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VISTO:
Las presentes actuaciones en las cuales el Secretario General solicita llamar a concurso cerrado
interno para cubrir un cargo Nodocente, Agrupamiento Administrativo, Categoría 3661 para la
Dirección General de Coordinación Operativa de esta Facultad;

Y CONSIDERANDO:
Que existe disponibilidad presupuestaria para hacer efectivo el llamado a concurso de dicho cargo;
Que corresponde efectuar su cobertura conforme lo dispuesto por la Ordenanza HCS N° 7/2012 y
el Título IV del Decreto N° 366/06 (Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector Nodocente);
Que procede designar al Jurado que intervendrá en el desarrollo y evaluación de dicho concurso;
Que dándose participación a la Asociación Gremial de Trabajadores No Docentes de la UNC
“General José de San Martín”, ésta designa como veedor gremial al señor Nicolás Franchi (Legajo
Nº 14645);
Que en representación del personal de la Facultad han resultado propuestos Silvia Aquirre (Legajo
15499) como miembro Titular y Nora Smith (Legajo N° 28100) como miembro Suplente; por ello,

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS
R E S U E L V E:

Art. 1°.- Llamar a concurso cerrado interno para cubrir un (1) cargo Categoría 3661 del
Agrupamiento Administrativo de esta Facultad, con una dedicación horaria de treinta y cinco (35)
horas semanales y una retribución mensual acorde al escalafón vigente, en la Secretaría General.

Art. 2°.- Solo podrán participar en el concurso cerrado interno los agentes que revisten como
Personal Nodocente de la Planta Permanente de la Facultad.

Art. 3°.- Disponer que la inscripción de aspirantes se efectuará en Mesa de Entradas de la
Facultad, de lunes a viernes, en el horario de 15 a 19 horas, desde el 29 de noviembre al 05 de
diciembre de 2019. Los interesados deberán presentar el formulario de inscripción y Carpeta de
antecedentes acreditando la información declarada. Dichos antecedentes deberán presentarse en
original y copia, de acuerdo a lo dispuesto en el Anexo III de la Ordenanza HCS N° 7/2012.
La Mesa de Entradas al cierre de inscripción, deberá confeccionar un Acta con la nómina de
postulantes y elevarla al Jurado, conforme a lo dispuesto en el Art. 13º de la Ordenanza HCS N°
7/2012. La valoración de la totalidad de la documentación será facultad exclusiva del Jurado,
atendiéndose a lo establecido en el Art. 17º de la referida Ordenanza. Asimismo, se procederá a la
publicación de dicha nómina, por el período reglamentario.



Art. 4°.- El material de estudio podrá consultarse en el portal web de la Facultad de Ciencias
Económicas y/o en la Secretaría General de la Facultad.

Art. 5°.- Establecer como requisitos, condiciones generales y particulares lo dispuesto en el
Anexo, que se incorpora como archivo embebido.

Art. 6°.- El Jurado estará integrado por las siguientes personas, conforme a lo dispuesto por el
Art. 15º de la Ordenanza HCS N° 7/2012:

a) Autoridad de la Dependencia:
- Titular: Sr. Jorge Di Marco (Legajo Nº 30049)
- Suplente: Sr. Gustavo Cermak (Legajo N° 19243)

b) Personal de la Dependencia:
- Titular: Sra. Silvia Aguirre (Legajo Nº 15499)
- Suplente: Sra. Nora Smith (Legajo N° 28100)

c) Comisión Paritaria del Sector No Docente de Nivel Particular:
- Titular: Sr. Angel Giménez (Legajo Nº 22877) FCEFyN - UNC
- Suplente: Ab. María Marta Cúneo (Legajo Nº 39873) Fac. Cs. Médicas - UNC

Art. 7°.- Disponer que el señor Nicolás Franchi (Legajo Nº 14645), actúe como Veedor, conforme
a la nominación efectuada por la Asociación Gremial de Trabajadores de la Universidad Nacional
de Córdoba “General José de San Martín”.

