1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA
Resolucion

NUmero: RESOL-2023-189-E-UNC-SGI#AGI

CORDOBA, CORDOBA
Domingo 22 de Octubre de 2023

Referencia: EX-2023-00820665--UNC-ME#SGI

VISTO:

Lo dispuesto por la RR-2021-876-E-UNC-REC que autoriza al Area de Gestion Institucional a
aplicar el procedimiento de concurso de antecedentes y oposicion previsto en la Ord. HCS
07/2012, conforme a lo dispuesto por el Decreto N° 366/06;

Lo establecido por la RHCS-2022-798-E-UNC-REC, la necesidad de llamar a concurso para la
cobertura de un (1) cargo nodocente categoria 3 (tres) del Agrupamiento Administrativo (Codigo
3663/1) en la Direccion de Mesa de Entradas y Salidas de la Secretaria de Gestion Institucional
- UNC;y

CONSIDERANDO:

Que por RR-2021-3-E-UNC-REC se dispuso la creacién de un cargo nodocente categoria 3
(tres) del Agrupamiento Administrativo (Codigo 3663/1) y se asigno el suplemento por Mayor
Responsabilidad en el cargo motivo de concurso;

Que por RR-2021-876-E-UNC-REC se autoriz6 al Area de Gestion Institucional a convocar a
concurso interno de antecedentes y oposicion para la cobertura de los cargos creados por RR-
2021-3-E-UNC-REC, vacantes en su planta de personal nodocente;

Que por el art. 4° de la RHCS-2022-798-E-UNC-REC se unifican las funciones del Area de
Gestion Institucional y de la Secretaria de Gestidn Institucional en esta ultima;

Que han sido sorteados los representantes del jurado por la Comision Paritaria del Sector
Nodocente de Nivel Particular y elegidos en asamblea de personal los representantes por ese
estamento, segun consta en acta IF-2023-00899762-UNC-DGRRHH#SGI;

Que segun IF-2023-00896401-UNC-DGRRHH#SGI fue designado como veedor gremial el Sr.
Osvaldo Rubéen Fernandez Legajo 44.683; Por ello,



EL SECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Llamar a Concurso Cerrado Interno a un (1) cargo nodocente categoria 3
(tres) del Agrupamiento Administrativo (Cdédigo 3663/1) para desempefiar funciones como Jefe/a
de Departamento de Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion de Mesa de Entradas y Salidas
de la Secretaria de Gestion Institucional — UNC, con una dedicacion horaria de 35 horas
semanales y una retribucion mensual acorde al escalafon vigente.

ARTICULO 2°: Constituir el Jurado por las siguientes personas, conforme a lo dispuesto por la
Ordenanza HCS N° 7/2012:

Autoridad de la dependencia:

a) Titular: Argento Sandra (legajo 31121, categoria 3662/1, Secretaria de Gestion Institucional);
b) Suplente: Poissot Vanina Paola (legajo 46456, categoria 3662/1, Secretaria de Gestion
Institucional).

Personal de la Dependencia:

a) Titular: Pellizas Liliana Elena (legajo 36897, categoria 3662/1, Secretaria de Gestion
Institucional); b) Suplente: Aguirre Diego Hernan (legajo 38665, categoria 3662/1, Secretaria de
Gestion Institucional).

Comision Paritaria del Sector Nodocente de Nivel Particular:

a) Titular: Moré Ricardo Ruben (legajo 48276, categoria 3662/4A, Subsecretaria de
Planeamiento Fisico); b) Suplente: Cassani Fernando (legajo 30034, categoria 3662/7C,
Secretaria BIMO).

El tribunal examinador o alguno de los miembros podran ser recusados o0 excusarse por alguna
de las causales previstas en los Art. 33 al 38 del Decreto 366/06 y subsidiariamente el Codigo
Procesal Civil y Comercial de la Nacion, o en el marco del Capitulo VI de la Ord. HCS 07/2012.
No se admitiran recusaciones sin pruebas de causa.

ARTICULO 3°: Establecer como requisitos generales y particulares los fijados en la Ord. HCS
07/2012 y como temario lo siguiente:

Estatuto de la UNC.

Convenio Colectivo de Trabajo del personal NODOCENTE (Decreto 366/06).

Reglamento de concursos para el personal NODOCENTE de la UNC (Ord. HCS N° 7/12).

Ley Micaela en el ambito de la UNC.

Nuevo Régimen de Procedimientos Administrativos de la UNC (Ordenanza HCS N°
6/2022).

