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Resolución Decanal

Número: 

Referencia: EX -2021-00369125-UNC-ME#FCQ - Desig. Concurso Cargo 3663/1 Sra. Ferreira

 
VISTO:

El Concurso interno convocado por RD 1911/22 para cubrir 1 (un) cargo categoría 3663/1 (Agrupamiento
Administrativo) para cumplir funciones en Mesa de Entradas y Salidas de esta Facultad;

CONSIDERANDO:

Que en la sustanciación del concurso de referencia se ha cumplimentado con las disposiciones reglamentarias
vigentes;

El dictamen producido por el Tribunal interviniente según consta en orden 17 del presente y aprobado por RD
2313/22;

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS

RESUELVE:

Articulo 1°: Designar por concurso, a partir del 01-01-2023, a la Sra. Liliana del Valle FERREIRA (Legajo
Nº 35.825) en un cargo categoría 3663/1 (Agrupamiento Administrativo), para cumplir funciones en Mesa de
Entradas y Salidas de esta Facultad; con un cumplimiento de 35 horas semanales, en el horario de 07:00 a 14:00 hs
y una retribución mensual acorde al escalafón vigente, en un todo de acuerdo a las estructuras administrativas
aprobadas por el Decreto PEN Nº 366/06 con lo dispuesto en el Anexo contenido en el expediente de referencia y
que forma parte integrante de la presente resolución.-

Artículo 2°: Dejar sin efecto a partir del 01-01-2023, la designación por concurso a la Sra. Liliana del Valle
FERREIRA (Legajo Nº 35.825) en un cargo categoría 3664/1 (Agrupamiento Administrativo), de esta Facultad
según RR 3687/07.-

Artículo 3°: Protocolícese, inclúyase en el Digesto Electrónico de la Universidad Nacional de Córdoba,
comuníquese y archívese.-
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ANEXO  
 
CONCURSO DE ANTECEDENTES Y OPOSICIÓN 
 
Cargo:  Nodocente Decreto 366/06 


Categoría   3663/1  – Agrupamiento Administrativo 


Área:  Mesa de Entradas y Salidas 


Horario de trabajo:  7 a 14 horas 
 
CONDICIONES GENERALES:  
 


Título secundario completo (no excluyente) 
 
CONDICIONES PARTICULARES: 
 
Tareas, Responsabilidades 


 Asistir a la Dirección del Área en el cumplimiento de sus funciones. 


 Recibir y clasificar las presentaciones o correspondencia, a los efectos de 


generar, a través de los sistemas Comdoc y GDE, la documentación 


correspondiente, tales como expedientes, notas, comunicación y demás tipos 


de documentos que ingresan a la Institución. 


 Clasificar y distribuir los expedientes y demás documentos con destino a otros 


organismos de la Administración Pública; así como correspondencia, 


encomiendas, etc. 


 Intervenir en el trámite relacionado con el desglose y agregación de 


actuaciones, vistas y notificaciones, cuando así se disponga, y en la confección 


de providencias, notas y comunicaciones que como consecuencia de ello se 


originen. 


 Derivar la documentación interna al Área, Centro o Departamento 


correspondiente y externamente a otras depende3ncias de la UNC y/u otras 


reparticiones públicas o privadas. 


 Archivar, cuando así lo disponga la autoridad competente, conforme a las 


normas vigentes. 


 Proporcionar la información relacionada con el destino de los expedientes, de 


acurdo a la base de datos de los sistemas Comdoc y GDE. 


Experiencia Requerida: 
 Capacidad y experiencia necesarias para desempeñarse en las funciones de 


supervisión y ejecución. 


 Conocimiento de las disposiciones vigentes y de los pro0cesos inherentes al área. 


 Discreción y responsabilidad en la información y documentación a la que acceda. 


 Responsabilidad y seriedad en la ejecución de las tareas encomendadas, 


predisposición para el trabajo en equipos interdisciplinarios. 


 Excelente disposición para la atención al público, buen trato con compañeros y 


terceros. 







 


 Suficiencia para la interpretación de textos y redacción de notas, comunicaciones y 


resoluciones. 


 Excelente ortografía. 


 Flexibilidad para adaptarse a los cambios. 


 Proactividad para la resolución de situaciones problemáticas y claridad para exponer a 


sus superiores las que excedan a su competencia para su solución. 


TEMARIO: 
 


 Decreto 366/06 (Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las 


Instituciones Universitarias Nacionales) – Título 2: (art. 6 al 15 inclusive), Título 3; 


Título 5: artículo 47 y Título 6. 


 Estatutos de la UNC – Títulos l, ll y lll ; Título V (art. 44 al 52 inclusive y 61 al 80 


inclusive) . 


 Régimen Universitario de Procedimientos Administrativos y de Control de Mesas de 


Entradas y Salidas de la UNC: Ord. HCS 9/2010. 


 Reglamento Electoral de la UNC – Ord. 11/2018 Título I (art. 1 a 4). 


 Res. HCD 13/22 Esquema Organigrama Gral de la Facultad de Ciencias Químicas 


 Manual GDE: Manual, Módulo Escritorio Único. 
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