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EXP-UNC: 0050841/2019
corbosa, 2 0 NOV 203,

VISTO:

La necesidad de llamar a concurso de antecedentes y oposicion a los
fines de cubrir un (1) cargo Categoria Cuatro (4) -Agrupamiento Administrativo-
(Cod. 3664) del Escalafén Nodocente (Dec. 366/06) , perteneciente a la planta
permanente de la Facultad de Ciencias de la Comunicacion para cumplir
funciones de Jefe/a de Division en la Secretaria Académica de esta
dependencia.

Y CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Decanal N° 972/2019 se convocé al personal
Nodocente de la casa a efectos de votar el miembro del tribunal titular -y su
respectivo suplente- en representacién de la 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 votacion efectuada, resultaron electos los agentes: Silvia
Verdn, Leg. 34.067, como titular y Adriana Agliero, Leg. 30.022, como suplente,
conforme consta en el Acta N° 2, en tanto que del sorteo realizado fueron
desinsaculados los agentes: Néstor de Lourdes Coérdoba, Leg. 15.789, como
titular y Marfa O. Macario, Leg. 19.329, como suplente de acuerdo al Acta N°3
obrante a fs. 16.

Que como miembros titular y suplente representantes de la autoridad
de la dependencia, se propuso a las agentes Veronica Gonzalez, Leg. 43.898,
y Maria Eugenia Marin, Leg. 80.493, respectivamente.

Que la Asociacion 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 de antecedentes y
oposicion, para cubrir un (1) cargo Categoria Cuatro (4) -Agrupamiento
Administrativo- (Cod. 3664) del Escalafon Nodocente (Dec. 366/06),
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perteneciente a la planta permanente de la Facultad de Ciencias de la
Comunicacion para cumplir funciones de Jefe/a de Division en la Secretaria
Académica de esta dependencia, con una carga horaria de treinta y cinco (35)
horas semanales y una retribucion 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: Silvia B. Verdn, Leg. 34.067
- Suplente: Adriana Aguero, Leg. 30.022

Representantes de la autoridad de la Dependencia
- Titular: Veronica Gonzélez, Leg. 43.594
- Suplente: Maria Eugenia Marin, Leg. 80.493

Representantes de la Comisién Paritaria por Sorteo

- Titular: Néstor de Lourdes Cérdoba, Leg. 15.789
- Suplente: Maria O. Macario, Leg. 19.329

ARTICULO 3°: Los miembros del jurado tendran 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 podrédn 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 expresién de causa. La participaciéon 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 afios 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).
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- Reunir los requisitos de ingreso previstos en el art. 21 del
Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente

(Homologado por Dec. 366/06) y art. 6 de la Ord. 07/12 del
H.C.S.

ARTICULO 5°: Las condiciones generales y particulares para cubrir el cargo
son las especificadas en el ANEXO de la presente.

ARTICULO 6°: La inscripcion se realizara ante la Mesa de Entradas y Salidas
de la Facultad de Ciencias de la Comunicacién desde el dia 28 de noviembre
al 04 de diciembre de 2019, en el horario de 9 a 13 hs.

Los aspirantes deberan presentar el Anexo Ill de la Ord. HCS N° 712012
“Formulario de Inscripcion” 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 documentacién vencido el
plazo de inscripcion. La documentacion presentada no podra ser retirada hasta
que la resolucién de designacién se encuentre firme. Cerrada la inscripcion, la
Mesa de Entradas de la FCC confeccionara un acta con la némina de los
postulantes, 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 documentacion:

a) Fotocopia del DNI.

b) Curriculum nominal de antecedentes. Deberan consignarse éstos
conforme el siguiente orden: Antigliedad, Nivel de Estudios,
Capacitacion, Experiencia Laboral, Calificaciones, Participacién
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°: EI proceso de seleccion consistird en la evaluacion de
antecedentes y una prueba de oposicion, tomandose ésta en primer lugar.

La prueba de oposicién consistira en una prueba teodrico-practica y una
entrevista personal. La primera resultard eliminatoria si los aspirantes no
alcanzan al menos el cincuenta por ciento (50%) de la misma.
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lLa prueba tedrico practica del concurso se realizara el dia jueves 19 de
diciembre de 2019 en la Facultad de Ciencias de la Comunicacion 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 realizacion 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 la prueba
0 entrevista. Los temas especificos tendran caracter de confidencial y de
estricta reserva para el Jurado.

ARTICULO 8°: Establecer el siguiente temario:

TEORICO:

5.3.- Practico

a)

b)

)

Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba.
Capitulo I, Il y VI

Convenio Colectivo de trabajo para Personal No Docente
de la Universidades Nacionales (Decreto N° 366/06):
Titulo I, IV, V (Arts. 47, 48), Vil y X.

Ley de Educacion Superior 24.521: Titulo Il

Actas paritarias N° 8, N°13 y N° 39

Normas de Procedimiento administrativo de la UNC:
Ordenanza HCS N° 09/10.

Resolucion Decanal FCC N° 741/2018

Resolucion Decanal FCC N° 983/2017 Regimen de
Ensefianza y cursado

Procedimiento administrativo de Practicas
preprofesionales y de aprendizaje: Resolucién Decanal N
FCC*® 659/2017

Procedimiento administrativo Registro y Entrega de
Trabajo Final: Resolucién Decanal FCC N° 1022/2017
Manual de Estilo de la Secretaria de Planificacion y
Gestion Institucional de la UNC Redacciéon de
Resoluciones.

