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METODOLOGIA DE
RELEVAMIENTO




SINTESIS DE LA METODOLOGIA A UTILIZAR PARA EL ANALISIS DE DOTACION

DE UNIVERSIDADES

Elementos y herramientas constitutivas de la metodologia de relevamiento
Las herramientas y elementos utilizados para dicho propdsito son:

Planilla contenedora de personal: relne los datos de todos los agentes que se desempefian en la reparticion bajo
todas las modalidades de contratacion. En el caso de Universidades se solicitd explicitamente la diferenciacidon entre
Autoridades superiores, personal docente y personal no docente.

Relevamiento de procesos: presenciales, a distancia o por formulario previo, de los procesos de trabajo de cada
sector clave de la universidad, incluyendo una breve descripcion del objeto del proceso, los volimenes de trabajo
alcanzados y los tiempos incurridos. Esta tarea esta focalizada basicamente en la actividad No Docente.

Proyecciones de datos por indicadores: estimaciones basadas en la aplicaciéon de indicadores que ponen de
manifiesto la razonabilidad de la composicion de las dotaciones y el comportamiento esperable de su performance.

Presentacion de informes preliminares: Se presentan los mismos a las autoridades para abrir una instancia de
intercambio y posibilitar los cambios que se consideren necesarios.

Analisis final: Cuando culmina la etapa de revision y ambas partes manifiestan su conformidad, se entregan los
informes y documentos que reflejan los principales resultados y Consideraciones Generalesiones del trabajo relevado.



SINTESIS DE LA METODOLOGIA A UTILIZAR PARA EL ANALISIS DE DOTACION

DE UNIVERSIDADES

Metodologia de relevamiento:

Se desarrollardn relevamientos de los distintos sectores de las universidades (Secretarias, Facultades,
Departamentos, Institutos, etc.) a través de entrevistas presenciales apoyadas por formularios tipo por sector. La
finalidad es mejorar el quehacer institucional del drea relevada y sus productos, identificando los procesos
empleados determinando las complejidades y los esfuerzos de realizacion.

La aplicacidon de esta metodologia simplificada de andlisis estd alineada con la necesidad de rapidez y homogeneidad
que el calendario del Proyecto requiere, con el objetivo de encontrar un procedimiento sencillo, replicable y facil de
transmitir a los equipos de trabajo, y que redunde a su vez en cumplir con los cierres de informes en un breve lapso
de tiempo.

Como corolario, al final del analisis de todas las Universidades relevadas se estara en condiciones de realizar un
comparativo entre distintas dreas de las mismas a fin de poner de manifiesto las mejores performances de cada
categoria o sector y poder ofrecer asi una vision mas amplia de las posibilidades de mejora de las diferentes
Universidades Nacionales.
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I UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA- UNVM

Introduccion

Creada el 21 de Diciembre de 1994 a partir de la promulgacidon de la ley 24.484. La Universidad se encuentra
distribuida en 7 sedes ubicadas en distintas localidades — Villa Maria, San Francisco, Cérdoba, Jesus Maria, Dean Funes,
Villa del Rosario y Villa Dolores- en las que se dictan carreras asociadas a las demandas y al caracter socio econémico
de cada regidn. La unidades académicas se dividen en tres Decanatos que abarcan tres ramas cientificas, que se
denominan Institutos Académico Pedagdgico (IAP).

Los Recursos Humanos de la Universidad se clasifican de la siguiente manera (aiio 2017):
*Autoridades Superiores (AS): 31
*Docentes: 761
*Personal no docente: 286
*Personal Contratado: 71

Distribucion de personal

M Distribucién de personal

M Au. Superiores
Docentes

M Personal no docente

M pPersonal Contratados

* El presente analisis se realizé entre los meses de junio y agosto de 2017 o



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA- UNVM

Distribucion Geografica de la Oferta Académica

-
CORDOBA (5)
LIC. EN CIENCIA POLITICA

LIC. EN COMERCIO
INTERNACIONAL

UIC. EN DESARROLLO
LOCAL-REGIONAL

LIC. EN SEGURIDAD
LIC. EN SOCIOLOGIA

—

VILLA DOLORES (1)

LICENCIATURA EN CS. DE
LA EDUCACION

|

VILLA MARIA (34)
CONTADOR PUBLICO

ESPECIALIZACYON EN GESTION DE PEQUERAS ¥ MEDIANAS
EMPRESAS

DOCTORADO EN CIENCIAS SOCIALES

DOCTORADO EN PEDAGOGIA

INGENIER(A AGRONGMICA

INGENIERIA EN TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

LICENCIATURA EN AMBIENTE Y ENERGIAS RENOVABLES
LICENCIATURA EN CIENCIA POLITICA

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIGN
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACIN
LICENCIATURA EN COMPOSICION MUSICAL CON OMP
LICENCIATURA EN COMUNICACION SOCIAL
LICENCIATURA EN DESARROLLO LOCAL - REGIONAL
LICENCIATURA EN DISERO Y PRODUCCION AUDIOVISUAL
LICENCIATURA EN ECONOMIA

LICENCIATURA EN EDUCACION FESICA

DEAN FUNES (1)

UCENCIATURA EN SAN FRANCISCO (0)

CIENCIAS DE LA CONTADOR PUBLICO

EDUCACION DISERO INDUSTRIAL
LICENCIATURA EN
COMUNICACION SOCIAL

JESUS MARIA (2) LICENCIATURA EN

DCENCIATURA EN CIENCIAS DE LA

GESTION EDUCATIVA EDUCACION

LICENCIATURA EN RO

CIENCIAS DE LA PSICOPEDAGOGIA

EDUCACION TECNICATURA
UNIVERSITARIA EN
PERIODISMO

VILLA DEL ROSARIO (1)

MEDICINA VETERINARIA

LICENCIATURA EN ENFERMERIA

LICENCIATURA EN LENGUA Y LITERATURA

LICENCIATURA EN GPTICA OFTALMICA

LICENCIATURA EN PSICOPEDAGOGIA

LICENCIATURA EN SEGURIDAD

LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA

LICENCIATURA EN TERAPIA OCUPACIONAL

LICENCIATURA EN TRABAIO SOCIAL

MEDICNA

MAESTRIA EN INVESTIGACION ¥ GESTION DE LA SEGURIDAD
PUBLICA

PROFESORADO EN LENGUA INGLESA

PROFESORADO EN LENGUA Y LITERATURA

PROFESORADO EN MATEMATICA

TECNICATURA SUP. EN ADM. Y GESTION DE INST. UNIVERSITARIAS
TECNICATURA UNIVERSITARIA EN ADMINISTRACION

TEC. UNIVERSITARIA EN INTERPRETACION DE LENGUA DE SERAS
ARGENTINA-ESPANOL

TECNICATURA UNIVERSITARIA EN PERIODISNG

NUMERO DE
CARRERAS

NUMERO DE
SEDE / CRES CARRERAS
Villa Maria 34
San Francisco 6
Cordoba 5
Jesiis Maria 2
Dean Funes 1
Villa del Rosario 1
' Villa Dolores 1
Ll ot

NUMERO DE

CARRERAS
Carreras de Pregrado B
Carreras de Grado 31
_Carreras de Posgrado 4
TOTAL 39
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I UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA - UNVM

Estructura de UNVM

12



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna

La Unidad de Auditoria Interna tiene como responsabilidad primaria, el compromiso de brindar un servicio que
fortalezca a la comunidad universitaria en su conjunto, al permitir el conocimiento publico de los resultados de la
gestidn, en cuanto al grado de transparencia, economia, eficiencia y eficacia exhibido en el cumplimiento de objetivos y
metas, en la utilizacion de los recursos publicos, en la ejecucion de sus tareas y actividades, en el cumplimiento de las
normas legales y de los lineamientos de la politica de la Universidad.

Auditoria y Calidad Dotacidn Inicial Dotacidn Indicativa Diferencia entre Do taci-é-n Indicativa
y Dotacidn Inicial
Personal no docente 2 2 0
Autoridades Superiores 5 2 -3
Total 7 4 -3

Perfiles del area Dotacion Inicial
Universitario 6
Secundario 1

13



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

- 3 Comunicaciones \
- 100 Fotocopias

- 1 Movimientos de

Elaboracion de Planeamiento Expedientes

- 1 Carga SISIO WEB

- 1 Sistematizacién

\ Papeles de Trabajo j
4 N

- 2 Apoyos en
sistematizacion del
seguimiento del
planeamiento

N AN /

Y4
AN

Conduccion

Seguimiento del Planeamiento

Conduccion (Incluye Res. N° 17/2006 SGN) - 1 Comunicacién
s N a
Autoridades Superiores - 240 Comunicaciones

_ PAN J
imi Y4 ™\

Seguimiento Seguimiento de Observaciones y Administracion SISIO . o

. . o - 3 Sistematizaciones de
pendientes, subsanadas y no regularizables del afio .
Trabajo
2016

\  \ J

14



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

- 20 Comunlcacwnes
- -80 Fotocopias
- 6 Movimientos de
Expedientes
- 1 Apoyo a tareas de
campo de auditoria
- 1 Carga SISIO Web

- 1 Sistematizacion de
\ J \ papeles de Trabajo/

Seguimiento de Observaciones y Administracién SISIO
al 31/12/2017

( N 1
Circular N° 3/93 AGN - 4 Notas
\§ J
Seguimiento e
Inversiones Financieras. Disp N° 18/97 CGN - 4 Notas
\§ J J
4 Y4 N
i - 1 Comunicaciéon
Etica. Ley 25.188 Decreto N2 164/99 DDJJ - 1 Carga SISIO Web
Patrimoniales - 1 Sistematizacion de
_ AN Papeles de Trabajo )
4 Y4 )
Otros Control de Cumplimiento Normativo y tareas de - 26 Diligenciamientos
Supervisién del SCI de Comunicaciones
\ AN J

15



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

K - 6 Comumcacnones
- 300 Fotocopias
- 20 Movimientos de
Expedientes
Cierre de Ejercicio-Res. 152/95 SGN - 1 Apoyo en tareas de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacién de
\ Papeles de TrabajoJ
/ - 4 Comunicaciones
- 50 Fotocopias
- 1 Apoyo en tareas de
Seguimiento Cta. de Inversion — Res. N° 10/06 SGN campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de
Papeles de Trabajo /

Y4
AN

-

K - 6 Comunicaciones
- 50 Fotocopias
- 2 Movimientos de
Expedientes
- 1 Apoyo en tareas de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de
\ J \ Papeles de Trabajo/

16

N
AN

Incompatibilidades y Cumplimiento Efectivo
Prestaciones Circular N° 1/03 SGN




UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

-5 Comunlcacmnes
- 4 Fotocopias
- 1 Movimiento de
Expedientes
Tecnologia Informatica - Resolucion N2 48/05 SGN - 1 Tarea de campo de
Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizaciéon de

\ Papeles de Trabajo J
/ - 25 Comunicaciones\

- 10 Movimientos de
Expedientes
- 1 Apoyo en tareas de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de

\ Papeles de Trabajo /

/ - 3 Comunicaciones
- 10 Fotocopias
- 5 Movimientos de
Expedientes
Auditoria de Sistemas - 1Tarea de campo de
Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacién de
\ J \ Papeles de TrabajoJ

17

Y4
AN

Seguimiento Recursos Propios
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

K - 25 Comunicaciones
- 100 Fotocopias
- 2 Movimientos de
Expedientes
Recursos Humanos y Liquidacién de Haberes - 1 Apoyo en tarea de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizaciéon de

\ Papeles de Trabajo J

/ - 4 Comunicaciones
- 50 Fotocopias
- 5 Movimientos de
Expedientes

Seguimiento Seguridad e Higiene - 1Apoyo en tareas de
campo de Auditoria

- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de

\ Papeles deTrabajo/

K - 8 Comunicaciones
- 10 Fotocopias
- 2 Movimientos de
Expedientes
Gestidn Presupuestaria - Formulacién Presupuestaria - 1 Apoyo en Tareas de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de
\ J \ Papeles de Trabajo/

18
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

K - 30 Comunicaciones
- 4 Fotocopias
- 1 Movimiento de
Expedientes
Gestidon Presupuestaria - Ejecucion Presupuestaria - 1 Apoyo en tarea de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacién de

\ Papeles de Trabajo J

/ - 8 Comunicaciones
- 20 Fotocopias
- 3 Movimientos de
Expedientes

Seguimiento Becas de Postgrados - 1 Apoyo en tareas de
campo de Auditoria

- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de

\ Papeles deTrabajoJ

/ - 5 Comunicaciones
- 20 Fotocopias
- 1 Movimiento de
Expedientes
Becas de Apoyo Econdmico - 1 Apoyo en Tareas de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de
\ J \ Papeles de TrabajoJ

19
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

K -3 Comumcacnones
- 20 Fotocopias
- 1 Movimiento de
Expedientes
Auditoria Informacién de Alumnos Matriculados - 1 Apoyo en tarea de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizaciéon de

\ Papeles de Trabajo J

~
AN

Seguimiento
/ - 6 Comunicaciones
- 20 Fotocopias
- 30 Movimientos de
Expedientes
Subsidios de Investigacion - 1 Apoyo en tareas de
campo de Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de
\ J \ Papeles de TrabajoJ
( N\ A
Horas Administrativas — Plan anual de Compras - 3 Comunicaciones
|\ |\
N
‘?p,°y° . Horas Administrativas — Actos Administrativos - 80 D'I'genflan‘!lentos y
Administrativo L JL Comunicaciones
( R oge .
Horas Administrativas — Conciliaciones Bancarias - 84 Concllla.clones
L JL bancarias )

20



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

- 10 Comunicaciones
- 1tarea de campo de
Auditoria
- 1 Carga SISIO Web
- 1 Sistematizacion de
Papeles de Trabajo

- AN /

- 6 Rendiciones de Caja

Horas Administrativas — Indicadores de Gestion

Horas Administrativas — Gestién de Caja Chica

Apoyo L Chica
Administrativo
P
Horas Administrativas — Elaboracién y Actualizacién de Legajo Permanente - 1 Legajo Permanente
\ J L J
( [ - 189 Certificaciones d
Horas Administrativas — Gestion de Certificaciones de Servicio ) ert |c?t3|ones €
Servicio
. J L J
( N\ )
Horas Administrativas — Gestion de Viaticos - 6 Viaticos
. J L J
( N\ )
Horas Administrativas — Gestion de Archivo de Documentacion Interna - 20 Archivo Interno
. J L J

21



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

1. Unidad de Auditoria Interna (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Capacitacion [ Asistencia a cursos de capacitaciones, jornadas y seminarios } [ - 4 Cursos/Jornadas }

Licencias [ Licencias del Personal (anual ordinaria, receso) } [ - 2 Personas }

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la
UAI podria funcionar con cuatro personas.

22



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

2. Centro Integral de Medios

El Centro Integral de Medios (CIM) se encuentra ubicado en el Centro de Villa Maria. En el mismo, realizan programas de
TV, de Radio y coberturas periodisticas. Como casi todas las productoras, el CIM se gestiona con una planta estable
(técnicos, produccion general, ejecutiva, etc.) y se realizan contrataciones por tiempo determinado para las
producciones que requieran mayor intensidad laboral o bien determinada capacidad técnica.

Personal no docente Dotacion Inicial Dotacion Indicativa Diferencia entre Do taci.é.n Indicativa
y Dotacidn Inicial

Centro Integral de Medios 1* 1* 0
Area Radiofonia 5 5 0
Area Técnica Canal de TV 14 14 0
Area de Produccién de TV 0
Area de Produccién de Radio 0
Coordinacion General 0
Administraciéon 0
Total 26 26 0

Perfiles del area

Dotacion Inicial

Universitario 10
Terciario 3
Secundario 13

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del area

23



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

2. Centro Integral de Medios (Cont.)

SUBPROCESOS
r N 2

Red enlace Trabajo colaborativo con RENAU 13 Programas
g VAN J
( Y4 N
Manejo de Paginas . C ., . . .
! Web : Relevamiento, edicion, produccion y seguimiento de contenido 9 a 12 Notas Diarias
\ VAN J
( Y4 N
Transmisiones . . .
. Eventos musicales y/o deportivos en vivo 2 Eventos Mensuales
especiales
N VAN J
( N N
Reuniones comité Reuniones de trabajo de la Direccidn con las areas de Coordinacion General, Area ]
q L. e .. ., 2 Reuniones Semanales
editor Técnica y Planificacion, Administracion

24



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

2. Centro Integral de Medios (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Programas de Planificacién y produccién del programa, convocatoria de invitados, realizacién de 5 Programas de
Radio notas periodisticas, edicion y difusidon Produccién Propia

DETALLE
( 2\
K \ UniNoticias / \
. J

- N Cabe destacar que la Radio tiene una emision las 24 horas del dia en la
Senti la Mafiana Frecgenaa FM 106. Tiene un.alcance regional en los alrgdedores de

L ) Villa Maria (35 Km. aproximadamente). De lunes a viernes se

e B encuentran al aire (en vivo) los cinco programas de produccién propia.

5 Programas de ., . . . ., e,
Produccion Propia Revolucion C Dichos programas implican una duracién total de emisién de 11 horas

\ J en vivo. El resto del dia, se emite programacién musical

( h predeterminada y la repeticién de uno de los programas (Magia Negra).
Amigos del Rock Por otro lado, los fines de semana no se emite programacion en vivo

- - sino que se encuentra al aire la programacién musical.

( N
K J Magia Negra \ /
. J

25



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

2. Centro Integral de Medios (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

-55 Programas en Grilla de

Programas en canal

TV

Planificacién y produccién del programa, convocatoria de invitados, realizacion de
notas periodisticas, edicion y difusion

Emision
-6 Produccidn Propia

DETALLE

Uniteve

-

N

4 N
\ Informativo diario dedicado a abordar todos los temas de la actualidad local y
“Uniteve Noticias” regional. El programa se ubica en el prime time de lunes a viernes (emision en
vivo) y se repite a la media noche.
_ J Jyserep Y,
( N N
Produccién propia «Titulos del dia” Informativo matutino que barre todo |¢')S. ?erlodlco§ d"f la ciudad y regién.
Cuenta con una repeticion al mediodia.
N  \ J
( A Programa politico de opinion que analiza los temas que estan de debate en el A
“Pensamiento critico” plano local, provincial y nacional, con la presencia de calificados invitados. La
/ L ) \_ columna tiene una duracién de media hora y se emite cuatro dias de la semana

-~

N\

Canal de programacion abierta digital que cuenta con aire constante (24 hs) y emite tanto programas de
produccién propia como coproducciones y productos audiovisuales de otras entidades. La gestion del canal
implican todas las tareas de planificacion, organizacion y definicion de la programacion. Ademas, requiere toda
la actividad de soporte (constante) para que la emisidn no se vea comprometida.

Ademas de la emision por este medio, la misma se encuentra disponible via streaming web las 24 hs del dia, con

la posibilidad de acceder a programacion ya emitida a través de la pagina.

~

J
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

2. Centro Integral de Medios (Cont.)

DETALLE

/ \ / \ /Brinda informacidn, aspectos de la actualidad y lo mas destacado de la vida institucional\
de la Universidad Nacional Villa Maria. Las actividades académicas, culturales, la
“Panorama Extensidn y la Investigacion ocupan su lugar en esta propuesta informativa. Deporte,
Universitario” bienestar, la cotidianeidad de quienes conforman la comunidad universitaria de la
UNVM.
K / K El programa tiene una duracion de media hora y se emite cinco dias de la seamana. /
4 N )

rograma periodistico que busca informar acerca de la actualidad de la Universidad

5 _ “Uni al dia” Nacional de Villa Maria, conocer su dindmica, sus actores y su vinculacién con el
Produccién propia entorno. Se presentan distintos segmentos, notas de prensa, columnas y entrevistas. Se
\_ realizan dos emisiones semanales con una duracién de media hora cada una. )

\_ J

f \ KEI programa busca desandar el camino de aquellos estudiantes que han egresado de Ia\
Licenciatura en Composicidon Musical de la Universidad Nacional de Villa Maria,
haciendo hincapié en su Trabajo Final de Grado (TFG). Con el teatrino del area de
“Arpegios” musica de la UNVM como set, las entrevistas inician y culminan con una interpretacion
musical en vivo de cada entrevistado.

k J El programa cuenta con emisiones de media hora los dias Domingo, Lunes, Martes (dos

\ J k emisiones) y Jueves.

(" Como se destacd, el canal de television cuenta con emisién constante. Ello implica que haya soporte técnico disponible las 24 horas del dia. Los )
programas informativos tienen emisiones en vivo que devienen en producciones mas complejas (implica el relevamiento de noticias in situ,
reportajes fuera del estudio, articulacion constante entre notero y estudio). Asimismo, programas como “Arpegios” incurre en distintas
actividades. Cabe mencionar todas las tareas de pre produccion, rodaje, edicion. El mismo se realiza en el Teatrino en el campus, situacién que
\_ deviene en el traslado de todo el equipamiento, profesionales y pre prodccion del espacio. )

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, las producciones actuales y la complejidad del
Centro, entendemos que el mismo cuenta con un planta estable adecuada
(veintiséis personas). 27
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3. Editorial Universitaria

La Editorial tiene como objetivo brindar a la Universidad un sello editorial capaz de difundir y publicar las obras escritas
y académicas que se generan tanto de la Universidad de Villa Maria como la de las Universidades del mundo. Por otro
lado, interviene en la produccidn, distribucidn y circulacion de todos aquellos bienes culturales nacionales.

Diferencia entre Dotacion Indicativa

Personal no docente Dotacion Inicial Dotacion Indicativa P . .
y Dotacidn Inicial
Editorial Universitaria 1* 1* 0
Administracion 3 3

Comercializacion

Edicion

Prensa y Difusion
Total 16 16

ol |OC|O

Perfiles del area Dotacion Inicial

Universitario

Terciario

Secundario

R |H|IN|O

Sin especificar

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del drea
28
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3. Editorial Universitaria (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Edicion de libros

Edicion Digital y
Print On Demand
(POD)

Distribuidora
tramas
(Distribucion de
libros)

Evaluaciéon de manuscritos, confeccidn de contratos de edicion y de cesién de
derechos; correccidn y edicién de manuscritos y originales, envios a
traducciones, disefio y diagramacion, tanto como para la versién en papel como
para formato digital. Revisidn de galeradas y pruebas de imprenta, confeccion de

ordenes de impresion.
Digitalizacién de titulos publicados en papel y carga de sus metadatos - Gestién
de plataformas de ventas de E-book, (Amazon - Googleplay, Etc) - Gestidn de
venta de archivos a bibliotecas - estadounidenses ( Digitalia, Esbco).- Gestién de

POD en plataformas Amazon POD - Factoria Educativa - Arnoia.) - Gestién de
conversion de Obras a Audio Libros.-

.

- 200 Manuscritos
Sometidos a
Evaluacion

- Publicaciones: 43

Titulos (20.100
ejemplares)

- Re impresiones: 10
Titulos (3450

ejemplares) J

-

\_

<

- 63 Titulos
digitalizados
- 370 Titulos POD
- 4 Audio Libros

J

\ /
4 )

Distribuir dentro de todo el territorio nacional, El sello Eduvim y demds sellos
editoriales universitarios

N J

N\

- -4100 Ejemplares
propios vendidos
- 1408 Ejemplares de
otros sellos vendidos
- -200 Puntos de Venta
- 8 Sellos Editoriales
- 500 Titulos
Distribuidos J
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3. Editorial Universitaria (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Librerias
Universitarias

Pampa Agency
(Representacion
de autores
Argentinos y
latinoamericanos
en el mundo)

Prensa,
Comunicacion y
Marketing para

Eduvim/tramas/li
brerias
Universitarias /
Pampa agency.-

Venta de los Titulos propios y de otras editoriales en la comunidad mediante la
comercializacién de los mismos ya sea de manera directa a través de la Editorial
o por los 5 puntos de venta

- 1935 ejemplares
propios vendidos
- 6568 ejemplares de
terceros vendidos
- 5Puntos de Venta

N
/

Representacién de autores , ilustradores y productoras. - Participacién en Ferias
Internacionales para vender y adquirir derechos sobre titulos.

AN
~

/ - 71 Obras Evaluadas \

- 14 Autores
Representados
- 7 Cesiones de
Derechos

AN

- 6 Participaciones en
Ferias Internacionalesj

Publicacion de boletines generales / para autores / para prensa y boletines
internos. Publicacion de contenidos en paginas web - gestion de pautas
publicitarias en diferentes medios - campaiias publicitarias y de difusion en redes

sociales - coordinacion de presentaciones de libros .- articulaciones
institucionales internas y externas.-

Y4

- J

- 30 Boletines
Nacionales/Internacio
nales

- 1152 Publicaciones
web, digitales,
graficas y audio

visuales
- 36 Pautas

\ publicitarias emitiday
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3. Editorial Universitaria (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Control de Recursos Propios recaudados mediante los 5 puntos de ventas de /
librerias, por la Distribuidora Tramas, por Pampa Agensy, Edicién, y Edicién
digital.
-Gestién operativa y administrativa del Presupuesto General de la Editorial

-Gestién ante Secretaria Econdmica de procedimientos de Compras y
Contrataciones

- 2895 hs de Gestion
- 98 Rendiciones de

Administracién -Gestion de Viaticos caja chica
-Rendicién de RRPP - -30 Procesos de

-Gestioén de pago de Gastos y Derechos de autor compras 'y
-Administracion de 3 Cajas Chicas de la Editorial contrataciones

-Administracién de las Cuentas Corrientes de EDUVIM, tanto Cuenta de

Recaudacion, como de fondo para gastos
-Gestiones Bancarias, vinculadas a la acreditacién de los fondos provenientes
del Exterior.

N /

OBSERVACIONES

A partir del andlisis de los procesos, la distribucion geografica (puntos de venta,
depdsitos), los libros editados, vendidos, distribuidos, entendemos que la Editorial
cuenta con un planta estable adecuada (dieciséis personas).
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4. Secretaria del Consejo Superior

Los Consejos se conforman con representantes de los distintos claustros. Cabe aclarar que la Secretaria del Consejo
Superior depende directamente del Rectorado.

La Secretaria se encuentra dotada con personal administrativo (2 no docentes) y una Autoridad Superior. Dichos no
docentes son personal que cedié en comision la Secretaria General.

. . . .. .. Diferencia entre Dotacion Indicativa
Personal no docente Dotacion Inicial Dotacion Indicativa P . .
y Dotacidn Inicial

Secretaria del Consejo Superior 1* 1* 0

Administracién 2 2 0

Total 3 3 0

Perfiles del area

Universitario 2
Secundario 1

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del drea 32
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4. Secretaria del Consejo Superior (Cont.)

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion de expedientes y/o Comunicacion con
documentacion para ser Beglstro de las Secretarias de las
incorporada en el Orden del |ngre§o de Comisiones del
Dia de cada sesién expedientes Consejo Superior

Asesoramiento a las
Comisiones del Consejo Elaboracién del Comunicacion del
Superiory a los Orden del Dia Orden del Dia 230 Expedientes

Preparacion de Consejeros Administrativos
Reuniones del 21 Ordenes del Dia

. . . " 21 Proyecto de actas
Consejo Superior Envio de copias de la Sz]téticas
documentacién solicitada por papeleria Redaccion del T S —
Consejeros con relacidn a los utilizada en la proyecto de acta
temas incluidos en el Orden del ., sintetica
. : reunion
Dia publicado

Preparacion de

) ’ v ecepc_|0n y Preparacion de
consejeros previo a la sesion, procesamiento de la sala del
por quérum, y envio de mail documentacion a ser Consejo

) para la convocatoria de los agregada a la Orden Superior
\ j consejeros suplentes del Dia
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4. Secretaria del Consejo Superior (Cont.)

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

-

Reuniones del
Consejo
Superior

Entrega de
Orden del Dia a cada
Consejero y documentacion
requerida para analisis

Control de
asistencia en el
recinto y
verificacion de
quorum

Recepcidn de
documentacion para
ser incluida en la
Orden del Dia

Designacion de los
Consejeros que deberan
firmar el acta Sintética

Asistencia al Rector,
Secretario del
Consejo y Consejeros

Tomado de notas de lo acontecido

en la sesidn

Entrega de
despachos a los
Consejeros para su
firma

Redaccion definitiva del acta
sintética al finalizar la sesion y
su correspondiente firma por
los Consejeros y autoridades

21 Actas Sintéticas
21 Ordenes del Dia
Alcance: Consejeros

34




UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

4. Secretaria del Consejo Superior (Cont.)

-

Post Reunion
de Consejo
Superior

Digitalizacion Archivo Envio a
del acta provisorio del encuadernar
sintética de cada acta sintética actas sintéticas
sesion original originales

Archivo
definitivo de
las actas

Redaccion de pases de los distintos
temas a las Comisiones respectivas para
su posterior despacho, e incorporacién
de los mismos en Expedientes

Registro de Pases de
salida de Comision por
expedientes Comision y por

ano

Tramitacion de
Registro de vidticos de
asistencia a la Consejeros que
sesion residen fuera de
Villa Maria

Registro de pases de cada uno
de los temas girados a
Comisidn en archivo de Excel
de la Secretaria

Firma de
actas por
Consejeros y
funcionarios

Digitalizacion
de acta
definitiva

Redaccién Envio de Correccidn
de acta actas a de actas
definitiva Consejeros definitivas

Registro . Archivo Envio a
. Archivo de .

digital de las N provisorio del encuadernar las
actas en e acta definitiva actas definitivas,

. documentales - .
archivo original por duplicado

Archivo definitivo de las actas definitivas encuadernadas

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

21 Actas sintéticas
21 Actas definitivas
235 Pases a Comisiones
230 Expedientes
Administrativos
21 Viaticos de Consejeros
Alcance: Consejeros
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4. Secretaria del Consejo Superior (Cont.)

PROCESO 4. SUBPROCESOS4 INDICADORES

Andlisis de documentacion de Asignacién de niumero de
Expedientes encuadernados Resoluciones de Consejo Superior

Redaccion de
Resoluciones del

Consejo Superior Registro de temas de las
Resoluciones del Consejo

K j) Superior
PROCESO 5.

_ SUBPROCESOS4 INDICADORES

234 Resoluciones
4 Providencias
Resolutivas

Redaccidn de Resoluciones de Consejo
Superior y de Providencias Resolutivas

Impresion de copias de las Entrega de Resoluciones para firma
Resoluciones de Autoridades

Protocolizacion de 234 Resoluciones
Resoluciones del 4 Providencias

Consejo Superior Colocacion de sellos del Digitalizacién de Resoluciones de Resolutivas
Secretario del Consejo Superior Consejo Superior
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4. Secretaria del Consejo Superior (Cont.)

Notificacion de
Resoluciones de
Consejo Superior

Fotocopiado de
Resoluciones

Confeccion de cédulas de
notificacion

Confeccién de hojas de
ruta para notificacion

Confeccidon de
correos internos
para notificacién

Publicacién de Resoluciones
digitales en la Red interna de

la UNVM

PROCESO 6. SUBPROCESOS4 INDICADORES

234 Resoluciones
4 Providencias
Resolutivas
4500 Fotocopias
237 Hojas de ruta
870 Hojas de correo
interno
124 Cédulas de
notificacion

PROCESO 7. SUBPROCESOS4 INDICADORES

\J

Archivo de
Resoluciones de
Consejo Superior

Archlvo provisorio de los

Originales de las Resoluciones en

Carpetas de la Secretaria

Envio a encuadernacion de

Resoluciones de Consejo Superior

Archivo definitivo de las
Resoluciones encuadernadas

234 Resoluciones
4 Providencias
Resolutivas
10 Libros encuadernados
de Resoluciones y
Providencias
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4. Secretaria del Consejo Superior (Cont.)

PROCESO 8. TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Gestion
Administrativa

Certificaciéon de Resoluciones del Consejo Superior a pedido de los interesados

160 Resoluciones

certificadas )

~

J

Redaccidén de notas y memos de la Secretaria; Redaccidn y envio de mails; Archivo de
notas recibidas y enviadas por parte de la Secretaria del Consejo

. J O

" Redaccion, envio y digitalizacion de listados mensuales de actos administrativos con | [ .. .
. 11 listados de Resoluciones

L destino a la UAI )L

s N\ .

e e . . , . 12 informes de
Informe de certificacion de servicios de los agentes de la Secretaria del Consejo g o -

Superior certificacion de servicios

L )L por duplicado )

4 \(  45notasenviadas )

\_ 500 mails enviados -

63 memos enviados
24 notas recibidas
25 memos recibidos

Traspaso de Resoluciones en formato Greenstone a PDF

r

<
535 Resoluciones

Registro de la normativa interna de la Universidad

- J

|\ J U J
( ) 1 listado de dat )
Conformacién de una base con los datos personales de los Consejeros por cada Istado de datos
, personales de los
periodo electoral C .
L L onsejeros )
e Ve N

e

5 Reglamentos o
modificaciones a
Reglamentos registrados )

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos
que la Secretaria estaria funcionando de correcta manera con el plantel ‘
actual (dos personas administrativas y el Secretario).
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5. Secretaria de Internacionalizacion

La Secretaria establece la movilidad estudiantil docente y no docente como la herramienta de internacionalizacién mas
importante. Se trabaja constantemente en la creacidn de vinculos y contactos con otras instituciones a fines de lograr la
mayor cantidad de movilidades. Hoy en dia cuentan con 69 alumnos de intercambio en UNVM y 38 estudiantes de la
Universidad en el exterior.

