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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA

FACULTAD DE DERECHO 2019 — “AND DE LA EXPORTACION”

CUDAP: EXP-UNC: 12456/2019; 43596/2017;
7533/2019; 7538/2019; 12465/2019y 30396/2019

CORDOBA, S e
04 GOT 2t
VISTO

El Expte. CUDAP-UNC N° 12456/2019 por el cual la Direccion General de
Recursos Humanos solicita sustanciacion de concurso a fin de cubrir un cargo vacante
categoria 5 (3665/1) del Agrupamiento Administrativo de la planta permanente
Nodocente, para cumplir funciones de Jefe de Supervision de Area Circulacion
dependiente de la Biblioteca Dr. Ricardo C. Nufiez de esta Facultad de Derecho;

El Expte. CUDAP-UNC N° 43596/2017 por el cual la Direccion General de
Recursos Humanos solicita sustanciacion de concurso a fin de cubrir un cargo vacante
categoria 6 (3666/1) del Agrupamiento Administrativo de la planta permanente
Nodocente, para cumplir funciones de Supervisor de Atencién al Publico de Area
Ensefianza, en la Direccion General de Ensefianza de esta Facultad de Derecho;

El Expte. CUDAP-UNC N° 7533/2019 por el cual la Direccién General de
Recursos Humanos solicita sustanciacion de concurso a fin de cubrir un cargo vacante
categorias 6 (3666/2) del Agrupamiento Mantenimiento, Produccién y Servicios
Generales de la planta permanente Nodocente, para cumplir funciones de Auxiliar
Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales en esta Facultad de Derecho;

El Expte. CUDAP-UNC N° 7538/2019 por el cual la Direccién General de
Recursos Humanos solicita sustanciaciéon de concurso a fin de cubrir un cargo vacante
categoria 6 (3666/1) del Agrupamiento Administrativo de la planta permanente
Nodocente, para cumplir funciones de Supervisor de Subresponsable de Supervision de
Decanato de esta Facultad de Derecho;

El Expte. CUDAP-UNC N° 12465/2019 por el cual la Direccién General de
Recursos Humanos solicita sustanciacién de concurso a fin de cubrir un cargo vacante
categoria 6 (3666/1) del Agrupamiento Administrativo de la planta permanente
Nodocente, para cumplir funciones de Auxiliar de Servicios Técnicos dependiente de la
Direcciéon de Mantenimiento, Produccién y Servicios Generales de esta Facultad de
Derecho;

El Expte. CUDAP-UNC N° 30396/2019 por el cual la Direcciéon General de
Recursos Humanos solicita sustanciacion de concurso a fin de cubrir un cargo vacante
categoria 6 (3666/1) del Agrupamiento Administrativo de la planta permanente
Nodocente, para cumplir funciones de Supervisor de Personal de esta Facultad de
Derecho;
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Y CONSIDERANDO:

Que a los fines de cubrir dichas vacantes corresponde convocar a Concurso de
Antecedentes y Oposicion Cerrado Interno, segun lo establece el Convenio Colectivo de
Trabajo, Dec. 366/06 en su Titulo 4 Régimen de Concursos, y reglamentado por Ord.
7/2012 del HCS.

Que es aplicable la Ord. H.C.S. N° 7/2012, Reglamento de Concurso para el
Personal Nodocente de la UN.C. y el Acta N° 15 de la Comisioén Paritaria Particular
Nodocente, que establece los mecanismos a fin de cumplimentar con lo dispuesto en el
Apartado IV de dicha Ordenanza.

Que se ha formalizado la pertinente notificacion a la Asociacién Gremial de
Trabajadores de la Universidad Nacional de Coérdoba, General José de San Martin, a los
fines de su conocimiento que prevé el Art. 31 del CCT Dec. 366/06, art. 12 del Anexo I
Apartado IV de 1la Ord. H.C.S. 7/2012 y Acta N° 15 de la Comision Paritaria Particular
Nodocente, sin que se haya designando hasta el momento Veedor Gremial.

Que se han realizado todos los procedimientos correspondientes a los fines de la
constitucion del Jurado que actuard en este concurso, segun lo dispuesto por la Res.
Decanal N° 1082/2019, conforme la Ord. H.C.S. N° 7/2012, Reglamento de Concurso
para el Personal Nodocente de la UN.C. y el Acta N° 15 de la Comision Paritaria
Particular Nodocente.

Que en consecuencia, con fecha 26 de septiembre de 2019, se realizd, con las
formalidades reglamentadas, el sorteo para la designacion de los integrantes del jurado
en representacién de la Comision Paritaria Particular del sector Nodocente, a partir del
listado de trabajadores provisto por el por Acta N° 15 de la Comisién Paritaria
Particular Nodocente, de donde resultaron sorteados los miembros titular y suplente.

