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corDOBA, 1 JUN 2018
VISTO
Los tramites iniciados en el presente para el llamado a concurso interno de
oposicibn y antecedentes para cubrir un carge vacante categoria 3662/1 del
Agrupamiento Administrativo (Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No
Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales - Decreto 366-06) para
desempenarse con funciones de Direccion del Area Ensefianza de esta Facultad; y

CONSIDERANDO: _ )
El informe del Cr. Claudio Quevedo, a cargo de la Direccion del Area
Econémico Financiera de esta Faculiad, obrante a fs. 6 vuelta del presente

expediente.
Que la vacante de que se trata surge de la renuncia por obtencion de
e beneficio jubilatoric de la Sra. Nora Mercedes Magallanes.

Que obra a fs. 4 y 5 el Formulario de Especificaciones y Requerimienios del
cargo, elaborado por el Decanato de esta Facultad.

Que es necesario efectuar una reunién del personal no docente de esta
Facultad a los fines de definir los candidatos entre los cuales se realizara la
eleccion de los representantes (titular y suplente) por el personal para el tribunal
que actuara en dicho Hamado a concurso proximo a realizarse.

Que el Acta Paritaria del sector no docente de nivel particular N° 15
recomienda se notifiquen a la Asociacion Gremial de Trabajadores de la UNC
“General José de San Martin” todas las actuaciones preliminares de Hamados a
CONCUrso, B

Por ello,

LA DECANA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Solicitar a la Asociacién Gremial de Trabajadores de la Universidad
Nacional de Cérdoba "Gral. José de San Martin® la designacidn de un veedor
gremial para participar en tal condicion del concurso que esta Facultad se dispone a
llamar para cubrir un cargo vacante categoria 3662/1 del Agrupamiento
Administrativo (Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales - Decreto 366-06) para desempefiarse con
funciones de Direccion del Area Ensefianza de esta Facultad.

ARTICULO 2°: Disponer para el dia lunes 11 de junio de 2018, a las 11:00 en sede
del Decanato, |a realizacion del sorieo, dispuesto en OHCS 7/12 en su articulo 16
¢), con el fin de elegir un representante titular y uno suplente por parte de la
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Comisién Paritaria del Sector no docente del nivel particular, de acuerdo a listado
obrante a fs. 4 para actuar en el concurso para cubrir vacante de cargo de que se
trata.

ARTICULO 3°: Disponer se realice reunién del personal no docente de esta
Facultad el dia lunes 11 de junio de 2018 a las 13:00 en Sala de Profesores a fin de
que se determine y se deje constancia en acta que se agregara al presente
expediente, de los nombres de los {rabajadores no docentes de esta Facultad que
podran ser candidatos en la eleccion prevista en articulo 16 b) de la OHCS 7/12
teniendo en cuenta que deben cumplir los requisitos establecidos en el articulo 15
de la misma norma.

ARTICULO 4°: Disponer que el dia martes 19 de junio de 2018 de 9:00 a 17:00, en
sede del Area Operativa se efectile la eleccion a que hace referencia el articulo
precedente, a fin de posibilitar la participacion del personal de todos los turnos,
teniendo en cuenta el lisiado de candidatos que se elaborard segin articulo
anterior, siempre bajo la responsabilidad del personal del Area Operativa.

ARTICULO 5° Al finalizar la votacion se realizard el escrutinio y el acta
correspondiente. La veedora gremial podra actuar como fiscalizador de todo el
proceso tal como lo indica la reglamentacion vigente y en particular ¢l punio 3 del
acta paritaria N° 15.

ARTICULO 6°: Aprobar el "Formulario de Especificaciones y requerimientos
del cargo” que fuera completado de acuerdo a la reglamentacién vigente y que
debera ser tenido en cuenta por el tribunal actuante, el que forma parte integrante
de la presente como Anexo con 4 {cuatro) fojas Ultiles.

ARTICULO 7°: Protocolizar, publicar en Digesto UNC y en transparente de Mesa de
Entradas de la Facultad, comunicar a todos los responsables de las Areas,
Departamentos y Secretarias con personal no docente de la Facultad y notificar a la
Asociacion Gremial de Trabajadores de la UNC “General José de San Martin” y
archivar.