Diferencia entre Dotacion

Personal no docente Dotacion Inicial | Dotacion Adecuada .. L.
Adecuada y Dotacion Inicial

Secretaria de Internacionalizacion 2* 2* 0
Unidad de Intercambio y Movilidad Estudiantil
Unidad de Intercambio y Movilidad Docente
Unidad de Gestion Presupuestaria
Programa y Proyectos Especiales
Comunicacion y Difusién

TOTAL

O R[Nk~
O R[Nk R(N
O |O|O|O0|O|O

Perfiles del area Dotacion Inicial

Universitario 7
Terciario 1
Secundario 1

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del drea 29
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Gestion de
Convenios de
Cooperacion

Internacional y
nacional

N

Busqueda de socios para el
desarrollo de acciones

Negociacion de convenios
nacionales e internacionales

Gestion administrativa de
convenios internacionales hasta
su ingreso al Consejo Superior

Formalizacion del acuerdo
mediante convenios de
cooperacion

Acuerdo del texto del convenio

Actualizacion de base de datos
de convenios internacionales

49 Convenios / Acuerdos
realizados

7

Gestion de
Programas de
Movilidad para
Docentes e
Investigadores y
no docentes

)

Realizacion de la convocatoria

Gestiones administrativas
vinculadas a las movilidades

Seguimiento de los docentes
mientras realizan la estancia

Seleccion de los candidatos

Recepcidn de carpetas y
procesamiento

Participacion de los docentes en
instancias de difusiény
transferencia de la experiencia

15 docentes tomando
programas de movilidad
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Realizacién de la convocatoria Seleccion de los candidatos
Gestion de
Programas de Gestiones administrativas Recepcion de carpetas y 38 alumnos tomando
Movilidad para vinculadas a las movilidades procesamiento programas de movilidad
Alumnos
Monitoreo general de los
estudiantes
\3 J
Apertura de expedientes Armado de expedientes
administrativos administrativos
AT 44 expedientes tramitados
administrativa
Seguimiento de expedientes
administrativos
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Armado de rendiciones de caja Foliado de rendiciones de caja
chica chica

45 rendiciones de caja chica
gestionadas

Gestion
administrativa

Rendiciones de caja chica

N\ )
>

Busqueda de oportunidades de Busqueda de aliados
financiamiento externo estratégicos

Analisis de bases de
convocatorias 231 Busqueda de
oportunidades
120 Analisis de convocatorias
______________ e — 13 Formulacion de proyectos
formulacion de proyectos Asesoramiento en la formulacion internacionales

especiales de proyectos

Analisis de antecedentes

Formulacion de
Proyectos
internacionales

Evaluacidn Implementacién
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Transferencia bancaria y emisidn
de cheques a Proveedores y Conciliaciones
carga en interbanking

60 transferencias
231 cheque emitidos
12 conciliaciones bancarias

Armado de anteproyecto del Gestion del presupuesto anual 1 ante proyecto de presupuesto
presupuesto de la Secretaria elaborado
Gestion de Viaticos internos e internacionales 99 viaticos gestionados

Gestion
administrativa

42 planillas de ingresos propios

Ingresos de valores a Tesoreria General por recursos propios a tesoreria elaborados

Solicitud de Transferencias presupuestarias internas 28 transferencias

Preparacién y armado de bolsin interno diario 220 bolsines internos
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Gestion de mantenimiento anual de membresias 220 bolsines internos
170 memos

Gestion

s e Elaboracion de Memos de la Secretaria 170 memos

Elaboracidn de rendiciones econdmicas ante diversos organismos 12 rendiciones ante
nacionales y provinciales organismos nacionales

Difusion de todas las actividades

: . o Disefio de folleteria
de internacionalizacion

180 disefios

Gestion de SRS .
Py iseno editorial de memorias o
comunicacion y D Gestion de Imprenta
difusién anuales y publicacidn de eventos

Disefio y difusion Newsletter mensual 11 Newsletter
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Gestion de
comunicacion y
difusion

Administracion y gestion de
pagina web institucional y redes Diseno flyer redes sociales
sociales

Logistica protocolar

44 disenos
231 gestiones en la pagina web
y redes sociales

Participacion en 18 congresos,
foros y visitas a sedes

2\ (4

Participacion en
eventos

Participacion en Politicas de Internacionalizacion de la Educacion
Superior internacionales

Ejecucion de redes interuniversitarias

27 preparaciones de ferias y
redes sociales
Participacion en 3 ferias
24 participaciones en redes
sociales

\
7

\

Gestion de
programas
especiales

Generacién de programas que fomenten la responsabilidad social de la
comunidad educativa

Participacion en eventos internacionales sobre responsabilidad social

6 diplomados -5 trayectos
formativos- 1 seminario
internacional/ Personas

capacitadas: 1200 personas
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Elaboracidn y ejecucidn de 6 diplomados en prevencién en Violencia de
Género, en DDHH y responsabilidad social

Organizacion de actividades en el marco del Planeacion Estratégica del
ORSALC

Organizacion de Foro Internacional de Experiencias Universitarias
6 diplomados -5 trayectos

Gestion de . .
programas formativos- 1 seminario
s internacional/ Personas

Generacion de propuestas de capacitacion de alto nivel y calidad en capacitadas: 1200 personas

disciplinas de Ciencias Econdmicas y Administrativas

Desarrollo de actitudes, habilidades y capacidades basicas del
emprendedor

Capacitaciones mediante cursos, conferencias, jornadas y workshop
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Organizacidon Congreso internacional de Administracion

Realizacién de cursos de espafiol y cultura argentina para extranjeros

Actualizacion docente en ELE/ELSE
6 diplomados -5 trayectos

Gestion de i yect
programas formativos- 1 seminario
especiales internacional/ Personas

preparacion y administracion de examen CELU(Certificado de espafiol capacitadas: 1200 personas

lengua y uso)

Talleres de Turismo idiomatico

Realizacion de seminario Internacional: La Gestion de las Organizaciones
para el Desarrollo Local y Regional
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Elaboracidn y disefio del Diplomado Semi-presencial en Ensefianza de
Espafiol como Lengua Extranjera

Gestién de 6 diplomados -5 trayectos
programas formativos- 1 seminario
especiales internacional/ Personas

Responsable de gestién y administracion de programas de asistente de capacitadas: 1200 personas

idiomas
Apoyo para tramites migratorios a estudiantes internacionales, becarios,
estudiantes extranjero
Confeccién de documentos para trdmites migratorios
Gestion de .. . .
. . 80 Tramites Migratorios /
servicios

Transporte publico

internaciones

Gestion de firmas y certificaciones

Apoyo para tramites de transporte gratuito en la ciudad
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Traduccion de documentos

36 traducciones

Recepcidn de comisiones internacionales de habla inglesa, traduccion e
interpretacion

Procesamiento de documentacién internacional procedente de las
instituciones de los intercambios realizados
Gestion de
servicios
internaciones

107 Tramites para la
Tramites y seguimiento para la homologacion homologacidn espacios

curriculares

Vinculaciones con areas de las Universidades actuantes

Elaboracidon y mantenimiento de base de datos de contactos nacionales
e internacionales

860 Contactos cargados
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5. Secretaria de Internacionalizacién (Cont.)

PROCESO PRODUCTOS INDICADORES ANUALES

Interaccion con los Ministerios y Organismos Of|C|aIes organizaciones de
bien publico y organizaciones privada

Participacion en el marco del Consejo Interuniversitario Nacional (CIN)

524 Vinculaciones / gestiones /
comunicaciones / acciones
Management Articulacidon con los diferentes actores publicos y privados del medio social protocolares / encuentros /
representaciones
institucionales

Vinculacion a las instituciones que conforman la Universidad

Generar y consolidar: planificacion, gestion y comunicacion entre la
Universidad y las instituciones

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, entendemos que la Secretaria |

estaria funcionando de correcta manera con el plantel actual (nueve
personas).
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6. Secretaria Economica

La Secretaria centraliza toda la actividad econdmica y financiera que realice la Universidad. Abarca todo el ciclo de la
gestion presupuestaria. Esto implica la formulacién presupuestaria, la gestion de todas las compras que se centralizan,
el control de las cajas chicas de las distintas dreas (fondos rotatorios), liquidacion de pagos. Asimismo, es la Secretaria
encargada de llevar adelante las actividades referidas a los Recursos Humanos (desarrollo de carrera no docente,
liguidacion de los sueldos).

Cabe destacar también que la Secretaria centraliza el pago y la contratacion de todos los servicios y alquileres de Ia
UNVM (con localizacidon en multiples ciudades).

Diferencia entre Dotacion

Personal no docente Dotacion Inicial | Dotacion Adecuada Sleauer v Beracian e
Secretaria Econdmica 2* 2% 0
Direccién General de Administracion 18 18 0
Direccion General de Recursos Humanos 4 4 0
Direccién General de Presupuesto 0
Direccion General de Disefio de Politicas 1 2 1
TOTAL 28 29 1
Universitario 16
Terciario 6
Secundario 4
No especifica 2

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del area 51
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6.1. Direccion General de Administracion

La Direccidn se encarga de realizar todas las tareas referidas a la gestidon de compras y contrataciones, el registro
contable correspondiente de todos los movimientos (aquellos que se realizan desde la Secretaria y el control de los
fondos rotatorios), y la ejecucién de los pagos y cobros correspondientes. Asimismo tiene a su cargo la gestion
patrimonial de la Universidad.

El drea gestiona a través del sistema SIU Pilagd y Diaguita

Diferencia entre Dotacion

Personal no docente Dotacion Inicial | Dotacion Adecuada . . .
Adecuada y Dotacion Inicial
Direccién General de Administracion 1 1 0
Direccion de Contabilidad General 7 7 0
Direcciéon de Tesoreria 3 3 0
Direccién de Compras y Contrataciones 7 7 0
TOTAL 18 18 0
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General

La Direccidn tiene como misidn asistir al Director General en la organizaciéon y control de los procedimientos
administrativos contables vinculados con la gestion financiera y patrimonial de la Universidad

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion de Documentacion Clasificacién de la documentacion

Atencion a
Proveedores/

. 1440 atenciones
Publico

Procesamiento de la
documentacion

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

1779 Liquidaciones varias

Archivo de la documentacion

Control con Armado de grupos 115 Liquidaciones de
disposiciones/resoluciones Proyectos
Liquidaciones 233 Liquidacion de
alquileres

206 Liquidaciones de
servicios

Liquidacion Archivo

o
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Rendiciones de Recepcion de Control de la Liquidacis 764 Cajas Chicas
Cajas Chicas documentacion documentacioén 'quidacion procesadas
PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Gestién de Recepcidon de Control de Liquidacion de Rendicion de 1508 vidticos
Viaticos viaticos viaticos viaticos viaticos
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES ANUALES
s N N

Seleccién y archivo de documentacion 25000 documentos

\§ J L J
( N\ N

Control y pase de expedientes a Archivo General 350 pases
\§ J L J
( N\ )

Elaboracién de Planillas para Archivo General 20 planillas
» - J Y,
Gestion de - N ~

Expedientes y i ) By o )

documentacién de Control y pase de expedientes al Archivo de Gestion de las distintas dreas 600 pases
la Secretaria . AN J
Econdmica ( N ( 0

500 pases por

Pase de expedientes por requerimiento de las distintas areas L
requerlmlentos

|\ J L J
( N )
Organizacién de expedientes del Archivo de la Secretaria Econdmica 1000 expedientes
\§ AN J
( N )
Atencion de consultas de las distintas areas 300 consultas
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 6. TAREAS INDICADORES ANUALES

Liquidacion de vidticos al Exterior J [ 20 Liquidaciones J
Liquidaciones varias
[ Transferencias al Exterior ] [ 16 Liquidaciones ]
PROCESO 7. TAREAS INDICADORES ANUALES
Seguimiento de Control y reclamos de rendicién 70 imient
subsidios y seguimientos
PROCESO 8. TAREAS INDICADORES ANUALES
N )
Confeccidn de facturas y/o notas de crédito-entrega 826 facturas realizadas
AN _J
f N ( p
Facturacién Seguimiento- reclamos 24 reclamos
\_ AN J
( N )
Registro de cobranzas 792 registros
j N\ AN J
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 9. TAREAS INDICADORES ANUALES

[ Control de liguidaciones J [ 4310 controles J
Liquidaciones
pagadas [ } [ }

Adecuaciones de partidas 3 adecuaciones realizadas

PROCESO 10. TAREAS INDICADORES ANUALES

Rendiciones de
adelantos de Control y liquidaciones 25 rendiciones
proyectos
PROCESO 11. TAREAS INDICADORES ANUALES
Capacitacién J Capacitacién a través de talleres anuales de los Sistemas SIU 1 Taller

PROCESO 12. TAREAS INDICADORES ANUALES

Conciliaciones J

RS Conciliaciones mensuales de 7 cuentas bancarias 84 conciliaciones
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 13. TAREAS INDICADORES ANUALES

[ Control de liguidaciones ] [ 4310 controles ]
Autorizacion Nivel 4
en Pilaga
{ Retenciones de lva, ganancias, Suss, etc. J [ 433 retenciones realizadas J
PROCESO 14. TAREAS INDICADORES ANUALES
Atencion a
requerimientos de la Entrega de informacidn solicitadas 20 informes
UAI
PROCESO 15. TAREAS INDICADORES ANUALES
Ba'a"cga‘::;“mas v J Control de cuentas contables 12 balances
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 16. TAREAS INDICADORES ANUALES

[ Reuniones informativas/Provisién de datos ] [ 24 reuniones
Asistencia a la DGA
Reuniones de cierre J [ 6 reuniones J
PROCESO 17. TAREAS INDICADORES ANUALES
e N A
Altas/bajas de uso por donaciones 1 asiento
\_ VAN _J
Registro g \( )
patrimonial de Alta de bienes de uso por Proyectos de Investigacion 2 asientos
bienes de uso
inventariales - N\ /
(" N N
Bajas de bienes de uso por roturas o desuso 1 asiento
/ \_ AN J
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 18. TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Cuenta de inversion

J

Pedidos de informes internos

19 consultas

Asientos de ajuste

16 asientos

Asientos especificos inherentes al cierre

16 asientos

Generacion de los estados contables

4 generaciones

Generacion de los cuadros y anexos

4 generaciones

-

Elaboracién de Proyectos de notas y anexos

J

.

4 notas

J

PROCESO 19. TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( )

Relacion con el
Ministerio de
Educacion, SPU y
Contaduria General
de la Nacion

r

Preparacién de documentacion

140 folios

N

Envio de archivos por el sistema online

2 envios online

Y4

Presentacion de cuenta de inversion en el Ministerio de Educacion

2 entregas
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6.1.1. Direccion de Contabilidad General (Cont.)

PROCESO 20. TAREAS INDICADORES ANUALES
s aYa N

Participacion en comisiones de recepcion de bienes (compras por licitacion) 3 relevamientos
g J U J
Gestién patrimonial ™\
— Gestion de bienes 1 capacitacion
de uso inventariales o g implementada por UNVM
Capacitacién anual L
2 capacitaciones/talleres
de los sistemas SIU
N AN Y

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos
que la Direccidn se encuentra funcionando de manera adecuada con la
dotacion actual de personal (siete personas).
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6.1.2. Direccion de Tesoreria

La Direccidn tiene como misidn entender en lo relativo a la recaudacién, custodia y manejo de fondos y valores

PROCESO 1. TAREAS INDICADORES ANUALES

1680 transferencias

Emision de transferencia bancaria inmediata

L JL emitidas )
( N ( )

Emisién de transferencia bancarias en bloque 143 archivos de pago
g J U J
. .7 . . oy . N ( \

Emisidn, firma y entrega de cheque. Firma del proveedor de Orden de Pago emitida .
Pago a proveedores " 2938 cheque emitidos
por el SIU PILAGA
y servicios publicos - AN Y,
s aYa A
Pago de facturas de servicié publicos y emisidon de Orden de Pago 796 facturas
\ AN Y,
s N N
Pagos a cuenta AFIP-retenciones impositivas varias 48 VEP

PROCESO 2. TAREAS INDICADORES ANUALES

Declaraciones J

. . o Preparacion, presentacion y pago de declaraciones juradas 48 DDJJ presentadas
juradas impositivas
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6.1.2. Direccion de Tesoreria (Cont.)

PROCESO 3. TAREAS INDICADORES ANUALES

24 pagos

ﬂn;en de pago : € 36 transferencias
a e;::r:’:sw € Pago de aportes gremiales, deposito de embargos judiciales, pagos de seguros de 12 DDJJ presentadas
contribucio;les y vida, pago de obra social, presentacién y pago F931 mediante VEP y cobro de 77 recibos emitidos

pases a descuento devoluciones de adelanto de haberes 13 depésitos de
de haberes embargos judiciales

PROCESO 4. TAREAS INDICADORES ANUALES
Cobros de Recepcidn de efectivo y acreditaciones bancarias derivadas de la devolucion parcial ) N

devoluciones referida 73 recibos emitidos

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES ANUALES

Recepcidn de efectivo, valores, acreditaciones bancarias derivadas de la
recaudacion de las dependencias y control de rendicién de comprobantes de cobro 1263 recibos emitidos
correspondientes

PROCESO 6. TAREAS INDICADORES ANUALES

Administracién de J Registro del adelantamiento anual de cuotas de plan de pago; registro en SIU

Rendiciones de
recaudaciones

plan de pagos AFIP PILAGA 1 consolidacion
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6.1.2. Direccion de Tesoreria (Cont.)

PROCESO 7. TAREAS INDICADORES ANUALES

Recepcidn de pdlizas de seguros de caucion, pagarés, cheques certificados,
Valores en garantia acreditaciones en cuenta bancaria en garantia de procesos licitatorios, registro en
SIU PILAGA y guarda

PROCESO 8. TAREAS INDICADORES ANUALES

Cobro de Registro del cobro de resoluciones SPU, Ministerio de Ciencia y Técnica en SIU )
transferencias PILAGA devengadas por la Direccién 126 transferencias

PROCESO 9. TAREAS INDICADORES ANUALES

914 valores
ingresados/egresados

Fondos de terceros J [ Registro en Sistema el ingreso y egreso de fondos de terceros transitorios J [ 438 movimientos J
PROCESO 10. TAREAS INDICADORES ANUALES
Inversiones L, - . .
financieras J [ Suscripcidn, seguimiento y rescate de cuotapartes } [ 137 intervenciones J

PROCESO 11. TAREAS INDICADORES ANUALES

Transferencias y Confeccidn de formularios y presentacion de documentacion presencial en oficina 16 transferencias emitidas
6rdenes de pago de Comercio Exterior de la Gerencia Zonal del Banco de la Nacién 3 érdenes de pago
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6.1.2. Direccion de Tesoreria (Cont.)

PROCESO 12. TAREAS INDICADORES ANUALES

J Redaccion de actos administrativos del Secretario Econdmico en relacion a:

Seguimiento de actos

o ) reconocimiento de ingresos por acreditaciones bancarias no identificadas, cheques
administrativos

no presentados al cobro, cobro de canon de haberes, entre otros.

PROCESO 13. TAREAS INDICADORES ANUALES

Cobro de canon Solicitud de pago mensual a BNA, control de correccidn de importe e ingreso en 12 recibos emitidos de
haberes Sistema del importe de canon abonado canon haberes

PROCESO 14. TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestiones en bancos J Presencia en entidades bancarias a los fines de realizar tareas inherentes al giro

4 actos administrativos

) i 117 concurrencias
habitual de |a tesoreria

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccién
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de tres personas
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones

La Direccién de Compras tiene la mision al asistir al Director General en todo lo relacionado con la gestidon de compras
requeridas por las dependencias de la Universidad.

La Direccion de Contrataciones tiene la mision de asistir al Director General en todo lo relacionado con las
contrataciones requeridas por las dependencias de la Universidad.

PROCESO 1. TAREAS INDICADORES ANUALES

Capacitacién y Asistencia a eventos de capacitacién } [ 5 capacitaciones ]
asesoramiento - .
técnico Capacitacion en elaboracidn de requerimientos. Carga de solicitudes en sistema .
. .. ., ., 1980 atenciones
SIU-DIAGUITA. Asesoramiento a Comisiones de evaluacién y recepcion

PROCESO 2. TAREAS INDICADORES ANUALES

Control de entregas y J [ Control del cumplimiento de plazos de entrega. Control de actas de recepcion. J

;o ., . ., 75 facturas
facturacién Control de facturacion. Determinacidon de moras.

PROCESO 3. TAREAS INDICADORES ANUALES

Control de servicios J

tercerizados Andlisis de documentacion laboral, previsional e impositiva. 36 servicios
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones (Cont.)

PROCESO 4. TAREAS INDICADORES ANUALES

Solicitud de bienes y Analisis y evaluacién de solicitudes. Cumplimiento de parametros normativos.

servicios Registracion. 55 requerimientos
(requerimientos)

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES ANUALES

Circulares J Emision de circulares aclaratorias y modificatorias 18 circulares

PROCESO 6. TAREAS INDICADORES ANUALES

Circulacion de J

expedientes Armado, foliado y registracion de pases de expedientes 223 expedientes

PROCESO 7. TAREAS INDICADORES ANUALES

Compromisos J

presupuestarios Alta definitiva de compromiso presupuestario en sistema SIU-DIAGUITA 70 compromisos
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones (Cont.)

PROCESO 8. TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestidn de Sitio Web
y Portal de Compras

PROCESO 9. TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\( )

Carga de archivos en repositorio web. Actualizacidon de importacion publica 49 publicaciones

Recepcién del expediente en Sistema COMODOC 1 expediente
. AN J
( Y4 A
Mail/consulta al area requirente/compafiia de seguro/areas interesadas 10 mail/consulta
\ J J
( Y4 A
Compromiso definitivo de compras mediante sistema Pilaga 3 polizas
Tramite de L )L
contratacion de - N
seguros . .
Pase del expedientes 1 expediente
\ J y,
e N N
Archivo de documentacion 3 pélizas
. AN J
( Y4 )
/ Registro del procedimiento en planilla interna 3pdlizas
g AN J
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones (Cont.)

PROCESO 10. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion "~ Recepcion del
Clasificacién segun Reg|stro de ingreso en
expediente en

q tipo de contrato
Sistema Comdoc I P R planilla interna

Confeccion de ' Control Firma del instrumento por la
contrato interno | Directora del Area

o . * Notificacion de la disponibilidad
Legajo de Envio a firma del instrumento por

. .. del instrumento a la contraparte
proveedores. el Secretario Econémico y el Rector - , . " P y :
Administracion areac Intervinientes 500 expedientes
archivo Y 460 contratos

Atencion, asesoramiento y - Liquidacion del Registro de
toma de firmas a la impuesto de contrato de
contraparte Sellos . planilla interna

Wl Recepcion del
Compromiso definitivo comprobante de
de compras mediante pago del
sistema Pilaga Impuesto de

\ —/) sellos

Pase del
expediente
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones (Cont.)

PROCESO 11. TAREAS INDICADORES ANUALES
e aYa M

Atencidn de consultas de las distintas areas y/o contratados 1500 consultas
g AN J
( Y4 N
Registracion de Resoluciones Rectorales referidas a contrataciones 40 resoluciones rectorales
\§ AN J
( AY4 A
Archivo histdrico de contratos 500 contratos
\§ J
( AYd A
Legajos de Seleccion y archivo de documentacion 100 documentos
Proveedores. - J\ Y,
Administracién y e N ~
SEuRE Informes por requerimiento de las distintas areas 6 informes
g VAN J
( Y4 N
Estudio y actualizacién de normativa legal e impositiva 4 actualizaciones
g VAN J
( Y4 A
Solicitud de asesoramiento y control de instrumentos a la Dir. De Asuntos Juridicos 30 contratos
§ JL y,
( Y4 N
) Redaccidén de notas referidas a contrataciones 12 notas
. AN J
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones (Cont.)

PROCESO 12. SUBPROCESOS INDICADORES

Elaboracién de pliego
de cldusulas
particulares

Autorizacion de pliego y
procedimiento =

Publicacion BORA 'y .
diarios locales

Actos de apertura de
ofertas de proveedores l

administrativo
Consideraciones

Dictamen de .

Comprasy evaluacidn

Contrataciones

Difusidn, publicidad e

Armado de pliego L
pliee invitacion de proveedores l

Recomendacion de
compras

Analisis comparativo .
ofertas

Relevamiento.

Invitacion de
proveedores

Andlisis comparativo
de ofertas

Ordenes de compra

Actos de apertura de
ofertas de
pbroveedores

Proyecto actos
administrativos

Contratacion
Directa
compulsa
abreviada 'y
adjudicacion
simple: 21
Licitacion o
concurso y
adjudicacion
simple: 3

Tramite
simplificado:
27
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones (Cont.)

PROCESO 13. SUBPROCESOS INDICADORES

Estudio y actualizacion Confeccién y analisis de Solicitud de asesoramiento y

6 modelos de
contratos

Modelos de
contratos

de normativa vigente modelos de contrato control de instrumentos

PROCESO 14. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcidn de solicitud

Recoleccion de informacion Carga de solicitud de
solicitada = certificado en ROECYT

de bienes y servicios

para importar
Autorizacion

de
importacion

2 certificados

Envio de documentacion a Recepcidn de certificado de
REOCYT importacion

\3 >

PROCESO 15. TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion de Revisidn y analisis de proyectos.
proyectos Lectura y analisis de normativa comparada.

5 proyectos
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6.1.3. Direccion de Compras y Contrataciones (Cont.)

PROCESO 16. TAREAS INDICADORES ANUALES

Revisidn y analisis de proyectos.
Lectura y analisis de normativa comparada.

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccién
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de siete personas

Gestion de proyectos J 5 proyectos
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6.2. Direccion General de Presupuesto

Es la Direccién encargada de la gestidon presupuestaria. Abarca todo el ciclo presupuestario, dando inicio al mismo a
partir de la formulacién presupuestaria para luego realizar el control sobre las ejecuciones que se realicen. Asimismo,

autoriza todas las transferencias presupuestarias para el pago de las liquidaciones que se realizaron

., .. ., Diferencia entre Dotacion
Personal no docente Dotacion Inicial | Dotacion Adecuada . ..
Adecuada y Dotacidn Inicial

3 3 0
3 3 0

Direccidon General de Presupuesto
TOTAL
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

~

Reuniones con Secretario Econdmico y Rector Solicitud de informacién pertinente
para lineamientos generales | ] a las distintas areas

1 anteproyecto

Elevacidon del anteproyecto al

Rector y Secretario Econdmico
para su aprobacién

Registro en tablas
y/o cuadros

remitidos desde la
SPU

Remisidn de la informacion
de la SPU

Reuniones con el Secretario Econdmico para Solicitud de informacién a las
definir montos acordados para el area mmm  distintas Direcciones Generales
1 presupuesto
Armado de ” : 3
o N Elevacién al Secretario del area
Presupuesto Analisis de lo Elaboracién del proyecto de o
Econdmico para su

remitido presupuesto

consideracion

Reuniones para lineamientos generales Proyeccion del inciso 1 en base a la
y distribucién de montos mmm rlanta del personal de la Universidad

Determinacion de 1 presupuesto

' Emision de memos destinados : . .
Asesoramiento a las areas integral

a cada area

montos para cada
area

Emision de memos destinados a cada area
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

UNVM

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Cierre del
Ejercicio
Presupuestario

\3

Andlisis de expedientes para desafectaciones
presupuestaria

Elaboracién de cuadros con saldos para
migracion

260
movimientos
presupuestarios
7 informes
2 cuadros
2 resoluciones

Elaboracién de cuadros para
Balance General

Remisién de informacion a
Despacho y/o Consejo Superior

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Apertura de
nuevo ejercicio
presupuestario

Preparacion de
informacion para la carga
informatica del nuevo
ejercicio

Control de saldos

1 cuadro
3 controles
2 resoluciones

Remisidn de informacion
a Despacho y/o Consejo
Superior

PROCESO 4. TAREAS INDICADORES ANUALES
J )

Asistencia técnica a
unidades ejecutoras

J

[

Ejecucion presupuestaria y saldos segun lo requerido por la UAL.

15 asistencias

[

Ejecucion sobre lo requerido para la OIR J

J

[

Asistencia a personal de otras areas, de la Secretaria y actia como nexo entre
responsable informdtico y otras areas

J [ 1686 asistencias

N
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES ANUALES

Analisis del expediente, anadlisis de incompatibilidades de cargos, imputacion
759 actos administrativos

Factibilidad

e presupuestaria en sistema Pilaga, redaccién de acto administrativo, incorporacion

de actuaciones al Expediente y pase de expediente .

PROCESO 6. TAREAS INDICADORES ANUALES

Asignacidn y ejecucion presupuestaria de Recursos Propios. Carga en el Sistema SIU} 343 cargas

Recursos propios o
Pilaga

PROCESO 7. TAREAS INDICADORES ANUALES

Control de ingresos de fondos

Asignacion de

fondos del Cruce de informacién: Expediente/asignacion de fondos/deudas por financiador Devengamientos 59
Ministerio

-
N\

Informacion a Tesoreria \ J
J _ J
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

PROCESO 8. SUBPROCESOS INDICADORES

( Recepcién de pedidos de transferencias Ejecucion de las transferencias en
resupuestarias el Sistema SIU Pilaga
presup | | 5 134
transferencias
internas

Incorporacién de actuaciones al
expediente administrativo

Redaccion de actuacion administrativa

Preventivo para reservar Redaccion de actuacion Comunicacion al Consejo

los fondos administrativa l Superior para su aprobacion
Transferencias

X 5 transferencias
presupuestarias

entre areas
Incorporacion de las
actuaciones administrativas
al expediente

Carga en el sistema ' Comunicacion al area
SIU Pilaga pertinente

Redaccidn de acto administrativo Movimiento presupuestario en el 7 transferencias
solicitando la aprobacion del para liquidacion

movimiento presupuestario de haberes

sistema SIU Pilagd
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

PROCESO 9. SUBPROCESOS INDICADORES

. Incorporacion de Elevacidn al
Redaccion de . : . .
Consulta en actuacion las actuaciones Consejo Superior
pagina de la SPU o . administrativas al para su
Incrementos y administrativa . v Al
o expediente y pase aprobacion 52 movimientos
disminuciones presupuestarios
presupuestaria

. " Carga en el Sistema SIU Comunicacion al area
Recepcidn de la resolucion

L I Pilagad del movimiento I pertinente I
PROCESO 10. SUBPROCESOS INDICADORES

Busqueda de antecedentes y/o 14
informacién para complementar los Asistencia a miembros de la Comision organizaciones
temas del orden del dia de reuniones

Comision de Consideracion de la redaccion de los
Presupuesto y Elaboracion de Despachos despachos ante el Presidente de la

Obras Publicas Comision

del Consejo
Superior 29 despachos

Pase del expediente a la Secretaria del
Consejo Superior para que sea
ingresado en la proxima sesién

Incorporacion de las actuaciones al
expediente
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

PROCESO 11. SUBPROCESOS INDICADORES

Control de saldos en
Sistema SIU Pilaga

Registro en el sistema SIU
Pilaga de las
modificaciones

Analisis y Incorporacién de los '
ejecucion listados emitidos por el
presupuestaria sistema al expediente
de haberes

Andlisis y control mensual de saldos en caso
de pagos adicionales al personal

Elaboracion del acto administrativo

Liquidacion

( Transferencias o
modificaciones
JENIIENERES

Elaboracion del acto
administrativo

Elaboracion del acto
l administrativo

Pase de expediente

Transferencias presupuestarias en caso de
corresponder

Registro de cuadros de control

14 liquidaciones

12 liquidaciones
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

Analisis de saldos
por gastos
eventuales

J

Control de saldos para compra de uniformes; control de saldos para pago de
Seguro de Personal; Control de saldos para apago de Becas de capacitacion No
Docente. Confeccion de cuadros y registro de movimientos mensuales.

42 controles

PROCESO 12. TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ )

Proyeccion de gastos
en haberes y de
cuotas para

contratados

N\
~

Elaboracién de cuadros generales.

J
~

N

6 proyecciones

AN

PROCESO 13. TAREAS INDICADORES ANUALES

Control,
seguimiento y ( )
proyeccion de la Analisis de puntos disponibles
planta docente con
. & J
sistema de puntos
( )
Informacidn otorgada a areas pertinentes
J N\ _J

Confeccidén, seguimiento y registro de movimientos de cuadros

-

200 informes

/
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6.2. Direccion General de Presupuesto (Cont.)

PROCESO 14. TAREAS INDICADORES ANUALES

( N N

Control y carga de Resoluciones Rectorales y del Consejo Superior 787 cargas
g J J
Gestion s N - N

Administrativa Control y proyeccién de servicios publicos/alquileres. 5 controles y proyecciones
\§ J J
( N N
Capacitaciones 1 capacitacion
/ . J J
4 Y4 )
Gestion ante la SPU Reuniones con Programa de calidad, CPRES, Direccion de Presupuesto y Comisién .
elyCIN 4 reuniones
y de Presupuesto del CIN.

o\ AN J

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
funciona de correcta manera con un plantel de tres personas
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6.3. Direccion General de Diserno de Politicas

La Direccion realiza las actividades de formulacién de normativas y mejoras de los procesos administrativos. Resulta en
una tarea de estudio constante y busqueda de oportunidades de mejoras.

Personal no docente Dotacion Inicial | Dotacion Adecuada DliiEREEe) TS I?f)taC|.or1
Adecuada y Dotacion Inicial
Direccién General de Disefio de Politicas Publicas 1 2 1
TOTAL 1 2 1
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6.3. Direccion General de Disefio de Politicas (Cont.)

PROCESO 1. TAREAS INDICADORES ANUALES

Redaccion de Analisis y estudio, redaccién e inicio del proceso para obtener la reglamentacién en
| tos . . . . 4 reglamentos
reglamen acto administrativo por Rectorado y/o Consejo Superior.
PROCESO 2. TAREAS INDICADORES ANUALES
” Supervision de procesos. Revision de procesos. Disefio de mejoras en procesos. 32 procesos
Gestion de procesos o, . L N )
Implementacion de mejoras y correccion de desviaciones 7 correcciones
PROCESO 3. TAREAS INDICADORES ANUALES
Disefio de
Capacitacion de L S S 5 capacitaciones disefadas
personal Disefio de capacitacion. Puesta en marcha de las capacitaciones 2 capacitaciones dictadas

Administrativo
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6.3. Direccion General de Disefio de Politicas (Cont.)

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Preparacion elaboracion Presentacion de los Reuniones con funcionarios
Dictamenes de los dictdamenes dictdmenes por via para exponer lo concluido en 15 dictdmenes
técnicos técnicos formal cada dictamen

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES ANUALES

40 asistencias al
Secretario
25 propuestas
60 asistencias a areas
50 visitas
60 consultas

Asistencia al Secretario en cada consulta respecto a procesos, reglamentos,
Asesoramientos capacitaciones del personal; asistencia a las distintas areas de la Universidad en
sus procesos; visita a las areas; consultas via correo electrdnico o telefdnicas.

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de dos personas
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6.4. Direccion General de Recursos Humanos

La Direccidn centraliza la gestidon de todos los recursos humanos de la Universidad. Dos de las mas importantes tareas
son la Liquidacion de todos los sueldos de la UNVM vy la atencién de las distintas consultas del personal.
La Direccion realiza toda su gestion a través del sistema SIU Mapuche.

.. .. L, Diferencia entre Dotacion
Dotacion Inicial | Dotacion Adecuada L ..
Adecuada y Dotacion Inicial

Direccion General de Recursos Humanos 4 0
4 0

TOTAL

Personal no docente
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6.4. Direccion General de Recursos Humanos (Cont.)

PROCESO 1. TAREAS INDICADORES ANUALES

Control de Revisidn autogestidon Mapuche y de licencias que llegan por mail. Carga al sistema
presentismo SIU Mapuche y Sistema de planillas

PROCESO 2. TAREAS INDICADORES ANUALES

44 confecciones
60 ingresos/cargas

Tarea diaria

Llenado de formularios. Actualizacién e ingreso de informacién (titulos,

Legajos de personal o . L
antigliedades, etc.). Altas al Sistema de Gestion de Personal SIU Mapuche

44 cargas
PROCESO 3. TAREAS INDICADORES ANUALES
108 cargas
Carg:I ‘é°°/':,t’°',:e, Carga de novedades: gremios, Obra Social, Editorial Universitaria, Movilidad Liquidacién de sueldos:
n .. .
ove :'m:ss d':u' acl Docente, Adicionales de Haberes, Retenciones. Control de Novedades cargadas tarea mensual
haberes/aguinaldo una vez liquidadas. Control y liquidacién. Aguinaldot: talurea
semestra
PROCESO 4. TAREAS INDICADORES ANUALES
Altas tempranas en . , . e .
AFF;; Altas con Clave Fiscal a través de Simplificaciéon Registral Empleadores 44 altas
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6.4. Direccion General de Recursos Humanos (Cont.)

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES ANUALES

ART Seguros de Vida Confeccion de informes de lugares de trabajo. Denuncia de Accidentes de Trabajo. 44 altas en .AFIP
— Altas y Bajas .. . 5 denuncias
y baj Solicitud de reintegros. 2 rei
reintegros

PROCESO 6. TAREAS INDICADORES ANUALES

30 certificaciones
12 certificaciones de
servicio
25 a otros organismos

Certificaciones de
ANSES y otras

servicios. Certificaciones de tareas y antigliedad para otros organismos, y
certificaciones de haberes para crédito bancario (generacién e impresion).

PROCESO 7. TAREAS INDICADORES ANUALES

3354 liquidaciones
13 cargas y controles

PROCESO 8. TAREAS INDICADORES ANUALES

Control de
designaciones Renovaciones anuales de Cargos docentes internos 566 controles

[ Elaboracién de certificaciones por jubilacién y bajas de personal. Certificacion de J

Liquidacion 4ta

e [ Liquidacion de personas. Carga y control en sistema SIU Mapuche J

interinas
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6.4. Direccion General de Recursos Humanos (Cont.)

PROCESO 9. TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion designacion Armado de actos administrativos, solicitud de documentacion de respaldo y .
.. . 2 gestiones
transitoria armado de expediente.
PROCESO 10. TAREAS INDICADORES ANUALES
Asesoramientos Personalizados por licencias, accidentes, enfermedades, entre otros. 1574 asesoramientos
PROCESO 11. TAREAS INDICADORES ANUALES
Atencién médica y Solicitud de médico, recepcion de evaluacion médica y registro de evaluacion .
. L. 307 atenciones
psicoldgica médica

PROCESO 12. TAREAS INDICADORES ANUALES

Inspecciones de
ANSES

Atenciones por jubilacion 5 atenciones
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6.4. Direccion General de Recursos Humanos (Cont.)

PROCESO 13. TAREAS INDICADORES ANUALES

31 DDJJ Anticorrupcion
2 DDJJ Personal

DDJJ Oficina Anticorrupcion: Comunicacidn, recepcion de DDJJ, envio a la Oficina

Declaraciones Anticorrupcion y Asesoramiento al personal. Discapacitado
Juradas DDJJ Personal Discapacitado: Generacién y envio de DDJJ. P
. NS » 900 DDJJ de Cargos y
DDJJ de Cargos y Actividades: Comunicacidn, recepcion y control. Actividades
PROCESO 14. TAREAS INDICADORES ANUALES
Cierres Cierre del Sistema y envio Rhun 12 cierres
PROCESO 15. TAREAS INDICADORES ANUALES
. . . Sy . 44 aperturas
Gestiones bancarias Apertura bancaria de cuentas. Acreditacion bancaria.

13 acreditaciones

PROCESO 16. TAREAS INDICADORES ANUALES

Embargos Control y carga de embargos 84 embargos
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6.4. Direccion General de Recursos Humanos (Cont.)

PROCESO 17. TAREAS INDICADORES ANUALES

50 atenciones
60 expedientes
75 controles

PROCESO 18. TAREAS INDICADORES ANUALES

Elaboracién del Plan anual de capacitacidn. Asistencia a talleres. Actualizacion de 1 plan anual
capacitaciones. 2 capacitaciones

PROCESO 19. TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestiones Atenciones personalizadas. Respuesta a expedientes. Control y carga de horas
administrativas extras

Capacitacion

Concursos No

Docente Gestiodn operativa del concurso 1 gestidn
PROCESO 20. TAREAS INDICADORES ANUALES
o Intimacidn al personal a jubilarse. Control de edades y comunicaciones. Realizacion 46 intimaciones
Personal jubilable - X
de entrevistas. 46 entrevistas
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6.4. Direccion General de Recursos Humanos (Cont.)

