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1. TITULO DEL PROYECTO:

Disefio de politicas e implementacion de buenas practicas en la gestion universitaria. El caso de la Seccion Carreras
Cortas del Departamento de Administracién de la Ensefianza de la Facultad de Derecho — UdelaR.

2. RESPONSABLE DEL PROYECTO:

Richar Rodriguez Vera, Jefe Administrativo de Seccion Carreras Cortas del Departamento de Administracion de la
Ensefianza de la Facultad de Derecho — UdelaR

3. ANTECEDENTES, JUSTIFICACION Y ALCANCE:

ANTECEDENTES

La Facultad de Derecho esta compuesta, desde el punto de vista edilicio, por el Edificio Central sito en la Avenida
18 de Julio y Eduardo Acevedo que cuenta con dos plantas, entrepiso y subsuelo, donde se encuentran las
autoridades de Facultad (Asistentes Académicos, Decanato, Consejo, Claustro) y se comparte un sector del edificio
con autoridades y érganos centrales de la Universidad (Rectorado, Comisiones, Claustro General y Consejo
Directivo Central), también se encuentran aulas de clase, oficinas administrativas (Secretaria, Contaduria, Personal,
Compras, Comisiones, Bedelia), Biblioteca, Intendencia, Consultorio Juridico y Clinica Notarial (donde se atienden
a personas provenientes de sectores de la sociedad en situacion de vulnerabilidad) y una cantina para funcionarios,
docentes y estudiantes. A una cuadra del Edificio Central, en la calle Colonia y Tristan Narvaja, se encuentra el
Edificio Anexo con tres plantas, donde podemos encontrar también aulas, oficinas administrativas (Concursos,
Comisiones de Carreras, Unidad de Apoyo Pedagdgico, Unidad de Apoyo Docente, oficinas de Institutos), y las
oficinas de la Escuela de Posgrados. A nueve cuadras del Edificio Central se encuentra el Aulario del Area Social,
compartido por varias facultades, donde la Facultad de Derecho tiene 8 salones (a partir del mes de marzo de
2016).

La Facultad cuenta actualmente con cinco carreras de grado; Abogacia, Notariado, Licenciatura en Relaciones
Internacionales, Licenciatura en Relaciones Laborales y Traductorado Publico.

El Departamento de Administracién de la Ensefianza (ex Departamento de Bedelia) estd conformado por 3
secciones; Cursos y examenes de Abogacia y Notariado (Montevideo), Titulos y certificados de Abogacia y
Notariado (Montevideo) y Carreras Cortas y Regionales.

A partir de los cambios de plan de las Licenciaturas en Relaciones Laborales en 2012 y la de Relaciones
Internacionales en el afio 2013, los ingresos anuales de matricula han crecido en esas carreras, sumados a los de
Traductorado Publico, Abogacia y Notariado del Centro Regional Litoral Norte sede Salto y de la Tecnicatura en
Relaciones Laborales del Centro Regional Este sede Rocha que se encarga la Seccion Carreras Cortas, pasando de
tener anualmente 750 ingresos aproximadamente a tener 1.500 ingresos de estudiantes aproximadamente
distribuidos en las carreras cortas de 4 afios y las de regionales de 2 afios y medio (Rocha) y 6 afios (Salto).