Que en igual fecha también se llevé a cabo la eleccion de los miembros del
jurado representantes del personal Nodocente de la dependencia de acuerdo al art. 16
del Anexo I Apartado V de la Ord. H.C.S. 7/2012 y Acta N° 15 de la Comisién Paritaria
Particular Nodocente, de donde surgieron los miembros titular y suplente.

Por ELLO,
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E1 DECANO DE LA FACULTAD DE DERECHO
RESUELVE

ARTICULO 1° Lldmese a Concurso de Antecedentes y Oposicién, cerrado
interno para cubrir: un cargo vacante categoria 5 (3665/1) del Agrupamiento
Administrativo de la planta permanente Nodocente, para cumplir funciones de Jefe de
Supervision de Area Circulacion dependiente de la Biblioteca Dr. Ricardo C. Nufiez de
esta Facultad de Derecho; un cargo vacante categoria 6 (3666/1) del Agrupamiento
Administrativo de la planta permanente Nodocente, para cumplir funciones de
Supervisor de Atencién al Publico de Area Ensefianza, en la Direccién General de
Ensefianza de esta Facultad de Derecho; un cargo vacante categorias 6 (3666/2) del
Agrupamiento Mantenimiento, Producciéon y Servicios Generales de la planta
permanente Nodocente, para cumplir funciones de Auxiliar Mantenimiento, Produccién
y Servicios Generales en esta Facultad de Derecho; un cargo vacante categoria 6
(3666/1) del Agrupamiento Administrativo de la planta permanente Nodocente, para
cumplir funciones de Supervisor de Subresponsable de Supervisién de Decanato de esta
Facultad de Derecho, un cargo vacante categoria 6 (3666/1) del Agrupamiento
Administrativo de la planta permanente Nodocente, para cumplir funciones de Auxiliar
de Servicios Técnicos dependiente de la Direccién de Mantenimiento, Produccion y
Servicios Generales de esta Facultad de Derecho; un cargo vacante categoria 6 (3666/1)
del Agrupamiento Administrativo de la planta permanente Nodocente, para cumplir
funciones de Supervisor de Personal de esta Facultad de Derecho;

ARTICULQO 2°: Podrén presentarse en el Concurso Cerrado Interno los agentes Nodocentes de
esta Facultad que revistan, con caricter permanente, en categoria igual o inferior al
cargo concursado y que retnan las condiciones exigidas para la cobertura del cargo.

ARTICULO 3°: Disponer que la inscripcion de aspirantes y la presentacion de antecedentes,
se realizard por Mesa de Entradas de la Facultad, a partir del dia 28 de octubre del afio
2019 hasta el dia 1 de noviembre inclusive, de 8.30 a 12.00 hs. Los aspirantes deberan
presentar el Anexo III de la Ord. H.C.S. 7/2012 “Formulario de Inscripciéon” y sus
antecedentes en original o copia autenticada.

- La mesa de Entradas al momento de cierre de la inscripcion, deberd confeccionar un
Acta con la némina de postulantes, elevandola al Jurado, quien hard publica la némina
de aspirantes, conforme lo dispuesto por el art. 32 del Decreto 366/06 y arts. 13 y 20 del
Anexo I de la Ord. H.C.S. N° 7/2012.

- La documentacién presentada no podré ser retirada hasta la finalizacién del Concurso
y la Resolucion de designacion se encuentre firme,

- La Oposicion consistird en pruebas Tedricos y Practicas, y una Entrevista Personal
conforme Art. 29 del Anexo I Apartado VI de la Ord. H.C.S. N° 7/2012.
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- La prueba Tedrico Practica de la Oposicién se realizara el dia 22 de noviembre de
2019 a partir de las 10:00 hs. en la Facultad de Derecho, sala a determinar por el Jurado,
quien al finalizar este examen, fijard y notificara a los participantes dia, hora y lugar en
que se realizaran las entrevistas personales.

ARTICULO 4°: Los requisitos y condiciones Generales y Particulares son las que se
establecen en los Anexo II que se adjuntan a la presente (para cada cargo a concursar).

ARTICULO 5°: Las preguntas y/o temas de los exdmenes (Art. 29 del Anexo I Apartado VI
de la Ord. H.C.S. N° 7/2012) seran fijados por la Junta Examinadora una hora antes
del comienzo de las pruebas de oposicion y sobre la base del temario que se consignan
en cada Perfil Adjuntado.

ARTICULQO 6°: Las normativas y material de estudio necesario, estaran a disposicién de los
interesados en la Direccién General de Recursos Humanos, durante el periodo fijado
para la inscripcion.

