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VISTO

La necesidad de cubrir un (1) cargo Nodocente, categoria 3667/1 (Agrupamiento Administrativo)
para desempefiarse en el ambito del Area Administrativa en la Mesa de Entradas y Archivo de la
FACULTAD DE MATEMATICA, ASTRONOMIA, FISICA Y COMPUTACION (FAMAF) de la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA (UNC); y

CONSIDERANDO

Que el marco regulatorio del presente concurso es la Ordenanza HCS N° 7/2012 y el Acta N°
15/2012 de la Comisién Paritaria del sector Nodocente de Nivel Particular;

Que se han elegido los/as miembros que integran el Jurado, que tendra a su cargo el concurso de
gue se trata, de acuerdo a lo establecido en los Articulos 15° y 16° de la mencionada Ordenanza
HCS N° 7/2012 y en el Acta Paritaria N° 15/2012;

Que la Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de Cérdoba “General José
de San Martin” ha designado como veedora para este Concurso a Analia Martinez, Legajo N°°
47.079.

Por ello,

LA DECANA
DE LA FACULTAD DE MATEMATICA, ASTRONOMIA, FISICA Y COMPUTACION
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Llamar a concurso de antecedentes y oposicion CERRADO GENERAL o ABIERTO
para cubrir UN (1) cargo Nodocente, categoria 3667/5B (Agrupamiento Administrativo) para
desempefiarse en el ambito del Area Administrativa en la Mesa de Entradas y Archivo de la
FACULTAD DE MATEMATICA, ASTRONOMIA, FISICA Y COMPUTACION (FAMAF) de la

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA (UNC), con una dedicacién de 35 horas semanales y
una retribucién mensual acorde al escalafén vigente.

ARTICULO 2°: Se podran presentar al concurso Cerrado General los/as agentes de planta



permanente de la UNC que reldnan las condiciones exigidas para el cargo. En caso de no haber
inscriptos/as o de declararse desierto el concurso Cerrado General, podran presentarse en el
Concurso Abierto todas aquellas personas que relnan los requisitos generales y particulares de
ingreso, los cuales se encuentran establecidos en el Anexo que forma parte de la presente
resolucion.

ARTICULO 3°: Integrar el Jurado de la siguiente manera:

En representacioén de la autoridad de la dependencia
Titular: Maria Karina TORTEROLO - Categoria 3662/1 - FAMAF Legajo 49823.
Suplente: José Luis RUSSO - Categoria 3663/1 - FAMAF Legajo 28288.

Elegidos/as por el personal de la dependencia
Titular: Tito Gustavo VILLANUEVA - Categoria 3666/1- FAMAF - Legajo 50738
Suplente: Celeste Mercedes SANCHEZ - Categoria 3664/1- FAMAF - Legajo 44038.

En representacion de la Comision Paritaria de Nivel Particular

Titular: Klimovsky, Clara Patricia - Categoria 3663/1, Legajo 28446 - Dependencia: Facultad
de Filosofia y Humanidades

Suplente: Pugliese, Beatriz Roxana - Categoria 3662/1, Legajo 27983 - Dependencia:
Observatorio Astronomico.

ARTICULO 4°: La inscripcion de aspirantes y la presentacion de antecedentes se realizara por
correo electrénico, dirigido a la Mesa de Entradas de la  Facultad
(mesadeentradas@famaf.unc.edu.ar).

Para el concurso CERRADO GENERAL las inscripciones seran receptadas desde el 13 de
septiembre y hasta el 19 de septiembre de 2023 a las 13 horas. El correo debera ser remitido
desde la cuenta oficial de la UNC.

Para el concurso ABIERTO (sélo para el caso de no registrarse inscriptos/as para la instancia de
concurso cerrado general o no ser admitidos los/as inscriptos/as en la instancia anterior) las
inscripciones, seran receptadas desde el 10 de octubre y hasta el 18 de octubre de 2023, a las 13
horas. El correo podra ser remitido desde la cuenta personal del/la postulante, la misma sera
considerada como domicilio electronico fijado por el/la postulante a los fines de comunicaciones y
notificaciones referidas al concurso.

ARTICULO 5°: Los/as interesados/as deberan presentar un archivo en formato PDF con la
documentacion que se detalla a continuacion:

Formulario de Inscripcién (Anexo lll, Ordenanza HCS N° 7/2012)

Fotocopia del DNI

Curriculum Vitae

Antecedentes digitalizados

Certificado de antecedentes penales, actualizado, se aceptardn como validos certificados de hasta
6 meses de la fecha de emision y se recibiran hasta el dia de la prueba de oposicion. Este requisito
sélo rige para el Concurso ABIERTO.