PROCESO 21. TAREAS INDICADORES ANUALES

Auditorias de Auditoria gestion de calidad trimestrales y anuales 4 auditorias trimestrales
Calidad g y 1 auditoria anual

PROCESO 22. TAREAS INDICADORES ANUALES

14 formularios
316 controles

PROCESO 23. TAREAS INDICADORES ANUALES

Formularios de
Seguros de Vida por Recopilacién de datos, generacion, impresidon y comunicacién 2 formularios

fallecimiento
OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de cuatro personas

Gestion de licencias Generacion de formulario, comunicacién, control y carga en el Sistema de Licencias
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7. Secretaria General

La Secretaria General tiene a su cargo la gestion y el seguimiento de los asuntos juridicos, legales y de sumarios de toda
la Universidad. Por otro lado, también es la responsable de la Mesa de Entradas y el Despacho de las resoluciones que se
emiten desde la Universidad. Estd compuesta por las areas de: Departamento de Despacho y Protocolizacién, Mesa de
Entrada y Salida, la Direccion de Sumarios, la Direccion General de Asuntos Juridicos y la Division de Archivo.

e .. Dotacion Diferencia entre Dotacion
Personal no docente Dotacidn Inicial .. . . ., . .
Indicativa Indicativa y Dotacion Inicial

Secretaria General 2* 2% 0

Mesa de Entradas 3 3 0

Despacho 2 2 0

Sumarios 1 1 0

Asuntos Juridicos 2 3 1

Oficialia Mayor 2 2 0

Archivo 2 2 0

Representante en C.A.B.A 0 1 1

Total 14 16 2
Universitario 6
Terciario 3
Secundario 1
No especifica 5

Cabe destacar que el personal de apoyo administrativo de la Secretaria General brinda apoyo transversal a todas las
areas que dependen de la Secretaria. Asimismo, suelen asistir a las reuniones del Consejo Superior a fin de brindar
apoyo y estar al tanto de los documentos que luego seran firmados como Resoluciones Rectorales.

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del area 93
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7.1. Direccion de Sumarios

El area lleva adelante todo el seguimiento de los hechos referentes a las causas sumariales que se encuentren en curso.
Entre las actividades mas importantes del area encuadramos al analisis de las demandas, la investigacion sumaria y
produccién de pruebas. El personal del area también brinda apoyo técnico y atencién a las consultas derivadas del area
de Asuntos Juridicos cuando estos lo soliciten.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

(

Investigaciones
sumarias

\3

>

Recepcion de
Denuncia

Avocamiento de la
Direccion de Sumarios

Elevacion de la
denuncia al Rector

- Informe a Rector con valoracion de prueba sugiriendo
inicio de sumario o sugiriendo archivo de las

Recepcion de Produccion
expediente abierto . de prueba

actuaciones

1 Investigacion
Sumaria
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7.1. Direccion de Sumarios (Cont.)

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Sumarios
administrativos

Recepcion
de Denuncia

Produccion l
de prueba

Estudio de la denuncia/
expediente con la
Resolucion Rectoral |

Defensa del sumariado, con el
primer acto de la declaracién del
mismo.

Envio y Recepcidn de M Notificacion de la Resolucién

Célula

al sumariado o sancionado

Avocamiento de
la Direccion de
Sumarios

Inicio de sumario
administrativo 1

Informe no
vinculante al
Rector

Armado
1 de célula

Anotacion en el
legajo del agente

1 Sumario
Administrativo

PROCESO 3. TAREAS INDICADORES ANUALES

Apoyo técnico - juridico a la Direccidon General de Asuntos Juridicos o a las dreas de
la Universidad Nacional de Villa Maria que lo soliciten

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de una persona

Apoyo Juridico Tarea Diaria
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7.2 Archivo General

El drea tiene dos procesos core. Por un lado encontramos el archivo de expedientes, tarea de vital importancia a fin de
dejar registro de todas las resoluciones, actos administrativos y expedientes que dan sustento a la actividad diaria de la
UNVM. Por otro lado, resaltamos el proceso de mantenimiento y cuidado de los objetos museisticos que forman parte
del archivo histérico de la UNVM. Asimismo, se realizan exposiciones y ambientacion de los espacios de la UNVM; y
charlas informativas en Escuelas Primarias sobre la importancia del archivo de documentacién y objetos.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Archivo de
Expedientes

Recepcion del

Expediente

Limpieza y Control
de foliado

Control de la Planilla
de Transferencia del .

Fxnediente

Registro del
Expediente a
archivar en Ficha

Conservacion de

489 Expedientes
archivados

Registro de los Expediente Archivados en
Planilla de Apertura de Expediente y en
Archivo digital clasificados por tematica

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

' Guardado del

Expediente en las Cajas de
Cajas Expedientes

Recepcion de la Extraccion de cualquier material que
Archivo de docurEentacmn a i atente con la cor?servat:lon de Igs
documentacion hi de las documentacion g p
dela archivar nciimentos 49 Documentos
Universidad archivados
Nacional de Villa ., . .,
Maria Conservacion de los documentos . Registro de la documentacion ingresada
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7.2 Archivo General (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Conservacion de
Objetos
Museisticos

Limpieza y
proceso de
conservacion

Recepcion

de Objetos

Resguardo de los
objetos segun sus
caracteristicas fisicas

Registro de los objetos
ingresados al Area para su
archivo

95 Objetos

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Control Sanitario
del Espacio Fisico
destinado al
"Archivo General"

Control de Limpieza, Plagas,
Desinfeccion y Desratizacion

Solicitud del servicio tercerizado de
desinfeccidn y desratizacion

15 Controles

PROCESO 5. SUBPROCESOS INDICADORES

Busqueda de los
primeros
Expedientes
Administrativos
de la UNVM

Busqueda en el
Registro del Expediente
de Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo

Control de
datos del
Expediente

Colaboracién administrativa en las
dependencias donde se encuentran los
Expedientes para una pronta remision al

Archivo General

62 Expedientes
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7.2 Archivo General (Cont.)

PROCESO 6. SUBPROCESOS INDICADORES

( Exposicion de \

Nacional de Villa

\ Maria" )

PROCESO 7. SUBPROCESOS INDICADORES

Presentacion del

Presentacion

Busqueda en el

Clasificacion y

Objetos
AR Clasificacion de los objetos a
"20 Afos de la exponer J Armado de la Exposicion 14 Exposiciones
Universidad

Charlas Proyecto a las del Proyecto a Archivo Historico de la digitalizacion de
Informativas en autoridades de las la Secretaria ciudad documentos de la
Efcuel.as Escuelas Primarias General la Escuela a visitar documentacién 3 Charlas
Primarias:
Documentos

Archivisticos Entrega a la Escuela Primaria de una copiade la i
\ ) documentacion hallada

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de dos personas

Charla y Exposicion
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7.3. Direccion General de Asuntos Juridicos

El drea presta asesoramiento juridico a todas las dependencias del Rectorado. Es fuente de consulta permanente sobre
pedidos de terceros a la UNVM, opiniones juridicas. Asimismo, es el area encargada de llevar a cabo todas las denuncias
judiciales contra la Universidad, debiendo realizar todo el proceso juridico inherente a las causas.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Dictdmenes Relevamiento Andlisis de la Analisis de la Elaboracion del
Juridicos de lo solicitado consulta Normativa aplicable Dictamen

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Analisis de la
consulta

3 Dictamenes Juridicos

Elaboracion de la
Opiniodn Juridica

Analisis de la
Normativa aplicable

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Analisis de la
formalidad del
procedimiento

Relevamiento
de lo solicitado

Opiniones

Juridicas 2 Opiniones Juridicas

Confeccion del
Proveido
Juridico

Intervencion Juridica en los
Procedimientos de
Compras y Contrataciones

Ingreso por
Expediente
Administrativo

Proveidos 60 Proveidos Juridicos
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7.3. Direccion General de Asuntos Juridicos (Cont.)

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES
[ Oficios
PROCESO 5. SUBPROCESOS INDICADORES

Intervencion en
Demandas Contestacion Ofrecimiento

Judiciales contra de la demanda de Pruebas
la Universidad

PROCESO 6. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcidn de la Carta Documento o
solicitud de las areas para la elaboracién
de Cartas Documentos

Recepcion del Oficio Analisis de lo solicitado Respuesta del Oficio 13 Oficios contestados

Seguimiento del
Alegacion procedimiento 2 Patrocinios Legales
judicial

Elaboracion de la Carta Documento en
base a la normativa aplicable

Redaccion de

Cartas Documento 7 Cartas Documento
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7.3. Direccion General de Asuntos Juridicos (Cont.)

PROCESO 7. SUBPROCESOS INDICADORES

Redaccion de Recepcion de Notas o pedidos de Elaboracidn de la respuesta por Nota o
Notas e Informes Informes de las diferentes areas Informe

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de tres personas

5 Notas e Informes
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7.4. Departamento de Despacho

El area se encarga de la redaccion de todas las Resoluciones Rectorales y protocolizacién de todos los documentos que
deban acompafiar a dichas resoluciones.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Redaccion e impresién por
duplicado de la Resolucion
Rectoral

Recepcidny
registro del
Expediente

Analisis de la Analisis de la
Orden Rectoral documentacion l

Asignacion de nimero y
fecha a la Resolucién

Dr\r\{- 3

Gestion de Firmas de M Recepcidn de la Resolucién

la Resolucion Rectoral Rectoral firmado [ | 963 Resoluciones

Rectorales
Resoluci Digitalizacién de Resolucion Rectoraly M Realizacion de Confeccién de Hojas de = Ar?hi\{os de
esoluciones resguardo del Archivo Digital fotocopias W Ruta para la Notificacion e .
Rectorales Rectorales en Archivo
Provisorio
Confeccidn de Correos Internos para la Confeccién de Cédulas de Notificacion :
Notificacion de la Resolucion Rectoral a las para ser entregadas al Oficial = En;u:.dt.etr.nacnones
dependencias de la Universidad Nacional Notificador etinitivas
Publicacion del archivo digital ' Res.gl.Jardo e o GestlorT ’de
., Originales de la Encuadernacién Anual
de la Resolucién Rectoral en la ., o
; Resolucion Rectoral definitiva de las
Red interna de la UNVM . o )
\ ) en Archivo provisorio Resoluciones Rectorales
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7.4. Departamento de Despacho (Cont.)

PROCESO 2. TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Archivo de Hojas de Rutas 963 Hojas de Ruta
(. J J
Archivo de e N ( p
Documentacién Archivo de Correos Internos 3565 Correos Internos
referidaala - J J
notificacion de las ( A )
Resoluciones Archivo de Cédulas de Notificacion 46 Cédulas
Rectorales \ <\ /
( N\ \
Archivo de Memos y Notas internas entre areas de la Universidad 35 Memos y Notas
|\ J J
PROCESO 3. TAREAS INDICADORES ANUALES
( AY4 )
Informes a la Unidad de Auditoria Interna de los Actos Administrativos 13 Informes
N J L Y
( N )
Notas e Informes Informes sobre el avance, dictado y protocolizacién de las Resoluciones Rectorales 300 Informes
. VAN J
( .7 . . . . . . . \ ( W
Impresién de copias de los archivos digitales o fotocopias de los originales de las .
) 50 Copias Impresas
Resoluciones Rectorales

g AN J

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccién
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de dos personas
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7.5. Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo

El area de Mesa de Entradas recepciona y distribuye toda documentacién que ingresa y sale de la Universidad. Funciona
como Unico canal de ingreso y de salida de toda la documentacién oficial. Por este motivo, todas las areas deben retirar
y dejar los bolsines con documentacion.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

( Control, Clasificacion Distibucién en casilleros por Area de
de Documentacion y destino del Edificio Rectorado y

Verificacién de Copia

Material técnico Dependencias Centro l Fiel
Recepcion -
Registro y ] , | o . Control y Clasificacion de
Transferencia de Registro Sistema Remision al Area de DocUmentacion y Material tecnico
Documentacién y ComDoc destino con Remito i nnr Aran de desting
Material técnico . Se divide en dos de
Interno y de siete horas.
Personas fisicas y Confeccién de Registro en Remitos por W Preparacion de Bolsines Internos y logistica de
juridicas (S/. Area de Destino ] distribucién para Areas
Resolucién C.S.
N2 113/2009).
., ' Confeccion de Control de Remitos, clasificacion y
Recepcion de . . S .
: Registro en Remitos distribucion de Documentacidn en
Bolsines Internos 2 : .
por Area de Destino Areas
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7.5. Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo (Cont.)

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Control de
conformacion de
documentacion.

Carga de Recepcion en
Cuaderno de Registro de
Area de emisién.

Carga de datos y
Registro en

Impresion de

. cardtula
Sistema ComDoc
Rece!)cién - Referencia cruzada Inclusién de Para Protocolizacion Armado en

: Refglstro'y ; en Anexos de Agregar a Expedientes. de Documentos soporte

ransterencia de Expedientes En Sistema Comdoc. Publico papel.
documentacion y

Documentos

Publicos (S/. Transferencia de Documentos Publicos en
Resolucion C.S.
N2 113/2009).

sistema ComDoc

Emision de Remitos

Revisidon de situacion de remitos

fisicos y electrénicos de todas y cada Clasificacion

una de las Areasen Sistema ComDoc.

Comunicacioén
Control

interareas

3350 Inicio de
Expedientes

277 Expedientes

12600 Revisiones

231 Archivos (Tarea
diaria 4 hs)
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7.5. Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Registro y Carea de copia de Control de conformacion de
Despacho de = 2 correspondencias y encomiendas postales

°°"eSP°']de:Cia Memorandos (Resolucién C.S. Ne 113/2009).
Y encomiendas

postales por
Correo Argentino
(S/. Resolucion
C.S. N¢

k 113/2009).

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion,
registro de Registro en Planilla de Clasificacion y Transferencia a

Ingreso y documentacién entrante Areas de destino
Transferencias de

correspondencia

PROCESO 5. SUBPROCESOS INDICADORES

Registro en Planilla
l de Envios postales
1500 Cargas
240 Registros
264 Boletas unicas

Confeccién de Boleta Unica de Imposicién y envio por Correo Argentino

12000 Gestiones

Recepcion y Verificacion de copia fiel, detalle de documentacion Registro Transferencia de
Registro de : adjunta y control de existencia fisica de la misma, gen Documentacian
Corres;laondenclla detalle de plazos a, Direccién Postal, Correo Sistama I 1400 Gestiones
Pos’ta »parae electrdnico, Teléfono, a quien responder sobre la L,
Area del ) g ComDoc recepcion
documentacion recibida.
Rectorado.
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7.5. Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo (Cont.)

PROCESO 6. SUBPROCESOS INDICADORES

Registro en
Sistema

Verificacion Transferencia de Documentacién clasificada al Area de

Registro Especial de copia fiel destino, con remito de recepcién
de ComDoc
Documentacion 95 Registros
clasificada
ingresante. Digitalizacion de Documentacion para Envio de copia a Direccidn Gral. de Asuntos

archivo electrénico Juridicos.

2

PROCESO 7. SUBPROCESOS INDICADORES

Reunidén de Coordinacién Presentacion para su
conjunta con el area de aprobacién en Secretaria
Informatica l General

Preparacién tematica
de la Capacitacion

1 Capacitacién

Capacitacion 4 Recorridos anuales

Recorrido trimestral por Areas, de
Evaluacion reafirmacion y acompafiamiento
de capacitacion.

Comunicacion de produccion con | |
todas y cada una de las Areas

"
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7.5. Mesa General de Entradas, Salidas y Archivo (Cont.)

PROCESO 8. TAREAS INDICADORES ANUALES

Respuesta e Informe a consultas sobre: ubicacién actualizada y etapa de

Recepcion de procesamiento en que se encuentran Expedientes, Cuerpos, Anexos y Para Agregar
te'i::;:::::e S Administrativos; y de envios postales enviados y recibidos.- ) 3500 Consultas
Informes (S/ 4 . . . ., R Respuestas
Resolucién C.S. N2 Asesoramiento permanente sobre toda actividad concerniente a la presentacién de P
113/2009) documentacion, procesos de tramitacién y conformacion de envios postales a

L través de M.E.S.A. I\ J

PROCESO 9. TAREAS INDICADORES ANUALES

Resolucidn de consultas generales y especificas, en todo lo referido al flujo de
procesos de documentacién y trdmites administrativos en la U.N.V.M. 4800 Consultas
Respuestas

Atencion al Publico

{ Orientacion y guia de caracter general

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
se encuentra funcionando de manera correcta con la planta estable actual (tres personas).
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7.6. Secretaria Privada

PROCESO 1. TAREAS INDICADORES ANUALES

Informes a la Direccion General de Recursos Humanos sobre temas relacionados aI

L personal no docente de la Secretaria General )
( )
Informes pedidos por la Unidad Auditoria Interna
. J
Elaboracién de s T ) 3
Notas, Memos e Respuesta a consultas de las distintas areas o dependencias
L J 105 Notas, Memos e
Informes - - 3 . . )
solicitados por la Informes a las dreas o dependencias relacionados a temas que incumben a la Informes
Secretaria General L Secretaria General )
( . . )
Entrega de copias certificadas de las Actas de la Junta Electoral, del Estatuto
General de la Universidad Nacional de Villa Maria o de la Ley de creacién de la

L UNVM ) \ J
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7.6. Secretaria Privada (Cont.)

PROCESO 2. TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion de caja
chica

Proceso de Compras de Bienes e Insumos para uso de la Secretaria General

Contratacion de los servicios necesarios para el funcionamiento de la Secretaria
General

Manejo de Cuenta Corriente Bancaria (de la Secretaria), Emisidn de cheques para
pagos, Registro en Libro Banco correspondiente

Control en la pagina de AFIP de la posicidn fiscal de los proveedores

Registro de Comprobantes en el Sistema SIU Pilaga

Rendiciones parciales de fondos en el Sistema SIU Pilaga

.

Elaboracién, Ejecucién y Control del Presupuesto asignado a la Secretaria General

J

19 Rendiciones de Caja
Chica

Liquidacion de Viaticos a agentes no docentes de la Secretaria General y a
Consejeros del Consejo Superior que viajan para asistir a las Sesiones Ordinarias o
Extraordinarias

- =

23 Viaticos Liquidados

-
-

Recepcién del Cobro de Fondos Propios, Preparacién de las Planillas
correspondientes y presentacion de las Rendiciones de Fondos Propios

J
J

g J
s N

19 Rendiciones de Fondos

Propios
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7.6. Secretaria Privada (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

4500 Copias

Certificacion de Recepcion de Documentos

na o : rtificacion de | mentacion
Documentacion Originales y Fotocopias Certificacion de la documentacio Certificadas

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Convocatoria a reunion a los Realizacién de la
Consejeros que conforman la l reunion de Comision

Recepcion de Temas
Despachos de la remitidos por el Consejo
Comision de Superior
Interpretacion y
Reglamento del
Consejo Superior

Comisidn de Interpretacion y de Interpretacion y

Elaboracidon de los Despachos de los temas tratados

PROCESO 5. SUBPROCESOS INDICADORES

Notificacion de
Actos
Administrativos

Entrega de la Notificacion a la persona en la
dependencia laboral o en el domicilio fijado

Recepecion de la Cédula de

Notificacion o Notas a notificar 35 Notificaciones
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7.6. Secretaria Privada (Cont.)

PROCESO 6. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion y control de la
documentacién requerida en la
Resolucion C.S. N2 002/2015

Registro del Apertura del Expediente
Convenio . Administrativo

Pase del Expediente Administrativo al Consejo '

Gestion y Recepecion del Expediente q
Registro de Superior para su tratamiento = P P 93 Convenios, Actas
Convenios Acuerdos y
Marcos Cartas de Intencién

Redaccién del Convenio l Envio del Elaboracion de Informes relacionados

y gestion de firmas de las Convenio a la al tema por pedido de las dreas o
partes contraparte dependencias

Digitalizacidn de los Convenios y Resguardo de los archivos digitales

PROCESO 7. SUBPROCESOS INDICADORES

Entrega de
Certificados de Recepecidn del Entrega de Certificados Registro de la cantidad de 5843 Certificados
Cursos pedido de Certificados Numerados certificados entregados numerados

Extracurriculares

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Secretaria
privada se encuentra funcionando de manera correcta con la dotacion actual (una persona)
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7.7. Direccion de Oficialia Mayor

La Oficialia Mayor es el ultimo eslabén (dentro de la Universidad) en el proceso del expendio de titulos. Se encarga de
realizar las ultimas certificaciones correspondientes para la elevacién de los expedientes al Ministerio de Educacion de la
Nacion. Una vez certificado, se confecciona el titulo y se envia a la Direccién Nacional de Gestidon y Fiscalizacién
Universitaria del Min. Educacién de la Nacidn para su legalizacién. Una vez recepcionados los diplomas, se procede a la
organizacion (junto al drea de Protocolo) del acto de colacidn de grado a fin de entregar los mismos.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion de certificados Carga de los datos de los Recepcion de los
analiticos de asignaturas Certificados analiticos en Certificados analiticos
por triplicado ABM Remitos en el SICER l legalizados.

Legalizacion de Confeccién de l Citacion de los egresados Entrega de certificado al o
Certificados . \ : 193 Certificados
" fotocopias de cada para su correspondiente egresado bajo constancia de Analiticos
Analiticos Certificado analitico entrega l recepcion

Envio de una copia de cada Certificado . Archivo de la tercer copia del Certificado
analitico a la Direccién de Alumnos analitico en el archivo del Area.

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion de egresados para la firma de Colaboracidn en la organizacion de los
Diplomas vy Libro de Registro de Titulos Actnc da Colacion.

Actos de Colacion 2 Actos de Colacion

de Grado
Organizacion de Actos privados de Colacion conforme normativa vigente.
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7.7. Direccion de Oficialia Mayor (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Confeccidn de solicitud de Diploma de la Cobro del
Carrera correspondiente al momento de arancel con
la entrega del Certificado analitico. recibo oficial l

Ingreso de los datos
del egresado

B Apertura de Expediente de "Expedicion de

Confeccidn del legajo Diplomas”

Control de los datos Archivo de los Libros Impresion de Diplomas por

obrantes en la solicitud de registro de Titulos Instituto Académico

de diploma numerado en la Direccién Pedagdegico.
Gestion de
Diplomas de . Firma de los Diplomas
T'? los d Carga de datos del Diploma en | . Carga de datos de cada . .

itulos de > : . por parte de las A 193 Diplomas y Libros

Carreras de Planilla de Excel propia del drea l Diploma en SICER

autoridedaos de Registro de Titulos

Pregrado, Grado

y Postgrado ., . - . - .
Impresion de etiquetas y adhesidn de las mismas en Impresion de remitos por
cada Diploma. Carrera.
Envio a la DNGyFU para Adhesion de foto carnet de Firma v colocacién de
su correspondiente cada egresado en el reverso I y -
legalizacion. del Diploma va lesalizadn ) wmmiliie Lol sdpe el
Impresion del Colocacion de la informacion ., .
. ) . . Encuadrenacién y archivo de
Libro de Registro obrante en el Libro de registro de . . ,
, , ; Libro de Registro de Titulos.
\ de Titulos Titulos en cada Diploma.
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7.7. Direccion de Oficialia Mayor (Cont.)

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

50 Libros de Actas de

Actas de Recepcidn de Libros de Actas de Exdmenes en Envio de hojas para

. o . v v Archivo
Examenes hojas moviles desde la Direccidn de Alumnos. su encuadernacion. Examenes

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES

Expedicidn de constancias de Certificados analiticos en tramite

& J
( 2
Expedicién de Certificacion de Diploma en tramite
& J
Gestio ( \ ,
estion Legalizacion de copias de Certificados analiticos y de copias de Diplomas. 470 Cor.\s:tanuas y
Administrativa L ) Certificados

Tramites para expedicién de duplicados, triplicados de Diplomas y de Certificados

L Analiticos. )
( .z . . ;. )
Atencion personal, via e-mail o telefénicamente de egresados de la UNVM por
L consultas varias vinculadas a las funciones del area. ) \ J

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de una persona
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7.8. Representante de la UNVM en CABA

Como se ha visto en muchas Universidades fuera de C.A.B.A, la UNVM posee un representante en C.A.B.A para agilizar la
gestidon de tramites. Dado que la administracion de los Ministerios y/u organizaciones/organismos se suele encontrar
centralizada en la Ciudad, es de suma importancia poder realizar toda la gestidén ante los mismos de manera mas eficaz.
Recientemente este cargo ha quedado vacante debido a la jubilacidn del agente que realizaba las tareas.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Gestion de
documentacion
en el Secretaria

de Politicas

Universitarias

\3

>

Clasificaciéon de
documentacion l

Recepcion de
documentacion

' Retiro de docuemtnacion
proveniente de la S.P.U.
U otras dependencias del
Ministerio

Recepcidn
de los
Recibidos

Entrega de la documentacidn en la mesa de
entrada del Ministerio de Educacién de la
Nacién

Devolucidn a las areas Entrega da las
de los Recibidos de la dependencias

documentacion F}
remitida documentacion

105 Documentos

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Gestidin en la
Sindicatura
General de la
Nacion

Presentacion de los Informes
emitidos por la Unidad de Auditoria
Interna de la Universidad

Entrega de recibidos y
documentos a la UAI

Retiro de informes,
normativas y otros

70 Informes/ expedientes
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7.8. Representante de la UNVM en CABA (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Entrega de la documentacidn en la Contaduria
General de la Nacidn o en la Tesoreria General
de la Nacién. seguin corresponda

Clasificacion de
documentacion

Recepcion de

documentacion 16 Aperturas de

Cuentas/Documentaci
6n/ Rendiciones de

Gestiones en el
Ministerio de
Economia de la

Nacion Retiro de recibidos de la documentacién entregada o de la documentacién a remitir a la Gastos
Universidad Nacional de Villa Maria

\3

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Clasificacion de
documentacion

Recepcidn de
documentacion

Entrega de la documentacidn en el Ministerio,

especialmente CONICET, segun corresponda

Gestiones en el 12 Presentacion de

Ministerio de Proyectos de
Cienciay Investigacion/ Retiro

Tecnologia de la de Fondos de

Nacién Retiro de recibidos de la documentacién entregada o de la documentacion a remitir a la Investigadores

Universidad Nacional de Villa Maria

\3 >
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7.8. Representante de la UNVM en CABA (Cont.)

PROCESO 5. TAREAS INDICADORES ANUALES

Entrega y retiro de Certificados Analiticos para la Legalizacién correspondiente,

Gestién en la L ingresados con Sistema SICER )
Direccidn Nacional - ~

de Gestion y Entrega y retiro de Diplomas para la Legalizacién correspondiente, ingresados con 30 Documentos

Fiscalizacion L Sistema SICER )

Universitaria -

(DNGyFU) ( Entrega y retiro de documentacidn para la Legalizacion correspondiente,
L ingresadas sin Sistema CISER ) \ j

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de una persona
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8. Secretaria de Comunicacion Institucional

Difusién de agenda propia de la Universidad a fin de que todos los empleados se encuentren en conocimientos de las
actividades de la Universidad y del Rector. Asimismo, se envia hacia el exterior para que estén notificados de las
actividades. Produccion de videos institucionales, notas, coberturas, difusidon y campafas de |la Universidad con otras

Secretarias.
Dotacidn Dotacidn Diferencia entre Dotacion
Personal no docente . . .. . .. .. . .
Inicial Indicativa Indicativa y Dotacidn Inicial

Secretaria de Comunicacién Institucional 2% 2% 0

Protocolo 1 1 0

Administracion 2 2 0

Prensa y Difusién 9 9 0

Produccion Audiovisual 7 7 0

Multimedia 1 1 0

Total 22 22 0

Perfiles del area Dotacion Inicial

Universitario 8
Terciario 2
Secundario 8
Sin especificar 4

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del drea
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8.1. Prensa y Difusion

Es el area que se encarga de realizar la comunicacidn institucional. Tiene dos canales de llegada, uno interno y otro

externo.

Por un lado, se encarga de realizar las tareas de relacionamiento publico con medios locales y regionales. De la mano con
la articulacidn social, realizan toda la difusién “hacia fuera” de las actividades que se llevan a cabo en la UNVM.
Asimismo , se realiza la produccién de noticias, contenido audiovisual para las redes sociales de la Universidad.
Por otro lado tiene una tarea particular de difusiéon de la produccién de contenidos cientificos que generan los
investigadores de la Universidad. Se hace hincapié en la organizacién y coordinacién de eventos cientificos, en distintos
programas de articulacidén con el medio social.

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

r

N ( N
Relaciones Publicas Relaciones publicas con medios y periodistas de la ciudad y la regidn. 231 Dias
|\ J J
( .7 . . 7 . . re N ( N
Redaccién de noticias de todas las areas de la Universidad, adecuandolas al ..
f . | | la pagi 500 Noticias Anuales
L ormato periodistico para luego cargarlas en la pagina web. )L )
s . ., T N\ ( 2
Producciéon y envio de Agenda de Noticias diaria interna para docentes, no .
. . 200 Agendas de Noticias
L docentes, estudiantes, autoridades. )
C . . i . . . 3
Prensa Redaccién de informes periodisticas para el portal Argentina Investiga y revista del
. . . . 12 Informes Anuales
L Consejo Interuniversitario Nacional )
( .7 . . 7 e . . 1
Produccion de contenidos para plezalzfr:rfelc;is y coberturas audiovisuales de todas 500 Contenidos

Elaboracion de audiovisual de noticias breves INFOUNVM

40 Audiovisuales

Memoria y Archivo

Archivo y memoria periodistica (clipping).

NN N\

231 Dias

— _J———J\__J\
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8.1. Prensa y Difusion (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
f s N

Produccion y envio de informes de prensa para el canal institucional de la UNVM

L, o 120 Informes
en Youtube y para canales de la regidon y la provincia..

Administracién de Redes Sociales (Facebook, Twitter, Instagram). 360 horas dedicadas

J

r

Redaccidén y carga en la web institucional de noticias universitarias. 300 Noticias

3 300 Noticias
través de base de datos.

Difusion

Comunicacion y anticipo de eventos a través de gacetillas que se envian a los

medios de comunicacion.

100 Convocatorias
eventos.

Redaccidén de pdginas institucionales para diferentes medios graficos. 75 Paginas

Difusion de noticias en medios universitarios y otros medios locales y regionales, a }

[
[ 300 Eventos
[
|
|

—_J__J__J —J UL ___JU

&
[ Convocatorias a los medios de comunicacién locales para conferencias de prensay

Disefio de paginas institucionales para medios graficos. 75 Paginas

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccidn
estaria funcionando de manera adecuada con un plantel de seis agentes.
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8.2. Internet y Redes Sociales

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Creacion de nuevas paginas
dentro del sitio

Administracién Carga y Actualizacion de Datos

del Sitio Web
Actual

231 dias

Mantenimiento: Actualizacidn del core (nucleo) del sistema de gestion
de contenidos (drupal).

\3

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Mantenimiento:
Actualizacion del core
(ntcleo) del sistema
de gestion de Administracion del 231 dias
contenidos sitio
(wordpress) y
actualizacion de
madulos o plugins

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Disefio, maquetacion,
implementacién y mantenimiento Capacitacion de uso para gestionar

Construccién Disefo, maquetacion
del nuevo sitio e implementacion del
web sitio en wordpress.

Atencion sitios
web de areas
de la UNVM

231 dias

de los distintos sitio realizados en un sitio web en wordpress.
wordpress desde 2016 a la fecha.
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8.2. Internet y Redes Sociales (Cont.)

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( ( )

Asesoramiento
sobre sitios Web

Gestion de Redes
Sociales

Asesoramiento a los otras dreas a nivel disefio e implementacidon de sitios } 231 Dias
. J
y . o . o 4 N
Gestion de contenidos y administracion de las redes sociales twitter e instagram
|\
j 231 Dias
Apoyo técnico y administracion de la red social facebook. 1 L )
|\

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de una persona
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8.3. Diseio Grafico

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Disefio de Flyers
/ Afiche

Busqueda de
imagenes e
ilustraciones propias
o adquiridas.

Entrega del disefio

solicitado

Post edicion y
correccion definitiva

80 disefios

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

(4 )

Proyecto de
Senaletica:
ingresos a la
ciudad,
Campus,
Rectorado,
edificios y

K sedes /

Estructura
edilcia

Planimetria

Entrega del
disefio
solicitado

Post edicion y
correccion
definitiva

1 Proyecto
150 hs de dedicacion

PROCESO 3.

Disefio de
Stands

Formato de

stand

Ubicacion

Entrega del
disefio
solicitado

Post edicion y
correccion
definitiva

SUBPROCESOS INDICADORES

2 Stands
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8.3. Diseiio Grafico (Cont.)

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Disefio de Reuniones Elaboracién Entrega del Post edicion'y
Identidad para previas para de sistemas disefio correccion 8 disefios

TS elaborar brief graficos solicitado definitiva

congresos

poracion de
Disefio grafico identidad y elementos
para graficos necesarios Entrega del disefo Post edicion y _
producciones (z6calos-separadpres-ti solicitado correccion definitiva 12 Disefios
audiovisuales tulares-entornos
graficos-etc)

PROCESO 6. SUBPROCESOS INDICADORES

Busqueda de Analisis de
informacion y factibilidad 2 Stands
costos presupuestaria

Disefio de Seleccién de
merchandising materiales
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8.3. Diseiio Grafico (Cont.)

PROCESO 7. SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N )

Analisis de circulacién 30 Disefios
.
Disefio de Avisos (
graficos y Disefio de Banners 25 Banners
digitales - J \ J
( N\ 2
Disefio de Diplomas y Certificados 15 Diplomas y Certificados
. J J

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de una persona
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8.4. Produccion Audiovisual

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N \

Pro‘.juc.cmn Produccion de Campanfas y SPOTs 10 Producciones
Audiovisual L )L )
Videos f B . N ( )
Leiiordeneas Produccion de Campaiias y SPOTs 22 Videos
& & J
Coberturas | . . o . ( , )
Fotograficas Registro de fotos en eventos institucionales UNVM para difusién en Medios 231 Dias
& J U J
( ~\ A
N Realizacion de Micro Programas 60 Micro Programas
. J U J
|crod r?riramas . f | — = = = 2 5 Y
e Informes semanales, notas mstltuuo,n.a es para web, canales de tv y medios 160 Informes
L graficos. )L )
( N\
( Informes semanales, notas institucionales para web, canales de tv y medios )
i 160 Informes
Prensa Audiovisual graricos. J \ J
Informes especiales para ATEI. ] 50 Informes
( )
Coberturas f o .y . S
Especiales Archivo histérico, banco de imagenes audiovisuales de la UNVM, para back up. 22 horas de dedicacién
. & J
( N
Difusiones [ Difusién de realizaciones Audiovisuales ] 1730 Horas
. J

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que el area se
encuentra funcionando de manera adecuada con el plantel actual de agentes (siete
personas). 127
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8.5. Administracion

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Pago proveedores 650 Pagos
Compra de bienes de consumo e insumos 210 Compras

Pago de Servicios 34 Pagos

Pago de Movilidad 580 Pagos

Presentacidn de cajas parciales - registro en sistema pilagd

Conciliaciones Bancarias

15 Conciliaciones

Cierre de caja anual

1 Cierre

Compras de bienes de uso

28 Compras

Programacién de pautas publicitarias

149 Programaciones

Contratos de servicios

5 Contratos

Caja

1 Expediente

Otros

10 Expedientes
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8.5. Administracion (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

[ Planilla de control de ingreso y egreso del personal ] | )
[ Administracién de compensaciones horarias ] | 50
[ Informe mensual de cumplimiento de personal de planta ] | 11 ]
RECURSOS [ Informe mensual de cumplimiento de contratados ] 11
HUMANOS L )
[ Informe de ausentismo ] 11
[ Confeccién planilla de l.a.o0. ] 1
[ Confeccidén de vidticos ] [ 30 ]
[ Bancarios
TRAMITES . 11
[ Recepcién y despacho de documentacién ]
[ Administracion de alarma
A U L) [ Supervisiéon de limpieza 11
SEDE J
[ Reparaciones ]

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que el area se
encuentra funcionando de manera adecuada con el plantel actual de agentes (dos
personas). 129
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8.6. Ceremonial y Protocolo

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N )

Disefio, implementacion de la logistica y desarrollo de las Ceremonias de Colacidn 3
de Pre Grado, Grado y Post Grado de la UNVM JL )
CEREMONIASDE p o
COLACION DE Disefio, implementacion de la logistica y desarrollo de actos institucionales 13
GRADO Y ACTOS L académicos L y,
INSTITUCIONALES - N N
Disefio, implementacion de la logistica y desarrollo de actos institucionales no 16
académicos JL )
ASISTENCIA AL a - . o o (0 )
RECTOR Y Atencién al Sr. Rector y Vicerrector en el disefo y la realizacidon 231 Dias
VICERRECTOR L protocolar/ceremonial de las visitas institucionales ad intra y ad extra de la UNVM. JL )

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que el area se
encuentra funcionando de manera adecuada con el plantel actual de agentes (dos
personas).
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8.7. Divulgacion Cientifica

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
s 3

Armado de propuestas articuladas entre distintas areas de la universidad y con

Formulacion de
proyectos de
divulgacion de la
ciencia

Gestion y disefo
de contenidos para
contribuir a la
apropiacion social
del conocimiento

Colaboracion en el
relevamiento,
registroy
sistematizacion de
la oferta cientifica
de la Universidad y
principales
demandas
detectadas en el
medio local y
regional

-

actores del medio social y productivo

N

entrevistas.

