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Resolucion Decanal

NUmero: RD-2022-835-E-UNC-DECHFP

CORDOBA, CORDOBA
Viernes 22 de Julio de 2022

Referencia: EX-2022-00544526- -UNC-ME#FP

VISTO

Los tramites iniciados en el expediente de referencia para el llamado a concurso interno de oposicion y antecedentes
para cubrir un cargo vacante categoria 3664/1 del Agrupamiento Administrativo (Convenio Colectivo de Trabajo para
el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales - Decreto 366-06) para desempefiarse con
funciones de Jefatura de Division del Departamento Mesa de Entradas y Salidas del Area Operativa de esta
Facultad; y

CONSIDERANDO:

Que la vacante de que se trata surge de la promocién por concurso cerrado de oposicion y antecedentes de Gisela
Natalia Acufia al cargo del escalafén nodocente categoria 3663/1 (RD-2022-796-E-DEC#FP).

Que obra en orden 5 el Formulario de Especificaciones y Requerimientos del cargo, elaborado por la jefatura del
Departamento Mesa de Entradas y Salidas en conjunto con la Direccion del Area Operativa de esta Facultad.

Que es necesario efectuar sorteo de representantes de la Paritaria nodocente de nivel particular y la eleccién de los
representantes (titular y suplente) por el personal para integrar el tribunal que actuara en el concurso a realizarse, de
acuerdo a lo establecido en la reglamentacion vigente.

Que el Acta Paritaria del sector nodocente de Nivel Particular N° 15 recomienda se notifiquen a la Asociacion
Gremial de Trabajadores de la UNC "General José de San Martin" todas las actuaciones preliminares de llamados a
concurso.

Por ello,
EL DECANO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Solicitar a la Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de Cérdoba "Gral.
José de San Martin" la designacion de un/a veedor/a gremial para participar en tal condicion del concurso que esta
Facultad se dispone a llamar para cubrir un cargo vacante categoria 3664/1 del Agrupamiento Administrativo
(Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales - Decreto
366/06) para desempefiarse con funciones de Jefatura de Division del Departamento Mesa de Entradas y Salidas

del Area Operativa de esta Facultad.

ARTICULO 2°: Disponer para el dia lunes 8 de agosto de 2022 a las 11:00 en sede del Decanato, la realizacion



del sorteo, dispuesto en OHCS 7/12 en su articulo 16 c), con el fin de elegir un representante titular y uno suplente
por parte de la Comisién Paritaria del Sector no docente del nivel particular, de acuerdo a listado obrante del Grupo
10 -Registro Concursos Nodocentes — Febrero 2022 para actuar en el concurso para cubrir la vacante del cargo de
que se trata.

ARTICULO 3°: Disponer que el dia lunes 8 de agosto de 2022 de 9:00 a 17:00,en sede del Area Operativa y bajo
su responsabilidad, se efectie la eleccion por voto secreto del/a jurado titular y suplente por el claustro nodocente.

ARTICULO 4°: Al finalizar la votacion el dia 2 de agosto de 2022 a las 17:00 se realizara el escrutinio y se
completara el acta correspondiente. El/la veedor/a gremial podra actuar como fiscalizador/a de todo el proceso tal
como lo indica la reglamentacion vigente y en particular el punto 3 del acta paritaria N° 15.

ARTICULO 5°: Aprobar el "Formulario de Especificaciones y requerimientos del cargo™ que fuera
completado de acuerdo a la reglamentacion vigente y que debera ser tenido en cuenta por el tribunal actuante, el

gue forma parte integrante de la presente como archivo embebido con 2 (dos) fojas ultiles (IF-2022-00556044-UNC-
SACHFP).

ARTICULO 6°: Protocolizar, publicar en Digesto UNC y en transparente de Mesa de Entradas de la Facultad,
comunicar a todos los responsables de las Areas, Departamentos y Secretarias con personal no docente de la
Facultad y notificar a la Asociacion Gremial de Trabajadores de la UNC "General José de San Martin" y archivar.
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FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
3664/1 Jefatura Division Mesa Entradas y Salidas - Area Operativa

Facultad de Psicologia - UNC

1. AREAIOEICINA- DEPENDENCIA: Depende del Departamento Mesa Entradas y
Salidas, del Area Operativa

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE
CARGOS): Llamado a concurso para cubrir un cargo Administrativo del 3664/1, con
funcidn Jefatura Division Mesa Entradas y Salidas, vacante por promocion de Gisela
Acufia a un cargo 3663/1.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Colaborar con la Jefatura de Departamento en la planificacién, coordinacion y
supervision de las tareas de recepcion, clasificacidon, registro, caratulacion,
distribucion via GDE a las distintas areas, departamentos o secretarias de la
Facultad de las presentaciones, notas, expedientes, comunicaciones y de
correspondencia y/o paqueteria dirigidos a la Facultad: Secretarias/ Areas/
Laboratorios/Docentes/Funcionarios, etc.

