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MENDOZA, { / HN 2013
VISTO: _
El Expediente CUY:0007898/2018, donde la Secretaria de Relaciones
Institucionales, Asuntos Legales, Administraciéon y Planificacion del Rectorado eleva las
actuaciones correspondientes al Convenio Especifico suscripto entre esta Casa de Estudios y la
Obra Social de Empleados Publicos de Mendoza (OSEP), en el marco del Convenio aprobado
por Resolucién N° 1371/2017-CS., y

CONSIDERANDO:

Que dicho Convenio tiene por objeto la asistencia y asesoramiento por parte
del Area de Politicas Publicas, dependiente de la Secretaria de Relaciones Institucionales,
Asuntos Legales, Administracion y Planificacion de la UNCUYQ, hacia la citada Obra Social, en
los aspectos referidos en las clausulas segunda y tercera y Anexo del presente convenio.

Por ello, atento a lo expuesto, el Dictamen N° 1291/2018 de la Direccién de
Asuntos Legales del Rectorado, lo establecido en el Articulo 27, Incisos 1) y 8) del Estatuto
Universitario, lo reglamentado en la Ordenanza N° 47/2008-C.S. y en ejercicio de sus
atribuciones,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Convenio Especifico suscripto entre esta Universidad y la
OBRA SOCIAL DE EMPLEADOS PUBLICOS DE MENDOZA (OSEP), en el marco del
Convenio aprobado por Resolucién N° 1371/2017-C.S., el cual tiene por objeto la asistencia y
asesoramiento por parte del Area de Politicas Publicas, dependiente de la Secretaria de
Relaciones Institucionales, Asuntos Legales, Administracion y Planificacién de la UNCUYO,
hacia la citada Obra Social en los aspectos referidos en las clausulas segunda y tercera y
Anexo del presente convenio, cuyo texto obra en el Anexo | que con DIECISIETE (17) hojas,
forma parte de la presente resolucién.

ARTICULO 2°.- Comuniquese e insértese en el libro de resoluciones.

Secretarlo de Relatiofes Institucionales, Rector
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CONVENIO ESPECIFICO ENTRE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CUYO Y LA OBRA SOCIAL DE EMPLEADOS PUBLICOS DE MENDOZA

---Entre la UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO con domicilio en Centro
Universitario, Sede Rectorado, Ciudad, Mendoza, Reptiblica Argentina,
representada por el sefior Rector Ing. Agr. Daniel Ricardo PIZZ), D.N.J. N°
10.041.283; y la OBRA SOCIAL DE EMPLEADOS PUBLICOS con domicilio
en calle José Vicente Zapata 313, Ciudad - Mendoza, Republica Argentina,
representada por el sefior Director General Lic. Sergio VERGARA, D.N.I.
16.836.721, acuerdan celebrar el presente Convenio, de acuerdo a las
siguientes clausulas:

PRIMERA. El objeto del presente Convenio Especifico es la asistencia y
asesoramiento por parte del Area de Polfticas Publicas dependiente de la
Secretaria de Politicas Publicas y Planificacion de la Universidad Nacional de
Cuyo, hacia la Obra Social de Empleados Publicos (en adelante OSEP) en los
aspectos referidos en las clausulas Segunda y Tercera y Anexo del presente

Convenio.

SEGUNDA: A través del presente Convenio, se realizaran acciones de
colaboracién entre el Area de Politicas Publicas de la Universidad Nacional de
Cuyo y la OSEP, las cuales seran concretadas en el marco de las siguientes
actividades:

e Asesorar y brindar asistencia técnica en el andlisis y el fortalecimiento
de la estructura organizacional, incluyendo el relevamiento y definicion
de funciones de los puestos jerarquicos de la organizacion.

* Asesorar y brindar asistencia técnica en el analisis y el fortalecimiento
de mecanismos e instrumentos de planificacion, con especial

orientacion a la gestion presupuestaria.