/

p Tarea Diaria
Presentacidn a convocatorias de financiamiento externo
J
7 K \
Relevamiento de proyectos y temas de investigacion
\ J
( )
Contacto con investigadores
\ J . .
Tarea Diaria
( )
Reuniones con personal del Instituto de Investigacion de la UNVM
\ J
( )
Trabajo conjunto con el Centro Integrado de Medios \ J
\ J
Asistencia a reuniones de equipo, confeccidn y realizacién de encuestas y .
Tarea Diaria
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8.7. Divulgacion Cientifica (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Apoyo en

actividades de
comunicacion
destinado a Redaccién de notas, comunicados, confeccién del boletin digital interno Tarea Diaria
docentes, conCIENClar del Instituto.
investigadores y
becarios de la
universidad.
PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
Org:?izafi’éndy S — Contactos " redaccion de invitaciones y
coordinacién de I
acion : con las coordinacion de la
evi::;s;::é:ri\ct:;c:s : Iosf?;i)ca)zlos personas comunicacion para prensa, VEIEE PIErE
sociales involucradas difusién y cobertura

OBSERVACIONES

A partir del andlisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que la Direccion
estaria funcionando de correcta manera con un plantel de una persona
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9. Secretaria Académica

La Secretaria Académica tiene como responsabilidad primaria, el disefio y ejecucidén de una politica educativa coherente
con los planes de desarrollo académico-cientifico de la Universidad, asi como en la administracion y control de gestion
de las actividades derivadas

e . . Dotacion Diferencia entre Dotacion
Personal no docente Dotacidn Inicial .. . L. .y . .
Indicativa Indicativa y Dotacion Inicial

Secretaria Académica 8 * 8 * 0
Direccién de Educacion y Promocion Estudiantil 2 2 0
Direccion de Alumnos 10 14 4
Direccidn de Orientacién Educacional 1 1 0
Direccion de Biblioteca Central 8 8 0
Educacion a Distancia 3 3 0
Total 32 36 4

Perfiles del area Dotacion Inicial

Universitario 10
Terciario 7
Secundario 7
Sin especificar 8

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del drea
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9.1. Gestion Académica

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Vinculacion con los Reuniones con Decanos 24 Reuniones
Institutos L J L y
Académicos ( ( )

Pedagégicos Reuniones con Secretarias Académicas 48 Encuentros

N

Reuniones de trabajo con Direccién de Orientacién y Promocion estudiantil 36 Reuniones
& J J
Vinculacién con ( _ , L . \( . A

Direcciones de Reuniones de trabajo con Direccion de Biblioteca y Hemeroteca 36 Reuniones
P d |\ J \_ J
Areas de - N 2

SN Reuniones de trabajo con Direccion de Alumnos 36 Reuniones
académica L JAN J

~
J
)
J

Reuniones de trabajo con Direccién de Orientacién educativa 12 Reuniones

Reuniones periddicas con otras dependencias de la UNVM
Sec. General / Instituto de Investigacion / Instituto de Extensidn / Secretaria de
Planificacién / Secretaria de Comunicacién / Editorial universitaria

24 Reuniones

Vinculacion con

otras Secretarias

e institutos de la
UNVM

Presidir la Comisién de Ensefianza del Honorable Consejo Superior 24 Reuniones

Elaborar Disposiciones sobre temas académicos 30 Disposiciones

— N N\

— X\ J \
N N\ [
- J
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9.1. Gestion Académica (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Ingresar, registrar, controlar y distribuir la documentacién y expedientes que 235 Expedientes
L ingresan a la Secretaria Académica )L P )
Gestion de la " Solicitar informes presupuestarios y de revista, a las Direcciones de Presupuesto y f 12 Informes Solicitados A
Documentacién 4 Recursos Humanos )L J
de la Secretaria ( ( h
Académica Elevar actuaciones a Consejo Superior 87 Actuaciones
. J L J
( 3
- - D .
Controlar los actos resolutivos provenlgntes dg espacho General y Secretaria de 60 Actos Controlados

L Consejo Superior L )
Gestion de (- Y4 )

Legalizaciones de Envio de certificados de alumno regular / informes parciales de actividad .

A P . .. . 15 Documentaciones
Documentacion académica / programas de estudios que solicitan ser legalizados por la DNGyF Gestionadas
Académica ante el Universitaria

ME de la Nacién \_ )\ )
Elaboracién de Proyecto del SIED-UNVM 1 Provecto A
Sistema de Presentacion al Consejo Superior v )
Educacién a — - - N

Distancia (SIED) Elevacién del SIED a la CONEAU en el marco de la convocatoria voluntaria a 1 Provecto
evaluacion y acreditacion de los SIED Y )
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9.1. Gestion Académica (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Reuniones con areas y Secretarias involucrados directamente en su implementacién 12 Reuniones

. VAN J
( N\ 1\

SIU Guarani Capacitacién para Directivos 5 Capacitaciones
. VAN J
( N\ ( 1\

Capacitacién para personal Administrativo 5 Capacitaciones
. J L J

Presentacion de
Proyectos
Especiales Programa Nexos

Convocatorias del

ME de la Nacion

6 Reuniones de Trabajo
2 Presentaciones

N AN /

4 Y4 )

Elaborar memos, notas, informes, listados, solicitados por las distintas Secretarias 150 memaos, notas,

GEenEn y/o Direcciones que componen la Universidad informes y listados
. . . N AN J
Administrativa de > S ~

Procesesintemos Solicitar memos, notas, informes, listados, solicitados por las distintas Secretarias

. . . . 150 Solicitudes
y/o Direcciones que componen la Universidad
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9.1. Gestion Académica (Cont.)

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Gestion de o .
Presentacion en Control y Registro de B st 15 Presentaciones

Calendario C oS 5 la N .
Académico onsejo Superior a Normativa

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Solicitar a los

Institutos
Gestién de Académicos Confeccion de listas levacién al Rector de 3 Solicitudes
Abanderados y Pedagogicos la terna de abanderados y listas finales 4 Listas
Escoltas de los estudiantes escoltas

con mayores
promedios

132



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

9.1. Gestion Académica (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Gestion de
Premios
Internos y
Externos

Asesorar a
Institutos
Académicos

Difusion y
Presentacion de
candidatos

JCouiviial

Distinciones

Hacer Controles

Organizar Actos

2 Actos

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Gestion de
Convenios

Elaborar
convenios y

acuerdos
académicos.

Gestionar ante

la Secretaria
Legal y Técnica
para dictamen

Elevar a la firma

del Sr. Rector y
partes
intervinientes

Tramitar la
aprobacion
ante el Consejo
Superior.

5 Convenios
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9.2. Direccion de Biblioteca Central

La Direccion de Biblioteca Central realiza toda la gestion de las actividades ligadas a la biblioteca del campus. Tiene
dos actividades inherentes a la gestidon de la biblioteca. Por un lado, la atencion al publico y el control de la sala de
lectura y espacios de la Biblioteca. Por otro lado, se realiza el control del stock, la recepcidon de pedidos y gestion de

compras.

La Biblioteca se encuentra abierta de 08.30 — 20.30hs.

Horas

Sede Puesto S abalauas

Biblioteca Central Bibliotecaria LaV

*Disposicidn del horario de atencion

Cabe destacar que todos los pedidos de adquisicion de libros por parte de las distintas areas de la UNVM deben
pasar de manera obligada por la Direccion de Biblioteca. Esta analizara el mismo a fin de discernir sobre la necesidad

o no de compra de nuevo material y procederd con la misma de ser necesario.

OBSERVACIONES

La Direccidn esta compuesta por ocho personas. A partir del analisis realizado,
el volumen de trabajo, la cobertura de turnos en la Biblioteca, entendemos
que la Direccion funciona de manera adecuada con el plantel actual de
agentes.
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9.3. Direccion de Educacion y Promocidn Estudiantil

La Direccion de Educacion y Promocidn Estudiantil nuclea distintas actividades. La actividad de la Direccién responde a
las problematicas de los alumnos del Curso de Ingreso a la Universidad. El fin de los distintos programas que se
ejecutan es el de contener a loso ingresantes (la mayoria primera generacion de universitarios) y brindarle las
herramientas para que su desarrollo y experiencia universitaria sean integras. Asimismo busca desarrollar las
capacidades docentes de aquellos estudiantes que deseen desenvolverse como ayudantes.

*Destacamos los siguientes programas:

*Programa de Ingreso a la Universidad: Brinda talleres a los ingresantes, cuadernillos bibliograficos, jornadas con los
estudiantes.

*Programa de ayudantes alumnos: Se realiza un analisis de los aspirantes a “Ayudantes alumnos”, se evaluan sus
antecedentes académicos y se procede a la designacion.

*Talleres de orientacién vocacional — ocupacional

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

(" Y4 )
Programa de
Orientacion Talleres de Orientacion Vocacional (OVO) 12 Talleres
Vocacional-Ocupac
ional
- U\ J
( N )
Geshone: Tramitar de baja de matricula 12 Tramites
s e - J \C J
Académicas para - <4 2
Estudiantes Emision de certificados de aprobacién del Curso de Ingreso 25 Certificados Emitidos
. J O J
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9.3. Direccion de Educacion y Promocidn Estudiantil (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N )

e, - . 61 Comisiones
Organizacién Comisiones y mddulos Curso de Ingreso .
L )L 13 Médulos )
( N 1
Reuniones con Secretarias Académicas 48 Encuentros
N\
Taller de Ingresantes (Curso de Ingreso) 25 Talleres
& J L J
( sye . . . . .. ( )
Jornadas de problematicas Universitarias para aspirantes eximidos del curso de 4 Jornadas
Programa de - ingreso J\ J
( N 1
ngresoal’a Designar docentes y coordinadores del Curso de Ingreso 48 Coordinadoresy
Universidad L g y g L Docentes )
( N\ 1\
Administrar solicitudes de eximison al Curso de Ingreso / Otorgar Eximiciones 580 Solicitudes
. J L J
Elaborar Disposiciones de Ingreso para ingresantes que han aprobado el curso de . -
P g P g q P 41 Disposiciones
Ingreso
J
R cLre e N
Cuadernillos bibliograficos de los . .
. C 13 Supervisiones
madulos del Curso de Ingreso (supervision) )
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9.3. Direccion de Educacion y Promocidn Estudiantil (Cont.)

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES
12 Reuniones

Organizacion de TR
Encuentro de estudiantes de nivel
1 Encuentro

Programa de
Articulacién con Reuniones de
el mve.l me.dlo y equipo estudiantes de nivel medio
la universidad medio
PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES
Organizacion ) .
. P Designacion
Programa de | iocién d de Concurso Designacion de Avudant
Ayudantes nscr.IpCIon & de de Tribunal :I yudan els 25 Inscriptos
Alumnos al a:pgjgii:: antecedente y evaluador ctzzojea 9 Concursos
curso de Y aposicion para Titulares y ' 54 Designaciones
Ingreso a la Alumnos ingreso a la 20 Ayudantes Alumnos
L Ayudantes suplentes e
Universidad Universidad
Alumnos
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9.3. Direccion de Educacion y Promocidn Estudiantil (Cont.)

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Inscripcidn de

Evaluacion de

Programa de aspirantes a 4 Designacion Elab i6n d

Adscriptos al Adscriptos al Ul ol de Adscriptos s 8 Inscriptos
curso de TSR GE y Plar‘ de al Curso de Resolucion 8 Evaluaciones

Ingreso a la Tiese trabajo de Ingreso Rectoral 8 Designaciones

Universidad aspirantes.

Universidad

v J

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Programa de

- .2 15 Consultas
k ., i Designacion de
Articulacion con Consultas sobre el Entrevistas a g 5 Postulantes

el nivel medio y programa postulantes profesores tutores 1 Tutor
la universidad

OBSERVACIONES

La Direccidn esta compuesta por dos personas. A partir del analisis realizado, el
volumen de trabajo, entendemos que la Direccion funciona de manera adecuada
con el plantel actual de agentes (dos agentes).
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9.4. Direccion de Alumnos

La Direccidon se encarga de gestionar todas aquellas actividades que tienen como publico objetivo a los estudiantes.
Como principal actividad se destacan las inscripciones de alumnos a carreras de grado y pregrado (inscriptos regulares y
estudiantes extranjeros). Por otro lado, la Direccién forma parte del circuito de expedicidn de titulos en el subproceso
de verificacion los requisitos académicos de los alumnos solicitantes y de los certificados emitidos por los IAP
correspondientes. Asimismo, se encarga de recepcionar y atender todas aquellas consultas de alumnos y/o docentes
gue no sean inherentes a las tematicas curriculares de los IAP; y de emitir todas las libretas universitarias de los

estudiantes.

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

(. )

inscripcion al sistema
académico de aspirantes a
carreras de grado, 3830 Inscriptos
pregrado y articuladas de
la Universidad

Establecer Periodos de
Inscripcidn para carreras

de grado, pregrado y
carreras articuladas

Inscripcion

estudiantes Revision de ingreso de datos a
BT S & . documentacion Sistema Académico
carreras de extranjeros
gradoy 78 Inscriptos

22 Disposiciones

pregrado
Elaboracién de disposiciones que habilita el ingreso a

estudiantes extranjeros mediante el (Programa de movilidad
Estudiantil)

Brindar informacidn general sobre curso de ingreso (de manera 2800 Consultas

personal, telefénica y via correo electénico

139



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

9.4. Direccion de Alumnos (Cont.)

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

los certificados de
estudios emitidos

Pedagdgicos

Controlar y verificar

por los Institutos A.

Gestionar y emitir
titulos de
pre-grado, grado,
post-grado y
certificaciones
segun normativa
vigente

Mantener registro
de titulos emitidos y

archivo de
documentacion

371 Certificados Controlados
112 Titulos de Pre-Grado y
Grado
9 Titulos de Post-Grado

Circuito de SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
Expedicion de
Titulos
Tramitar reconocimiento de titulos; incumbencias y/o alcances; nuevas
carreras y modificaciones de planes de estudio ante el Ministerio de 371 Tramites
L Educacion) J
( )
Confeccidn del calendario académico. 1 Calendario
. J L J
( N\ R
Elaboracién de Padrones. 1 Padrén
. J U J
( N\ (
., . - e ., . 371 Titul
Gestion de Diplomas y Analiticos. Certificacion de Documentacién/Revalidas. L o7 TRUlosY
/1 L )| Certificaciones tramitadas
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9.4. Direccion de Alumnos (Cont.)

Atencion de los
temas referidos a
la gestion de
alumnos
Atencion
/Consultas
Docentes

Actas de Exdmenes

Mesa de Examen

Libretas
Universitarias

Documentacion
Académica

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Asesoramientos Varios

2750 Consultas Atendidas

N AN J
( A4 )
Tramitar de baja de matricula 620 Consultas Atendidas
. VAN J
( N )
Elaboracién de Actas de Exdmenes 15.000 Actas Elaboradas
| J U J
( N N\
Resguardo de Actas de Examenes 45.000 Actas Resguardadas
. J U J
( N )
Diagramacion de mesas de examenes 14.000 Mesas
\\§ J L J
Control de documentacién en legajos de Alumnos 2845 Legajos
Emisidn de Libretas estudiantiles 2845 Libretas
( N 1\

Elaboracién de certificados de Alumno Regular y Analiticos parciales

2500 Solicitudes

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, el volumen de trabajo, la complejidad de la
articulacion con las distintas sedes y los IAP, entendemos que para el area
serian necesarias catorce personas.
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9.5. Direccion de Orientacion Educativa

La responsabilidad primaria de la Direccion radica en lograr una articulacion y comunicacion efectiva con Escuelas
Secundarias de la region a fin de ofrecer, a los futuros universitarios, la posibilidad de acceso a la informacién sobre la
oferta académica de la UNVM.

Para lograr una comunicacidon efectiva, se realizan visitas a los establecimientos, participaciones en ferias (con
exposiciones de las carreras universitarias), recibimiento y visitas en el campus universitario y la produccién de
folleteria y material con informacién general de la UNVM y de las carreras de grado y pregrado.

La Direccidn cuenta con una persona, personal que consideramos adecuado

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
(

N ( )

Participacion institucional en muestras, ferias y exposiciones de carreras .
. o 10 Participaciones
L universitarias JL )
. . . . . . . . N ( )
Charlas/presentaciones de la Universidad en instituciones educativas de nivel 8 Charlas
Presentacion de ~ medio de la region 7\ /
( N\ )
Propuesta o . . .
oot Recibimiento de escuelas secundarias en el Campus de la Universidad 7 Escuelas
Académica L JL )
de la UNVM - N N
Actualizacion de datos en guias de Estudiantes 1 Actualizacién
& J J
( N\ R
Revisidn de folleteria de informacion general y de carreras de grado y pregrado 35 Bocetos
& J J
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9.5. Direccion de Orientacidon Educativa (Acreditaciones de carreras y Reconocimiento oficial de titulos)

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Tramites y
gestiones de

Solicitud de
asistencia para Formalizacidon/Prese

acreditacion de o v Acreditacion de 24 Solicitudes
RS A acreditacion de ntacion de carreras Carreras 7 Presentaciones
Posgrado en el carreras ante de posgrado 3lAcreditaciones
marco de la CONEAU.
CONEAU

N

(

SUBPROCESOS INDICADORES

Gestion de
asistencia para )
Presentaciones acreditacion de Presentacién de Acreditacion de 14 Gestiones
de Grado ante la 1 Presentacion
carreras ante carreras de Grado Carreras

1 Acreditacion

(alFA CONEAU.
(reuniones)

N

143



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

9.5. Direccion de Orientacidon Educativa (Acreditaciones de carreras y Reconocimiento oficial de titulos)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Interconsultas con
personal de
equipo técnico del
ME de la Nacién

Consultas Varias 52 Consultas

N N\l /
4 N )

Envio de
Solicitudes para Tramitar reconocimiento de titulos; alcances; nuevas carreras y modificaciones 23 Titulos Reconocidos
Reconocimiento de planes de estudio ante el Ministerio de Educacion Oficialmente

Oficial de Titulo

N O\l J

El area esta formada por una sola persona. A partir del analisis realizado, el volumen de
trabajo, consideramos que la misma se desarrolla de manera adecuada con la dotacion
actual de agentes (una persona).

144



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

9.7. Educacion a Distancia

La plataforma de Educacién a Distancia de la UNVM hoy dia se encuentra restringida solamente al IAP de Cs. Sociales.
Es el Unico instituto que ofrece carreras en dicha modalidad. Desde |la Secretaria se encuentran trabajando en ampliar
la oferta de carreras a distancia a fin de que la Universidad tenga mayor llegada e impacto en la regidn

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
4 N )

ion . L L L. .
GeSt'O_ s Asesoramiento en disefio pedagdgico, adaptacidon de actividades para el entorno .
materias a . .o . 25 Materias
distancia virtual, disefio de evaluaciones.
N\ AN J
e aYa N
. Entornos virtuales de apoyo a la presencialidad. Promocion y asesoramiento en la 10507 Usuarios (Docentes
Aulas Extendidas e, .
utilizacién de Tics y Alumnos)
- J
s N A
Plataforma Moodle Administracion y mantenimiento del mismo de la plataforma 4 Actualizaciones

J

\ VAN
Investigacion, / \ / \

experimentacion

y aplicacién de Investigacion de nuevas herramientas en Moodle o compatibles con la misma. 2 Capacitaciones
nuevas Prueba en servidor de desarrollo y posterior traspaso al servidor de produccion. P v
, A Encuentros de Trabajo
tecnologias para Capacitacion interna.

la ensefianza y el

aprendizaje \ j \ j
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9.7. Educacidn a Distancia (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Prototipado,
diseio y

desarrollo de
producciones Disefio de prototipos para video clases grabadas en el estudio de grabacién de Ia 1 Produccién de Recursos

digitales con UNVM Educativos Virtuales
sentido
académico-pedag

Y\ N Y
a )

Y4
RIZ::::::IO:r:Ta Disefio y desarrollo de pautas de identidad. Comunicacion con docentes y equipos
enseﬁa:za . de otras areas. Correcciones y actualizaciones de los recursos. Participacidon en 30 Recursos Elaborados
aprendizaje g reuniones de capacitacién L )
e aYa A

Notificacién de novedades, anuncio de protocolos de trabajo, modificaciones
técnicas, etc.

Comunicacion 12 Notificaciones

\ AN J
: e N N
Registro de (s L . . , .
. Anadlisis de los reclamos para disefios de instructivos y videos para estudiantes y
consultas por ciclo 3126 Consultas
lecti docentes
ectivo L JAN )
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9.7. Educacidn a Distancia (Cont.)

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

(2 o)

Relevamiento de
necesidades de .

Ty Intercambio con N .
capacitacion de Disefio de Tutoriales

otras areas
docentes y
coordinadores

Capacitacion a ' e ————— —

docentes y . -y 12 Capacitaciones
Gestores UISEINU y uedl u.Juu"fc - Reuniones de capacitacion
Académicos cursos de capacitacion

Intercambios a
través de correo
electrdnico,
teléfonoy
videoconferencias

Emision de
Certificados
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9.7. Educacidn a Distancia (Cont.)

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

(4 o)

e Revision de aulas Gestion de la
informacion a . I resolucién de
, ) virtuales
través de sistema problemas
Gestion de 3126 Problemas Resueltos
Reclamos

Comunicacion con
los actores docentes
involucradas

OBSERVACIONES

La Direccién se encuentra compuesta por tres personas. Dada la implementacion
actual de MOODLE y oferta académica que dispone la UNVM, entendemos que la
dotacidn actual seria la adecuada (tres personas).
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10. Secretaria de Bienestar

Tiene como objetivo, entender en la gestion de las actividades necesarias al bienestar integral de todas las personas que
componen la Comunidad Universitaria

i .. Dotacion Diferencia entre Dotacion
Personal no docente Dotacion Inicial . .. . .. P
Indicativa Indicativa y Dotacion Inicial
Secretaria de Bienestar 1* 1* 0
Administracion 8 8 0
Departamento de Becas 2 2 0
Direccidn de Deporte 9 9 0
Direccion de Salud 7 7 0
Total 27 27 0
Universitario 10
Terciario
Secundario 2
Sin especificar

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del area
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10.1. Administracion

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES

[ Procesos y rendiciones de cajas ] 33 rendiciones aprobadas

[ Viaticos ] [ 255 viaticos aprobados ]
[ Aperturas de expedientes ] 4 jornadas

e A

383 Expedientes iniciados y
Gestion de recursos. movimientos de
expedientes

S Y,
( 1\
Gestién § Solicitud de presupuestos y compras ) 720 compras efectuadas
administrativa
( 1\

1 Presentacion de

Armado de presupuesto anual
presupuesto anual

( )
T .. 240 Certificacion de
Certificaciones de Servicios .
L ) cumplimiento
)
Procedimientos administrativos alumnos accidentados en practicas deportivas 13 Gestiones realizadas
. J
( ) .
. 1100 Facturacidon y
Recursos Propios L.
rendicion
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10.1. Administracion (Cont.)

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES

N\ 340 Carga de planilla de
documentacion que se
Correo Interno .
remite dentro de la
g JANS Universidad. )
f o \( 600 Certificaciones
Certificaciones lizad
Gestién L )L realizadas )
administrativa e N N\
Sistematizacion de Expedientes del Area Archivo de 45 expedientes
g J J
4 N
Asesoramiento en Gestiones Administrativas a Personal del Area 240 consultas
g J
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10.1.2. Administracion - Desarrollo Universitario y Voluntariado

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES

Articulacidn con claustro docente, no docente, estudiante y organizaciones
10 reuniones

L barriales. JU )
( N\ N\

Difusion de convocatoria. Afiches, Flyer, Mail enviados, difusién en redes sociales. 1 convocatoria nacional
. VAN J
(" Y4 )

Planificacidn, ejecucion y evaluacidon de actividades, jornadas y talleres. 4 jornadas

( N\ N\

VEIT R Gestion de recursos. 8 ejecucion de proyectos
. J L _J

Universitario
( N\ N\
Asesoramiento a docentes, no docentes y estudiantes para la rendicion de cuentas. 16 reuniones

. J L _J
( N 1\

Participacion de actividades que los proyectos realizan. 8 controles de expediente
. J L _J
( 1\ 1\

Informes anual 1 informes

. J L _J
( N\ N\

Apertura de expedientes 8 expedientes iniciados
. J L _J
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10.1.2. Administracion - Desarrollo Universitario y Voluntariado (Cont.)

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES
(- Y4 )

Programa de
Género y
Sexualidades

Atencion al Publico

Merchandising

Gestion de
permisos

Planificacién para la obtencidn del reconocimiento de la Red en el Consejo
Interuniversitario Nacional. Clinica de casos con las intervenciones realizadas en
casos de violencia. Grupo de trabajo con las Universidades que estan en proceso

12 encuentros e
intercambios virtuales

Redaccidn de Protocolo para Prevenir, Abordar y Sancional las violencias de Género

\de redaccidn de sus Protocolos de actuacion en situaciones de violencia de géneroj S )
e N R
Dia de las Mujeres Trabajadoras 6 reuniones
\_ VAN J
( . . .. . . N\ ( )
Primer Encuentro: la sexualidad y las construccién social del género o
S do E tro: C di 2 capacitaciones
L egundo Encuentro: Cuerpos diversos )L )
( N\ ( 2

1 borrador del proyecto

L en la UNVM )L )
Acompafamiento de personas afectadas por violencia de género en el ambito de la 17 Asesoramientos
UNVM brindados
( .7 ’ . . . 7 . N ( N
Atencion al publico. Personalmente en la oficina, telefénicamente y por correo ..
.. Tarea diaria
electrdnico
. AN J
( AY4d R
Gestion y venta de recuerdos institucionales 320 productos vendidos
g VAN J
( . .7 .7 . . .7 Ve . s \ ( \
Difusidn, recepcidn de consultas y solicitudes, gestion completa del tramite segun . .
. . 38 permisos gestionados
normativa vigente
g VAN J
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10.1.2. Administracion - Desarrollo Universitario y Voluntariado (Cont.)

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES
( Y4 )

Reuniones responsables de Areas 20 reuniones
Articulacion y

Comunicaci6n Jornadas de Reflexion y Capacitacién del equipo de trabajo 2 jornadas
Interna L L )
( Y4 N

e 2 campaiias de difusion en
Difusion i
las redes sociales

g AN J
( Y4 N

Gestion de las Residencias Estudiantiles Propias en cuanto asignacién de plazas 'y

. ] 1 convocatoria anual
permanencia de estudiantes

L. . o Reserva y asignacion de
Gestidn del albergue universitario yasis

. . plazas
Residencias \ AN J
Estudiantiles - ~N ~N
Articulacién con la Secretaria de Planificacion para el mantenimiento de las
. . 2 8 controles mensuales
Residencias
§ J L y,
s N N
Actividades de Integracion 3 jornadas
§ J L y,
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10.1.2. Administracion - Desarrollo Universitario y Voluntariado (Cont.)

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES
( )

s N
Disefio del Menu para los Comedores del Campus y Villa del Rosario 2 disefios
Comedor
Universitario r
Controles periddicos de la Concesion en ambos comedores 48 controles semanales
§ J L y,

-
Gestion de boleto Gestidn de las Residencias Estudiantiles Propias en cuanto asignacidn de plazas y . .
5325 gestiones realizadas

estudiantil gratuito permanencia de estudiantes
\ AN y,
PROCESO SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( Entrevistas con ingresantes con Seguimiento a estudiantes con
discapacidad discapacidad
e 50 entrevistas
estudiantes con .
. . 78 reuniones
discapacidad

Trabajo interdisciplinario con Articulacion con Secretarias

otros dentro de la propia Académicas de los Institutos y

K )j secretaria Coordinadores de Carrera
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10.1.3. Administracion - Accesibilidad y DDHH

PROCESO SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
[ \ Campana Institucional de

Concientizacion
Jornada de Accesibilidad en la
UNVM
Capacitacion: Estrategias para la
accesibilizacion académica
Curso Basico de Lengua de
Senas
Jornada de Accesibilidad
Académica para Estudiantes con
Discapacidad en la Universidad
Ronda de conversaciones sobre
politicas de cuidado,
discapacidad y género
Jornada de Accesibilidad
Académica en la disciplina
Educacion Fisica

Reuniones periddicas y
Gestién de extraordinarias de la Comision

Accesibilidad y
DDHH

Planificacion de la actividad

Ejecucion Evaluacion

OBSERVACIONES

A partir del andlisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que
el area se encuentra funcionando de manera adecuada con el plantel actual de
agentes (ocho personas).
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10.2. Direccion de Becas

PROCESO SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Apertura de convocatorias Difusion

Asesoramiento Consultas

Recepcién de documentacion Evaluacion 19 convocatorias a becas
58 becas de investigacion

9 Talleres de: Oratoria, Técnicas
de Estudio.
Jornadas de Salud: Nutricion,
Seleccién Publicacion Psicologia.

Gestion de Becas

Recepcion de Reclamos Evaluacion de Reclamos

Recepcion de Reclamos Evaluacion de Reclamos

162



UNIVERSIDAD NACIONAL VILLA MARIA — UNVM

10.2. Direccion de Becas (Cont.)

PROCESO SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Difusion Asesoramiento

350 consultas

Reuniones informativas Control 10 controles de superposicion
de beneficios

Gestion de Becas
Nacionales

Seguimiento

N\ ,

OBSERVACIONES

El area esta formada por dos personas. A partir del analisis realizado, el
volumen de trabajo, consideramos que la misma se desarrolla de manera
adecuada.
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10.3. Direccion de Deportes y Recreacion

PROCESO SUBPROCESOS

Planificacion Difusion

INDICADORES ANUALES

futbol

rugby
Handbol masculino
Handbol femenino

Gestion y hockey femenino
organizacion de los Atletismo
equipos deportivos natacion

Convocatoria

basquet masculino
Véley masculino
Ajedrez

\ 7 /j voley femenino |

' .

Finales Naciones de Competencia

Provincial Juegos Regionales Sudamericano Beach
los Juegos . o
. T Juegos Universitarios Handball Maceid
Universitarios . . . . .
. Universitarios Rio Cuarto Brasil
Regionales

164



UNIVERSIDAD NACIONAL VILLA MARIA — UNVM

10.3. Direccion de Deportes y Recreacion (Cont.)

Torneos recreativos

| N >
Torneo de Torneo de Tenis
Handbol 5x1 de Mesa

< -l
Torneo Abierto de Torneo de Torneo de Véley Torneo de Futbol
Ajedrez Basquet 3x3 Mixto 6 v 6 5 Inter areas
Encuentros
Deportivos

Colegiales

Actividades de vida en la naturaleza

|

4 ' '

Caminata por la Paseo en
salud Gomones

Campamento en
Los Gigantes

Visitas a Parque
Nacional
Quebrada del
Condorito
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10.3. Direccion de Deportes y Recreacion (Cont.)

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES
s N N

Gestidn de Vidticos de docentes y estudiantes 80 gestiones
- J U J
( N\ )
Gestion de alquiler de espacios deportivos 5 alquileres
. J U J
( N\ )
Coordinacion transporte para trasladar los equipos deportivos a las competencias 48 viajes realizados

J
\
J

Gestion e

administrativa Gestidon de notificaciones a docentes, planillas de asistencias, registros varios,

. : 113 tramites
planificaciones, informes mensuales

( . . , i . . . . . )
Articulacidn Secretaria de Planificacidon por los Servicios regulares de limpieza, corte .
120 comunicaciones

L de césped, reparaciones de envergadura JL )
( N R
Gestion de seguro estudiantes deportistas 1 péliza
- J L J
( 1\ 1\
Gestidn de elementos, insumos e indumentaria deportiva 305 elementos y conjuntos
- J U J
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10.3. Direccion de Deportes y Recreacion (Cont.)

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Demarcacion de canchas de futbol (3) y rugby (1) 140 canchas marcadas
& J U J
( N 2
Riego de canchas de futbol (3) y rugby (1) 420 canchas regadas
. J J
4 Y4 N
Lavado y guardado de indumentaria deportiva 680 lavados
Servicios <\ )
Generales y ( Acondicionamiento d | devorti W[ 320 reviciones diarias |
Mantenimiento L condicionamiento de materia eportlvo L revisiones diarias )
( N 2
Reparaciones menores (picaporte, pérdidas de agua, cerraduras, pintura) 48 reparaciones
& J U J
s p N
. . 18 comisiones semanales
Asistencia a docentes .
L )L asistidas )
( ) )
Asistencia en eventos y competencias 68 eventos
& J U J

OBSERVACIONES

A partir del analisis de los procesos, el flujo actual de trabajo, entendemos que el area se
encuentra funcionando de manera adecuada con el plantel actual de agentes (nueve
personas).
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10.3. Direccion de Salud

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES

2422 consultas de
atencidén Primaria de Salud
en el Campus Villa Maria )
4 N
320 consultas de atencion
Clinica Médica Primaria de Salud en Sede

Villa del Rosario
g J

4 , N\
128 consultas de atencion

Primaria de Salud en Sede
/ Cordoba

. J
e N
.
g 800 consultas
Nutricion L )
Psicologia 395 consultas
J \. J
N\ N\
Evaluacién Deportiva 576 evaluaciones
J L J
N\ N\
Laboratorio 2525 anadlisis de rutina
J \\ J
Ginecologia 200 consultas
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10.3. Direccién de Salud (Cont.)

PROCESO TAREAS INDICADORES ANUALES

Kinesiologia y Fisioterapia } [ 258 intervenciones }

Gestiones médicas [

[ Campafias de Salud y Capacitaciones ] [ 14 actividades ]

OBSERVACIONES

El area esta formada por siete personas. A partir del analisis realizado, el volumen de |

trabajo, consideramos que la misma se desarrolla de manera adecuada.
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11. Secretaria de Planificacion Técnica, Servicios y Mantenimiento

La Secretaria esta constituida por la Direccién de Informatica, Direccién de Proyectos, Direccion de Servicios vy
Mantenimiento y los Departamentos de Automotores y Servicios Académicos. Tiene como mision asistir al Rector en el
disefio, ejecucion y administracidon de la planta fisica de la Universidad, asi como de los servicios generales prestados

centralmente.

Personal no docente Dotacion Inicial Dofacifin Dif_erep cia entre Do taci.é.n
Indicativa Indicativa y Dotacion Inicial
Secretaria de Planificacion Técnica, Servicios y Mantenimiento 1(*) 1(*) 0
Direccién de Administracion 6 4 -2
Direccién de Proyectos 12 13 1
Direccidén de Informatica 10 11 1
Direccion de Servicios y Mantenimiento 44 45 1
Departamento de Automotores 6 6 0
Departamento de Servicios Académicos 4 5 1
Total 83 85 2
Perfiles del area Dotacion Inicial Detalle de contratados Dotacion Inicial
Universitario 13 Direccién de Administracion 1
Terciario 7 Direccidén de Proyectos 2
Secundario 21 Direccién de Informatica 1
Primario 1 Direccidn de Servicios y Mantenimiento 28
No especifica 41 Total 32

* Se contabiliza a la Autoridad Superior del area
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11.1. Direccion de Proyectos

PROCESOS SUBPROCESOS

INDICADORES ANUALES

Relevamlento y Acta de “Rel to fotografico/
Medicién elevamiento fotografico/carga
348 Actas
348 Fotos
.. 348 Cargas
Ges'tl_on de Certificacion Carga Facturas 348 Facturas
certificados 348 Comprobantes
348 Lista
‘ ' . 28 Pdlizas
Carga de comprobante de pago Carga del listado de personal
k /j F931 afectado a la obra
[ Devolucién Pdliza Anticipo ] [ 28 Pdlizas ]
[ Expedientes iniciados (alcances) ] [ 28 Expedientes ]
[ Devolucién Pdliza Contrato y Reparo ] [ 12 Pélizas ]
G.eftlon . [ Expedientes iniciados (alcances) ] 12 Expedientes
administrativa
[ Verificacidon documentacion exigida a las empresas J 8 Documentacién
[ Revision de comisidn ] [ 8 Revisiones
[ Emisién de certificados ] 8 Emision J
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11.1. Direccion de Proyectos (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( ) ( )

Proyectos en ejecucién 34 Expedientes recibidos con notas de pedido
|\ J \\§ J
( ) ( 1\
Proyectos elevados 27 armados de pliegos y expedientes iniciados
|\ J \\§ J
( 1\
- 31 registros en sistema, ajustes de pliego y visitas de
Proyectos licitados & . s ! pliegoy
L )L comision evaluadora )
( \
Revisidn de Proyectos en obra 96 revisiones de proyecto
|\ J
4 I 27 actas de seguros
Gestion 27 actas de plan de trabajo
administrativa 27 pdlizas

Actas de Inicio 27 actas de seguridad e higiene

27 actas de anticipo

\_ J 27 expedientes iniciados
N ( )
174 direcciones de alta y 174 de baja complejidad
Obras en ejecucion = o
174 inspecciones de alta y 174 de baja complejidad
/ . J
2 ( )
{ Libro O/S - Notas 231 solicitudes redactadas
J & J

OBSERVACIONES

Dada la cantidad de proyectos (planificados, en ejecucion y
por finalizarse) consideramos que el area podria funcionar

de manera adecuada con trece personas. 1
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11.2. Direccion de Administracion

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Rendiciéon de Obras 10 rendiciones
- > 3
Seguimiento de obras 19 seguimientos
- AN J
Compras y pagos efectuados por caja chica 231 cheques emitidos
. J U J
f A 74 planillas de rendicién
Rendicién de compras efectuadas por caja chica P
L ) redactadas
( 1\
Conciliaciones Bancarias 12 conciliaciones
. - -
Gestion Confeccién de Planilla de Combustible 12 planillas redactadas
administrativa - 7 s
Confeccidn de solicitudes de presupuestos 231 solicitudes redactadas

-
|
4
|

~
J
)
J

Elaboracidn del presupuesto anual de la Secretaria. 1 presupuesto elaborado

Administracién del presupuesto de la Secretaria 231 controles

Secretaria y de acuerdo a normativa vigente.

