Rectorado

MORENO, 29 JUL 2016

VISTO el Expediente N° UNM:0000244/2016 del Registro

de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO; vy

CONS IDERANDO:

Que por Resolucion UNM-CS N° 202/15 vy sus
modificatorias se aprobd el Presupuesto General de Gastos y
Recursos y la dotacion de Cargos de la Planta Permanente
Docente y No Docente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO para
el presente ejercicio.

Que en forma analoga, por Resolucion UNM-R N° 07/16
se aprobd la tipificacion y clasificacion de cada uno de los
cargos de la referida Planta Permanente No Docente de Ila
UNIVERSIDAD.

Que por Resolucion UNM-R N° 477/12, ratificada por
el Acta de la Sesidon Ordinaria N° 01/13 del CONSEJO SUPERIOR
de fecha 25 de junio de 2013, se aprobd el REGLAMENTO DE
CONCURSOS de la CARRERA NO DOCENTE de la UNIVERSIDAD NACIONAL
DE MORENO.

Que por Resolucion UNM-CS N° 201/15 se aprobo el
PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES para el presente Ciclo Lectivo 2016,
contemplando dar continuidad al proceso de cobertura de cargos

de 1Ila Planta Permanente No Docente mediante concursos de
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antecedentes y oposicion.

Que la SECRETARIA GENERAL ha evaluado los puestos
prioritarios a cubrir y consecuentemente, ha elaborado Ilos
términos pertinentes para dar curso al procedimiento de
Ilamado a concurso.

Que la COMISION  oportunamente constituida vy
reconocida por la Resolucion UNM-R N° 159/13, en los términos
del articulo 44 de la citada Resolucion UNM-R N° 477/12, ha
expresado su conformidad por entender que la decision
propiciada y las actuaciones labradas al respecto, se ajustan
a Qlos acuerdos convencionales y guardan la equidad vy
transparencia debida.

Que procede aprobar lo actuado y convocar a CONncurso
de antecedentes y oposicion para la cobertura de los puestos
propiciados de la Planta Permanente No Docente de esta
UNITVERSIDAD NACIONAL.

Que la SUBSECRETARIA LEGAL Y TECNICA ha tomado la
intervencidon de su competencia.

Que el suscrito se encuentra facultado para dictar
la presente medida en virtud de las atribuciones conferidas
por los incisos m) y ©) del articulo 45 del ESTATUTO de la
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO, aprobado por la Resolucion ME

N° 1.533/13 de fecha 22 de julio de 2013, publicada en el
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Rectorado
Boletin Oficial N° 32.691 del 31 de julio de 2013.
Por ello,
El RECTOR de l1a UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO

RESUELVE:

ARTICULO lo.- Convocase a CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y
OPOSICION NO DOCENTE N° 05/2016 para la cobertura de los
puestos de la dotacidon de la Planta Permanente No Docente de
la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO indicados en el Anexo 1 que
forma parte integrante de la presente Resolucidn, conforme Ila
identificacion, cantidad, retribucion y horario de trabajo
establecidos para cada uno de ellos, con arreglo a Ia
tipificacion, clasificacion y descripcion aprobada por la
Resolucion UNM-R N° 07/16 y cuyos requisitos, conocimientos y
habilidades previstos para cubrir los mismos, con indicacion
del caracter excluyente o no y/o preferente se determinan en
cada caso.-

ARTICULO 20.- Establécense como Tfecha de inicio de la
inscripcion de los aspirantes al CONCURSO ABIERTO DE
ANTECEDENTES Y OPOSICION NO DOCENTE N° 05/2016, el dia 29 de
agosto de 2016 y como fecha de finalizacion, el dia 2 de
septiembre de 2016, inclusive.

La 1inscripcién de los postulantes y la presentacion de la
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documentacion respaldatoria pertinente deberd efectuarse en el
horario de 11.00 a 16.00 horas en la DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS, en sede de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
MORENO, dentro del plazo indicado precedentemente.

ARTICULO 30.- Apruébase el FORMULARIO DE INSCRIPCION para el
CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION NO DOCENTE N°
05/2016, que como Anexo Il forma parte iIntegrante de la
presente Resolucion.

La entrega del FORMULARIO DE INSCRIPCION y la atencion de
consultas por los IiIntereAsados se realizara en el horario de
11.00 a 16.00 horas er la DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, en sede de la UNDIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO a partir
del dia 29 de agosto de 2016 y hasta la finalizacion el
periodo de iInscripcion.

ARTICULO 40.- Establécense las PAUTAS GENERALES PARA EL
PROCESO DE SELECCION y las PONDERACIONES Y PUNTAJES DE CADA
UNO DE LOS ELEMENTOS DE EVALUACION EN LA INSTANCIA DE
VALORACION DE ANTECEDENTES, por parte de cada JURADO y para
cada uno de los puestos del CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y
OPOSICION NO DOCENTE N° 05/2016, los que como Anexos 111 y 1V
respectivamente, forman parte integrante de la presente
Resolucion.

, ARTICULO 50.- La EVALUACION TECNICA y la EVALUACION PERSONAL
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para cada uno puestos del CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y
OPOSICION NO DOCENTE N° 05/2016 se realizaran dentro del
horario de 11.00 a 16.00 horas en sede de 1la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE MORENO, en la fecha y hora especificamente
indicados en la notificacion fehaciente que oportunamente
cursare la DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS a cada uno de
los postulantes admitidos, con arreglo a [lo dispuesto
precedentemente.

ARTICULO 60.- Publiquese durante 1 (u) dia en un diario de
circulacion nacional y en al menos 1 () diario de
circulacion local, y exhibase en los espacios de comunicacion
institucional de 1la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO a partir
del dia de la fecha.

ARTICULO 7o0.- Conforme lo previsto en el articulo 44 de la
Resolucion UNM-R N° 477/12 de REGLAMENTO DE CONCURSOS de la
CARRERA NO DOCENTE de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO,
invitase a la FEDERACION ARGENTINA DE TRABAJADORES DE LAS
UNIVERSIDADES NACIONALES (FATUN) a designar a UN () VEEDOR
SINDICAL y a la COMISION oportunamente constituida vy
reconocida por la Resolucion UNM-R N° 159/13 para actuar en
tal caréacter.

ARTICULO 80.- Registrese, comuniquese A archivese.-

RESOLUCION UNM-R N 22 5~ IR B

L'C rlerGO o A
' RECTOR

mdrade



. . . () A
Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

anexo |

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO
CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION NO DOCENTE N°
0572016
IDENTIFICACION, CANTIDAD DE PUESTOS A CUBRIR, RETRIBUCION Y
HORARIO DE TRABAJO ESTABLECIDO PARA CADA UNO, CON ARREGLO A LA
TIPIFICACION, CLASIFICACION Y DESCRIPCION APROBADA POR LA
RESOLUCION UNM-R N° 07/16.
PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO: 001 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICQ: APOYO TECNICO_PR%EEE;E@Q#A 4FNTERMEDIO’
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
ASESORAMIENTO Y REPRESENTACION
LEGAL

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracion: La correspondiente a [la categoria 4 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la responsabilidad sobre la ejecucién de tareas técnicas y
operativas de apoyo a las actividades sustantivas del area.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas
y resultados encomendados por la Superioridad, con sujecidn a normas Yy
procedimientos juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con
autonomia para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de
problemas dentro de las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

> Realizar dictamenes de asesoramiento previos a los actos administrativos
emanados de las autoridades superiores de la Universidad de Moreno.

> Prestar colaboracién en la intervencién de los recursos administrativos.
Participar en la sustanciacion de los sumarios administrativos e informaciones
sumarias que realice el A&rea.

> Realizar escritos judiciales y analisis normativos que le sean requeridos por
sus superiores.

> Colaborar en mantener actualizado el repertorio del centro documental sobre
legislacion, doctrina nacional y comparada, jurisprudencia judicial y
administrativa de la Universidad.

> Prestar colaboracion en las tareas que le solicite su superior.

CLASIFICACION OCUPACIONAL

Al1PT4
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Se ponderara especialmente la formaciéon y la especializacion afin a las

funciones y responsabilidades inherentes al cargo (deseable)

Especializacion/capacitacion: Se ponderara especialmente la

participacion en actividades de capacitaciéon en materias y temas afines

a las funciones correspondientes al cargo

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 3 (tres) afios en el

desarrollo de tareas relacionadas con los requisitos del puesto.

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en un cargo similar en

Instituciones Universitarias (deseable)

Competencias Técnicas:

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

> Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).

> Conocimiento basico de la Ley N° 19.549 de Procedimientos
Administrativos y del Decreto N° 333/85 de Normas para la
elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentacién administrativa.

> Conocimiento de la estructura organico funcional de la Universidad.

> Manejo de herramientas informaticas (procesador de texto, planillas
de calculo, bases de datos, correo electronico) .

Competencias Institucionales:

a) Orientacion al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

b) Orientacion al usuario interno

Focaliza esfuerzos en la deteccién, creaciéon y gestion de soluciones y

prestaciones que respondan a necesidades y mejoras en el area.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Posee facilidad para 1la relacion interpersonal y capacidad para

comprender el impacto de sus acciones en éxito y acciones de los demas.

d) Flexibilidad

Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del

punto de vista de los demas sin ponerse a la defensiva.

Busca activamente los puntos de vista de los demas, alentando a los

demas a desafiar su opinién.

Adapta sus acciones a la situacidon o reacciones de los demas, efectla

cambios inmediatos y evalua el riesgo de su aplicacion.

Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situacién lo requiere

d) Compromiso con el aprendizaje

Muestra un interés genuino por aprender rapidamente nuevas metodologias

y utilizar nuevas tecnologias.

e) Comprensioén y compromiso del entorno organizacional

Conoce la estrategia y los servicios ofrecidos por la Universidad

Realiza acciones que coadyuven al éxito de los objetivos del area.

Detecta obstaculos o TfTallas que interfieran con el cumplimiento de

objetivos de trabajo.

) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas.

Disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestion del

area a su cargo.
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:009 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
ADMINISTRATIVO, MAYOR,

AREA FUNCIONAL CATEGORTA 2
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA A5A2
CEREMONIAL
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracién: La correspondiente a la categoria 2 del agrupamiento
Administrativo mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre Nc 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende los procesos de ejecucidéon de los planes de relaciones publicas
y la atencién de las actividades propias de Ceremonial y Protocolo de la
Universidad. Se requiere experiencia y formaciéon especifica, y un amplio
conocimiento normativo en el desarrollo y mantenimiento de las relaciones
institucionales.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas
y resultados encomendados por la Superioridad, con sujecidén a normas Yy
procedimientos juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con
autonomia para aplicar 1la iniciativa personal en [la resolucidén de
problemas dentro de las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
> Organizar las tareas de protocolo y ceremonial de la Universidad.
M Asistir en el protocolo para los actos oficiales.
> Coordinar los actos protocolares a que asistan las autoridades de la
Universidad.
> Llevar un directorio de instituciones universitarias, publicas vy
sociales relacionadas con las actividades protocolares de la
Universidad.
> Realizar los tramites relacionados con pasaportes oficiales, visas y
recepcién de autoridades.
> Realizar cualquier tarea relativa a su Responsabilidad Primaria que le
sea encomendada por su Superioridad.
Y Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar
bajo su responsabilidad

CLASIFICACION OCUPACIONAL




PUESTO: 009 EJERCICIO 2016
REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES
Formacion: Titulo Secundario (excluyente)

Se ponderara especialmente los estudios afines a las funciones inherentes al puesto de
trabajo (deseable)
Especializaciéon/capacitacion: Participacion en actividades de capacitacién en materias y
temas afines a las funciones correspondientes al puesto. (excluyente)
Experiencia laboral:

Experiencia laboral no menor a 3 afios en el desarrollo de tareas relacionadas con Ila
atencion de ceremonial y Protocolo en un cargo similar en el sector publico

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en el desempefio de funciones similares
a las del puesto de trabajo en Instituciones Universitarias (deseable)
Competencias Técnicas
Conocimiento de la Ley de Educacién Superior.
Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.
Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).
Muy buen conocimiento de normativa que regula las actividades propias de Ceremonial y
Protocolo. Conocimiento de normativa general y especifica relacionada con los planes de
relaciones publicas.

Dominio de la aplicacién del Decreto N° 333/85 de Normas para la elaboracién, redaccion
y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién administrativa.

> Manejo de herramientas informaticas (procesador de texto, planilla de célculo, correo

electroénico)

> Muy buena redaccién administrativa y comunicaciéon de ideas y datos por escrito.
Competencias Institucionales:
Alto nivel de compromiso con la estrategia de desarrollo de la organizacién, capacidad
para planificar y organizar el trabajo en el &rea, coordinar equipos de trabajo vy
supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacié6n al logro

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y objetivos
organizacionales.
Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u obsticulos y establece y
comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa 1los logros, usando medidas eficaces de avance y administracién de recursos,
realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccién, creacidn y gestion de soluciones y prestaciones
que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la comunidad y al personal de
la organizacién - receptores de los servicios.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposiciéon para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva y contribuyendo
para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relaciéon interpersonal y capacidad para comprender el impacto de las
propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demas.

Muestra compromiso personal para encontrar soluciones constructivas a los conflictos.

d) Proactividad
Actla con iniciativa, dinamismo e interés, contribuyendo activa y constructivamente en los
asuntos de la organizacion.

Busca nuevas oportunidades para lograr mejores resultados y propone planes.

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades, actlua en
consecuencia

e) Compromiso con el aprendizaje

Muestra un interés por aprender nuevas metodologias y utilizar nuevas tecnologias.

Maneja conceptos de manera rigurosa e integral.

Estar dispuesto a experimentar alternativas diferentes, teniendo una nocién clara de los
riesgos razonables a asumir.

Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o facilitador.

) Conprensién del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos vinculados a la
gestion de los recursos humanos.