AN, . . . o
La asistengja apunta a consolidar los procesc de modernizacion iniciados en

la Obra Bociy| deésde 2015. Especialmente busga prof@indizar los instrumentos
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y sistemas de informacién que fueron aportados por la UNCuyo mediante
convenio R-RE-2789/2017.

TERCERA. Las partes intervinientes en el presente Convenio asumen los
siguientes compromisos:

La Obra Social de Empleados Pqblicos

- Facilitar en tiempo y forma el acceso a toda informacion y
documentacion necesarias para el desarrollo del proyecto.

- Disponer la participacion de personal técnico para que integren el
equipo de trabajo, autorizando la dedicacién parcial a este proyecto, la
asistencia a reuniones y jornadas de trabajo en la universidad, etc.

- Facilitar las gestiones de trdmites administrativos y de obtencién de
recursos materiales necesarios para los distintos componentes del proyecto.

- Brindar de manera permanente orientaciones técnicas y politicas que
mejoren la realizacion del proyecto.

- Realizar las diligencias necesarias a fin de garantizar las entrevistas al
personal de la OSEP objeto de los relevamientos.

- Conceder la autorizacién para utilizar informacion en investigaciones
académicas y su publicacidn en el Area de Politicas Publicas de la UNCuyo,
con indicacién de su fuente.

Area de Politicas Pliblicas de la Universidad Nacional de Cuyo

- Ejecutar las actividades propuestas en este proyecto de modo tal de
cumplir con las entregas segun el cronograma establecido, siempre y cuando
no hubiera causas de fuerza mayor o motivos ajenos al equipo que expliquen
una ralentizacién de los procesos de trabajo.

- Solicitar con debida anticipacion las bases de datos y toda informacion
y documentacion necesarias para el desarrollo del proyecto.

- Resguardar la informacién y documentacion recibida, considerada de
caracter tgtalmente confidencial y utilizada sélo con la finalidad de las
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consideren necesario y oportuno, resguardando el derecho a la intimidad de
los afiliados de la OSEP.

- Publicar nuevas investigaciones en el Observatorio de Politicas
Publicas, siempre y cuando este hecho sea autorizado por la OSEP, y con
expresa mencion de su fuente.

Para el desarrollo de las actividades enumeradas mas arriba, se detallan las
especificaciones técnicas y cronograma en el Anexo del presente convenio.
Se prevé la realizacion de nuevas actividades que seran plasmados en
Protocolos Adicionales que se incorporaran y formaran parte del presente

Convenio Especifico.

CUARTA: Los resultados que se logren a través de trabajos realizados en
virtud del presente Convenlo, seran de propiedad comin y podran ser
publicados conjunta o separadamente, con autorizacién previa de la
contraparte, con indicacién de origen y autoria. Asimismo, en la realizacion de
proyectos de investigacién y otras actividades en que intervengan ambas
partes, se consignara la participacion correspondiente.

QUINTA: LA UNIVERSIDAD instruir4 al equipo de trabajo para que se realice
la tarea, pudiendo solicitar la colaboracién de funcionarios y empleados de la
OSEP necesaria para llevar a cabo las lineas de trabajo mencionadas en la

clausula segunda del presente Convenio.

SEXT A: LA UNIVERSIDAD, se compromete a informar a la OSEP a través de
del Area de Politicas Publicas, el grado de avance y cumplimiento de las
distintas actividades y lineas de trabajo previstas en este convenio de

colaboracion institucional.

SEPTIMA: LA UNIVERSIDAD, a través del cronograma que corre como Anexo
al presente, establecera los plazos previstos para el desarrollo de las
actividades y lineas de trabajo como asi también la metodologia adoptada para
llevar a cabo las mismas. En funcién de los procesos de trabajo y resultados
obtenidos, podran reprogramarse los plazos originariamente establecidos por
mutuo acue d}j de las partes, con la debida comunicacion y/o tramitacion en

caso de modificarsen
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OCTAVA: La OSEP se compromete a proporcionar y facilitar al equipo de
trabajo de LA UNIVERSIDAD el acceso a la informacion necesaria para el
desarrollo de las actividades previstas. Las partes asumen el compromiso de
brindarse mutuamente informacién que necesarlamente requieran para la
ejecucién del Plan de Actividades,

NOVENA: Para la- ejecucion de las tareas, se designan los siguientes
responsables:

- Por la UNIVERSIDAD, Mgter. Maria Lina Duarte o quien la sucediera en su
cargo de Coordinadora del Area de Politicas Publicas.

