ACTA PARITARIA LOCAL N° 15/2024

En la ciudad de Mar del Plata, a los 25 dias de junio de 2024, se reunen en
representacion de la Gestion, la Secretaria de Asuntos Laborales, Romina
HERNANDEZ, y en representacion de la Asociacion del Personal Universitario (APU)
la paritaria Maria Victoria SCHADWILL.

Estructura Organico Funcional de la Direccién Ingreso - Secretaria Académica

Las partes acuerdan la aprobaciéon de la Estructura Organico Funcional de la Direccion
Ingreso, dependiente de la Secretaria Académica de la Universidad Nacional de Mar del

Plata, que se adjunta como Anexo I.

La Asociacion Gremial expresa que dicha Estructura fue avalada por el sector de cada

dependencia.

La asignacion de funciones que derivan de la estructura aqui expuesta deberan ser

implementadas mediante el instrumento expuesto en el Anexo Il de la presente.

Firmado digitalmente

Mal'ia Victoria SchadW||| Firmado digitalmente por: HERNANDEZ Romina Elizabeth
. . Motivo: Secretaria de Asuntos Laborales Universitarios
Paritaria APU Fecha y hora: 01.07.2024 12:08:40



Nota
c NO - 2023 - 122656 - DME-REC # UNMDP

UNIVERSIDAD NACIONAL L .
de MAR DEL PLATA Presentacion Area Ingreso. Proyecto de Estructura Organica
Funcional
"1983/2023 -

40 ANOS DE DEMOCRACIA” De: D. de Mesa de Entradas y Archivo - Sec. Legal y Técnica

02/11/2023

Certifico, que la presentacion realizada en esta Direccion, en el dia de la fecha por Christian Adrian
CARDOSO, es copia fiel del original en soporte papel, que archivo en este acto.
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Sr Secretario Académico de la
Universidad Nacional de Mar del Plata
Lic. Daniel Reynoso

S/D

De mi mayor consideracion:

Como responsable del Area de Ingreso de la
Universidad Nacional de Mar del Plata, elevo el proyecto de Estructura Organica
Funcional para su tratamiento en paritarias locales.

Asimismo solicito que siendo el Area, dependiente de
la Secretaria Académica de la Unidad Central de Rectorado y que la misma
representa un espejo de las actuales categorias existentes en la dependencia, se le
dé rapido tratamiento.

De igual manera, quiero destacar que el proyecto que
se adjunta a la presente, resulta ser fruto del trabajo colaborativo de todos los

" integrantes del Area, y que luego de diversas reuniones y previo a su lectura fuera
aprobada por unanimidad.

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente y

quedo a la espera de una favorable respuesta.
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DIRECCION DE INGRESO UNMDP

'DEPENDE DE: SECRETARIA DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE RECTORADO

Supervisa a:

' DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y ESTADISTICAS
SUBDIVISION DE GESTIONES INTERNAS

MISION:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar todas la gestion de las actividades
propias de la Direccion de Ingreso UNMDP, en sus aspectos administrativos, académicos,
patrimoniales y del personal, para garantizar un eficiente funcionamiento de la misma,
reconociendo la importancia del esfuerzo individual y del trabajo en equipo, entendiendo las
tareas como aquellas destinadas a contribuir en fa formulacion de politicas de ingreso,
planes y estrategias de vinculacién entre niveles educativos y difusion de carreras, asi como
la planificacion y gestién de proyectos destinados a concretarlas, teniendo en cuenta el uso

e implementacién de sistemas informaticos adecuados a la normativa vigente.

FUNCIONES:

e Realizar la planificacién a corto, mediano y largo plazo de las actividades de la
Direccion, en funcién de sus ejes prioritarios y estratégicos, determinando los
objetivos y las instancias a desarrollar, como asi también el seguimiento y la
evaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos propuestos.

e Asistir en la planificacién, coordinacion, administracién y asesoramiento al nivel
superior, en relacion a la totalidad de temas que surjan de los objetivos especificos
de la Secretaria Académica.

e Dirigir y supervisar el cumpllmeento en tiempo y forma de todos Ios objetwos de la

