Universidad Nacional de Cordoba
1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA

Resolucion Decanal

Namero: RD-2023-1406-E-UNC-DECH#FCO

CORDOBA, CORDOBA
Martes 4 de Julio de 2023

Referencia: Llamado

EX-2023-00180835- -UNC-ME#FCQ - Cargo 3667/1 CSD
EX-2023-00218444- -UNC-ME#FCQ - Cargo 3667/1 Oficialia
EX-2023-00245939- -UNC-ME#FCQ - Cargo 3667/1 Cequimap
VISTO

Lo establecido en la Ordenanza 7/12 del HCS de la UNC y el Acta Paritaria Local N° 15 de fecha 18 de octubre de
2012.

Y CONSIDERANDO

Que se ha iniciado el proceso para efectuar el llamado a concurso para cubrir tres (3) cargos Nodocentes categoria
3667/1 del Agrupamiento Administrativo para cumplir funciones en las areas de Coordinacion de Secretarias
Departamentales, Oficialia y Cequimap de esta Facultad segun lo solicitado en los expedientes de referencia;

Que el jurado actuante designado y convocado por Resolucion Decanal RD-2023-1236-E-UNC-DEC#FCQ, elaboré
el cronograma y temario general y particular propuesto para ser incluido en el llamado a concurso, segun consta en
el Acta 1 del presente expediente;

Que la Asociacion Gremial de Trabajadores de la UNC “Gral. José de San Martin” ha designado Veedor Gremial al
Sr Jorge Carlos Cadenazzi, Leg. 34390;

EL DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS
RESUELVE:

Articulo 1°: Llamar a Concurso en las instancias Cerrado Interno, Cerrado General (en el caso en que
no se cubran los cargos por Cerrado interno) o Abierto (en el caso en que no se cubran los cargos en la instancia
Cerrado General) de antecedentes y oposicion, para cubrir tres cargos 3667/1 (Agrupamiento Administrativo,
Categoria 7 - Dec.366/06) perteneciente a la Planta Permanente de la Facultad de Ciencias Quimicas, para cumplir
funciones en las areas Coordinacion de Secretarias Departamentales, Oficialia y Cequimap de esta Facultad segun
lo solicitado en los expedientes de referencia con un cumplimiento de 35 horas semanales y una retribucion mensual
acorde al escalafon vigente.

Podran participar en el Concurso Interno, los agentes que revistan como Personal Nodocente en calidad de
permanente, en igual categoria o inferiores de cualquier Agrupamiento de la Facultad de Ciencias Quimicas; podran



participar en el Concurso General los agentes que revistan como Personal Nodocente, en calidad de
permanente, en igual categoria o inferiores de cualquier Agrupamiento de la Universidad Nacional de Cérdoba, en el
supuesto de que no se cubran las vacantes por concurso interno.

En caso de haber inscriptos suficientes para cubrir los cargos en las distintas instancias, no se tendran en cuenta las
inscripciones para las instancias subsiguientes, salvo que la anterior resultare desierta.

Articulo 2°: Establecer como requisitos generales y particulares los establecidos en la Ordenanza 7/2012 del HCS
y que integran la presente resolucion:

CONCURSO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION
Cargo: Nodocente Decreto 366/06

Categoria 3667/1 — Agrupamiento Administrativo
Area: Coordinacion de Secretarias Departamentales
Horario de trabajo: 8 a 15 horas

CONDICIONES GENERALES:

Poseer Titulo Secundario completo (excluyente).

CONDICIONES PARTICULARES:

Tareas, Responsabilidades

e Depende jerarquicamente de la Jefatura de division Coordinaciéon de Secretarias de Departamento;
Protocolo; y Apoyo administrativo a Secretarias de Gestion Decanal en el Cumplimiento de sus funciones.

¢ Manejo de Expedientes y documentos electrénicos varios por el sistema GDE.-

e Confeccion de resoluciones.

e Carga en el sistema Digesto.

e Colaboracion y apoyo a las Secretarias, subsecretarias y Prosecretarias de la facultad.
¢ Organizacion y control del uso de las aulas.

e Atencion al publico.