ARTICULO 7°: Integrar a los agentes Nodocentes que a continuacidén se mencionan como
miembros para conformar la Junta Examinadora, segun lo dispuesto en el Art. 30 del
Decreto 366/06 y Anexo I Apartado V de la Ord. H.C.S. N° 7/2012 de la siguiente
manera:

a) En representacion del Decanato de la Facultad
Titular: Aldo Enrique Esparza — legajo 25.458 — Facultad de Derecho
Suplente: Jorge Sebastian Valdés — legajo 34.151 — Facultad de Derecho
b) En representacion del Personal
Titular: Alejandra Inés Canachi — legajo 33.256 — Facultad de Derecho
Suplente: Gloria Mercedes Schmidt— legajo 30.842 — Facultad de Derecho
¢) En representacién de la Comisién Paritaria de Nivel Particular
Titular: Ram6n Humberto Frontera — legajo 21.894 — Colegio Nacional de
Moserrat.
Suplente: Benigno Acosta — legajo 20.436— Esc. Sup. de Comercio Manuel
Belgrano
d) Veedor Gremial ,
Se efectué la correspondiente notificacién a la Asociacién Gremial de
Trabajadores de la Universidad Nacional de Coérdoba “General José de San
Martin”, la cual no ha designado atin Veedor para actuar en el presente concurso.

ARTICULO 8°: El Jurado o algunos de sus miembros podran ser recusados o excusarse u
observado, como asi también podran ser objetados los postulantes, por algunas de las
causales previstas en los Arts. 33 al 38 del Decreto 366/06 y Art. 21 del Anexo I
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Apartado VI de la Ord. H.C.S. N° 7/2012. No se admitird recusacion sin expresion y
prueba de causa. La participacion como miembro del Jurado se considera carga publica
y solo por causas debidamente justificadas podrd exceptuarse de la misma, segin Acta
Paritaria Particular N° 15. Para todas las instancias del concurso, conforme art. 19 del
Anexo I Apartado V de la Ord. H.C.S. N° 7/2012, los miembros del Jurado y el Veedor
Gremial tendran permiso horario para su actuacion.

ARTICULO 9°: Convocar a los miembros del Jurado para el dia 13 de noviembre de 2019 a
las 10:00 hs. en la oficina de la Direccién General de Recursos Humanos de la Facultad,
a fin de comenzar su actuacion en el concurso de que se trata.

ARTICULO 10°: Para valorar a los aspirantes en cuanto a los antecedentes y pruebas de
oposicién, el jurado se ajustard a lo dispuesto en el Titulo 4 del Dec. 366/06 y Ord.
H.C.S. N° 7/2012. La valoracién de la totalidad de la documentacién sera facultad
exclusiva del jurado, ateniéndose a lo establecido en el Art. 40 del Decreto 366/06 y
Ord. H.C.S. N° 7/2012.

ARTICULO 11°; 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
actuard segun lo dispuesto por el Art. 42 del Dec. 366/06 y arts. 33 y 34 de la Ord.
H.C.S. N° 7/2012 dentro del plazo de 10 (diez) dias y dispondrd la notificacion
fehaciente por medio de la Mesa de Entradas del Orden de Merito y el puntaje obtenido
por los participantes.

ARTICULO 12°: Protocolicese, dése cuenta a la Direccién General de Administracion,
Direccién de Personal, Direccion General de Recursos Humanos y la méas amplia
difusion en el &mbito de la Facultad, comuniquese, notifiquese y archivese.

RESOLUCION N°




REPUBLICA ARGENTINA

o,
% e A

UNIVERSIDAD N ACIONAL DE CORDOBA
FACULTAD DE DERECHO

ANEXO I

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1- AREA/OFICINA — DEPENDENCIA

Decanato, Despacho, Servicios Generales, Facultad de Derecho, Universidad Nacional de Cérdoba

© 2- NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGOR{A/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE CARGOS)

Un (1) cargo Nodocente Categoria 6 (3666/2) del Agrupamiento Mantenimiento, Produccién y
Servicios Generales para cumplir funciones en la Direcciéon de Mantenimiento, Produccién y
Servicios Generales de esta Facultad de Derecho.

3-TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

A continuacién se especifican las principales funciones, tareas y responsabilidades inherentes al
puesto de trabajo categoria 6 Auxiliar de Mantenimiento, Produccion y Servicios Generales. Tramo
Inicial.

Deber4 ejercer su rol con el més alto grado de compromiso con las funciones tanto del Area como
de la Facultad, llevando a cabo esa labor de manera participativa y con actitud innovadora.

Deber4 planificar, organizar y supervisar las tareas a su cargo. Debera tener capacidad de realizar
tareas en equipos de trabajo para el logro de las metas propuestas por la autoridad.

Deber4 realizar traslado de expedientes, documentacién y correspondencia a las distintas 4reas de la

propia unidad académica como asi también a otras dependencias de la Universidad Nacional de
Cdrdoba.