Dichos cambios implicaron el aumento de consultas de estudiantes y docentes a la Seccion, también de los propios
funcionarios a la jefatura (cargo que estuvo sin proveerse 5 afios y que en ese momento asumié un jefe por
concurso de ascenso) y a la direccion del Departamento dado que no estaban claras todas las modificaciones en las
carreras y que a su vez se iban produciendo dia a dia variaciones. Ademas, creci6 el nimero de tareas que realizan
los funcionarios, la circulaciéon de documentos se hizo mayor, aument6 la cantidad de asignaturas de las carreras (se
crearon materias opcionales que estas carreras no tenian) y con ello también la cantidad de actas de cursos y
examenes e ingresos a los sistemas informaticos de actividades de estudiantes. Cambiaron las estructuras de las
carreras, surge el concepto de unidades curriculares en vez de materias o0 asignaturas, se incorpora el concepto de
gue estas unidades son por créditos (concepto que no se comunicdO ampliamente ni a los estudiantes, ni a los
docentes, ni a los funcionarios, practicamente lo manejaban las personas encargadas de la planificacion e
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implementacién del cambio de plan solamente). Asimismo, se solicitan gran nimero de cambios de plan por parte
de los estudiantes, la emision de mas escolaridades, mas certificados, més revéalidas, se hacen mas reclamos, se
solicitan mas claves para gestion por internet ya que los docentes comienzan a utilizar una nueva herramienta para
sus cursos llamada entornos virtuales de aprendizaje (EVA) que utilizan la misma clave de acceso que para para la
web del sistema de bedelias (SGB), se generd sobrepoblacion en los salones de clases en el edificio central y anexo
de Facultad por lo que se alquilaron dos salones grandes en un edificio (lglesia Metodista) a 5 cuadras de la
Facultad (del afio 2012 al 2015), se debi6é coordinar y comunicar constantemente con la administracion de estos
salones alquilados respecto a horarios de clases, suspensiones o cambios (actualmente se hace lo mismo con el
Aulario) también se debe coordinar con las carreras de Abogacia y Notariado cursos y examenes de asignaturas que
ahora pasan a ser comunes, etc. Todo ello, conviviendo con los planes anteriores que se fueron reconvirtiendo en
forma gradual, afio a afio. Se incrementaron las inscripciones y reinscripciones a cursos por ventanilla, también a
examenes y se institucionaliz6 dos dias de inscripciones tardias para estudiantes que no pudieron hacerlo en tiempo
y forma, lo que es utilizado por un gran nimero de estudiantes periodo tras periodo.

Estos cambios organizacionales y crecimiento inesperado, fueron poco planificados, lo cual trajo consigo varios
problemas. Por ejemplo no se realiz6 una reorganizacion del sector, ni replanificacion y redistribucion de tareas,
por lo cual los funcionarios se vieron recargados en sus actividades debiendo incorporar nuevas dia a dia, y 1o méas
importante, no se realizé con ellos un taller o charla explicativa de estos cambios y del rol y responsabilidades
nuevas que estaban asumiendo, lo que se hizo fue reunirles y darles una charla con una vision muy general de los
cambios que se produjeron en las carreras, no dejando muy en claro y especificado procedimientos nuevos (que se
irian instrumentando a medida que surgian las situaciones) ni tareas nuevas, haciendo que muchas veces no
supieran qué y como realizarlas.

No obstante, todos estos cambios, la cantidad de funcionarios que atienden publico ha sido la misma (4
funcionarios: dos en el turno matutino y dos en el vespertino) desde hace mas de 8 afios, por lo que este incremento
en la matricula ha implicado que se resienta el tiempo que se dedican a cada tarea, siendo la atencion al publico una
de las que mas tiempo insume, ya sea presencial, por via telefénica o por correo electrénico, incluso mas alla del
horario de atencion, por ejemplo, en la solucion de reclamos de estudiantes.

El espacio fisico es reducido, a pesar de que se remodel6 el Departamento por la Divisién Arquitectura de UdelaR,
no fue contemplado ni previsto este crecimiento ni la necesidad de incorporar en el corto o mediano plazo mas
puestos de trabajo, a partir de 2012 se incorpora una jefatura y en el segundo semestre del afio 2014 un nuevo
funcionario administrativo necesarios a fin de estar de acorde a la nueva demanda, ni tampoco se previo la
necesidad de méas mobiliario (archivadores, estantes, carteleras, etc.) por el aumento de la documentacion a guardar.
Cabe sefialar que es de gran importancia mantener la buena custodia de la documentacion, asi como la movilidad y
disposicion de archivos necesarios a tales fines y la circulacion de los funcionarios administrativos y distribucion
de objetos (escritorios, muebles, asientos, papeleras, computadores, impresoras, etc.) del sector.

