il “ FACULTAD DE
niversida PSICOLOG'A
e phdly Reforma g

Nacional Universidad Macional de Cordoba
de Cdrdoba 1918.2018 2018 & o deb Carcea dn Pucalogla

20 Ahvers b L FacUibuad e Puicerfigla

2018 - Aio del Centenario de la Reforma Universitaria

EXP-UNC:0040191/2018

CORDOBA, 21 AGD 2018

Los tramites iniciados en el presente para el llamado a concurso intemo de
oposicion y antecedentes para cubrir un cargo vacante categoria 3663/1 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 Jefatura de Departamento Compras y Patrimonio
del Area Econdémico-Financiera de esta Facultad; y

VISTO

CONSIDERANDO:

El informe del Cr. Claudio Quevedo, a cargo de la Direccién del Area
Econémico Financiera de esta Faculiad, obrante a fs. €6 vuelia del presente
expediente,

Que la vacanie de que se trata surge de la promocién del Cr. Claudio
Augusto Quevedo a un cargo del escalafén nodocente categoria 3662/1.

Que obra a fs. 4 el Formularic de Especificaciones y Requerimientos del
cargo, elaborado por el Decanato de esta Facultad.

Que es necesario efectuar una reunidén del personal no docente de esta
Faculiad 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 llamado a concurso préximo a realizarse.

Que el Acta Paritaria del sector no docente de Nivel Particular N° 15
recomienda se notifiquen a la Asociacidon Gremial de Trabajadores de la UNC
“General José de San Martin” todas las actuaciones preliminares de llamados a
CONCUrso.

Por ello,

LA DECANA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Solicitar a la Asociacion Gremial de Trabajadores de la Universidad
Nacional de Cérdoba "Gral. José de San Martin® la designacién de un veedor
gremial para participar en tal condicién del concurso que esta Facultad se dispone a
llamar para cubrir un cargo vacante categoria 3683/1 del Agrupamiento
Administrativo (Convenio Colectivo de Trabhajo para el Sector No Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales - Decreto 366-06) para desempefiarse con
funciones de Jefatura de Departamento Compras y Patrimonio del Area Econémico-
Financiera de esta Facultad.

Dra. PAULKTRUESTE
SECRETARIA ACADEMICA ’
FACULTAD DE PSICOLOGIA 1

Patrieia Altamirano
DECANA
Faculiad de Psicologla



r “ FACULTAD DE
o PSICOLOGIA
Universidad idad Nacional de Cordoba

20 Ao e L Faculted de Psicologla

2018 - ARo del Centenario de la Reforma Universitaria

EXP-UNC:0040191/2018

ARTICULO 2°: Disponer para el dia viernes 24 de agosto de 2018 a las 11:00 en
sede del Decanato, la realizacién del sorteo, dispuesto en OHCS 7/12 en su articulo
16 c), con el fin de elegir un representante titular y uno suplente por parte de la
Comisién Paritaria del Sector no docente del nivel particular, de acuerde a listado
obranie 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
Faculiad el dia viernes 24 de agosto de 2018 a las 13:00 en Sala de H. Consejo
Directivo a fin de que se determine y se deje constancia en acta que se agregara al
presente expediente, de los nombres de los frabajadores nodocentes 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 viernes 31 de agosto de 2018 de 9:00 a 17:00,
en sede del Area Operativa se efectiie la eleccion a que hace referencia el articulo
precedente, a fin de posibilitar la participacién del personal de todos los turnos,
teniendo en cuenta el listado de candidatos que se elaborard segun ariiculo
anterior, siempre bajo la responsabilidad del personal del Area Operativa.

ARTICULO 5°: Al finalizar la votacién se realizara el escrutinio y el acta
correspondiente. La veedora gremial podra actuar como fiscalizador de todo el
proceso tal como lo indica la reglamentacién vigente y en particular el punto 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 3 {ires) fojas uliiles.

ARTICULO 7°: Protocolizar, publicar en Digesto UNC y en transparente de Mesa de
Enfradas de la Facultad, comunicar a todos los responsables de las Areas,
Departamentos y Secretarias con personal ne docente de la Facultad y notificar a la
Asociacion Gremial de Trabajadores de la UNC “General José de San Martin® y
archivar.

RESOLUCIONN® 4 29 i

patricia Altamirano
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FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
Categoria 3663/1 det Agrupamiento Administrativo —
Jefatura Departamento Compras y Patrimonio del Area Econémico-
Financiera — Facultad de Psicologia

1. AREAJOFICINA - DEPENDENCIA:
Jefatura Departamento Compras y Patrimonio del Area Econ6mico-Financiera
- FACULTAD DE PSICOLOGIA UNC

2, NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA / AGRUPAMIENTO !/
CANTIDAD DE CARGOS): Categoria 3663/1 (CCT Decreto P.E.N. 366/06,
Agrupamiento Administrativo), un (1) cargo.

3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

1) Departamento Compras-Patrimonio: supervisién y participacién en las
tareas de patrimonio. Alta, Baja, Relevamiento y Gestidn de los bienes de uso
de la Facultad. Gestién de autorizaciones de Responsables Patrimoniales de
la Dependencia.