Conocimiento en profundidad los elementos de una negociaciéon, evaluando el impacto de las
palabras y acciones para llegar a soluciones.

g) Integridad y ética profesional
Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

VoV V
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:010 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidon UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA

AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES/COORDINACION Y A6a)PT3
SUPERVISION

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneraciéon: La correspondiente a la categoria 3 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan
de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la gestion integral del mantenimiento y preservacion de la
infraestructura fisica y el equipamiento de la Universidad.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas vy
resultados encomendados, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la
resolucién de problemas dentro de las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de planificacidén, organizacion,
gestion, control y supervision que se detallan a continuacioén:
Planificacioén:
Participar en 1la formulacidén de politicas, planes, programas y proyectos
inherentes al mantenimiento y preservaciéon de la infraestructura fisica y el
equipamiento de la Universidad.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos institucionales del o de las areas que puedan estar bajo su
responsabilidad.
Gestion:
Gestionar las actividades correspondientes al mantenimiento, reparacion,
seguridad vy vigilancia, limpieza y desinfeccion de edificios, parques y
jardines, instalaciones, mobiliario, maquinarias y equipos de la Universidad.
Administrar el parque automotor y gestionar la prestacion del servicio.
Control:
Controlar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por los contratistas, de
acuerdo a las condiciones generales, particulares y especificaciones técnicas
establecidas en sus respectivos compromisos contractuales, en el marco de Ila
ejecucion fisica y financiera de los trabajos y/o servicios contratados.
Controlar el cumplimiento de las medidas necesarias para la proteccion de los
trabajadores y usuarios del predio de la Universidad
Supervision:
Supervisar a las areas y/o al personal que pueda estar bajo su responsabilidad.

TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
CATEGORIA 3

CLASIFICACION OCUPACIONAL
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PUESTO: 010 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacion: Titulo Universitario (excluyente)

Se ponderara especialmente la formacién afin a las funciones y responsabilidades

inherentes al &area funcional a la que corresponde el puesto de trabajo,

(deseable)

Especializaciodon/capacitacion: Participacion en actividades de capacitacion en

materias y temas afines a las funciones correspondientes al puesto, (deseable)

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 2 afios en el desarrollo de

tareas relacionadas con la planificacion, gestion, organizacidén y preservacion

del patrimonio fisico de una instituciéon (excluyente).

Competencias Técnicas.

Conocimiento de la Ley de Educacioén Superior.

Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resoluciéon ME N° 1.533/13).

Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

Amplio conocimiento y experiencia en la realizacion de relevamientos de

necesidades de uso, de requerimientos y del estado de infraestructuras y el

equipamiento.

Amplio conocimiento sobre formulacién de planes y programas de mantenimiento

preventivo y correctivo de infraestructura edilicia y equipamiento

> coordinaciéon y control de la ejecucién de actividades relacionadas con la
proteccidn y preservacion del patrimonio edilicio.

> Experiencia en el ejercicio de funciones de coordinacién y supervision de
servicios de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia, Ulimpieza, vy
parquizacion de espacios, edificios e instalaciones.

I’ Amplio conocimiento de la normativa relacionada con higiene y seguridad en el
trabajo.

> Muy buen manejo de herramientas informdticas basicas (procesador de texto,
planillas de calculo, bases de datos, correo electroénico)

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area, coordinar equipos

de trabajo y supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacion al logro

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance y administracion de

recursos, realizando las acciones necesarias para lograrlo.

Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacidon exitosa.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas vy

objetivos organizacionales.

Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u obstaculos

Se anticipa a las situaciones, 1identifica posibles amenazas y oportunidades,

actla en consecuencia.

b) Orientacidén al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la detecci6n, creaciéon y gestion de soluciones vy

prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la

comunidad al personal de la organizacion - receptores de los servicios.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Posee facilidad para la relaciéon interpersonal y capacidad para comprender el

impacto de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demas.

d) Compromiso con el aprendizaje

Muestra interés por aprender nuevas metodologias y utilizar nuevas tecnologias.

Maneja conceptos de manera rigurosa e integral.

e) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

Disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestién del area a su

cargo.

VV V.V
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:012 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO AGRUPAM IENTO/TRAMO/CATEGORTA
FISICO Y PATRIMONIO HISTORICO

AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GENERALES/ASISTENCIA TECNICA

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a

las necesidades de la Universidad.

Remuneracion: La correspondiente a la categoria 5 del agrupamiento

Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de

acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las

Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.

366/07

Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de

Buenos Aires.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Comprende la realizacion de tareas de asistencia técnica en el marco de

las funciones de planificaciéon, formulacién de proyectos, ejecuciéon y

control de obras y trabajos de mantenimiento de la infraestructura fisica

de la Universidad.

Responsabilidad del Puesto:

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas

y resultados encomendados, con sujecién a normas Yy procedimiento técnicos

especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal en la

resolucion de problemas dentro de Ulas pautas establecidas y bajo Ila

supervision de sus superiores.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

I Asistir en la elaboracidén de estudios técnicos, anteproyectos, proyectos
y presupuestos de las obras y trabajos.

> Participar y colaborar en la coordinacion de proyectos u obras para
lIlevar un control del avance alcanzado y de las etapas por concluir.

> Participar en la ejecucion de controles de la calidad de las obras que
realizan los contratistas y personal de la Universidad para que se
ajusten a las especificaciones técnicas, de seguridad e higiene vy
administrativas previamente establecidas.

> Confeccionar diagramas, croquis y planos para la ampliacion,
remodelacion, instalacion, gestion del uso y distribucidn de espacios e
infraestructura de la Universidad.

> Realizar tareas de logistica, control de stocks, supervision de
materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de Ilas
instalaciones y equipamiento de la Universidad.

TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
CATEGORIA 5

CLASIFICACION OCUPACIONAL

ABb)PTS
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PUESTO: 012 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacion: Titulo Nivel Universitario (excluyente)

Se ponderara especialmente la formacién afin a las funciones vy

responsabilidades 1inherentes al &rea Tfuncional a la que corresponde el

puesto de trabajo (preferente)

Especializacién/capacitacion: Participacion en actividades de

capacitacion en materias y temas afines a las funciones correspondientes

al puesto, (deseable)

Experiencia laboral: Experiencia Qlaboral no menor a 3 afios en el

desempefio de Tfunciones similares a las del puesto de trabajo en

Instituciones Universitarias (excluyente)

Competencias Técnicas

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

> Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).

> Conocimiento y probada experiencia en la realizacién de estudios
técnicos, coOmputos, presupuestos, Tormulacion de proyectos y en la
direccion y control de la ejecucion de obras y de trabajos de
refaccién y mantenimiento.

> Amplio conocimiento de [la normativa relacionada con higiene vy
seguridad en el trabajo y normas de seguridad de laboratorios.

> conocimientos de Autocad (Software de Dibujo), y de otros paquetes de
software acordes con las funciones que realiza.

I Muy buen manejo de herramientas informaticas basicas (procesador de
texto, planillas de calculo, bases de datos, correo electroénico)

Competencias Institucionales:

a) Orientacidon al logro

Colabora en el impulso de los logros, usando medidas eficaces de avance y

administracién de recursos a su alcance, realizando las acciones

necesarias para lograr los objetivos.

b) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicidén para participar en equipos de trabajo, con una actitud

proactiva y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Capacidad para comprender el impacto de las propias acciones sobre el

éxito y las acciones de los demas.

c) Integridad y ética profesional

Actia con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas

establecidas.
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:027 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA GENERAL AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA

AREA FUNCIONAL
TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO CATEGORTA 1

ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECTEICA CLASIFICACION OCUPACIONAL
PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION A8PT1
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracion: La correspondiente a la categoria 1 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan
de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende las actividades relativas a los procesos de planificacion
presupuestaria y de la gestion y los procesos de control de la gestion
de la Universidad para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
Requiere competencias para el ejercicio de funciones de planificaciodn,
ejecucion y control en el marco de las responsabilidades asignadas al
area funcional.
Requiere de formacion y especializacion profesional y muy buen manejo de
normas y procedimientos administrativo-presupuestarios.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las
metas y resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con autonomia para
aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de
las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto Qlas Tfunciones de planificacion, organizacion,
gestion, coordinacion y supervision que se detallan a continuacioén:
Planificacion:
Coordinar la confeccion de la planificacidon presupuestaria, del Plan anual de
Actividades de la Universidad y la Memoria Institucional.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos institucionales
del o de las areas que puedan estar bajo su responsabilidad.
Gestion:
Conducir los actos vinculados con el seguimiento y control de la gestion.
Gestionar la programacion y control de la ejecucidon del presupuesto aprobado y
la construccion de indicadores.
Supervision:
Supervisar el desempefio de las &areas y/o el personal que puedan estar a su
cargo.
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PUESTO: 027 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formaciéon: Titulo Universitario (excluyante)

Se ponderaréd especialmente poseer titulo en ciencias econdémicas con una antiguedad minima

de 5 arios en la matricula profesional (deseable)

Especializacidén/capacitaciéon: Participacion en actividades de capacitacién en materias y

temas afines a las funciones correspondientes al puesto de trabajo (excluyante)

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 8 afios en el cumplimiento de funciones

y responsabilidades similares a las del puesto que se concursa en organismos del sector

publico(excluyente)

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en la administracién de &areas, programas

u organismos del sector publico (deseable)

Competencias Técnicas:

Conocimiento de la Ley de Educacién Superior.

Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resoluciéon ME N° 1.533/13).

Conocimiento de los Decretos N° 1023/01 y N° 893/12 regulatorios del Régimen de

Contrataciones de la Administracion Pablica Nacional.

Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

Dominio de la aplicaciéon del Decreto N° 333/85 de Normas para la elaboracion, redaccién

y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién administrativa.

> Muy buen manejo de sistemas informdticos de apoyo a la gestidén y de herramientas
informaticas bésicas.

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area, coordinar equipos de trabajo y

supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacién al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance y administracion de recursos,

realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidén, creacion y gestion de soluciones y prestaciones que

respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la comunidad al personal de la

organizacion-receptores de los servicios.

c) Compromiso con la organizacion

Alinea el comportamiento laboral con las necesidades, prioridades y metas de Ila

organizacifén, actuando a favor de lograr metas y cumplir con la misién de la organizacion.

d) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas vy

disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestion del area a su cargo.

e) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicién para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva y contribuyendo

para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relaciéon interpersonal y capacidad para comprender el impacto de acciones

propias sobre el éxito y las acciones de los demés.

) Comprensién del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos vinculados a la

gestion de los recursos humanos.

Conocimiento en profundidad los elementos de una negociacidn, evaluando el impacto de las

palabras y acciones y llegando a soluciones tendientes a lograr beneficios.

Facilidad para el logro del compromiso de las personas para el acuerdo de acciones.

g) Planificacioéon y gestion

Establece y planifica un conjunto de actividades (proyecto de trabajo) - para si mismo o

para otros. Determina prioridades, tiempos y recursos de manera efectiva.

h) Desarrollo de personal

Construye y contribuye a crear capacidad organizacional durante la gestidon, con el objetivo

de atraer y retener al personal clave y asegurar las necesidades futuras de personal.

<V QRyV
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST3:028 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidon UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA DE INVESTIGACION,
VINCULACION TECNOLOGICA Y AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
RELACIONES INSTITUCIONALES
AREA FUNCIONAL TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
DIFUSION Y PROMOCION CATEGORITA 1
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

ESPECTFICA CLASIFICACION OCUPACIONAL

VINCULACION TECNOLOGICA C3PT1
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracioén: La correspondiente a la categoria 1 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre K° 1891, Moreno, Provincia de Buenos
Alres.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la participacién en la promocién, planificacion y gestiéon de las
acciones de vinculacion y transferencia tecnoldgica de la Universidad.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas vy
resultados encomendados, con sujecién a normas Yy procedimientos juridicos,
profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa
personal en la resoluciéon de problemas dentro de las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de planificacion, direccion,
organizacion, gestion, coordinacion y  supervision que se detallan a
continuacion:
Planificaciodn:
Participar en la planificaciéon formulacién de politicas, normativa y acciones de
vinculacioéon y transferencia de tecnologia de la Universidad.
Direcciodn:
Dirigir las acciones de las areas y personal que pueda estar a su cargo.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando 1los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos institucionales
del o de las areas que puedan estar bajo su responsabilidad.
Gestion:
Gestionar las actividades de vinculacidon y transferencia tecnolégica; gestionar
la protecciéon, mediante patentes y registros de propiedad intelectual, de
aquellos conocimientos, tecnologias y otros productos de la actividad académico-
cientifica que por su originalidad, valor potencial o utilidad, constituyan un
patrimonio de 1la Universidad, asesorar en el disefio de programas especiales
dirigidos a propiciar proyectos productivos innovadores y emprendimientos socio-
productivos con organismos y entidades de la comunidad
Coordinacioén:
Articular las acciones de su competencia con las &reas correspondientes de la
SECRETARTA ACADEMICA, los Departamentos académicos e Institutos de investigacion
de la Universidad.
Supervision:
Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar bajo su
responsabilidad.
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Se ponderara especialmente poseer titulo en ciencias econdmicas con una

antigliedad minima de 5 afios en la matricula profesional (preferente)

Especializacion/capacitacion: Se ponderara especialmente la participacion en

actividades de capacitacién en materias y temas afines a las funciones

correspondientes al cargo.

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 8 afios en el

cumplimiento de funciones y responsabilidades similares a las del puesto que

se concursa en organismos del sector publico (excluyente)

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en un cargo similar en

Instituciones Universitarias (deseable)

Competencias Técnicas:

Debera demostrar

Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resoluciéon ME N° 1.533/13).

Conocimiento de la Estructura Organico Funcional de la Universidad.

Amplio conocimiento del contexto productivo y econdmico de Moreno.

Conocimiento de estrategias de desarrollo local y su vinculacién con la

Universidad.

Conocimiento de los actores econdmicos y productivos de la localidad.

Conocimiento de la politica de investigacion y desarrollo cientifico de

la Universidad.

Amplio conocimiento en estrategias de transferencia del conocimiento

Conocimiento de los procedimientos de registro de la propiedad

intelectual de desarrollos, tecnologias o0 productos resultado de Ila

actividad cientifica, generados en la Universidad.

Y Muy buen manejo de herramientas informdticas béasicas (procesador de
texto, planillas de calculo, bases de datos, correo electrénico)

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area.

a) Orientacion al logro

Comprende las expectativas y sentido de urgencia.

Colabora en el 1impulso de los logros, usando medidas eficaces de avance vy

administracion de recursos a su alcance, realizando las acciones necesarias para

lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidn, creaciéon y gestion de soluciones vy

prestaciones que respondan a necesidades y mejoras del contexto econémico-

productivo de Moreno a partir de los desarrollos vy actividades de Ila

Universidad.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicién para participar en equipos de trabajo, con una actitud proactiva y

contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacion interpersonal y capacidad para comprender el impacto

de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demas.

d) Comprensién del entorno organizacional

Facilidad para el logro del compromiso de las personas para el acuerdo de

acciones.

Conocimiento en profundidad de los desarrollos cientificos, tecnolégicos vy

académicos de la Universidad.

e) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

Disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestiéon del area a su

cargo.