81 expedientes tramitados

J
Elaboracidn de requerimientos de compras y contrataciones segun necesidades de la }
Participacion y seguimiento en los procedimientos de compras y contrataciones ]

N e N N
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11.2. Direcciéon de Administracion (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Manejo de agenda del secretario Tarea diaria
& J L J
( N )
Coordinacion de vacaciones del personal de la Secretaria de Planificacién 19 seguimientos
&
(
Elaboracién de informes de cumplimiento del personal contratado 1 planilla confeccionada
& J L J
( 1
Gestion Confecciéon mensual del informe de cada agente 384 informes conformados
administrativa . J
( )
Confeccién de planilla de viaticos de todo el personal de la Secretaria 199 planillas de viaticos
J
( N 1\
Verificacion de la facturacién de los servicios basicos 796 facturas controladas
& J L J
( N )
Respuesta a los informes de la Unidad de Auditoria Interna 15 informes
& J L J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, la complejidad de los distintos proyectos y de la distribucion
geografica de los mismos, consideramos que el drea podria funcionar con cuatro personas
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11.3. Departamento de Automotores

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( R

Transporte de personal de la UNVM (docente, no docente, estudiantes) 500 viajes
. J L J
N )
. s Transporte de toda personal relacionada a la UNVM (Estudiantes de intercambio, . .
Gestion de P P funci o5 di ( 500 viajes
transporte y L uncionarios, disertantes, etc.) JL
control de (
vehiculos Transporte de bienes y/o documentacion 231 viajes
. J L J
( )
Realizacion del control de mantenimiento de los vehiculos 44 controles
. J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, la necesaria comunicacion entre Sedes (y la distancia entre
las mismas), la cantidad de viajes, consideramos que el area podria funcionar con la
dotacidon actual de choferes (seis).
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11.4. Direccidn de Servicios y Mantenimiento

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Relevamiento Presentacion de informe técnico

270 Relevamientos
125 Informes

.. 42 Pliegos armados
Gestion de

L . Armado final de pliego
Servicios Técnicos

Capacitaciones 320 capacitaciones

4 )

( 1318 Reparaciones de alta \
complejidad
2637 Reparaciones de media
complejidad
4836 Reparaciones de baja

\_ complejidad )
4 )

Reparaciones por mantenimiento

Mantenimiento

N
AN

3 Programas de alta complejidad

Mantenimiento preventivo 3 Programas de media complejidad
1 Programas de baja complejidad
N\ J J
Tareas operativas ( N\ ( D
de parques y Reparaciones por mantenimiento de maquinas 60 reparaciones
saneamiento \ J \ J
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11.4. Direccidn de Servicios y Mantenimiento (Cont.)

Gestion de
elementos PPT
(Proteccion
Personal de
Trabajo)

Gestion de
Insumos
mantenimiento/
maquinas
Herramientas/etc

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Entrega y registro Elementos PPT

[

480 registros

—/

Recepcién de evaluacidn de items (calzados y vestimenta)

[

480 evaluaciones

—

Confeccidn manuales de limpieza pliego

s

4 manuales redactados

J

Reuniones de trabajo

144 reuniones

Rendiciones cajas chicas

25 rendiciones

Entrega y registro de insumos

[

130 registros

—/

~NCY Y

r

Recepcidén de evaluacidn de items

130 evaluaciones

|
|
|
|
|
|
J

Confeccién de pliegos técnicos

.
r

18 pliegos redactados

Reuniones de trabajo

18 reuniones

Compras directas menores

632 compras
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11.4. Direccidn de Servicios y Mantenimiento (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Registro de servicios 47 registros

Recepcidn de evaluacion del servicio 564 evaluaciones ]

Pliegos de

o Confeccidn de pliegos técnicos
servicios

)

4 7manuales redactados ]

18 reuniones

Tramites con proveedoras de servicios esenciales 58 rendiciones

[
[
[
[ Reuniones de trabajo

J \ ) ;/;/_/;/_/
e ()

Informes de gestion 20 informes
Partes diarios 365 partes
P
Atencion de Centro Unico de atencién [ 5700 consultas atendidas ]
espacios comunes \ J

L . . . 2280 comunicaciones de
Comunicacion y seguimiento de Ordenes de trabajo .
L ) seguimiento

Compras directas menores 50 compras
J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, considerando que la Direccion presta servicios a todas las
dependencias (Sedes, Campus, Edificios), entendemos que seria adecuado contar con un
plantel de cuarenta y cinco personas.
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11.5. Direccion General de Informatica

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Diseno
Disefiar los Procesos
Disefiar los Datos
Organizar los componentes fisicos
l (pantallas, bases de datos)

Analisis
Definir Planes: descripcion detallada,
objetivos funcionales, hardware y software
requeridos
Definir Modelo: Procesos y Flujo de Datos
Definir beneficios, alcances y objetivos.

Planificar el desarrollo de los
componentes fisicos

P D

Desarrollo Funcional: reque:l:;i:ritos funcionales flic

Jeliifeeguciue De Sistema: calidad y desempefio del 150 a!na1|5|s

De unidades de disefio interactivas T 25 disefios
D€ unidades de disefio batch De Integracion: prueba de interfaces 168 desarrollos

De unidades de disefio manuales v e _ , 40 pruebas

Desarrollo e R T S IS De aceptac!o‘n Tecnica: manejo en 120 implementaciones
condiciones extremas 110 registros
documentales
266 gestiones de
JOPEMCtacion - mantenimiento
Capacitacion de usuarios finales Documentacion
Practicas en entornos de prueba Documentacién con la
Liberacion: una vez liberado el sistema se debe implementacién
acompaiiar a los usuarios durante un periodo Documentacién de los cambios
de tiempo
Mantenimiento
Correccion de Errores
Mejoras de rendimiento
\ /) Cambios por modificacion en los procesos, por requerimientos legales o fiscales J
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11.5. Direccion General de Informatica (Cont.)

PROCESO 2. SUBPROCESOS

Recepcidn y control de equipos
adquiridos

INDICADORES ANUALES

Armado e instalacién de equipos

Asesoramiento a los usuarios
Alta de equipos en la red interna sobre equipamiento y software
instalado

Recepcién y puesta Diagnéstico de fallas de Resolucion de los problemas en
en marcha (Soporte hardware y software la oficina del usuario solicitante

técnico)

600 computadores
recibidas e instaladas

Generacion de los informes Reciclado y reasignacion de
técnicos equipos

Relevamiento de hardware,
software y conectividad
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11.5. Direccion General de Informatica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Analisis de intromisiones y vulnerabilidades,
Mantenimiento del catdlogo en linea
Actualizaciones y parches de seguridad 500 consultas resueltas
Administracién de Servidor web Apache y médulos
Atencion a \_ Revisién de logs de acceso
usuarios - } (

Recepcion de pedidos de los usuarios (por teléfono, notas,

] 880 consultas resueltas }
mail, etc)

r

N\ )
Resolucion de los problemas en forma telefénica y por acceso
P yp 420 consultas resueltas

\ j L remoto al equipo del usuario )L )

740 mantenimientos

Sintonia del sistema operativo y optimizacidn del rendimiento.

Soporte técnico

Videoconferencia 50 mantenimientos

( N =\
Telefonia 150 mantenimientos
- Y,
( N \
Backup y control de copias de resguardo de la informacién 290 mantenimientos
~ Y,
( N
Mantenimiento y Administracion de servidores fisicos y virtuales 1100 mantenimientos
. ) \C J

Mantenimiento y Administracién de vinculos inaldmbricos 140 mantenimientos
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11.5. Direccion General de Informatica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Configuracién de los diferentes entornos de

250 configuraciones

L trabajo )L )
. ( N\ 2
Despliegue de nuevos Configuracion del backup 250 configuraciones
proyectos L J L J
s N ([ N
Configuracién del monitoreo 250 configuraciones

NS 2 J\ )
4 N

Configuracién y monitoreo de la red de datos,
interconectando las sedes

340 mantenimientos

Infraestructura
Mantenimiento de Redes Mantenimiento del cableado 210 mantenimientos
( L . N ( )
Mantenlmlento de {as ve.rS|or1’es del spftvyare de 120 mantenimientos
\ j . infraestructura de virtualizacién y aplicaciones | {_ )
s N 2
Mantenimiento y monitoreo de UPSs 70 mantenimientos
Mantenimiento de los equipos \ J \ J
y servidores " Mantenimiento de | i00s de refri — ( 2
antenimiento de los equipos de refrigueracién 10 mantenimientos
L del centro de datos J L J
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11.5. Direccion General de Informatica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

( \
Mantenimiento de Servicios Web 210 andlisis
. J
[ .. . . . N\ R
{ Evaluacion de necesidades de recursos (memoria, discos, 30 evaluaciones de
ST e Evaluacion de unidad central) y provisidon de los mismos en su caso L recursos
necesidades Provisién de los mismos y seguimiento del proceso de .
. L . . 20 gestiones
\_ compra, para la direccidn y para otras areas. )L )
s ( )
Monitoreo de Servicios de Red } 70 monitoreos
L \ J
( N\ A
Pedido de insumos para el Area. 12 compras de insumos
|\ J U J
f ( 10 compras de )
Pedidos de equipamiento para la infraestructura de la UNVM omprs
L JL equipamiento )
Gestion f . ., . 1( . )
. . . Procedimientos de contratacion de servicios de terceros 6 armados de pliegos

administrativa L JL )

( )

Manejo de documentos internos que hacen a la organizacién interna del area 60 documentos gestionados
|\ J
f A 8 armados de pedido de
Procedimientos de Compra Centralizados P
L ) compras
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11.5. Direccion General de Informatica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( R

Analisis eventos y Respuestas 900 analisis
- J U J
( N ( )
Gestion en Gestion de Web Application Firewall (WAF) 120 gestiones
materia de - J L b,
seguridad e N 2
informatica Gestidn de plataforma Anti Virus/Malware. 500 gestiones
. J J
( )
Analisis de logs de infraestructura y aplicaciones. 1080 andlisis
- J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, la interaccion de la Direccidn con los IAP y las sedes,
entendemos que seria adecuado contar con un plantel de once personas.
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11.6. Departamento de Servicios Académicos

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Administracion de los espacios comunes del campus / La gestion implica una \
\ J tarea diaria que debe
Administracion de N | cubrir los distintos turnos
los espacios Control de los materiales de enseiianza (marcadores, cafiones, etc.) de dictado de clases.
aulicos - - Abarca a todos los IAPs
. 7| con funcionamiento en el
Monitoreo y mantenimiento de las aulas, laboratorios y auditorios \ Campus J
. J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, la interaccion con los IAP y las sedes, entendemos que seria
adecuado contar con un plantel de cinco personas para la correcta cobertura de todos los
espacios didacticos y de uso comun.
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12. Instituto de Investigacion

*El Instituto de Investigacion es el area encargada de la gestion cientifica y tecnoldgica de la Universidad. Dentro del
instituto encontramos tres procesos clave.

*Gestion de proyectos de investigacion
*Gestion de becas de investigacion

*Vinculacion y Transferencia Tecnoldgica

cr e - Dotacion Diferencia entre Dotacidn
Personal no docente Dotacion Inicial . .. . .. . . . .
Indicativa Indicativa y Dotacidn Inicial
Instituto de Investigacion 1* 1* 0
Departamento de Proyecto 4 5 1
Departamento de Formacion de Recursos Humanos 1 1 0
Administracion 2 2 0
Total 8 9 1
Universitario 7
Secundario 2

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del drea
** Un Universitario con Especializacién 186
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Organizacion de las
convocatorias

Planeamiento

Disefio y confeccion de las bases Difusion

Recepcion y supervision de las

Asesoramiento .
presentaciones de proyectos

Gestion de
programasy

proyectos de IR TR Planificacion y ejecucion de los
investigacion procesos de evaluacion

239 proyectos gestionados

Seguimiento y control de
ejecucion

Distribuciéon de financiamiento

Control de la rendicion de
fondos
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Difusion Asesoramiento

" Notificacion de resultados de 234 docentes presentados
Convocatorias a Categorizacién a la convocatoria de
del Programa Nac. de Incentivos Categorizacion

Recepcidn y supervision de las
presentaciones

Evaluacidn de las presentaciones

Gestion de
programasy
proyectos de
investigacion

Recepcion de solicitudes control de licencias

134 docentes que solicitan
Liquidacion de cuotas el cobro de incentivos en
la UNVM

Recepcion de solicitudes, y

dedicaciones docentes

Rendicion de fondos
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESO

INDICADORES ANUALES

[ Planeamiento y organizacion de

. disefo y confeccion de las bases
las convocatorias

difusion asesoramiento

Coordinacion, planificacién y
ejecucion de los procesos de
evaluacion

Recepcidn y supervision de las
postulaciones

28 Becas de Postgrado
para Docentes de la UNVM
(financiacion propia)

Gestion de ~ Seguimiento y control de
programas de ejecucion, distribucién de Control de informes

becas financiamiento

Rendicion

Difusion de convocatorias asesoramiento

13 Becas de Postgrado
(financiacion externa)

recepcion y control de Gestion del pago mensual de las
admisibilidad de las solicitudes becas
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Planeamiento y organizacion de
las convocatorias

disefio y confeccion de las bases

Seguimiento y control de
ejecucion, distribucion de
financiamiento

95 Becas para Alumnos
(financiacion propia)

Recepcidn y supervision de las
postulaciones

Control de informes

Gestion de g . )
TR Planeamiento y organizacion de Asesoramiento
becas las convocatorias

. Colaboracion durante el proceso
Recepcidn y control de .
de evaluacion de las

admisibilidad de las solicitudes postulaciones 32 Becas para alumnos
Estimulo a las Vocaciones
Cientificas "EVC"
Gestién del proceso de (financiamiento del CIN)
evaluacion de los Informes

" Seguimiento y control de las
actividades desarrolladas por los
alumnos

Gestion del pago mensual de las Finales presentados por los
becas becarios
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

SUBPROCESOS

-

Planeamiento y organizacion de
las convocatorias

Gestién de RRHH Difusidon de convocatorias

del Centro de

asesoramiento

recepcion y control de
admisibilidad de las solicitudes

Investigaciones y

Transferencia de
Villa Maria

Colaboracion en la consolidacion
de grupos de acuerdo a los ejes
tematicos establecidos

Confeccién DJ de prestacion de
servicio mensual — ABM

Gestion de cargos docentes

Control de cumplimiento de la

Reglamentacidn Interna

Y

Formulacién

Gestion Estratégica
de la Investigacion
Cientifica e —
(Plan de Relevamiento de las necesidades
de infraestructura

Evaluacion

fortalecimiento)

g escrlpcmn de 10s rubros de

financiamiento del proyecto
\ Jj presentado

Desarrollo

Solicitudes de presupuestos para
adquisicion de bienes de capital

~ Justificacion de los rubros de
financiamiento del proyecto
bresentado

INDICADORES ANUALES

231 solicitantes del
Programa de radicacion de
Investigadores:,,.
Convocatorias:

a) Incorporacion de
Investigadores

b) Incorporacion de
Becarios

c) Concurso Abierto CPA
d) Cambios de Lugar de
trabajo

1 proyecto
4 revisiones semestrales

1 propuesta
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion del
Centro de
Investigaciones y
Transferencia de
Villa Maria

Administracién de
presupuesto y
organizacion general

/" Atencion telefénica y atencién personal de
docentes, investigadores, becarios, entidades de
ciencia y técnica de Nacidn y Provincia,
empresas y organizaciones del medio
socio-productivo. )

231 atenciones

\
/ Presupuesto: 1) asignado por CONICET, 2) \
subsidios Programa de radicacion de
Investigadores, 3) Proyectos co-financiados
(CONICET-UNVM). Administracion de
Patrimonio, 4) Asesoramiento y analisis de

factibilidad en la participacion de integrantes

proyectos

del CIT VM en diferentes convocatorias de

1 Presupuesto Anual asignado

9 Subsidios otorgados -Programa
para Cambio de lugar de Trabajo y
Radicacion para Investigadores
CONICET

3 Proyectos de Investigacion
Orientados

10 asesoramientos y analisis de
factibilidad en proyectos

Organizar reuniones: CD y personal. Generar
Memoria e Informes, Gestionar convenios y/o
protocolos de trabajo. Apoyo y colaboracion
en la formulacion del documento de Unidad
Ejecutora propuesta, gestion de avales,
Convenio y Reglamento interno.

N /

20 reuniones

Y4

6 convenios

AN
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion de
Vinculacion
Tecnoldgica

Administracién y
gestidn de Proyectos de
Investigacion
subsidiados con fondos
provenientes de
organismos externos de
investigacion y
desarrollo.

Difusion de convocatorias para el
financiamiento externo de proyectos de
investigacion. Asesoramiento y supervision para
la conformacién de equipos de investigacién y
la formulacién de proyectos. Seguimiento y

K control de ejecucién y rendicién de fondos. J

/ Unidad Administradora Proyectos \
ANPCyT-MINCyT: gestidon y administracion de

los proyectos PICT financiados por la ANPCyT.
Gestion de convenios y contratos entre la
Agencia y la Universidad, gestién de las
cuentas corrientes bancarias para el depésito
de los fondos financiados, administracion de
los fondos otorgados a los proyectos y
ejecucion de los mismos, asesoramiento en
procedimientos de compras, pago a
proveedores, rendicién de los fondos frente a
la Universidad y el FonCyT, inventario

actualizado de los bienes de capital
adquiridos.

N

231 Convocatorias en las que se
interviene

J

231 Cantidad de proyectos
administrados
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion de
Vinculacion
Tecnoldgica

Gestion de la
Comunicacion
Cientifica-Tecnol6
gica

-

Asesoramiento en la celebracién de contratos de
colaboracion de investigadores y empresas u
organismos externos.

50 Vinculos con Empresas,
Instituciones de Ciencia y Técnica 'y
otras Universidades

-

Comunicacién de los
resultados de las
investigaciones

o )

G L J
(" Asistencia en la elaboracién de STAN (servicios )
tecnolégicos de Alto Nivel) brindados por .
. . . 11 STAN of
Vinculacién con investigadores CONICET con lugar de trabajo en S ofrecidos
otras Institucionesy | \_ CIT-VM. Y,
Empresas
Organizacion del evento Vincular Cérdoba 2017 (en
conjunto con el Instituto de Extension de la UNVM y
otras Institucionales socio-productivas locales). 122 actividades realizadas
Evento desarrollado el 28 de junio de 2017.
J K Celebracidn de acuerdos entre participantes.
\ @ Organizacidn y coordinacion de Eventos Cientificos: N\ )
Jornadas de Investigacion de la UNVM (anual),
Mateadas Cientificas, Espectaculo interactivos de 9 eventos
\_ ciencia, Expo-Ciencia, Simposios, Congresos, etc. AN )

( Elaboracién de Productos Comunicacionales en \
formatos televisivos, radiales y graficos (spots, micros
televisivos, programa y columna sobre ciencia) -en
articulacién con la Secretaria de Comunicacion
Institucional y el Centro Integrado de Medios (UniTV)

K de la UNVM. j

4 productos comunicacionales
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Rendicion de Obras 10 rendiciones
& J L J
( N 1\
Seguimiento de obras 19 seguimientos
& J
( N )
Compras y pagos efectuados por caja chica 231 cheques emitidos
. J U J
( ) 74 planillas de rendicién
Rendicién de compras efectuadas por caja chica P
L ) redactadas
( 1
Conciliaciones Bancarias 12 conciliaciones
N )
Gestién Confeccion de Planilla de Combustible 12 planillas redactadas

administrativa - 7 7

( N )

Confeccidn de solicitudes de presupuestos 231 solicitudes redactadas
. J U J
( N )
Elaboracién del presupuesto anual de la Secretaria. 1 presupuesto elaborado
. J U J
( )
Administracién del presupuesto de la Secretaria 231 controles
& J

Elaboracidn de requerimientos de compras y contrataciones segin necesidades de la
Secretaria y de acuerdo a normativa vigente.

81 expedientes tramitados

{ Participacion y seguimiento en los procedimientos de compras y contrataciones
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

INDICADORES
PROCESOS TAREAS ANUALES

Gestion
Administrativa

Mesa de entrada

KRecepuon de llamadas telefénicas y atencion personal\
de docentes, investigadores, becarios, entidades de
Ciencia y Técnica de Nacidn y Provincia, empresas y

231 personas

N
-

-
/

o . . . ., atendidas
organizaciones del medio socio-productivo. Gestién de
/ \_agenda del Instituto de Investigacion. W, \_ )
"\ / Planificacién y elaboracién anual del presupuesto del "\
Instituto de Investigacién y control de su ejecucion.
Presupuesto, contabilidad y Gestion de fondos, adquisiciones (se incluyen 122 actividades
caja chica procedimientos de compras a través de ROECYT vy realizadas
SEDRONAR -articulado con Secretaria Econdmica-),
_/ \Uiquidacién de vidticos y rendicién.
\ /" Elaboracién de disposiciones, memos y cartas del . . .
. L, ) 400 disposiciones,
Instituto de Investigacién, apertura de expedientes,
L R o memos y cartas y
recepcidn de documentacion, inicio y seguimiento de apertura de
Administracién general trar:mfces, mantenimiento actualizado de pagina web, Expedientes
\_logistica general, etc. W, \_ W,

( )
Reuniones con el equipo de trabajo del Instituto de

L Investigacion. )

N
-

N

Consejo Asesor del Instituto
de Investigacion y Comision

/
~

de Investigacion y Postgrado

del Consejo Superior

J

/Organizacién y asistencia de las reuniones del Consejo\
Asesor (integrado por el Director del Instituto de
Investigacion y los Secretarios de Investigacion vy
Extension de los 3 Institutos Académicos Pedagdgicos
de la Universidad) y confeccion de las Actas.
Organizacién y asistencia de las reuniones de la

Qomisién, confeccidn de actas y dictdmenes. j

s

22 reuniones

N

15 reuniones
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( )

Manejo de agenda del secretario Tarea diaria
. J U J
( N )
Coordinacion de vacaciones del personal de la Secretaria de Planificacién 19 seguimientos
. J U J
( )
Elaboracién de informes de cumplimiento del personal contratado 1 planilla confeccionada
& J L J
( )
Gestion Confeccién mensual del informe de cada agente 384 informes conformados
administrativa L J
( )
Confeccién de planilla de viaticos de todo el personal de la Secretaria 199 planillas de viaticos
& J
( N )
Verificacion de la facturacion de los servicios bdsicos 796 facturas controladas
& J L J
( N 1\
Respuesta a los informes de la Unidad de Auditoria Interna 15 informes
& J L J
( \ (Mantenimiento actualizado de una base de datos\ ( )
con informacion sobre Investigadores, 962 investigadores y
Proyectos/Programas subsidiados por la UNVM vy proyectos
Gestion . . e
€S . Area Estadistica kproducuon cientifica. ) U )
Administrativa - N
Confeccién de los formularios del Relevamiento
Anual de Ciencia y Técnica impulsado desde el 1 relevamiento
\_ /[ mingyT. )
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12. Instituto de Investigacion (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( )

Transporte de personal de la UNVM (docente, no docente, estudiantes) 500 viajes
. J U J
- - - - N\ 3
Gestion de Transporte de toda personal rfelacpnada.a la UNVM (Estudiantes de intercambio, 500 viajes
transporte y L funcionarios, disertantes, etc.) )
control de 1 ([ )
vehiculos Transporte de bienes y/o documentacion 231 viajes
- J U J
( )
Realizacién del control de mantenimiento de los vehiculos 44 controles
. J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, entendemos que seria adecuado contar con un plantel de
nueve personas.
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13. Instituto de Extension

El instituto de Extensidn tiene como objetivo trabajar la insercidn cultural y cientifica en el medio; articulando con el
municipio, provincia, nacion y organizaciones relevantes a fin de potenciar la Region y los distintos actores que se
relacionan con la UNVM.

Para que los proyectos de extensidn sean tenidos en cuenta, la convocatoria debe tener docentes, no docentes,
alumnos, egresados y miembros de la comunidad

.. . . Dotacion Diferencia entre Dotacion
Personal no docente Dotacion Inicial . .. . .. . . . .
Indicativa Indicativa y Dotacion Inicial

Instituto de Extension 2* 2% 0
Administracion 7 6 -1
CEPAM 2 (*¥) 2 (*¥) 0
Direccién de Desarrollo Social y Cultural 8 8 0
Direccidn de Transferencia Cientifica y Tecnoldgica 7 7 0
Usina Cultural 1 2 1
Total 27 27 0

*Se contabiliza a la Autoridad Superior del drea
** El CEPAM depende del IAP CH y sus actividades se encuentran detalladas en su apartado
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13.1. Instituto de Extensién (Cont.)

eAdministracion

El area de administracion del Instituto se encarga de realizar todo el soporte administrativo para que las actividades
de extensidon que brinda la UNVM puedan llevarse a cabo. Es menester aclarar que muchos de los cursos son
arancelados, y por otro lado, suponen la contratacién de docentes u oradores que dicten los mismos. Por este
motivo, el movimiento de fondos es constante (tanto de ingresos como egresos). Asimismo realizan el ingreso y
despacho de toda la documentacion que llega al Instituto, que permanece abierto al publico en horario extendido.

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

130 rendiciones de caja
chica

RecepC|on de Control de los Rendicion de los
comprobantes comprobantes comprobantes

'Apertura de expedientes — -
Rendicion de de compras y Seguimiento de los Gestion de
expedientes l recursos propios

cuentas contrataciones

50 contrataciones propias

Elaboracion de
informes

OBSERVACIONES

Atencidn a proveedores

\3 7

A partir del analisis realizado, entendemos que el area podria trabajar de
manera adecuada con un plantel de seis personas.
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13.2. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Desarrollo Social y Cultural

La Direccion es la encargada de vincular la UNVM con la sociedad en materia de cultura y de derechos humanos.
Articula con organizaciones sociales y referentes comunitarios. Trabaja a través de distintos ejes y programas (con
distintos publicos objetivos) a fin de propiciar una comunidad activa y fortalecer los vinculos entre la UNVM y
sociedad.

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

[ Diagnostico y Apertura del acto
planificacién de la administrativo para
actividad la convocatoria -

Reunidon de la
Comisién Evaluadora
de Proyectos

~ Definicidn de ejes a ' Convocatoria y

financiar, fechas de recepcion de Evaluacion de las

., M solicitudes
Programas y 28 proyectos aprobados.
Convenios Seleccién y difusion de ' = Recepcién de
los resultados de Ia Seguimiento de los informes y
evaluacion proyectos - rendicion

Emision de los certificados de Evaluacidn final de la
proyectos finalizados ejecucion del proyecto
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13.2. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Desarrollo Social y Cultural (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

"~ Diagndsticoy
g y Coordmauon con Planificacion de los

lanificacion de la
P actividad los responsables . talleres a dictar

Convocatoria de Definicion del ' Definicién del F— 7 programas / convenios
Difusion de los
proyectos de cronograma e[S cronograma de programas 41 talleres / cursos
extension actividades actividades l dictados

' Emision de
Dictado del curso certificados de
asistencia

Inscripcion de alumnos

PROGRAMAS INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE IMPACTO

Dos cohortes
semestrales

Programa Provincial de
Capacitacion en

Cursos para el personal penitenciario I

130 inscriptos

Contextos de Encierro. Cursos para internos

Derechos Humanos en ’
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13.2. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Desarrollo Social y Cultural (Cont.)

Proyecto Comunicacién
para la Inclusién

Capacitacion en oficios
en el Servicio
Penitenciario N° 5

Talleres de Oficio

Talleres de
comunicacion

Edicion de la revista “Palabras con Alas”

PROGRAMAS INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE IMPACTO

21 inscriptos

Curso de asistente de
refrigeracion

Curso de ayudante
de panaderia

Curso de manicura
y maquillaje social

63 alumnos por capacitacion

Curso de
peluqueria
9 talleres / cursos Taller de Taller de
electricidad Maquillaje Social
Taller de Ayudante de Taller de Taller de BT
peluqueria Peluqueria Carpinteria Inscriptos

Taller de ayudante de
reparacion de motos

Taller de panaderia

Taller de Mecanica
de Motos
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13.2. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Desarrollo Social y Cultural (Cont.)

a INDICADORES DE
INDICADORES DEL AREA

Curso "Violencia y Discriminacion
en las escuel.a\ s. Abordajes d?j"de Un curso de educacion sexual dictado 30 alumnos
la perspectiva de la Educacion
Sexual Integral"
o o n: Protocolo de trabajo firmado con la 140 alumnos
Talleres Audiovisuales "Mira lo A . .
ue Veo" Talleres audiovisuales Inspeccion ZONA 3210 y la Cooperativa de
q Energia Eléctrica y Agua de Tio Pujio Limitada 9 escuelas rurales
alcanzadas
. Gimnasia en el
16 talleres dictados Talleres de danza ‘
agua
. . Taller de Lecturay
Talleres Culturales s il Italiano Ay B ‘ Escritura 500 alumnos
TaIIe.r~de cinto grupal TaIIer'de Taller de
(nifios, jovenes y entrenamiento y fotoerafia dicital
adultos) fortalecimiento fisico & &
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13.2. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Desarrollo Social y Cultural (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

- Diagnosticoy Apertura deI acto Definicion de

lanificacion de la
P propuesta administrativo . diplomaturas

Dictado d >W'> Contratacion d ‘ Difusion en redes
ictado de docentes y tutores a ontratacion de _ ;
diplomaturas cargo docentes l sociales 5 diplomaturas

Dictado de las ' Emision y envio (en caso de cursos
/ diplomaturas virtuales) de certificados

INDICADORES DE
INDICADORES DEL AREA IMPACTO

Diplomatura en Formacion de Operadores Comunitarios para la

prevencion y asistencia de la Drogadependencia 48 alumnos ’
DIPLOMATURAS Diplomatura Virtual en Analisis y Prevencion del Bullying y Ciberbullying 53 alumnos ’
Diplomatura Virtual “Educar en la Cultura Digital” 86 alumnos ’
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13.2. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Desarrollo Social y Cultural (Cont.)

INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE
IMPACTO

DIPLOMATURAS

Diplomatura Virtual “Educacion Emocional”

’ 197 alumnos ’

5.) Diplomatura Virtual “Neuroeducacion. Neurociencias y Emociones en
el Aprendizaje”

’ 372 alumnos ’

Programa de
Extension
Universitaria de
Adultos Mayores

Voluntariado de
Adultos Mayores
en Org. Sociales

PIanlflcaC|on de los Apertura de Contratacion de
talleres inscripciones . talleristas

Difusién en medios 'Organizacién de las Desarrollo de las
locales y oficiales actividades actividades

Convocatoria a la Difusion Articulacion con
participacion . voluntarios

Planificacién de ' Desarrollo de

actividades actividades

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

30 talleres dictados

450 alumnos
13 becas otorgadas

Un taller realizado
(Elaboracion de
instrumentos

licionales)

20 participantes
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13.2. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Desarrollo Social y Cultural (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

] Elaboracion
Relevamiento de 3 talleres.

Diagndstico social . conjunta de
necesidades .

propuestas 6 presentaciones.
1 encuentro “Gerontolandya”
1 encuentro interinstitucional.

Gestion de =0y ificacid v
Disefios de procesos de . . . Planificacion de 1 muestra fotografica
proyectos Firma de convenios talleres 10 salidas al exterior

o intervencioén profesional . o=
territoriales comunitarios

— ' . Seguimiento y Certifica'c,ién y T
Difusion y convocatorias evaluacion del elaboracién del participantes

\ —)) proyecto producto final
OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, entendemos que el area se encuentra
trabajando de manera adecuada con el plantel actual de agentes (ocho
agentes)
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13.3. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Transferencia Cientifica y Tecnolégica

Es la Direccion encargada de agregar valor cientifico y técnico en la sociedad. El foco principal de la Direccién es
atender las demandas del sector publico y las necesidades del sector productivo con énfasis en los sectores

vulnerables, bogando por una inclusion social.
La Direccidn trabaja sobre distintos ejes:

*Observatorio Integral de la Regién (OIR): Es el espacio dedicado a la generacién de estadistica a partir de la
investigacidon de distintas tematicas en la regidn. Asimismo es el encargado de realizar las memorias anuales de la

UNVM.

PROCESOS SUBPROCESOS

"Disefio de la muestray y
encuesta a los claustros

de la UNVM operativos

Plan Estratégico
Institucional

datos los datos

PIanlflcaC|on de

Creacion de la base de ' Procesamiento de

Capacitacién de
l encuestadores

Elaboracion del
informe

INDICADORES ANUALES

3 capacitaciones para los
encuestadores.

4 bases de datos
generadas.
Elaboracion del informe
ANUAL
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13.3. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Transferencia Cientifica y Tecnolégica (Cont.)
*Observatorio Integral de la Regién (OIR):

PROCESOS INDICADORES

Anuario q ~ Relevamiento de 772
estadistico UNVM porano impacto en medios relevamientos
ST A Informes Slporans Servicios a demanda 10 pedidos de
informes académicos de la UNVM informes
estadisticos
Informe de .
13 anuales Procesamiento de
demanda laboral .
datos a terceros 8 pedidos
Encuesta anual de 250 hogares (privados, tramitados
hogares urbanos alcanzados organismos, etc.)
Gestion de web Mantenimiento del Website 50 actualizaciones del contenido a partir de las
services y Redes Sociales estadisticas generadas
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13.3. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Transferencia Cientifica y Tecnolégica (Cont.)
*Emprendedurismo

PROCESOS INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE IMPACTO

Catedra Abierta PYME 13 talleres 130 asistentes

Proyectos y Planes de

. S 1 taller 40 asistentes
Financiamiento

Formulaciéon de
Proyectos FONTEC

1 taller 15 asistentes

Capacitaciones
Il Encuentro de
Incubadoras de

Negocios de América

Latina y el Caribe

1 encuentro

na 1 encuentro
(Region Centro)

3° encuentro INCUBAR |

5 emprendedores asesorados
emprendedor emprendedores

Ventanilla del Asistencia a |
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13.3. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Transferencia Cientifica y Tecnolégica (Cont.)
*Emprendedurismo (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

" Armadodela
convocatoria de pre chtad(? de talleres Selecuon de 42 proyectos presentados.
incubacién obligatorios l proyectos 4 proyectos incubados.
Incubadora 3 fondos semillas y PAC
de Empresa — p—_ . emprendedores
Gestion de lineas de ' _ Seguimiento y gestionados.
financiamiento Dictado de talleres asesoria externa 75 talleres dictados.
. J

*Innovacidn y Transferencia Tecnoldgica:

PROCESOS INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE IMPACTO

Seminario: “La Propiedad Intelectual en la Actividad
Académica y Cientifica”

Taller: “Derechos de la Propiedad Intelectual”

Gestion de la

propiedad Capacitaciones 150 asistentes
intelectual Carla sobre propiedad intelectual — Ministerio de la
Produccién de la Provincia de Cérdoba

Charla Propiedad Intelectual — Encuentro
Universidad Empresa (UTN FRVM)
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13.3. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Transferencia Cientifica y Tecnoldgica (Cont.)
*Innovacién y Transferencia Tecnoldgica (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Recepciodn de las
consultas

20 asesoramientos
realizados.
4 tramites de
patentamiento
realizados

Asesoramiento I Gestion de tramites

Servicios a
terceros

Busqueda de datos de Presentacion de
marcas, patentes, disefios solicitudes en el INPI

Articulacidn con organismos y 1 nuevo
Gestion de la diseio de convenios convenio
propiedad
intelectual Asesoramiento a equipos de 1 taller
investigacion UNVM
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13.3. Instituto de Extensién (Cont.)