Uno de los problemas detectados es que este incremento en la documentacién obliga a ser rigurosos en la
manipulacion y organizacion de la misma y de su correcto archivo, a efectos de que no se traspapelen o se pierdan,
por ejemplo, actas de cursos 0 examenes u otros documentos como ser expedientes, solicitudes de titulos o de
revalidas, etc.
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Por la diversidad de tareas, los funcionarios muchas veces dejan una actividad que estan ejecutando por atender a
un estudiante, o0 a un docente, o por una consulta telefonica, dejando el documento sobre el cual trabajaba en el sitio
donde se estaba realizando la tarea y movilizandose a otro sector para atender. Como consecuencia del acotado
espacio fisico y por la incorporacion de un jefe de sector y un nuevo funcionario administrativo operativo, pasando
a ser 6 funcionarios en la seccion en los Gltimos dos afios, el espacio se vid disminuido, habiendo funcionarios que
comparten escritorios, y ello puede generar dificultades a la hora de encontrar la documentacion en tiempo y forma
asi como su efectivo archivo.

Dado que hay funcionarios que trabajan en el horario de 8 a 15 horas y otros que trabajan de 12 a 19 horas, hay un
espacio de la jornada laboral que comparten todos los funcionarios y se suceden traspapelamiento de documentos.
Otro de los problemas identificados es el de la informacién, comunicacion y atencion al pablico. En general, los
estudiantes se enteran de novedades por las redes sociales de los gremios estudiantiles y cuando vienen a consultar,
la Seccidén no tiene la resolucién oficial de las autoridades ni muchas veces conocimiento sobre el tema, lo cual
hace que haya una vision negativa hacia la misma.

JUSTIFICACION

Como se explicd mas arriba en los antecedentes, el crecimiento y cambios organizacionales que se sucedieron en
dos de las carreras que se manejan en la Seccion Carreras Cortas han hecho que aumente la circulacion de
documentacidn, y la cantidad de personal, manteniendo el mismo espacio fisico.

Por el incremento del flujo y carga del trabajo (fisica, mental y psicolégica) y la escasa comunicacion de los
cambios implementados se ha producido una insuficiente coordinacion entre los funcionarios. Las tareas y
responsabilidades estdn poco claras y muchas veces superponiéndose, hay incorrecta manipulacion de
documentacidn y archivo, lo que produce que pueda haber pérdidas de actas o traspapelamiento de las mismas y/o
de otros documentos, y que cuando, por ejemplo, se debe buscar una calificacion de un estudiante se producen
retrasos por no encontrar el acta en donde deberia estar guardada, o cuando hay que notificar una resolucion hay
expedientes archivados en forma incorrecta.

El manejo y gestion de la informacion es relevante, sobre todo en un sector como Bedelia, donde hay que utilizar
correctamente los medios de comunicacion, ya que dia a dia hay que actualizar la web institucional y las carteleras,
y hay que tener la respuesta para el estudiante que viene a averiguar a ventanilla. La comunicacion informal de los
estudiantes ha generado entre ellos y los funcionarios de Carreras Cortas, un clima por momentos negativo.

La atencion al publico del sector, para los funcionarios y estudiantes es frustrante, ya que el funcionario no siempre
cuenta con la informacién actualizada para darles una respuesta asertiva, o con la documentacion accesible
produciendo demoras. Ha sido tal el punto de frustracién que los funcionarios reiteradamente han pedido que se los
quite de la atencidn en ventanilla, lo cual no es posible ya que es parte de las tareas habituales de los funcionarios
de una Bedelia.

Por todo lo ya mencionado, la vision (imagen) que tienen los estudiantes del sector no es buena, debido al escaso
nivel de informacidn y la desorganizacion, lo cual también es una vision compartida por los propios funcionarios.
La planificacion y la atencion al pablico en una organizacion como esta son relevantes, por la cantidad de
estudiantes y docentes que posee y la calidad de informacién que se maneja.

Respecto a la atencion al publico se han solicitado, mediante los coordinadores de capacitacion de Facultad de
Derecho ante el ICF, cursos de capacitacion, pero el organismo (Facultad y UdelaR en si) no ofrece cursos ni
charlas sobre ello, ni tiene previsto hacerlo en el corto plazo.