Coordinacion del personal a su cargo conforme Convenio Colectivo Vigente
para el claustro.

Gestion de Contrataciones, licitaciones, compras menores, y cualquier ofro
egreso que tenga la dependencia. Efectuar las compras menores, los gastos
de hoteles, pasajes, ferreteria, libreria, imprenta, y toda ofra erogacién que
requiera la Dependencia por cualquier actividad que en ella se realice asi
como la gestion de las autorizaciones de Autoridades e imputacién
presupuestaria previas necesarias.

Coordinacion, planificacién y asesoramiento al personal del deparfamento:
para las compras menores, caja chica, ejecucion de programas especiales en
incisos 2, 3 4 (PMEPsi CONEAU, Equipamiento menor, SeCyT, Bibliotecas,
Revistas, etc.) , pasajes y vidticos, retenciones, licitaciones, intervenciones
técnicas, efic..

Recepcidn y control de mercaderia, servicios, gestidn de conformidad de
unidades requirentes, recepcion y conirol de facturacion, gestién integral de
los pedidos y cierre de los mismos en cualquier caso.

Coordinacion, gestion, tramitacion planificacién y asesoramiento en materia de
los Contratos y Convenios de la Dependencia. Gestidn y tramitacién de los
mismas en virtud de la normativa vigente, por si o por personal dependiente.

Dra. ‘ IRUESTE

SECRETARIA ACADEMICA o
tricia Alta

FACULTAD DE PSICOLOGIA Pa 2 CANA
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2) Asesoramiento a niveles superiores, contribuyendo en la formulacion
de politicas y planes de compras.

Confeccidon y control de Informes econtmico-financieros, de gastos, compras,
eic. al Decanato y a la Direccion. Calculo y explicacion de saldos de las
distintas partidas, en funcién de los egresos.

Gestion de los sistemas GDE, COMDOC, PILAGA, DIAGUITA Compras vy
Contrataciones, DIAGUITA Patnmomo MICURE Q3 egresos incisos 2 y 3.
Elaboracion o control de redaccién de proyectos de Resoluciones Decanales
del respecto a temas del departamento.

Confeccion de memos de procedimientos e instructivas referidos a requisitos
de los comprobantes de egresos, facturacion, requisitos que imponen las
normas impositivas, previsionales, patrimonio, contrataciones, etc.

4. HORARIO DE TRABAJO:

Treinta y cinco (35) horas semanales. Turno mafiana. De 7:00 a 14:00, de
lunes a viernes, con posibilidad de asistir dia sabados cuando las
circunstancias de servicio lo requieran. Posibilidad de trabajar en Enero
cuando las circunstancias de servicio lo requieran.

5. CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS YIO TITULOS:

» Se valorara ser poseedor de titulo de grado de Contador Pdblico o
Licenciado en Administracion de Empresas, conforme lo establecido
por la Ley 24.156, at. 4, inc. ¢} apartado Ill), meodificatorias y
complementarias.

o Conocimientos basicos de contabilidad, costeo, asighacién de recursos
a centros, legislacion laboral y previsional, impositiva nacional,
provincial y municipal (incluidos requisitos de la facturacién), Derecho
civil y comercial,

o Ley 24156, Decr. 1344/2007 arts. 1 a 31, Ley 19550 Cap.l Secc, IV,
VI, Ley 24521 art.58 a 61, Decreto 366/06, Decreto Delegado
1023/2001, Decreto 1030/16, Decretofley 23354/56 Arts. 52 y 53,
Decreto 13100/57, Pliego de Condiciones Generales Oficina MNacional
de Confrataciones a Agosto 2018, OHCS, 9/2010, 52012, 6/2012,
12/2011, 13/2011, 4/2013, 9/2013, sus reclificativas, supletorias y
complementarias, RHCS 314/1989: art. 5 al 8, RR254/18, Decreto
1343/74 en la parie pertinente referida a viaticos, RR 453/2017, RHCS
509/2017, insiructivos y procedimientos que obran en la pagina de la
Secretaria de Gestion Institucional de la UNC referidos a Patrimonio,
Retenciones y Comercio Exterior.

» Conocimientos de los Estatutos de la UNC

Dra. PA RUESTE
SECRETARIA ACADEMICA
FACULTAD DE PSICOLOGIA
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Clasificador del sector publico nacional: Por objeto del gasto contenido
en Decreto1344/2007.

Conocimientos de Libreoffice Writer, Cale, Impress, Base, navegador
Web Mozilla firefox, correo electrénico de Gmail.

Conocimiento imprescindible de Ms. Access y Libreoffice Base,
conexién a los mismos mediante hoja de calculo, tablas dinamicas vy
combinar correspondencia para dar respuesta agil a los requerimientos
gue solicite la autoridad, profesores, direciores, HCD, y demas
usuarios internos y externos.

. EXPERIENCIA REQUERIDA:

Redaccion de informes. Redaccién de notas formales. Arqueo de caja.
Rendicién de cajas chicas, procesador de textos y planilla de calculo.

Patricia Altamirano
DECANA
Facultad de Psicologia