*Direccién de Transferencia Cientifica y Tecnolégica (Cont.)
*Innovacién y Transferencia Tecnoldgica (Cont.)

PROCESOS INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE IMPACTO

2 cursos de Marketing Digital 70 asistentes

. .. 17 cursos para Centros comerciales
Ciclos de formacion

Jornadas de adheridos a FEDECOM 480 asistentes

vinculacién 4 cursos de renovaciéon de matricula de

60 asistentes
productores asesores de seguros

Talleres de evaluacion y
planificacion

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, entendemos que el area se encuentra trabajando de manera adecuada con el plantel actual de |

Un informe de impacto realizado ’

agentes (siete agentes)
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13.4. Instituto de Extensién (Cont.)

eUsina Cultural

La Usina Cultural centraliza toda la actividad cultural del Instituto de Extensidn. Trabaja articuladamente con la
Direccidn de Desarrollo Social y Cultural. El Instituto cuenta con una sala sinfénica en el edificio, lo que permite el
ensayo de todos los elencos.

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Coordinacién de Seleccion de Conformacidn de los
audiciones miembros I elencos

.. ., . Programacion del
Servicios a Gestion de espacios para booking de

terceros ensayos presentaciones 6 elencos

Difusion de las actividades Presentacion del elenco
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13.4. Instituto de Extensién (Cont.)

*Usina Cultural (Cont.)

ELENCOS INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE IMPACTO

Presentaciones
CORO DE

7 presentaciones realizadas

NINOS
Talleres / Visitas

Presentaciones

ORQUESTA

4 encuentros realizados

41 ninos seleccionados

9 presentaciones realizadas

4.500 asistentes

Presencia en la Prov. De San
Juan

SINFONICA
Audiciones

Masterclass

2 audiciones realizadas

Cobertura de 22 y 28
puestos en cada audicion

GUADAL Presentaciones

2 Masterclasses dictadas

4 presentaciones realizadas

750 asistentes
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13.4. Instituto de Extensién (Cont.)

*Usina Cultural (Cont.)

ELENCOS INDICADORES DEL AREA INDICADORES DE IMPACTO

Presentaciones 7 presentaciones 1.500 asistentes
ORQUESTA
ESCUELA DE .
TANGO “LA Audiciones 1 audicién realizada ‘ 14 postulantes
CABULERA”
Jornadas de formacién Dos jornadas de formacion

CORO NONINO Presentaciones 10 presentaciones 1.000 asistentes
CORO Presentaciones 10 participaci t | 2.000 asistent
ADULTOS participaciones en encuentros corales c asistentes

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, entendemos que el area podria funciona
de manera adecuada con un plantel de dos personas.
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13.5. Instituto de Extensién (Cont.)

*CEPAM

El Centro de Produccién Audiovisual y Multimedia, ha sido desarrollado en el apartado correspondiente del Instituto
Académico Pedagdgico de Cs. Humanas. Los procesos y actividades del area han sido detallados en dicho apartado.
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14. Institutos Académicos Pedagdgicos

Los Institutos Académicos Pedagdgicos (IAPs) son las unidades en las cuales se desarrolla la actividad académica de la
Universidad. Son los encargados de la gestidn curricular “de campo”, asistir a los alumnos y coordinar los espacios en los
que se desarrollan. Todos los IAP replican la misma estructura y llevan a cabo las mismas actividades “base”, cada uno de
ellos con la particularidad que los caracteriza. Para ello, tienen soporte en tres areas claves:

*Secretaria Académica: Trabaja de forma articulada con la Secretaria Académica (Rectorado) a fin de establecer las
politicas de ensefianza. Una vez desarrolladas, las mismas son ejecutadas desde los IAP a través de actividades de
gestion docente (Designaciones, Concursos), Departamento de Alumnos y Bedelia.

*Secretaria de Investigacion y Extension: Al igual que la S. Académica, trabaja de forma mancomunada con el Instituto de
Investigacion. La Secretaria funciona como el primer punto de atencién de los investigadores y/o becarios dependientes
de cada IAP segun la tematica de estudio. Son los encargados de difundir y recepcionar inscripciones, pedidos y/o
consultas de investigadores para luego derivar al Instituto (de ser necesario) asi como los proyectos de extension.

*Direccion Administrativa: Cabe destacar que los Institutos tienen el manejo de fondos propios (que luego deben ser
rendidos a la Secretaria Econdmica). Para ello es necesario un equipo administrativo — contable que realice la gestidn de
dichos fondos.
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14. Institutos Académicos Pedagadgicos (IAP)

Estructura de los Institutos

Evolucién de oferta académica por I.A.P.

*|APCS: Instituto Académico Pedagdgico de Ciencias Sociales
*|]APCH: Instituto Académico Pedagdgico de Ciencias Humanas
*|]APCBA: Instituto Académico Pedagdgico de Ciencias Bdsicas y Aplicadas

CANTIDAD DE CARRERAS POR ARO
1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 201 2012 2013 2044 215 2016 2017‘

| UNVM 14 12 14 18 22 21 21 21 24 24 26 26 27 27 34 35 36 37 37 35 28|
IAPCS 7 - - - 9 - - - 10 - - - 11 - 14 15 17 - 16 14 17
IAPCH 7 5 6 9 10 9 - - 11 - - - - - 13 - 12 - 13 14 15



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.1. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Basicas y Aplicadas

El Instituto tiene una oferta académica estratégica que responde a las necesidades laborales de la regidon. Ofrece cinco
carreras de grado orientadas a la agroindustria. Por otro lado, brinda dos posgrados que también apuntan al sector
alimenticio / agroindustrial. Las carreras se encuentran ubicadas segun su eje estratégico en tres sedes distintas(Villa
Maria, Villa del Rosario y San Francisco).

Cuenta con 1258 alumnos y 354 ingresantes en 2017. Las carreras son de alta desercidn estudiantil.

Por otro lado, cabe destacar el gran impacto que tiene el financiamiento propio / externo en el IAP a partir de los
servicios brindados.

Personal no docente Dotacidn Inicial [Dotacion Indicativa S EEE GG DotaI;;:ir;llndlcatlva y Dotacion
Decanato 3 (%) 3 (%) 0
Secretaria Académica 5(*) 7(*) 2
Secretaria de Investigacion y Extension 3(%) 5(*) 2
Direccion de Administracion 4 (*) 4(*) 0
Biblioteca 1 1 0
Laboratorio 2 2 0
Automotores 1 1 0
Sede Villa del Rosario 5 6 1
Total 24 29 5
Perfiles del area Dotacion Inicial
Universitario 13
Terciario 3
Secundario
Sin especifica 4

*Se contabiliza al Decano y a las Au. Superiores del Instituto 220



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.1. Instituto Académico Pedagdgico de Ciencias Basicas y Aplicadas (Cont.)

Sec. Investigacion y Extension
Investigacion

INDICADORES
SUBPROCESOS
PROCESO & _ ANUALES
Becarios e .
. ioad Gestic ificacion de b . . ivad 3 Becarios e
investigadores estion y certificacion de becarios e investigadores Investigadores
CONICET
PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES
I Recepcidn, control Segumllento,
Difusion de atencion de

y registro de

Convocatoria consultas y
propuestas

asesoramiento

Proyectos de

Ny 45 Proyectos
Investigacion

Presentados

Recepcidn, control

y registro de Elaboracion de
rendiciones e Certificaciones
informes finales

N/
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14.1. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Basicas y Aplicadas (Cont.)

Sec. Investigacion y Extension
Investigacion

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

Becas de
Investigacion
para Alumnos

Difusion de
Convocatoria

Recepcidn y control
de Informes finales

Recepciodn, control
y registro de
postulaciones

Confeccion de
Actas de
Evaluacion

Seguimiento,
atencion de
consultas y

asesoramiento

PROCESO 4. SUBPROCESOS INDICADORES

Becas de
Investigacion
para Docentes

Difusion de

; y registro de
Convocatoria

Recepcidn, control

postulaciones

Seguimiento,
atencion de
consultas y

asesoramiento

26 Postulaciones
Presentadas

4

10 Postulaciones
Presentadas
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14.1. Instituto Académico Pedagdgico de Ciencias Basicas y Aplicadas (Cont.)

Sec. Investigacion y Extension

Posgrado
PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Difusion de la .,
Apertura 'y Recepcion, control
e carreray de los )
conformacion de y registro de

) maodulos que se . .
expedientes : inscripciones
dictan

Maestria 2 Médulos

Apoyo N Coordinacién con
o . Coordinacion con
administrativ ) a Asuntos

) ul el docente para el ..
Director y Cort ite : Académicos para el
) dictado :
Académicc dictado

Coordinacion con el docente para el dictado
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14.1. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Basicas y Aplicadas (Cont.)

Sec. Investigacion y Extension

Posgrado
PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Apertura 'y Coordinacion con
conformacion de Difusion el docente para el
expedientes dictado

Cursos de

Coordinacion con I Elaboracion de
Posgrado

Asuntos Control y registro certificaciones de 2 Cursos Realizados
Académicos para el de asistencias docentes y
dictado alumnos

Cierre de
Expediente
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14.1. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Basicas y Aplicadas (Cont.)

Sec. Investigacion y Extension
Extension

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

-

Coordinacion de Apertura de Conformacion de
actividad expediente . expediente

Organizacion de la r— ——y
s o Difusion Pre-Inscripcion
actividad

Cursos 13 Cursos
Diplomados 1 Diplomado
Jornadas 9 Jornadas
Seminarios — 18 Seminarios
Charlas/Talleres Gestion de 15 Charlas/Talleres

Gestion de

Gestion de Equipos
Alojamiento -

traslados docentes
y alumnos

Respur sta de
Inscripciones Consultas otras

. Final
areas

Solicitud Informe
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Sec. Investigacion y Extension
Extension

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

( 4 )

Coordinacidon de Apertura de Conformacion de
actividad expediente - expediente

Convocatoria de . Organizacion de la

g Difusion
expositores actividad .

Congresos E— 1C

Cursos de o i

; ) Gestion de Gestién de 3 Cursos de Posgrado
osgrados Pre-Inscripcidn traslados docentes

T - Alojamientos

I Respuesta a
Inscripciones consultas de otras

areas

Gestion de Equipos

Elaboracion de informe de Solicitud Informe

/ ponentes y asistentes Final

226



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.1. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Basicas y Aplicadas (Cont.)

Sec. Investigacion y Extension
Extension

PROCESO 3. SUBPROCESOS INDICADORES

(@ )

Coordinacion de Apertura de Conformacion de
actividad expediente . expediente

Organizacion de la I Difusién

actividad .

Campaifias Gestion de Equipos 1 Campaiia

Respuesta de
Consultas otras
areas

Solicitud Informe
Final

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, el volumen de trabajo declarado y la fuerte relacién
del IAP con el sector productivo regional, consideramos que el drea podria
funcionar con una dotacion de cinco personas.
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Direccion de Administracion

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Asistencia y
asesoramiento al
Decano sobre
situaciones
econdémicas
financieras y
normas
administrativo-co
ntables vigentes

Informacion y
elaboracion
presupuestaria
del Instituto

Asistir y asesorar al Sr. Decano del Instituto en la aplicacién de las normas .
o . . 240 Reuniones/Consultas
administrativo-contables vigentes
e . - - - e . N ( )
Realizar informes periddicos al Sr. Decano sobre la situacién econdmico-financiera
del Instituto de los recursos asignados por el Tesoro Nacional, Recursos Propios y 48 Informes
L Recursos con asignacién especifica para la toma de decisiones. L )
o . . o ( )
Asesorar en la determinacion de las necesidades presupuestarias del ejercicio y en
la programacién y control de la ejecucidon del presupuesto asignado a la Unidad 12 Informes
L Académica, incluidos los recursos propios. L )
/" Suministrar a la Secretaria Econdmica del Rectorado, la informacion que ésta ) (" )
solicite a fin de preparar el Anteproyecto de Presupuesto General de la
. . . . . C 3 Informes
Universidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos y la distribucién de
\_ créditos asignados, en tiempo y forma VAN Y,
e " . N ( )
Formular la propuesta de estructura programatica del Instituto para el afio que se
presupuesta, en coordinacién con la Secretaria Econdmica -Direccion de 1 Informe
L Presupuesto- del Rectorado. JU )
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Direccion de Administracion

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
s N ( h

Gestion de caja
chica y compra de
bienes y
contrataciones en
sede Villa del
Rosario

Procedimientos
de gestion
Financiera del
Instituto

Procedimientos de
gestion Financiera
de Sede Villa del
Rosario

Efectuar compras y pagos a proveedores a través del procedimiento de caja chica

1000 Comprobantes

Gestionar compras y contrataciones correspondientes a la sede en colaboracién
con el ILA.P.C.B.A.

4 Expedientes

Elaborar y suministrar informacion de la sede solicitada por el I.A.P.C.B.A.

96 Informes

Intervenir en el cumplimiento de los procedimientos administrativos relativos a las

rendiciones financieras de recursos con asignacion especifica.

10 Informes

J .
e B 7 2 .. 5 2 N (
Intervenir en la gestién de facturacion de servicios en cuenta corriente y gestion de 10 Comprobantes e
cobranzas. L Informes
p
Intervenir en la gestlor? de'lncorpora.clon de recurso's propios al presupuesto del 150 Comprobantes
instituto y registro de movimientos )L
Intervenir en la gestidn de recursos p.l’OpIOS gener.ados por servicios prestados en 900 Comprobantes
Sede Villa del Rosario
Informar sobre la gestidon de recursos propios generados por servicios prestados en [ 48 Informes

[

Sede Villa del Rosario al I.A.P.C.B.A.

]
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Direccion de Administracion

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

" Intervenir en el cumplimiento de los procedimientos administrativos relativos a las | 12 Informes
L remuneraciones del personal, en el marco de los procedimientos vigentes. )L )
: : . . (" )
Intervenir en los aspectos relacionados con la aplicacién y control de los regimenes
oy de licencias, justificaciones y franquicias y de la funcién publica, y del reglamento 12 Informes
Administrativas, de asistencia del personal no docente. L )
de control y
tacid e . . . N ( R
capacitacion del Entender en los procedimientos de seleccidn, ingreso y promocién del personal no .
Personal del 1 Expediente
. L docente. )L )
Instituto
. o o (
Intervenir en las actividades de capacitacidén del personal no docente, en
coordinacién con la Secretaria Econédmica -Direccién de Recursos Humanos del 2 Informes
L Rectorado. L )
A';eenr::::oal Atender el registro y actualizacién permanente de los bienes patrimoniales y de los
1 . . . . . ST
Patrin?onial de responsables patrimoniales del Instituto. Efectuar inventarios periddicos en 6 Informes
Bienes coordinacion con la Secretaria Econdmica del Rectorado
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Direccion de Administracion

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
( N N

Coordinar el servicio de mesa de entradas y salidas. 240 Remitos
|\ J
Coordinacién ( d | de d h lizacid i S ( )
MiEEO, Entender en las tareas de despacho: prc?toco izacion, registro, comunicacion y 200 Documentos
organizacion y L archivo. L )
gestion de p . .
ac.t“."dadfes Entender en la organizacion del archivo general del Instituto. 200 Documentos
administrativas. L )
( ( ~\
Entender en las tareas de despacho y archivo en sede Villa del Rosario 200 Documentos
|\ J . J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, los volimenes de trabajo, la particularidad de que el IAP
cobra servicios en los Hospitales y Laboratorios, consideramos que el drea se encuentra
trabajando de manera adecuada con el plantel actual de agentes (cuatro personas).

Cabe aclarar también, que muchas de estas actividades (asi como apoyo a la S. Académica
y ala S. Inv. y Extensidn) son realizadas por un equipo dependiente de la Direccion de
marras. Por ello, consideramos que seria necesario contar con un plantel de seis personas
en la Sede Villa del Rosario a fin de mejorar la dinamica de trabajo.

Por otro lado, es necesaria la figura de un chofer a fin de responder a las necesidades de
los alumnos y docentes al movilizarse continuamente a campos experimentales o bien a
brindar atencion médica a distintos animales de la zona (vinculacion directa con la carrera
de Ing. Agronoma y Med. Veterinaria).
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Laboratorios
Sector de Laboratorios Sede Villa Maria

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

" Gestién de los espacios de laboratorio para la realizacién de trabajos practicos para
L actividades de docencia )
( . . . .z . . . . s . )
Asistencia en la provisién de material necesario para la realizacién de los trabajos
L practicos
p
Control del estado de material y espacio fisico de los laboratorios de uso diario.
Gestion de la compra de materiales, insumos y todo lo necesario para el
funcionamiento del sector )
s . ( .z .pe .z . . .. )
Técnico de Preparacidn y esterilizacién de material necesario para uso en actividades de Tarea Diaria
Laboratorio L Docencia e Investigacion
Lavado del material de laboratorio
J
. .z . .z . . . . )
Organizacién y actualizacién del almacenamiento e inventario de reactivos,
L insumos y drogas )
.. . . . . s . . )
Mantenimiento, control y limpieza del equipamiento basico de laboratorio para
L docencia )
. . P . . . . . . )
Asistencia técnica en el uso de equipamiento de laboratorio para actividades de
L docencia e investigacion ) k J
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Laboratorios
Sector de Laboratorios Sede Villa Maria

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

AnaI|S|s de laboratorio especificos y asistencia técnica en Proyectos de Extension y
a pedido de diferentes sectores de la UNVM (Planificacién, Mantenimiento,

Bienestar)
\
( )
Participacion como miembro titular de la Comisién Coordinadora de Laboratorio.
Técnico de " Gestion de Inscripcidn de la UNVM ante el RENPRE y presentacién de informes Tarea Diaria
Laboratorio L trimestrales )
Gestion de Inscripcion de la UNVM ante la Secretaria de ambiente de la Provincia A
de Cérdoba como generadores de residuos
Miembro suplente del Consejo Directivo del IAPCByA
& J
Miembro de comision evaluadora de contrataciones directas y licitaciones privadas
del IAPCByA k J
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Laboratorios
Sector de Laboratorios Sede Villa del Rosario

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

" Gestion de los espacios de laboratorio para la realizacién de trabajos practicos para
L actividades de docencia )
( . . . .z . . . . s . )
Asistencia en la provisién de material necesario para la realizacién de los trabajos
L practicos
p
Control del estado de material y espacio fisico de los laboratorios de uso diario.
Gestion de la compra de materiales, insumos y todo lo necesario para el
funcionamiento del sector )
s . ( .z .pe .z . . .. )
Técnico de Preparacidn y esterilizacién de material necesario para uso en actividades de Tarea Diaria
Laboratorio L Docencia e Investigacion
Lavado del material de laboratorio
J
. .z . .z . . . . )
Organizacién y actualizacién del almacenamiento e inventario de reactivos,
L insumos y drogas )
.. . . . . s . . )
Mantenimiento, control y limpieza del equipamiento basico de laboratorio para
L docencia )
. . P . . . . . . )
Asistencia técnica en el uso de equipamiento de laboratorio para actividades de
L docencia e investigacion ) k J
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Laboratorios
Sector de Laboratorios Sede Villa del Rosario

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES
- ~ A

Analisis de laboratorio especificos y asistencia técnica en Proyectos de Extensiény
_ a pedido de diferentes sectores de la UNVM (Planificacién, Mantenimiento,
Tecnico d'e Bienestar) Tarea Diaria
Laboratorio \_
P
Andlisis clinicos internos del hospital de la UNVM vy Servicios a terceros. } \ j
g

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, entendemos que el area se encuentra funcionando de
manera adecuada con la dotacion actual (dos personas).
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Secretaria Académica

PROCESO 1. SUBPROCESOS INDICADORES

Carga del periodo a controlar en el sistema Pase de la informacién al formato 80 docentes que
Elaboracién de para obtener el listado correspondiente l requerido por RRHH cobran el adicional por
Informe de movilidad
Movilidad 11 Informes de
Confeccién del listado para revisiony 1l Envio a Direccidon General de Recursos Movilidad
\ firma del Decano Humanos

PROCESO 2. SUBPROCESOS INDICADORES

Verificacion de feriados

Confeccion de listas con las asistencias Division del listado

. del periodo y las
docentes del periodo a controlar : p . y por carrera
licencias solicitadas
Elaboraci6n de 270 Designaciones
listado de Informar a los coordinadores de cada carrera la ndmina de docentes que Elaboracidn de docentes en el periodo
Certificacion de no cumplimentaron el minimo de asistencia en el periodo informado | la Certificacion 66 Notas por carrera
servicios 12 Informes
Llevar la Certificacién al Decano | Envio a la Direccién General de Recursos Humanos y
K j para su revision y firma Unidad de Auditoria Interna.
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Secretaria Académica

PROCESO 3. TAREAS INDICADORES ANUALES
( N )

Carga de informacion de la designacion de cada docente. N2 de Resolucion de 270 docentes
designacidn, periodo, condicidn, cargo, dedicacion y afectacion. designados
J Y,
( ) ( )
. . . . o 270 Cargas de docentes
Carga de horarios de asistencia de cada docente y los feriados del afio gas
Carga de datos en L ) L y feriados )
sistemas - N\ N
informaticos . . . Ly . . . A 16720 Asistencias
Carga de asistencias de acuerdo a la informacién de la planillas de asistencias diarias cargadas
g J J
( )

Habilitacion en el sistema de alumnos las comisiones (cursos) y los docentes de cada

una.
. J
PROCESO 4. SUBPROCESOS

Recepcidn y registro-sintesis comparativa de Organizacion de entrevistas para la
postulaciones seleccion

207 Habilitaciones

J
INDICADORES

Seleccion y
Notificacion de

Notificar al docente e informar que se debe presentar en Agendar los datos del

. . RRHH, informar también la documentacidén a presentar y el nuevo docente en la 58 Postulantes
Designaciones . ) 10 Docentes nuevos
plazo previsto. || agenda comun
Docentes
. ., ., Solicitud a Direccion de Informatica de
Carga de datos de la designacién y afectacion ' ) . L.
. " . altas en el sistema informatico del
en el sistema Informatico del Instituto
docente nuevo.
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Secretaria Académica

PROCESO 5. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion Envio a Mesa de Entrada Conformacion de comisidn ad-hoc para la
de solicitud para apertura de Expediente & evaluacion de los antecedentes
Recepcionde W  Elaboracién de disposicion Firma del Elevar a Decanato
> notas de la académica aconsejando la Secretario para la designacion
Gestién de comision incorporacion del aspirante Académico definitiva
Adscripciones 24 Adscriptos
docentes .
Cierre de la Adscripcion: ' Conformacion de comision Elaboracion del
Solicitud y recepcidn del informe ad-hoc para la evaluacidn certificado de
final del adscripto y del Docente de los informes finales l adscripcion
|
Gestion de firma por autoridades Registro en Expediente
PROCESO 6. SUBPROCESOS INDICADORES
Registro y solicitud a coordinadores Confeccién y Elaboracion de nota para
de fechas dictado del seminario Registro Expediente = autorizar pago
Gestion de
docentes Completar Giro a Direccidn Coordinacion Solicitud al docente SO I I e
contratados Certificacion de con Tesoreria el de datos de cuenta
. General de .
servicios y hacer . . pago de la bancaria para el
: Administracion. ., . .
K ) firmar por Decano contratacion depdsito y Registro
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Secretaria Académica

PROCESO 7. SUBPROCESOS INDICADORES

Solicitud del programa digital e impreso al Recepcidn, registro y archivo de los
docente responsable del espacio curricular m programas
Actualizacién de Envio del F)rograma digitalizado ' Recepuon .deI d|ct.amen del e TR R 207 Espacios Curriculares
Programas de al coordinador de la carrera espacio curricular firmado por ST 20 Expedientes

Materias correspondiente el coordinador l

K ) Archivar el programa y dictamen en el expediente correspondiente si ya existe Registro

PROCESO 8. SUBPROCESOS INDICADORES

Aprobacion del . . .
programa de Elaboracidn de disposicion aprobando

materias los programas de cada carrera

Archivar copia de Disposicion en el expediente
del espacio curricular y el original en la carpeta 8 Carreras
de disposiciones.
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Secretaria Académica

PROCESO 9. SUBPROCESOS INDICADORES

Solicitud de listado con informacién primaria de los Filtro de alumnos del Instituto y

Eleccién de alumnos que reunen las condiciones ordenarlos por promedio
candidatos a
portar la Bandera
Mayor, la Bandera

Control de que los alumnos cumplan W Solicitud de informacidn sobre posibles aplazos a

del IAP de Cs con los requisitos de la Resolucion l los Institutos de Educacion Superior cuyas 27 Candidatos
Basicas ’ Rectoral 532/11. carreras estén articuladas con la UNVM. 6 Seleccionados
. y 1 Disposicion
Aplicadas (Cont.)y
sus Seleccionde ™ Presentar la némina al Secretario Confeccidn de la disposicion segun
correspondientes Candidato Académico del Instituto normativa vigente
escoltas

Notificar a Secretaria Académica de Rectorado.

PROCESO 10. SUBPROCESOS INDICADORES

Registro de DDJJ de
cargos y actividades

287 Asesoramientos

Solicitud Asesoramiento Recepcién Control

Asesoramiento y
tramites
generales

Solicitud Recepcion Registro de Programas de los espacios curriculares

207 Espacios Curriculares

Solicitud Control 270 Docentes

Recepcion Registro de Informe de Actividades y Planif. Anual

3

240



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.1. Instituto Académico Pedagdgico de Ciencias Basicas y Aplicadas (Cont.)

Secretaria Académica

INDICADORES
c TAREA
FROEESO S ANUALES

Asesoramiento y Entrega de recibos de sueldo / Entrega de copia de Resolucion de Designacion. ] [ 287 Recibos ]
tramites generales
Ly P
docente Atencion de Consultas 3000 ersonas
Atendidas

PROCESO 12. SUBPROCESOS INDICADORES

Certificaciones

docente Busqueda de Informacion Confeccidn del Certificado Gestion de Firma 30 Certificados
PROCESO 13. SUBPROCESOS INDICADORES
Reser:va de Recepcion de Verificacion de la Entrega y registro Devolucién, control y DN TRe P
mi?tl::::;ia la reserva disponibilidad de equipo prestado registro

PROCESO 14. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion de la
reserva

Informar las reservas a Servicios
Académicos

Verificacidon de la
disponibilidad

Reserva de aulas
de informatica

200 Solicitudes
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Secretaria Académica

PROCESO 15. SUBPROCESOS INDICADORES

Reservar de aulas ‘Solicitud alos Confeccién de notja f:on Coordinacion del usc? <;Je las
comunes coordinadores de carreras reserva para Servicios aulas con los Servicios 4 Carreras en Campus
los horarios de clase Académicos Académicos
INDICADORES
. TAREAS
Reserva de Gestionar el uso de las residencias universitarias para docentes de otras localidades 3 Gestiones
residencias que lo soliciten

INDICADORES
E
PROCESO 17. TAREAS ANUALES

Recepcién y envio de DDJJ, Informes y Planificaciones, documentacién de
Adscripciones al Instituto de Ciencias Basicas y Aplicadas

[ 80 Gestiones

40 Espacios
Curriculares

11 Examenes

[ Recepcién y envio de programas al Instituto de Ciencias Bdsicas y Aplicadas

Atencion de L, } .
docentes en sede Organizacién de exdmenes parciales y agenda

Villa del Rosario s

Colaboracién con coordinador académico para elaborar informes estadisticos 11 Informes

44 Espacios
L Curriculares )
( 400 Docentes ]
L Atendidos )

[ Armado de mesas de examen e Impresion de actas

Asesoramiento y atencién a docentes

e N

- _J J\ ) D
s
\
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Secretaria Académica

PROCESO 18. SUBPROCESOS INDICADORES

Certificaciones Busqueda de Informacion Confeccidn del Certificado Gestion de Firma 35 Certificados

PROCESO 19. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion
de solicitud

Notificar al interesado y a los
docentes correspondientes

Confeccion
de Firma

PROCESO 20. SUBPROCESOS INDICADORES

Permiso estudiantil
otorgado por
Bienestar

PROCESO 21. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion de solicitud,
programas y certificados.

Tramitacion del
Certificado Unico

Control Registro 3 Certificados

Notificacion

Registro Archivo Comunicacion 9 Permisos

Armado y Envio para
B Aopertura de Expedientes.

Control Registro

Solicitudes de

Equivalencias 34 Solicitudes

Confeccion de | |
Dictamen

Notificacién de Dictamen al Decanato para

Convocatoria .,
Resolucion.

&
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Secretaria Académica

PROCESO 22. SUBPROCESOS INDICADORES

Gestion de alumnos

o, Confeccién de Actas Compromiso de alumnos en . Gestion de .
en comision de p .. S Registro . 20 Solicitudes
. pasantia o Trabajo Final en otras instituciones. Firma
estudios
PROCESO 23. SUBPROCESOS INDICADORES
Recepcion de la Control del Registro en los Gestion para
encuadernacién y de la expediente interno y listados la defensa
Trabajo Final de copia digitalizada de la version digital correspondientes l oral 79 Expedientes
Grado 98 Egresados
\ Envio de la encuadernacion a la Biblioteca
Trabajo Final de [ Gestidon y seguimiento del proceso de evaluacién de Pasantia. ] [ 85 Pasantias ]
SESlleerenL Gestion y seguimiento del proceso de evaluacion 80 Trabajos

INDICADORES
TAREAS
SO _ ANUALES

[ Recepcidn de solicitudes enviadas por el drea de Movilidad, gestionar la firma de los } [ 12 Alumnos ]

Movilidad coordinadores y Secretario Académico

estudiantil [

Atencidn a alumnos extranjeros. Recepcién de certificados de notas y asistencia, [ 7 Alumnos }
gestionar la firma de los docentes y Secretario Académico. Envio al area de Movilidad Extranjeros
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Secretaria Académica

INDICADORES
TAREAS
FROEESO S _ ANUALES

Realizacion de trdmites para Boleto Educativo 800 Alumnos
Atencion alumnos
en sede Villa del Entrega de certificados ] [ 300 Certificados ]
Rosario
[ Atenciodn a consultas ] [ 1000 Consultas ]

PROCESO 26. SUBPROCESOS INDICADORES

Tramitar pases de

alumnos a otras Asesoramiento Busqueda de Programas
universidades

INDICADORES
TAREA
FROCES0 8% ANUALES

Atencién Atencién a Alumnos en Campus 1000 Consultas

Impresion de Armado de

. . 9 Tramites
Formularios Expediente
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PROCESO 28. SUBPROCESOS INDICADORES

Organizacion del proceso de la encuesta:
realizar el cronograma para la realizacion

Reserva de espacios para encuestas

Encuestas Sellado de ?ncuestas ' Guardado de Rotulacion de sobres con la 207 Espacios Curriculares
académicas a los con el codigo de la informacion necesaria para la 3500 Encuestas
alumnos materia

encuestas en sobres l 2
tabulacion

Confeccidn de planillas con la | | Control y envio a la persona encargada de

informacion de cada encuesta elaborar los informes
INDICADORES
PROCESO 29. TAREAS ANUALES
A;:;t:er:l::I Recepcidn, realizacién de llamadas telefénicas y envio de notas y correos. ] [ Tarea Diaria ]
Académico del . i ) . . ] o
Instituto [ Asistencia, registro, notificacion y archivo Disposiciones. ] [ 78 Disposiciones ]

INDICADORES
TAREA

[ Elaboracidn de listado con los promedios de los egresados del instituto y envio al rea ] [ 2 listados ]
de protocolo.
Acto de Colacién de sy . Ly . . N
Grado Invitacion y confirmacidn de presencia de colegios 10 Invitaciones
Colaboracidn con la organizacién del acto de colacidn ] [ 2 Actos J
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PROCESO 31. SUBPROCESOS INDICADORES

Recepcion de
Formulario de
solicitud de viajes

PROCESO 32. SUBPROCESOS INDICADORES

Registro Verificacion de Autorizacion 71 Solicitudes

solicitud de Solicitud del vehiculo en el area de Notificacion a la Direccién de 32 Solicitudes
transporte propio Automotores Administracion gestionar
PROCESO 33. SUBPROCESOS INDICADORES
Comparacién y Si supera los montos establecidos para caja chica,
cOntrataclon e el Seleccién de se envia la solicitud con los presupuestos a la

Vehiculo (en caso Presupuesto ) . 5
i Nireccidn de Adminictracidn para licitacion. ici
de no disponer 117Pfechl:fFI)tl:JecISiZ de
vehiculo propio o )
39 Contrataciones

superar |a cantidad Solicitud de documentacién a la I Elaboracion del
de personas)

Gestion de Firmas

empresa seleccionada contrato
INDICADORES
PROCESO 34. TAREAS ANUALES
Rendicidn del Viaje 39 Rendiciones
Rendicién de NotlflcaC|on a la Direccién de Administracion de todos los viajes que se desarrollaran la 24 Informes
Viajes e Informes semana proxima

[ Confeccién de informes comparativos J [ 2 Informes ]
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INDICADORES
PROCESO 35. TAREAS ANUALES

[ Organizacion de procesos de acreditacion ]

[ Formalizacién de presentacién a acreditacién de la Carrera ]
Acreditacion de 2 Carreras
carreras [ Administracién de contenidos ] Acreditadas

[ Seguimiento del tramite ]

PROCESO 36. SUBPROCESOS INDICADORES

Elaboracion Revision de Realizacion de Solicitud de informacién a
de listados Resoluciones calculos otras areas

Revision de
docentes que
pasan a Planta
Estable

270 Docentes

Elaboracidn de informes preliminares Notificacion a docentes afectados

\3

PROCESO 37.

SUBPROCESOS INDICADORES

Determinacion de fechas y cargos a sustanciar de acuerdo a politicas y Confeccién de
Gestion de prioridades que establecen el Decano y la Secretaria Académica J cronograma 4 Reuniones para la
Concursos elaboracién del

Docentes Cronograma de
(Publicos y Notificacion de la Publicacién de . srama
biertos) RpTenacorTaE oL Pase del expediente al Decanato Sustantacion
aiertos . . . para elevar al Consejo Superior 6 Cargos designados
dictamen al Tribunal, dictamen en carteleras ., L
. ; para resolucion definitiva
aspirantes y veedores de los Institutos
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PROCESO 38. SUBPROCESOS INDICADORES

Apertura de

Inscripcion

C t Publicacién y Difusion
onvocatoria y 1 Expedientes Anexos

Gestion de
Concursos ., . ., | . .,
Conformacion Designacion de Designacion de Fecha, . 1 Concurso
Ayudantes . . Sustanciacion
Alumnos Tribunal Veedor Estudiantil horay Tema l
Rentados

Informe Final

Designacion

PROCESO 39. SUBPROCESOS INDICADORES

Publicacién y Difusion del

Apertura de

Convocatoria

llamado

Inscripcion

1 Expedientes Anexos

\2

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, la dispersion territorial del
IAP, consideramos que el area podria funcionar con siete personas.
Por otro lado, consideramos que deberia haber una persona abocada a las actividades de la
biblioteca

75 Cargos, Inscripciones y
entrevistas

Sl-e\lyeuc:::lri‘:;e 1 Publicacion

Alumnos 37 Expedientes
1 Designacién y un

Ad-Honorem Entrevista Designacion Informe Final informe final
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El Instituto ofrece 3 carreras de pregrado, 13 carreras de grado y 3 carreras de posgrado. Las mismas se localizan en tres
sedes distintas (Villa Maria, San Francisco y Cérdoba).

El IAP Cs. Sociales tiene un alcance de 6114 alumnos (cierre 2017, se consideran regulares e ingresantes de dicho afo).

L. Dotacion Diferencia entre Dotacion
Personal no docente Dotacion Inicial . .. . .. e b
Indicativa Indicativa y Dotacién Inicial

Decanato 2* 2* 0
Secretaria Académica 10 (*) 11 1
Secretaria de Investigacion y Extensién 8 (*) 8 0
Direccion de Administracion 3(%) 5 2
Total 23 26 3

Perfiles del area Dotacidn Inicial
Universitario 11
Terciario 5
Secundario 3
Sin especificar 4

*Se contabiliza al Decano y a las Au. Superiores del Instituto 250



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.2. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Sociales — Secretaria Académica

-Brinda una carrera Unica en el pais, Lic. en Seguridad, a todos aquellos policias que quieran ascender a comisario.
-Ofrecen dos programas, el primero tiene el objetivo de brindar apoyo al a los ingresantes de primer afio para fortalecer
la permanencia de los estudiantes. Funciona como tutoria personal de alumnos, superiores, docentes y graduados que
acompafan a los ingresantes durante el primer ano. El segundo programa, promueve la terminacion de las carreras,
comunicandose con el alumno y gestionando la reincorporacion a la Universidad para finalizar los estudios.