Art. 8°.- La oposición consistirá en una prueba teórico práctica y en una entrevista personal. El
examen teórico será escrito, con una duración máxima de dos (2) horas y se realizará el día 18 de
diciembre de 2019 a las 10 horas en la sede de esta Facultad. El día del examen teórico el Jurado
fijará y notificará a los participantes, de las fechas, horario y lugar en que se realizarán las pruebas
prácticas y las entrevistas personales. Estas últimas deberán tener un desarrollo no mayor a veinte
(20) minutos por cada aspirante.

Art. 9°.- Citar a los miembros del Jurado a una Reunión Constitutiva para el día 06 de diciembre
de 2019 a las 11 horas en la sede de esta Facultad.

Art. 10°.- Concluidas las pruebas, el Jurado deberá expedirse dentro de los diez (10) días hábiles,
en los términos del Art. 31º de la Ordenanza N° 7/2012.

Art. 11°.- Notificar la presente a la Asociación Gremial de Trabajadores de la Universidad
Nacional de Córdoba “General José de San Martín”.

Art. 12°.- Comuníquese, dése debida difusión y archívese.





ANEXO I 
 


FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CA RGO 
 
1. ÁREA/OFICINA - DEPENDENCIA: 
Secretaría General - Dirección General de Coordinación Operativa - Facultad de Ciencias 
Económicas. 
 
2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORÍA/AGRUPAMIENTO/CA NTIDAD DE 
CARGOS): 
Un (1) cargo de Categoría 3661 del Agrupamiento Administrativo del CCT  
 
3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:  
 
- Asesorar en aspectos técnicos y administrativos a la Secretaría General coordinando las 
áreas a su cargo y entendiendo en el control de la documentación y actuaciones que se 
tramitan en la Secretaría General con el objeto de contribuir a la eficiente administración del 
organismo. 
- Asesorar e intervenir en las consultas e informes que requiera el Decanato, Vicedecanato y 
la Secretaría General. 
- Asistir a los Secretarios Decanales en la coordinación de proyectos y actividades de cada 
una de ellos. 
- Coordinar y articular los procesos con los Directores de las diferentes Áreas teniendo como 
objetivo la mejora continua de los mismos. 
- Supervisar las tareas de la dependencia a su cargo y planificar sus acciones. 
- Asesorar e intervenir en las consultas e informes que requiera el Decanato, Vicedecanato y 
la Secretaría General. 
- Supervisar el despacho que tramita ante el Decanato y el Honorable Consejo Directivo. 
- Controlar el despacho de los asuntos sometidos a su análisis verificando el cumplimiento de 
las normas universitarias, de procedimientos administrativos y disposiciones vigentes. 
- Supervisar la elaboración y controlar los actos administrativos sometidos a la firma del 
Decano y del Secretario General. 
- Verificar los procedimientos, procesos y circuitos administrativos de la Secretaría General 
tendiendo a su agilización. 
- Asistir en la definición de los lineamientos organizativos y administrativos de la Mesa de 
Entradas, Salidas y Archivo, fijando criterios relacionados con la recepción, distribución, 
despacho, remisión y archivo de las actuaciones y de toda la documentación de interés que 
tramiten en la Facultad. 
- Coordinar con los sectores competentes la administración de los Sistemas de Gestión de 
Expedientes (COMDOC y GDE). 
- Supervisar el registro, protocolización y clasificación de las resoluciones y disposiciones 
emitidas por el Decano y el Honorable Consejo Directivo. 
 
4. HORARIO DE TRABAJO: 
Carga horaria de 35 horas semanales de acuerdo a las necesidades de la Secretaría General, 
sin impedimentos para cumplir horario por la mañana o por la tarde. 
 


5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TÍTULOS: 


- Poseer estudios secundarios completos. Se valorará positivamente la acreditación de título 
universitario (No excluyente) 
 
El aspirante, sin perjuicio de los atributos personales detallados para el cargo, debe poseer 
acabados conocimientos sobre las siguientes normativas: 
 


- Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal No Docente de las Universidades 
Nacionales (Decreto Nacional 366/2006). - Títulos 2, 3 y 5. 
- Convenio Colectivo de Trabajo para el Personal Docente de las Universidades Nacionales 
(Resolución HCS 1222/14). – Capítulos II, II y VII  
- Estatutos de la Universidad Nacional de Córdoba. 
- Estructura de Gobierno de la Facultad (Resolución HCD 347/18).  
- Reglamento de Concursos Nodocentes (Ordenanza HCS 07/12). 