Dado el volumen de tareas y los tiempos, no ha sido posible establecer una jornada de trabajo interno (sin atencién
al publico) donde se pueda hablar de este cambio organizacional que se estd produciendo, de la necesidad de
mejora en la gestion, de las necesidades del sector y de sus funcionarios respecto a sus tareas, de planificacion y
reestructuracion del area que se pueda proyectar, de la necesidad de manuales de procedimientos, de la
coordinacion de la informacién que hace falta para comprender mas y mejor los cambios que se han producido, la
organizacion de la documentacion, forma de manipulacién y archivo de la misma, sobre la mejor atencién al
publico, etc.

Considerando el denominado ‘“nuevo gerencialismo”, analizado por Ferlie, Musselin y Andresani, proponemos
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hacer hincapié en la eficiencia y el rendimiento adoptando, por parte del sector publico, formas, tecnologias,
préacticas y valores que promueven una buena gestion universitaria. Asimismo, existe voluntad de organismos
internacionales y nacionales en la mejora de la atencién ciudadana mediante la aplicacion de la Carta
Iberoamericana de la Funcién Pablica, las Normas de Conducta en la Funcién Pablica y de la postulaciéon de
organismos publicos a los premios de calidad de atencidn a la ciudadania, y la obtencion de esos premios por los
mismos. En este contexto, se presenta este trabajo sobre el disefio de politicas y la aplicacidn de buenas practicas en
la gestion administrativa y también considerando que en el préximo afo tres carreras tendran cambio de plan, para
lo cual hay que prepararse y aprender de la acciones de cambio organizacional ya efectuadas. Por lo tanto, es
relevante tener definidas y establecidas politicas claras, las cuales deben concretarse en funcion de las necesidades
organizacionales. “Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar su desempefio de
acuerdo con los objetivos deseados. Constituyen una orientacion administrativa para evitar que las personas
desempefien funciones indeseables 0 pongan en riesgo el éxito de sus funciones especificas. De este modo, las
politicas son guias para la accion. Ofrecen respuestas a las situaciones o problemas que se presentan con cierta
frecuencia, y se evita que los subordinados acudan innecesariamente a sus supervisores para aclarar o resolver
cada problema.” !

Estas politicas se pueden plasmar en manuales de procedimiento, los cuales pueden ademas referir sobre buenas
practicas. Estos manuales, una vez formulados, deberian ser revisados asiduamente a efectos de tenerlos
actualizados y realmente, de ese modo, servir para que los funcionarios tengan claras las formas de proceder ante
varias situaciones-problemas que se suscitan y que son de constante ocurrencia.

Cuando hablamos de buenas practicas, lo hacemos entendiéndolas como un conjunto coherente de acciones que
guian la operativa de una seccién u oficina, constituyen la materializacion de las politicas. La aplicacion de estas
mejores practicas podra generar nuevas capacidades y un cambio en la cultura del sector, que haran que mejore su
imagen y haya mayor compromiso y motivacién de los funcionarios.

Estas politicas y buenas précticas influyen en la gestidn universitaria, la cual es muy compleja y a veces lenta por
su estructura para adaptarse, pero que, de todos modos, esta tratando de acompafiar continuamente los cambios
politicos, culturales, sociales y econdmicos del pais.

Con el surgimiento y aplicacién de la nueva Ordenanza de Grado en la UdelaR, se han producido en Facultad de
Derecho varios cambios organizacionales en poco tiempo respecto al tema de los planes de estudio, con escasa
comunicacion hacia el personal operativo y de apoyo, ocasionando dificultades para poder atender eficaz y
eficientemente a la creciente demanda estudiantil.

