UNPA

Universided Naclonal
de Ia Patagonia Austral RIO GALLEGOS, 2 3 ABR 2012

VISTO:

El Expediente N° 66.915/11 de la Unidad Académica Rio Gallegos; y
CONSIDERANDOQ:

QUE mediante Acuerdo N° 453/11 se autoriza la creacidn del Programa Institucional
denominado “Programa de Fortalecimiento Institucional y Mejora de la Gestion Administrativa
U.N.PA-UARG., bajo la Direccion del Consejero Titular en representacion del Cuerpo de
Administracion y Apoyo de la U A.R.G. Sr. Daniel Martin RIOS y la Co-direccidn de la Directora
General de Asistencia Técnica y Reglamentaria Tec. Amelia RODRIGUEZ y se establece que el
mismo esta integrado por la Jefa del Departamento Administracion de Personal de la U.AR.G.
Sra. Graciela AGRASOQO en calidad de Responsable de la organizacion;

QUE dicho Programa esta conformado por los Proyectos “Induccion Laboral para el
Personal de Administracion y Apoyo de la U.AR.G.”, “Tutorias Administrativas y de Servicios para
el Personal Contratado de la U.A.R.G.”, “Encuentros Sectoriales - Intercambio y Metodologias de
Trabajo", “Taller No Docente “Analisis, Concientizacion y Planificacion de los Puestos de Trabajo”,
“Sistemas de Créditos de Estimulo para el Cuerpo de Administracidon y Apoyo”, “Encuentro Social -
Recreativo No Docente”, “Pasantias Internas en la UAR.G. — UN.P.A”, "Disefio de Instructivos
para tramites administrativos”, “Taller de Consejeros No Docentes de la UN.P.A" y “Encuesta
Clima Organizacional”;

QUE por Nota N°® 062/11 el Director del Programa de Fortalecimiento Institucional y
Mejora de la Gestion Administrativa UN.P.A-UAR.G.”, Sr. Daniel Martin RIOS, solicita se
autorice la implementacion del “Plan de Gestion del Area”, en el marco de dicho Programa;

QUE tal implementacién permitird elaborar el Plan de Desarrollo del Area, obteniendo un
diagnostico real de la misma, identificar las obligaciones y tareas de cada puesto de trabajo,
fortalecer los vinculos jefe-empleado, la preparacién para la implementacién de la evaluacion del
desempefioc humano, evaluar las acciones realizadas en cada Area de trabajo, planificar los
talleres de Jefes de Areas y Jefes con empleados, proponer mejoras en la articulacion interna
entre Areas y mejorar Circuitos y procedimientos administrativos y de la normativa en general;

QUE, en tal sentido, se cuenta con el Formulario Plan de Gestion de! Area, el cual debera
ser completado por todo el personal del Area;

QUE de fs. 21 a 26 obra Informe de los resultados de la implementaciéon del Proyecto
““Encuesta Clima Organizacional’;

QUE, teniendo en cuenta los mismos, resuita indispensable concretar acciones que
permitan ejecutar una planificacién estratégica, indicando cuaies son las metas a alcanzar, los

™ Qbjetivos deseados y las estrategias a llevar a cabo durante el afo;

QUE obra Despacho N° 005/12 de la Comisién Extension, Biblioteca y Reglamento
~Xedjante el cual se recomienda aprobar la implementacion del “Plan de Gestién del Area” en el
7 " do del Programa Institucional denominado “Programa de Fortalecimiento Institucional y Mejora
g Ia Gestlon Admlnlstratlva U.N. P A UJARG", establecer que para la ejecucion del mismo se

ipg dismte la cual se aprueba la Estructura Organica Funcional de la Universidad Nacional
de | Patagoma Austral a todas las dependencias de la Unidad Académica Rio Gallegos, a traves

%/ 1a Direccidn de Asistencia al Consejo de Unidad y establecer que el 1° de Agosto de 2012
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UNPA

Universidad Nacional
ds la Patagonie Austral
f1/-2-
opera el vencimiento para la presentacion del Formulario Plan de Gestién del Area ante el Sr.
Decano de la UAR.G.;
QUE tratado en acto plenario se aprobd por unanimidad:

POR ELLO:
EL CONSEJO DE LA
UNIDAD ACADEMICA RIO GALLEGOS
ACUERDA:
ARTICULO 1%.- APROBAR la impiementacion del “Plan de Gestiéon del Area” en el marco del
Programa Institucional denominado “Programa de Fortalecimiento institucional y Mejora de la
Gestion Administrativa UN.P.A-UAR.G.".-
ARTICULO 2°.- ESTABLECER que para la ejecucion del “Plan de Gestion del Area” se utilizara el
Formulario Plan de Gestién del Area, el cual como Anexo | forma parte del presente instrumento
legal.-
ARTICULO 3°- REMITIR copia de la Ordenanza N° 087 del Consejo Superior mediante la cual se
aprueba la Estructura Organica Funcional de la Universidad Nacional de la Patagonia Austral a
todas las dependencias de la Unidad Académica Rio Gallegos, a través de la Direccién de
Asistencia al Consejo de Unidad.-
ARTICULO 4°- ESTABLECER que el 1° de Agosto de 2012 opera el vencimiento para la
presentacidn del Formulario Plan de Gestidn del Area ante el Sr. Decano de la U.AR.G.-
ARTICULO 5°.- glstrese Comunlquese ~Pabhigyese. Tomen conoc:mlento las dlstmtas

i .
L i

atriz/Carrizo Arg®. Guillermo Melgarejo
a‘c. Dikgcciop de Asistencia al Vice Decano
0 de Unidad UNPA-UARG

UNPA-UARG
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ANEXO |

(o FORMULARID PGA :

1 PLAN DE GESTION DEL AREA
UNPAUARG (PARA SER COMPLETADO POR TODO EL PERSONAL DEL AREA)

3) Nombre y Apellidb:

———— o — A —

4) Sefiale las Misiones y Funciones de su cargo, segun la Ordenanza
N° 087/07-CS-UNPA. ;Cree que hay alguna tarea que desempefia que

no esta contemplada en la misma?. Indiquelas y fundamente por qué
deberian ser incorporadas.

5) Sefale con qué Areas se relaciona su puesto de trabajo e indique
que actividades realiza con la misma. ;Cree que hay una buena
articulacién entre éstos sectores? ;Por qué? Fundamente.

Articulacion: vinculacion habitual entre una o més Areas de trabajo con el fin de Hevar adelante ia
efecucién, seguimiento, control y evaluacion de las tareas que realizan en conjunto hasta su finalizacién.

Programa de Fortalecimiento Institucional y Mejora de la Gestion Administrativa UNPA-UARG
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FORMULARIO PGA

\ PLAN DE GESTION DEL AREA
2572 | (PARA SER COMPLETADO POR EL JEFE DEL AREA)

UNPAUARG

R TR oy canmal

1)

Area:

2)

Mision del Area:

3)

Cantidad de personal a cargo: _

Personal del Area:

Agpellido y Nombre DNI Cargo Categoria Hs, Sernanales Email Observacionss
4) Indique las Misiones y Funciones de cada uno de los cargos pertenecientes a su

Area, segtin la Ordenanza N° 087/07 CS-UNPA:

5)

Analice y sefiale las tareas realizadas habitualmente por las personas que integran

su Area de trabajo y comparelo con lo antes seiialado:

Fortalezas Oportunidades

Debilidades Amenazas

Programa de Fortalecimiento Institucional y Mejora de la Gestion Administrativa UNPA-UARG
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o ’ FORMULARIO PG ;
. PLAN DE GESTION DEL AREA |
2 07 (PARA SER COMPLETADO POR EL JEFE DEL AREA) ;
_UNPAUARG e e ]
7) Metas Esperadas. Relevancia y justificacion:

[ Metas Tiempo Recursos Humanos Otras Areas 0 Recursos e
Instituciones Infraestructura
involucradas

1.
2.
3.

8) _Estrategias a seguir. Descripcion de cada una:

9) Cronograma de actividades:

Metas Actividad Meses

10) Equipamiento e insumos necesarios:

11) Enunciacion de los indicadores de medicién:

12) Responsable del Area:

Nombre y Apeliido

Cargo

Sector

Teléfono

Correo electrénico

PNCECHA:

Firma y Aclaracién

Programa de Fortale‘éiﬁ\iento Institucional y Mejora de la Gestion Administrativa UNPA-UARG
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FORMULARIO PGA !

PLAN DE GESTION DEL AREA |
" 207 (PARA SER COMPLETADO POR TODO EL PERSONAL DEL AREA) E
E

ad

,__,:“;Q‘_‘;.,;“.i 3 'UNPAUARG

A M el e B R e L AL e n T B AL s L Py . ST

Plan de Gestion del Area (PGA)

instructivo

Es importante que todos los integrantes del Area se involucren en el disefio del Plan de Gestion del Area,

pero es exclusividad del jefe presertar dicho formulario.