KK de KV VYV
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Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:033 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANI ZAC IONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA GENERAL AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL .
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO TECNTCO-PROPFS1ONAL - HAYOR,
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA

PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION A8PT2
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracién: La correspondiente a la categoria 2 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan
de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366707
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la asistencia técnica a su superioridad en los procesos de
planificacion presupuestaria y de la gestion y de los procesos de
control de la gestién desarrollados por la Secretaria General.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las
metas y resultados encomendados con sujecidén a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con autonomia para
aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de
las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de asistencia técnica en la
planificacién, organizacién, gestién, coordinacién y supervision que se
detallan a continuacion:
Planificacion:
Coordinar la confeccién de la planificacién presupuestaria, del Plan
anual de Actividades de la Universidad y la Memoria Institucional.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando los recursos
humanos, materiales y Tfinancieros para el cumplimiento de los objetivos
institucionales del o0 de las 4areas que puedan estar bajo su
responsabilidad.
Gestion:
Gestionar la programacion y control de indicadores gestion.
Supervision:
Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar a
Su cargo.

CLASIFICACION OCUPACIONAL



PUESTO: 033 EJERCICIO 2016
REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES
Formacién: Titulo Universitario (excluyante)
Se ponderard especialmente la formacidon universitaria de grado y/o postgrado afin
a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo y a la planificacioén,
gestion y analisis de politicas publicas en general.
Especializacién/capacitaciéon: Participacién en actividades de capacitacién en materias y
temas afines a las funciones correspondientes al puesto de trabajo (excluyante)
Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 4 afios en el cumplimiento de funciones
y responsabilidades similares a las del puesto que se concursa en organismos del sector
publico(excluyente)
Se ponderara especialmente la experiencia laboral en la administracion de areas, programas
u organismos en Instituciones Universitarias (deseable)
Competencias Técnicas:
Conocimiento de la Ley de Educacién Superior.
Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.
Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).
Conocimiento de los Decretos N° 1023701 y N° 893/12 regulatorios del Régimen de
Contrataciones de la Administracién Puablica Nacional.
Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.
Dominio de la aplicaciéon del Decreto N° 333/85 de Normas para la elaboracién, redaccion
y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacidén administrativa.
Muy buen manejo de sistemas informaticos de apoyo a la gestion y de herramientas
informaticas bésicas.
Competencias Institucionales:
Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el &area, coordinar equipos de trabajo y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.
a) Orientacién al logro
Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.
Impulsa los logros, wusando medidas eficaces de avance y administracion de recursos,
realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.
b) Orientacidén al usuario interno
Focaliza los esfuerzos en la deteccién, creacidn y gestion de soluciones y prestaciones que
respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la comunidad al personal de la
organizacion-receptores de los servicios.
c) Compromiso con la organizacion
Alinea el comportamiento laboral con las necesidades, prioridades y metas de la
organizacifén, actuando a favor de lograr metas y cumplir con la misién de la organizacion.
d) Integridad y ética profesional
Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas vy
disposicioén para dar a conocer de forma clara y precisa la gestiéon del area a su cargo.
e) Trabajo en equipo y cooperacién
Disposicién para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva y contribuyendo
para el éxito de objetivos comunes.
Facilidad para la relacién interpersonal y capacidad para comprender el impacto de acciones
propias sobre el éxito y las acciones de los deméas.
) Comprensioén del entorno organizacional
Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos vinculados a la
gestidon de los recursos humanos.
Conocimiento en profundidad los elementos de una negociacién, evaluando el impacto de las
palabras y acciones y llegando a soluciones tendientes a lograr beneficios.
Facilidad para el logro del compromiso de las personas para el acuerdo de acciones.
g) Planificaciéon y gestioén
Establece y planifica un conjunto de actividades (proyecto de trabajo) - para si mismo o
para otros. Determina prioridades, tiempos y recursos de manera efectiva.
h) Desarrollo de personal
i Construye y contribuye a crear capacidad organizacional durante la gestién, con el objetivo
| de atraer y retener al personal clave y asegurar las necesidades futuras de personal.
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Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO: 036 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL .
ADMINISTRACION FINANCIERA Y TECN'CO‘EiggigkﬁﬂAg' MAYOR,
CONTABILIDAD
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
ADMINISTRACION Y
PRESUPUESTO/RECURSOS HUMANOS
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracién: La correspondiente a la categoria 3 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende las acciones correspondientes a la gestiéon y administracion
subsistema de liquidacidon de haberes. Requiere de formacidn y experiencia
profesional especifica en la materia y un amplio conocimiento de los
marcos normativos que regulan este proceso en el sector publico, asi como
de las técnicas de registracion y herramientas informaticas especificas.

CLASIFICACION OCUPACIONAL

Bla)PT3

Responsabilidad del Puesto:

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas
y resultados encomendados con sujeci6én a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con autonomia para
aplicar la iniciativa personal en la resolucidon de problemas dentro de
las pautas establecidas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Corresponden a este puesto las funciones de planificacién, organizacion,
gestion, coordinacién y supervision que se detallan a continuacioén:
Planificacion: Intervenir en el registro y proceso contable de

liquidacion de haberes.

Organizacion: Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando los
recursos humanos, materiales y financieros para el cumplimiento de los
objetivos institucionales del o de las areas que puedan estar bajo su
responsabilidad.

Gestion: Registrar las altas, bajas y modificaciones vinculados con la
situacion de revista del personal y los informes periddicos que le sean
requeridos

Supervision: Supervisar la operacion de los sistemas y asegurar la
permanente disponibilidad de informacion actualizada para la toma de
decisiones.



Se ponderara especialmente la formacidén Terciario o Universitario en &rea afin

(deseable)

Especializacidn/capacitacion: Participacion en actividades de capacitacion en

materias y temas afines a las funciones correspondientes al puesto de trabajo.

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 3 afios en el desarrollo de

tareas similares a las que corresponden al puesto de trabajo (excluyente)

Competencias Técnicas:

> Conocimiento del Proyecto Institucional y del Estatuto de la Universidad.

> Amplios conocimientos de la Ley de Educacidén Superior.

Y Amplio conocimiento de la normativa que regula las relaciones laborales del
personal docente y no docente en Universidades Nacionales y de la normativa
de la relacionada con concursos, capacitacion y desarrollo del personal.

> Experiencia en el manejo de sistemas informaticos de administracién de
personal y liquidacion de haberes. Se ponderara especialmente el dominio del
sistema SIU Mapuche

> Dominio de aspectos previsionales, sindicales y tributarios de empleo publico

> Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y
del Decreto N° 333/85 de Normas para la elaboracion, redaccion vy
diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién administrativa.

> Amplio conocimiento de procedimientos administrativos relacionados con la
administracion de personal y la liquidacion de haberes.

Y Muy buen manejo de herramientas informaticas basicas.

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo a su cargo, coordinar equipos y

supervisar el desempefio del personal que eventualmente pueda bajo su

responsabilidad.

a) Orientacion al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance Yy administracioéon de

recursos, realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccib6n, creacion y gestion de soluciones vy

prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio al

personal de la organizacion - receptores de los servicios.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Posee facilidad para la relacion interpersonal y capacidad para comprender el

impacto de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demas.

d) Flexibilidad

Acepta sus errores y criticas en forma abierta, reconoce la validez del punto de

vista de los demas sin ponerse a la defensiva.

Mantiene una mirada positiva y perseverancia ante las dificultades.

Adapta sus acciones a la situacion o reacciones de los demds, efectua cambios

inmediatos y evalla el riesgo de su aplicacioén.

Aplica las reglas con cierta flexibilidad si la situacion lo requiere

d) Compromiso con el aprendizaje

Muestra un interés genuino por aprender rapidamente nuevas metodologias vy

utilizar nuevas tecnologias.

Maneja conceptos de manera rigurosa e integral.

e) Comprensién y compromiso del entorno organizacional

Conoce la estrategia y los servicios ofrecidos por la Universidad

Realiza acciones que coadyuven al éxito de los objetivos del area de trabajo.

Detecta obstaculos o fallas que interfieran con el cumplimiento de objetivos.

) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

Disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestion del area.




225

Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO: 039 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA EUNCIONAL TECNICO—PROFESIONAE, MAYOR, CATEGORIA

RECURSOS HUMANOS
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION ESPECIFICA

ADMINISTRACION DE PERSONAL/CONDUCCION F1PT1
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a las
necesidades de la Universidad.
Remuneracion: La correspondiente a la categoria 1 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de acuerdo
al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las Instituciones
Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende los procesos de desarrollo y administraciéon de los recursos humanos de
la Universidad Requiere de formacién y experiencia profesional especifica en la
materia, un amplio conocimiento de [los marcos normativos que regulan estos
procesos en el sector publico y especialmente en las Universidades Nacionales,
asi como de procedimientos de registracion y herramientas informaticas
especificas.
Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o
materializacion de las metas y resultados encomendados con sujecién a normas y
procedimientos juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia
para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las
pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de planificacion, direccion,
organizacién, gestion, coordinacidén y supervision que se detallan a continuacioén:
Planificacion:
Participar en la formulacidéon de la politica de Recursos Humanos.
Direcciodn:
Dirigir las acciones de las areas y personal que pueda estar a su cargo.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos institucionales
del o de las areas que puedan estar bajo su responsabilidad.
Gestion:
Gestionar actividades relacionadas con la aplicaciéon de las normas que regulan
las relaciones laborales y la carrera del personal docente y no docente con la
Universidad; la confeccion, actualizacion permanente y resguardo de los legajos
de personal, el control de asistencia, la emision de certificaciones, los
aspectos previsionales y de Obra Social del personal; y las relaciones con las
organizaciones gremiales representativas de los trabajadores. Colaborar
administrativamente en los procesos de seleccién e incorporacion, evaluaciéon y
capacitacion del personal docente de la Universidad
Coordinacioén y supervision técnica:
Coordinar y supervisar técnicamente los procesos de busqueda, seleccidén e
incorporacion, de evaluacién de desempefio y de capacitacion del personal no
docente de la Universidad, la asignaciéon de cursos y becas y los servicios de
medicina, higiene y seguridad del Trabajo y seguros de todo el personal.
Supervision:
Supervisar el desempeifio de las areas y/o el personal que puedan estar bajo su
responsabilidad.

CLASIFICACION OCUPACIONAL



Se ponderara especialmente poseer titulo en derecho con una antigiedad minima de
5 afios en la matricula profesional (preferente)

Especializacion/capacitacion: Participacion en actividades de capacitacion en
materias y temas afines a las funciones correspondientes al puesto.
Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 5 afios en el desarrollo de
tareas relacionadas en el sector publico (excluyente)

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en un puesto de responsabilidad
similar en Instituciones Universitarias (deseable)

Competencias Técnicas:

Y Amplios conocimientos de la Ley de Educacién Superior.

Y Conocimiento del Proyecto Institucional y del Estatuto de la UNM.

Y Amplio conocimiento de la normativa que regula las relaciones laborales del
personal docente y no docente en Universidades Nacionales y de la normativa de
la relacionada con concursos, capacitacion y desarrollo del personal.

Dominio de aspectos previsionales, sindicales y tributarios de empleo publico
Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y
del Decreto N° 333/85 de Normas para Jla elaboracion, redaccién y
diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion administrativa.
Dominio en metodologias de diagndstico de necesidades de capacitacion y para
la elaboracidon de Planes de Carrera.

Amplio conocimiento de procedimientos administrativos relacionados con la
administracion de personal y la liquidaciéon de haberes.

Experiencia en el manejo de sistemas informaticos de administracién de
personal y liquidaciéon de haberes. Se ponderara especialmente el dominio del
sistema SIU Mapuche

Y Muy buen manejo de herramientas informaticas basicas.
Competencias Institucionales.

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area, coordinar equipos de
trabajo y supervisar el desempefio del personal a su cargo.

Capacidad para entender en las relaciones y comunicacion institucional con el
personal y sus representaciones gremiales.

a) Orientacion al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance Yy administracion de
recursos, realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.
Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacidon exitosa.

Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u obstaculos.

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades,
actla en consecuencia.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en 1la deteccién, creacién y gestion de soluciones vy
prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la
comunidad al personal de la organizacidén-receptores de los servicios.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposiciéon para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva vy
contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o facilitador.
Facilidad para la relacidén interpersonal y para comprender el impacto de las
propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demés.

d) Comprensioén del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos
vinculados a la gestiéon de los recursos humanos.

Conocimiento en profundidad 1los elementos de wuna negociaciodn, evaluando el
impacto de las palabras y acciones para llegar a soluciones.

\<V
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Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:040 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVO, INTERMEDIO,
RECURSOS HUMANOS CATEGORIA 4
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

ESPECTEICA CLASIFICACION OCUPACIONAL

ADMINISTRACION DE PERSONAL F2A4

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a

las necesidades de la Universidad.

Remuneracién: La correspondiente a la categoria 4 del agrupamiento

Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan

de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de

las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto

nro. 366707

Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de

Buenos Aires.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Comprende la ejecucidén de tareas de apoyo administrativo a la gestion de

los recursos humanos de la Universidad, conforme a las pautas

establecidas por la superioridad.

Responsabilidad del Puesto:

Implica responsabilidad sobre la ejecucién de tareas administrativas vy

operativas de nivel de complejidad medio, bajo la supervision directa de

SuUS superiores.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

> Gestionar la administracion del legajo unico del personal, la
tramitacion y control de seguros del personal, tramites jubilatorios
del personal, tramites de certificaciones.

> Realizar tareas de atencion al publico interno.

> Colaborar en la recopilacién, resguardo y archivo de informacién y
documentacion generada o utilizada en la unidad organizativa en la
que se desempefia

I Registrar las altas, bajas y modificaciones en la ndémina de personal
a través del Sistema SlU-Mapuche.

> Registro diario de las novedades de liquidacion en el Sistema SIU-

Mapuche .
> Configuraciéon y actualizaciéon de datos de liquidacion en el Sistema
S1U-Mapuche (modificacion de remuneraciones, de cargos, de

dedicaciones docentes, etc.).

Y Recepcidén y control de la documentacién respaldatoria para el pago de
haberes (certificaciones de servicio, facturacién, adicionales por
antigiedad, titulo, etc.

> Ejecucidén de los procedimientos para remision de informacidon sobre
liquidacion a otros organismos publicos (Ministerio de Educacion,
Secretaria de Politicas Universitarias, etc.).
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Se ponderara especialmente la formacion y la especializacion afin a las

funciones y responsabilidades inherentes al cargo (deseable)

Especializacion/capacitacion: Se ponderara especialmente la

participacion en actividades de capacitacion en materias y temas afines

a las funciones correspondientes al cargo.

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 2 afios en el

desarrollo de tareas relacionadas con los requisitos del puesto.