Los/as postulantes al concurso CERRADO GENERAL, deberan presentar, ademas, una
certificacion de servicios expedida por la Oficina de Personal de la dependencia que corresponda,
gue acredite su condiciéon de personal Nodocente de planta permanente de la UNC, su categoria

actual, funcién que desempefia y antigiiedad, asi como detalle de cargos y funciones que hubiere
desarrollado.



Dentro del plazo establecido y de manera posterior a la inscripcion virtual, el o la postulante debera
presentar por la Mesa de Entradas de la FAMAF (Medina Allende s/n Ciudad Universitaria) los
antecedentes originales para su compulsa (excluyente). Los documentos nativos originales,
validados electronicamente, seran controlados en formato digital.

ARTICULO 6°: Citar a los/as miembros del Jurado a una reunién preparatoria a realizarse el dia
hébil posterior al cierre de inscripcién, a las 10:00 hs. en dependencias del Departamento de
Concursos y Evaluacion Docente de esta Facultad, para evaluar las presentaciones de los/as
inscriptos/as y efectuar la ndémina de los/as postulantes admitidos/as y no admitidos/as, de acuerdo
a la reglamentacion vigente.

ARTICULO 7°: La prueba de oposicién consistird en una prueba tedrico-practica, que tendra una
duracion de dos (2) horas, y una entrevista personal que tendra una duracién de no mas de diez
(10) minutos por cada postulante.

En el caso de haber inscriptos/as admitidos/as para el concurso CERRADO GENERAL, los/as
postulantes al mismo deberan presentarse a la prueba teorico-préactica, la que tendra lugar el dia 28
de septiembre de 2023 a partir de las 9:00 hs.

Si en el concurso cerrado general no hubiera inscriptos/as, se llevara a cabo el examen para el
concurso ABIERTO el dia 24 de octubre de 2023 a partir de las 9:00 hs.

Los/as participantes deberan concurrir al edificio de la FAMAF, ler. piso (Ciudad Universitaria),
donde el jurado informara el lugar en que se sustanciara el mismo y notificara a los/as participantes
la fecha, horario y lugar en que se realizaran las entrevistas personales.

A la entrevista personal seran convocados/as todos/as los/as postulantes que hubieran logrado el
50% o mas del puntaje fijado en la prueba de oposicion.

A partir de la confeccion del orden de méritos las notificaciones se realizaran a los correos
electronicos personales de los/as candidatos/as que ellos/as mismos/as manifiesten en el formulario
de inscripcion, el cual tendra caracter de Declaracion Jurada.

ARTICULO 8°: Se podra acceder al material de estudio para el examen teorico-practico en la
pagina web de FAMAF https://www.famaf.unc.edu.ar o podran ser solicitados al Departamento de
Concursos y Evaluacion Docente via correo electrénico (mbrocca@unc.edu.ar).

ARTICULO 9°: Las preguntas y/o temas del examen seran fijados por el Jurado una hora antes del
comienzo de la prueba de oposicién.

ARTICULO 10°: El Jurado deberéa ajustar su actuacion a lo establecido en el Convenio Colectivo de
Trabajo para el Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias Nacionales (Decreto PEN N°
366/06) y a la Ordenanza HCS N° 7/2012, teniendo diez (10) dias habiles después de concluidas
las pruebas, para labrar un Acta con dictamen fundado que contendra el orden de méritos
establecido, puntaje obtenido por los/as aspirantes y listado de participantes que no reunieron las
condiciones minimas para el puesto concursado, de acuerdo a lo establecido en los Articulos 29° y
30° de la Ordenanza HCS N° 7/2012.

ARTICULO 11°: Los/as miembros del Jurado podran ser recusados/as o excusarse por alguna de
las causales previstas en el Articulo 33° del Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las
Instituciones Universitarias Nacionales (Decreto PEN N° 366/06), y aquéllas que se encuentren
comprendidas en las causales de inhabilitacién para el desempefio de cargos publicos en el plazo
establecido en el Articulo 32° del mismo Decreto. No se admitira recusacion sin expresion de
causa.

ARTICULO 12°: Finalizada la actuacion del Jurado, éste remitira el expediente con su dictamen y
todo lo actuado a la autoridad de la Facultad, quien podra aprobar el dictamen, pedir ampliacién o
anularlo por resolucion. Dispondra la notificacion fehaciente del orden de méritos (al correo



electrénico personal, manifestado por el/la mismo/a aspirante en el formulario de inscripcion que
reviste caracter de Declaracién Jurada) y el puntaje obtenido por cada participante, quienes

deberan notificarse del mismo en el plazo de cinco (5) dias habiles, pudiendo solicitar copia de todo
lo actuado.