Direccion. )
e Entender en el cumplimiento de la normativa legal, administrativa y operacional extra : {\“““*
Universidad que en materia de admisiéon de estudiantes se ordene aplicar en la ‘j f
Universidad, manteniendo comunicacién permanente con autoridades de los J /
organismos pertinentes, (ministerio del interior , educacion y migraciones, entre Qj
otros). \Q‘i\ e
e Entender en Ia confeccidn y el cumplimiento de la normativa legal, administrativa y ,\
circuitos administrativos internos referidos al ingreso a la universidad. {% ‘_f v/

e Desarrollar en conjunto con las autoridades de gestion y administrativas los
proyectos de actividades, vinculacién y articulaciéon con el nivel medio y asplrantesH "
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e Capacitar, coordinar y dirigir al personal que a su cargo se encuentra, asignando
responsabilidades y administrando los recursos disponibles de manera tal que se
contribuya a lograr los objetivos institucionales propuestos de manera eficiente.

e Desarrollar toda otra funcién inherente a su misién, o complementaria de la misma,
necesarias para la administracién interna o solicitadas por superiores. :

» Propiciar aquelias actividades con distintas dependencias de la UNMDP tendientes a
la prosecucion de los objetivos generales de la institucion.

s Entender en la planificacién y coordinacion de los procesos de Ingreso de aspirantes
en general de la oferta preuniversitaria y de grado y pregrado. En particular de los
aspirantes extranjeros a las carreras de pregrado y grado de la Universidad y de los
mayores de 25 afios sin secundaria. '

s Asistir a las dependencias de las Unidades Académicas en la identificacion de
posibles documentos apdcrifos.

e Entender en la recepcion y digitalizacion de la documentacion correspondiente al
legajo Unico de los ingresantes.

¢ Intervenir en la tramitacion de la apertura y cierre de los periodos de Preinscripcion,
Inscripcién y Reinscripcion de las distintas carreras de pregrado, grado y posgrado
de la Universidad. K

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DIFUSION
DEPENDE DE: DIRECCION DE INGRESO DE LA UNMDP

MISION:
Propiciar el desarrollo de todas las actividades dispuestas por la Direccion,

capacitando, coordinando y supervisando al personal que a su cargo se encuentra,

delegando funciones y asignando responsabilidades, segin pautas de organizacion
general, en todo lo referente a la difusién de propuestas académicas y vinculacion
con el medio, en constante retroalimentacion, atendiendo a una realidad compleja y
en permanente movimiento. Con especial énfasis en ia articulacion de politicas
pUblicas destinadas a reducir la desigualdad y fortalecer la cooperacion para
garantizar el acceso de los aspirantes a la educacion superior.

FUNCIONES:

e Realizar diagndsticos de las actividades de vinculacién, asi como las adecuaciones
de las mismas. _
¢ Promover, coordinar y supervisar todas las- actividades tendientes a difundir las
propuestas académicas que dicta la Universidad.
¢ Colaborar en las actividades de Extensién Universitaria orientadas a la difusion y
emocion de las carreras de grado y pregrado, asi como también de la oferta

£
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e [Entender en el disefio e impresion de flyers, folletos y carteleria destinados a la
divulgacion de la oferta académica de la UNMdP y actividades de la direccidn en
general.

e Cocrdinar las acciones tendienies a brindar a los aspirantes asesoramiento referido
a tramites administrativos mas frecuentes,

e Coordinar la difusion atreves de los distintos canales de comunicacién con los
aspirantes, para garantizar un eficaz acceso a la informacién.

* Recopilar toda la informacion referida a las actividades académicas de ingreso.
Garantizando la correcta, veraz y eficaz publicidad de la misma en todos los canales
oficiales de la UNMdP.

o Coordinar con los equipos técnicos de Orientacién Vocacional las actividades
tendientes a brindar herramientas para abordar el pasaje de la escuela secundaria a
fa universidad.

Intervenir en los proyectos y programas de articulacion entre niveles educativos.
Organizar, Coordinar y Planificar la Muestra Educativa Anual de Universidad
Nacional de Mar del Plata.

e Organizar, Coordinar y Planificar las Muestras ltinerantes dependientes de la
Secretaria Académica.

o Organizar, Coordinar y Planificar las visitas guiadas al Complejo Universitario
Manuel Belgrano.

o Organizar, Coordinar y Planificar las visitas a los establecimientos educativos de
nivel secundario.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y ESTADISTICAS
DEPENDE DE: DIRECCION DE INGRESO DE LA UNMDP

MISION: Controlar la integralidad de los sistemas de preinscripcién, la calidad de los
datos que se recogen y de la informacién que se genera.