- Aplicacion de la normativa citada

- Redaccion de textos administrativos (notas, resoluciones,
circulares, memorandos, certificados, informes) conforme
criterios de la Secretaria de Gestién de la UNC
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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
vencimiento. Luego, debera remitir todo lo actuado a la Autoridad de la
Dependencia, quien dispondra la notificacion 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 dia jueves 5 de diciembre de 2019 a las 10:00 hs. en la Facultad de
Ciencias de la Comunicacion a efectos de comenzar su actuacién.

ARTICULO 11°% Protocolicese, comuniquese. Dese amplia difusion.
Oportunamente, archivese.
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ANEXO

1) AREA /OFICINA/DEPENDECIA

Secretaria Académica — Facultad de Ciencias de la Comunicacion

2) NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA / AGRUPAMIENTO / CANTIDAD

3)

DE CARGOS)

Se requiere la cobertura de un cargo Nodocente Cat. 4 Agrupamiento
Administrativo (Cod. 3664/1).
TAREAS Y RESPONSABILIDADES

3.1.- Organizacion y supervision las actividades técnico - administrativas de

la Secretaria académica

Gestion de expedientes sistema COMDOC y GDE, elaboracion de informes,
redaccion de proyectos de convenios, protocolos, resoluciones y notas
Atencién al publico

SIU-Guarani

Supervision y coordinacion directa de las tareas realizadas por los agentes
Nodocentes del tramo inicial y personal contratado

Planificacion y coordinacion de las actividades académicas con Despacho de
alumnos, Oficialia y Educacion a Distancia

Elaboracién de calendarios académicos

Confeccidn de fechas de examenes

Realizacion y actualizacion constante de la agenda de clases

Creacion de bases de datos y formularios.

3.2.- Espacios y Recursos

Organizacion general del cursado y asignacion de los espacios requeridos
derivados de las actividades de la Licenciatura, Profesorado y Carreras a
distancia

Coordinacion de las actividades de los dias sabados con la areas pertinentes

Asignacion de espacios y recursos general de la FCC y pedidos externos
Apoyo en la logistica de eventos

3.3.- Actividad docente

Confeccion de la grilla de recontrataciones anuales, licencias y cargas

anexas
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Actualizacion y revision permanente de los movimientos (licencias, altas,
bajas, corrimientos, reconversion, cambios de dedicacién, CCT, carrera
docente, renuncias) en cargos docentes que componen las catedras

3.4.- Practicas Preprofesionales / de aprendizaje

Gestion integral de las actividades administrativas

Redaccion de informes de pertinencia, convenios y proyecto de resoluciones
Redaccién de convocatorias, formularios de pedido de practicas, evaluacion
de tutores y encuesta a alumnos; apertura y cierre de convocatorias en
coordinacion con la Secretaria de Comunicaciones

Seguimiento y gestion administrativa de las actividades realizadas por los
alumnos

Coordinacion de actividades con docentes tutores y tutores institucionales
Relevamiento de datos y confeccion de estadisticas

Carga de convenios y protocolos en Micuré

4) HORARIO DE TRABAJO

Treinta y cinco (35) horas semanales. De lunes a viernes de 08 a 15hs.

5) CONOCIMIENTO, ESTUDIOS Y/O TiTULOS

5.1.- Conocimientos generales

- Poseer titulo de nivel secundario o superior (no excluyente).

- Demostrar aptitud en la organizacion de la Secretaria Académica.

- Acreditar manejo de sistemas informaticos: SIU- Guarani GDE,
COMDOC, Digesto Electrénico UNC, Micuré.

- Demostrar conocimiento especificos sobre el funcionamiento y
procedimientos del Area (no excluyente).
Demostrar conocimientos especificos de los aspectos normativos,
administrativos y de gestion actualizados a la fecha del llamado del
concurso de que se trata (no excluyente).

5.2.- Conocimientos tedricos

a) Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba. Capitulo I,
y VI.

b) Convenio Colectivo de trabajo para Personal No Docente de
la Universidades Nacionales (Decreto N° 366/06). Titulo Il, IV,
V (Arts. 47, 48), VIl y X
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5.3.- Practico
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c) Ley de Educacién Superior 24521 Titulo Il

d) Actas paritarias N° 8, N°13 y N° 39

e) Normas de Procedimiento administrativo de la UNC
Ordenanza HCS N° 09/10.

f) Resolucion Decanal FCC N° 741/2018

g) Resolucion Decanal FCC N° 983/2017 Régimen de
Ensefianza y cursado

h) Resolucion Decanal N FCC® 659/2017 Procedimiento
administrativo de Practicas preprofesionales y de aprendizaje

i) Resolucion Decanal FCC N° 1022/2017 Procedimiento
administrativo Registro y Entrega de Trabajo Final

j) Manual de Estilo de la Secretaria de Planificacion y Gestion
Institucional de la UNC Redaccion de Resoluciones

- Aplicacién de la normativa citada

- Redaccion de textos administrativos (notas, resoluciones,
circulares, memorandos, certificados, informes) conforme
criterios de la Secretaria de Gestion de la UNC

6) EXPERIENCIA REQUERIDA
Se requiere acreditar experiencia en la Facultad de Ciencias de la
Comunicacion, para el llamado cerrado interno.
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