En virtud de lo que dice la Carta Iberoamericana de la Funcién Publica “Para la consecucion de un mejor Estado,
instrumento indispensable para el desarrollo de los paises, la profesionalizacion de la funcién publica es una
condicién necesaria. Se entiende por tal la garantia de posesién por los servidores publicos de una serie de
atributos como el mérito, la capacidad, la vocacion de servicio, la eficacia en el desempefio de su funcion, la
responsabilidad, la honestidad y la adhesién a los principios y valores de la democracia.” ?, estas mejores
préacticas ayudaran a tener funcionarios mas eficaces y eficientes y asi poder prestar un servicio de mayor calidad.
Asimismo, las Normas de Conducta en la Funcion Pablica, en su articulo 22 establece que “La observacion de una
conducta idoénea exige que el funcionario mantenga aptitud para el adecuado desempefio de las tareas publicas a
su cargo.” ®. La capacitacion, entendida entonces como una herramienta orientada a la mejora de la aptitud del
funcionario. La necesidad de capacitacion se observa asi para los funcionarios que ya se encuentran trabajando en
la seccidn, lo que podré otorgarles las herramientas orientadas a la atencién y resolucidn de diversas demandas de
estudiantes y docentes. Asimismo, se observa la necesidad de un mayor grado de induccion al ingreso de los
funcionarios a los efectos de presentar en forma organizada la operativa de la seccion y las tareas comprendidas en
la misma. Todo lo cual denota la necesidad de este proyecto de mejora que contemple una mayor organizacién de
las tareas y una capacitacion que provea herramientas de mejora del trabajo para los funcionarios.

! Administracién de Recursos Humanos. 1. Chiavenato. 9" edicién. P4g. 102
2 Carta Iberoamericana de la Funcién PUblica. Santa Cruz, Bolivia. Junio 2003. Preambulo.
® Decreto N° 30/003 del 23/01/03
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ALCANCE

El proyecto abordara la tematica del disefio de politicas y la implementacion de buenas practicas en la gestidn
universitaria, aplicado especificamente a la Seccidon Carreras Cortas del Departamento de Administracion de la
Ensefianza de Facultad de Derecho — UdelaR.

Comprende definicion de conceptos y caracteristicas de politicas y buenas practicas, componentes de las mismas y
criterios para la sostenibilidad y aplicabilidad de éstas.

Se propone analizar el estado actual de la gestion en la citada Seccién y elaborar propuestas orientadas a la mejora
del servicio en la misma, en el marco de los principios y valores de la gestion pablica universitaria.

El proyecto alcanzaré a los siguientes usuarios:
Beneficiarios Directos:

Los estudiantes, quienes estan en una franja etaria mayormente comprendida entre los 18 a 40 afios y circulan en
los diferentes turnos de cursos entre las 7.30 a las 23 horas y entre los horarios de atencién al publico de la Seccidn;
matutino (9 a 12 horas) y vespertino (17 a 19 horas). Son los usuarios que continuamente requieren informacion
sobre sus calificaciones, las unidades curriculares, los examenes, los cursos, los salones, los horarios, las carreras y
sus composiciones, solicitan escolaridades, revalidas, constancias, hacen reclamos, etc.

Los docentes, quienes requieren informacion sobre publicacion de resultados de cursos o examenes de su
asignatura, fechas de sus exdmenes, ubicaciones de sus salones de cursos y examenes, sus horarios, para corregir
sus actas, etc.

Funcionarios de la Seccién, quienes atienden a estudiantes y docentes, y que utilizan la documentacién, ya sea
actas de cursos y examenes, expedientes, constancias, certificados, procesan reclamos, etc.

Funcionarios de otras secciones, quienes atienden estudiantes y docentes que en funcion de la confirmacion de
salones pueden colocar equipos para el dictado de las clases, por ejemplo.

Las autoridades de la Facultad de Derecho, se veran beneficiadas por la mejora de este tema de la atencion al
publico ya que la visién externa e interna (imagen) de la Seccion sera mejor y positiva.

4. FIN (OBJETIVOS GENERALES):

Mejorar la organizacion y atencion de la Seccion Carreras Cortas del Departamento de Administracién de la
Ensefianza de la Facultad de Derecho y sobre todo de la atencion al usuario estudiante y docente.

