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Referencia: Llamado a Concurso Nodocente Cargo 5/366 Mesa de Entradas

VISTO:

La necesidad de llamar a concurso cerrado interno de antecedentes y
oposicioén a los fines de cubrir un (1) cargo nodocente de categoria 5/366 para
cumplir funciones en Mesa de Entradas de la Facultad de Lenguas.

CONSIDERANDO:

Que a los fines de cubrir el cargo vacante corresponde convocar a Concurso
de Antecedentes y Oposicion Cerrado Interno, segun lo establece el Convenio
Colectivo de Trabajo para el Personal de las Universidades Nacionales, Dec.
366/06, y reglamentado por Ord. 7/2012 del H.C.S,,

Que la Facultad esta interesada en promover el reordenamiento en
etapas de su Planta de Personal Nodocente, utilizando como herramienta los
procesos concursales estatutarios como también aquellos surgidos en
Acuerdos a nivel de Comision Paritaria Local,

Que tal reordenamiento debe darse de manera de optimizar los recursos
humanos, valorizando la carrera administrativa de los mismos, estimulando
toda iniciativa que busque mejorar el desarrollo personal de los agentes, por
medio de la capacitacion, la competencia, el trabajo en equipo, etc.;

Que es aplicable la Ord. H.C.S. N° 7/2012, Reglamento de Concurso para el
Personal nodocente de la U.N.C., el punto 5.h. del Acta Paritaria N° 13, que
establece los mecanismos a fin de cumplimentar con lo dispuesto en dicha
Ordenanza,;

Que la Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional de
Cordoba, General José de San Martin, design6 como Veedor Gremial al Sr.
Ricardo Regino ANDINO - legajo N° 41.587.



Que se han realizado todos los procedimientos correspondientes a los fines de
la constitucion del Jurado que actuara en este concurso.

LA DECANA DE LA FACULTAD DE LENGUAS

RESUELVE:

Articulo 1°: Convocar a Concurso Cerrado Interno para cubrir un (1) cargo
nodocente de categoria 5/366 para cumplir funciones en Mesa de Entradas de
esta Facultad, con una dedicacion de 35 horas semanales, conforme alas
necesidades del Servicio.

Articulo 2°: Podran presentarse en el Concurso Cerrado Interno los agentes
Nodocentes de esta facultad que rednan las condiciones exigidas para la
cobertura del cargo.

Articulo 3°: Disponer que la inscripcion de aspirantes y la presentacion de
antecedentes, se realice de manera virtual, por mail
mesadeentradas@lenguas.unc.edu.ar, desde el 3 hasta el 9 de diciembre de
2024 a las 14.00 horas. Los aspirantes deberan enviar el Anexo Il de la Ord.
H.C.S. 7/2012 “Formulario de Inscripcion” y sus antecedentes escaneados, en
un solo archivo en formato PDF (sin excepcion).

La Mesa de Entradas al momento del cierre de la Inscripcion, debera
confeccionar un acta con la ndmina de los aspirantes, elevandola al Jurado,
guien hara publica la nbmina de aspirantes, conforme lo dispuesto por el Art.
32 del Decreto 366/06.

Articulo 4°: Requisitos para la Inscripcién:

A) Ser argentino nativo o naturalizado, con mas de 4 afios de ejercicio de la
ciudadania.

B) Tener 18 afios cumplidos.
C) Titulo Secundario completo (no excluyente).
D) Antecedentes laborales especificos en Mesa de Entradas.

E) Certificado de Buena Conducta expedido por autoridad provincial y/o
nacional

Articulo 5% Seran CONDICIONES GENERALES y PARTICULARES las
gue se establecen a continuacion:

- Poseer Titulo Secundario Completo (Instancia concurso ABIERTO).
- Las establecidas en la Ord. 07/12 del Honorable Consejo Superior.
- Las establecidas en el Decreto 366/06

- Conocimientos y destreza en el uso del Sistema de Gestion Documental
Electrénica:



MODULO GEDO: produccién documental (todos los tipos documentales,
prioritariamente informes, informes gréaficos, notas, resoluciones, oficios,
providencias de subsanacion, providencias, actas, anexos. Consultas.
Documentos embebidos.

MODULO EE: completo (C/caratulacion)

MODULO CCOO: produccion y consultas. Bandejas CCOO. - Conocimientos
de sistema COMDOC a nivel consultas.

- Conocimientos del Digesto Electrénico de la UNC a nivel consultas

- Documentos en transicion: gestion de documentos en formato papel: control,
registro, foliacion y archivo definitivo.

- Notificaciones varias.

- Manejo de entorno informatico: Word, Excel, correo electronico, internet,
trabajo colaborativo (Drive).

- Correcta redaccion y comprension de textos y ortografia. —
- Experiencia laboral administrativa afin a las tareas a realizar (No Excluyente)

- Comprension de los procedimientos concernientes al Area segun la Ley de
Procedimientos Administrativos.

- Excelente predisposicion para la atencion al publico y habilidades
comunicativas e informaticas por via escrita, oral y telefonica y para trabajar en
equipo.

- Actitud proactiva en relacién a las acciones organizativas de las actividades
inherentes al sector que deba desarrollar y para acompaifiar en las tareas
auxiliares que requieran los equipos de gestion y personal superior del Area
gue integra.