FUNCIONES:

e Capacitar, coordinar y supervisar al personal que a su cargo se encuentra,
delegando funciones y asignando responsabilidades, segun pautas de organizacién
general y funcionamiento establecidas.

e Entender en el manejo integral de los sistemas de gestién académica dentro de la
universidad, su implementacién y sus actualizaciones.

o Participar de las reuniones de avance que se realicen entre la Institucion y los
desarrolladores de los sistemas informaticos de gestion académica.

¢ Promover la conformacién de comités internos entre usuarios y técnicos en pro de la

A ol . s I H 4\
implementacion eficaz del sistemas de gestion académica. &Nj

e Analizar los circuitos administrativos de ingreso de las distintas Unidades
Académicas y coordinar las acciones necesarias para compatibilizar los mismos con \,\u,/
|l|dades técnicas del sistema informatico de gestién académica. :

informatico de gestién académica; casos de uso y manuales necesarios
6 lsuarios finales. o ( / Ao

en la documentacién de procesos de aspirantes e ingresantes vincui;do ”\//




e Acompafiar y asesorar a las Direcciones de Estudiantes en la implementacion del
modulo de preinscripcion del sistema informatizado vigente de gestion de
académica.

Recoger, revisar y procesar los datos estadisticos.

Promover mecanismos de control con el fin de mejorar la calidad y validez de la
carga de los datos que conforman la base estadistica del sistema informatico de
gestién académica

Realizar los andlisis necesarios de la informacién elaborada.

Contribuir con la informatizacion del sistema de ingreso. :

e Sistematizar la informacion necesaria para realizar proyecciones del movimiento de
la matricula.

e Realizar informes peri6dicos para elevar a las autoridades de la Universidad de nivel
superior.

SUBDIVISION DE GESTIONES INTERNAS
DEPENDE DE: DIRECCION DE INGRESO DE LA UNMDP

MISION: Asistir a la direccion del area en tareas de colaboracion y apoyo para el
cumplimiento de las tareas administrativas correspondientes al registro de documentacion
del 4rea, el mantenimiento del legajo Gnico y la implementacién de los procesos de
inscripcion.

Asistir a la direccién de ingreso en el cumplimiento de sus funciones .
Efectuar la recepcion, distribucién, publicacién, seguimiento y archivo de la
correspondencia y de toda otra documental inherente al area
Atender el registro y actualizacion del movimiento patrimonial del area.
Entender en la compilacidn y actualizacion de la normativa inherente al area.
Asistir a la direccién de ingreso en la generacion, actualizacién y mantenimiento del
legajo tinico digital

e Asistir a las direcciones estudiantes de las unidades académica en el acceso a las
copias digitales del legajo tnico digital -

e Asistir a la direccidn del area en la planificacién y coordinacion de los procesos de
Ingreso de aspirantes extranjeros a las carreras de pregrado y grado de la

Universidad.
e Asistir a la direccién del area en la planificacion y coordinacion de los procesos de T
Ingreso de aspirantes Mayores de 25 afios sin secundaria a las carreras de pregrado "y ,}
y grado de la Universidad :-;}/
e Interactuar arménicamente con los equipos de &reas de [ngreso de las distintas e /

Unidades Académicas
e Configurar en el sistema informatico de gestion académica los parametros \\h..m
- correspondientes a los periodos de ingreso, requisitos de ingreso, etc de acuerdo a 5
las indicaciones de la direccién del area
3rTficAN la compra anual de insumos, equipamientos y muebles de la
a la planificacién anual realizada por la direccion del area
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c Nota

UNIVERSIDAD NACIONAL NO - 2024 - 54244 - SA-REC # UNMDP
de MAR DEL PLATA

-------------------- Direccion de Ingreso. Proyecto de estructura organico funcional de
"30° ANIVERSARIO DEL RECONoCIMIENTO |a Direccion de Ingreso.

