1983/2023 - 40 ANOS DE DEMOCRACIA
Informe de Firma Conjunta

Namero: 1F-2023-00696829-UNC-SGI#AGI

CORDOBA, CORDOBA
Jueves 17 de Agosto de 2023

Referencia: ANEXO Il Concurso Cerrado Interno - Jefe/a de Division de Mejora Continua - SGI

ANEXO 11
FORMULARIO ESPECIFICACIONES Y REQUERIMIENTOS DEL CARGO
1- AREA/OFICINA — DEPENDENCIA

Area de Mejora Continua - Secretaria de Gestion Institucional — Universidad Nacional de
Cordoba.

2 - NECESIDAD DE PERSONAL (CATEGORIA / AGRUPAMIENTO / CANTIDAD DE
CARGOS)

Categoria: 4 (cuatro) Decreto 366/06 — Codigo de cargo 3664/1- Jefe/a de Division de Mejora
Continua.

Agrupamiento: 1 Administrativo.
Cantidad de cargos: 1 (uno).
3-TAREAS Y RESPONSABILIDADES:

« Desempefiar tareas de colaboracién y apoyo al personal del tramo mayor.

» Organizar las actividades operativas, que son responsabilidad del equipo de Mejora
Continua, en funcion de los lineamientos estratégicos propuestos por el Secretario de la
SGI.

« Relevar informacion referida a procesos, procedimientos, tramites que se realizan por el
sistema de Gestion Documental Electronica (GDE), opiniones y necesidades del personal
de SGI.

« Asistir en la elaboracion de documentacion de procesos y procedimientos de la SGI.

« Ofrecer apoyo y responder los requerimientos del Gabinete de SGI, referidos a la gestion
de proyectos de mejora para esta dependencia.

« Emitir y comunicar informes de resultados o estados de avance de las actividades
ejecutadas por el equipo de Mejora Continua.

« Colaborar en la organizacion de jornadas, talleres y capacitaciones vinculadas con el area
de Mejora Continua, segun planificacion del Secretario.



« Desarrollar ademas todas las otras tareas de colaboracién, apoyo y supervision que surjan
de sus funciones, las complementarias de las mismas, las necesarias para su
funcionamiento interno y las que le fijen sus superiores.

4 - HORARIO DE TRABAJO:

Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas.

5- CONOCIMIENTOS, ESTUDIOS Y/O TITULOS:
Generales:

Titulo Secundario (no excluyente).

Particulares:

Estatuto de la UNC.

Convenio Colectivo de Trabajo del personal NODOCENTE (Decreto 366/06).
Reglamento de concursos para el personal NODOCENTE de la UNC (Ord. HCS N° 7/12).
Ley Micaela en el &mbito de la UNC.

Conocimientos de:

« Normas, reglamentaciones, sistemas y procesos de la SGI.
« Sistemas de gestion de calidad.
« Gestidn por procesos y proyectos, trabajo en equipo, motivacion.

6 - EXPERIENCIA REQUERIDA:

Experiencia laboral en funciones de colaboracion y apoyo al personal del tramo mayor
relacionadas con analisis de procesos y mejora continua.

7-0OTROS:

« Capacidad para brindar apoyo y colaboracion a sus superiores.

 Capacidad de organizar su trabajo

« Capacidad para trabajar en equipo, colaborar en forma comunicativa y constructiva.

« Actitud favorable para las relaciones internas y externas del area.

« Actitud proactiva, participativa, de servicio, capacidad de autodesarrollo y automotivacion.
 Capacidad para aceptar sugerencias y para la resolucion de problemas.

« Compromiso institucional.

Digitally signed by GDE UNC

DN: cn=GDE UNC, c=AR, o=Universidad Nacional de Cordoba, ou=Informatica, serialNumber=CUIT
30546670623

Date: 2023.08.17 18:27:59 -03'00"

Digitally signed by GDE UNC

DN: cn=GDE UNC, c=AR, o=Universidad Nacional de Cordoba, ou=Informatica, serialNumber=CUIT
30546670623

Date: 2023.08.17 18:28:57 -03'00"

Patricia Cravero Marcelo Adrian Sanchez
Directora General de Recursos Humanos Secretario

Direccion General de Recursos Humanos Secretaria de Gestién I nstitucional
Universidad Nacional de Cérdoba Universidad Nacional de Cérdoba

Digitally signed by GDE UNC

DN: cn=GDE UNC, c=AR, o=Universidad
Nacional de Cordoba, ou=Informatica,
serialNumber=CUIT 30546670623

Date: 2023.08.17 18:29:02 -03'00'



	numero_documento: IF-2023-00696829-UNC-SGI#AGI
	localidad: CORDOBA, CORDOBA
	fecha: Jueves 17 de Agosto de 2023
		2023-08-17T18:27:59-0300
	GDE UNC


	usuario_0: Patricia Cravero
	cargo_0: Directora General de Recursos Humanos
	reparticion_0: Dirección General de Recursos Humanos
Universidad Nacional de Córdoba
		2023-08-17T18:28:57-0300
	GDE UNC


	usuario_1: Marcelo Adrian Sanchez
	cargo_1: Secretario
	reparticion_1: Secretaría de Gestión Institucional
Universidad Nacional de Córdoba
		2023-08-17T18:29:02-0300
	GDE UNC