5. PROPOSITO (OBJETIVOS ESPECIFICOS):

Disefiar politicas y buenas précticas

Disefiar la redistribucion del espacio fisico y tareas
Protocolizar la informacion oficial y difusion de la misma
Capacitar

coope



6. COMPONENTES O PRODUCTOS:

a. Definicién de politicas y buenas préacticas para la Seccién de Carreras Cortas (incluyendo manuales
de procedimientos y un protocolo o instructivo para archivo de documentacion (actas, libretas,
expedientes, etc.)

b. Propuesta de redisefio del espacio fisico y de distribucion clara de tareas asignadas

Protocolo para manejo de la informacion oficial y difusion de la misma.

Cursos de capacitacion realizados en atencion al publico

oo

7. ACTIVIDADES:

Las actividades se dividen en cuatro principalmente:

A) Disefio de politicas y buenas practicas

B) Redistribucidn de espacio fisico y tareas

C) Protocolizacion de la informacion y de su difusion
D) Capacitacion en atencion al publico.

A) Disefo de politicas y buenas practicas:

Al) Definicion de politicas

A2) Implementacion de buenas préacticas (incluyendo la elaboracion de un manual de procedimientos e instructivo
para el correcto archivo de la documentacion).

B) Redistribucion del espacio fisico y tareas:

B1) Se solicitara y tramitara autorizacion de horas extras en sabados (5 horas por 4 sabados) para todos los
funcionarios (4 operativos y el jefe) de la Seccidn a efectos de conjuntamente redistribuir tareas y responsabilidades
y para la reorganizacion del espacio fisico (mobiliario y documentacién) que no se puede realizar en dias de
semana por la actividad continua y circulacion de personas.

B2) Confeccionar un plan de trabajo para esos dias y horas extras.
B3) Ejecucion de horas extras (4 sdbados)

C) Protocolizacién de la informacidn vy de su difusién:

C1) Solicitud al Decano a efectos de que encomiende a alguno de sus Asistentes Académicos para realizar un
proyecto de resolucion a efectos de ser presentado al Consejo de Facultad el cual indique que la via formal y oficial
de comunicacion del Departamento de Administracion de la Ensefianza es la institucional, que se encuentra en la
web de Facultad, pagina de Bedelias y carteleras de las diferentes secciones del Departamento, la cual se
fundamenta y respalda en resoluciones oficializadas de los organismos competentes.

C2) Presentacion al Consejo del proyecto de resolucion.
C3) Aprobacion del mismo.

C4) Difusion de la resolucion en la web de Facultad y en las carteleras del Departamento de Administracion de la
Ensefianza.
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C5) Confeccion de protocolo o instructivo para recepcion y gestion de consultas presenciales (plazos de
inscripcion, salones, cursos, etc.).

D) Capacitacién en atencion al publico:

D1) Presentar y fundamentar la necesidad de un Curso de capacitacion en atencidn al publico para los funcionarios
del Departamento de Administracion de la Ensefianza a la Directora de Divisiéon Administrativa y al Decano de
Facultad a efectos de contar con su aval y solicitud oficial al Instituto de Capacitacion y Formacién de UdelaR.
Presentar dicha solicitud del curso al ICF a efectos de que estudie la pertinencia y posibilidad de implementacion
del mismo para el plan de cursos 2017. Se presentara, conjuntamente a la necesidad del curso para todo el
Departamento, un proyecto alternativo de corto plazo de capacitacién de 12 horas para la Seccion Carreras Cortas a
las autoridades de Facultad para su aprobacion y posterior solicitud de financiamiento (disponibilidad presupuestal
de Facultad) para ejecutarlo en 2016.

D2) Procedimiento de compra del curso y adjudicacion.

D3) Acordar cronograma de capacitacion.

D4) Dictado de cursos.

D5) Aprobacion del curso.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (Grafico de Gantt)

Semanas

Atividades

Sem.