1) Area: nombre del sector.
2} Mision del Area: Proposito general del drea.

3) Personal del Area: cantidad de personas que integran el sector, las personas que dependen de
usted y la situacion laboral de cada una,

4) Indique las Misiones y Funciones de cada uno de los cargos pertenecientes a su Area, segun
la Ordenanza N° 087/07 C3-UNPA: sefialar todas las tareas que debe desempefar cada empleado
segun la correspondiente reglamentacion.

5) Analice y sefiale las tareas realizadas habitualmente por las personas que integran su Area
de trabajo: indique todas las tareas, actividades y funciones que desempena habitualmente cada
empleado en dicha area, complementando lo sefialado en el punto anterior.

6) Diagnédstico del area: andlisis de la Situacion en la que se encuentra el sector, consiste en
identificar las principales utilidades, recursos y procesos con que cuenta el area y las carencias,
necesidades, obstaculos o problemas que existen para el cumplimiento de sus chjetivos,

Analisis FODA: es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacién actual del Area,
permitiendo obtener un diagnéstico preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes
con lgs objetivos y politicas formulados.

El términoc FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades ¥y Amenazas.

El analisis FODA consta de dos partes. una interna y otra externa.

* La parte interna esta referida a las Fortalezas y Debilidades de su sector, aspectos sobre los cuales
se tiene algun grado de contro!,

* La parte externa analiza 'as Oportunidades que ofrece el contexto y las Amenazas que debe
enfrentar su Area de trabajo. Aqui se debe desarroltar toda la capacidad y habilidad para aprovechar
las Oportunidades y para minimizar o anular las Amenazas, sobre las cuales se tiene poce o ningin
conirol directo.

El analisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee de los insumos necesarios al
proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informacion necesaria para la implantacién de
acciones y medidas correctivas y la generacion de nuevos o mejores proyectos de mejora.

AR el proceso de andlisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, se consideran los
"~ factores economicos, politicos, sociales y culturales que representan las influencias del ambito externo

sector, que inciden sobre su quehacer interno, ya que potencialmente pueden favorecer o poner en
esgo el cumplimiento de su misién. La prevision de esas oportunidades y amenazas posibilita la

nstruccion de escenarios anticipados que permitan reorientar el rumbo del Area.

Programa de Fortalecimiento Institucional ¥ Mejora de la Gestién Administrativa UNPA-UARG
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FORMULARIO PGA
FORMULARIO PLAN DE GESTION DEL AREA
(PARA SER COMPLETADO POR TODO EL PERSONAL DEL AREA)

UNPAUARG

T - ey,

intersor de la oFgarzacion Entorna scoal (exterion
Fortalezas Oportunidades
1 Q)
_{rumentar) {apravechar)
Debilidades Amenazas

tdlismin uiri ineutrallzarl)

En sintesis:

Las Fortalezas deben utilizarse,

* Las Oportunidades deben aprovecharse,

* Las Debilidades deben eliminarse y

* Las Amenazas deben evitarse.

7) Metas Esperadas. Relevancia y justificacion: definicion de objetivos y prioridades. Qué se quiere
lograr y en cuanto tiempo. Los objetivos deben ser claros, concisos y medibles. Entre los objetivos
del Plan de Gestion del Area se debers mencionar aquellos que tiendan a la articulacién con otras
areas o sectores, si [as hubiere.

8) Estrategias a seguir: especificar ias acciones a realizar para lograr los objetivos planteados
(recursas humanes, materiales, financieros, etc.). Descripcion de cada una.

9) Cronograma de actividades: Se debera contemplar el tiempo que tomara la realizacion de las
actividades propuestas tendientes a lograr los objetivos planteados.

10) Equipamiento e incumos necesarios: sefalar el equipamiento e insumos necesarios para
realizar las actividades y metas propuestas durante el afio

11) Enunciacién de los indicadores de medicion: para realizar un seguimiento constante,

evaluando el cumplimiento de los objetivos y resultados esperados, se debera instrumentar las
formas y herramientas de evaluacion con las cuales se medirén los resultados esperados.

Programa de Fortalecimiento Institucional ¥ Mejora de la Gestion Administrativa UNPA-UARG
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