- Por la OSEP, Lic. Gustavo Mufioz o quien lo sucediera en su cargo de
Subdirector de Economia de la Salud.

DECIMA: La OSEP asignara los recursos presupuestarios necesarios para el
-costec de gastos derivados del presente Convenio. La OSEP depositara la
suma indicada a favor de LA UNIVERSIDAD conforme al siguiente
cronograma y lo dispuesto en la clausula décima primera del presente
convenio:

» Pesos quinientos setenta y cuatro mil ochocientos sesenta ($
574.860,00) luego de la firma del Convenio Especifico.

» Pesos quinientos setenta y cuatro mil ochocientos sesenta ($
574.860,00) luego de la ehtrega y aprobacién por la OSEP del
primer informe de avance.

» Pesos quinientos setenta y cuatro mil ochocientos sesenta ($
574.860,00) luego de la entrega y aprobacién por la OSEP del
segundo informe de avance.

s Pesos quinientos setenta y cuatro mil ochocientos sesenta ($
574.860,00) luego de la entrega y aprobacion por la OSEP del
tercer informe de avance.

¢ Pesos doscientos ochenta y siete mil cuatrocientos treinta ($
2’8,7.430,00) luego de la entrega y aprobacién por la OSEP del
cuérto informe de avance.

s
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* Pesos doscientos ochenta y siete mil cuatrocientos treinta ($
287.430,00) luego de la entrega y aprobacién por la OSEP del
informe final.

DECIMA PRIMERA: La Fundacién de la Universidad Nacional de Cuyo en su
caracter de Unidad Administradora, tendréd a su cargo la operatividad
administrativa del presente acuerdo en todos sus aspectos, percibiendo a su
nombre y cuenta los desembolsos derivados de su ejecucién, quien presentara
facturas a LA OSEP por los servicios prestados.

DECIMA SEGUNDA: Se establece que el presente Convenio tendra vigencia
a partir de su firma y mantendra su vigencia por el término de 12 meses,
pudiendo ser renovado dentro de los sesenta (60) dias corridos a partir de su
vencimiento a solicitud de cualquiera de las partes. Asimismo, podra ser
rescindido antes de su vencimiento a solicitud de una de ellas, lo cual debera
ser comunicado a la ofra con una antelacién no menor de treinta (30) dias. -

DECIMA TERCERA: En caso de controversia las partes se comprometen a
solucionar el conflicto mediante negociacion directa y amistosa. En caso de persistir,
las partes se someten a la jurisdiccién de los Tribunales Federales con sede en la
Ciudad de Mendoza.-

---En prueba de conformidad, se firman dos (2) ejemplares de un mismo tenor
y a un solo efecto.

Firma por la-Unive

.
aciongl de Cuyo Flrm(por Obra pxidos Publicos

Rector Ing. Agr. Baniel Ricardo PIZZI D\‘rector Gene a\l ERGARA

Fecha: A él \‘& N -e/WY/l)W(, ley Fecha:
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Anexo - Proyecto de Asistencia Técnica a la Obra Social de

Empleados Publicos.

Presentacién

Come continuidad de la asistencia técnica que contribuy6 con el desarrolio de
un sistema de indicadores, un sistema de gestion publica y un sistema de monitoreo
y evaluacién de programas, la presente busca profundizar los procesos iniciados e
incluir nuevos requerimientos.

E! trabajo realizado permitio explorar los procesos de toma de decisiones y de
planificacion que se implementan en OSEP y analizar la estructura Jerarquica superior
de la institucién. En este marco, se detectaron elementos susceptibles de mejora que
fueron plasmados en el segundo y tercer informe de avance del convenio vigente.

