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2. PROCESO: SECRETARIA CÓDIGO: SD 

3. SUBPROCESO: M ESA DE ENTRADA CÓDIGO: ME 

4. EJE ESTRATÉGICO INSTITUCIONAL: Desarrollo Institucional. 4. OBJETIVO ESTRATÉGICO: Nº 21 Fortalecer los mecanismos para la eficiencia en la gestión institucional 

, 11. RECURSOS 12. PERIODO DE EJECUCIÓN , 
5. PRODUCTO 6. ACTIVIDAD GENERICA 7. INDICADOR 8 . LINEA DE BASE 9. META ESTIMADA 10. RESPONSABLE 13.MEDIO DE VERIFICACION 

NECESARIOS 
INICIO FIN 

a. Documentos a ser Número de Documentos Generar los 
generados, Notas Reso lucione l. Aj ustes del t iempo de produccion de documentos generados en el dia documento con Secreta rio/a, Director General y Humano, ma teri ales y 

011041202 1 3111212021 Documentos generados en t iempo 

e Info rm es en tiempo y forma documentos generados ingresado retraso no mayor a Auxiliar Administrativo. tecnológicos y forma 
24 hs 

b. Formato y documentos l. Implementación de formatos Número de 10 Tipos de lO Formatos de Secretario/a y Auxiliar Humano, materiales y 
elaborados y a¡ustados al d . d documentos documentos . . . , . 01/04/2021 31/12/2021 Documentos estandarizados 
MECIP estan ama os estandarizados documentos implementados Admtn1strat1vo. tecno log,cos 

l. Potenciar el uso de los documentos en 

formato digital. 2. Rea lizar las 
. . . Disminucion de la 

c. Reduco_o n del uso y prov,denc,as al dorso o :n la car illa donde ca nt idad de resmas 10 Resmas 5 Resmas mensuales Secretario/a, Director General y Huma~o, mate riales y 0110412021 3111212021 Reduccion del consumo de hojas 
desperd1c10 de pape l haya es_pac,o. 3. D'.g,ta ilzar las util izadas mensua les Auxiliar Administrativo. tecnologicos 

reso luciones a se r sociali zadas y enviarlas por 

co rreo. 

. . . . . . Núnero de Todos los Resumen de Documentos 
d. Documentos Soc,ailzados l . Soc1ailzac1on de documentos acorde al lo sociali zaciones de 10 documentos documentos que Secretario/a y Auxiliar Humano, mat eriales y 

0110412021 3111212021 
escaneados y enviados a los 

en formato d1g1tal establec ido por el MECIP y la CGR d mensuales requieran socializa r Administrativo. tecn ológicos 
ocumentos en formato digital co rreos 

e. Funcionarios de Secreta ria l. Solicita r a Docencia Jornadas de Número de Sec reta rio/a y Auxi liar Humano, materia les y 
capacitados Capacitación ca pacitaciones O 3 Ca pacitaciones Administrativo. tecnológicos 01/ 04/2021 31/ 12/2021 Info rm es de capacitaciones 

ca lendamadas 

. . . . . 4 Info rm es Todos los 
!. Info rmes em,tos en t iempo y 1.C~nt ,dad de informes req ueri dos a ser Num_ero de info rmes presentados en lo documentos Director General, Secretario/a y Humano, materiales y 

011041202 1 3111212021 
Informes presentados 

forma enviados al Rectorado y otros entes emit idos sin retrasos que va del 
2021 

requeridos, emitidos Auxiliar Administrativo. tecnológicos 

.,...., en t iempo y fo rm a 
/ i -
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