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MENDOZA, 29 DIC 2022
VISTO:

El contenido del EXP-E-CUY: 28742/2022 en el cual se eleva la propuesta de
Procedimientos Operativos correspondiente a la metodologia para llevar a cabo las
blsquedas laborales desde la Direccion de Graduados de Ia Facuitad de Ingenieria
de la Universidad Nacional de Cuyo;

CONSIDERANDO: .

Que el objetivo de esta Resolucién consiste en establecer la metodologia para
la difusién de actividades solicitadas al Area de Prensa y Comunicacion Institucional
de la Facultad de Ingenieria.

Que el alcance es aplicable a los pedidos laborales para los egresados y
alumnos avanzados de las carreras de grado de la Facultad de Ingenieria.

Que el desarrollo de las actividades estan previstas en el marco del
PROYECTO 01.06: SISTEMA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
INSTITUCIONAL (SACI), cuyo objetivo especifico es desarrollar un SACI para la
gestion de la Fl asistiendo a las distintas secretariasfareas para que se aborden los
requerimientos institucionales y se sistematice la operatoria de los procesos.

Que para llevar a cabo la sistematizacién de los procesos claves de la
Secretaria de Relaciones Institucionales (SRRII) se relevaron los mismos, con el
personal involucrado en dichos procesos, y se generaron Procedimientos Operativos
y Formularios de Registro que evidencian su aplicacion.

Que la propuesta cuenta con el aval de la Jefa del Area de Gestién de Calidad

de la Facultad de Ingenieria.

En uso de sus atribuciones, )
LA DECANA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Aprobar los Procedimientos Operativos correspondiente a la
metodologia para llevar a cabo las busquedas laborales desde la Direccion de
Graduados de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional, que como Anexo
I de CUATRO (4) paginas forma parte de la presente resolucion.
ARTICULO 2°.- Tener por establecido el 01 de diciembre de 2022 como fecha de
inicio del Procedimiento aprobado en el Articulo 1° de la presente Resolucion.
ARTICULO 3°.- Comuniquese y archivese en el Libro de Resoluciones
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BUSQUEDA LABORAL
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Establecer la metodologia para llevar a cabo las busquedas
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Aplicable a los pedidos laborales para los egresados y alumnos
avanzados de las carreras de grado de la Facultad de Ingenieria
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1. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

UNCUYO

LIMIVERRIDAD
MACIONALDE CUYD

Fi: Facultad de ingenieria

SRRII: secretaria de relaciones institucionales
UNCUYO: Universidad Nacional de Cuyo

DG: Direccidon de Graduados

DA: Direccién de Alumnos

CV: Curriculum vitae

2. RESPONSABILIDADES

SRRIil ,
e Verificar que se cumpla el presente procedimiento.

DG
e Cumplir con el presente procedimiento

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Generalidades:

La Direccién de Graduados depende de la Secretaria de Relaciones Institucionalesy tiene
como mision contribuir con el desarrollo profesional de los graduados, facilitar la
cdmunicacion y cooperacion entre ellos, promover la integracion de los mismos en la
, fcomunidad universitaria y favorecer su insercion laboral a través de los diversos medios con

f\éwe cuenta la Facultad.
R ,
< 3.2. Proceso de busqueda laboral.

r\w&w 3.2.1. Inicio del proceso

(s\J LS .

QK\¢ - El proceso se inicia con la solicitud de difusidn de busqueda laboral para graduados de la Fl.
S Esta solicitud puede ser realizada por empresas / consultoras / organismos publicos / cdmaras

empresarias / etc.
La solicitud puede ingresar a la DG por mail, llamado telefonico o pedido personal.

3.2.2. Formulario de registro

Se envia por el medio que corresponda (Mail, WhatsApp, otro) al solicitante el formulario de
registro Busqueda Laboral que retine la informacion necesaria para establecer la buisqueda.

(Nombre del puesto, Especialidad, condicion: egresado o estudiante avanzado, funciones,
perfil de postulantes, entre otros datos)

. 3.2.3. Andlisis y Validacién

{7 <<‘>« Recibida nuevamente la informacion, se analizan los datos detallados en ei formulario por la
” fﬁi&v arte interesada (empresa / consultora / domicilio / responsable / perfil de la blsqueda
‘5 " /destinatarios, etc.) y en caso de haber dudas la DG se contacta (telefénicamente o mail) con
el interesado para evacuar las mismas.

En caso de validar el registro de la blsqueda, se procede a la difusién, de lo contrario se
descarta la blsqueda y se le avisa al interesado solicitante.
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3.2.4. Difusidn
Luego de la validacidn se procede a

o Armar la convocatoria. Se detaila en el cuerpo del mail alcance, destinatarios,
requisitos, plazos, link de contacto, otros.

(Cada convocatoria se codifica y numera, teniendo en cuenta lo solicitado: Egresados
y/o alumnos avanzados, especialidad, perfil solicitado y la fecha limite para
postulaciones)

e FElaboracién del formulario google de postulacién con la codificacién correspondiente
a la solicitud en curso, donde se solicitan datos a los postulantes y documentos a
adjuntar (CV)

e Difusién mediante envio de mail a la base de datos de DG que corresponda

3.2.5. Verificacion de postulantes

Se reciben las postulaciones (con los documentos/archivos solicitados) y se procede a verificar . -
que dichos postulantes sean graduados / estudiantes avanzados de la Fi (salvo definicion de la
empresa solicitante, se considera estudiante avanzado aquel que adeude hasta 5 materias de
su plan de estudio), corroborando con la base de datos de Alumnos de la Fl.

3.2.6. Envio de CV y confirmacion de recepcion.

DG envia a la empresa/consultora los cv reunidos, en el plazo de la convocatoria, donde se
solicita confirmar recepcion y se le envia un nuevo formulario para que obtener informacion
del proceso (en caracter opcional) una vez terminado el proceso de seleccién

Se lleva una base de datos anual con los datos de referencia de busqueda, empresas /
organismos solicitantes, cantidad de postulaciones, perfil solicitado, entre otros datos.

4. REGISTROS
Para el presente procedimiento se lleva anualmente registro (Base de datos en Excel) de las

solicitudes realizadas por las empresas/instituciones. El seguimiento lo realiza la DG. Los
formularios de postulacién (Formulario Google) son generados para cada convocatoria,
terminada la misma se eliminan. Todos los datos estan en la base de datos.

F1-PO-SRRII-DG Registro blsqueda laboral (Excel donde se registran las solicitudes)
F2-PO-SRRII-DG Formulario de postulacién. (Formulario Google armado para cada

convocatoria)
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