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Cordoba, 8 NOV 20W

VISTO:;

Los tramites preliminares efectuados para el llamado a concurso intermo de
oposicién y antecedentes para cubrir un cargo vacante categoria 3664/1 del
Agrupamiento Administrativo {Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No
Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales) para desempefiarse
con funciones de Jefatura de Division Mesa Entradas y Salidas, dependiente del
Area Operativa de esta Facultad; y

CONSIDERANDO:

Que la mencionada vacante resulta de la promocién por concurso del Sr.
César Oscar Gabbi, existiendo constancias de lo mismo en el expediente

Que por RD 1506/17 se solicitd a la Asociacion Gremial de Trabajadores de
la Universidad Nacional de Cérdoba "Gral. José de San Martin” 1a designacién de
un representante que actuara como veedor en este concurso, habiendo sido
designada a tales efectos la Sra. Adriana Marconetto, Legajo 23188.

Que se han realizado los tramites preliminares para definir tribunales,
segun reglamento (sorteo jurados en representacién Comision Paritaria y eleccion
mediante voto secreto del personal de representante por el mismo, asi como
propuesta de este Decanato). '

Que se han tenido en cuenta las disposiciones establecidas en Ia
Ordenanza HCS 7/12 referida a procesos de concurso no docentes.

Que corresponde por tanto la designacion de dicho tribunal y encomendar
al mismo que proponga el temario general para el correspondiente llamado.

Por ello, .

LA DECANA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

RESUELVE:
Articulo 1°; Designar, como continuacion de los tramites preparatorios para el
lamado a concurso (interno y/o general y/o abierio, segiin corresponda) para
cubrir un cargo vacante de categoria 4 del CCT del sector no docente (Decreto
366/06) con funciones de Jefe de Division para desempefiarse en Departamento
Mesa de Entradas y Salidas del Area Operativa de esta Facultad, la siguiente
Junta Examinadora que intervendra en el desarrollo y evaluacion de este
CONCUrso;

a) En representacion del Decanato de esta Facultad:

Titular: José Isidoro Martinez Leg. 25310 — Director General de Mesa General de
Eniradas y Salidas de la Secretaria General, Rectorado UNC

Suplente: Francisco Javier Diaz, lLeg. 30268 — Mesa General de Entradas y
Salidas de ta Secretaria General, Rectorado UNC.
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b} En representacién del personal, de acuerdo a eleceion realizada:

Titutar: Carmen Castellan . Leg. 41303 — Jefa Division - Area Operativa -
Facultad de Psicologia.

Suplente: Pablo Efrain Figueroa Leg.80905 -Jefe Departamento — Secretaria de
Postgrado — Facultad de Psicologia.

¢) En representacion de la Comigion Paritaria del Sector no docente de Nivel
Particular:

Titular: Adriana Berretta — LLeg. 23443 - Facultad de Ciencias Quimicas— UNC.
Suplente: Mirta Beatriz Debernardi -Leg 40003 - |l Catedra Patologia- HUMN -
Facuitad de Ciencias Médicas

Articulo 2°: Citar a los miembros de la Junta Examinadora para reunirse el dia
jueves 16 de noviembre de 2017 a las 10:00 horas, debiendo presentarse en
dicho horario en el Area Operativa de esta Facultad de Psicologia (Calle Enrique
Barros esquina Enfermera Gordilio), a efectos de tomar conocimiento del
expediente, del perfil y tareas del cargo a cubrir (formulario de especificaciones y
requerimientos para el cargo, que como anexo forma parte integrante de la
presente) y para elaborar la propuesta de temario general sobre el cual versara la
prueba de oposicién del presente concurso y que sera incluido en la resolucién de
llamado. Se solicita a la Junta Examinadora que proporcione en un acta, juntc con
la propuesta de temario general, la indicacion de la bibliografia que respalda el
mismo y, en caso de ser necesario, indicacion de lugar donde obtenerlo, para
elaborar el compendio que sera puesto a disposicion de los interesados, cuando
se realice el correspondiente llamado.

Articulo 3°: Tomar conocimiento de la designacién de la Sra. Adriana Marconetto
Legajo 23188, como veedora para el presente concurso, la que podra participar
en ese caracter de todas las instancias que se convoquen para la cobertura del
cargo de que se trata.

Articulo 4°: Protocolizar, publicar, comunicar, notificar a los integrantes del Jurado
y a la veedora designada, Sra. Adriana Marconetto, y archivar.
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FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
3664/1 Jefatura Division Mesa Entradas y Salidas — Area Operativa Facultad
de Psicologia

1. AREAIOFICINA- DEPENDENCIA: Depende del Departamento Mesa Entradas
y Salidas, dei Area Operativa

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD
DE CARGOS): lamado a concurso para cubrir un cargo Administrativo del CCT
366/06, nivel 04, con funcidn Jefatura Division Mesa Entradas y Salidas, vacante
por promocion del Sr. César Oscar Gabbi.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

0 Colaborar con la Jefatura de Depariamento en la planificacion, coordinacion y
supervision de las tareas de recepcion, clasificacion, registro,caratulacion,
distribucion a las distintas areas, depariamentos o secretarias de la Facultad de
las presentaciones (notas, expedientes, sobres, comunicaciones, efc)
correspondencia y escritos dirigidos a la Facultad.