4- HORARIO DE TRABAJO

Treinta y cinco (35) horas semanales en horario matutino

5- CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS: .
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Conocimientos Generales:
- Estatutos Universitarios
- Convenio Colectivo de Trabajo (Decreto 366/06)

Conocimientos Especificos:
Conocimiento de la estructura Organica Funcional de la Facultad de Derecho y de la Universidad

Nacional de Cérdoba.
Conocer la ubicacion de distintas dependencias de la UNC, de las propias de la Facultad de Derecho

y de instituciones a fines.

6- EXPERIENCIA REQUERIDA

Demostrar capacidad para la tarea del cargo a cubrir, sobretodo de traslado de expedientes,
documentacién, notificaciones y correspondencia, a las principales dependencias de la UNC, dentro
de la propia Facultad de Derecho y las instituciones afines (Tribunales Provinciales y Federales,
Colegio de Abogados y Escribanos, Academia Nacional de Derecho, etc.)

7- OTROS

Demostrar buena presencia, correcta diccidén, buenos modales, buen trato interpersonal, buena
predisposicién para el trabajo y sentido de responsabilidad.

Compromiso, dedicacién y predisposicion hacia el trabajo.

Aptitudes personales para trabajar en equipo

Capacidad para resolver situaciones problematicas que se presenten

Buena presencia y facilidad de comunicacién

Dirsctora G neral

Fuculied de Derspo ¥ L oo

\ bk idad fpoione. o3 GOIaeH
Wativwie

Firma y sello del encargado del Area/Oficina: \‘_/

Lugar y fecha:
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ANEXO II

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
(A completar por el Area/Oficina donde se encuentra la necesidad de personal)

1. AREA/OFICINA-DEPENDENCIA:

Supervisor de Sala de Préstamos — Biblioteca Ricardo Nufiez — Departamento Circulacién — Sala

de Préstamos — Facultad de Derecho

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGOR{A/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE CARGOS):
1 (un) cargo Nodocente Categoria 5 CCT 3665/1 - Agrupamiento Administrativo

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

Atencidn al publico.

Ejecucion de busquedas bibliograficas especializadas.

Manejo de estanterias y colecciones.

Sélidos conocimientos en manejo de Sistema de Gestién Koha, médulo circulacién.
Supervision y manejo de personal a cargo.

Supervisar los servicios de sala de préstamos.

Orientar a los usuarios en lo referente a los servicios y requisitos para obtenerlos.

Organizar y ubicar el material procesado de acuerdo a la numeracidn del sistema de Indizacién.
Proporcionar el servicio manual y automatizado de préstamo.

Reclamar a los usuarios morosos los materiales en préstamo.

4. HORARIO DE TRABAJO: Lunes a Viernes, de 13 a 20 horas.
5. CONOCIMINETOS, ESTUDIOS Y/O TiTULOS:

Conocimientos Generales:
- Estatuto Universitario, Titulo II
- Convenio Colectivo de Trabajo del Sector Nodocentes (Decreto 366/06)
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Conocimientos Especificos:

- Estudios Secundarios completos

- Manejo de computadoras y sistemas informéaticos como: procesador de texto, Word. Internert,
Correo electrénico, redes sociales, Bases de datos, COMDOC IIl y Comunicaciones
documentales.

- Demostrar conocimientos sobre: gestion de los recursos informaticos especificos, sistemas
Koha (préstamo, devoluciones e items de socios) y administracion del centro de informacién.

- Buena predisposicién para difundir y facilitar documentacién al usuario, proporcionar
informacion, trabajar en forma interdisciplinaria con sus compafieros de tareas y trabajo en
equipo.

- Capacidad para trabajar con conocimiento de las diferentes modalidades del servicio en

ambas salas, conservar la coleccién a cargo, préstamos inter bibliotecarios.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA: Conocer las diferentes modalidades de servicio en ambas salas.

7. OTROS: Trabajar en forma interdisciplinaria con sus colegas que forman parte de esta

organizacion.

Lugar y fecha:

Firma y sello del encargado del Area/Oficina:
)"{&rl"é Q&il ﬁ#f 204'C {L e A
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ANEXO II

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1- AREA/OFICINA — DEPENDENCIA

Oficina Despacho de Alumnos, Area de Ensefianza, Secretaria Académica, Facultad de
Derecho, Universidad Nacional de Cérdoba

2- NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORfA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE

CARGOS)

Un (1) cargo Nodocente Categoria 6 (3666/1) del Agrupamiento Administrativo con
funciones de Subresponsable de Supervisor de Atencién al Publico y Procedimiento de
Archivo Interno de Area Ensefianza para cumplir funciones en el Departamento Despacho de
Alumnos bajo la Direccién General de Ensefianza de esta Facultad de Derecho.

3-TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

A continuacién se especifican las principales funciones, tareas y responsabilidades inherentes
al puesto de trabajo categoria 6 Subresponsable de Supervisor. Tramo Inicial.