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en un cargo similar en

Instituciones Universitarias (deseable)

Competencias Técnicas:

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

Yy Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucion ME N° 1.533/13).

> Conocimiento del convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no
Docente de las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado
por el Decreto N° 366706, del Reglamento General de Concursos
Docentes, y del Reglamento General de Concursos del Personal No
Docente.

> Conocimiento béasico de la Ley N° 19.549 de Procedimientos
Administrativos y del Decreto N° 333/85 de Normas para Ila
elaboracién, redaccién y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentacién administrativa.

> Muy buen manejo de las relaciones humanas y la atencidén al publico.

> Conocimientos basicos de aspectos previsionales, sindicales vy
tributarios de la relacidon laboral.

> Manejo de sistemas informaticos de administraciéon de personal (se
ponderara especialmente el conocimiento del sistema SIU Mapuche).

> Manejo de herramientas informaticas (procesador de texto, planillas
de calculo, bases de datos, correo electroénico) .

Competencias Institucionales:

a) Orientacion al logro

Comprende las expectativas y sentido de urgencia.

b) Orientacion al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidn, creacion y gestion de soluciones

y prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en la gestion

de los recursos humanos de la Universidad.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicidn para participar en equipos de trabajo, con una actitud

proactiva y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacidn interpersonal y capacidad para comprender el

impacto de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los

demés.

d) Comprension del entorno organizacional

Facilidad para el logro del compromiso de las personas para el acuerdo

de acciones.

Conocimiento de las necesidades del personal de la Universidad.

e) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas

establecidas.
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Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:045 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidon UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
AREA FUNCIONAL
PRODUCCION EXTERNA, [INVESTIGACION,
FORMACION Y SERVICIOS
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
CATEGORTA 2

CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA
APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO A
LA GESTION ACADEMICA/CONDUCCION Y H5PT2
COORDINACION

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a las
necesidades de la Universidad.

Remuneracioén: La correspondiente a la categoria 2 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de Buenos
Alres.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Comprende todo lo relativo a la gestiéon técnico-operativa y de registro y
certificacion de la actividad académica de los alumnos y docentes de la
Universidad. Requiere formacidn universitaria, experiencia profesional

especifica en la materia, conocimiento de procedimientos administrativos y
manejo de herramientas informaticas especificas.
Responsabilidad del Puesto:

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacidon de las metas y
resultados encomendados con sujecién a normas y procedimientos juridicos,
profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa
personal en la resolucién de problemas dentro de las pautas establecidas
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Corresponden a este puesto las funciones de organizacion, direccion, gestion,
control y supervision que se detallan a continuacion:

Organi zacion:

Organizacion de los procesos administrativos relacionados con la tramitacion,
registro y certificacion de la actividad académica de los alumnos y docentes.
Direcciodn:

Dirigir las acciones de las areas y personal que pueda estar a su cargo.

Gestiodn:

Prestar servicios de asistencia y asesoramiento académico y pedagégico a alumnos
y docentes, respectivamente.

Tramitar reincorporaciones, cambios de especialidad, equivalencias y pases;
Confeccionar, actualizar y resguardar los legajos de docentes y alumnos; Emitir,
resguardar y custodiar la documentacién respaldatoria de la actividad académica;
Organizar y mantener archivos de actos administrativos y sistemas informaticos
de apoyo a la gestion del area funcional.

Entender en todo lo relativo al registro, emision, custodia y resguardo de
titulos y certificados otorgados por la Universidad.

Control:

Realizar la verificacion y el control de la documentacidn y registros
institucionales de los estudiantes y docentes respecto de los requisitos de
actuacion académica, reglamentarios y formales.

Realizar el control de la autenticidad de titulos y diplomas.
Supervision:

Supervisar el desempefio del personal que pueda estar a su cargo.
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PUESTO: 045 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacion: Titulo Universitario (excluyente)

Se ponderara especialmente estudios afines a las tareas del area

(deseable)

Especializacion/capacitacion: Se ponderara especialmente la

participacion en actividades de capacitacion en materias y temas afines

a las funciones correspondientes al puesto.

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 3 afios en tareas

similares al puesto.

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en un puesto similar

en el sector publico (deseable)

Competencias Técnicas:

P Amplio conocimiento de la Ley de Educacion Superior N° 24.521 y sus

modificatorias.

Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad de Moreno.

Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucion ME N° 1.533/13).

Conocimiento del Reglamento Académico de la Universidad.

Conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

Conocimientos técnicos Yy experiencia en la produccion Yy

administracién de datos e informacidon estadistica.

Amplio conocimientos de normativa especifica e instrumentos técnicos

relativos a la evaluacidn académica.

Y Conocimiento de programas informaticos utilitarios basicos
(procesador de texto, correo electroéonico, planillas de calculo, etc.)

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el &rea, coordinar
equipos de trabajo y supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacion al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance y administracion
de recursos, realizando las acciones necesarias para lograr los
objetivos.

b) Orientacion al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidén, creacidén, gestion de soluciones
y prestaciones que respondan a las necesidades.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicion para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva
y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacién interpersonal y capacidad para comprender el
impacto de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los
demés.

d) Comprension del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad de los actores intervinientes en los
procesos vinculados a los mecanismos de sistematizacién de datos,
produccion de informacion y realizaciéon de estudios de la Secretaria
Académica.

V V.V VYV
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:052 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA

AREA FUNCIONAL
TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
PRODUCCION EXTERNA, INVESTIGACION, CATEGORTA 2

FORMACION Y SERVICIOS

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECTEICA CLASIFICACION OCUPACIONAL

ARTICULACION H7PT2
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a las
necesidades de la Universidad.
Remuneracioén: La correspondiente a la categoria 2 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de Buenos
Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende funciones de disefio, organizacion, puesta en marcha y evaluacidon de
los mecanismos de ingreso estudiantil a la Universidad, y de organizaciéon y
ejecucidén, en coordinacién con los distintos Departamentos Académicos, de
acciones de articulacio6n, tutorias, orientacién educativa y vocacional,
formacién y de evaluacioéon docente.
Requiere de Tformacidén y experiencia profesional especifica en la materia, un
amplio conocimiento de los marcos normativos, instrumentos técnicos y
metodologias que regulan y se aplican en los procesos y actividades que son
responsabilidad del puesto de trabajo
Responsabilidad del Puesto: Supone responsabilidad por el cumplimiento o
materializacion de las metas y resultados encomendados, con sujecién a normas y
procedimientos juridicos, profesionales o técnicos especificos, con autonomia
para aplicar la iniciativa personal en la resolucién de problemas dentro de las
pautas establecidas.
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de planificacion, direccion,
organizacion y gestion, coordinacién y supervision que se detallan a
continuacioén:
Planificacioén
Participar en el disefio y proyeccién de acciones de articulaciéon entre las
actividades de la Universidad y otros niveles educativos; y en las actividades
relativas al Curso de Orientacién y Preparaciéon Universitaria (COPRUN).
Poner en practica el articulo 70 de la Ley 24.521.
Direccion
Dirigir las acciones de las areas y del personal que pueda estar a su cargo.
Organizacion y gestion
Organizar y gestionar, el Curso de Orientacidén y Preparaciéon Universitaria
(COPRUN) vy la implementacion del articulo 7° de la Ley 24.521, los servicios de
tutorias y orientacidon académica y vocacional, el Programa Anual de Formacion,
Actualizaciéon y Perfeccionamiento Docente y el Sistema de Evaluacién de
Desempefio Docente.
Coordinacion
Coordinar el desarrollo de las acciones de planificacion, organizacion y gestion
con los Departamentos Académicos de la Universidad.
Realizar actividades de articulacién entre las actividades de la Universidad y
otros niveles educativos.
Supervision
Supervisar a las areas y al personal que pueda estar a su cargo.
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PUESTO: 052 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacion: Titulo Universitario (excluyente)

Se ponderara especialmente estudios de posgrado afines a las tareas del
area (deseable)
Especializacién/capacitacion: Se ponderaré especialmente la
participacion en actividades de capacitacion en materias y temas afines
a las funciones correspondientes al puesto.
Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 5 afios en tareas
similares al puesto.

Se ponderara especialmente la experiencia laboral en un puesto similar
en el sector publico (deseable)

Competencias Técnicas:

> Amplio conocimiento de la Ley de Educacidén Superior N° 24.521 y sus
modificatorias.

Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.
Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucion ME N° 1.533/13).
Conocimiento del Reglamento Académico de la Universidad.

Amplio conocimiento del Reglamento de Alumnos de la Universidad.
Amplio conocimiento del Reglamento Docente de la Universidad.
Reglamento del Curso de Orientacidon y Preparacion Universitaria
(COPRUN) .

Conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.
Conocimiento de programas informaticos utilitarios basicos
(procesador de texto, bases de datos, correo electronico, planillas
de calculo, etc.).

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area, coordinar
equipos de trabajo y supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacion al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance y administracion
de recursos, realizando las acciones necesarias para lograr |los
obj etivos.

b) Orientaci6on al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccién, creacidn, dgestidon de soluciones
y prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio
a la comunidad.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposiciodn para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva
y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacién interpersonal y capacidad para comprender el
impacto de acciones propias sobre el éxito y las acciones de los demas.
d) Comprension del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos
vinculados a los mecanismos de ingreso estudiantil.

Conocimiento en profundidad los elementos de necesarios para la
articulacion, tutorias, orientacién educativa y vocacional.

Conocimiento en profundidad de los actores intervinientes y de los
elementos necesarios para los procesos de formacion y evaluacion
docente.
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:057 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucion UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,

AREA FUNCIONAL

ASESORAMIENTO JURIDICO, ASISTENCIA

ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

ESPECIFICA B5PT2
COMPRAS Y CONTRATACIONES

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracion: La correspondiente a la categoria 2 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366707
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de Buenos
Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende las actividades relativas a la planificacion y gestion de los
procesos de contratacidén de bienes y servicios que requiere la Universidad
para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. Requiere de
formacion y especializacion profesional y muy buen manejo de normas y
procedimientos de contratacion.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacidéon de las metas
y resultados encomendados con sujecidon a normas y procedimientos
juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con autonomia para
aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las
pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de planificacién, organizacion,
gestion y supervision que se detallan a continuacioén:
Planificacion:
Participar en la confeccidon del plan anual de compras y contrataciones.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando 1los recursos
humanos, materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos
institucionales del o de las Aareas que puedan estar bajo su
responsabilidad.
Gestion:
Tramitar compras locaciones contrataciones de seguros, obras,
servicios, bienes de uso y de consumo. Administrar y actualizar las bases
de datos sobre compras, operar los sistemas informaticos de aplicacién en
la Universidad y asegurar la permanente disponibilidad de informacion
actualizada para la toma de decisiones
Supervision:
Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar a su
cargo.

CATEGORITA 2
CLASIFICACION OCUPACIONAL




Se ponderara especialmente poseer titulo de Abogado o Contador Publico con una antiguedad

minima de 4 afios en la matricula profesional (deseable)

Especializacién/capacitaciéon: Participacion en actividades de capacitacién en materias y

temas afines a las funciones correspondientes al puesto de trabajo (excluyente)

Experiencia laboral: Se ponderara especialmente la experiencia laboral en responsabilidades

afines a las del puesto en el sector publico (deseable)

Competencias Técnicas:

> Conocimiento de la Ley de Educacién Superior.

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

> Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N" 1.533/13).

> Conocimiento de los Decretos N° 1.023/01 y N° 893/12 regulatorios del Régimen de

Contrataciones de la Administraciéon Puablica Nacional.

Conocimiento del Reglamento de Compras y Contrataciones de la Universidad.

> Amplio conocimiento de las normas complementarias dictadas por la Oficina Nacional de
Compras y contrataciones, la Secretaria de Hacienda, la Sindicatura General de la
Nacion, ONTI, etc.

> Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

io de la aplicacién del Decreto N° 333785 de Normas para la elaboracién, redaccioén
y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién administrativa.

> Muy buen conocimiento y experiencia en la confeccién de pliegos de condiciones
generales, particulares y especificaciones técnicas correspondientes a los tipos de
compras y contrataciones mas comunes realizadas en la Administracién Publica Nacional.

> Muy buen manejo de sistemas informaticos de apoyo a la gesti6on de compras vy

contrataciones y de herramientas informaticas béasicas.

\

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area, coordinar equipos de trabajo y
supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacioéon al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance y administraciéon de recursos,
realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccién, creaciéon y gestién de soluciones y prestaciones que
respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la comunidad al personal de la
organizacion-receptores de los servicios.

c) Compromiso con la organizacioén

Alinea el comportamiento laboral <con las necesidades, prioridades y metas de Ila
organizacion, actuando a favor de lograr metas y cumplir con la misién de la organizacion.
d) Integridad y ética profesional

Actia con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas vy
disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestion del area a su cargo.

e) Trabajo en equipo y cooperacioén

Disposicién para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva y contribuyendo
para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacién interpersonal y capacidad para comprender el impacto de acciones
propias sobre el éxito y las acciones de los demas.

) Conprensién del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos vinculados a la
gestion de los recursos humanos.

Conocimiento en profundidad los elementos de una negociacién, evaluando el impacto de las
palabras y acciones y llegando a soluciones tendientes a lograr beneficios.

Facilidad para el logro del compromiso de las personas para el acuerdo de acciones.

g) Planificacioén y gestion

Establece y planifica un conjunto de actividades (proyecto de trabajo) -para si mismo o
para otros-.

Determina prioridades, tiempos y recursos de manera efectiva.

h) Desarrollo de personal

Construye y contribuye a crear capacidad organizacional durante la gestién, con el objetivo
jje atraer y retener al personal clave y asegurar las necesidades futuras de personal.



Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:058 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
AREA FUNCIONAL .
- TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO CATEGORTA 1

ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
ASESORAMIENTO Y REPRESENTACION
LEGAL

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneraciéon: La correspondiente a la categoria 1 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan
de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende el asesoramiento administrativo-legal de la Universidad y la
organizacién, coordinaciéon gestioéon y supervision del servicio juridico
de la misma. Requiere formacion especializacién y experiencia
profesional especifica en las funciones correspondientes al puesto de
trabajo.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las
metas y resultados encomendados, con sujecion a Qlas normas vy
procedimientos juridicos aplicables, con autonomia para ejercer la
iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de coordinacion, direccion,
organizacioén, gestion y supervision que se detallan a continuacion:
Coordinacion:
Coordinar el servicio juridico de la Universidad.
Direccion:
Dirigir las acciones de las areas y personal que pueda estar a su cargo.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales del o de las areas que
puedan estar bajo su responsabilidad.