« Conocimientos sobre el resto de los temas mencionados en el Anexo Il del Formulario
Especificaciones y Requerimientos del Cargo aprobado que como anexo se incorpora a la
presente.

El material de estudio podra consultarse en el portal web de la UNC (espacio de concursos
dentro del perfil nodocente): https://www.unc.edu.ar/gestion/concursos-sgi-2023

ARTICULO 4°: Disponer que la inscripcion de aspirantes y la presentacion de antecedentes se
realice desde el 30 de octubre hasta el 3 de noviembre de 2023 a las 13 hs,de modo
electronico al correo de Mesa de Entradas de la Secretaria de Gestidn Institucional (mesa-de-



entradas@gestion.unc.edu.ar) y desde la cuenta oficial (Id-UNC).

Los interesados deberan presentar en un Documento Gedo tipo Informe Grafico (IFGRA), tanto
el Formulario de Inscripcion (Anexo Il de la Ord. HCS 07/2012) como los documentos y/o
certificados respaldatorios de los antecedentes acreditando la informacion, los que seran
considerados en caracter de declaracion jurada. No se admitird la presentacion de nueva
documentacion vencido el plazo de inscripcion.

La Mesa de Entradas de la Secretaria de Gestion Institucional al cierre de inscripcion,
confeccionard un Acta con la ndmina de postulantes y la elevara al Jurado, conforme a lo
dispuesto en el Art. 13°de la Ord. HCS N° 07/2012.

ARTICULO 5°: Convocar a los miembros del Jurado y al veedor gremial a una reunion
preparatoria a realizarse el dia 6 de noviembre de 2023 a las 9:00 horas. La misma podra ser
presencial en la Secretaria de Gestion Institucional (Artigas 160) o por medios virtuales a
eleccion de cada uno de los miembros. El acta referida en el articulo 17 inciso b de la Ordenanza
de Concursos serd confeccionada por GDE utilizando para ello el documento Acta de Firma
Conjunta (ACTFC).

ARTICULO 6°: Fijar del 7 al 13 de noviembre de 2023 el plazo para publicar el Acta del
Jurado con los aspirantes al concurso cerrado interno, confeccionada segun lo establecido en el
articulo anterior.

ARTICULO 7°: Disponer el dia 16 de noviembre de 2023 a las 8:00 horas para la constitucion
del Jurado en el Aula de Uso Comun de la Secretaria de Gestidn Institucional (Artigas 160, ler
piso) y a las 10:00 horas del mismo dia, para la sustanciacion del presente concurso.

ARTICULO 8°: Recordar que el proceso de seleccion consistira en la evaluacion de
antecedentes y en la prueba de oposicion, tomandose esta en primer lugar.

La prueba de oposicién consistira en una prueba tedrico-practica y una entrevista personal (Art.
29° de la Ord. HCS 07/2012). La primera resultara eliminatoria si los aspirantes no alcanzanal
menos el 50% (cincuenta por ciento) de la misma.

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 o entrevista. Los temas especificos tendran
caracter de estricta reserva.

En oportunidad de realizar la prueba teérico-préctica se comunicara al postulante el momento de
realizacion de la entrevista personal.

Para valorar a los aspirantes en cuanto a sus antecedentes y pruebas de oposicion, el Tribunal se
ajustara a lo dispuesto en los articulos 28°, 29° y 30° del Capitulo VI de la Ord. HCS 07/2012.

La actuacion del Jurado de concurso se ajustara a lo dispuesto en los arts. 31° y 32° del Cap. VI
de la Ord. HCS 07/2012.

ARTICULO 9°: Notificar a la Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional
de Cobrdoba “Gral. José de San Martin”, dar la mas amplia difusion del Concurso Cerrado
Interno en el &mbito de la SGI en particular y en la UNC en general.

ARTICULO 10°: Comunicar a la Direccion General de Recursos Humanos y a la Mesa de
Entradas de la Secretaria de Gestion Institucional.
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Informe de Firma Conjunta
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CORDOBA, CORDOBA
Martes 26 de Septiembre de 2023

Referencia: Anexo Il Concurso Cerrado Interno Jefe/a de Departamento Mesa de Entradas y Salidas.

ANEXO 11
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
1- AREA/OFICINA - DEPENDENCIA

DIRECCION DE MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS - SECRETARIA DE GESTION
INSTITUCIONAL — UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA

2 - NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA / AGRUPAMIENTO / CANTIDAD DE
CARGOS)

Categoria: 3 (tres) Decreto 366/06 — Cddigo de cargo 3663/1- Jefe/a de Departamento Mesa de
Entradas y Salidas.