RESOLUCION N° 7 5 2

Lic, Pablo Antonio Murilio
Seertare-gel Honorable Consejo Direelive
Facuitad de Psicolagia
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FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
Categoria 3662/1 del Agrupamiento Administrativo —
Direccién Area Ensefianza

1. ARENOFIQINA - DEPENDENCIA: i
AREA ENSENANZA - FACULTAD DE PSICOLOGIA UNC

2. NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA/AGRUPAMIENTO/CANTIDAD
DE CARGOS). Categoria 3662/1 (CCT Decreto P.E.N. 366/06, Agrupamiento
Administrativo), un (1) cargo.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:
Depende de forma direcia de la Secretaria Académica. Tiene a su cargo las
siguientes actividades:

¥ Elaboracion en conjunto con Secretaria Académica del Calendario
Académico

v’ Seleccién de Premio Universidad, Abanderado y Escoltas

v Elaboracion de proyecto de resolucién de cambios de plan.

v Registro en el sistema informatico Guarani, de actuaciones acadéemicas de
alumnos de Carreras de Posgrado vy Doctorado, en conjunto con Jefe de
Oficialia

¥ Direccién, coordinacion, planeamiento, supervision, contrql y organizacion
general de las tareas que realizan los Departamentos del Area Ensefianza,
que se detallan a continuacion:

a) Departamento Oficialia:
» Archivo de actas originales y copias
Confeccidn libro de Graduados
Elaboracion de informes estadisticos relacionados con el Departamento
Organizacion de los actos de Colacion de Grados
Control de actuacién académica de egresados, elaboracion del listado y
del
proyecto de Resolucién de egresados
Firma de certificados analiticos finales
Control y firma de los analificos finales de graduados
Control y firma de los analiticos auditados
Control y firma de los Certificados Provisorios de Final de Carrera
Pases de Universidad y equivalencias. Generacién y confirmacion de
actas
s Recepcion y verificacion de actas manuscritas. Carga de notas en Sistema
Guarani.
o Control con el do

e actas manuscritas y copias

jciiPablp Antonio Murillo L
&io del Ronorable Cansejo Diszetivn

é—/";f'a’cy!lan‘ de Psicalan-t
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Cierre de actas y certificacion de firmas de docentes

Respuesta de expedientes referidos a Oficialia

Actualizaciéon de base de datos de actas de examenes

Archivo de planillas de control de entrega y recepcién de aclas de

examenes

Carga de fichas de graduados en sistema guarani

Archivo de resoluciones de egresados

Realizacion de informes estadisticos de graduados por colamén de grados

Confeccion y envio de informes de graduados para departamento de

estadistica UNC

» Recepcitn de pedidos de certificados analiticos y finales de carrera
(despacho de alumnos)
Impresién de ceriificados analiticos para auditoria
Confeccidn de certificados analiticos para pase/equivalencia y finales de
carrera

s Confeccion de cerlificados analiticos artesanales (transcripcion de ficha
kardex o libros de actas que obran en la Faculiad de Filosofia y
Humanidades) vy del sistema informatico de alumnos anterior al vigente

o Tramites de Rectificacion de Actas - Peritaje caligréfico - Confeccion de
resoluciones

o Control de los certificados de materias rendidas con las actas de
examenes (auditoria)

» Busqueda de fichas kardex y de los libros de actas en el archivo de la

Facultad de Filosofia, cuando se solicitan analiticos de planes anteriores

al '86.

b) Departamento Despacho de Alumnos:

» Control y firma certificados analiticos
Confeccién resolucién bajas de matricula
Confeccidn de certificados de no sancion
Respuesia a expedientes
Coordinacion con docentes de fechas de coloquios
Emisidn actas en blanco
Registro de entrega de acias:
Organizacion inscripcion anual y cuatrimestral:
Organizacion inscripcion de examenes:
Inicio tramite colacion grados
Atencién al publico
t egalizacién de programas
Emisién de certificadog de materias rendidas use interno y sin auditar

> & & » " B 5 P B S BB

T N able Wntonio Murillo

Sersabaria del Menorable Consejs Directiva
/ Facultad da Pgicnt--
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Carga en sistema informatico de calendario examenes

Cierre de Actas de Registro de regularidades

Carga de datos no criticos

Inicio tramite de colacién

Archivo de rescluciones referidas a alumnos

Elaboracion de certificados en forma manual de alumnos que no estan
incluidos en el sisiema informatico vigente