Experiencia Requerida

e Habilidad para la redaccion de Textos.

e Excelente ortografia.

¢ Manejo del Sistema GDE (no excluyente).

¢ Manejo del sistema MICURE (no excluyente).

Cargo: Nodocente Decreto 366/06

Categoria 3667/1 — Agrupamiento Administrativo
Area: Oficialia

Horario de trabajo: 10 a 17 horas
CONDICIONES GENERALES:

Poseer Titulo Secundario completo (excluyente).

CONDICIONES PARTICULARES:



Tareas, Responsabilidades

e Apoyo administrativo en la Oficialia de la Facultad.

Cargo: Nodocente Decreto 366/06

Categoria  3667/1 — Agrupamiento Administrativo
Area: Cequimap

Horario de trabajo: 9 a 16 horas

CONDICIONES GENERALES:

Poseer Titulo Secundario completo (excluyente).

CONDICIONES PARTICULARES:
Tareas, Responsabilidades

e Atencion al pablico: Recepcion de muestras, confeccion de Solicitudes de Servicios.
¢ Gestion de Informes Técnicos, Avisos al cliente, Recepcién de Quejas y Reclamos,

e Facturacion y Cobro de Servicios y manejo de GDE. Manejo de Expedientes y documentos electronicos
varios por el sistema GDE.-

Experiencia Requerida

¢ Experiencia tareas administrativas y contables.
¢ Manejo de herramientas informéticas (Word, Excel, Windows).
e Conocimientos basicos de funcionamiento de sistema de calidad.

TEMARIO PARA LOS TRES CARGOS:

e Decreto Nac. 366/06 Convenio Colectivo de Trabajo para el sector No Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales

e Estatuto de la Universidad Nacional de Cérdoba

e Aspectos de funcionamiento del Sistema de Gestion Administrativa GDE (Manuales de los mddulos EU,
CCOO, GEDO y EE)

e Escribir textos administrativos en la UNC: Notas (Pag. 25 a 32 ambas incluidas), Resoluciones (Pag. 38 a 43
ambas incluidas) y expedientes (Pag. 80 a 89 ambas incluidas).

e Régimen universitario de Procedimientos Administrativos y Control de Mesa de Entradas y Salidas de la
UNC. Ord. HCS 6/22.

¢ Ordenanza HCD 3/02 Departamentos Académicos y modificatorias Ordenanzas HCD 2 y 6/12

¢ Ordenanza HCD 7/16, Estatutos CEQUIMAP

e Organizacién Funcional Area Ensefianza Ordenanza HCS 7/04 (Anexos |, Il y Ill) y modificatorias —
Ordenanza HCS 2/23 —.

Articulo 3°: La inscripcién de los aspirantes estara abierta desde el dia 02 al 08 de agosto de 2023, inclusive. La
presentacion de las solicitudes y la respectiva documentacion se receptaran en la Area Concursos de la Facultad, al
correo electrénico concursos@quimicas.unc.edu.ar a través del correo electrénico institucional (@fcg.unc.edu.ar o
@unc.edu.ar) del postulante. A partir de esa presentacion, toda comunicacion se realizara a través de dichos correos
electronicos. Los interesados que no posean correo institucional, podran utilizar cualquier correo personal y deberan



acreditar su identidad asistiendo a la oficina de concursos en el horario de 8 a 12 luego de enviar el correo y durante
el plazo de inscripcién munido de su documento de identidad y de la documentacion respaldatoria de su titulo. Sin
ésta acreditacion de identidad no se validara su inscripcion.