0 Registrar, en coordinacion y de acuerdo a instrucciones de la Jefatura de
Departamento, la salida de todos los expedientes que las distintas instancias de la
Facultad deseen enviar a ofras oficinas de la UNC o dependencias externas.
Envio, segln necesidad, de notas 0 comunicaciones electrénicas mediante
sistema Comdoc a distintas areas y usuarios de la Faculiad.

0 Colaborar con la Jefatura de Departamento con la implementacion y la
administracion del Sistema Integrado de Seguimiento de Expedientes y
Documentos Comdoc. Asesoramiento a personal de la Facultad para uso de dicho
sistema. También el personal de Mesa de Entradas debera colaborar en la
implementacion en nuestra Facullad, cuando lo definan las autoridades
universitarias, del nuevo Sistema de Gestiéon Documental Electrénica (G.D.E.), que
fuera aprobado por RHCS 683/17.

D Asignar la humeracion que corresponda a 1a caratulacion de expedienies y
actuaciones que ingresen a esta Faculiad. En coordinacion y bajo las indicaciones
del Jefe de Departamento, formar las actuaciones y expedientes

administrativos y distribuirlos para su tramite. De igual modo, administrar la
recepcion vy giro de las cédulas de notificacion y cartas documento que se
presentaren ante la Mesa de Entradas. Colaboracion con el personal del Area
Operativa en tareas notificacién deresoluciones, o eventualmente en ofras que
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0 Atender, conjuntamente con la Jefatura de Departamento ME ~ y bajo sus
indicaciones - el frangqueo, registro y expedicion de la correspondencia que
ingresa o sale de la Facultad

-

pudieran requerirse.

0 Efectuar desgloses y agregaciones de documentacion, vistas y noiificaciones
que se dispongan, en colaboracién con Direccién Area Operativa.

0 Busqueda y entrega de copias de resoluciones decanales y/o HCD solicitadas
por publico.

0O Conocimiento de base de datos de registro Mesa Entradas de nuestra Facultad
anterior a sistema Comdoc (Sistema TYMOSCHUK sobre sistema operativo DOS}
para busquedas que puedan solicitarse de expedientes anteriores a Comdoc.,

0 Atencién procesos de inscripciones varias segin reglamentaciones, con mas
confeccién actas. (Como concurses docentes y no docentes, adscriptos,
ayudantes alumnos, practicas de investigacion, colaboradores egresados y
alumnos, etc). Todo esto de acuerdo a calendario académico aprobado o
resoluciones especificas.

03 En caso de ausencia de la Jefatura de Departamento, coordinacioén con
Secretarias o Areas (Como Secretaria Académica, Concursos,

SAE, efc) para no superponer fechas inscripcion u ofros procesos de recepeion de
documentaciones, a fin de racionalizar los recursos con que se cuenta y no
superponer muchos procesos administrativo- académicos.

3 Capacidad de colaboracion con Jefatura de Departamento para proponer
planificaciones tanto con la actual dotacién de personal como con futuros
aumentos de planta {de acuerdo a lo previsto en la RHCD94/13 - organigrama
actual e ideal aprobado para Area Operativa y futura Area Mesa de Entradas
y Salidas)

0 Capacidad frabajo en equipo. Excelente predisposicién para atencién con el
publico. Capacidad de resolucion de situaciones problematicas que se pudieran
generar en dicha atencion.

1 Buena redaccién y correcta ortografia.

0 Manejo procesador texto
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0 Manejo hoja de calculo
0 Manejo Internet — Correo electrénico

1 Conocimiento de reglamentaciones atinentes a la Mesa Entradas y los tramites
que en ella se realizan (Ley Procedimientos Administrativos, Ord. HCS 9/10, asi
como aquellos aspectos de reglamentaciones especificas - como ayudantes
alumnos, adscriptos, concursos, etc — que impliguen un cofrecto asesoramiento
del publico que se atiende por ventanilia)

O Elaboracion de notas. Elaboracion de acias.

4. HORARIO DE TRABAJO: 8 a 15 (con atencién al publico de 8:30 a 12:30)

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:

Se valoraran todos los conocimientos, esiudios y titulos que tengan relacion con

la tarea encomendada.

8. EXPERIENCIA REQUERIDA: No es requisito, pero se considera valiosa toda
experiencia referida a las tareas que se detallaron en los puntos anteriores.

7. OTROS: -

Lic. Pablo Atonte Murs 0

Secretdfio del Honordtte EMSW
Faculiad de Psic