Inscripcién de alumnos vocacionales y alumnos que mgresan por Pase de
Universidad

Inscripeion de alumnos intemacionales

Actualizacion de versiones de Guarani

Manejo del Trac para envio de problemas o mejoras sobre el Guarani
Confeccidn y envio de informes de alumnas para departamento de
estadistica UNC (matriculados y pre inscriptos)

Emisién de Padrones Electorales claustro estudiantil

Configuracién del Sistema Informatico Guarani para inscripciones de
ingresanies, mafriculacién anual, cursado de malerias, inscripeiones a
examen, para las carreras de grado y postgrado

Confeccién resolucion baja de matricula

Confeccion de certificados de no sancion disciplinaria

Digitalizacién de Programas

Inscripcidn de alumnos para ingreso

Inscripcién de alumnos para cursos supernores

Habilitacion de duplicados de Libretas de Trabajos Practicos

*> & » »

Capacidad para Organizar, Planificar, Coordinar -

Asesoramiento a Nivel Superior en referencia a Planes de Estudio,

Equivalencias, Pases de Universidad, Seleccion de Abanderados,

Esg\t:ltas y Premio Universidad, Sistemas Informaticos de uso corriente en

el Area

v Coordinar tareas con las Secretarias y Pro secretarias de la Facultad
(Académica, Asuntos Estudiantiles, Posgrado, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Institucional)

v Trabajar en conjunto a las diferentes Areas de la Facultad (Informética,
Académica, Relaciones internacionales, Postgrado , Setvicios Generales)
y Secretanas y Pro-secretarias de la Universidad (Oficialia Mayor, Pro
secretaria de Informatica - Guarani Central, Area de Estadistica e
Indicadores  Institucionales, Relaciones Internacionales, Asuntos
Académicos) .

v Facilitar la capacitacién del personal

AR
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4, HORARIO DE TRABAJO: Treinta y cinco (35) horas semanales. Turno
mafana. Lunes a Viernes de 7:00 14:00, sujeto a disponibilidad horaria en caso
que razones de servicio de la Facultad lo requieran.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TiTULOS:

* Manejo de PC y sistemas: planilla de célculo, procesador de texto, correo
electronico, base de datos .

» Conocimientos sobre reglamentaciones vigentes en general y en particular las
referidas al area objeto de concurso: Organizacion Funcional de las Areas de
Ensefianza (Ordenanza H.C.S. 07/04), Alumnos Exiranjeros (RES. H.C.S.
652/15), Alumnos Regular Internacional (Ordenanza H.C.S. 16/08), Régimen de
alumnos vigente, Pases y equivalencias, Alumnos Vocacionales, Régimen
disciplinario. Ingreso Mayores de 25 afios. _

« Conocimiento de los planes de estudio vigentes en la Facultad de Psicologia y
sus reglamentaciones.

« Conocimiento y manejo de Sistema COMDOC y Digesto Elecirénico de la UNC

+ Conocimiento y manejo de Sistemas de Informacién Universitaria (SIU
GUARANI - KUNTUR),

» Conocimiento sobre la estructura orgdnico-funcional de la Facultad de
Psicologia y de la UNC. en general.

6. EXPERIENCIA REQUERIDA:

+« Preferentemente se considerara el desempeifio en el ambiio de
universidades nacionales y en areas afines a la que es objeto del
presente llamado a concurso.
Capacidad para trabajo en equipo.

» Demostracion de idoneidad para redaccion de informes, notas vy
Resoluciones.

» Capacidad de interactuar, realizar consulias en general en organismos
oficiales dentro y fuera de la Universidad Nacional de Cérdoba.

» Manejo de Sistemas informaticos de Gestion de la UNC

7. Otros: : '
Teniendo en cuenta que se trata de un cargo categoria 2, de Direccion
de Area, se considera conveniente que el Jurado evalde la posibilidad de
aplicar lo establecido en el Reglamento de Concursos Nodocentes, OHCS
0712, en el Art. 17, Inc. e), 2a parte: En las entrevistas personales de los
concursos de cargos jerarquicos el jurado podra requerir a los postulantes la
elaboracion de un plan de trabajo para el puesto a cubnir.

WA
\Q‘:- 1 Antonio Muril!o
Setrataio del Honorable Consejo Directiva

. Facultad d&.f_sico'.oai:- .