Los interesados deberan presentar el Formulario de Inscripcién y sus antecedentes, en tres archivos adjuntos en
formato pdf, nombrados y ordenados de la siguiente manera:

a. Apellido del postulante Inscripcion.pdf - Formulario de Inscripcion (Anexo lll, Ordenanza 7/12 HCS)
b. Apellido del postulante DNI.pdf - Imagen del documento de identidad (Frente y dorso)
C. Apellido del postulante CV y Documentacion.pdf — Curriculum Vitae y Documentacién respaldatoria. Podra

solicitarse la presentacion de sus originales o copia certificada, a los fines de su validacion. Debera contener
el Certificado analitico final y el titulo secundario obtenido que permita su presentacién en el presente
concurso.

Se realizara una sola inscripcion para los tres cargos.

Articulo 4°: El Jurado del concurso se ha conformado de acuerdo a lo previsto en el Art. 16° de la Ordenanza 7/12
del HCS, designado por Resolucién Decanal RD-2023-1236-E-UNC-DEC#FCQ de la siguiente manera:

a. En representacion de la autoridad de la dependencia:
Titular: Natalia PEREZ DAHER, Leg. 36896

Suplente: Veronica VARGAS, Leg. 40958

a. En representacion del personal de esta Facultad:
Titular: Pamela de los Angeles RIZZA, Leg. 44548

Suplente: Ana Cecilia FERRER, Leg. 36892

d. Integrante por la Comision Paritaria del Sector Nodocente de nivel particular:
Titular: Franco Marcelo BOLATTI, Leg. 45561 - FCE
Suplente: Andrea COMETTO Leg. 30035 - FFHH
Veedor Gremial: Jorge Carlos CADENAZZI - legajo 34390

El Jurado deberd expedirse en un término maximo de 10 (diez) dias habiles a partir de la finalizacion de la
oposicion.

Articulo 5°: Las preguntas y/o temas de la prueba de oposicién seran fijados por el Jurado del concurso una (1)
hora antes del comienzo de la prueba, y sobre la base del temario que figura en el Anexo | de la presente
resolucion.

Durante el periodo de inscripcién se podra solicitar copia del material de estudio en el Area de Concursos de la
Facultad.

Articulo 6°: Citar a los miembros del Jurado y al veedor gremial para el dia 11 de agosto de 2023 a la 9:00
horas en dependencias del Decanato de la Facultad, a fin de cumplimentar con lo previsto en el Art. 17°, Inc. b) de
la Ord. 7/12 HCS. Se tratard primero la admisibilidad de los inscriptos para el Concurso Cerrado Interno, si se
declara desierta o con numero insuficiente de postulantes para cubrir los tres cargos en ésta instancia se procedera
a considerar los inscriptos de la instancia General y si se declara desierta o con numero insuficiente de postulantes
para cubrir los tres cargos en ésta Ultima instancia se procedera a considerar los inscriptos de la Instancia abierta.

Articulo 7°: Establecer el dia 24 de agosto de 2023 a las 9:00 horas para la constitucién del Jurado y a las 10
horas del mismo dia para la prueba de oposicién del presente concurso.

Articulo 8° La prueba de oposicion consistird en prueba tedrica-practica y una entrevista personal —Art. 29°



Ordenanza 7/2012 HCS. La prueba tedrico-practica se realizara en la fecha fijada en el articulo anterior. Finalizado
el examen el Jurado fijara y notificara a los participantes la fecha, horario y lugar en que realizaran las entrevistas

personales.

Articulo 9°: Las condiciones de recusaciones y excusaciones seran las previstas en el Titulo VI de la Ordenanza

7/2012 del HCS.

Articulo 10°: La actuacion del Jurado y la valoracion de los aspirantes se ajustara a lo dispuesto por la Ordenanza

7/12 del HCS.

Articulo 11°: Una vez realizada la notificacion dispuesta por el Art. 34° de la Ordenanza 7/12 del HCS y para
poder realizar la designacién dispuesta en el Art. 37° de la misma norma, los postulantes a designar segun la
instancia y el orden de mérito correspondiente deberan elegir el cargo en el cual seran designados.

Articulo 12°: Protocolicese. Incliyase en el Digesto Electrénico de la UNC. Comuniquese y archivese.
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