CLASIFICACION OCUPACIONAL

A1PT1

Gestion:
Gestionar actividades relacionadas con la realizacién de dictamenes de
asesoramiento previo, sustanciacidon de sumarios administrativos e

informaciones sumarias que realice el area, y de escritos judiciales y
analisis normativos que se requieran.

Supervision:

Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan bajo su
responsabilidad.




Se ponderara especialmente la formacién y la especializacion afin a las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo (deseable)
Especializacion/capacitacion: Se ponderara especialmente 1la participacién en
actividades de capacitacion en materias y temas afines a [las funciones
correspondientes al cargo
Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 8 afios en el desarrollo de
tareas relacionadas con los requisitos del puesto.

Se ponderard especialmente la experiencia laboral en un cargo similar en el

sector publico (deseable)

Coinpetencias Técnicas:

> Conocimiento de la Ley de Educacién Superior.

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

> Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucidon ME N° 1.533/13).

I’ Conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos y del
Decreto N° 333/85 de Normas para la elaboracidon, redaccién y diligenciamiento
de los proyectos de actos y documentacién administrativa.

> Conocimiento de la estructura organico funcional de la Universidad.

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area, coordinar equipos

de trabajo y supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacion al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance y administracion de

recursos, realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidén, creaciéon y gestion de soluciones vy

prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la

comunidad al personal de la organizacion-receptores de los servicios.

c) Compromiso con la organizacion

Alinea el comportamiento laboral con las necesidades, prioridades y metas de la

organizacion, actuando a Tfavor de lograr metas y cumplir con la mision de la

organizacion.

d) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas

y disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestion del area a

Su cargo.

e) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicidén para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva y

contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacion interpersonal y capacidad para comprender el impacto

de acciones propias sobre el éxito y las acciones de los demas.

) Comprensioéon del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos

vinculados a la gestion de los recursos humanos.

Conocimiento en profundidad los elementos de wuna negociacién, evaluando el

impacto de las palabras y acciones y llegando a soluciones tendientes a lograr

beneficios.

Facilidad para el logro de compromiso de personas para el acuerdo de acciones.

g) Planificacion y gestion

Establece y planifica un conjunto de actividades (proyecto de trabajo) - para si

mismo o para otros. Determina prioridades, tiempos Yy recursos de manera

efectiva.

h) Desarrollo de personal

Construye y contribuye a crear capacidad organizacional durante la gestion, con

el objetivo de atraer y retener al personal clave y asegurar las necesidades

futuras de personal.
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:Q62 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucion UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA _
INFORMACION Y COMUNICACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORITA
AREA FUNCIONAL
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
INFORMATICA EN
GENERAL/ADMINISTRACION REDES
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracidén: La correspondiente a la categoria 5 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan
de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366707
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre Nc 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la ejecucién de tareas de operativas y apoyo en la
administracion y mantenimiento de las redes de datos y sistemas de
comunicaciones de la Universidad.
Responsabilidad del Puesto:
Comprende 1la responsabilidad sobre la ejecucién de tareas técnicas y
operativas encomendadas, bajo la supervision directa de sus superiores.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
CATEGORIA 5

CLASIFICACION OCUPACIONAL

E3PT5

> Realizar tareas técnicas Yy operativas de caracter general de
administracioéon de redes y sistemas operativos de la Universidad.

> Colaborar en la administraciéon de los servidores de la Universidad y
en la realizacion de los respaldos de seguridad de los sistemas
operativos.

> Realizar tareas de mantenimiento de redes y sistemas operativos de la
Universidad.

> Realizar tareas de suministro, traslado, montaje, desmontaje e
instalacion de redes de datos y sistemas de comunicaciones de la
Universidad.



PUESTO: 062 EJERCICIO 2016
REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES
Formacion: Titulo Secundario (excluyente)

Se ponderara especialmente [la formacién Terciario o Universitario
correspondiente a Carreras de Sistemas o afin (deseable)
Especializacion/capacitacion: Participacion en actividades de
capacitacion en materias y temas afines a las funciones correspondientes
al puesto de trabajo.
Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 2 afios en el
desarrollo de tareas similares a las que corresponden al puesto de
trabajo (excluyente)
Competencias Técnicas:

> Conocimiento del Proyecto |Institucional y del Estatuto de Ila
Universidad.
> Muy buen conocimiento de normativa, procedimientos y técnicas

relativas a la funcidén del é&rea.

> Capacidad para seleccionar los equipos y herramientas, instrumental y
recaudos necesarios para lograr reparaciones, instalaciones y ajustes
de calidad.

> Conocimiento de documentacién de analisis, diagramas de flujos de
datos, disefio de modelos de entidad relacidon, etc.

Competencias Institucionales:

a) Orientacion al logro

Comprende las expectativas y sentido de urgencia.

Colabora en las tareas requeridas para el logro de los objetivos del

area.

b) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicioéon para participar en equipos de trabajo, con una actitud

proactiva y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacion interpersonal.

c) Integridad y ética profesional

Actia con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas

establecidas.
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUEST0:066 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA

TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,

CATEGORIA 1

CLASIFICACION OCUPACIONAL

AREA FUNCIONAL

ADMINISTRACION FINANCIERA Y
CONTABILIDAD
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA B1PT1

ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracidén: La correspondiente a [la categoria 1 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende las actividades relativas a la planificacion y gestion de los
procesos de administracion, presupuesto, contratacion, registracion
contable y patrimonial de bienes y servicios que requiere la Universidad
para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
Requiere competencias para el ejercicio de Tfunciones de planificacioén,
ejecucion y control en el marco de las responsabilidades asignadas al
area funcional.
Requiere de formacidén y especializacion profesional y muy buen manejo de
normas y procedimientos administrativo-presupuestarios.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas
y resultados encomendados con sujecidon a normas Yy procedimientos
juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con autonomia para
aplicar la iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de
las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de planificacion, organizacioéon, gestion,
coordinacién y supervision que se detallan a continuacion:
Planificacion:
Coordinar la confeccidn de la planificacién presupuestaria.
Organizacioén:
Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos institucionales
del o de las areas que puedan estar bajo su responsabilidad.
Gestion:
Conducir los actos vinculados con la gestidén administrativa, contable, econodmica,
financiera y patrimonial.
Gestionar la programaciéon y control de la ejecucidén del presupuesto aprobado y de
los actos en los que intervengan los sistemas de vinculados con la gestion
contable, econdmica, TFfinanciera y patrimonial.
Supervision:
Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar a su cargo.
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Se ponderara especialmente poseer titulo en ciencias econémicas con una antigiedad minima

de 5 afios en la matricula profesional (deseable)

Especializacién/capacitaciéon: Participacion en actividades de capacitacién en materias y

temas afines a las funciones correspondientes al puesto de trabajo (excluyante)

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 8 afios en el cumplimiento de funciones

y responsabilidades similares a las del puesto que se concursa en organismos del sector

publico(excluyente)

Se ponderard especialmente la experiencia laboral en la administracién de &reas, programas

u organismos del sector publico (deseable)

Competencias Técnicas:

I’ Conocimiento de la Ley de Educaci6n Superior.

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

>  Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).

Y Conocimiento de los Decretos N° 1023/01 y N° 893/12 regulatorios del Régimen de

Contrataciones de la Administracién Publica Nacional.

Conocimiento del Reglamento de Compras y Contrataciones de la Universidad.

Amplio conocimiento de las normas complementarias dictadas por la Oficina Nacional de

Compras y contrataciones, la Secretaria de Hacienda, la Sindicatura General de la

Nacién, ONTI, etc.

Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

> Dominio de la aplicaciéon del Decreto N° 333/85 de Normas para la elaboracién, redaccién
y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién administrativa.

> Muy buen conocimiento y experiencia en la confeccién de pliegos de condiciones
generales, particulares y especificaciones técnicas correspondientes a los tipos de
compras y contrataciones mas comunes realizadas en la Administraciéon Publica Nacional.

> Muy buen manejo de sistemas informaticos de apoyo a la gestién de compras vy
contrataciones y de herramientas informaticas béasicas.

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el &area, coordinar equipos de trabajo y

supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientacioéon al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, wusando medidas eficaces de avance y administracion de recursos,

realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidn, creacidn y gestion de soluciones y prestaciones que

respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la comunidad al personal de la

organizacidn-receptores de los servicios.

c) Compromiso con la organizacion

Alinea el comportamiento laboral con Jlas necesidades, prioridades y metas de |la

organizacidn, actuando a favor de lograr metas y cumplir con la misién de la organizacion.

d) Integridad y ética profesional

Actia con integridad y procede de acuerdo a Ulas politicas y normas establecidas vy

disposicioéon para dar a conocer de forma clara y precisa la gestién del area a su cargo.

e) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicioén para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva y contribuyendo

para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relaciéon interpersonal y capacidad para comprender el impacto de acciones

propias sobre el éxito y las acciones de los demés.

) Comprensioén del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos vinculados a la

gestion de los recursos humanos.

Conocimiento en profundidad los elementos de una negociaciéon, evaluando el impacto de las

palabras y acciones y llegando a soluciones tendientes a lograr beneficios.

Facilidad para el logro del compromiso de las personas para el acuerdo de acciones.

g) Planificacidon y gestion

Establece y planifica un conjunto de actividades (proyecto de trabajo) - para si mismo o

para otros. Determina prioridades, tiempos y recursos de manera efectiva.

h) Desarrollo de personal

Construye y contribuye a crear capacidad organizacional durante la gestién, con el objetivo
atraer y retener al personal clave y asegurar las necesidades futuras de personal.

vV Vv
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:067 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS Nc 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO =
FISICO Y PATRIMONIO HISTORICO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORITA

AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES/COORDINACION Y A6a)PT4
SUPERVISION

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad
Remuneracion: La correspondiente a la categoria 4 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan
de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la coordinacion y supervision de los servicios de limpieza,
vigilancia y servicios generales
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las
metas y resultados encomendados, con autonomia para aplicar Ila
iniciativa personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas
establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las Tfunciones de planificacién, gestion,
control y supervision que se detallan a continuacion:
Planificacion:
Participar en la formulacion de programas y proyectos de mantenimiento
de la infraestructura fisica y del equipamiento de la Universidad.
Gestion:
Garantizar la ejecucién de las actividades de mantenimiento, reparacion
y limpieza y desinfeccion de edificios, parques y jardines,
instalaciones, mobiliario, maquinarias y equipos de la Universidad.
Control:
Participar en control del adecuado cumplimiento de las obligaciones
asumidas por lo contratistas y proveedores de servicios de
mantenimiento, reparacion y limpieza.
Supervision:
Supervisar a las areas y/o al personal que pueda estar bajo su
responsabilidad.

SERVICIOS GENERALES, INTERMEDIO,
CATEGORIA 4

CLASIFICACION OCUPACIONAL
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PUESTO: 067 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacién: Titulo Secundario (excluyente)

Se ponderara especialmente 1la formacion afin a las funciones vy

responsabilidades inherentes al &rea funcional a la que corresponde el

puesto de trabajo (deseable)

Especializacién/capacitacion: Participacion en actividades de

capacitacion en materias y temas afines al puesto (deseable)

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 8 afios en organismos

del sector publico(excluyente)

Experiencia laboral no menor a 4 afios en tareas relacionadas con la

coordinacion y supervision de los servicios de limpieza, vigilancia y

servicios generales (excluyente).

Competencias Técnicas:

> Conocimiento de la Ley de Educacidn Superior.

V Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.
Conocimiento dsi Estatuto de Is UNM (Resolucion ME N° 1.533/13) »

> Conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

> Amplio conocimiento y experiencia en la realizacion de relevamientos
de necesidades de uso, de requerimientos y del estado de
infraestructuras y el equipamiento.

> Experiencia en el ejercicio de funciones de coordinacion vy
supervision de servicios He limpieza, mantenimiento, seguridad vy
vigilancia, limpieza, y parquizacién de espacios, edificios e
instalaciones.

> Amplio conocimiento de la normativa relacionada con higiene vy
seguridad en el trabajo.

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area, coordinar

equipos de trabajo y supervisar el desempefio del personal a su cargo.

a) Orientaciéon al logro:

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Comprometido con la estrategia del organismo y su realizacidn exitosa.

Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u obstaculos

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy

oportunidades, actla en consecuencia.

Estima los tiempos teniendo en cuenta alteraciones y obstaculos en el

mediano y largo plazo.

b) Orientacion al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccid6n, creacién y gestion de soluciones

y prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio.

c) Trabajo en equino y cooperacion

Posee facilidad para [la relaciéon interpersonal y capacidad para

comprender el impacto de las propias acciones sobre el éxito y las

acciones de los demas.

d) Compromiso con el aprendizaje

Muestra un interés genuino por aprender rapidamente nuevas metodologias

y utilizar nuevas tecnologias.

e) Integridad y ética profesional

Actia con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas

establecidas.
Disposicion para.dar a conocer de forma clara y precisa la gestion del

a Su cargo.
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:069 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
AREA FUNCIONAL
PRODUCCION EXTERNA, INVESTIGACION, TECNICO-PROFESIONAL,  INTERMEDIO,
FORMACION Y SERVICIOS CATEGORIA 4
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA

SERVICIOS DE BIBLIOTECA,
HEMEROTECA Y CENTRO DOCUMENTAL

CLASIFICACION OCUPACIONAL

H6PT4

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.

Remuneracidén: La correspondiente a la categoria 4 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366/07

Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Comprende los procesos de catalogacion y resguardo del material
bibliografico y documental de 1la Universidad. Requiere de formacién vy
especializacion en la gestion de servicios de biblioteca y documentacion
Responsabilidad del Puesto:

Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas
y resultados encomendados, con autonomia para aplicar la iniciativa
personal en la resolucidén de problemas dentro de las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Corresponden a este puesto las funciones de organizacién, gestion,
coordinacioéon y supervision que se detallan a continuacion:

Organizacion:

Organizar el desarrollo de las actividades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales del o de las areas que
puedan estar bajo su responsabilidad.

Gestion:

Prestar los servicios de Biblioteca y documentacién de la Universidad,
utilizando recursos electronicos, de biblioteca circulante y de papel.
Coordinacion:

Coordinar y supervisar la catalogacién del material y documentacion.
Supervision:

Supervisar el desempefo de las areas y/o el personal que puedan estar
bajo su responsabilidad.
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Se ponderara especialmente la formacion y Qla especializacion afin a las

funciones y responsabilidades inherentes al cargo (deseable)

Especializacion/capacitacion: Participacion en actividades de capacitaciéon en

materias y temas afines a las funciones correspondientes al puesto (excluyente)

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 2 afios en el desarrollo de

tareas afines al area funcional del puesto de trabajo que se concursa en

Instituciones Universitarias(Excluyente)

Competencias Técnicas:

Conocimiento de la Ley de Educacién Superior.

Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucidén ME N° 1.533/13).

Conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

Conocimiento en la aplicacién del Decreto N° 333/1985 (y sus normas

complementarias) Normas para la elaboraciéon, redaccién y diligenciamiento de

los proyectos de actos y documentacion administrativa.

> Muy buen conocimiento de normativa y reglamentos que regulan el uso de los
servicios de Bibliotecas Universitarias.

> Dominio de técnicas y recursos tecnolégicos relativos a la organizaciéon y
funcionamiento de de los servicios de biblioteca, hemeroteca y centro de
documentacioén.

> Amplio conocimiento de criterios de procesamiento del material e
interpretacion de las reglas y estandares internacionales para la
construccién y administracion de bases de datos bibliograficas y
documentales.

I’ Experiencia en el manejo de programas informaticos de bases de datos vy
metadatos y muy buen manejo de herramientas informaticas basicas.

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en un area que presta servicios

a usuarios especializados con alta demanda.

Capacidad de innovacion y de aplicacién de criterios de calidad de servicio y de

incorporacion de recursos tecnoldgicos a la gestion.

Capacidad para coordinar equipos de trabajo y supervisar su desempefio.

a) Orientacion al logro

Establece y comunica altas expectativas y sentido de urgencia.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance Yy administracioéon de

recursos, realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas vy

objetivos organizacionales.

Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u obstaculos.

b) Orientacidén al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidn, creacién y gestién de soluciones vy

prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio a la

comunidad al personal de la organizacidon - receptores de los servicios.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Posee facilidad para la relacidéon interpersonal y capacidad para comprender el

impacto de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demas.

d) Compromiso con el aprendizaje

Muestra un interés por aprendex nuevas metodologias y utilizarlas.

VVVk<V
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:070 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZAC IONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
ADMINISTRATIVO, MAYOR,

AREA FUNCIONAL CATEGORTA 3

ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA A2A3
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracidén: La correspondiente a la categoria 3 del agrupamiento
Administrativo mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende los procesos de apoyo administrativo y de recepcion,
distribucion, protocolizacion, despacho y archivo de documentacion
administrativa de Rectorado.
Requiere competencias para el ejercicio de funciones de planificacion,
ejecucion y control en el marco de las responsabilidades asignadas a la
division.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacidon de las metas
y resultados encomendados por la Superioridad, con sujecidn a normas y
procedimientos juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con
autonomia para aplicar 1la iniciativa personal en la resolucidéon de
problemas dentro de las pautas establecidas.

CLASIFICACION OCUPACIONAL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Corresponden a este puesto las funciones de organizacién, gestién, coordinacidn y
supervision que se detallan a continuacion:

Organizacion:

Organizar el desarrollo de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales del o de [las areas que puedan estar bajo su
responsabilidad.

Gestion:

Gestionar actividades relacionadas con la tramitacion de documentacién que
ingresa o egresa del Rectorado, protocolizacion de actuaciones, archivo vy
resguardo de documentacioén.

Coordinacioén:

Coordinar y supervisar la recepcidén, registro y tramitacién de documentacidén que
debe ser girada a las distintas unidades de la Universidad.

Supervision:

Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar bajo su
responsabi lidad.
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PUESTO: 070 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formaciéon: Titulo Secundario (excluyente)

Se ponderara Tformaciéon superior afin a las funciones inherentes al

puesto de trabajo (deseable)

Especializacion/capacitacion: Participacion en actividades de

capacitacion en materias y temas afines a las funciones correspondientes

al puesto. (deseable)

Experiencia laboral:

Experiencia laboral no menor a 3 afios en el desarrollo de tareas

relacionadas con los requisitos del puesto.

Se ponderarad especialmente la experiencia laboral en el desempefio de

funciones similares a las del puesto de trabajo en Instituciones

Universitarias (deseable)

Competencias Técnicas

P Conocimiento de la Ley de Educacién Superior.

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

> Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).

> Muy buen conocimiento de normativa que regula las actividades propias
de Ceremonial y Protocolo. Conocimiento de normativa general vy
especifica relacionada con los planes de relaciones publicas.

> Dominio de la aplicacion del Decreto N° 333/85 de Normas para la
elaboracioén, redacciéon y diligenciamiento de los proyectos de actos y
documentacioén administrativa.

> Manejo de herramientas informaticas (procesador de texto, planilla de
calculo, correo electroénico)

> Muy buena redaccién administrativa y comunicacién de ideas y datos
por escrito.

Competencias Institucionales:

a) Orientacion al logro

Colabora en el impulso de los logros, usando medidas eficaces de avance

y administracion de recursos a su alcance, realizando las acciones

necesarias para lograr los objetivos.

b) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicidon para participar en equipos de trabajo, con una actitud

proactiva y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Capacidad para comprender el impacto de las propias acciones sobre el

éxito y las acciones de los demés.

Facilidad para la relacion interpersonal y capacidad para comprender el

impacto de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los

demés.

Muestra compromiso personal para encontrar soluciones constructivas a

los conflictos,

d) Proactividad

Actla con iniciativa, dinamismo e interés, contribuyendo activa vy

constructivamente en los asuntos de la organizacion.

Busca nuevas oportunidades para Jlograr mejores resultados y propone

planes.
Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas vy

oportunidades, actla en consecuencia

c) Integridad y ética profesional

Actiua con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas
N_-establecidas.




Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:078 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidon UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
VICERRECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
ADMINISTRATIVO, [INTERMEDIO,

AREA FUNCIONAL

PRODUCCION EXTERNA, [INVESTIGACION,
FORMACION Y SERVICIOS
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO A
LA GESTION ACADEMICA

Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracion: La correspondiente a [la categoria 4 del agrupamiento
Administrativo mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de las
Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto nro.
366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre NL 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende los procesos de apoyo administrativo y de recepcion,
distribuciodn, protocolizacion, despacho y archivo de documentacién
administrativa de la Secretaria Académica.
Requiere competencias para el ejercicio de funciones de planificacion,
ejecucion y control en el marco de las responsabilidades asignadas a la
division.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializaciéon de las metas
y resultados encomendados por la Superioridad, con sujecidn a normas y
procedimientos juridicos, profesionales o0 técnicos especificos, con
autonomia para aplicar 1la iniciativa personal en 1la resolucidéon de
problemas dentro de las pautas establecidas.

CATEGORIA 4

CLASIFICACION OCUPACIONAL

H1A4

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de organizacidn, gestion, coordinacion y
supervision que se detallan a continuacion:

Organizacion:

Organizar el desarrollo de las actividades necesarias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales del o de las areas que puedan estar bajo su
responsabi lidad.

Gestion:

Gestionar actividades relacionadas con la tramitacion de documentacion que
ingresa o0 egresa de la Secretaria, protocolizacion de actuaciones, archivo y
resguardo de documentaciodn.

Coordinacién:

Coordinar y supervisar la recepcion, registro y tramitacion de documentacion que
debe ser girada a las distintas unidades de la Universidad.

Supervision:

Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar bajo su
responsabi lidad.
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PUESTO: 078 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacion: Titulo Secundario (excluyente)

Se ponderard especialmente estudios afines a funciones inherentes al puesto de

trabajo (deseable)

Especializacién/capacitacion: Participacion en actividades de capacitacion en

materias y temas afines a las funciones correspondientes al puesto(excluyente)

Experiencia laboral: Se ponderara especialmente la experiencia laboral no menor

a 2 afios en el desempefio de funciones similares a las del puesto de trabajo en

Instituciones Universitarias (deseable)

Competencias Técnicas:

> Conocimiento de la Ley de Educacién Superior, del Proyecto Institucional de
la Universidad y del Estatuto de la UNM (Resoluciéon ME N° 1.533/13).

Y Amplio conocimiento de la Ley N° 19.549 de Procedimientos Administrativos.

> Dominio de la aplicacion del Decreto N° 333/85 de Normas para la elaboracidn,
redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacion
administrativa.

> Dominio de los procedimientos administrativos y sistemas informaticos de
apoyo a la gestion de documentacion administrativa.

> Manejo de herramientas informaticas (procesador de texto, planilla de
calculo, correo electronico)

> Muy buena redaccién administrativa y comunicacién de 1ideas y datos por
escrito y conocimiento de reglas de protocolo.

Competencias Institucionales:

Alto nivel de compromiso con la estrategia de desarrollo de la organizacion,

capacidad para planificar y organizar el trabajo en el &rea, coordinar equipos

de trabajo y supervisar el desempefio del personal a su cargo,

b) Orientacién al logro

Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y

objetivos organizacionales.

Anticipa situaciones y problemas previendo posibles riesgos u obstaculos.

Impulsa los logros, usando medidas eficaces de avance y administracion de

recursos, realizando las acciones necesarias para lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccion, creacion y gestion de soluciones y

prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el servicio.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicion para coordinar equipos de trabajo, con una actitud proactiva y

contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacidn interpersonal y capacidad para comprender el impacto

de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demas

d) Proactividad

Actla con iniciativa e interés, contribuyendo activa y constructivamente en los

asuntos de la organizacion.

Se anticipa a las situaciones, identifica posibles amenazas y oportunidades,

actla en consecuencia.

e) Compromiso con el aprendizaje

Muestra un interés por aprender nuevas metodologias y utilizar nuevas

tecnologias, maneja conceptos de manera rigurosa e integral.

Transfiere el conocimiento adquirido actuando como instructor o facilitador.

) Comprension del entorno organizacional

Conocimiento en profundidad a los actores intervinientes en los procesos

vinculados a la gestion de los recursos humanos, de la negociacion, llegando a

soluciones tendientes a lograr beneficios mutuos.

g) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

Muestra disposicion para dar a conocer clara y precisa la gestion del area.
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Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:084 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA

AREA FUNCIONAL
DIEUSION Y PROMOCION ADMINISTRATIVO, MAYOR, CATEGORIA 3

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECTFICA CLASIFICACION OCUPACIONAL

BIENESTAR Y DEPORTE C2A3
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracion: La correspondiente a [la categoria 3 del agrupamiento
Administrativo mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366707
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende el desarrollo de actividades de planificacion, organizacion,
gestion, supervision y control relativas a la promocion del bienestar
integral de la comunidad universitaria, y la integracion de los
estudiantes a la vida universitaria de la Universidad.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las metas y
resultados encomendados, con sujecién a normas Yy procedimientos juridicos,
profesionales o técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa
personal en la resolucion de problemas dentro de las pautas establecidas.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Corresponden a este puesto las funciones de planificacion, organizacion,
gestidn, coordinacion y supervision que se detallan a continuacion:
Planificacion:
Participar en la formulacién de la politica de bienestar estudiantil y deportes
de la Universidad.
Elaboracion de diagnésticos y estudios sobre la situacidon, necesidades vy
demandas de los integrantes de la comunidad universitaria.
Organizacion:
Organizar el desarrollo de las actividades, aplicando los recursos humanos,
materiales y financieros para el cumplimiento de los objetivos institucionales
del area que pueda estar bajo su responsabilidad.
Gestion:
Gestionar actividades relacionadas con la aplicacion de los lineamientos en
materia de bienestar estudiantil establecidos;
Gestionar actividades deportivas para los alumnos de la Universidad;
Participar en el desarrollo de estrategias de atencidon y contencién a alumnos
con discapacidad, en colaboracidon con otras areas.
Coordinacion:
Coordinar la implementacion de acciones orientadas a la promocién y atencién de
la salud de los alumnos; la implementacion de los programas de becas de la
Universidad y de los organismos que otorguen o pudiesen otorgar becas de
estudio; la participacion en actividades deportivas, sociales y culturales
organizadas por instituciones publicas y privadas.
Supervision:
Supervisar el desempefio de las areas y/o el personal que puedan estar bajo su
responsabi lidad.
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PUESTO: 084 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacion: Titulo Secundario (excluyente)

Se ponderara especialmente la formacion y la especializacion afin a las

funciones y responsabilidades inherentes al cargo (deseable)

Especializacién/capacitacion: Se ponderard especialmente la participacion en

actividades de capacitacion en materias y temas afines a las Tfunciones

correspondientes al cargo.

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 8 afios en el desempefio de

funciones en el sector publico, (excluyente)

Se ponderara especialmente la experiencia Hlaboral en funciones similares en

Instituciones Universitarias (deseable)

Competencias Técnicas:

> Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

> Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).
Amplio conocimiento de técnicas e instrumentos para ser aplicados a la
formulaciéon de diagnésticos sobre las problematica y necesidades de los
integrantes de la comunidad universitaria.

Y Conocimiento en materia de elaboracion de politicas, programas y acciones de
bienestar universitario.

> Excelente dominio de bases de datos e interpretacidon de la informacion.

> Amplio conocimiento de los reglamentos de becas de la UNM y del Ministerio de
Educacidén de la Nacion.

> Conocimiento de los sistemas de seguro y de la oferta institucional en
materia de atencion de la salud de los alumnos y de los trabajadores de la
Universidad.

> Excelente manejo del sistema SIU Tehuelche

> Muy buen manejo de herramientas informaticas basicas (procesador de texto,
planillas de calculo, bases de datos, correo electréonico)

Competencias Institucionales:

Capacidad para planificar y organizar el trabajo en el area.

a) Orientacion al logro

Comprende las expectativas y sentido de urgencia.

Colabora en el impulso de los logros, usando medidas eficaces de avance y

administracion de recursos a su alcance, realizando las acciones necesarias para

lograr los objetivos.

b) Orientacién al usuario interno

Focaliza los esfuerzos en la deteccidon, creacion y gestion de soluciones y

prestaciones que respondan a las necesidades y mejoras en el bienestar de los

estudiantes de la Universidad.

c) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicion para participar en equipos de trabajo, con una actitud proactiva y

contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relacion interpersonal y capacidad para comprender el impacto

de las propias acciones sobre el éxito y las acciones de los demés.

d) Comprension del entorno organizacional

Facilidad para el logro del compromiso de las personas para el acuerdo de

acciones.

Conocimiento en profundidad de las necesidades de los alumnos de la Universidad.

e) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

Disposicion para dar a conocer de forma clara y precisa la gestion del area a su

argo.

