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GESTION POR PROCESOS

Forma en que se ejecutan las tareas en el plano horizontal,

enlazando distintas funciones y areas organizacionales.

Proceso 1

Funcion A

Funcion B

Funcion C

Proceso 2

Proceso 3

Productos/
servicios

ORGANIZACION HORIZONTAL




SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Conjunto integrado de procedimientos para concretar en tareas los
objetivos de la organizacion y ademas generar la informacion para el
control de los resultados obtenidos.
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PROCEDIMIENTO

® Secuencia de tareas, que se realizan en
distintos puestos de trabajo, destinadas a una
misma finalidad especifica.

@ Sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones. Mediante los procedimientos se
cumplen las tareas que se llevan a cabo en una
organizacion.
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ESTRUCTURAY PROCEDIMIENTO

®@ Estructura y procedimientos administrativos
son elementos estrechamente
Interrelacionados

! @ La estructura organizacional responde a la
forma de dividir las tareas y las jerarquias
de las diferentes posiciones. Se representa
formalmente a traves del organigrama

® Los procedimientos “transitan”, a traves de
la estructura. Por eso cualquier modificacion
en los aspectos estructurales puede
aparejar cambios en los procedimientos y
viceversa.



ESTRUCTURA Y PROCEDIMIENTO

JQUE TAREAS SE
REALIZAN EN LA
ORGANIZACIONY
QUIEN LAS REALIZA?

T~ ¢COMO SE
REALIZAN LAS
TAREASY CON

OUE RECURSOS?
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ALGUNOS PROCEDIMIENTOS

DE GESTION ACADEMICA

v Elaboracion del Plan de Estudio
Z7h, v Oferta académica de cursos de grado y
: posgrado
v Definicion del calendario lectivo
v Inscripcion a cursos
v Concursos docentes
v Designacion y Renovacion de cargos
docentes
v Expedicion de Diplomas




TAREA

Es una accion o actividad que tiene el maximo
grado de concrecion y especificidad.
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Confeccionar una nota

Ingresar al sistema el alta de cargo
Definir contenidos minimos de la materia
Elaborar programa de la materia
Elaborar cronograma del curso

Definir el formulario de inscripcion a
materias

Ingresar al sistema una inscripcion a
materia



ACTIVIDAD ORGANIZACIONAL




PROCEDIMIENTO -
CARACTERISTICAS

v
v/

& S 8 S

Participan distintas areas internas

Pod

Reci

ran participar areas externas

ben entradas de actores internos o

externos

Utilizan recursos

Tienen controles

Emiten salidas

Deben dar cumplimiento a la normativa
aplicable (legal, impositiva, contable)



PROCEDIMIENTO -
CARACTERISTICAS DE LA
REDACCION

v Describe una forma de proceder
_Ista numerada de pasos

Redactar en tiempo verbal presente
Deben describirse tareas para todas
as areas alcanzadas
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ALGUNAS DEFICIENCIAS

X X X

X X X X X

Numero excesivo de pasos
Redundancia o duplicacion de\tdreas
Elevada cantidad de documentos o
copias en la documentacion

Demoras

Inexistencia de trabajo en equipo
Traslados 0 movimientos Innecesarios
Ausencia de controles

Exceso de registros para fines de
referencia o anotacion



INSCRIPCION A CURSOS

(DESCRIPCION DE LA NARRATIVA)

1.

La SAA recibe de los distintos Departamentos Pedagogicos la Oferta
Académica correspondiente al periodo lectivo.

La SAA verifica la completitud de la informacion recibida y gue no existan
inconsistencias. Si todo esta correcto ingresa al sistema |la oferta académica
para el periodo lectivo seleccionado. Debera informar para cada Materia-
Curso

* Sede

* Modalidad de cursada

e Dias y horario de cursada
* Profesor a cargo

La SAA habilita en el sistema el periodo de inscripcion segun lo definido para
el ciclo lectivo en la RCD correspondiente.

El estudiante registra a través del sistema su inscripcion a las materias.

Se validara que el estudiante tenga aprobadas las correlatividades
requeridas para las materias ingresadas en la inscripcion. Si se selecciona
una materia que no tenga cumplido el requisito de correlatividad no se
permite la inscripcion.



INSCRIPCION A CURSOS

(DESCRIPCION DE LA NARRATIVA)

5. El estudiante recibe una notificacion automatica por mail informando la
registracion de la inscripcion.

6. Finalizado el periodo de inscripcidn para el periodo lectivo se ejecuta el
proceso de asignacion de inscripciones a cursos.

La SAA publica los resultados de la inscripcion en la web institucional de la UA.

La SAA habilita por sistema el periodo de cobertura de vacantes o 2da.
Inscripcion, segun lo definido en la RCD para el ciclo lectivo.

9. Siel estudiante tiene materias sin asignar registra a través del sistema su
inscripcion a las materias.

10. El estudiante recibe una notificacién automatica por mail informando |la
registracion de la inscripcion.

11. Finalizado el periodo de cobertura de vacantes a cursos la SAA publica los
resultados en la web institucional de la UA.

12. A través de un proceso automatico se asignan las aulas disponibles a los cursos
en modalidad presencial, segin sede-edificio.

13. La SAA remite a los Departamentos Pedagdgicos los listados de AlumnosxCurso



INSCRIPCION A CURSOS

DIAGRAMA DE BLOQUEL

ENTRADAS PROCESOS SALIDAS
N i N i
Registrar Oferta Académica
Oferta Académica . Hab|I|t<_arl Inscripcién o _ Vacap_te A_sl|gnada_ 3
. : Registrar Solicitud de Inscripcién y Mail de Notificacién Inscripcién
Calendario Lectivo . g S
- o . Validar Correlatividades Resultados de la Inscripcion
Solicitud de Inscripcion a Materias . .
Aulas Disponibles Asignar Vacante Listado de Alumnos por Curso
Publicar Resultados de la inscripcion Aulas asignadas a Cursos
Emitir listados
v \ v .
ARCHIVOS/
v SISTEMAS
f '

Sistema de Gestion Académica
Oferta Académica




Procedimiento de Inscripcidon a Cursos

Ingresa
solicitud de

Estudiante Departamentos Pedagdgicos

Elabora Oferta

Académica T

Y

Ingresa Oferta
Académica en
Sistema

v

Habilita periodo de
INscripcion segun
calendario lectivo

v

inscripciagn a
materias

Una vez finalizado
el periodo de
inscripcion asigna
inscripciones a
Ccursos

v

Mail
confirmacidon de
wvacante a -
Cursos

Tiene
materias sin
asignar

si

v

NO Inscripcian

Ingresa 2da.

Emite mail de
notifiacian a
estudiantes

Fin Inscripcidan

Una vez finalizado
el periodo de 2da
inscripcion realiza la
cobertura de
vacantes

v

v

M ail
confirmacion de

vacante a
cursos

Alumnos por
Curso

Emite mail de
confirmacion 2da.
Inscripcidan

Emite Reporte de
Alumnos por Cursos
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