Agrupamiento: 1 Administrativo.

Cantidad de cargos: 1 (uno).

3-TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

e Desempeiiar tareas de colaboracion y apoyo a la Direccion.

e Organizar las tareas del departamento, relacionadas con los procesos de la Mesa de Entradas y
Salidas.

e Brindar asesoramiento a los niveles de jerarquia superior.
e Supervisar y controlar el desempeio del personal del tramo intermedio.

e Efectuar propuestas de mejora y participar en proyectos alineados con los procesos internos de
la Direccion y transversales de la Secretaria, destinados al logro cumplimiento de los objetivos
particulares y generales.

e Supervision y ejecucion de operaciones en el sistema de gestion de expedientes.





e Supervision e intervencion en la documentacion que ingresa y egresa por la Mesa de Entradas
y Salidas.

e (Colaborar en la organizacién y supervision de las tareas de recepcion, clasificacion, registro,
caratulacion y distribucion a través del sistema de expedientes de las presentaciones, notas,
expedientes, comunicaciones, correspondencia y/o paqueteria dirigidos a las distintas areas,
departamentos o direcciones de la Secretaria de Gestion Institucional.

e Registrar, en coordinacion y de acuerdo a instrucciones de la Direccion, la salida de los
expedientes de la Secretaria.

e Colaborar con tareas de comunicacion y notificacion.

e Participar en tarecas de busqueda y entrega de copias de resoluciones, notas, informes,
expedientes, etc., solicitados por el publico interno y externo.

e Colaborar en requerimientos de digitalizacion de documentacion.

e Colaborar en procesos de inscripciones segun reglamentacion de concursos nodocentes.
e Ejecutar los controles especificos que le encomiende la Direccion.

e Contribuir en el cumplimiento del cronograma de trabajo fijado por la Direccion.

e Elaborar los informes que le sean solicitados por la Direccion o Autoridad pertinente.

e Proponer a sus superiores contenidos para la pagina web y otros medios electronicos en lo
relacionado con la temética de su competencia.

e Atencion al publico.

e Desarrollar ademas todas las otras tareas de organizacion, asesoramiento, colaboracion, apoyo,
control y supervision que surjan de sus funciones, las complementarias de las mismas, las
necesarias para el funcionamiento interno y las que fije la Direccion.

4 - HORARIO DE TRABAJO:

Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas.

5- CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

Generales:

e Titulo secundario (no excluyente).

Particulares:

e Estatuto de la UNC.

e Convenio Colectivo de Trabajo del personal NODOCENTE (Decreto 366/06).

e Reglamento de concursos para el personal NODOCENTE de la UNC (Ord. HCS N° 7/12).

e [ ey Micaela en el &mbito de la UNC.

e Nuevo Régimen de Procedimientos Administrativos de la UNC (Ordenanza HCS N° 6/2022).





Conocimientos de:

e Sistemas, herramientas y aplicaciones utilizados en los procesos de Mesa de Entradas y
Salidas de la SGI (COMDOC, Dlgesto Electrénico, GDE, procesador de textos y planilla de
célculo).

6 — EXPERIENCIA REQUERIDA:

Experiencia laboral en funciones de organizacion, asesoramiento, colaboracion, apoyo, control y
supervision desarrolladas en Mesas de Entradas.

7-OTROS:

e Capacidad para brindar apoyo y colaboracion a superiores, aportando ideas constructivas y
demostrando actitud proactiva y compromiso institucional.

e Capacidad de organizar el trabajo del Departamento a su cargo, enmarcado en el cronograma
de la Direccidn, y en un ambiente dindmico y cambiante, asi como en situaciones criticas.

e (Capacidad de identificar problemas de manera efectiva y de discernir los temas prioritarios
ante nuevas situaciones para responder de manera oportuna.

e Capacidad de generar contenidos actualizados en la tematica del departamento bajo su orbita y
de diagramar las instancias de comunicacién dentro y fuera de la Direccién, contribuyendo a la
generacion continua de conocimientos.

e Actitud para promover la escucha activa y feedback asertivo en relaciones interpersonales.

e Capacidad para aceptar criticas constructivas que aporten al crecimiento personal y profesional
del Departamento.

e Actitud solidaria y contributiva con los demas integrantes de la Direccion conforme a las
necesidades que se manifiesten.

e Actitud positiva para capacitar al personal del tramo intermedio e inicial.
e Buena redaccion y correcta ortografia.

e Excelente predisposicion para atencion con el publico.
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