El Subresponsable de Supervisién de Atencién al Piublico y Procedimientos de Archivo
Interno, que llevard a cabo su funcién en el Despacho de Alumnos tendré la responsabilidad
de efectuar tareas de caricter operativo, auxiliar con conocimientos especificos. Tiene
dependencia de sus superiores.

Debera ejercer su rol con el mds alto grado de compromiso con las funciones tanto del
Departamento Despacho de Alumnos- Area de Ensefianza como de la Facultad, llevando a
cabo esa labor de manera participativa y con actitud innovadora.

Debera tener capacidad de organizar, conducir y resolver tareas cotidianas inherentes al
servicio de atencion al publico, como tareas internas de indole general para el logro de las
metas propuestas por la autoridad.

Debera ejercer y definir las estrategias relativas a las siguientes tareas:

.‘,)
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» SUPERVISION DE ATENCION AL PUBLICO y PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO
INTERNO
s Atencién a Docentes, Alumnos y Piiblico en General

= Atencién Ventanilla:

- Informacion General.

- Inscripcion Cursado de materias de Carreras Vigentes en situaciones especificas.

- Inscripcién Exdmenes de materias de Carreras Vigentes en situaciones especificas.

- Pre inscripcidn ingresantes en Carreras Vigentes (Recepcién de documentacion,
Control de la Ficha catastral, datos: Personales/Escuela/Titulo/Orientacion)

-Control de Certificados de Alumno Regular

-Control de Certificados de Exdmenes.

-Entrega de. Duplicados de Libretas.

-Asistencia a los alumnos para el ingreso y autogestion ante inconveniente de
bloqueo de claves, inexperiencia, etc.

- Reorganizacién de Agenda de Clases, en casos que corresponda.

» Recepcién Documentacidn ingresantes definitiva (Control de finalizacién de Certificado
Analitico y/o constancias presentadas, reinscripcion a carrera, sello y firma de libreta).

» Registro en el Sistema Guarani de Analiticos Secundarios.

»  Confecciéon Duplicados de Libretas. Sello y Firma del Jefe de Division/Jefe de
Departamento y/o Director.

» QOrganizacién interna de papeles a través de carpetas regularidades, actas de exdmenes,
indice de resoluciones, grupos de cursado y registro de fechas presentaciones, libretas
para entregar, analiticos secundarios para archivar. Cuaderno de sébados, etc.

» Notificacién a Alumnos con capacidades especiales (envié de mail antes de cada
semestre de cursado, organizacién de sus agendas y aulas para el cursado)

= Confeccion de Planillas de Asistencia y de Parciales masiva. (Inicio y fin de cursado)

» Entrega de Actas de Exdmenes a la Planta Docente.

* Atencion para tres Carreras Vigentes: Abogacia; Profesorado en Cs. Juridicas,
Tecnicatura Superior Universitaria en Asistencia en Investigacién Penal.

» Informes, dictdmenes, registros de Expedientes varios: Cambios de Horario, Cambios
Cétedra, Cambios de Plan, Prérroga presentacion certificado secundario, inscripciones
tardias y el registro correspondiente en la Bitacora. Sello y Firma correspondiente.

» Recepcion a docentes de lista de alumnos incorporados para su posterior distribucién en
Sistema.

» Publicaciones por medio de Cartelera del Dpto, pagina web de la Facultad, mensajes por
Guarani, etc. de Inscripcién Carreras, Cursado, Fechas de Exdmenes, modificacién
aulas, etc...con supervision de su jerarquico.

Cry



REPUBLICA ARGENTINA

FACULTAD DE DERECHO

» Registro de Analiticos Secundarios Definitivos en Documento Excel de Google Drive
para envio a Archivo.

= Manejo Sistema Guarani- Comdoc-Gestion Documental Electrénica.

» Distribucion de Horarios y Aulas para Examen y su publicacion.

» Conocimiento de ubicacién de Departamentos Docentes y que materias pertenecen a
cada uno. ‘

= Conocimiento y ejecucion de Tareas referidas al Departamento Despacho de Alumnos
en general.

4- HORARIO DE TRABAJO

Treinta y cinco (35) horas semanales, de 14.00 a 21.00hs.

5- CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:
- Titulo Nivel Secundario (Excluyente)

Conocimientos Generales:

- Estatuto Universitario (Titulo II)
- Convenio Colectivo de Trabajo (Decreto 366/06) (Titulo 2,3y 5)

Conocimientos Especificos:

- Organizacion del Area de Ensefianza Ord. HCS 07/2004 [Anexo I. Punto I y II (1) y
Anexo II (Paso 2 y Paso 3)].

- Conocimiento y manejo del Sistema Guarani 3W, Comdoc.