3*/\
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:087 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZAC IONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBS?EEg;ﬁié?OBEYTESSSh?g;@?OEE LA AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
INFORMATICA EN
GENERAL/COMUNICACIONES
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracidén: La correspondiente a [la categoria 3 del agrupamiento
Administrativo mas los suplementos y adicionales que correspondan de
acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366/07
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre N° 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la ejecuci6tn de tareas de operativas y apoyo en la
administracion y mantenimiento de los sistemas de comunicaciones de la
Universidad.
Responsabilidad del Puesto:
Comprende la responsabilidad sobre la ejecucidén de tareas técnicas vy
operativas encomendadas, bajo la supervision directa de sus superiores.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Realizar tareas supervisiéon de los sistemas de comunicacién de la
Universidad.
Coordinar las actividades técnicas y operativas de caracter general
de administracion de sistemas de comunicacion de la Universidad.
> Realizar tareas de mantenimiento de los sistemas de comunicacién de
la Universidad.
Realizar tareas de suministro, traslado, montaje, desmontaje e
instalacion de sistemas de comunicaciones de la Universidad.

TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
CATEGORIA 4

CLASIFICACION OCUPACIONAL

E4PT4
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PUESTO: 087 EJERCICIO 2016

REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES

Formacidon: Titulo Secundario (excluyente)

Se ponderara especialmente la formacién Terciario o Universitario

correspondiente a Carreras de Sistemas o afin (deseable)

Especializacion/capacitacion: Participacion en actividades de

capacitacion en materias y temas afines a las funciones correspondientes

al puesto de trabajo.

Experiencia laboral: Experiencia laboral no menor a 4 afios en el

desarrollo de tareas similares a las que corresponden al puesto de

trabajo en el sector publico (excluyente)

Competencias Técnicas:

> Conocimiento del Proyecto |Institucional y del Estatuto de Ila
Universidad.

> Muy buen conocimiento de normativa, procedimientos y técnicas
relativas a la funcion del area.

> Capacidad para seleccionar los equipos y herramientas, instrumental y
recaudos necesarios para lograr reparaciones, instalaciones y ajustes
de calidad.

Competencias Institucionales:

a) Orientacion al logro

Comprende las expectativas y sentido de urgencia.

Colabora en las tareas requeridas para el logro de los objetivos del

area.

b) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicidn para participar en equipos de trabajo, con una actitud

proactiva y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Facilidad para la relaciéon interpersonal.

c) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas

establecidas.
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO;091 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO =
FISICO Y PATRIMONIO HISTORICO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA

AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES/ASISTENCIA TECNICA
Carga horaria 35hs. semanales con disponibilidad para adaptar horarios a
las necesidades de la Universidad.
Remuneracién: La correspondiente a la categoria 4 del agrupamiento
Técnico/profesional mas los suplementos y adicionales que correspondan
de acuerdo al Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector no Docente de
las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto
nro. 366707
Lugar de Trabajo: Av. Bartolomé Mitre Nc 1891, Moreno, Provincia de
Buenos Aires.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Comprende la realizaciéon de tareas de asistencia técnica y de logistica
en el marco de las funciones de planificaciéon, TfTormulacidén de proyectos,
ejecucion y control de obras y trabajos de mantenimiento de la
infraestructura fisica de la Universidad.
Responsabilidad del Puesto:
Supone responsabilidad por el cumplimiento o materializacion de las
metas y resultados encomendados, con sujeciétn a normas y procedimiento
técnicos especificos, con autonomia para aplicar la iniciativa personal
en la resolucion de problemas dentro de las pautas establecidas y bajo
la supervision de sus superiores.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Asistir en la elaboracién de estudios técnicos, anteproyectos,
proyectos y presupuestos de las obras.
Participar y colaborar en la coordinacion de proyectos u obras para
Ilevar un control del avance alcanzado y de las etapas por concluir.
Participar en la ejecucidon de controles de la calidad de las obras que
realizan los contratistas y personal de la Universidad para que se
ajusten a las especificaciones técnicas y administrativas previamente
establecidas.
Realizar tareas de logistica, control de stocks, supervisiéon de
materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de Ilas
instalaciones y equipamiento de la Universidad.

TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
CATEGORIA 4

CLASIFICACION OCUPACIONAL

AB6b)PT4
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PUESTO: 091 EJERCICIO 2016
REQUISITOS EXCLUYENTES Y DESEABLES
Formacién: Titulo Superior (preferente)

Se ponderara especialmente la formacion afin a las funciones vy

responsabilidades inherentes al &rea funcional a la que corresponde el

puesto de trabajo (deseable)

Especializacién/capacitacion: Participacion en actividades de

capacitacion en materias y temas afines a las funciones correspondientes

al puesto, (deseable)

Experiencia laboral: Experiencia Ulaboral no menor a 2 afios en el

desarrollo de tareas relacionadas con la planificacion, gestion,

organizacion de obras y trabajos de mantenimiento de infraestructura
fisica y gestion logistica en Instituciones Universitarias(excluyente)

Competencias Técnicas

I Conocimiento del Proyecto Institucional de la Universidad.

> Conocimiento del Estatuto de la UNM (Resolucién ME N° 1.533/13).

Y Conocimiento y probada experiencia en la realizacién de estudios
técnicos, computos, presupuestos, Tormulacidon de proyectos y en la
direcciéon y control de [la ejecuciéon de obras y de trabajos de
refacciéon y mantenimiento.

> Amplio conocimiento de la normativa relacionada con higiene 'y
seguridad en el trabajo.

> conocimientos de Autocad (Software de Dibujo), y de otros paquetes de
software acordes con las funciones que realiza.

Y Muy buen manejo de herramientas informaticas basicas (procesador de
texto, planillas de calculo, bases de datos, correo electroénico)

Competencias Institucionales:

a) Orientacion al logro

Colabora en el impulso de los logros, usando medidas eficaces de avance

y administraciéon de recursos a su alcance, realizando Hlas acciones

necesarias para lograr los objetivos.

b) Trabajo en equipo y cooperacion

Disposicioéon para participar en equipos de trabajo, con una actitud

proactiva y contribuyendo para el éxito de objetivos comunes.

Capacidad para comprender el impacto de las propias acciones sobre el

éxito y las acciones de los demas.

c) Integridad y ética profesional

Actla con integridad y procede de acuerdo a las politicas y normas

establecidas.
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ANEXO 11

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO

CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION NO DOCENTE N°
0572016

FORMULARIO DE INSCRIPCION

Ne ...

FORMULARIO DE INSCRIPCION PARA CONCURSO NO DOCENTE
Concurso N° _ - AD....

FECHA: / / NRO. DE INSCRIPCION

I.- INSTRUCCIONES:

El presente formulario deberd presentarse en soporte electrénico y por
duplicado en papel. Un ejemplar impreso prenumerado deberad ser retirado de
la MESA DE ENTRADAS de la UNIVERSIDAD y las fojas primera y ultima deberan

completarse de pufio y letra.
Contra entrega se extendera un recibo que deberda adjuntar a su

presentacion.

I1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO AL QUE SE DESEA POSTULAR

DEPENDENCIA: 1

PUESTO:

CLASIFICACION
OCUPACIONAL
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111.- IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

A) DATOS PERSONALES:

APELLIDO:

NOMBRE/S:

DOCUMENTO TIPO (marque X) DNI LE LC Ne

FECHA DE NACIMIENTO / / EDAD:

NACIONALIDAD:

ESTADO CIVIL:

GRUPO FAMILIAR:

B) DOMICILIO

CALLE:
P1SO: DEPARTAMENTO:
LOCALIDAD:
PROVINCIA:
. PARTICULAR
TELEFONOS CELULAR

LABORAL
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IV_-NIVEL EDUCATIVO (resaltar con circulo si o no para identificar si el
ciclo se hizo completo o no completo)l

ANO DE
COMPLETO
EGRESO - NOMBRE DE LA
NIVEL TITULO OBTENIDO .
. NO (ULTIMO INSTITUCION
ANO)

SECUNDARIO
TERCIARIO DE 3 ANOS

TERCIARIO DE MAS DE
3 ANOS

UNIVERSITARIO

1 La informacién solicitada en este punto puede ser adjuntada en hojas
anexas (numeradas).



V. -CAPACITACION EXTRACURRICULAR (debera acompafiarse la docugfntacién que

acredite la realizaci6on y/o aprobaciéon del curso detallado)

N ” EXAMEN NOMBRE CERTIF.
NOMBRE DEL CURSO ANO DURACION s1 NO INSTITUCION ST no Sl
VI.- FORMACION COMPLEMENTARIA
NOMBRE DEL . EXPOSITOR PARTICIPANTE )
SEMINARIO/TALLER/CONGRESO  ANO Sl NO Sl NO INSTITUCION

V1 .-CONOCIMIENTOS INFORMATICOS (en cada caso resaltar el nivel R-regular,

B-bueno, MB-muy bueno)

VI1.-1DIOMAS (en cada caso
bueno)

INGLES

FRANCES

PORTUGUES

OTROS (Especificar)

informacion solicitada en este punto puede ser adjuntada

anexas (nhumeradas) .

O XV XV AW T

resaltar el nivel R-regular, B-bueno,

LEE HABLA
R B MB R B MB R
R B MB R B MB R
R B MB R B MB R
R B MB R B MB R

COMPLETO

NO

B MB
B MB
B MB
B MB
B MB
MB-muy
ESCRIBE
B MB
B MB
B MB
B MB
en hojas
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V111 _.-EXPERIENCIA LABORAL (Comenzar con el mas reciente y continuar
sucesivamente hacia el mas antiguo. Resaltar en cada caso AP-Administracion

Publica y IP-Institucion Privada)

FUNCION O PUESTO

ORGANISMOZINSTITUCION NIVEL O CATEGORTA DESDE HASTA AP IP
1.

, FUNCION O PUESTO
ORGANISMO/ INSTITUCION NIVELD CATEGORTA DESDE HASTA AP IP
2.

' FUNCION O PUESTO
ORGANISMOZ INSTITUCION NIVEL D oATEGoRTA DESDE HASTA AP IP
3.

' FUNCION O PUESTO
ORGANISMOZ INSTITUCION NIVEL O CATEGORIA DESDE HASTA AP IP
a.

. FUNCION O PUESTO
ORGANISMO/INSTITUCION NIVEL D CATEGORPA DESDE HASTA AP IP
5.

. FUNCION O PUESTO
ORGANISMO/INSTITUCION NIVEL D CATEGORPA DESDE HASTA AP IP
6.
ORGANISMO/ INSTITUCION FUNCION O PUESTO DESDE HASTA AP IP

NIVEL O CATEGORIA
7.

3 La informacién solicitada en este punto puede ser adjuntada en hojas
anexas (numeradas).
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IX.- DECLARACION JURADA

LA PRESENTACION DE ESTA SOLICITUD TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA E
IMPORTA, PARA MI, EL CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DE:

S

No estar impedido para el ingreso a Qla Administraciéon Puablica
Nacional por cualquiera de las causales previstas en el articulo 5to.
del Anexo de la Ley Marco de Regulacidén del Empleo Publico Nacional
N° 25.164.

No hallarse inhabilitado para el ejercicio de su profesidon, ni estar
sometido a juicio académico en cualquier Universidad.

No haber sido procesado o condenado como autor, participe en
cualquier grado, instigador, o encubridor de delitos de desaparicion
forzada de personas, homicidio, privaciéon ilegitima de la libertad,
sustitucidon o falsificacidén de identidad, tortura y/o cualquier otro
que por su entidad constituya una violacién a los derechos humanos
y/0 un delito de lesa humanidad.

No haber ocupado cargos electivos en el periodo de interrupciéon del
orden constitucional comprendido entre el 24 de marzo de 1976 y el 10
de diciembre de 1983; o0 ejercido cargos de Ministro, Secretario,
Subsecretario o Director en cualquier dependencia del Estado
Nacional, Provincial o Municipal, o equivalentes en jerarquia y rango
durante el periodo precitado; con excepcidon de aquellas personas que
hubieren accedido a sus cargos en virtud del progreso en su carrera
administrativa previa.

No haber ejercido cargos de Rector, Vicerrector, Decano y/o
Secretario -o cargos equivalentes-, en cualquier UNIVERSIDAD NACIONAL
0 Provincial durante el periodo precitado.

No haber sido condenado por delito de robo, defraudaciéon, estafa,
malversacion de fondos publicos o privados y falsificacion de
instrumentos publicos o privados.

POR ULTIMO DECLARO BAJO JURAMENTO CON LOS DATOS CONSIGNADOS EN EL
PRESENTE FORMULARIO DE INSCRIPCION, AST COMO EN MI CURRICULUM VITAE, SON
CORRECTOS Y COMPLETOS Y QUE HE CONFECCIONADO LOS MISMOS SIN OMITIR NI
FALSEAR DATO ALGUNO QUE DEBAN CONTENER, SIENDO FIEL EXPRESION DE LA
VERDAD.

ME NOTIFICO QUE CUALQUIER FALSEDAD, OCULTAMIENTO Y OMISION DARA MOTIVO A
LA EXCLUSION DIRECTA DE ESTA SOLICITUD.

LUGAR Y FECHA FIRMA ACLARACI0ON
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ANEXO 111

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO
CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION NO DOCENTE N°
0572016

PAUTAS GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Consistira en 3 (TRES) Etapas: a) EVALUACION DE ANTECEDENTES,
b) EVALUACION TECNICA y ©) EVALUACION PERSONAL. Cada una de
las Etapas se dara por aprobada o desaprobada siendo las
mismas excluyentes en orden sucesivo.

La calificaciéon final es el producto de la sumatoria de los
siguientes factores:

> EVALUACION DE ANTECEDENTES: 30% (TREINTA POR CIENTO)

> EVALUACION TECNICA: 50% (CINCUENTA POR CIENTO)

> EVALUACION PERSONAL: 20% (VEINTE POR CIENTO)

EVALUACION DE ANTECEDENTES:

Consistira en la evaluacion de los antecedentes curriculares y
laborales pertinentes y especificamente vinculados al puesto
concursado, de acuerdo con los requisitos exigidos.

Los antecedentes tendran un puntaje maximo de CIEN (100)
puntos, los que se distribuiran de la siguiente forma: TREINTA
(30) puntos por ANTECEDENTES DE FORMACION, CUARENTA (40)
puntos por CAPACITACION y TREINTA (30) puntos por ANTECEDENTES
LABORALES Y PROFESIONALES.

Accederan a la siguiente Etapa quiénes hayan obtenido al menos
SESENTA (60) puntos, publicandose los respectivos puntajes
conforme lo establece el articulo 14 del REGLAMENTO DE
CONCURSOS DE LA CARRERA NO DOCENTE aprobado por la Resolucién
UNM-R N° 477/12, cuya copia formara parte de la documentacién
entregada por la UNIVERSIDAD al momento de retirar los
formularios de inscripcion.