Se considerara lo previsto en el articulo 302 inc. "e" de la Ordenanza 07/12 del
H. Consejo superior.

Articulo 6°: Establecer el siguiente temario:

Conocimiento de organizacion académica y administrativa de la FL.
» Ley de Procedimientos Administrativos N° 19549 y su Decreto Reglamentario

1759/72.

» Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba, Titulos 1y II.

» Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal Nodocente de las
Universidades Nacionales. Decreto 366/06, Titulo 2, 3, 4, 5, 8.

*Ordenanza del H.C.S. N° 07/12 Reglamento de Concursos.

* Ordenanza del HCS N° 9/10 "Régimen Universitario de Procedimientos
Administrativos y de Control de Mesas de Entradas y Salidas de la Universidad



Nacional de Cordoba y su modificatoria ORDENANZA del HCS N° 06/2022.
* Resolucién 683/2017 H. Consejo Superior.

* Ley Micaela en la UNC N° 27499.

* Ley de Identidad de Género Auto percibido N° 26743.

» Manual: "Escribir textos administrativos en la UNC con perspectiva de género
y lenguaje juridico claro”, Mgter. Verdnica Segui, Lic. Luciana Robledo, Lic.
Julia del Barco.

Articulo 7°: El proceso de concurso consistird en una evaluacion de
antecedentes y una prueba de oposicion, tomandose en primer lugar ésta.

La prueba de oposicidn consistira en una prueba tedrico- practica y una
entrevista personal. La primera resultard eliminatoria si los aspirantes no
alcanzan al menos el 50 % (cincuenta por ciento) de la misma.

Las preguntas y/o temas de la prueba tedrico- practica y de la entrevista
personal, seran fijados por el Jurado antes del comienzo de la pruebao
entrevista, segun lo establecido en la reglamentacion vigente. Los temas
especificos tendran caracter de estricta reserva.

La prueba de oposicion se efectuara el dia 5 de marzo de 2025 a las 10.00
horas, en la sede de la Facultad de Lenguas en Av. Valparaiso S/N —Ciudad
Universitaria-. La valoracion de la totalidad de la documentacion sera facultad
exclusiva del Jurado atendiéndose a lo establecido en el Art. 40 del Decreto
366/06 y Ord. H.C.S. N° 7/2012, en aquellas regulaciones de esa norma que
no se opongan al citado Decreto. El tribunal, al finalizar el examen, fijaray
notificara a los participantes dia, hora y lugar en que se realizaran las
entrevistas personales.

PLAZO
INSTANCIA REGLAMENTARIO FEHCAS
. , i 3/12/24 al
INSCRIPCION 5 dias habiles 9/12/24
PUBLICACION NOMINA DE 5 dias habiles 10/12/24 al
ASPIRANTES 16/12/24
PRUEBA DE OPOSICION 5/03/25

Articulo 8° Designar a los agentes nodocentes que a continuacién se
mencionan como miembros para conformar la Junta Examinadora, segun lo
dispuesto en el Art. 30 del Decreto 366/06 y Anexo | Apartado V de la Ord.
H.C.S. N° 7/2012 de la siguiente manera:

A) En representacion del Decanato de la Facultad:
Titular: Sr. Ab. PULISICH, Pablo Alejandro (Leg. 25.048)

Suplente: Sr. GRILLO, Gabriel (Leg. 31.213)



B) En representacién del Personal:

Titular: CARA, Paola (Leg. 45.683)

Suplente: FERNANDEZ, Luisa (Leg.

C) En representacion de la Comision Paritaria de Nivel Particular:
Titular: DIAZ, Francisco Javier (Leg 30.268) Titular

Suplente: RUIZ, Julio Mario (Leg 24.237) Suplente

Veedor Gremial: ANDINO, Ricardo Regino (Leg N° 41.587)

Articulo 9°: Los miembros del Jurado tendran las atribuciones establecidas en
el Articulo N° 17 del Anexo | de la Ord. H.C.S. N° 7/2012. Asimismo, deberan
elaborar un acta firmada por la mayoria de sus integrantes para cada etapa del
proceso de concurso, debiendo dejar constancia de la asistencia del veedor
gremial.

La Junta Examinadora o alguno de sus miembros podran ser recusados o
excusados por alguna de las causales previstas en la Ord. H.C.S. N° 7/2012,
Arts. 21 al 27 del Anexo | y subsidiariamente en el Codigo de Procedimientos
Civil y Comercial de la Nacién.

No se admitirAn recusaciones sin excepcion y prueba de causa.

Articulo 10°: El Jurado debera expedirse dentro de los 10 (diez) dias habiles
de concluidas las distintas pruebas y remitira todo lo actuado a la Autoridad de
la Facultad, quien actuara segun lo dispuesto por el Art. 42 del Dec. 366/06 y
Arts. 33y 34 de la Ord. H.C.S. N° 7/2012, y dispondra la notificacién fehaciente
del Orden de Mérito y el puntaje obtenido por los participantes.

Articulo 11° Protocolicese y dese amplia difusion en el ambito de la Facultad
de Lenguas.
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