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VISTO

Los trámites iniciados en el expediente de referencia para el llamado a concurso interno de oposición y antecedentes
para cubrir un cargo vacante categoría 3667/1 del Agrupamiento Administrativo (Convenio Colectivo de Trabajo para
el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales - Decreto 366-06) para desempeñarse con
funciones Auxiliar Administrativo/a del Área Enseñanza de la Facultad de Psicología; y

CONSIDERANDO:

Que la vacante de que se trata surge de la promoción de la agente Noelia Argentina Ortega en un cargo del
escalafón no docente categoría 3664/1 (RD 1795/18).

Que obra en orden 5 el informe de factibilidad presupuestario elaborado por la Dirección de Área Económica de la
Facultad.

Que obra en orden 7 el Formulario de Especificaciones y Requerimientos del cargo, elaborado por la Dirección del
Área Económica Financiera de esta Facultad.

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

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

Por ello,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE PSICOLOGÍA

RESUELVE:

ARTÍCULO 1°: Solicitar a la Asociación Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de Córdoba "Gral.
José de San Martín" la designación de un/a veedor/a gremial para participar en tal condición del concurso que esta
Facultad se dispone a llamar para cubrir un cargo vacante categoría 3667/1 del Agrupamiento Administrativo
(Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales - Decreto
366/06) para desempeñarse con funciones de Auxiliar Administrativo/a del Área Enseñanza de la Facultad de
Psicología.



ARTÍCULO 2°: Disponer para el día lunes 12 de septiembre 2022 a las 13:00 en sede del Decanato, la realización
del sorteo, dispuesto en OHCS 7/12 en su artículo 16 c), con el fin de elegir un representante titular y uno suplente
por parte de la Comisión Paritaria del Sector nodocente del nivel particular, de acuerdo al Grupo 7 del listado obrante
en https://www.unc.edu.ar/sobre-la-unc/comisiones-paritarias-particulares, para actuar en el concurso para cubrir la
vacante del cargo de que se trata.

ARTÍCULO 3°: Disponer que el lunes 12 de septiembre 2022 de 9:00 a 17:00 hs.,en sede del Área Operativa y
bajo su responsabilidad, se efectúe la elección por voto secreto del representante del jurado por parte del personal
de las dependencia.

ARTÍCULO 4°: Al finalizar la votación a las 17:00 h, con presencia de agentes nodocentes, se realizará el
escrutinio y se completara el acta correspondiente. El/la veedor/a gremial podrá actuar como fiscalizador/a de todo el
proceso tal como lo indica la reglamentación vigente y en particular el punto 3 del Acta Paritaria N° 15.

ARTÍCULO 5°: Aprobar el "Formulario de Especificaciones y requerimientos del cargo" que fuera
completado de acuerdo a la reglamentación vigente y que deberá ser tenido en cuenta por el tribunal actuante, el
que forma parte integrante de la presente como archivo embebido con 2 (dos) fojas últiles (IF-2022-00666045-UNC-
DAE#FP).

ARTÍCULO 6°: Protocolizar, publicar en Digesto UNC y en transparente de Mesa de Entradas de la Facultad,
comunicar a todos los responsables de las Áreas, Departamentos y Secretarías con personal no docente de la
Facultad y notificar a la Asociación Gremial de Trabajadores de la UNC "General José de San Martín" y archivar.
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ANEXO II 


FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS 


DEL CARGO 


(A completar por el Área/Oficina donde se encuentra la necesidad de personal) 


 


ÁREA/OFICINA - DEPENDENCIA: 


 


ÁREA ENSEÑANZA – FACULTAD DE PSICOLOGÍA 


 


NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORÍA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE 


CARGOS): 


 


El incremento de tareas que se desarrollan en el área, con el aumento de 


estudiantes, ingresantes, creación de nuevas carreras y planes, hacen necesario 


cubrir esta vacante. 


 


1 (un cargo) categoría 3667/1 Departamento Despacho de Alumnos (Estudiantes) 


(CCT Decreto P.E.N. 366/06) Agrupamiento Administrativo. 


 


TAREAS Y RESPONSABILIDADES: 


 


• Atención al público (turno tarde) tanto de manera presencial como por medio 
de correo electrónico 


• Carga en sistema de alumnos vigente de Requisitos de ingreso. 


• Manejo procesador de textos 


• Manejo básico de planillas de cálculo 


• Comunicación con docentes y alumnos acordes al cargo 


• Procesamiento y archivo de documentación referida a estudiantes 
(resoluciones, actualizaciones de documentación, etc) 


• Emisión de certificación de materias rendidas  


• Inscripción de alumnos para ingreso  


• Habilitación de duplicados de Libretas de Trabajo Práctico 
 


HORARIO DE TRABAJO: 


 


Treinta y cinco (35) horas semanales. Turno tarde. Sujeto a disponibilidad horaria en 


caso que razones de servicio de la Facultad lo requiera. 


 


CONOCIMIENTOS. ESTUDIOS Y/O TÍTULOS: 


 


• Secundario completo. (Art 9° - O.H.C.S. N° 07/2012) 


• Manejo de PC y sistemas: planilla de cálculo, procesador de texto, correo 
electrónico, base de datos 
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• Conocimientos sobre reglamentaciones vigentes en general y en particular las 
referidas al área objeto de concurso: Organización Funcional de las Áreas de 
Enseñanza (Ordenanza H.C.S. 07/04), Alumnos Extranjeros, Alumnos Regular 
Internacional, Régimen de alumnos vigente, Régimen disciplinario.  


• Conocimiento de Sistema de Gestión de Alumnos (SIU Guaraní) vigente, 
acordes al cargo. 


• Conocimiento de los planes de estudio vigentes en la Facultad de Psicología y 
sus reglamentaciones 


• Conocimiento de Digesto Electrónico de la U.N.C. 


• Conocimiento sobre la estructura orgánico-funcional de la Facultad de 
Psicología y de la U.N.C. en general.     


 


 


EXPERIENCIA REQUERIDA: 


 


• Preferentemente se considerará el desempeño en el ámbito de universidades 
nacionales y en áreas afines a la que es objeto del presente llamado a concurso 


• Capacidad para trabajo en equipo 


• Demostración de idoneidad para redacción de informes, notas y Resoluciones 


• Capacidad de interactuar, realizar consultas en general en organismos oficiales 
dentro y fuera de la Universidad Nacional de Córdoba 


• Manejo de Sistemas informáticos de Gestión de la U.N.C. 
  


OTROS: 


 


• En ninguno de los sectores del Área de Enseñanza podrán desempeñar tareas 
quienes sean alumnos de grado de la correspondiente dependencia académica, 
Anexo I (Ordenanza HCS 07/04) 


 


 


 


 


 


 


 


Lugar y  fecha: Firma y sello del encargado del Área/Oficina 
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