También se recogieron los requerimientos planteados en reunién con el director
general y su equipo de direccién. Alll se resalts la necesidad de avanzar con: andlisis
organizacional, analisis de los procesos criticos y con el disefio de Manuales de
Funciones y Procedimientos.

Por ello, el proyecto contiene dos lineas de frabajo dirigidas a cumplir con las
necesidades detectadas y orientar la institucion en funcién de las lineas politico
institucionales definidas.

Componente 1.

Anélisis y reforma instituclonal — Organigrama y Manual de Funciones.

En este componente se pondra el acento en el andlisis de las capacidades
institucionales de la OSEP, la conformacién de la estructura organizacional y la
definicién de las funciones en los principales puestos, consecuentemente, se haré
una propuesta de reforma.

El trabajo se orienta a la deteccidn de puntos criticos que afectan los resultados
en areas prpritarias de la institucion. El enfoque de capacidades institucionales

contribuyelal cpocimiento de los recursos, potencialidadés y restricciones y por Io
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tanto ofrece bases solidas para las recomendaciones de reingenierfa.

El andlisis previo de la estructura organizacional permitié detectar puntos
susceptibles de mejora, lo que constituye un paso fundamental para la definicion de
manuales de funciones y procedimientos.

Este componente busca contribuir con los procesos iniciados por la
Subdireccién de Recursos Humanos de la OSEP.

1. Detalles técnicos del relevamiento.

El propdsito del componente es proponer ideas practicas para la definicion del
Manual de Organizacién de OSEP, buscando sencillez en el trabajo utilizando el
menor tiempo posible.

El Manual de Organizacién como documento oficial de OSEP, debe contener
las definiciones de funciones, dependencia y relaciones de los puestos directivos,
acompafiado por la representacion grafica de la estructura organizacional
(organigramas).

El objetivo centrai consiste en estructurar los niveles de direccién de la OSEP y
proporcionar una gufa practica al personal sobre la naturaleza de su trabajo,
consiguiendo asf una mayor calidad en el funcionamiento general de la institucién.

Como objetivo secundario, pero no menos importante, ofrecer herramientas y
orientaciones claras a los empleados que no cuentan con conocimientos previos del
puesto.

Obijetivos de {a definicién de puestos

La definicién de los puestos persigue como objetivos principales:

- Elaborar y corregir los organigramas institucionales para su posterior
aprobacion.

- Realizar una descripcién funcional de diferentes puestos de OSEP en la
actualidad, incluyendo objetivos, autoridad y responsabilidad de cada puesto y su

relacif» con otros puestos y entes externos a OSEP.
- Interiori
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que ocupan y ayudar a detectar problemas o deficiencias de las funciones
asignadas a su unidad organizativa.

- Examinar globalmente las funciones de cada responsable y detectar
duplicidades.

El andlisis de funciones, revela las responsabilidades que han sido asignadas a
los distintos puestos de trabajo. En términos generales, se pueden identificar tres tipos

de funciones:

1. Funciones genéricas o competencias universales: deben estar presentes en
todos los puestos de un determinado nivel.

2. Funclones especificas o competencias especificas: son propias de un puesto
de trabajo y su responsabilidad recae exclusivamente sobre el titular del puesto.

3. Funciones auxiliares: son aquellas que contribuyen a que otros puestos dentro
de OSEP puedan llevar a cabo las funciones especificas asignadas.

Para identificar las funciones especificas de un puesto de trabajo, se debe
analizar las subfunciones que se desarrollan y las actividades que se realizan y
relacionarlas con el resultado que se espera de ellas. Para definir funciones se
utilizard wun formato estandar que contiene la siguiente  férmula:
VERBO+FUNCION+RESULTADO. Por ejemplo: “Asegurar + La eficacia de atencion
al afiliado + Para conseguir la excelencia de los servicios de salud de OSEP”.

2.Principales etapas:
Etapa 1 — Construccion de las herramientas de recoleccién de informacion.

