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1. Fundamentacion

Vivimos en una sociedad con cambios acelerados en la cual se modifican habitos
y conductas. El explosivo crecimiento y desarrollo de las tecnologias a través de un
crecimiento digital vertiginoso -que pareceria sin fronteras- permiten la masividad de las
comunicaciones, una mayor disponibilidad de la informacidn e interconexidn a través del
acceso a informacidén publica y privada, y asociado a ello la virtualidad en los procesos,
servicios y productos, se plantea el impacto en las personas y en las organizaciones. La
caracteristica del mundo actual es la creciente incertidumbre y el cambio, lo cual requiere la
suficiente flexibilidad para poder adaptarnos.

Existe, por parte de los usuarios (internos y externos), una mayor demanda para
realizar consultas y tramitaciones en forma directa a modo de autogestion, satisfacer tiempos
de respuesta menores, visualizar estados de una tramitacién y utilizar canales de
comunicaciéon informales.  Por otra parte, el reemplazo progresivo del documento escrito
fisico por el documento electrénico y el uso de la firma digital impactan en el disefio de los
sistemas administrativos. Se requieren nuevas formas de realizar las tareas, de integrar
actividades con origen en distintas areas organizacionales y de gestionar las comunicaciones
interpersonales a nivel horizontal, vertical y con el publico externo. Hay una demanda
creciente de mejora e innovacion.

La materia aporta a la capacitacion del personal Nodocente de manera de
incorporar y fortalecer conocimientos tedricos y practicos que le permitan una comprensién
de la Universidad desde una concepcidn sistémica. Contribuir a una formacion basica para el
diagndstico y propuesta de disefios adecuados en materia de sistemas y procedimientos
administrativos que aseguren la calidad, la transparencia y el mejoramiento continuo de las
actividades a través del uso efectivo de la informacion.

2. Objetivos

Al finalizar el curso se espera que el estudiante disponga de los conocimientos
necesarios para:

e Comprender el caracter sistémico de los procesos organizacionales.



e Relevar y analizar la informacién de diversos origenes.

e Esquematizar la informacién a través de la utilizacién de distintas herramientas y
diagramas.

e Comprender la ldgica de los sistemas administrativos y de informaciéon en la
Universidad para su utilizacién eficiente de acuerdo con los requerimientos de la
tarea desempeiiada.

e Evaluary disefiar procedimientos administrativos.

e Comprender el concepto gestion documental y firma digital y su uso en la Universidad.

e Reconocer la importancia del Gobierno Electrénico y su relacion a la gestion
universitaria.

e Valorar modos de accidon que permitan aumentar la calidad y la creatividad en el
desempeiio de las funciones universitarias.

3. Contenidos minimos (segun Plan de estudios RESCS-2019-1439-E-UBA-REC)

Sistemas de informacidn en las organizaciones. Tipos de sistemas de
informacidn. Caracteristicas funcionales de las aplicaciones para las organizaciones y en la
Universidad. Sistemas de informacién y proceso decisorio. Informacién para la gestion y el
control. Caracterizacién de los sistemas administrativos en la universidad: elementos
constitutivos. Criterios bdsicos del diseno de sistemas administrativos. Los procedimientos
administrativos. Relevamiento y analisis de los procedimientos administrativos. Formalizacién
de procedimientos administrativos, diagramas. Interpretacién y elaboraciéon de manuales de
procedimientos, reglamentos y comunicaciones administrativas. Informaciéon, documento,
archivo. Gestion de documentos; operaciones y criterios basicos: clasificacion, ordenacion,
conservacién, eliminacién. Digitalizacidon. Gestion de documentacién electrénica (GDE).
Gobierno electrénico y firma digital.