CONSTITUCIONAL DE LA AUTONOMIA ~ De: Secretaria Académica
UNIVERSITARIA" 29/05/2024

Con autorizacion de esta dependencia, girense las presentes actuaciones a la Secretaria de Asuntos
Laborales a sus efectos.

SECRETARIA ACADEMICA.
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Ref Expte Electrénico EX2023-11617-DME

Mar del Plata, 21 de mayo de 2024

Sr. Secretario Académico
Universidad Nacional de Mar del Plata
Mg. Daniel Reynoso

S/D

De mi consideracién:

Atento a las correcciones realizadas al proyecto de Estructura dela
Direccion de Ingreso UNMdP y que se adjunta a la presente, se solicita se incorpore al expte.
de referencia para su elevacion y tratamiento en la paritaria nodocente.

Sin otro particular, saludo a Ud. muy atentamente,

7 Direcfor dg'h
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DIRECCION DE INGRESO UNMDP
DEPENDE DE: SECRETARIA DE LA SECRETARIA ACADEMICA DE RECTORADO

Supervisa a:

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DIFUSION
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y ESTADISTICAS
SUBDIVISION DE GESTIONES INTERNAS

MISION:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la gestion de las actividades que
hacen a la formulacion de politicas de ingreso, planes y estrategias de vinculacion entre
niveles educativos y difusién de carreras. Entender respecto a la planificacion y gestion
de proyectos en sus aspectos administrativos, académicos, patrimoniales y del
personal, con el fin de garantizar un eficiente funcionamiento de la misma.

FUNCIONES:

. Entender respecto a la planificacion a corto, mediano y largo plazo de las
actividades de la Direccidén, en funcion de sus ejes prioritarios y estratégicos,
determinando los objetivos y las instancias a desarrollar, como asi también el
seguimiento y la evaluacion de las mismas para el logro de los lineamientos propuestos.
. Colaborar en la planificacién, coordinacion, administracién y asesoramiento a las
distintas dependencias de la UNMdP en relacion a la totalidad de temas que surjan de
los objetivos especificos de la Secretaria Académica, tendientes a la prosecucién de los
objetivos generales de la institucion.

. Entender en el cumplimiento de la normativa legal, administrativa y operacional
extra Universidad que en materia de admisién de estudiantes se ordene aplicar en la
Universidad, manteniendo comunicacién permanente con autoridades de los
organismos pertinentes. (ministerio del interior , educacion y migraciones, entre otros).

. Entender en la confeccion y el cumplimiento de la normativa legal, admmlstratlva
y cnrcwtos administrativos internos referidos al ingreso a la universidad, '

. Colaborar en la coordinacion de politicas de funcionalidad entre dependencias

del sector y de otros con incumbencias en el area.




. Organizar |3 Muestra Educativa Anual de la UNMdAP, las Muestras itinerantes de
la Secretaria Académica, Ias visitas guiadas al Complejo, a los establecimientos
educativos de nivel Secundario y todas aquellas actividades pertinentes a I Direccion

Ingreso de [ UNMdP.

DEPARTAMENTO DE VINCULACIC)N Y DIFUSION
DEPENDE DE: DIRECCION DE INGRESO DE LA UNMDP
MISION:

Entender fespecto a la difusion de Propuestas académicas Y vinculacion con e medio,
articulando con las dependencias Y programas pertinentes Que propicien el acceso de

aspirantes a la educacion superior.

FUNCIONES:

* Realizar diagnésticos de las  actividades de vinculacién, asf como
adecuaciones de |as mismas,



e Promover, organizar y supervisar todas las actividades tendientes a difundir las
propuestas académicas que dicta la Universidad.

e Colaborar en las actividades que organicen el CEU, Programas Académicos y
DOV, orientadas a la difusién y promocion de las carreras de grado y pregrado,
asi como también de la oferta preuniversitaria.

e Articular con los distintos programas y dependencias de la Universidad, tales
como las areas de discapacidad, politicas de género, bienestar estudiantil, entre
ofras.

e Entender en el disefio e impresién de flyers, folletos y carteleria destinados a la
divulgacién de la oferta académica de la UNMdAP y actividades de |a direccion en
general. | ' o

e FEntender respecto a la difusidon a través de los distintos canales de
comunicacién con los aspirantes, para garantizar un eficaz acceso a la
informacién.

e Entender respecto a las acciones tendientes a brindar a los aspirantes
asesoramiento referido a tramites administrativos mas frecuentes.

e Colaborar con la Direccion de Orientacién Vocacional respecto a las actividades
tendiéntes a brindar herramientas para abordar el pasaje de la escuela
secundaria a la universidad.

e Participar en los proyectos y programas de articulacion entre niveles educativos.

e Coordinar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y ESTADISTICAS
DEPENDE DE: DIRECCION DE INGRESO DE LA UNMDP

MISION:

Entender en todo lo relacionado a la integralidad de los sistemas de preinscripcion, la
calidad de los datos que se recogen y de la informacion que se genera.

