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DATOS DEL PUESTO
UNIDAD ORGANIZATIVA PERFIL OCUPACIONAL

Instituto / Secretaria / Centro Denominacién UNGS Agrupamiento
Vircerrectorado Analista Administrativo
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Riréscion Ganaral Direscicn Tipificador de acuerdo al Dto 366/06 Tramo Categoria
Departamento
Direccién General de Sistemas y Tecnologias ;
de la Informacion Rirectar Mayor :

Depende, en forma directa de una Direccion, Direccitn General o de la estructura de conduccién, cumple tareas de direccian, coerdinacién, planeamiento y

organizacién. Asesora a los niveles superiores aportando una visién técnica y analitica de las tematicas a su cargo.

direccion y/o
coordinacion

Tipo de
tareas
Colaborar con el Director y/o el Director General yfo la estructura de conduceidn en la planificacion ¥ seguimiento de actividades de los temas
Tareas de de la Unidad organizativa que seran insumo para la elaboracion del informe de gestion, - o
planificacién
Colaberar en la planificacién de estrategias, lineas de accién, procesos y actividades de acuerdo a las misiones y funciones de la Unidad
organizativa.
Asumir l2 Coordinacién del equipo de trabajo ante ausencias transitorias del Director, siempre a solicitud de este ultimo y/o de sus superiores.
Colaborar en la coordinacién de los procesos administrativos que se desarrollan en la Unidad organizativa vinculados principaimenta con el
Tareas de

mantenimiento de la Ceniﬁcag:ién 1SO 9001:2008 y la coordinacién del Sistema de Ges(itfm de Calidad (SGC_):

Velar por la permanente actualizacién de los procedimientos y la normativa vinculada a la Unidad organizativa pudiendo coerdinar las gestiones;
a lal efecto, coerdinando por ejemplo grupos de trabajo interdisciplinarios incluye tambien la propuesta de mejora de herramientas tecnolégicas

Colaborar con la coordinacian y/o asistencia técnica administrativa a consejos, comités y/o comisiones que existen o pudiesen crearse que
involucran a la Unidad organizativa, a solicitud de sus superiores.

Colaborar con la elaboracion de Ia propuesta del Plan Anual y Presupuesto de la Unidad organizativa,

Brindar asesoramiento técnica al Director, Director General, estructura de conduccidn y érganos de gobiermno de la UNGS en los temas
especificos de su competencia como asi tambien capacitar a los diferentes equipos de la UNGS sobre desarrolios a implementar

Realizar aportes para la actualizacion de politicas, procedimientos ¥y normativa interna de la UNGS en materia de su incumbencia lo que incluye
elaborar procedimientos, formates, manuales y material de capacitacién de los desarrolios a |mpiementar7

Realizar analisis técnicos del drea de su incumbencia para la elaboracién de informes que faciliten la toma de decisiones incluyendo
presentaciones de los distintos proyectes a diversos actores.

T;areaz:e Facilitar Ia disponibilidad de datos estadistices, patrimoniales y presupuestarios resultantes de las gestiones a su cargo.

€ejecucion r—— - = = =i
Articular con otras Unidades organizativas de la UNGS ¥ con organismos externos en lo referente a los temas de su incumbencia de acuerdo a
lineamientos establecidos por el Director, Director General y/o la estructura de conduccién.
Gestionar los sistemas informéaticos de |a Unidad organizativa.(SIU Pilagd, SIU Mapuche, SIU Guarani, SIU Diaguita y otros sistemas del
Consorcio SIU que pudieran implementarse, asi como también los propios de la UNGS.) B
Realizar tareas técnico administrativas de orden especifico y/o general de acuerdo a lo establecido en las misiones y funciones de la Unidad
organizativa lo que incluye: Analizar v disefiar Informacion Gerencial en datawarehouse relacienado con informacisn de los sistemas SIU
Pilaga, , SIU Mapuche, SIU Guarani, SIU Diaguita y otros sistemas del Consorcio SIU que pudieran implementarse, asi como también los
propios de la UNGS.

Tareas de . " G e . ’ o .

E RS G Controlar las gestiones a su cargo, verificando el cumplimiente de los procedimientos y/o normativa de |a Unidad organizativa lo que incluye

evatu:ciyén evaluar [os resultados alcanzados por las implementaciones realizadas.

y especificos Sl S . :

it _ Requisitos

Educacion Formal: Titulo Universitario o mérito equivalente,

Conocimientos: Muy bugnos conocimientos especifices vinculados al drea de su
incumbencia., Conocimiento de normativa general y especifica del area de su
incumbencia preferentemente vinculada al sistema universitario nacional. Conocimientos
de sistemas informaticos de gestion. Herramientas de anslisis estadistico,

estadisticas.

Experiencia laboral: Se requiere experiencia en puestos de similar
alcance y responsabllidad. Experiencia en el manejo de herramientas

Capacidades: Capacidad de planificacion, organizacion, evaluacién y liderazgo. Alta
capacidad analitica. Discrecion y resguardo de la informacion.

Observaciones: Carga horaria: 35 hs. semanales, de lunes a viernes de 10:00 a 17:00 hs.. con disponibilidad para la cobertura de horarios inmediatamente
previos y/o postericres al horario sefalado. Lugar de trabajo: Sede Campus de la UNGS, J, M. Gutiérrez 1150, Los Polvorines.

Firmas y fechas

Personal

Desarrolio Institucional