- Régimen de Investigaciones Administrativas Ord. HCS 09/2012 (Anexo I: Ambito de
Aplicacion, Titulo II, Titulo III-Cap 1) y su modificatoria Res. Rectoral 204/2016 en
términos generales la referencia que se agrega.

- Conocimiento de Tipos de Materias existentes en Abogacia (Asignaturas Obligatorias y
Opcionales).

- Conocimientos Generales de los Planes de Estudios vigentes de las Carreras que se
encuentran bajo la Direccién del Departamento Despacho de Alumnos- Area de
Ensefianza.

- Resoluciones de Cambios de Catedra: 01/00 HCD Y 243/02 HCD.

- Resoluciones de Cambios de Horarios: 51/92 HCD; 3/97; 8/97 y 94/00

9
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- Resolucién Finalizacién Secundario: Ordenanza 02/05 HCS
- Régimen de Cursado. Ord 2/00 HCD y su modificatoria Res. Decanal 831/00
- Resolucién 218/06 HCD Duracion de la Regularidad Plan 2000.

6- EXPERIENCIA REQUERIDA

Gestion del Despacho. Redaccion y confeccion de instrumentos administrativos con
aplicacién de normativas vigentes, tanto de la UNC como de la Facultad de Derecho y
criterios para resolver situaciones problematicas.

7- OTROS

Compromiso, dedicacion y predisposicién hacia el trabajo.

Aptitudes personales para trabajar en equipo

Capacidad para resolver problemas que se presenten

Buena presencia y facilidad para la comunicacién con docentes, alumnos, otras Areas de
la Facultad y Autoridades en general.

Disponibilidad horaria

Lugar y fecha: Gorc;‘o(m;\, 20 ac/; P{Sog\’o az 2olP. -

Firma y sello del encargado del Area/Oficina:

2% Lic, MARV ANGELA MENDOZA
Z%)  DIRECTORA GENERAL
AREA DE ENSENANZA

! EACULTAD DE DERECHO

i UNC
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4, HORARIO DE TRABAJO: Lunes a Viernes, de 8 a 15 horas. -

FACULTAD DE DERECHO

ANEXO I

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

(A completar por el Area/Oficina donde se encuentra la necesidad de personal)

. AREA/OFICINA-DEPENDENCIA:

Direccion Administrativa de Decanato — Facultad de Derecho

NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGOR{A/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE CARGOS):
1 (un) cargo Nodocente Categoria 6 CCT 3665/1 - Agrupamiento Administrativo

TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

. Atencion al publico.

Realizacion de Resoluciones Decanales.

Recepcién, fotocopiado y asentamiento de las resoluciones del Rector y HCS.

Notificacién de audiencias.

Coordinacién de reuniones via telefonica. »
Colaborar con la Direccién del Area en la-supervision de las tareas y actividades afines a la
secretaria.

Ingreso y egreso de expedientes en el sistema COMDOC.

Envio de notas y comunicaciones electronicas a través del sistema GDE.

Confeccién de certificaciones y diplomas de Visitantes Ilustres y Diplomas de Honor.

Confeccion de invitaciones, controlando su entrega para actos y homenajes.

Asistir conjuntamente con la direccion en la organizacion de eventos y actos organizados por el
decanato. A

Manejo de fotocopiadora, fax y scanner.

Manejo y conocimiento de Digesto Electrdonico para bisquedas afines.

Redaccion de proyectos de resolucidn, notas, invitaciones, avisos flinebres.

Atencion de las comunicaciones telefonicas, internet, correo electrénico.
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5. CONOCIMINETOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

Conocimientos Generales;
- Estatuto Universitario, Titulo II

- Convenio Colectivo de Trabajo del Sector Nodocentes (Decreto 366/06)

Conocimientos Especificos:

- Ley de Procedimientos Administrativos (Ley 19.549) y Decreto Reglamentario 1759/72 y
1883/91.

- Régimen Universitario de Procedimientos Administrativos y de Control de Mesas de Entradas
y Salidas de la Universidad Nééional de Cérdoba, Ordenanza Honorable Consejo Superior
9/2010 |

- Resolucidén Honorable Consejo Superior 683/2017

- Resolucién Honorable Consejo Superior 1767/2017

- Resolucién Rectoral 2284/2017

6. EXPERIENCIA REQUERIDA: conocimiento de normativa especifica, manejo de procesador de

textos y planillas de calculo, manejo de sistema COMDOC y GDE, excelente redaccion y
ortografia, manejo de programas en web, atencidon al ptblico, trabajo en equipo. Idoneidad en la

realizacién de las tareas mencionadas en el punto 3 del presente formulario.

7. OTROS: Capacidad de interpretacién de textos normativos. Poseer una personalidad respetuosa,
buen trato con sus compafieros. Respetar el compromiso de confidencialidad de los datos que
llegan a su conocimiento en razén de su trabajo. Trabajar en forma interdisciplinaria con sus

colegas que forman parte de esta organizacion.