A partir de los instrumentos previos aportados por la Subdireccion de Gestién del
RRHH, se realizardn ~de comln acuerdo- ajusies e incorporacion de nuevos
instrumentos para el trabajo de campo. Asimismo, se planificara el procedimiento de

abordaje de 5\.&&95.
Etapa 2 Recoleg n\jeRato!
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Una vez acordados los instrumentos y procedimientos se procedera a relevar la
informacion en los puestos definidos en el punto 3 (alcance).

Durante el procesoc de recoleccién, se realizaran enfregas parciales de la
sistematizacion de los diferentes puestos relevados. Finalizada la etapa de campo,
se entregara una base de datos completa, en formato Microsoft Excel. Los datos
seran presentados separados por Direccion/Subdireccion y de acuerdo al
relevamiento geografico de las funciones.

Etapa 3 — Validacién de los perfiles elaborados.

La Subdireccién de Recursos Humanos aportara y complementara los perfiles de
puestos relevados con la informacion disponible en los sistemas de administracion
del personal.

A propuesta de la Subdireccion, se conformaran las comisiones de expertos que se
consideren necesarias para analizar y validar los puestos claves de la institucion. En
estos procesos de validacion, también participaran los directores o méximas
autoridades del rea involucrada.

Las etapas 2 y 3 se realizaran con un desfasaje temporal pero solapadas para agilizar
y optimizar los tiempos y recursos (ver cronograma).

Etapa 4 — Analisis institucional y propuesta de mejoras

Finalizadas las etapas anteriores, el equipo de la UNCuyo realizard un analisis
general de la informacion y realizaré una propuesta de mejoras.

3. Alcance:

Se relevaran puestos correspondientes a los regimenes 15 y 27, por un total de 362
puestos conforme al siguiente detalle:

Total Delegaciones 34

Total Direccién General 158 .

Total Hospital del Carmen 23 -
Total Hospi;aI.J,_-:leming 12

Total NCO 2
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Total Delegaciones 22
Total Direccién General 48
Total Hospital del Carmen 36
Total Hospital Fleming 13

Total NCO 7

4. Resuitados esperados del componente:

Alolargo de las diferentes etapas del componente se espera alcanzar los siguientes

resultados:

a. Instrumentos para relevamientos de puestos y procedimientos de trabajo.
b. Base de datos de los puestos alcanzados con definicion de funciones.

c. Validacion de perfiles de puestos.

d. Anali is.y recomendaciones de mejora institucional.

T DAFIEL RICA!
RECTOR
Unlverbigea Nacional de Guyo
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Componente 2.

Fortalecimiento de mecanismos e instrumentos de planificacién — Orientacion
en gestién por resultados

El componente busca articular la planificacion, el presupuesto y los resultados
de las politicas de la OSEP para la mejora de la calidad de vida de su poblacién
afiliada. Este proceso contribuira con la futura adecuacion a la gestion presupuestaria
por resultados.

Consiste en la definicién de un marco de referencia para facilitar a la OSEP
la direccién efectiva e integrada de su proceso de creacion del valor pablico a fin de
optimizarlo, asegurando la méxima eficacia y eficiencia de su desempefio, la
consecucion de los objetivos institucionales y la mejora continua de sus politicas.

Se relaciona con los procesos iniciados en OSEP a partir del anterior proyecto
de asistencia técnica, buscando potenciar una estrategia de gestién que se centre en
el desempeiio y el logro de productos, efectos e impactos. Esenciaimente, se
promovera una transformacién en la cultura organizacional y la instauracién de
préacticas de gestion orientadas a la generacion de valor ptblico.

1. Enfoque técnico del componente.

El enfoque de gestiSn en la administracion publica, histéricamente ha
privilegiado el cumplimiento de procedimientos y normas, generando dificultades en
la produccion de resultados.

