, Estudiante
Regular Internacional, Médulos de Idiomas, y Examen de Suficiencia de
Inglés.

Confeccionar los Libros de Actas de Exdmenes, Vocacionales, Médulos de
Idioma y Exdmenes de Suficiencia de Inglés, para su posterior
encuadernacion.

Llevar a cabo los procedimientos de recepcién, control y seguimiento de la
documentacién exigida de todos los graduados en el proceso de
inscripcién al Acto de Colacién de Grado.

Armado y organizacién del Acto de Colacion de Grados.
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Confeccidén de las Resoluciones que conceden los Titulos de Grado a los
alumnos de la Facultad.

Egresar de Oficio a quienes en tiempo y forma no realizan el tramite.
Mantener el Archivo de Graduados; elaborar el Libro de Graduados.
Colaboracién en la preparacidn de la seleccidon de estudiantes que aspiran
a cargos de Ayudantes Alumnos; seguimiento y registro de los mismos.
Elaboracién y actualizacidn de bases de datos de Ayudantes Alumnos,
Trabajos Especiales, Distribuciones Docentes, Alumnos Vocacionales,
Tribunales Docentes en Trabajos Especiales, etc.

Sistema de Expedientes (COMDOC Il y GDE): elaboracidn, sequimiento y
finalizacion de expedientes.

Controlar documentacién presentada para la inscripcién de Alumnos
Vocacionales y Solicitud de equivalencias; creacion de expedientes.
Recepcidn de solicitudes para la inscripcion de los alumnos al Trabajo
Especial y Turnos de Examenes Especiales; elaboracién de expedientes.
Atencién de consultas de docentes, egresados y alumnos.

Recepcion de reclamos de alumnos por rectificaciones de Actas de
Exdmenes.

Cargar las Mesas de Exdmenes en todas las épocas del aflo académico.
Colaborar en el control y cumplimiento de todo el proceso funcional del
Area.

HORARIO DE TRABA]O.

Carga horaria de 35 horas semanales de acuerdo a las necesidades del
Area.

CONOCIMIENTO, ESTUDIOS Y/O TiTULOS:

e Estudios secundario completos.

e Tener conocimientos, manejo y aplicacién de las normas generales
vigentes, que rigen la actuacion académica de los estudiantes de las
carreras de grado y la organizacién funcional del Area.

e Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las Instituciones
Universitarias Nacionales (Decreto 366/06) Titulo 2 Arts. 11 al 13;

e Titulo 3 Arts. 21 al 23; Titulo 5 Arts. 47, 48 y Titulo 10 Arts. 140 al
148.

e Tener conocimientos de los Estatutos de la Universidad Nacional de
Cérdoba, Titulos Il y VI.

e Conocimiento de las siguientes normativas del Area:
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Organizacién Funcional del Area de Ensefianza. Ord. HCS N°
07/04.

Admisién de Alumnos Extranjeros. Res. Min. N2 1523/90 vy
263/94; y Memorandum N° 1/10 producido por la Secretaria de
Asuntos Académicos de esta Universidad.

Admisién de Alumnos Vocacionales. Res. Rectoral N°
1146/2000 T.O.

Admisién de Estudiantes Regulares Internacionales. ord. HCS
N2 16/2008.

Mayores de 25 afios sin estudios secundarios completos.
Resoluciéon Ordenanza HCS N2 03/2015.

Otorgamiento de equivalencias y admision de alumnos
procedentes de otras Universidades Argentinas. Ord. HCS N°
12/86.

Reconocimiento de materias por equivalencias internas.
Resolucién HCS N2 109Bis/1999 y 138/2001.

Abanderados y Escoltas. Ord. HCS N2 03/2005 y Res. HCD N¢
264/2005.

Premio Universidad. Ord. HCS N2 3/1993.

Titulos Académicos. Ord. HCS N¢ 4/2012.

Férmulas de juramento. Ord. HCS N2 10/2007, Res. HCS N¢
564/2008 y Res. HCD N2 156/2008.

Diplomas. Disposicién N2 22/2009 de la Direccion Nacional de
Gestion Universitaria.

Inclusion de los datos de Resolucién Ministerial y Titulo
Secundario en los Diplomas y Certificados Analiticos.
Disposicién N2 10/2016 de la Direccién Nacional de Gestion
Universitaria.

Régimen de inscripciones, regularidades, correlatividades y
examenes. Ord. HCD N¢ 4/2011.

Reglamentacion de Trabajo Especial. Res. HCD N¢ 3/2012 y CD
N2 382/2015.

Escala de calificaciones. Ord. HCS N2 6/2013.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Organizar y supervisar la Divisién a su cargo.
Direccién de personal, coordinacién de actividades y distribucion de

tareas.
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Habilidades especificas de organizacidon y capacidad personal de
adaptacion a nuevas situaciones.

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

Demostrar aptitud para planificar las tareas de cada evento a llevar a cabo
en el afio académico.

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

Responsabilidad frente a las tareas del cargo.

Capacidad para resolver situaciones de conflicto de mediano impacto.
Poseer actitud proactiva y participativa.

Habilidades de comunicacién escrita y oral.

Predisposicién para el aprendizaje continuo y autosuperacion.

Facilidad para la comunicacién (canal de nexo) con docentes, alumnos y
con las diferentes Areas de la Facultad, de acuerdo a las tareas que se
realizan.

Manejo de la normas generales y particulares vigentes relacionadas con
las funciones que se desarrollan dentro del Area.

Amplios conocimientos en el manejo de PC: Sistema operativo MS
WINDOWS o LINUX en todas sus versiones, procesador de texto y planilla
de célculo Open Office o bien sus equivalentes del paquete de
aplicaciones de oficinas MS Office, Internet y correo electrénico. Sistema
Guarani, Sistema Comdoc y Sistema Kuntur (Estos ultimos no
excluyentes).