Lugar y fecha:

Firma y sello del encargado del Area/Oficina:
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ANEXO I1
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

1- AREA/OFICINA — DEPENDENCIA

Servicios Técnicos, Direccién de Mantenimiento, Produccion y Servicios Generales de la
Facultad de Derecho, Universidad Nacional de Cordoba

2- NECESIDAD DE PERSONAL ( CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE CARGOS)
Un (1) cargo Nodocente Categorfa 6 (3666/1) del Agrupamiento Administrativo con funciones de
Supervisor de Servicios Técnicos de la Facultad de Derecho para cumplir funciones en la Direccion

de Servicios Generales de la Facultad de Derecho.

3-TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

A continuacién, se especifican las principales funciones, tareas y responsabilidades inherentes al
puesto de trabajo categoria 6 de Supervisor de Servicios Técnicos del Area Mantenimiento,
Produccién y Servicios Generales. Tramo Inicial. -

El Supervisor tendr4 la responsabilidad de Asistencia Técnica de apoyo a la gestién especifica que
se le designe bajo la supervision de la Direcciéon de Mantenimiento, Produccion y Servicios
Generales de la Facultad de Derecho.

Deber4 ejercer su rol con el mas alto grado de compromiso con las funciones tanto del Area como
de la Facultad, llevando a cabo esa labor de manera participativa y con actitud innovadora.

Debera planificar, organizar y supervisar las tareas a su cargo. Debera tener capacidad de realizar
tareas en equipos de trabajo para el logro de las metas propuestas por la autoridad.

Deberd ejercer y definir las estrategias relativas a las siguientes tareas:
- Atencién de Usuarios: Gestionando los recursos necesarios para dar una pronta respuesta’
a los inconvenientes que se susciten en las distintas dreas de la Facultad de Derecho,
buscando la solucién éptima a los problemas planteados.
- Gestion de redes y servidores: Debera conocer aspectos relacionados con las redes de
cableado estructurado como asi también instalaciones de redes de fibra éptica.
- Deberd tener conocimientos sobre el funcionamiento de los dispositivos de enlace y
comunicacion de los distintos tipos de redes conforme al protocolo empleado.
- Conocimientos de Sistemas Operativos de Diversas Plataformas (Windows, Linux,
Android) para su gestién y mantenimiento.
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- Conocimientos de Hardware: Deberd poseer conocimientos de la arquitectura interna de
~ computadoras y tendrd conocimientos para la reparacion y optimizacion de las mismas.

- Conocimiento sobre aspectos de seguridad de logica y fisica. Con respecto a la seguridad

légica se pretende que conozca aspecto relacionados a la gestion de los usuarios y

password, vigencia de las claves, disefio de claves seguras, como también criterios de

recuperacién y reseteo de claves. Con respecto a la seguridad fisica se pretende que

conozca distintos tipos de soportes fisicos y sistemas de Gestion de Backup para resguardo

de informacioén critica o de importancia para los usuarios.

-Conocimientos bésicos de configuracién y administracion de distintos tipos de

dispositivos de comunicacion.

-Asesoramiento técnico sobre nuevas tecnologias informdticas para una 6ptima gestion de

las diversas areas que conforman la Facultad de Derecho y como soporte técnico a la

autoridad para la toma de decisiones.

-Experiencia laboral comprobable en actividades relacionadas con la informética.

-Deteccidn a nivel de hardware y software de fallas o problemas técnicas de computadoras.

-Elaboracién de informes técnicos detallados.

-Manejo de expedientes.

-Conocimientos de seguridad e higiene.

-Conocimientos sobre gestion, preservacién y almacenamiento de la informacion.

4- HORARIO DE TRABAJO

Treinta y cinco (35) horas semanales en horario matutino.

Conocimientos Generales:
- Estatutos Universitarios
- Convenio Colectivo de Trabajo (Decreto 366/06)

Conocimientos Especificos:

- Conocimientos especificos sobre arquitectura interna y software de computadoras.
- Conocimientos de diversos tipos de dlsposmvos de comunicacion e infraestructura de redes con
experiencia comprobable.

5- EXPERIENCIA REQUERIDA

Conocimiento técnico sobre armado, reparacién y mantenimiento de computadoras con distintos
tipos de arquitectura. Disefio, mantenimiento y gestién de redes estructuradas y Wireless.
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6- OTROS

Compromiso, dedicacion y predisposicion hacia el trabajo.