ARTICULO 13°: Notifiquese, dése la debida difusion y archivese.
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ANEXO Il de la ORDENANZA 7/2012

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS

DEL CARGO

1. AREA/OFICINA — DEPENDENCIA:
Area Administrativa — Mesa de Entradas y Archivo - Facultad de Matematica,

Astronomia, Fisica y Computacion. U.N.C.

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE

CARGOS):
Un (1) Cargo Categoria 3667/1 ( Auxiliar Administrativo - Agrupamiento Administrativo )

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:
Se requerira del o la postulante a ocupar el cargo: a) maxima responsabilidad y seriedad

en la ejecucion de la tarea encomendada; b) predisposicion para el trabajo en equipo; c)
buen trato con autoridades, companeros y publico en general, d) disposiciéon para el
aprendizaje de nuevos procesos, recibir directivas e instrucciones de sus superiores
sobre la tarea a realizar, e) tener capacidad de organizacion y ser proactivo/a.

El agente a incorporar se desempefiara como Auxiliar del Area Administrativa de la
Facultad debiendo efectuar tareas operativas de acuerdo a su capacitacion vy
experiencia.

Se enuncian algunas de los procesos en los que debera colaborar, no siendo esta lista
taxativa, a saber:

e Recepcién y distribucion de toda la documentacién que ingresa y egresa de la
Facultad , asi como su seguimiento a través del Sistema de Gestion Documental
Electronica (GDE).

e Manejo de la correspondencia, envio, recepcion, distribucién y control de la
misma.

e Seguimiento de los asuntos en tramite, su estado y distribucidon interna como

by externa de los mismos, a solicitud de las autoridades, cuerpo docente, no docente
y publico en general.
e QOrganizacion, reunién, conservacion y administracion de la documentaciéon que
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las areas que integran la Facultad envian para archivo .

e Atencion de consultas y préstamos de documentos a los integrantes de la
comunidad universitaria como al publico en general, de acuerdo a las normas que
reglamentan las consultas y préstamos de documentacion del Archivo Central de
FAMAF.

e Recepcidn y procesamiento de la documentacion correspondiente a Evaluacion
de Desempefio Docente, Concursos No Docentes, Concursos Docentes vy

Selecciones Internas.

4. HORARIO DE TRABAJO:.

Carga horaria de 35 horas semanales, Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

5. CONOCIMIENTOS. ESTUDIOS Y/0 TiTULOS:

Titulo Secundario completo

Estudiante (Ultimos afios) o egresado de la carrera de Archivologia, Facultad de Filosofia
y Humanidades (No Excluyente).

Conocimiento de las normas generales vigentes relacionadas con las funciones que se
desarrollan en el area,

Amplios conocimientos del correo electrénico e internet, sistema operativo LINUX|

procesadores de texto, Documentos, Hojas de Calculo y Formularios de Google Drive.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

El o la postulante debera ser apoyo directo del area, participando activamente en todas

las tramitaciones a cargo de la Secretaria Administrativa.

Capacidad para generar propuestas de trabajo acordes a la tarea a cumplir. Debera
poseer habilidades especificas de organizaciéon y capacidad de adaptacion a nuevas y
diversas situaciones.

Debera poseer cualidades personales que le permitan colaborar en la aplicacion de las
distintas politicas de gestién administrativa establecidas por las autoridades. Se valorara

positivamente experiencia en funciones similares.

7.CONDICIONES GENERALES:
7 Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos I, II, [Il'y X.

Convenio Colectivo para el Sector Nodocente de las Instituciones Universitarias

_ IF-2023-00665063-UNC-CONND#FAMAF
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Directora del Area Admini
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Nacionales (Decreto 366/06): Titulos 2, 3 y 4 completos; Titulo 5 arts. 47 y 48; Titulo 6 y

Titulo 10 completos

8. CONDICIONES PARTICULARES:

Manual de Usuario GDE, médulos: Escritorio Unico (EU): Comunicaciones Oficiales
(CCOO0); Generador Electronico de Documentos Oficiales (GEDO); Expediente
Electrénico (EE)

Ordenanza HCS 07/2012 - Reglamentaciéon Concursos Nodocentes UNC.

Ordenanza OHCS-2022-6-E-UNC-REC - Régimen Universitario de Procedimientos
Administrativos y de Control de Mesa de Entradas y Salidas de la UNC.

Ordenanza. HCS 06/2008, Estatutos UNC, art. 64 - Evaluacion de Desemperfio Docente,

con sus modificatorias.

Lic. NA TORTEROLO
Diretlgra del Area Administrativa
FaMAF - UNC
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