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Coérdoba, 2 2 FFB 2017

VISTO

las actuaciones preliminares realizadas para cumplimentar lo dispuesto en
la RD 1310/16 (Articulo 2°), en el sentido de que se ha producido una vacante de
nivel 3664/1, Agrupamiento Administrativo, funciones de Jefe de Divisién de la
Secretaria Académica de esta Facultad ; y

CONSIDERANDO: .

Que obra a fs. 4 el Formulario de Especificaciones y Requerimientos del
Cargo, elaborado por la Coordinadora de Egreso de esta Facultad.

Que asimismo, notificada de dicha vacante y preliminares de concurso, la
AGTUNC ha procedido a designar veedora para el concurso a realizarse: Sra.
Claudia Echeverria.

Que asimismo es necesario efectuar una reunién del personal no docente
de esta Facultad el préximo viernes 3 de marzo de 2017 a las 12:30, en Sala de
Profesores, a los fines de definir los candidatos entre los cuales se realizara la
eleccion de los representantes (titular y suplente) por el personal para el tribunal
que actuara en dicho llamado a concurso proximo a realizarse.

Que también es necesario proceder, en sede del Decanato, a efectuar
sorteo de representantes por Comision Paritaria, para integrar el Tribunal.

Por ello,

LA DECANA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
RESUELVE:

Articulo 1°: Disponer para el dia viethes 3 de marzo de 2017, a las 11:00 la
realizacion del sorteo, en sede del Decanato, para elegir quienes participaran del
tribunal para actuar en proximo llamade a concurso para cubrir vacante de cargo
Categoria 4 — Jefatura Division Secretaria Académica, de acuerdo a listado
obrante a fs. 9-10 del expediente de referencia.

Articulo 2°; Disponer para el dia viernes 3 de marzo de 2017, a las 12:30, en
sede de Sala de Profesores de esta Facultad, la realizacién de la reunién de
personal no docente para determinar quienes reunen las condiciones
reglamentarias para poder ser candidatos a integrar el tribunal, en
representacion del personal, que entendera en el presente concurso. Asimismo,
en esta reunidon se tomara nota de qué agentes no docentes se ofrecen a
realizar tareas de fiscalizacién del proceso eleccionario en cuestion, siendo los
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responsables del desarrollo de la misma el personal del Area Operativa. Ei
listado de posibles tribunales debera ser comunicado a todo el personal no
docente de la Facultad, a través de la pagina web, del transparente de Mesa de
Entradas y de cotreo electronico del Area Operativa.

Articulo 3°: Disponer se efectie la eleccion a que hace referencia el articulo
precedente, el dia 9 de marzo de 2017, en el horario de 9:00 a 17:30, en sede
del Area Operativa, a fin de posibilitar la participacion del personal de todos los
turnos, bajo la responsabilidad del personal del area.

Articulo 4°: Al finalizar la votacidbn se realizara el escrutinio y el acta
correspondiente. La veedora gremial podra actuar como fiscalizador de todo el
proceso tal como lo indica la reglamentacién vigente y en particular el punto 3
del acta paritaria N° 15. El Area Operativa debera garantizar todo el proceso de
eleccion y efectuar acta del resultado del escrutinio, que sera publico, con firma
de los presentes y personal que se haya ofrecido a fiscalizar.

Articulo 5° Establecer como Anexo de la presente el “Formulario de
Especificaciones y requerimientos del cargo” (fs. 4/5 del expediente) que fuera
ya completado de acuerdo a la reglamentacién vigente y que debera ser tenido
en cuenta por el tribunal actuante.

Articulo 6°: Tomar conocimiento de la veedora gremial designada por la
Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de Cérdoba
“General José de San Martin® (AGTUNC), Sra. Claudia Echeverria, legajo
48445, la que podra participar en tal caracter de todas las instancias del
presente concurso.

Articulo 7° Protocolicese, publiquese en Digesto UNC y en transparente de
Mesa de Entradas de la Facultad, comuniquese a todos los responsables de las
Areas, Departamentos y Secretarias con personal no docente de la Facultad y
notifiquese a la veedora gremial y archivese.

RESOLUQ_!% N°: 1 3 7




UNC | universidad “2016 - Afio del Bicentenario de la

Nacional Declaracion de la Independencia Nacional™, Bl FACULTAD DE
de Cdrdoba PSICOLOGIA

EXP-UNC:0046171/2016

-‘}N exvo AD

ANEXO Hl e
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CAR(Y

1 - AreaiOficina - Dependencla:
Secretaria Académica (SACA) de esta Facullad.