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion
administrativas

-

N\

s

\ ( Atencidn al publico personalizada, \( h
telefénicamente y via mail (respuesta o 3705 personas atendidas
Mesa de Entrada y Archivo: atencién al L derivacion). L )
publico, apertura de expedientes, recibo

de y distribucién correspondencia ( Registro y reparto de bolsin interno y de ( h
sedes Cérdoba y San Francisco a las 440 bolsines

j L distintas areas de la Universidad. L )

\( e N
Elaboracion de memorias del IAPCS Recopilacion semanal de informacién. 48 busquedas
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Gestion
administrativas
(area docente)

Asesoramiento a coordinadores,
docentes y aspirantes sobre concursos,
selecciones interinas, presentacién de
programas, reglamentaciones vigentes,

uso del sistema académico y normas
administrativas relativas a la actividad

Asesoramiento sobre temas varios en
todas las sedes

1300 consultas

\ docente.
/

Confeccidn y actualizacion de legajos
docentes

~

N\

-

Actualizacion de legajos docentes:

licencias, CV, planificaciones e informes de
actividades, notas, etc.

N
™

incorporacion resoluciones de designacion,

J

r

Recopilacién semanal de informacion.

J

N\

290 legajos

J

J

N\

Afectaciones Docentes-tramitacién para
pase a Decanato

Actualizacion archivo digital: afectacion de
cada docente a los espacios curriculares.

s

290 docentes afectados

~
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
Apertura de expedientes.

- J
-

Conformacion de Tribunales (coordinacion
dia y hora, hotel, comida), disposicién.

N/
AN

Notificacién aspirantes varias (Tribunal,
tema clase, dictamen, dia, h. y lugar
concurso, etc)

Concursos Docentes Cerrados — por \ J/

Ve ~ 50 cargos docentes

CCT
Reserva aulas y equipos.
- 4
4 N\
Solicitud de veedores estudiantiles y
gremiales.
- J
4 N\

Envio dictamen a Consejo Directivo y C.

K / \ Superior. U Y.
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Publicacién del llamado en diario local, pagina web de la
1 publicacion
L universidad y carteleras de la UNVM. ) L )
( 1 ( )
Asesoramiento (telefdnico, personal, email). 231 asesoramientos
& J . J
e N\ h
Recepcién de inscripciones (94). 94 inscripciones
§ J - /

1 acta

Elaboracidn Acta cierre de inscriptos (1).

( )
—/
N
J

|\ J
( )
Apertura de expedientes (10). [ 10 expedientes }
& J
Gestion ., - ~
. . . Seleccion de » . )
administrativas . Conformacién Tribunales (9= 27 docentes y 9 alumnos). 9 tribunales
a Docentes Interinos
(area docente) N J
( )
Org y coordinacién dias y horarios de SID. Reserva de equipos y 9 reservas
L aulas (9). ) U )
( R

( . . . . . . . )
Notificaciones varias a aspirantes por email Yy Servicio de cadeteria

L (dia, hora, tribunal, dictamen, etc.) (94 ). 94 modificaciones

J &
( (
Envio de antecedentes a Tribunal (36). } 36 envios
\ L )
( p o
Solicitudes de veedores estudiantiles al CES (9). 9 solicitudes
. L )
f Envio de expedientes al CD (9) para la aprobacion y posterior ( . h
\ J L designacién del Rector (9). 9 expedientes
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

[ Modificaciones de )
cargo, dedicacion y
bajas docentes por
jubilacion, renuncia

Recepcién y control documentacion recibida

Confeccién expediente y nota de elevacién para girar al area
correspondiente.

20 tramites

[
[
:

J I _J

\_ o deceso ) Registro.
Régimen de ) Asesoramiento, control y registro de Declaraciones Juradas
incompatibilidad, L personal IAPCS para la firma de las autoridades. ) 154 tramites realizados
_ controlde DD [ Envio a DGRH. ]
Adicional docentes f Asesoramiento docente. Confeccién planilla, tramitacién )
Sede N expediente a Rectorado. J 39 tramites realizados
Cordoba-tramitacion [ Registro resolucion rectoral ]
Gestion \ / g :
administrativas Asistencia d [ Confeccién y registro diario de asistencias docentes Sede Villa | [ - .
. sistencia de ) 39 solicitudes tramitadas
(area docente) docentes: L Maria. J U
confecc.ic’m de ( Confeccién de planilla de informe de Promedio mensual de 1( ) . .
\_ planillas DAl asistencia de sede Villa Marfa y Sede Cba. )L 9840 registros de asistencia
4 Y4 N 12 Informe de
Auditoria: ., - . o imi
udi O.rl,a Confeccion Informes solicitados por el area de Auditoria Interna Cumpllmlent-o Docente, 2
presentacion de de la UNVM de Metas Ejecutadas;1
informes Docentes Investigadores y
\ U\ _/ \__ 1 Oferta Académica
4 Programa : de ) 4 ) 4
Formaciony
Reflexidon Organizacion, difusidn y realizacién de Cursos 19 cursos realizados
Pedagodgica para
\_ Docentes VAN VAN
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PROCESOS SUBPROCESOS

INDICADORES ANUALES

@

Gestion de licencias

Gestion de
movilidad

Examen Final:
conformacion de
Tribunales
Evaluadores

Carrera Docente:
aplicacion de
procedimientos

Seguimiento y
evaluacion de la

\ evolucion

Asesoramiento y recepcion de
documentacion.

Confeccién del Registro anual de
licencias docentes

Revision de planillas de
asistencia docente de todas las
sedes de la UNVM.

Pase al area de Recursos
Humanos para que genere la
liquidacion.

Control de afectaciones en cada
espacio curricular, por carrera 'y
sede.

Informe a Dir. de Alumnos de las

modificaciones y cambios que se
determinan efectuar.

Control de afectaciones en cada
espacio curricular, por carrera y
sede.

Recepcidn de Resoluciones;
planificaciones e informes de

actividades anuales

~ Confeccidn y tramitacion de
expedientes al Consejo Superior,
Rectorado o DGRH.

Confeccion de Informe de
Movilidad docente.

Coordinacion de dias y horarios
de examen con los docentes.

Coordinacion de dias y horarios
de examen con los docentes.

Confeccidn de grilla docente de
todas las sedes

154 tramites realizados

12 informes de movilidad
docente

1914 Informes de
conformacion mesas de
examen

8 reuniones

331 Planillas Docentes en
formato digital

256




UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.2. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Sociales — Secretaria Académica (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES

Asesoramiento para
presentacion del TFG.

Recepcion del TFG a los
estudiantes.

Control de espacios

curriculares aprobados

Notificacién a los docented
que conforman el tribunal
evaluador del TFG.

“Constitucién en planilla del
tribunal evaluador del TFG
para la posterior designacion

~ Recepcion del dictamen
emitido por tribunal
evaluador del TFG.

Notificacion al estudiante
del dictamen presentado.

Organizacion de

Notificacion al estudiante
sobre el tribunal designado.

Coordinacién para defensa oral
del TFG, con docentes del
tribunal y con el estudiante.

Confeccién de planilla para la Jl[ Reserva de espacio fisico
preparacion del acta de en que expondra el
examen correspondiente. estudiante. ‘
Asesoramiento al

estudiante sobre la
tramitacion de su titulo.

tribunales
evaluadores de
trabajos finales
(TFG)

| |

Recepcion de acta final.

Certificacion para
estudiantes de
aprobacion de su TFG. .

Archivado de carpeta de '
tramitacion.

Certificacion a director/a del
TFG

Instalacion de proyector o lo
que la presentacion del

estudiante demande.

Registro en planilla.

Certificacion a docentes por su
participacion como miembros
de tribunal evaluador.

68 Apertura de
carpeta de
tramitacion
Tramitacion del
TFG para el
egreso de los
estudiantes
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

PROCESOS SUBPROCESOS

@

Gestion alumnos

Tramitacion,
organizacion y
seleccion de
Ayudantes
Alumnos:

Confeccion de grillas horarias
por carrera y cuatrimestre Villa
Maria, Cdba y San Fco.

Informe y coordinacidn de aulas
en VM y sedes Cdba y San
Francisco.

Revision de planillas de
asistencia docente de todas las
sedes de la UNVM.

Pase al area de Recursos
Humanos para que genere la
liquidacion.

Control de afectaciones en cada
espacio curricular, por carrera y
sede.

Informe a Dir. de Alumnos de las
modificaciones y cambios que se
determinan efectuar.

Control de afectaciones en cada
espacio curricular, por carrera y
sede.

Confeccidn de grilla horaria de
esp. Optativos.

Publicacion de grilla

Confeccion de Informe de
Movilidad docente.

Coordinacion de dias y horarios
de examen con los docentes.

Coordinacion de dias y horarios
de examen con los docentes.

Confeccidén de grilla docente de
todas las sedes

Recepcidn de Resoluciones;

planificaciones e informes de
actividades anuales

INDICADORES ANUALES

73 grillas

44 Solicitudes docentes
2 Publicaciones
1 Expediente
50 Inscripciones
6 Acta de cierre
35 Anexos
12 Conformacion de
Tribunales
12 Contactos por mail,
personales o telefonicos
73 Envio de
comunicaciones
35 Confeccidon de
expediente.
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PROCESOS SUBPROCESOS

INDICADORES ANUALES

(

Tramitacion y
seguimiento
Proyectos de TFG

7

Asesoramiento para
presentacion del proyecto de
TFG

Control de espacios curriculares
aprobados y de horas de EC
optativos.

Registro en planilla con nimero
de carpeta de tramitacion.

Recepcioén del dictamen emitido
por la comisién evaluadora.

Informe a los docentes que

Recepcidn del proyecto a los
alumnos.

Conformacion de la comision
evaluadora del proyecto.

conforman la comision
evaluadora.

Notificacion al estudiante del
dictamen presentado

\Y/

Gestion de
pasantias
Académicas y
Practicas
Profesionales.

Recepcion de documentacion y

confeccidn de expediente de
pasantia Politica y Desarrollo.

Tramitacidon y firma protocolos o
convenios y actas de
compromiso

Registro pasantias.

Tramitacion de seguros para
practicas y salidas didacticas.

93 Apertura de carpeta de
tramitacion

32 Expediente
32 Altas a la planilla
60 Protocolos o convenios
+ actas de compromiso
32 Alumnos asegurados

259



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.2. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Sociales — Secretaria Académica (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Preparacion de documentacion a
la comisidn evaluadora El
salientes.

Recepcidn de formularios para
firma El salientes y entrantes.

75 Formularios firmados
2 Grilla de candidatos

Gestion de ‘
. ) . > . 75 Altas en planilla
movilidad Registro de El salientes y Recepcidén de formularios para 61 Formularios firmados
Estudiantil entrantes. cambio de materias y firma. o .
Internacional (EI) 53 Certificados firmados
22 Dictamen — Pase a
> ) Tramite reconocimiento de bisgzliE
Gestion de firma de espacios curriculares
J certificados El entrantes. aprobados El salientes.

Recepcion de solicitudes de Verificacién de situacién en
alumnos. sistema académico.

77 Solicitudes recibidas
77 Consultas al sistema

Gestion de mesas

de evaluacién Consulta a docentes por fecha y Confeccién de memo y pase a académico
extraordinarias dia por datos de mesas. Dto de Alumnos. 30 Mail- teléfono
para estudiantes 5 Memo
avanzados 3 mail o llamada
90 Mail
Comunicacién a los alumnos y por 5 Memos archivados

Solicitud a Bedelia por espacios bajas, comunicacién a Dto de

J aulicos. alumnos y a profesores.
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SUBPROCESOS

Recepcion de solicitudes de Villa

Asesoramiento.

Gestion de régimen Maria, Cérdoba y San Francisco.
de Estudiantes
Trabajadores y/o )
con Familiares a - . - - Analisis de Planilla de
Analisis de Situacion Académica w oce .e
Cargo y/o T GH declaracién presentada por cada 57 certificados emitidos
Representantes alumno.
Estudiantiles:
control y
el Confeccién de Registro.

Envio a cada Sede.
N\ =
(

Analisis de las situaciones

Busqueda de informacion. A
académicas

Gestion de
determinacion de
mejores promedios

1 Informe
1 Disposicién

Elaboracién de Informe. Elaboracion de Disposicion.

& )
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PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Asesoramiento. Recepcion de solicitudes

110 Persona asesorada
104 Planillas recibidas
104 Expediente
221 Dictamen individual
104 Dictamen final — pase
a Decanato

Elevacién de dictamen.
N\ ) |
[

Gestion de
equivalencias Confeccion de expedientes. Evaluacidn por los docentes.

. ., .. Contacto y recordatorio a
Ingreso: espacios Coordinacion de actividad con v

docentes, graduados y alumnos
orientadores por i avanzados
carrera 6 contactos
-Coordinacion con 35 personas contactadas
Secretaria 1 cronograma
Académica de
Rectorado Confeccién de cronograma.

& )
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PROCESOS SUBPROCESOS

INDICADORES ANUALES

(

Gestion de
cancelacion de
Matricula:
Tramitacion

Concertacion de entrevista con
la Secretaria Académica..

Recepcidn de la documentacidn.

Impresion de cada programa
que aprobo el estudiante.

Asesoramiento de la
documentacién a presentar de

acuerdo con la reglamentacion.

Ingreso al sistema académico
para detectar en qué aio el
estudiante regularizé cada EC.

N\ v,
>

Gestion de
certificaciones de
Estudios Aprobados
para acreditar en
otras instituciones
educativas:
tramitacion,
registro

N .

Foliado de los programas.

Nota que acredita que cada
programa corresponde al original.

Notificacidon a Secretaria
Académica.

Colocacion de sellos, control de
firmas en cada programa.

Nota que acredita la escala de
calificaciones segln régimen
General de Estudios.

Notificacidon al estudiante de la
culminacioén del tramite.

297 Programas aprobados
para tramitacion de
equivalencias

23 documentos
autenticados
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PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Recepcidn y verificacién de

Conformacion de
Nuevos Tribunales
Evaluadores para
los estudiantes que
reprueban tres o
mas veces

\3 2

solicitudes.

Armado de mesa con nuevo
tribunal.

Coordinacion de seguimiento
con docentes.

2 Solicitud recibida y
verificada
2 Seguimiento concretado
1 Solicitud de mesa de
examen

( Ajustes a la
articulacion UNVM
— INESCER para
admision de
aspirantes a la Lic.
en Ciencias de la

\ Comunicacion

Recepcidon de planilla inscripcion
aspirante.

Seguimiento de expediente, pase
aCDyCS.

Elevacion al coordinador de
carrera para conformacion de
comision.

Tramitacion de alta aspirante.

2 Planillas recibidas
2 Nota + Acta de Junta
Académica
6 Movimiento del
expediente
2 Comunicacién a SAR y
cierre de expediente

( Programa
Permanente: Centro
Tutorial de Apoyo al
Estudiante
Avanzado en
Proceso de

\ Elaboracién del TFG j

Relevamiento de estudiantes con
plazo vencido para la
presentacion de su TFG..

Apoyo a estudiantes en el trayecto

final de la carrera no pueden rendir
los ultimos espacios curriculares.

~ Relevamiento de estudiantes
gue no presentan su
anteproyecto de TFG.

Organizacion de planes para que
culminen su carrera.

25 alumnos que retoman
sus estudios
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PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Asesoramiento profesionales Recepcion y control de las
interesados. solicitudes presentadas.

Coordinacion con Decanato
designacion Comisiones
Evaluadoras de Planes

Confeccién expedientes
individuales.

Régimen de
Adscripciones de I
Profesionales Recepcion y registro Dictamenes
Universitarios: presentados.
registroy
tramitacion

~ Coordinacién con Decanato . .
planilla Designacién Adscriptos y 93 Adscriptos asignados
Profesores Directores.

Registro digital anual de

Notificacion a los interesados. adscriptos, comisiones
evaluadoras, plan y resoluciones

Control informes finales de Confeccion y registro de
Jj adscriptos y docentes certificados finales numerados.

Y~

"Envio de listado de promedios
para premiacién a diferentes
entidades.

Envio de invitaciones a los
colegios profesionales.

Acto de Colacién 4 actos gestionados

Colaboracién en el acto
académico

\3 2
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PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Analisis cuantitativo de datos. Elaboracidn de gréficos.

Tramites relacionados con la
concrecion del proyecto:
solicitud de presupuesto.

Programa de Elaboracion del documento a
Seguimiento a publicar.
Graduados

18 programas gestionados

Presupuestos y comunicaciones Actualizacion de base de datos

Andlisis de las situaciones
académicas de los alumnos de
todas las carreras

\& )
~

Busqueda de datos en el

Mejores promedios Sistema Académico

de graduados, por

carrera y por grupo -
de colacion: Confeccion de la Planilla de

o e et Registro Elaboracion de Informes. 200 registros
Secretaria General
Rectorado y ) )
Protocolo Notas de envio de informacion Notas de envio de informacién a

K J otra dependencia de la UNVM instituciones
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PROCESOS SUBPROCESOS

Custodia del
registro oficial de
planes de estudio

Registro.

Seguimiento y actualizacion.

Preparacion de elementos para
la encuadernacion.

\3
z

Custodia de
programas de
espacios
curriculares de
todas las carreras

" )

Elaboracidn y actualizacién de

planilla de registro.

Impresion.

Digitalizacion.

Recepcion de programas.

‘Organizacion de los programas
para firmas, dictamen y
aprobacion.

- Busqueda y digitalizacion de

programas curriculares
implementados afios anteriores

( Creacion de nuevas
carreras:
asesoramiento
normativo,
evaluacion y
elaboraciéon de
\ informes técnicos

Asesoramiento a comisiones ad

hoc.

Control aplicacién de la
normativa correspondiente.

Elaboracion de versiones
preliminares.

Elaboracion de version final.

INDICADORES ANUALES

4 registros

4 modificaciones

3 carreras creadas

267



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

14.2. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Sociales — Secretaria Académica (Cont.)

PROCESOS SUBPROCESOS

Revisidon de calificaciones en

INDICADORES ANUALES

\3

Gestion de titulos

actas y resoluciones.

Firma y elevacion a Direccion de
Oficialia Mayor

Elevacion a SAR

b

Acreditacion de
carreras de grado

Elaboracion de material
informativo para el proceso de
acreditacion

Busqueda de datos de variables
claves. Comunicaciones

Organizacion de reuniones de

sensibilizacidon con todos los
claustros.

Recepcion de informacion y

archivo de documentos para
efectuar la carga en CONEAU

\3
(4

Acreditacion de
carreras de
posgrado

Elaboracion de material
informativo para el proceso de
acreditacion

Busqueda de datos de variables
claves. Comunicaciones

Organizacion de reuniones de

sensibilizacion con todos los
claustros.

Recepcidn de informacién y

archivo de documentos para
efectuar la carga en CONEAU

221 revisiones
221 borradores
186 Analiticos firmados y
elevados

10 modelos
5 reuniones
6 notas
11 comunicaciones
137 documentos

3 carreras acreditadas
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA — UNVM

Programa
permanente:
flexibilizacion
curricular.
planificacion y
difusion de
Espacios
Curriculares
Optativos, por
carrera, por

PROCESOS SUBPROCESOS

Elaboracidon del Proyecto.
Aprobado por RCD

Recepcion de presentacion de
nuevos ECO.

Asesoramiento para la
presentacion de nuevos ECO.

Asesoramiento para el uso de
plataforma Moodle

Asesoramiento para el armado
de propuestas de ensenanza en
entornos virtuales.

Reuniones con docentes.

\3

actualizacion de
informacion en
pagina web y
difusion en
Internacionaliza-cio
n

cuatrimestre e
Elaboracidn de lista de ECO que
Reuniones con estudiantes. se implementan en 1Cy 2C.
\ 4 012/17
[ Revision periddica y Envio de informacion a

Compilacion de archivos con
normativa para difundir.

responsable de Comunicacion
IAPCS.

Envio de informacion a Secretaria de
Internacionalizacion con espacios
curriculares, carreras y horarios ofrecidos.

INDICADORES ANUALES

56 espacios curriculares
optativos

19 archivos compilados
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PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Elaboracidon del Proyecto. Conformacion del Area.

Educacion a

Distancia:
propuestas de
carreras y Distribucion de tareas. Proyecto carrera Desarrollo. 1 Proyecto C.arrera.
Desarrollo a Distancia.

propuestas de
formacion y
capacitacion

N\ )

Reuniones y trabajo de
acompanamiento a docentes
que participan del proyecto.

OBSERVACIONES

A partir del andlisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, la
dispersidn territorial del IAP, consideramos que el area podria funcionar con
un plantel de once agentes (contabilizando a la Au. Superior).
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
4 N )

Asistir y asesorar al Sr. Decano del Instituto en la aplicacién de las normas
administrativo-contables vigentes

240 reuniones

Asistencia y \_ JAS )
asesoramiento al — — — — - - ~
e dmee s Realizar informes periddicos al Sr. Decano sobre la situacién econdmico-financiera del

econémicas Instituto de los recursos asignados por el Tesoro Nacional, Recursos Propios y Recursos con 48 informes

financieras y L asignacion especifica para la toma de decisiones. JAS )
normas contables aVa ~N

vigentes. Asesorar en la determinacion de las necesidades presupuestarias del ejercicio y en la
programacion y control de la ejecucion del presupuesto asignado a la Unidad Académica, 12 informes
incluidos los recursos propios.
\_ AN _J

Suministrar a la Secretaria Econdmica del Rectorado, la informacidn que ésta solicite a fin
de preparar el Anteproyecto de Presupuesto General de la Universidad, de acuerdo a los 5 informes

Informacién . . . o o . .
E lineamientos establecidos y la distribucion de créditos asignados, en tiempo y forma

elaboracién \_ VAN J
resupuestaria - . ~
pdel I:stituto Formular la propuesta de estructura programatica del Instituto para el afio que se ( h
presupuesta, en coordinacidn con la Secretaria Econémica -Direccion de Presupuesto- del 1 informe
L Rectorado. JAN )
. ., . N\ )
Gestién de Intervenir en la gestion para la compra de bienes y pago a proveedores, y en el

cumplimiento de los procedimientos administrativos vigentes, en coordinacion con la 10 expedientes

compra de Bienes . ., , o
! Direccidon de Compras de la Secretaria Econdmica del Rectorado.

contratacion de \_ VAN J

servicios y e . - - - . . N ™
oS Intervenir en la gestidn para la contratacién de servicios comerciales y profesionales, pago
R de los mismos, y en el cumplimiento de los procedimientos administrativos vigentes, en 135 expedientes
& L coordinacién con la Direccién de Contrataciones de la Secretaria Econdmica del Rectorado. JAS )
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
e N ( D

Gestionar compras a través del procedimiento de cajas chicas 2300 comprobantes
\_ AN _J
( N N
Efectuar pago a proveedores a través del procedimiento de caja chica 2300 comprobantes
g AN J
4 N D
Gestlo:.de caja Efectuar pago de viaticos a través del procedimiento de caja chica 400 viaticos
chica
\_ AN J
e N ™
Rendicién de cajas chicas a Secretaria Econdmica del rectorado segun los procedimientos ..
. . . 190 rendiciones
administrativos vigentes
\_ AN _J
( N N
Efectuar conciliaciones bancarias y arqueos de caja chica 24 informes
g J
( N\ )
Efectuar compras y pagos a proveedores a través del procedimiento de caja chica 900 comprobantes
|\ J \_ )
Gesti trataci dientes a la sed laboracié L[ )
i ; estionar compras y contrataciones correspondientes a la sede en colaboracion con e
Gestion de caja prasy P 3 expedientes
chica I.LA.P.C.B.A. )
~
Elaborar y suministrar informaciéon de la sede solicitada por el .LA.P.C.S. 85 informes
VAN J
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
e N D

Intervenir en el cumplimiento de los procedimientos administrativos relativos a las

.. ) . . ., - 15 informes
rendiciones financieras de recursos con asignacién especifica.
\ J Y,
Procedimientos r | ot 4 q N ~
‘e Intervenir en la gestion de facturacion de servicios en cuenta corriente y gestion de
de gestion g cobranzas ve 25 comprobantes
Financiera del L : J L J
Instituto e N N

Intervenir en la gestion de incorporacidn de recursos propios al presupuesto del instituto y

. o 300 comprobantes
registro de movimientos

L J Y,
s | N\ )
Intervenir en la gestion de recursos propios generados por servicios prestados en Sede
Procedimientos de Cérdoba 1100 comprobantes
& g J

gestion Financiera

4 ( .7 . . . ( \
de Sede Cérdoba Informar sobre la gestidn de recursos propios generados por servicios prestados en Sede .
. 35 informes
Cérdoba ILA.P.C.S.
(. J Yy,
Intervenir en el cumplimiento de los procedimientos administrativos relativos a las 12 inf
. o . informes
remuneraciones del personal, en el marco de los procedimientos vigentes.
Gestiones " Intervenir en los aspectos relacionados con la aplicacién y control de los regimenesde | [ )
Administrativas, licencias, justificaciones y franquicias y de la funciéon publica, y del reglamento de asistencia 12 informes
de control y Y del personal no docente. J )
capacitacion del e aYa 3
Personal del Entender en los procedimientos de seleccidn, ingreso y promocién del personal no docente 1 expedientes
Instituto \ J L J
( . . . . T . .7 ( N
Intervenir en las actividades de capacitaciéon del personal no docente, en coordinacién con .
, - . - 2 informes
L la Secretaria Econdmica -Direccién de Recursos Humanos del Rectorado. JL )
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
4 N\ )

A;eem;::::\oal Atender el registro y actualizacién permanente de los bienes patrimoniales y de los
) g i responsables patrimoniales del Instituto. Efectuar inventarios periddicos en coordinacion 8 informes
Patrimonial de . e
. con la Secretaria Econdmica del Rectorado
Bienes \_ )\ J
4 N (¢ )
Coordinar el servicio de mesa de entradas y salidas. 260 remitidos
.  \ J
4 A Ya D
Coordinacion,
organizacion y Entender en las tareas de despacho: protocolizacién, registro, comunicacion y archivo. 230 documentos
ion
ges:t.o de L JAN )
actividades
administrativas. | N\ ( )
Entender en la organizacién del archivo general del Instituto 250 documentos
\\ J
(" )
Entender en las tareas de despacho y archivo en sede Cérdoba 200 documentos
& J L )

OBSERVACIONES

A partir del andlisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, consideramos que el
IAP podria funcionar de manera adecuada con un plantel de cinco personas
(contabilizando a la Au. Superior).
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
s N\ 3

PROYECTOS DE INVESTIGACION 68 prwe‘:jms
Convocatorias - J U presentados J
Instituto de ( ; N[ . )
Investigacién L BECAS DE INVESTIGACION PARA ALUMNOS J L 24 postulaciones )
UNVM - - J
BECAS DE POSGRADO PARA DOCENTES 11 postulaciones
\ )\ J
. ( ~ [ \
Convocatorias Busqueda y difusion
externas para L -
1 proyecto presentado
proyectos de ( ) proy P
investigacién Atencién de consultas y asesoramiento
L ) J
: e N\ N
Becario e
investigadores Gestidn y certificacion de becarios e investigadores 39 gestiones
CONICET \_ Y, \_ Y,
( )
Especializacion Presentaciones a acreditacion en convocatorias CONEAU [ 2 presentaciones ]
\§ J
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~

Convocatorias
propias IAPCS -
UNVM

—

SUBPROCESOS

Difusion de convocatoria

Apertura y conformacién de
expedientes

Recepcidn, control y registro de
rendiciones e informes finales

Recepcidn, control y registro de
propuestas

Seguimiento, atencion de
consultas y asesoramiento

Elaboracion de certificaciones

\3
z

\3

conferencias, ciclos

Cursos,

de capacitacion

—

Apertura de Expediente

Organizacidn, promocion,
coordinacién y evaluacién
administrativa de los cursos

Confeccion certificaciones

Confeccidn y protocolizacion de

Resoluciones

Carga de Asistencia

INDICADORES ANUALES

6 proyectos presentados

18 cursos realizados
5 conferencias
13 ciclos de capacitacion
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~

Ciclos de
capacitacion

-

SUBPROCESOS

Confeccién de convenios marcos
y protocolos de trabajo

Protocolizacion de Resoluciones

Comunicacion con equipos
docentes

Liquidacion de gastos

Confeccion certificaciones

Apertura de Expediente

Organizacidn, promocion,
coordinacién y evaluacion
administrativa de los diplomados

Gestion de cobros

Organizacion de actos de cierre

INDICADORES ANUALES

12 diplomados realizados
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T T
(

Seminarios

Talleres

,

-

Inscripciones

Carga de Asistencia

SUBPROCESOS
Apertura de Expediente Confecciéon y prot_ocolizacién de
Resoluciones
Encuentros,
Jornadas y
Congresos

Organizacién, promocion,
coordinacién y evaluacién
administrativa de los diplomados

Confeccion certificaciones

Publicaciones

7

Apoyo en armado de
convocatoria

Confeccion certificaciones

Apoyo en la Organizacion,
difusion, coordinacion y
evaluacion de las publicaciones

INDICADORES ANUALES

19 jornadas realizadas
9 seminarios
13 talleres

4 revistas publicadas
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(

Doctorado

Maestria

SUBPROCESOS

Apertura y conformacion de
expedientes

Recepciodn, control y registro de
inscripciones

Coordinacion con el docente
para el dictado

Control y registro de asistencias

Gestidn de cobros

Atencion de consultas

Difusion de la carrera y de los
madulos que se dictan

Apoyo administrativo a Director
y Comité Académico

~ Coordinacién con Asuntos
Académicos para el dictado
(espacio fisico y equipamiento)

Elaboracion de certificaciones de
docentes y alumnos

Liquidacion de gastos

INDICADORES ANUALES

15 modulos (Doctorado)
8 mddulos (Maestria)
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PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES ANUALES

Apertura y conformacién de

expedientes Difusion

Coordinacion con Asuntos
Académicos para el dictado
(espacio fisico y equipamiento)

Coordinacion con el docente
para el dictado

Cursos de Posgrado

Control y registro de asistencias Gestidn de cobros 12 cursos realizados

Elaboracion de certificaciones de

Liquidacion de gastos e el

Cierre de expediente

OBSERVACIONES

A partir del andlisis realizado, los volimenes de tareas declaradas,
consideramos que el IAP se encuentra funcionando de manera adecuada con
el plantel actual de no docentes (ocho personas, contabilizando la Au.
Superior).
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas

El Instituto consta en 3 nucleos basicos: Salud, Arte y Tecnologia y Educacion.
Tiene una oferta académica que se divide de la siguiente manera: Una carrera de pregrado, catorce carreras de grado y
dos carreras de posgrado, ubicadas en 4 sedes (Villa Maria, San Francisco, Dean Funes y Jesus Maria) .

Cabe destacar que las carreras vinculadas al nucleo de Arte y Tecnologia implica la gestidn de los espacios para las clases
practicas (teatrino, centro de producciéon en campus, y la asignacion, control y resguardo del equipamiento tecnolégico).

i .. Dotacion Diferencia entre Dotacion
Personal no docente Dotacion Inicial . .. . .. P
Indicativa Indicativa y Dotacion Inicial
Decanato 3 (%) 3 (%) 0
Secretaria Académica 24 (*) 24(*) 0
Secretaria de Investigacion y Extension 3(%) 4 (*) 1
Direccidon de Administracién 3(%) 4 1
CEPAM 1 3 (***) 2 (*¥**)
Centro Filolégico 1 1 0
Total 35 37 2
Perfiles del area Dotacion Inicial
Universitario 19
Terciario
Secundario 5
Sin especificar

*Se contabiliza al Decano y a las Au. Superiores del Instituto
*** Necesidad cubierta con personal que depende del Instituto de Extension. 281
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Decanato
PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

( Y4 )

Atencion de tramites administrativos que debe resolver el Decanato 231 reuniones
. J\ J
Redaccidn de Resoluciones administrativas que emite el Decanato y su registro f . A

. 260 resoluciones
L correspondiente U )
( YA R
Funcién de Secretaria de Consejo Directivo del IAPCH, confeccién del Orden del Dia 21 actas
- S5 :
Secretaria Privada Registro de asuntos y expedientes tratados en el Consejo Directivo del IAPCH 210 expedientes

. J\ J
" Asistencia a las sesiones del Consejo Directivo del IAPCH y reuniones de las distintas | . )

.. 40 reuniones
L Comisiones L )
( Y4 R

Apoyo técnico y administrativo al decanato 231 gestiones
- > :

Archivo de Resoluciones del Decanato y del Consejo Directivo del IAPCH 455 archivos
. J\_ J

282



UNIVERSIDAD NACIONAL DE VILLA MARIA - UNVM

14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas

Decanato

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

Area
Legal/Técnica

Estudio y Redaccidn de Convenios Marco y Protocolos de Trabajo

6 convenios / protocolos

Entrevistas con Co-Contratantes

32 entrevistas

Producciéon de documentacion resultante de los acuerdos interinstitucionales

32 documentos

Elevacién al Consejo Superior Universitario para su tratamiento y posterior aprobacidn

26 protocolos

Redaccién del marco regulatorio para los protocolos de trabajo

32 protocolizaciones

Tramitacién de la firma de la documentacién, notificacidn y supervisién de vigencia

260
resoluciones/disposiciones

Redaccidn de Resoluciones especificas del Decanato y de Disposiciones de
Secretaria Académica

500 documentos

( . . . . . . . . 1
Legalizaciéon de copias de documentos solicitados por terceros y/o Instituciones Nacionales

y del Exterior

10 informes UAI

Respuesta a los requerimientos de la Unidad de Auditoria Interna mediante
Informes Técnicos

6 instrumentos normativos

r

J
Redaccion y ordenamiento de instrumentos normativos de diversas actividades | 231 gestiones
académicas y su reglamentacion. )L )
., . . . . ., ( N
Tramitacién y diligenciamiento de Actividades Extracurriculares de Formacion
(recepcion de propuestas de las Coordinaciones con el visado de la Secretaria 210 expedientes
L Académica, apertura de expedientes, certificaciones) L )
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas - Administracion

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ ( )

Cobro, carga, rendicion, depdsito y administracion de recursos propios 3850 recibos emitidos
. J L J
( N\ 3
Manejo de SiU Pilaga/SiU Diaguita/Comdoc 231 tareas diarias
. J L J
( N N\
Confeccion de notas protocolares/institucionales/académicas 220 notas emitidas
. J L J
Administracion [ Confeccién de Informes de Cumplimiento de contratados docentes/no docentes/docentes 1( 550 informes )
Central L contratados )L )
" Confeccién, imputacién y rendicion de gastos de cajas chicas/cajas de viaticos/cajas | [ 44 caias A
L gastos bancarios AN ! J
( N A
Confeccidn, rendicidn y liquidacion de viaticos 220 planillas de viaticos
. J L J
( N N
Confeccion de informes de finalizacién de Cursos/Jornadas/Seminarios/Programas 44 informes
. J L J
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PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
R

Coordinacion de actividades, generacion de base de datos, contacto con personas
231 tarea diaria
. de interés (docentes, no docentes, invitados especiales y medios de prensa) J
( R
Redaccidn de textos, noticias, publicaciones, gacetillas 1100 documentos
S\l
Gestion de redes sociales 4620 interacciones
|\ J L J
( N )
Administracion | Multimedia (creacidon y gestidn de web/confeccidén newsletter) 3 paginas
Central r
Disefio (flyers/animacion/productos audiovisuales) 264 productos
|\ J L J
f [ 2200 administracién de
Archivo fotografico digital (administracion de material histérico del Instituto) .
L JL archivos )
( N R
Fotografia (cobertura de eventos, actos protocolares, jornadas) 88 eventos
|\ S\l J
( N R
Radio (confeccién y preparacion de contenidos para columna radial) 22 columna
|\ S\l J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, consideramos que el la
Direccion de Administracion podria funcionar de manera adecuada con cuatro personas
(contabilizando la Au. Superior).
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas

Secretaria de Investigacion y Extension

*Investigacion: La Secretaria trabaja en articulacion con el Instituto de Investigacion, realizan seguimiento de los
proyectos (50 proyectos).

*Extension: cuentan con dos programas de idiomas; el primero desde el Instituto de Extensidon que se encuentra
orientado a adultos mayores y el segundo, desde el Instituto sale a PUICYN orientado a los alumnos, docentes y
graduados de la Universidad.

