% UBAACADEMICA T

Secretaria de Tecnicatura en Administracion
Asuntos Académicos y Gestion Universitaria

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS



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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ESTRUCTURA y PROCEDIMIENTO
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ESTRUCTURA y PROCEDIMIENTO

®@ Estructura y procedimientos administrativos
son elementos estrechamente
Interrelacionados

I® 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 través de la
estructura. Por eso cualgquier modificacion en
los aspectos estructurales puede aparejar
cambios en los procedimientos y viceversa.



ALGUNOS PROCEDIMIENTOS

DE GESTION ACADEMICA

v Conformacion de la Oferta académica de
@5, cursos de grado
@&/ Conformacion de la Oferta académica de
cursos de posgrado
v Definicion del calendario lectivo
v Inscripcion a cursos de grado
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.

Confeccionar una nota

Caratular un expediente

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

Definir el formulario de inscripcion a
materias

Ingresar al sistema una inscripcion a
materia
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PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE

TRABA]JO
PROCEDIMIENTOS

SISTEMA * determinan COMO se ejecutan las actividades
ADMINISTRATIVO entre varias areas de la organizacion
« Establecen un método o0 manera de ejecutar
algo

INSTRUCTIVOS
DE TRABAJO

 son PARCIALIZACIONES de los
procedimientos dirigidas un ROL EN
PARTICULAR. Describen los pasos que se
deben seguir para realizar correctamente
alguna actividad o trabajo especifico.
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REPRESENTACION ESOUEMATICA DE
LLOS ELEMENTOS DE UN PROCESO
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| Posibles controles y punto de |

control para hacer el seguimiento [~
del desempefo y medirlo

PROCESO DE NEGOCIO/ GESTION
es un conjunto de actividades relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado

previsto

Fuente: ISO 9001:2015 (traduccidn oficial IRAM) - Instituto Argentino de Normalizacion y Certificacion g@)



PROCEDIMIENTO -
CARACTERISTICAS

v Participan distintas areas internas
v Podran participar areas externas
= v Reciben entradas de actores internos o
externos
Utilizan recursos
Tienen controles
Emiten salidas
Deben dar cumplimiento a la normativa
aplicable (legal, impositiva, contable)
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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)

Paso

Descripcion actividad

Responsable

1

Recibe, a través de nota, de los distintos Departamentos Pedagdgicos
(Contabilidad, Administracion, Economia, Sistemas, Tributacion, Derecho,
Matematicas, Humanidades) la Oferta Académica correspondiente al periodo
lectivo.

Secretaria
Académica (SA)

Verifica la completitud de la informacidn recibida y que no existan inconsistencias.
Si todo esta correcto ingresa al Sistema de Inscripciones la oferta académica para
el periodo lectivo seleccionado. Debera informar para cada Materia-Curso

» Sede

» Modalidad de cursada

» Dias y horario de cursada

» Profesor a cargo

SA

Habilita en el Sistema de Gestidn Académica el periodo de inscripcion segun lo
definido para el ciclo lectivo en la Resolucion CD correspondiente.

SA

Registra a través del Sistema de Gestion Académica/ Inscripciones su Solicitud
de Inscripcidn a las materias.

El Sistema de Gestion Académica 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.

Una vez finalizada la inscripcion recibe una notificacion automatica por mail
informando el alta de la solicitud

Estudiante




INSCRIPCION A CURSOS

(DESCRIPCION DE LA NARRATIVA)

Paso

Descripcidn actividad

Responsable

5

Una vez finalizado el periodo de inscripcion para el periodo lectivo se ejecuta el
proceso de asignacion de inscripciones a cursos. Para ello se tiene en cuenta la
cantidad de vacantes de cada curso y el ranking académico del estudiante.
Publica los resultados de la inscripcion en la web institucional de la Unidad
Académica.

SA

Habilita en el Sistema de Gestidn Académica el periodo de cobertura de
vacantes o 2da. Inscripcion segun lo definido para el ciclo lectivo en la
Resolucion CD correspondiente.

SA

Consulta la asignacion a los cursos. Si tiene materias sin asignar registra la
Solicitud de Inscripcién a través del Sistema de Inscripciones. El sistema
visualiza solo los cursos con vacantes disponibles.

Recibe una notificacion automatica por mail informando la registracion de la
inscripcion.

Estudiante

Una vez finalizado el periodo de cobertura de vacantes a cursos publica los
resultados en la web institucional de la Unidad Académica.

SA

Asigna a través del Sistema de Gestion Académica las aulas a los cursos de
modalidad presencial en funcion a la cantidad de inscriptos.

Sala de
Profesores

10

Recibe mail de notificacion con las aulas asignadas a sus cursos.

Estudiante

©




INSCRIPCION A CURSOS

DIAGRAMA DE BLOQUEL

ENTRADAS PROCESOS

SALIDAS

ARCHIVOS/
SISTEMAS
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