FUNCIONES:

e Elaborar la gufa de inscripcion para los aspirantes al Bachillerato Universitario
e Elaborar estrategia de comunicacion de formas y plazos de inscripcion ﬁd\elﬂg
el

H
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Bachillerato Uhiversita’rio. / ﬁw




Validar las preinscripciones realizadas al Bachillerato Universitarios y responder

los reclamos realizados en virtud de las mismas

Asistir a la Secretaria Académica en todo tramite posterior a la inscripcion -
vinculado al Bachillerato Universitario

Analizar los circuitos administrativos de ingreso de las distintas Unidades
Académicas y coordinar las acciones necesarias para compatibilizar los mismos
con las posibilidades técnicas del sistema informatico de gestion academica.
Entender en la documentaciéon de procesos de aspirantes e ingresantes
vinculados al sistema informatico de gestién académica; casos de uso y
manuales necesarios para los usuarios finales.

Asistir y asesorar a las Direcciones de Estudiantes en la implementacion del
modulo de preinscripcion del sistema informatizado vigente de gestion de
académica. _

Recoger, revisar y procesar los datos estadisticos procedentes a pregrado y
grado.

Promover mecanismos de control con el fin de mejorar la calidad y validez de la
carga de los datos que conforman la base estadistica del sistema informatico de
gestion académica

Realizar los analisis necesarios de la informacién elaborada.

Contribuir con la informatizacién del sistema de ingreso.

Coordinar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

Sistematizar la informacién necesaria para realizar proyecciones del movimiento
de la matricuia.

Realizar informes periddicos para elevar a las autoridades de la Universidad de

nivel superior.

SUBDIVISION DE GESTIONES INTERNAS

DEPENDE DE: DIRECCION DE INGRESO DE LA UNMDP

MISION: Asistir a la direccion del area en tareas de colaboracién y apoyo para el

cumplimiento de las tareas administrativas correspondientes al registro de

-documentacion del area, el mantenimiento del legajo Unico y fa implementacion de los

procesos de inscripcion.

Asistir a la direccién de ingreso en el cumplimiento de sus funciones




o Efectuar la recepcion, distribucion, publicacion, seguimiento y archive de la
correspondencia y de toda otra documental inherente al drea

» Entender en el registro y actualizacion del movimiento patrimonial del area.

* Entender en la compilacién y actualizacién de la normativa inherente al 4rea.

* Asistir a la direccién de ingreso en la generacion, actualizacién y mantenimiento
del legajo unico digital

® Asistir a las direcciones estudiantes de las unidades académica en el acceso a
las copias digitales del legajo unico digital

® Asistir a la direccion del area en Ia planificacién y coordinacién de los procesos
de Ingreso de aspirantes extranjeros a las carreras
de pregrado y grado de la Universidad.

* Asistir a la direccion del 4rea en Ia planificacion y coordinacion de los procesos
de Ingreso de aspirantes (Mayores de 25 afios) sin secundaria a las carreras de
pregrado y grado de la Universidad

* Interactuar arménicamente con los equipos de dreas de Ingreso de las distintas
Unidades Académicas.

e Configurar en el sistema informatico de gestion académica los parametros
correspondientes a los periodos de ingreso, requisitos de ingreso, etc de
acuerdo a las indicaciones de la direccién del drea

e Planificar la compra anual de insumos, equipamientos y muebles de la
dependencia de acuerdo a Ia planificacion anual realizada por la direccién del

area

e e,
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Anexo Il - Acta Paritaria Local N°

Area

Legajo Nombre y Cargo Asignacion de Observaciones
Apellido s/Estructura funciones/ SMR
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