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
(

N\ ( )

Convocatorias Instituto de Investigacion UNVM (Difusidn, recepcion, control,

. ., . .. . e 40 proyectos
L registro, atencién, asesoramiento, rendiciones finales y certificaciones) JL J
. . . . . .z .z ( )
Convocatorias Instituto de Investigacion Becas para Alumnos (Difusién, recepcion, 22 postulaciones
. control, registro, atencidn, asesoramiento, rendiciones finales y certificaciones) /| )
e : . Y P, e ™
Convocatorias Instituto de Investigacion Becas de Posgrado Docentes (Difusién,
recepcion, control, registro, atencién, asesoramiento, rendiciones finales y 7 postulaciones
Investigacion x certificaciones) J J
( . . . . ’ . . s N\ ( )
Convocatorias externas para proyectos de investigaciones (busqueda, difusion, 1 proyecto
L asesoramiento, atencion) )L )
( 2

Convocatorias externas para Becas (busqueda, difusion, asesoramiento, atencion). .
2 postulaciones

L Se realiza un registro de cumplimiento de los investigadores )L )

s N R
Becarios e investigadores CONICET (gestioén y certificacion) 6 becarios / investigadores

& J L J
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas

Secretaria de Investigacion y Extension

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
(

N
Programa Universitario de Idiomas Clasicos y Modernos PUICYM (asesoramiento, 29 comisiones /
. difusidn, inscripciones, confeccidn de listas, controles, gestién, administracion) /| estudiantes )
( Cursos, conferencias, talleres, seminarios, capacitaciones (Confeccién de \(
expedientes, difusion, control, registro de inscripciones, coordinacién, certificacién, 35 eventos
k asesoramiento, logistica) PAG )
( N\ A
Extension Encuentros, jornadas y congresos (Confeccién de expedientes, difusidn, control, 5 eventos
registro de inscripciones, coordinacidn, certificacidn, asesoramiento, logistica)
S AN J
. .. . . . . . .. ( )
Diplomados (Confeccidén de expedientes, difusidon, control, registro de inscripciones, 1 eventos
L coordinacién, certificacién, asesoramiento, logistica) )L )
. . . .z . ( )
Cursos de posgrado (Confeccidn de expedientes, difusién,control, registro de 5 cursos
L inscripciones, coordinacion, certificacién, asesoramiento, logistica) )L )

OBSERVACIONES

A partir del andlisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, consideramos que el la
Secretaria podria funcionar de manera adecuada con un plantel de cuatro personas
(contabilizando la Au. Superior).
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas — Secretaria Académica

La Secretaria centraliza todas las actividades relacionadas a la gestidon de los docentes, atencion de alumnos y
coordinacion de la oferta académica. Se encuentra en constante articulacion con la S. Académica de Rectorado a fin de
unificar las politicas académicas de la UNVM. Tiene a su cargo la gestion de los espacios propios del IAP como el
teatrino y el platd de produccién de contenidos audiovisuales en los que se desarrollan actividades de las distintas
carreras a fines.

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES

[ Atencion a Docentes, Alumnos y Publico en General ] [ 231 personas atendidas ]
Mesa de Entradas,
Salidas y Archivo
[ Control de registro de disposiciones J [ 200 disposiciones J
PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES

Archivo de

Atencién Recepcidn Clasificacién Registro 231 registros

equipamiento

PROCESOS SUBPROCESOS INDICADORES
\

Registro y
Recepcion Clasificacién archivo de
documentacion

Recibo y
distribucién de 231
correspondencia expedientes

Apertura de
expedientes

Expedientes

/
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas — Secretaria Académica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ )

Atencion telefdnica 231 gestiones
. J L J
( N\ ( 2
Carga de asistencia 231 planillas de asistencia
& J L J
f Elaboraciéon Informe Cumplimiento/Registro de cambios de cargo y ( . )
L, . . . 3520 informes
L dedicacion/Registro de licencias JL )
( RY 4 )
Recepcién de DD.JJ. 350 declaraciones juradas
& J L J
( N\ ( 2
Registro de Altas y Bajas/Notificacion de Designaciones Anuales 50 designaciones
& J L J
( N\ 3
Docentes \ Registro de Adicional por Pasajes I 116 docente )
f Registro de Situacion Laboral/Confeccion de resolucion decanal de afectacidn \( . A
320 actualizaciones
L docente )L )
( N )
Recepciodn, confeccion de expediente y actualizacién permanente de Programas 520 programas / carreras
& J L J
( N\ ( 2
Planificacidn e Informe de actividades anuales 320 informes
& J L J
( N\ ( 2
Notificacién de Resoluciones Rectorales 320 resoluciones
. J L J
( N\ ( 2
Apertura y Actualizacién de Legajos 320 legajos
& J L J
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas — Secretaria Académica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N\ )

Llamados a Concursos y selecciones de antecedentes 12 llamados
|\ J J
( N\ ( 2
Concursos y Selecciones de Antecedentes Docentes: Publicacién y difusién 22 concursos / selecciones
& J L J
( N\ N\
Coordinacion y control de presentacion de inscripciones 66 inscripciones
& J L J
( N\ 1\
Elaboracidn de listados de integrantes de tribunales evaluadores 36 contactos
& J L J
( N\ ( 2
Apertura de expedientes, cuerpos y anexos 34 expedientes
Concursos \ VAR J
( N\ 3
Docentes . L S
Notificaciones y publicaciones durante todo el proceso de llamado a concurso 200 notificaciones
& J L J
( N\ ( 2
Confeccidn de actas/Dictdmenes/Memos/Resoluciones/Disposiciones 136 documentos
& J L J
( N\ N\
Remisién de los expedientes al Consejo Directivo 34 expedientes
& J L J
( N\ ( 2
Registro, administracion y digitalizacién del archivo de expedientes 231 expedientes
& J L J
( N\ ( 2
Atencion a Docentes, Alumnos y Publico en General 231 asesoramientos
|\ J J
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas — Secretaria Académica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( )

Alumnos

Atencion a Docentes, Alumnos y Publico en General

231 Asesoramientos

J

Redaccidn de Disposiciones de Secretaria Académica, resoluciones de decanato para
conformacién de Comisiones Evaluadoras/Tribunales Evaluadores

(. VAN
( AY
Asesoramiento a estudiantes en todos los aspectos académicos y administrativos 1300 Alumnos
(. VAN
r ) / \
Recepcidn y apertura de expedientes de Anteproyectos de TFG
& J

85 Disposiciones de
Secretaria, Registros y

L J Solicitudes
( 2
Seguimiento y Control de Procedimientos Administrativos \ j
& J
f Solicitudes al Departamento de Alumnos para la conformaciéon de mesas \( )
L examinadoras de TFG )
> < 65 Egresados
Entrega de ejemplares de TFG aprobados a Biblioteca General para su archivo L )
& J
Administracidn, entrega y recepcidn de equipamiento. Apoyo técnico y distribucién de f A
INIS cion, cepcion ul | . cnic ISTriouci
gay P .q p e POy ¥ 100 Proyecto de TFG
L material didactico )L )
f Adscripciones: recepcién de solicitudes, confeccidén de expediente, conformacién de \( 50 Adscriptos A
L comisiones, notificaciones, designaciones JL )
f Equivalencias por cambio de carrera, plan de estudios y reconocimiento de estudios \( . A
. e . o 20 Resoluciones
L realizados en otras instituciones universitarias JL )
( Ayudantias: Llamado a Seleccidn de estudiantes, recepciéon de antecedentes, e )
apertura de expedientes, redaccién de disposiciones, notificaciones, redaccién de 91 Ayudantes
S certificados )L )
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas — Secretaria Académica (Cont.)

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( )

., Sy . . . 231 Tramites
Atencidn a Docentes, Alumnos y Publico en General/Tramites administrativos resy
L U Asesoramientos
( N
Controles de asistencia, regularidades, situaciones académicas 231 Estudiantes
|\ J U
Bedelia - N
Difusion (Paginas web, redes sociales, partes de prensa) 693 Publicaciones
|\ VAN
( .. .z .z . . .. . . . 2 AYa
Administracién, entrega y recepcién de equipamiento. Apoyo técnico y distribucidn de 231 A .
L material didactico L sesoramientos
( . . . N\
Asesoramiento a estudiantes y docentes en todos los aspectos académicos
Y .. . P y 385 Alumnos/Docentes
L administrativos JL
( N
Organizacién y confeccion de horarios de clases/examenes 60 Asignaturas/Carreras
|\ J U
( RY 4
Programa de Proyectos de TFG tramitacidn/seguimiento) 30 Proyectos
Expansion \ J L
. et ( N
ONTEEL EIE) S Recepcidn y archivo de programas académicos 60 Asignaturas
Sedes/CRES L 1 &
AYa
Confeccién informes de avance académico para rendicion en SPU 12 Informes
§ /U

[

Coordinacion e implementacidn de tareas y organizacion con coordinadores de Sede

176 Coordinaciones e
Implementaciones

OBSERVACIONES

A partir del andlisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, consideramos que el la
Secretaria podria funcionar de manera adecuada con un plantel de veinticuatro personas

(contabilizando la Au. Superior). 292
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas — CEPAM

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( )

Coordinacion, organizacién, produccion de eventos 22 Eventos
|\ J U J
( N N\
. Comunicacion y difusion (Paginas web, redes sociales, partes de prensa) 88 Publicaciones
Centro de Estudio | JL J
y Divulgaciéon de 1 N\ ( 0
la Mdsica Etnica y Disefio (flyers/animacion/productos audiovisuales) 33 Publicaciones
Popular del - - 7
Mundo (MUPE) | ( )
Asesoramiento a interesados 110 Atenciones
|\ J U J/
( AY 4 )
Tareas editoriales (disefio, maquetacion, correccidn, legales, etc) 12 Libros
J U J/
( . . , . 2
Asesoramiento a estudiantes y docentes en todos los aspectos académicos y K \
L administrativos )
( 2
Centro Organizacion y confeccion de horarios de clases/examenes
. J
Universitario Dr. - N Tarea Diaria
Antonio Sobral Recepcidn y archivo de programas académicos
& J

[ Coordinaciéon e implementacion de tareas } \ J
OBSERVACIONES

A partir del andlisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, consideramos que el
Centro podria funcionar con tres personas.
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14.3. Instituto Académico Pedagogico de Ciencias Humanas — Centro de Filologia Clasica

PROCESOS TAREAS INDICADORES ANUALES
( N ( )

Proyectos de Investigacion 5 Proyectos
. J L _J
. , N\ N\

Centro de Filologia Participacion en congresos, jornadas, etc. 2 Congresos
Clasicay Moderna | JL y,
( N )

Traducciones del textos 30 Textos

- J J

OBSERVACIONES

A partir del analisis realizado, los volimenes de tareas declaradas, consideramos que el
Centro funciona de manera adecuada con el plantel actual (una persona)
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CONSIDERACIONES GENERALES GENERAL UNVM

Distribucion de la Dotacion

Dotacion Inicial % de area / Dotacion Indicativa  Diferencia %Diferencia (D) / Dotacion Base (A)

Total (9) (C)-(A) = (D) (F)
Rectorado (Privada) 4 1,03% 4 0 0%
Editorial Universitaria 16 4,12% 16 0 0%
Unidad de Auditoria Interna 7 1,80% 4 -3 -43%
Centro Integral de Medios 26 6,70% 26 0 0%
Secretaria General 14 3,61% 16 2 14%
Secretaria del Consejo Superior 3 0,77% 3 0 0%
Secretaria Econdmica 28 7,22% 29 1 4%
Secretaria de Comunicacién Institucional 22 5,67% 22 0 0%
Secretaria de Internacionalizacion 9 2,32% 9 0 0%
Secretaria de PIanlflcac'lor) Técnica, Servicios 33 21,39% 85 5 29
Mantenimiento
Secretaria Académica 32 8,25% 36 4 13%
Secretaria de Bienestar 27 6,96% 27 0 0%
Instituto de Extensidon 27 6,96% 27 0 0%
Instituto de Investigacién 8 2,06% 9 1 13%
I.A.P. de Ciencias Humanas 35 9,02% 37 2 6%
I.A.P. de Ciencias Sociales 23 5,93% 26 3 13%
I.A.P. de Ciencias Basicas y Aplicadas 24 6,19% 29 5 21%
Totales 388 1 405 17 4,38%
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Detalle de los Resultados. Dotacion Inicial e Indicativa

SUBTOTAL

RELEVAMIENTO PLANIFICACION
Sector Cat, 1l (G4t 2 (Cat 3| Cat 4 (3t 5/ Cat 6| Cat 7. Contratadol ( Liom88ES) pel b ng, D DAnd. vs
Superiores D.Inic.
. ReFeReNeAs [ A {8 [|c|[Dp|E[F[G][ H [ L [M[N[ O |
Rectorado
Unidad Rector 0 0 0 0 1 0 1 0 2 4 4 0
Editorial Universitaria 0 1 2 1 2 2 7 0 1 16 16 0
Unidad de Auditoria Interna 0 0 0 0 1 0 1 0 5 7 4 -3
Centro Integral de Medios 0 0 0 1 0 2 22 0 1 26 26 0
SUBTOTAL 0] 1 2 2 4 4 31 0] 9 53 50 -3
Secretarias
Secretaria General 1 2 3 1 1 2 2 1 1 14 16 2
Secretaria del Consejo Superior 0 0 1 0 0 1 0 0 1 3 3 0
Secretaria Econdmica 3 5 6 2 4 2 3 2 1 28 29 1
Secretaria de Comunicacion Institucional 0 1 2 3 2 3 6 4 1 22 22 0
Secretaria de Internacionalizacion 0 0 0 1 0 0 6 1 1 9 9 0
Secretaria de PIanlflcac‘lor? Técnica, Servicios y ) 6 7 4 9 9 13 32 1 33 85 )
Mantenimiento

Secretaria Académica 1 2 3 3 5 2 7 8 1 32 36 4
Secretaria de Bienestar 0 2 1 0 3 4 9 7 1 27 27 0
Instituto de Extension 0 3 1 3 3 3 10 3 1 27 27 0
Instituto de Investigacion 0 2 0 2 1 1 1 0 1 8 9 1

SUBTOTAL 7

Instituto Académico Pedagogico

I.A.P. Ciencias Humanas 0 1 5 6 5 1 6 7 4 35 37 2
I.A.P. Ciencias Sociales 0 2 4 3 2 2 3 3 4 23 26 3
I.A.P. Ciencias Basicas y Aplicadas 0 1 4 3 1 5 3 3 4 24 29 5

0]

7

TOTAL

La dotacidn inicial es la informada por la Universidad. La misma no fue cruzada con informacion del RHUN.
La dotacion indicativa es la necesaria para desarrollar todas las tareas informadas en el presente informe 297
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CONSIDERACIONES GENERALES UNVM

Consideraciones generales

La UNVM cuenta con 23 afios de antigliedad, se conforma en seis sedes ubicadas en: Villa Maria, Villa del
Rosario, San Francisco, Villa Dolores, Cordoba Capital y Dedn Funes. Sin embargo, su estructura se encuentra
centralizada bajo una sola unidad de administracidon central.

1)En lo que respecta a los edificios de la administracidon general, la UNVM funciona tanto en edificios propios como
alquilados. Los metros cuadrados construidos representan el 65 % del total de la superficie destinada a las tareas
de administracién y gobierno (3.252 M?).

2)Desde su creacion al dia de la fecha, la UNVM ha tenido un crecimiento constante. El crecimiento se ve reflejado
en una oferta académica que se ha ido abasteciendo de mas carreras, un flujo de alumnos que crecié de manera
exponencial, y una dotacidon que ha tenido periodos de ingresos muy marcados, pero que en los ultimos aios, ha
sido la variable que no tuvo variaciones significativas.

3)Tanto la Editorial Universitaria como el CIM tienen un desarrollo particular. Ambas unidades tienen una vision de
funcionamiento empresarial. Esto quiere decir que apuntan a realizar una gestién eficiente de los recursos,
tercerizando muchos servicios eventuales (al igual que las productoras de contenido y editoriales que compiten
en el mercado). Asimismo, cabe destacar que ambas estdn muy cerca del autofinanciamiento a través de su
actividad. Cabe resaltar que el foco de accién de dichas actividades es la integracion total de la Universidad con la
Comunidad a través de su actividad académica y cientifica.
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CONSIDERACIONES GENERALES UNVM

Aspectos a destacar — Indicadores

Evolucion de la Oferta Académica e inscripcion de alumnos

~ lapcea IAPCH IAPCS 12000

- NUEVOS INSCRIPTOS REINSCRIPTOS
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! { | ] | | | | | L | | ] | ] | | | | ] |
e 0
1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

CANTIDAD DE CARRERAS POR ANO

1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 20M W15 2016 22017

UNVM 14 12 14 18 22 21 21 21 24 24 26 26 27 27 34 35 36 37 37 35 28|
IAPCS 7 - - - 9 - - - 10 - - - 11 - 14 15 17 - 16 14 17|
IAPCH 7 5 6 9 10 9 - - 11 - - - - - 13 - 12 - 13 14 15 :
IAPCBA 0 - 1 2 3 - - - - - 5 - - - 7 - - 8 - 7 6|

Informacidn provista por la Universidad. Informe Estadistico Anual 2017 300
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CONSIDERACIONES GENERALES UNVM

Aspectos a destacar — Indicadores

Evolucion de los Egresados — Porcentaje de retencion en el primer aifo de carrera
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CONSIDERACIONES GENERALES UNVM

Aspectos a destacar — Indicadores

Personal no docente — Distribucion cronoldgica

ANO

DEPENDENCIA 1996 1997 2005 2007 2008 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017
Rectorado 2 - 1 - 2 - - - 1 - - - 2 - 4 3 5 - - 9 4 4
Instituto G2 Investigaciin 0 i 2 < - - - - - - 4 5 ~ - - - - - 6 5 5
Instituto ée Extensidn 0 2 - - 3 - . 5 7 6 7 - - 8 9 11 14 18 19 20 21 22
Secretaria Académica 2 3 5 - - - 7 10 13 15 - 13 - 15 - 16 15 18 - 19 22 -
Secretaria de Bienestar 0 - 1 2 - - - 4 - 6 7 8 7 15 8 20 - 21 - 20
Secretaria de Comunicacion 0 - - - 1 - 5 6 7 - 9 - - 8 19 14 30 - 44 19 -
Secretania del Conssjo

Superior - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 2 -
Secretaria Econdmica 1 9 B 11 10 9 - 10 17 15 17 18 17 - - - 21 - - 24 - 25
Secretaria Gensral 2 - 4 5 6 7 6 7 9 7 9 11 13 12 11 12 9 12 - 13 12 -
Secretaria de ‘
Intemacionalizacidén - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 7 8
Secretaria de Planificacion 3 9 12 20 21 22 - 26 31 30 32 28 30 31 34 41 37 47 - 438 51 49
uA Q. <= 1 - - - - - 2 - 1 2 - - - 3 2 k - 2 -
IAPCS 0 6 - 5 8 10 - 14 17 19 20 13 14 - 15 14 16 - - - 15 - ‘
IAPCH 0 5 6 7 12 - 15 - 16 19 22 20 19 ~ - 22 21 26 25 27 28 27
IAPCBA 0 - - 1 2 - 3 - - - 5 10 - ~ - 11 - 15 - 18 17 -
EDUVIM 0 - - - - - - - - - - - 1 2 3 10 7 16 15 18 - 16
Centro Integrado de Meadios - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 26 25
TOTAL 13 39 48 64 768 81 BT 104 1290 131 145 143 150 153 158 199 185 252 251 287 284 290

Informacidn provista por la Universidad. Informe Estadistico Anual 2017 302
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Aspectos a destacar — Indicadores

Personal no docente — Categorizacion y niveles de profesionalizacion

CATEGORIA

DEPENDENCIA 1
Rectorado 0 - - - - 1 3 4
Instituto de Investigacion 0 1 0 2 0 1 = 5
Mestituto de Extension 0 3 1 3 - - 9 22
Secretaria Académica 1 2 3 4 5 3 4 22
Secretaria de Bienestar 0 2 1 - 4 3 9 20 . PYSeon
Secretaria de Comunicacion 0 3 2 4 2 - 6 19 - BADD
Seceetaria del Consejo Superior 0 - 1 0 - 1 0 2
Secretasia Econdmica 3 5 6 2 5 2 2 25 . SNU/PREGADO
Secretaria General 1 2 4 1 - - 2 12
Secretaria de Internacionaizacion 0 1 0 1 0 - G 8 . SECUNDARIO
Secretasis de Planificacido 2 6 7 4 a - 12 49
Uniciad de Auditora Inteena 0 - - - 1 0 1 2 T ennuamo
APCS 0 1 4 2 3 2 3 15 ‘
PCH 0 2 5 € 8 1 5 27
UAPCEA 0 1 5 3 1 4 3| wm
EDUVIM 0 1 2 1 2 4 6 16 | ,
Centro Intagrado de Medios 0 - 1 - 0 2 21 25 \ ‘

S > 3 = X = ™ oL 1B o L1 1B LLE .1} i1 N _J_]
ToTAL 7 29 a2 34 3 I 93 290 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

MAXIMO NIVEL DE FORMACION

ANO PRIMARIO | SECUNDARIO | SNU/PREGADO GRADO ESPECIALIZACION | MAESTRIA 'DOCTORADO

2010 16 10% 61 39% 33 21% 45 28% 0 0\3; Z- 1% 1 1% 158 100%|
2011 16 B% 85 43% 33 17%| 62 31% 2 l%i 0 0% 1 1% 199 100%
2012 13 7% 7 42% 33 18% 5B 31% 3 2%! 0 0% 1 1% 185 100%
2013 17 7% 121 48% 41 16%; 70 28% 2 1| 0 0% 1 0%| 252 100%|
2014 17 7% 84 33% 42 17% 99 39% 5 2“-35 3 1% 1 0% 251 100%
2015 17 6% 98 34% 6 2% 156 54% 5 2%;: 4 1% 1 0% 287 100%
2016 17 6% 102 35% 7 2% 158 54% 5 2%1 4 1% 1 0% 294 100%
2017 15 5% 138 48% 1 0% 130 45% 5 2% | 1 0% 1 0%| 290 100%

Informacién provista por la Universidad. Informe Estadistico Anual 2017 303



CONSIDERACIONES GENERALES UNVM

FACTORES MACRO CONTEXTUALES

OPORTUNIDADES DE MEJORA
—

* Realizar mejoras
edilicias

* Incorporar
profesionales en
roles clave )

* Trasladar algunas
Secretarias al Campus

ESTRUCTURA
GENERAL 'Y
RECURSOS

SERVICIOS Y
RELACION CON
EL ALUMNADO

OPORTUNIDADES DE MEJORA
PROCESOSY | CPORTUNIDADESDE MEIORA

SISTEMAS

* Ampliar el desarrollo
del Programa de

* Fomentar el proceso de
Digitalizacion

Pasantias * Implementar e-learning
* Redisefar las Politicas * Instaurar nuevos
de Comunicacién procesos
S Institucional
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CONSIDERACIONES GENERALES UNVM

Secretaria Econdmica y Secretaria de Internacionalizacidn:

*Realizar el traslado de las Secretarias del Rectorado al Campus. Dicho traslado
permitird una mejor comunicacion y la eficientizacion de los procesos.

*La Secretaria de Internacionalizacién se encuentra ubicada en un espacio
rentado, el traslado abarataria costos.

Secretaria de Comunicacion Institucional, Centro Integral de Medios y Editorial Universitaria:

Hoy en dia las areas se encuentran funcionando en un espacio rentado. Para dichas areas es importante localizarse en
el centro de la Ciudad debido a las actividades y tareas que realizan.

*En el caso de la Secretaria de Comunicacion Institucional, el espacio que utilizan funcionaba como casa; por este
motivo seria deseable que la misma funcionara en locaciones acordes a las tareas realizadas. Por otro lado, el CIM y
EDUVIM cuentan con un edificio alquilado que fueron restructurados de acuerdo a sus necesidades.

*Debido a la distancia que hay entre las distintas Sedes se encuentra necesaria la incorporacion de autos oficiales para
las siguientes areas: Secretaria de Comunicacion Institucional y el I.A.P. de Ciencias Basicas y Aplicadas. Para el .LA.P de
Cs Basicas y Aplicadas seria 6ptimo que dicho vehiculo sea destinado al traslado de un mayor numero de personas
(tipo traffic) ya que el Instituto ya cuenta con un vehiculo utilitario.
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

Instituto Académico Pedagdgico de Ciencias Basicas y Aplicadas:

El edifico de la Sede de Villa del Rosario es antiguo y se encuentra descuidado, por
lo tanto, precisaria realizar refacciones edilicias.

ESTRUCTURA
GENERAL 'Y
RECURSOS

Secretaria de Bienestar/Residencias:

Las residencias no cuentan con un sitio de usos multiples para los estudiantes que
se encuentran viviendo en ellas. Por otro lado, carecen de conexidn a internet, gas
natural y seguridad. Las mismas se encuentran ubicadas a las afueras de la ciudad.
Si bien el acceso es directo, la cercania a la ruta y la mala sefializacion/luminaria
hacen que sea peligroso trasladarse a la ciudad en horario nocturno.

Unidad de Auditoria Interna (UAI): .

A partir del relevamiento, cabe destacar que el drea se encuentra dotada por 2 personas que pertenecen a la planta de
personal no docente y 5 Autoridades Superiores.

*Se aconseja que dos recursos se encarguen en conjunto de las tareas de los IAPS (hoy en dia cuentan con un Auditor
por Instituto y dos Auditores en el Rectorado, todos ellos Autoridades Superiores).
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

Secretaria de Bienestar:

*Se sugiere la incorporacion de un perfil con una especializacidon en psicologia ya
gue en la actualidad no cuentan atencion psicolégica de primer instancia; personal
docente es quien realiza practicas psicoldgicas.

*Por otro lado, implementar un equipo de intervencién en cuestiones de genero (se
encuentra aprobado el protocolo de accion por parte del consejo).

*Por ultimo, no cuentan con personal de seguridad en las residencias dentro del
campus.

Secretaria General:

ESTRUCTURA
GENERAL 'Y
RECURSOS

*La Secretaria cuenta con un solo abogado, se sugiere la incorporacion de dicho perfil en la Direccién de Asuntos

Juridicos.

Secretaria de Comunicacion Institucional:
eIntegracion del CIM. Ambas areas se asemejan en cuando a insumos y/o misiones.

Direccion de Sistemas Informaticos:

Debido al grado de crecimiento que tuvo la Universidad en los ultimos afios, y a la realizacidn de todos los procesos de
migracion y personalizacidn (en particular Guarani 3 y Diaguita, reemplazando el sistema propio para la registracion
patrimonial), la dotacion de la Direccidon de TICs ha quedado escasa, por lo tanto se considera conveniente incorporar

un perfil adecuado a las necesidades del area.
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

Direccion General de Recursos Humanos:

*Es necesario implementar una plataforma que permita realizar y distribuir los recibos de sueldo de forma digital.

Direccion General de Administracion:

*Se requiere la implementacién de expedientes y firma electrénica y un sistema para el cobro de posgrados online.

sImplementar un plan de tarjeta recargable para el financiamiento de proyectos de investigacion. Por otro lado,
incorporar un plan de tarjeta corporativa donde se realicen depdsitos de dinero y lograr un mayor control.

Secretaria Académica:

*Implementar la plataforma MOODLE para garantizar la oferta de educacion a distancia en todos los IAPS. Cabe destacar
que el IAP de Ciencias Sociales posee un modulo de educacién a distancia.

Direccion General de Sistemas Informaticos:

PROCESOS Y
SISTEMAS

En marco del desarrollo del Plan Estratégico Institucional, se estd trabajando en el
planteo de una reorganizacion de la estructura formal del area y la posibilidad de
organizar y formalizar servicios que hoy poseen una carencia en el marco formal para
su correcto abordaje, y en el destino de recursos necesarios.

Recursos Humanos:

*Se aconseja intensificar el seguimiento de jubilaciones, licencias y legajos de
personal.
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OPORTUNIDADES DE MEJORA

Secretaria de Internacionalizacion:

*Intensificar el desarrollo del programa de pasantias laborales en el exterior para graduados.

Centro Integral de Medios:

*Se recomienda la implementacion de un programa de pasantias para los alumnos de la facultad que cursan carreras
afines.

Secretaria de Comunicacion Institucional:

*Redisefar las politicas de comunicacion institucional, analizar la linea
editorial, los estilos de comunicacidn, disefiar manuales de estilos, imagen
y redes.

*Redisefar la pagina web a para que sea compatible con distintos
dispositivos moviles

SERVICIOS Y
RELACION CON
EL ALUMNADO
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Aspectos a destacar por area

Centro Integral de Medios

A partir del analisis, se pudo detectar un correcto funcionamiento del Centro en términos de utilizacion de los
recursos materiales y humanos. El CIM se encuentra dotado con personal No Docente (50%) y Contratado (50%).
El personal contratado realiza tareas especificas que van fluctuando a partir de los distintos proyectos que se
presenten. Cuentan con financiacién propia adquirida por medio de pauta publicitaria que permite la financiacion
del personal contratado y equipamiento. De acuerdo a los comentado durante el relevamiento, dentro de 2 afos
se encontrarian en condiciones de autofinanciarse en un 100%; hoy en dia la Universidad provee del alquiler del
edificio y personal No Docente. De acuerdo al analisis de los perfiles del area se puede determinar que el nivel de
profesionalizacidn se condice con las necesidades técnicas del Centro.

Editorial Universitaria

La Editorial Universitaria de Villa Maria es la Editorial mas grande y con mayor actividad respecto a otras
Editoriales de Universidades Nacional. EDUVIM cuenta con librerias ubicadas en el Campus, Villa del Rosario,
Ciudad de Buenos Aires y Cordoba, por otro lado, realizan venta de libros a través de plataformas e-commerce.
Poseen una agencia propia, “Pampa Agency”, quien es la encargada de la negociacion de los derechos de autor
en otras lenguas. Asimismo, gestiona una distribuidora propia que ofrece servicios a terceros que precisen la
distribucién de libros a otras ciudades.

En cuanto al presupuesto de la Editorial, el mismo triplica el presupuesto que brinda la Universidad (no lograrian
su funcionamiento Unicamente con el presupuesto que se les otorga) debido a las ventas, asesoramientos,
ediciones, distribucién y publicaciones que realizan para la Universidad y otras Universidades Nacionales.

De acuerdo al andlisis de perfiles realizado, se puede determinar que el nivel de profesionalizacion que requiere
el area es Alto.

Es importante destacar que el espacio fisico utilizado por la Editorial es alquilado.
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Aspectos a destacar por area (Cont.)

Secretaria de Internacionalizacion

- Generar una cultura de internacionalizacion en una sociedad regional con un plantel de profesionales
accesible; el objetivo es brindarle a la sociedad universitaria la posibilidad de movilizarse.

- La movilidad como herramienta de internacionalizacion.

- Se encuentran trabajando en la normativa para la convocatoria a ponencias, congresos, entre otros; lo cual
implique la visita de un docente extranjero a la UNVM o un docente propio al exterior.

- Elaboran mensualmente un boletin informativo que promociona las oportunidades de estudios en el exterior

Secretaria de Bienestar

- Todas las sedes cuentan con un trabajador social contratado, que actua como representante de la Secretaria
de Bienestar, para realizar seguimiento de los alumnos.

- La Direccidn de Salud, funciona en “ex aulas”, debido a esto no poseen la capacidad edilicia necesaria, los
espacios se encuentran adaptados los cuales no cumplen con los requisitos para consultorios.

- Gestion de residencias, los estudiantes alojados en las residencias deben cumplir una determinar cantidad de
requisitos (aprobar las materias, cumplir con las reuniones anuales y cumplir con los estdndares econémicos)
para poder ingresar y renovar el beneficio.

- El comedor se encuentra administrado por la Fundacion de la Universidad, esta recibe un subsidio por parte
de la Universidad (un gran porcentaje es financiado por el quiosco y el monto que ingresa por el pago del

menu). La universidad es quien se encarga de las politicas alimenticias del comedor de acuerdo a los
estandares alimenticios que precisan los alumnos.
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Aspectos a destacar por area (Cont.)

Secretaria Académica

Buena comunicacién entre los IAPS y la Secretaria a fin de articular politicas a implementar .

Destacamos la reciente mudanza de la Secretaria. Las instalaciones se pasaron desde el Rectorado hacia el
campus en V. Maria, decisién que permitira un funcionamiento mas dinamico, tanto de la Secretaria como de
las unidades académicas.

La Secretaria cuenta con un equipo de trabajo con un buen nivel de profesionalizacion. Los titulos que poseen
los agentes se encuentran relacionados a la gestion académica y el equipo de soporte administrativo esta
capacitado para las tareas que realizan.

Instituto de Investigacion

El Instituto cuenta con 15 investigadores del CONICET y otros 15 becarios.

Ponderan el impacto regional que tendran los proyectos de investigacion a fines del avance de la sociedad.
Becas: el area otorga becas a investigadores a través de financiamiento propio de la UNVM vy financiamiento
externo.

El Instituto de Investigacion mantiene articulacion con las Secretarias de Investigacion de los Institutos
Académicos Pedagdgicos.

De acuerdo a lo analizado en el listado de personal, se puede determinar que los perfiles, en su mayoria, son
orientados a las Ciencias Econdmicas.
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Aspectos a destacar por area (Cont.)

I.A.P de Ciencias Basicas y Aplicadas

Infraestructura

-La carrera de Veterinaria dispone de un hospital de pequefos animales y otro para grandes animales, ademas de un
centro de necropsia. Asimismo posee distintos laboratorios abocados a la vinculacion tecnoldgica social y regional,
brindando servicios de test para los productores locales. También pertenece a la red de laboratorios SENASA. Cabe
destacar que los servicios que se prestan son facturados, por lo que el Instituto percibe ingresos que permiten su
financiacion (tarea que implica una carga extra de trabajo administrativo).

-Veterinaria se cursa unicamente en la Sede de San Francisco.

-El instituto cuenta con un vehiculo propio que permite el traslado de estudiantes y docentes hacia los hospitales o
campos para la realizacion de practicas.

-La matriz del Instituto se encuentra en el Campus de Villa Maria mientras que la carrera troncal se dicta en la sede a
164 km.

Personal

-El hospital de pequenos animales es administrado y atendido por dos “no docentes” (contratados) que se encargan
de la recepcion de las consultas medicas, la gestion de los drogueros y de toda la actividad administrativa y
financiera.

-Poseen un ayudante rentado por carrera.
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Aspectos a destacar por area (Cont.)

I.A.P de Ciencias Humanas

El Instituto se desenvuelve a partir de tres nucleos basicos: Salud, Arte y Educacion.

- Se destaca la carrera de Composiciéon Musical con Orientacién en Musica Popular (Unica en el pais), y junto a ella
la infraestructura que la Universidad ofrece para su desarrollo (instrumentos, teatrino, salas acustizadas etc.).

- Por otro lado, se destaca también el soporte técnico que brinda la UNVM al desarrollo de las carreras
audiovisuales del IAP. Cabe nombrar el platé en el cual se desarrollan producciones audiovisuales, la sala de
computacion (a fin de realizar la edicién de contenidos), y la oferta de materiales (cdmaras fotograficas, placas
de sonido / audio, videograbadoras, etc.) para que todos los alumnos puedan desempenfar sus actividades.

- Otro de los focos a destacar es la diversidad de carreras destinadas a la formacion docente. Con un fuerte
hincapié en los nuevos métodos de ensefianza (fundamentalmente en TICS), buscan nutrir a los docentes de las

mejores y nuevas herramientas a fin de elevar la calidad educativa

- Como se hizo mencién en el informe, el IAP cuenta con dos centros de estudio. Por un lado el Centro de
Filologia Clasica y Moderna, y el Centro de Produccién Audiovisual y Multimedia).
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Aspectos a destacar por area (Cont.)

I.A.P de Ciencias Sociales

El Instituto es el gue mas alumnos alberga y mas carreras ofrece a la comunidad.
- La Secretaria Académica funciona “dividida” en dos grandes sedes, San Francisco y Cordoba.

- Es interesante mencionar que en el IAP funciona la Escuela de Gobierno, como un espacio que busca la
construccion de estructura de distintas organizaciones gubernamentales a partir de la articulacidn con distintos
actores sociales como Municipios, Cdmaras, Empresas, Gremios, etc.

- Por otro lado, estd en funcionamiento (hace dos afios) un observatorio de politicas publicas de la region. Trabaja
a partir de los indicadores y estadisticas de los organismos locales a fin de comunicar a la comunidad la
actualidad regional (empleo, politicas de género, etc.).

- Una particularidad del IAP es el dictado de la Lic. en Seguridad. La misma es ofrecida a los oficiales como un
estudio complementario a fin de que puedan desarrollar su carrera en las fuerzas (requisito excluyente en la
region).

- Otro aspecto a destacar es el fuerte foco que se realiza en la promocidon de la posibilidad de culminar los
estudios por parte de aquellas personas que han disertado (afios atras). Se trabaja a partir de un mapeo de
aquellos estudiantes avanzado que han abandonado la carrera a fin de motivarlos para que se vuelquen a la
UNVM y puedan finalizar sus estudios universitarios.
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