Registrar, en coordinacion y de acuerdo a instrucciones de la Jefatura de
Departamento, la salida de todos los expedientes que las distintas instancias
de la Facultad deseen enviar a otras oficinas de la UNC o dependencias
externas.

Envio, segun necesidad, de comunicaciones electronicas mediante sistema
GDE a distintas areas y usuarios de la Facultad y dependencias UNC.

Colaborar con la Jefatura de Departamento con la implementacién y la
administracion de usuarios del sistema de Gestion Documental Electrénica
(GDE), que fuera aprobado por RHCS 683/17.

Caratulacion de expedientes y actuaciones que ingresen a esta Facultad. En
coordinacion y bajo las indicaciones del Jefe de Departamento, formar las
actuaciones y expedientes administrativos y distribuirlos para su tramite. De
igual modo, administrar la recepcion y giro de las cédulas de notificacion y
cartas documento que se presentaren ante la Mesa de Entradas.

Colaboracién con el personal del Area Operativa en tareas notificaciéon de
resoluciones, o eventualmente en otras que pudieran requerirse.

Vinculacion de resoluciones e informes graficos u otros GEDO’'S en los
Expedientes Electrénicos

Atender, conjuntamente con la Jefatura de Departamento ME - y bajo sus
indicaciones - el franqueo, registro y expedicién de la correspondencia que
ingresa o sale de la Facultad

Busqueda y entrega de copias de resoluciones Decanales y/o HCD solicitadas
por publico.

Digitalizacion de documentacion variada (expedientes u otras actuaciones)
Manejo de Digesto UNC

Conocimiento y manejo de COMDOC, sistema utilizado por Mesa Entradas de
nuestra Facultad, previo del GDE |E-2022-00556044-UN C-SA CHEP

paginalde?2





Nacional
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA

de Cérdoba

Facultad de
UNC | Universidad Las Malvinas son argentinas i Psicologia

Carga de datos en Sistema TYMOSCHUK- UNC

Atencion a procesos de inscripciones varias segun reglamentaciones, con
confeccion actas: concursos docentes y nodocentes, adscriptos, ayudantes
estudiantes, practicas de investigacion, colaboradores egresados y alumnos,
etc. Todo esto de acuerdo a calendario académico aprobado o resoluciones
especificas.

Atencion al publico en ventanilla en los horarios de atencion previstos.

Capacidad de colaboracién con Jefatura de Departamento para proponer
planificaciones tanto con la actual dotacion de personal como con futuros
aumentos de planta (de acuerdo a lo previsto en la RHCD 94/13 - organigrama
actual e ideal aprobado para Area Operativa y futura Area Mesa de Entradas y
Salidas)

Capacidad trabajo en equipo. Excelente predisposicién para atencién con el
publico.

Capacidad de resolucion de situaciones problematicas que se pudieran
generar en dicha atencion.

Buena redaccion y correcta ortografia.

Elaboracion de notas, actas de inscripcion, actas varias

4. HORARIO DE TRABAJO: 8:00 a 15:00

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TiTULOS:

Conocimiento Estatutos UNC
Conocimiento CCT

Manejo de PC y sistemas: planilla de calculo, procesador de texto, correo
electronico, base de datos, internet

Manejo de Sistemas informaticos de Gestion de la UNC (COMDOC, Digesto,
GDE, etc.).

Conocimientos sobre reglamentaciones vigentes referidas al area objeto de
concurso: Ley de Procedimientos Administrativos y Decreto reglamentario (TO
2017), OHCS 9/2010, RHCS 683/17, entre otras, , asi como aquellos aspectos
de reglamentaciones especificas - como ayudantes alumnos, adscriptos,
concursos, etc - que impliquen un correcto asesoramiento del publico que se
atiende.

Conocimiento sobre la estructura organico-funcional de la Facultad de
Psicologia y de la UNC en general

6. EXPERIENCIA REQUERIDA: Se considera valiosa toda experiencia referida a las
tareas que se detalladas anteriormente.

7. Otros:-- | F-2022-00556044-UNC-SACHFP
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