Esta propuesta considera que los esfuerzos de las instituciones publicas deben
orientarse a la maximizacién de la creacion de valor publico y la produccion de
resultados orientados al ciudadano. También propone que la provisién de servicios
de calidad, deben impulsarse desde la administracién y requieren planificarse de
antemano y plasmarse en metas, actividades, indicadores y recursos a lo largo del
tiempo que duran las intervenciones. Por ello enfatiza, en primer lugar, una definicién
clara y participativa de los beneficios que se buscan generar en la poblacién objetivo
y; en segundo lugar, la importancia de asignar responsabilidades, presupuestos y
plazos vinculados al logro de las metas definidas.

E! proy, btq_‘ de asistencia técnica realizado por el Observatorio de Politicas
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las bases de integracion de recursos de informacién basicos para los procesos de
planificacion y un sistema de monitoreo y evaluacion de proyectos especiales.

A partir de estos desarrollos, procedimientos y sistemas, se sentaron las bases
para continuar con un proceso que ayude a orientar un estilo de gestién publica que
potencie la generacidn de resultados y la articulacion de las diferentes areas de la
Obra Social.

Con este componente, se desarrollardn una serie de analisis, instrumentos y
procedimientos que promuevan una gestion orientada por resultados integrando: a)
procesos de planificaciéon integrados; b) presupuestos estructurados en base a
resultados; c} gestion financiera; d) gestién de programas y proyectos; e) monitoreo y

evaluacion.

2. Principales etapas:

Para la implementacién de este componente, se prevén distintas etapas con
subproductos asociados.

Etapa 1 - Diagnéstico de esquemas de planificacién y gestion financiera y
presupuestaria.

Se consolidaran los resultados de diferentes analisis de los instrumentos y
mecanismos de planificacion de actividades y de gestién financiera y presupuestaria
que servirdn de base para los instrumentos que se elaboraran durante la siguiente

etapa.
Etapa 2 — Construccion de los instrumentos de gestién por resultados.

Durante etapa, y en funcién de los diagndsticos previos, se definirdn una serie de
instrumentos para incorporar en ia gestién diaria de la Obra Social con el fin de
consolidar un enfoque orientado a resultados. A modo de ejemplo, se pueden
destacar:

a. Instrumentos de planificacion: planes sectoriales; planes operativos
anuales; priorizacién de proyectos; instructivos y manuales de planificacion;
jornadas de planificacién; reuniones de revision; articulacion planificacion y
re:supuesto (presupuesto por programas).

Instramentos de seguimiento de gestion; reuniomes de gabinete; mesas

12
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OSEP

de coordinacién; reportes de seguimiento y vencimiento de metas e hitos;
seguimiento de la ejecucién presupuestaria.

¢. Monitoreo y evaluacién: andlisis de evaluabilidad de programas y
proyectos; monitoreo de indicadores; evaluacién integral y de resultados;
informes y jornadas de monitoreo y evaluacién; recomendaciones de redisefio:
sistematizacién de hallazgos y lecciones aprendidas; rendicién de cuentas a

afiliados.
Etapa 3 — Implementacion en un sector de la Obra Social.

A partir de la construccion de los instrumentos de la etapa anterior, se trabajara en la
implementacion -inicial- de los mismos en un sector de la Obra Social seleccionado
por el Director General.

3. Alcance:

El diagndstico se realizard fundamentalmente sobre la Subdireccion de
Economia de la Salud y sobre la Direccion General de Servicios Administrativos. En
funcién de los elementos recogidos en el diagnéstico implementara la etapa inicial de
los instrumentos (cuando fuere posible) en un sector de la Obra Social, elegido por el
Director General.

Por los plazos definidos de duracién gerieral del proyecto, no podra abarcarse
en la implementacién la totalidad de la organizacién, ni el total de procesos.

4. Resultados esperados del componente:

Alo largo de las diferentes etapas del componente se espera alcanzar los siguientes

resultados:

a. Diagnéstico de los esquemas de planificacién y gestion financiera y
presupuestaria.
b. Instrumentos de gestién orientada a resultados (no pueden definirse de

antemano ya que dependen de andlisis anteriores),
18

c. Injp nﬁ;tacién de las primeras etapas de los instrumentos en un sector de
la obra social

13
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Equipo responsable de la UNCuyo y contraparte OSEP.
La UNCuyo designa como responsables:
Coordinador general: Dr. Alejandro Belmonte.
Responsable del componente 1: Lic. Tania Marino.
Responsable del componente 2: Mgtr. Vanina Pereyra.