- Reglamento de Concursos Docentes y de Selecciones Internas (Ordenanza HCS 8/86 y 
Ordenanza HCD 9/19). 
- Reglamento de Investigaciones Administrativas (Ordenanza HCS 09/12 - Texto actualizado). 
- Reglamento del Honorable Consejo Directivo de la Facultad de Ciencias Económicas 
(Ordenanza HCD 370/95). 
- Reglamento Electoral de la UNC (Ordenanza HCS 11/18). 
- Reglamento Contratación de Personal Docente y No Docente (Ordenanza HCS 05/12) 
- Régimen Universitario de Procedimientos Administrativos y de Control de Mesas de Entradas 
y Salidas de la Universidad Nacional de Córdoba (Ordenanza HCS 09/10). 
- Reglamentación sobre contrataciones y convenios de la Universidad Nacional de Córdoba 
(Ordenanzas HCS 15/08, 18/08, 04/12 y 05/12).  
- Ley de Procedimientos Administrativos N° 19.549 y el Decreto reglamentario N° 1.759/72 
(Textos actualizados) 
- Ley de Ética Pública en el ejercicio de la función pública N° 25.188. 
- Ley de Educación Superior N° 24.521 y Decreto Reglamentario (Textos Actualizados). 
 
Conocimientos prácticos sobre los siguientes Sistemas que se utilizan: 
 
- Sistema Integral de Gestión FCE (SIG) 
- Sistema de Gestión de Expedientes Comdoc II 
- Gestión Documental Electrónica (GDE) 
- Sistema de Registro de Convenios y Contratos (Micuré) 
- Manejo y carga de Resoluciones en Digesto Electrónico 
- Utilitarios informáticos básicos (procesador de textos, planilla de cálculos, correo electrónico, 
Internet) y propios de la tarea (SIG, GDE, COMDOC II, Micuré, entre otros). 


6. EXPERIENCIA REQUERIDA:  


a) Poseer capacidad para establecer una adecuada comunicación con autoridades y el 
conjunto de la comunidad de la Facultad. 
b) Tener capacidad de planificación, coordinación y planeamiento con aptitud para contribuir 
en la formulaciónn de políticas y planes y en la preparación y control de programas y proyectos 
destinados a concretarlos. 
c) Acreditar experiencia comprobable en actividades de gestión en niveles de Dirección, tanto 
en la Facultad como así también en el ámbito de la Universidad Nacional de Córdoba. 
d) Demostrar dominio en materia administrativa y universitaria estando en condiciones de 
actuar con autonomía propia para resolver situaciones de conflicto de alto impacto. 
e) Poseer una visión integral del funcionamiento de la Facultad y de la UNC, su sistema 
institucional y de gobierno. 
f) Acreditar capacidad para analizar problemas desde diferentes abordajes para efectuar un 
asesoramiento orientado a la toma de decisiones por parte de la superioridad. 
g) Habilidad y manejo para comprender documentos con lenguaje técnico jurídico y/o contable 
y administrativo dentro del ámbito de su competencia. 
h) Conocer los procedimientos que se desarrollan en el ámbito de la Universidad y 
específicamente en el Decanato y Consejo Directivo. 
i) Tener conocimiento sobre normas universitarias, de procedimientos administrativos y 
disposiciones vigentes. 
j) Específicamente conocer y aplicar las normas universitarias que rigen las cuestiones 
institucionales, administrativas y académicas y la normativa específica de alumnos, 
graduados, docentes y personal pudiendo brindar el asesoramiento que la superioridad 
requiere y resolver situaciones concretas. 
k) Tener una actitud productiva y participativa. 
l) Poseer habilidades de comunicación oral y escrita. 
m) Amplios conocimientos del manejo de utilitarios informáticos básicos y propios de la tarea 
mencionados en los sistemas. 
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