4. Organizacion de los contenidos (Segtin la propuesta del

docente) Unidad I: El Sistema de Informacion

El enfoque de Sistemas. Conceptos claves de la teoria general de sistemas. Tipos
de sistemas. La organizacion como sistema. Diferencia entre dato, informacién y
conocimiento. El sistema de informacion. Funciones del sistema de informacioén. El sistema
de informacidn y las TIC. La pirdmide organizacional. Estructura de decisiones. Caracteristicas
de la informacion a diferentes niveles administrativos. Tipos de sistemas de informacidn.
Sistemas de procesamiento de transacciones. Sistemas para la administracién tactica.
Sistemas para la administracién estratégica. Integracion de Sistemas. Los Sistemas de
Informacidn en la Universidad.

Unidad IlI: El Sistema Administrativo

Concepto de Sistema Administrativo. Elementos constitutivos. Requisitos de
disefio; Efectividad, Eficiencia, Calidad, Creacién de Valor, Transparencia. El sistema
administrativo y su vinculacién con los sistemas de informacién. Los procedimientos



administrativos. El control interno. Normas generales y particulares. Los procedimientos
administrativos en la Universidad. Metodologias de Disefio: enfoques. El método de la
Mejora Continua. La Reingenieria.

Unidad Ill: Herramientas para el disefio de Sistemas Administrativos

Técnicas y herramientas para el relevamiento de informacién: Entrevistas,
Cuestionarios, Observacion Directa, Revision de documentacion de respaldo de las
operaciones, Normativa aplicable. Escucha activa. Técnicas y herramientas para el analisis e
interpretacién de la informacién. Tabla de Decisidén, Histograma, Planilla de Verificacion,
Diagrama de Pareto. Diagramas para la formalizacién de procedimientos administrativos.
Interpretacién y elaboraciéon de manuales de procedimientos, reglamentos y comunicaciones
administrativas. Analisis y evaluacién de los sistemas administrativos en la Universidad:
alcance, objetivo, descripcion del proceso, flujo de informacion, puntos de control
establecidos.

Unidad IV: Gestion Documental Electrdnica

Proceso de digitalizacion de documentos. Fases del proceso.
Normativa aplicable. Conservacién y eliminacion de documentos originales. Plazos de guarda.
Normativa aplicable. Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE). Conceptos bdsicos.
Moédulo GEDO, CCOO y EE. Implementacién en la Universidad. Firma Digital, concepto y
caracteristicas. Certificado Digital. Autoridad de Certificacién. Autoridad de Registro.
Implementacién en la Universidad. Gobierno Electrénico.
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6. Modalidad de trabajo

Las clases asumirdan una modalidad tedrico-practica donde se realizard una
exposicién dialogada de los contenidos integrandolos a conocimientos previos ya adquiridos
por los estudiantes. Se favorecerd la participacién a través de algunos disparadores:
preguntas, imagenes, videos, fragmentos de peliculas, textos. Se pretenderd una activa
participacion de los estudiantes fomentando el intercambio de opiniones y promoviendo el
pensamiento critico y reflexivo.

Los contenidos de cada unidad tematica se presentaran y desarrollaran en las clases
para ser profundizados posteriormente a través de la lectura de la bibliografia obligatoria y la
resolucidn de actividades propuestas.

Se propondrdn actividades practicas para cada unidad temadtica y un caso final
integrador de manera de fomentar el aprender haciendo y motivar a los estudiantes para que
realicen mas cosas para aprender. Las actividades prdcticas podran iniciarse en la clase
presencial y continuarse a través del campus.

Se emplearan distintas herramientas digitales para diagramar los circuitos
administrativos lo que favorecera la alfabetizacidn y el desarrollo de habilidades digitales.

Algunas de las actividades se desarrollaran en forma individual y otras de manera
grupal. Para las actividades grupales se conformaran grupos de aprendizaje para el trabajo
colaborativo. La actividad grupal se fundamenta en la necesidad de desarrollar habilidades
de trabajo en equipo de manera de favorecer la interaccidon interpersonal y en la cual se
pondran en juego las competencias de escucha, participacidén, negociacidon, comunicacién y
liderazgo.