2 - Necesidad de Personal {(Categoria/agrupamiento/cantidad de cargos):

Un carge Categorla 4 —Jefe de Division — Agrupamiento Administrafivo, en funcién
de la vacante producida por la promocién por concurse de quien desempefiaba
dicho cargo.

3 - Tareas y responsabilidades:

El carge a concursar es de Jefe de Divisidn, qulen debera realizar las siguientes
tareas.

+ Confeccibn de informes vy reportes para la Coordinacién de Egreso,
Secretaria Académica, Decanato, HCD, enire otros.

» Asistencia técnica y reglamentaria a las distinlas. dreas y drganos de
gobierno de la facultad.

+ Elaboraciaon de resoluciones y notas correspondientes af drea.

« Trabaje coordinado con la Coocdhaaén ge Egreso y la Secretaria
Académica.

« Recepcion, respuesta y transferencia de expedientes.

» Planificacion, armado y ejecucién de las convocatorias de las distintas
practicas.

+ Gestidn y control de los convenios y planillas de Instrumentacidn de todas
las practicas.

s Trabajo coordinado con los responsables de Comision de Practicas
Supervisadas y de las Pricticas Preprofesionales.

« Planificacion y oorurol de la gestion Interna y archivo de documentacidn del
érea.

« Asesoramiento e intervencidn ante cuakjuler dificultad en en tramo de
egreso de alumnos, docenies & instituciones

» Gastidn de cobertura de segurc para las Practicas.

¢ Gestion y control de certlficados del tramo de egreso para docenles

alurhnos e instituciones.

« Conirol las tareas realizadas por el parsonal a cargo.

+ Publicacion, actualizacidn y control dé la comunicacion de la comunicacion
de ja OTF, on ta WEB, aula virtual, mails y aquel canal que se utilice.

» En caso de ser necesario, supli las tareas de los auxiliares a cargo.

+ Gestidn de insumos y materiales,

+ Manejo de 3 Guaranl y COMDOC.

4 - Horario de trabajo:
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5 - Conocimiento, estudios yio titulos:
Requisito: titulo secundaric completo. -
Presentar Cedificado de las funciones que desempefia en su carge (sblc para

EXP-UNC:0046171/2016

AnExo 2)

concurso cemade y general)

Se valorard especiaimente;

a)
b}
]

4

&

Comprensidn da textos, redaccidn y ortografia.

Cepacidad para trabajar en squipo.

Habilidades da comunicacidn, para asesorar y expllcer con claridad kds
diversas nofmativas, trdmites y procedimientos a receplores diversos;
aiumnos, autoridades, no-docentes, instituciones y docentes.

Manejo avanzado de herramientas informaticas: pracesador de texts, hoja
de calculo, Intemet y cofreo alectrénico,

Manejo de COMDOC, Digesto Universitario y GUARANI

Conocimiento de las reglamentaciones, especificas: Plan de Estudios y sus
modificaciones - Régimen de Alumnos - Régimen disciplinario de alumnos

" «Reglamento de Practicas Pre Profesionales - Reglamento de Pricticas

Supervisadas - Reglameanto de Pricticas Superviadas en Investigacion —
Convenio General de Practicas Académicas - Reglamento de Ayudantes
Alomnos y Adscriptos - Conocimiento de ssquema de funcionamients de
SACA - Régimen de Pasas y Equivalencias - Alumnos Vocacionales -
Reglamenio de Reviélidas de Titulos - Prémoga de Regutaridad —~ Manual de
ComDoc ~ Régimen Universitadio de Procedimientos Administrativos y de
Control de Mesas de Entradas y Salidas de la UNC = Manual de Estilo para
la Elaboracion de Resoluciones (SPyGi, 2015) ~ [nstructive para (a
Elaboracién de Notas (SPyG!, 2015).

Conocimiento de la los instructivos y fichas publicados en la Web de Ia
Oficina da Trabajo Final www.psyche unc.edu.adoti

6 - Exporhncla requerida; Seo valorard positivamente experisncia en tareas
- jgusies o similates a los cargos a concursar, de acuerde a bo que dispone [a

reglamentaclén de concursos.
7. OTROS.
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