EVALUACION TECNICA:

Se realizara UNA (@) prueba tedrico-practica en la que se
valoraran los conocimientos y habilidades en el caso de examen
establecido.

La evaluacidén técnica tendra un puntaje maximo de CIEN (100)
puntos, los que se distribuiran de la siguiente forma:
CINCUENTA (80) puntos por la EVALUACION PRACTICA y CINCUENTA
(50) puntos por la EVALUACION TEORICA o de conocimientos, si
se formulara en DOS (@) etapas. Calificadas las pruebas,
accederan a la siguiente Etapa quiénes hayan obtenido al menos
SESENTA (60) puntos.
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EVALUACION PERSONAL :

Consistira en la realizacion de al menos UNA () entrevista,
utilizando una GUIA DE ENTREVISTA confeccionada al efecto por
el JURADO, mediante la cual se completarda la apreciacion de
los antecedentes y demas competencias laborales exigidas.

A partir de la EVALUACION PERSONAL, el JURADO podra ratificar
el puntaje asignado inicialmente a los postulantes, o
ajustarlo en mas o en menos hasta el TREINTA POR CIENTO (30%)
del puntaje obtenido en las Etapas anteriores, debiendo
fundamentar la determinacién que adopte.

Aprobaradn esta Etapa aquellos postulantes que hayan obtenido
al menos SESENTA (60) puntos sobre un maximo de CIEN (100)
puntos.

CALIFICACION FINAL Y ORDEN DE MERITO:

Solamente integraran el ORDEN DE MERITO los postulantes que
aprueben todas las Etapas del procedimiento de seleccion.

La calificacion final sera el producto de la sumatoria de los
factores considerados y la ponderacidon asignada:

> EVALUACION DE ANTECEDENTES: 30% (TREINTA POR CIENTO)

> EVALUACION TECNICA: 50% (CINCUENTA POR CIENTO)

> EVALUACION PERSONAL: 20% (VEINTE POR CIENTO)

ElI mayor puntaje a obtener es 100 (CIEN) puntos y el menor
puntaje para integrar el ORDEN DE MERITO es de 60 (SESENTA)
puntos.

El JURADO elaborara el ORDEN DE MERITO conforme lo establecido
y resultados obtenidos, dejando constancia en el Acta
respectiva.

JURADO:

El JURADO estarda integrado por 3 (TRES) miembros Titulares vy
1 () miembro Suplente designados con anterioridad al 1inicio
de la inscripcién de los aspirantes.

Los antecedentes profesionales de los integrantes del JURADO
se incorporaran a las actuaciones administrativas del CONCURSO
CERRADO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION NO DOCENTE y estaran
disponibles para la consulta de los interesados que asi lo
»<hi "mten.
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ANEXO 1V

UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO

CONCURSO ABIERTO DE ANTECEDENTES Y OPOSICION NO DOCENTE N° 05/2016
PONDERACIONES Y PUNTAJES DE CADA UNO DE LOS ELEMENTOS DE EVALUACION EN LA
INSTANCIA DE VALORACION DE ANTECEDENTES

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO: 001 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL .
TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO CATEGORIA 4

ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA
ASESORAMIENTO Y REPRESENTACION
LEGAL A1PT4
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacioén 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%
TOTAL 100



PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO:009 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.

Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
ADMINISTRATIVO, MAYOR,

AREA FUNCIONAL CATEGORTA 2

ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA A5A2
CEREMONIAL
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tic*tic?s no 3finos
En materias y temas diversos
Experiencia laboral/profesional
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

30

40

30

TOTAL 100



Universidad Nacional de Moreno <\
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:010 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA

AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR, CATEGORIA
3

CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVIQIOS
GENERALES/COORD[NACION Y A6a)PT3
SUPERVISION
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:012 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.

Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16

Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OGUPACIUNAL
AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA

SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO
FISICO Y PATRIMONIO HISTORICO
AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
3UE AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES/ASISTENCIA TECNICA

DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE
ANTECEDENTES
Formacion
Titulo exigido

Cursos y capacitaciones

En tematicas afines a las funciones del puesto
Jin tematicas universitarias no di-inet>

En materias y temas diversos

Experiencia laboral/profesional
En el puesto (minimo UN afio)

funciones similares (minimo requerido)
En otras funciones

TOTAL

TECNICO-PROFESIONAL,

CATEGORIA 5

ABb)PT5

PARCIAL
(valor o %)

30

[}

60%

15%

INTERMEDIO,

CLASIFICACION OCUPACIONAL

MAXIMO

30

40

30

100



Universidad Nacional de Moreno 2 2 5

Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUEST0:027 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16

Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA GENERAL AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL 3
ASESORAMIENTO JURIDICQ: APOYO TECNICO_Ei?EE%g?X“I MAYOR,
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA
PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION A8PT1
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100



PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO0:028 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res.

Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N°©
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIGNAU
SECRETARIA DE INVESTIGACION,
VINCULACION TECNOLOGICA Y
RELACIONES INSTITUCIONALES
AREA FUNCIONAL
DIFUSION Y PROMOCION
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
VINCULACION TECNOLOGICA

DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE

ANTECEDENTES
Formacion
Titulo exigido

Cursos y capacitaciones

En tematicas afines a las funciones del
En tematicas universitarias no afines
En materias y temas diversos

Experiencia laboral/profesional

En el puesto (minimo UN afio)

Ufi funciones similares (minimo requerido)
V -— —— 'v—\ﬁo —immi\ G—

Tiiti o\
an v > iLailwluiica

TOTAL

UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
07/16

PERFIL OCUPACIGNAL

AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATE GORTA

TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
CATEGORIA 1
CLASIFICACION OCUPACIONAL
C3PT1
PARCIAL p
(valor o %) MAXIMO
30
30
40
puesto 6
4
3
30
60%
25%
=
100



Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:033 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA GENERAL AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL .
ASESORAMIENTO JURIDICO: APOYO TECNICO_Ei&EE%g?XAZ’ MAYOR,
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION :
ESPECTEICA CLASIFICACION OCUPACIONAL

PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION A8PT2

DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO

ANTECEDENTES (valor o %)

Formacion
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

30

40

30

TOTAL 100
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO: 036 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIGNAL PERFIL CCUFACICixAL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATE GORTA
AREA FUNCIONAL .
ADMINISTRACION FINANCIERA Y TECNICO—Ei?EE%;?XAZ, MAYOR,
CONTABILIDAD
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
ADMINISTRACION Y

CLASIFICACION OCUPACIONAL

PRESUPUESTO/RECURSOS HUMANOS BIa)PT3
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)

Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
th materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
-fin otras funciones 15%

TOTAL 100



Universidad Nacional de Moreno
Rectorado 5

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO: 039 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.

Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
i TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
AREA FUNCIONAL CATEGORTA 1
RECURSOS HUMANOS
SUB AREA FUNCIQNAL - FUNCION CLASIFICACION OCUPACIONAL
ESPECIFICA
PERSONAL /CONDUCC 101 FIPT1
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)

Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:040 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucion UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGIIKIZACIOriAL PERFIL Cn-ufACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL ADMINISTRATIVO, INTERMEDIO,
RECURSOS HUMANOS CATEGORIA 4
SUB AREA Egggé?E?éA_ FUNCTON CLASIFICACION OCUPACIONAL
ADMINISTRA3ION DE PERSONAL . F2A4
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

F

TOTAL 100



Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:045 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL .
PRODUCCION EXTERNA, [INVESTIGACION, TECNICO_Ei?EgZE?}?Z’ MAYOR,
FORMACION Y SERVICIOS
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION :
ESPECTEICA CLASIFICACION OCUPACIONAL
APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO A LA
GESTION ACADEMICA/CONDUCCION Y H5PT2
COORDINACION
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones
En tematicas afines a las funciones del puesto
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100

30

40

30



PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO:052 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.

Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16

Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD CRGAiNIZAC IONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA ACADEMICA AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA

AREA FUNCIONAL .
PRODUCCION EXTERNA, INVESTIGACION, TECNICO-PROFESIONAL ,  MAYOR,

FORMACION Y SERVICIOS CATEGORIA 2

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA
ARTICULACION H7PT2
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO

ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exiqgido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos %
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100



Universidad Nacional de Moreno 22
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:057 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
i TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
AREA FUNCIONAL CATEGORIA 2
ASESORAMIENTO JURIDICO,
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y CLASIFICACION OCUPACIONAL
LOGISTICA
SUB AREA FUNCIQNAL - FUNCION
ESPECIFICA B5PT2
COMPRAS Y CONTRATACIONES
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)

Formacion
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 1

30

40

30

00



PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:058 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIGNAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL .
ASESORAMIENTO JURIDICQ: APQOYO TECNICO_EigEE%:?XAEf MAYOR,
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
SRy e T

ASESORAMIENTO Y REPRESENTACION

CLASIFICACION OCUPACIONAL

LEGAL A1PT1
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO

ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
fn materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%

1CO.

HEu otras ilux_I0uGg

TOTAL 100



Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUEST0:C)62 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA _
INEORMACION Y COMUNICACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
AREA FUNCIONAL
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
INFORMATICA EN

TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
CATEGORIA 5

CLASIFICACION OCUPACIONAL

GENERAL/ADMINISTRACION REDES E3PTS
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)

Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En teméaticas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100



PERPIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO:066 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.

Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16

Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

AREA FUNCIONAL

ADMINISTRACION FINANCIERA Y
CONTABILIDAD

SUE ARZA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA

ADMINISTRACION Y PRESUPUESTO

DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE

ANTECEDENTES

Formacion
Titulo exigido

Cursos y capacitaciones

En tematicas afines a las funciones del puesto
En temiticas universitarias no afines

En materias y temas diversos

Experiencia laboral/profesional
En el puesto (minimo UN afio)
En funciones similares (minimo requerido)

n 3%1or

TOTAL

PARCIAL
(valor o %)

= PERriIL GCUPACIGNAL
AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
TECNICO-PROFESIONAL, MAYOR,
CATEGORITA 1

CLASIFICACION OCUPACIONAL

MAXIMO

30

30
40

6

4

3
30

60%

254

159-

100



* &

Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:067 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidon UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO _
FISICO Y PATRIMONIO HISTORICO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA

AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

SERVICIOS GENERALES, INTERMEDIO,
CATEGORIA 4

CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVIQIOS
GENERALES/COORDINACION Y A6a)PT4
SUPERVISION
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100



PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:069 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

X j-OKAij PERFIL OCUPACIGNAL
SECRETARIA ACADEMICA AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL
PRODUCCION EXTERNA, TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
INVESTIGACION, FORMACION Y CATEGORIA 4
SERVICIOS
SUB AHEA FUNCIONAL - FUNCION ,
ESPECIFICA CLASIFICACION OCUPACIONAL
SERVICIOS DE BIBLIOTECA, H6PT4
HEMEROTECA Y CENTRO DOCUMENTAL
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
& iUt fju m (valor o %)

Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100



rJ
Universidad Nacional de Moreno
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:070 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
ADMINISTRATIVO, MAYOR,

AREA FUNCIONAL CATEGORTA 3

ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO

SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA A2A3
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100



2 0(5’!55

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO0:078 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.

Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD -ORGANIZACIONAL- PERFIL OCUPACIONAL
V1 CERRECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
i ADMINISTRATIVO, INTERMEDIO,
AREA FUNCIONAL CATEGORTA 4

PRODUCCION EXTERNA, INVESTIGACION,
FORMACION Y SERVICIOS
SUB ARHA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO A

CLASIFICACION OCUPACIONAL

LA GESTION ACADEMICA H1A4
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO

ANTECEDENTES (valor o %)

Formacion

Titulo exigido 30

Cursos y capacitaciones

En tematicas afines a las funciones del puesto 6

En tematicas universitarias no afines 4

En materias y temas diversos 3

Experiencia laboral/profesional

En el puesto (minimo UN afio) 60%

Bi funcionas similares romiPriHo”

En otras funciones 15%

30

40

30

TOTAL 100



Universidad Nacional de Moreno -
Rectorado

PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO0:084 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucién UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
RECTORADO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORTA
AREA FUNCIONAL
DIFUSION Y PROMOCION
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION

ADMINISTRATIVO, MAYOR, CATEGORIA 3

CLASIFICACION OCUPACIONAL

ESPECIFICA
BIENESTAR Y DEPORTE C2A3
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion 30
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

TOTAL 100
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PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO
PUESTO:087 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.
Perfil: Aprobado por Resolucidén UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)
UNIDAD ORGANIEACICriAL PERFIL UCUt-ACIOriAL
SUBSECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA -
INFORMACION Y COMUNICACION AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA
AREA FUNCIONAL
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
SUB ARZA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
INFORMATICA EN
GENERAL/COMUNICACIONES
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL
ANTECEDENTES (valor o %)

Formacion 30
Titulo exigido 30

TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
CATEGORIA 4

CLASIFICACION OCUPACIONAL

E4PT4

MAXIMO

Cursos y capacitaciones 40
En tematicas afines a las funciones del puesto
En tematicas universitarias no afines

En materias y temas diversos

w > o

Experiencia laboral/profesional 30
En el puesto (minimo UN afio) 60%
Fn funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%
|
TOTAL 100

N

L
ni)



PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

PUESTO:091 EJERCICIO 2016 Aprobado por Res. UNM-CS N° 202/15 y sus modif.

Perfil: Aprobado por Resolucion UNM-R N° 07/16
Cantidad a cubrir: 1 (UNO)

UNIDAD ORGANIZACIONAL PERFIL OCUPACIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEAMIENTO =
FISICO Y PATRIMONIO HISTORICO AGRUPAMIENTO/TRAMO/CATEGORIA

AREA FUNCIONAL
ASESORAMIENTO JURIDICO, APOYO
ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
SUB AREA FUNCIONAL - FUNCION
ESPECIFICA
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

TECNICO-PROFESIONAL, INTERMEDIO,
CATEGORITA 4

CLASIFICACION OCUPACIONAL

GENERALES/ASISTENCIA TECNICA AGD)PT4
DETERMINACION Y DISTRIBUCION DEL PUNTAJE DE PARCIAL MAX IMO
ANTECEDENTES (valor o %)
Formacion
Titulo exigido 30
Cursos y capacitaciones
En tematicas afines a las funciones del puesto 6
En tematicas universitarias no afines 4
En materias y temas diversos 3
Experiencia laboral/profesional
En el puesto (minimo UN afio) 60%
En funciones similares (minimo requerido) 25%
En otras funciones 15%

30

40

30

TOTAL 100