Aptitudes personales para trabajar en equipo
Capacidad para resolver problemas que se presenten
Buena presencia y facilidad de comunicacién

Lugar y fecha:

Firma y sello del encargado del Area/Oficina:
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ANEXO 11

FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO

(A completar por el Area/Oficina donde se encuentra la necesidad de personal)

1. AREA/OFICINA-DEPENDENCIA:
Direccion de Personal- Facultad de Derecho.
2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD DE CARGOS):
' 1 (un) cargo Nodocente Categoria 6 CCT 3666/1- Agrupamiento Administrativo
3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1. Documentacién para ingreso a la UNC y para afiliacién a obra social DASPU (ingreso/familiares/
jubilados).

2. Control de personal- planta permanente y contratados-.
3. Control de licencias.
4. Control de Asistencia - Reportes, planillas de licencia.

5. Administracion de legajos de personal docente, no docente y contratado y actualizacién de
informacioén de los mismos. ‘

6. Redaccién de Resoluciones de Licencia por enfermedad corto y largo tratamiento, y por otros
motivos, con y sin goce de haberes.

7. Resolucién de Designacion de cargo Docente.
8. Redaccion de Resoluciones de Renuncia Condicionada.
9. Redaccién de Informes de revista de personal.

10. Redaccién de Certificados de Control de Gestion.



REPUBLICA ARGENTINA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
FACULTAD DE DERECHO

11. Elaboracion de Resolucion de liquidacion y pago de licencias no usufructuadas por renuncia.
12. Ingreso y egreso de expedientes en el sistema COMDOC.

13. Manejo de nuevo sistema GDE.

14. Manejo de legajos de personal, actualizacion, carga/registros de los mismos en la base de datos.
15. Informacién de licencias a Departaihéhtos sueldos sopéfte ‘papel.

16. Proceso de gestion de accidentes de trabajo (ART) Denuncias, tramitacion online del
siniestro/incidente y/o de gestiones de coberturas de ART, enfermedad profesional para el
personal Docente y Nodocente en casos de enfermedad no profesional.

17. Organizacion de Convocatoria médica de ART para revisacién médica anual obligatoria. Control
de asistencia a la misma.

18. Movimiento interno de expedientes
19. Comunicaciones a docentes y no docentes, telefénica y por correo electrénico
20. Atencidn al publico.

21. Tramitacién de documentacién solicitada por el organismo AFIP: Declaraciones Juradas de
funcionarios y cargos de mayor jerarquia.

22. Manejo de Excel con licencias, reemplazos docentes, agendas de docentes y nodocentes (numero
“ de teléfono, domicilio, email) (Incorporado actualmente)

23. Manejo de Cédigos de cargos docentes.

24. Recepcidn, fotocopiado y asentamiento de las Resoluciones Decanales, HCD y HCS.
25. Manejo de fotocopiad.ora y scanner.

26. Manejo de sistema DIGESTO

27. Normativa: Decreto 366/6 - Convenio Colectivo de Docentes — Ordenanza: 2/2011; 1/1991
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4, HORARIO DE TRABAJO: 8 a 15 horas

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

Conocimientos generales: ‘
» Incorporar herramientas en el plano tedrico-practico que posibilite el dptimo desempefio y
desarrollo de diversas capacidades en el 4rea de Direccion de Personal.
> Implementar estrategias que optimicen las habilidades del personal para la obtencion de
obj etivos y resultados favorables para la organizacién en su conjunto.
» Transferir los conocimientos, habilidades y actitudes orientados a profesionalizar y potenciar

la tarea laboral de manera integral.

Conocimientos Especificos:
» Estatuto Universitario, Titulo II
Convenio Colectivo de Trabajo del Sector Nodocentes (Decreto 366/06)
Convenio Colectivo Docente. Decreto 1246/2015.
Ley de Procedimientos Administrativos (Ley 19.549)
Ordenanzas: 1/1991 (RR N° 1600/2000) ; 2/2011
Proyecto de Resoluciones de Licencias.

Proceso de gestion de accidentes de trabajo (ART)

YV V. V V V VYV VY

Manejo de legajos de personal, actualizacién, carga/registros de los mismos en la base de
datos.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

> Poseer conocimientos generales de las normativas vigentes.

» Desarrollar las habilidades para el manejo de procesador de textos; planillas de célculo;
sistema COMDOC, GDE , DIGESTO y otros sistemas en web;
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» Desarrollar buena redaccion;
» Colaborar con la atencién al publico;

»  Promover la comunicacién y la buena predisposicién de trabajar en equipo.

7. OTROS:

> Respeté:r los diversos criterios de compaiieros y poseer buen trato al piblico en general.
» Adquirir compromiso laboral de manera integral.
» Mantener la confidencialidad de informacién de datos internos en la institucion.

» Mantener la comunicacién y trabajar de manera interdisciplinaria entre las diversas areas

s;umérum E MATHIEY

D%r%cfora Gs

que complementan a la organizacién.

Lugar y fecha:

Firma y sello del ericargado del Area/Oficina: . T e