Sem.
2

Sem.
3

Sem.
4

Sem.
5

Sem. | Sem.
6 7

Sem.
8

Sem.
9

Sem.
10

Sem.
11

Sem.
12

Al

A2

Bl

B2

B3

C1

C2

C3

C4

C5

D1

D2(¥)

D3

D4

D5

(*) los plazos pueden verse reducidos dependiendo de la época del afio y cantidad de pedidos anteriores que tengan
las secciones (compras y contaduria).
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8. RECURSOS HUMANOS Y DE INFRAESTRUCTURA:

El proyecto no tiene previsto la incorporacion de nuevo personal ni mobiliario, sino que las horas extras de la
Seccidon que habitualmente son aprobadas para realizar tareas que estan atrasadas se utilizaran para los objetivos en
cuestion.

En cuanto a la capacitacion, dado que, para el afio 2016, se propone comprar el curso a un organismo privado
(instituto, academia, etc.), no se utilizaran recursos humanos de la institucién (Facultad de Derecho) para el dictado
del mismo, y los funcionarios concurrirén al curso dentro de su horario de trabajo como capacitacion institucional.
En el caso de coordinarse un local para el dictado del curso, se podria utilizar el aula de informaética o algin sal6n
disponible en Facultad.

Para el afio 2017, si el ICF contempla la solicitud, los docentes serian de dicho instituto y financiados por ellos, y
las clases se dictarian en dicho instituto o donde los dispongan.

9. FINANCIAMIENTO:

Los recursos financieros para la implementacion del “Curso de capacitacion en atencion al piblico” (inversion) en
institucion privada para el afio 2016 para la Seccion Carreras Cortas se podrian obtener de la partida de inversiones
que tiene asignada la Facultad, y los recursos necesarios para la capacitacion en el afio 2017 para el resto del
Departamento podria financiarse con fondos centrales de la Universidad (presupuesto del Instituto de Capacitacion
y Formacioén), lo cual no implicaria mayor erogacion presupuestal para la Facultad.

INVERSION:

Costo aproximado del curso en institucion privada por persona: $ 7.800 (Valor obtenido en Instituto BIOS)
Cantidad de funcionarios que necesitan el curso en Seccion Carreras Cortas: 5 operativos y el jefe
Costo total aproximado: $ 46.800

10. EFECTO E IMPACTO ESPERADOS:

A través de este proyecto se espera la mejora en la atencién tanto a los estudiantes como a docentes y un mayor
nivel de organizacion de la Seccion Carreras Cortas del Departamento de Administracion de la Ensefianza de la
Facultad de Derecho de UdelaR y de su archivo.

Estas mejoras implicaran mayor involucramiento de los funcionarios y una mayor motivacion también ya que si
pueden encontrar mas accesible la documentacidn, se evitaran demoras que hagan que los estudiantes perciban el
servicio como deficiente, y a su vez el funcionario no perdera tiempo innecesario en las bulsquedas de
documentaciones gue lo haga sentir ineficiente.

Tendran mas herramientas para la atencién al publico lo cual serd util para generar un buen clima con el estudiante
principalmente.

Se veran beneficiados también los funcionarios con el acceso a manuales donde encontrardn estandarizados no solo
procedimientos sino soluciones a situaciones que se repiten cotidianamente.

La informacion estard protocolizada por lo cual se eliminardn comunicaciones mayoritariamente de caracter
informal, a través de redes sociales.

De esta forma, se propone contribuir a la profesionalizacién de los funcionarios publicos en el ambito universitario.



ANEXOS
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Las herramientas que siguen a continuacién se utilizaron
para realizar los diferentes puntos del presente proyecto.
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Organigrama del Departamento de Administracion de la
Enseianza de la Facultad de Derecho de UdelaR

Fecha 29/04/16

Realizado por: Richar Rodriguez
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Matriz de Marco Légico
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Resumen Narrativo: Ind!c_adores Me_d_los c_l,e Supuestos Responsables
verificables Verificacion
Objetivo:
: o Autoridades.
Mejora en la organizacion vy
atencion de la Seccién Carreras | Alcanzar el Apoyo de las Responsable del
Cortas del Departamento de|Porcentaje optimo | g astas de autoridades, del Proyecto.
de 70 a 100 % de equipo de trabajo

Administracion de la
Ensefianza de la Facultad de
Derecho y sobre todo de la
atencion al usuario estudiante y
docente.

satisfaccion en la
atencion al usuario.

satisfaccion a los
usuarios.

del area y usuarios,
al proyecto.