Adicionalmente, se definird un equipo interdisciplinario en funcién de las
actividades que se incluyen,

La OSEP designa como contraparte responsable:
Coordinacion general: Lic. Gustavo Mufioz.
Responsable de)-componente 1: Lic. Telma Barrera.

Responsable del componente 2: Lic. Gustavo Mufioz.

\ =T RIARDO Pz
RLT0
Unlvsislasa Nocional de Cuyo
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Orientaciones técnicas del relevamiento de puestos (propuesto por la
Subdireccién de Recursos Humanos de OSEP).

Para que los documentos sean practicos a los fines de la institucién, deben estar
completos, exactos y SINTETIZADOS, por lo que para redactar la definicion de las
funciones conviene usar un documento base que asegure:

- La descripcion del trabajo, el fin y alcance del mismo, asi como las autoridad y sus

limites como las responsabilidades ante su superior o jefe directo.

- Analizar las relaciones de las funciones propias del puesto con otras funciones
dentro de OSEP .

- Entender los objetivos de cada unidad organizativa y su relacién con los de la unidad

superior y con fa mision y vision de OSEP.

- Comparar las descripciones de puestos con las del mismo nivel dentro de fa unidad

para mejorar la coordinacién de funciones.
Aspectos a relevar:

1. Nombre del puesto: debe indicar la funcién principal que desarrolla el puesto. Es
necesario que coincida con los ntimeros de resoluciones asignados.
2. Nombre y DNI del Titular del Puesto.

3. Organigrama: Indicar el puesto del que se desprende y puestos que tiene a cargo.

4. Mision del Puesto: indicar la razén de ser del puesto, qué esencia aporta a OSEP.

5. Principales Funciones: indicar las funciones especificas asignadas al PUESTO de
trabajo. Las funciones son las que contribuyen en forma conjunta a alcanzar la
mision propia del puesto (6 como méximo). Formato requerido: “ Verbo + Funcion
+ Resultado” Ej: Planificar las politicas de Récursos Humanos para fortalecer la
Cultura Organizacional.

6. Principales tareas: Indicar qué tareas regulares se realizan para lograr la
consecucion de las funciones mencionadas, diferenciando tareas diarias,
semanales, quincenales o mensuales.

. Resgon: bilidades: |ndicar la naturaleza de las resppnsabilidades de! trabajo del
\ s
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puesto asf como los limites de las mismas. Se pueden resumir en:

Responsabilidad Jerarquica: indicar ntimero de subordinados directos y tipo de
supervision ejercida.

Responsabilidad decisoria (o limites de responsabilidad): definir las decisiones que
se deben tomar y su repercusion en caso de error.

Responsabilidad sobre datos confidenciales; en caso de manejar datos
confidenciales, sefalar cuales son.

Responsabilidad presupuestaria: idem datos confidenciales.
Otras Responsabilidades: ajenas a las mencionadas.

8. Relaciones: incluye distintos tipos de relaciones segun se describen a
continuacion.

Internas: identificar los puestos con los que se suele relacionar Jerarquica o
funcionalmente. Indicar tipo de relacién y frecuencia, -

Externas: identificar en caso de existencia de relaciones con personas u
organismos fuera de OSEP, indicar motivo de relacién y frecuencia.

9. Requerimientos del puesto
Formacion Académica
Formacién Especifica
ldiomas
Afios de experiencia previa requeridos y tipo de actividades
Tiempo dentro del puesto para dominarlo
Caracteristicas personales especiales
10. Informacién adicional: cualquier informacion que se considere necesaria y

significativa para el puesto.

ECTOR
gide Neniapal do Cuye
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Dr. Abog. Victor Enffque IBANEZ ROSAZ
Secretario de Reladidnes Institucionales,
Asuntos Legales, Admikhistracion y Planificacion
Universidad Nd¢ional de Cuyo
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