Al finalizar cada unidad temadtica se realizardn juegos de preguntas y respuestas a
modo de trivias, a través del uso de aplicaciones en linea y los dispositivos méviles, de
manera de repasar los conceptos trabajados en forma entretenida y comprobar el grado de
comprension y aprehension de los contenidos. Las trivias quedaran disponibles en el campus
virtual de manera que el estudiante pueda accederlas en cualquier momento y desde
cualquier espacio fuera del aula pudiendo ejecutar a su vez varias iteraciones.


http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=29014475005
https://rusc.uoc.edu/rusc/es/index.php/rusc/article/view/v4n2-royero.html

7. Régimen de evaluacidn y aprobacién

La evaluacion de los estudiantes se realizara en forma continua de modo de
comprobar el nivel de compresién de los temas desarrollados a través de la participacion en
clase y la revisién de las actividades propuestas para cada una de las unidades tematicas.

El caso integrador serd una actividad grupal en equipos de 2 a 4 estudiantes que se
desarrollard a manera de trabajo de campo. Se requerird la aplicacién de los conceptos
tedricos y técnicas aprendidas. El equipo seleccionara un procedimiento administrativo
(preferentemente relacionado con un area de la Universidad en la cual alguno de los
integrantes participa como usuario interno o externo) y realizard su evaluacion a través del
diagnéstico de la situacidn actual y propuesta de mejoras o redisefio. El objetivo didactico es
desarrollar habilidades en los estudiantes vinculdndolos a una situacion real en la cual tengan
que utilizar pensamiento reflexivo y proponer soluciones innovadoras. Se requerird una
presentacidn escrita y oral de los resultados del trabajo de campo.

Para evaluar el grado de progreso alcanzado el equipo realizard entregas parciales
sucesivas lo que permitira un seguimiento continuo y la generacion de la retroalimentacion
formativa correspondiente.

El caso integrador requerird la realizacién de las siguientes tareas

¢ Relevamiento de la situacidn actual.

e Diagnostico a través de una narrativa y formalizacién del procedimiento
administrativo.

¢ |dentificacién de puntos criticos de control interno.

* Propuesta de mejoras o residefio del procedimiento (narrativa y formalizacion
del procedimiento).

e Exposicidn oral.

Para aprobar la asignatura por el régimen de promocidn directa, los y las estudiantes
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a. Asistir, como minimo, al 75% de los encuentros presenciales del espacio
curricular.

b. Aprobar,DOS (2) Actividades Virtuales Obligatorias, a determinar por la
docente

c. Aprobar al menos dos instancias de evaluacién con una calificacién
promedio no inferior a SIETE (puntos) y no registrar aplazos. La primera
instancia serd un examen parcial individual y la segunda la entrega final
definitiva del caso integrador. Las instancias de evaluacion parcial deberan
ser presenciales, y al menos una de ellas sera individual.

Para aprobar la asignatura por el régimen de promocion con examen final, los y las
estudiantes deberan cumplir con los siguientes requisitos:

d. Asistir, como minimo, al 75% de los encuentros presenciales del espacio
curricular.



e. Aprobar DOS (2) Actividades Virtuales Obligatorias, a determinar por la
docente.

f.  Aprobar al menos dos instancias de evaluacién con una calificacion
promedio igual o superior a CUATRO (4) puntos e inferior a SIETE (7)
puntos y no registrar aplazos. La primera instancia sera un examen parcial
individual y la segunda la entrega final definitiva del caso integrador. Las
instancias de evaluacién parcial deberan ser presenciales, y al menos una
de ellas sera individual.

g. Aprobar un examen final presencial con una calificacién igual o superior a
CUATRO (4) puntos.

Los y las estudiantes dispondrdn de un recuperatorio para una de las instancias de
evaluaciones previstas si estuviesen ausentes o hayan obtenido una calificacién menor a 4
(cuatro). La nota del recuperatorio reemplaza a la nota parcial de desaprobacién o ausente.
El examen recuperatorio no inhabilita el acceso a la promocidn directa.