Equipo de Trabajo
del Area

Propodsito u objetivos

especificos:

Disefiar politicas y buenas
practicas, disefar la
redistribucion  del  espacio
fisico, protocolizar la
informacion  oficial 'y su

difusion y capacitar en atencién
al pablico.

Definicion de
politicas e
implementacion de
buenas practicas.

Reorganizacion
interna de tareas y
espacio fisico.

Protocolizacién de
la informacién
oficial y su
difusion.
Establecer un
cronograma de
capacitacion.

Manuales.
Observacién visual.

Resolucién del
Consejo de Facultad
donde se establece
la protocolizacion
de la informacion.

Cumplimiento de
cronograma de
capacitacion.

Cada funcionario
es un agente de
cambio en la
mejora de atencion
al usuario.

Apoyo de las
Autoridades.

Equipo de Trabajo
del Area.

Autoridades.

Responsable del
proyecto.

Actividades:

Diserio de politicas y buenas
practicas
a) Definicion de politicas

b)Implementacion de buenas
précticas

Funcionarios
actuando eficiente
y eficazmente

Estudiantes y
docentes satisfechos
de no tener largas
esperas y que no
necesitan volver por
la misma situacion

Manuales de
procedimientos

Aceptacion por
parte de los actores
del Proyecto
(autoridades y
funcionarios).

Equipo de trabajo
del area.
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Redistribucién del espacio
fisico y tareas

a) Solicitud y tramite de horas
extras.

b) Confeccionar un plan de
trabajo para dichas horas
extras.

c) Ejecucion.

Protocolizacion de la
informacioén v de su difusion:

a) Solicitud al Decano de la
formulacién de un proyecto de
resolucion.

b) Presentacion al Consejo

c) Aprobacion

d) Difusion

e) Confeccidn de un protocolo
0 instructivo para recepcion y

gestion de consultas
presenciales

Capacitacion en atencion al
publico:

a) Presentar y fundamentar la
necesidad de capacitacion en
atencion al pablico para todo el
Departamento, a la Secretaria
de Divisién Administrativa y al
Decano, a efectos de contar con
su aval y solicitud al ICF.
Conjuntamente presentar un
proyecto alternativo de corto
plazo que involucre solo a la
Seccion Carreras Cortas

b) Procedimiento de compra y
adjudicacion

c) Acordar un Cronograma de
capacitacion

d) Dictado de cursos

e) Aprobar los cursos

Documentacién y
espacio fisico
organizados y de
facil acceso y
circulacion.

Tareas y
responsabilidades
claras

Informacién oficial
brindada solo por
Bedelia.

Funcionario
gestionando
consultas
satisfactoriamente

Funcionarios
concurren a los
CUrsos.

Accesibilidad de la
documentacion mas
rapidamente.

Ausencia de
superposicion de
tareas y
responsabilidades

Resolucion del
Consejo sobre la
protocolizacién de
la informacion.

Estudiantes y
docentes satisfechos
con la respuesta
dada

Instructivo para
recepcion y gestion
de consultas

Cronograma de
capacitacion.

Aceptacion por
parte del Decanoy
del Consgjo.

Apoyo 'y

Financiamiento del
Proyecto por parte
de las autoridades.

La productividad
del trabajo crece
respecto a las
demas tareas de la
bedelia, asi como el
clima laboral

Autoridades del
Servicio
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Simbologia a utilizarse en flujograma del manual de

procedimientos.

SIMBOLO

DESCRIPCION

[ micio |

Indicador de inicio de un procedimiento.

Forma utilizada en un Diagrama de Hujo
para representar una tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Hujo
para representar una actividad predefinida
expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Fujo
para representar una actividad de decision
0 de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Fujo
para representar una actividad combinada.

Conector. Usese para representar en un
diagrama de flujo una entrada o una
salida de una parte de un Diagrama de
Flujo a otra dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la  informacion
escrita pertinente al proceso.

Conector utilizado para representar el fin
de un procedimiento.




