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RESOLUCION N° C.A.E./ 683
EXPEDIENTE N° 53.101/18 Cuerpo VI

LOMAS DE ZAMORA, 2 { [} | 2021

VISTO, el expediente de referencia, las Resoluciones N° C.A.E./169/2018 vy
C.A.E./170/2018 mediante las cuales se aprueba los Planes de Estudios Adecuados para las
carreras que se_dictan en esta Facultad, vigentes a partir del afio 2019; la Resolucién
Ministerial N° 3400 E/2017 - Anexo N° | que establece los parametros por Comisién Nacional
de Evaluacion y Acreditacion Universitaria (C.O.N.E.A.U.), para la acreditacion de carrera, y

CONSIDERANDO:
Que el docente a cargo de la asignatura considerd la necesidad de actualizar el
programa conforme a los parametros establecidos por la estructura aprobada.
Que mediante el expediente de referencia, la Secretaria Académica de esta
Facultad, eleva el programa de la asignatura conforme a la normativa vigente.
Que la Comisién de Ensefianza ha emitido un dictamen favorable.
Que dicho tema fue tratado y aprobado en forma unanime por éste Consejo
Académico en su reunién del dia 21 de diciembre de 2021.
Que las atribuciones para dictar este acto administrativo fueron conferidas en el
Art.70° Inc.6 del Estatuto de la Universidad Nacional de Lomas de Zamora.

Por ello, ) .
EL CONSEJO ACADEMICO DE LA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el programa de la asignatura “PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS” de la carrera de Licenciatura en Administracion, que consta de 8 fojas

y como lAnexo I’ forma parte de la presente resolucién.
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ARTICULO 2°.- Establecer la vigencia del programa consignado en el Articulo 1° a partir del
primer cuatrimestre del Ciclo Lectivo 2.022 hasta el primer cuatrimestre del Ciclo Lectivo
2.025.-

ARTICULO 3°.- Registrese, comuniquese y cumplido archivese.

RESOLUCION N°C.A.E/ 83
EXPEDIENTE N° 53.101/18 Cuerpo VI
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Universidad Nacional de Lomas de Zamora

ASIGNATURA: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION.

AREA TEMATICA: -

DEPARTAMENTO: ADMINISTRACION CICLO SUPERIOR.

CATEDRA: UNICA.

ASOCIADO A CARGO DE LA ASIGNATURA: MGTR. CHARCZUK,
NORBERTO.

UBICACION DE LA ASIGNATURA DENTRO DEL PLAN DE ESTUDIOS: Sto.
CUATRIMESTRE - 3er. ANO.

CICLO: -

MATERIAS CORRELATIVAS: ORGANIZACION Y ESTRUCTURAS.

APORTE DE LA MATERIA PARA EL PERFIL PROF ESIONAL

Para lograr un rendimiento acorde a los requerimientos propios del creciente y exigente
contexto en el que las organizaciones desarrollan sus actividades, resulta de vital
importancia que éstas desarrollen procesos capaces de generar informacién confiable y
segufig, utilizando procedimientos administrativos claros, precisos, eficaces y eficientes
paraldus operaciones, bajo condiciones de control.
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MODALIDAD DE CURSADA: PRESENCIAL

CARGA HORARIA:
TOTAL: 64 HORAS.
SEMANAL: 4 HORAS.
TEORICAS: 58 HORAS.
PRACTICAS: 6 HORAS.

DURACION DE LA ASIGNATURA: CUATRIMESTRAL.

CARACTER DE LA ASIGNATURA: OBLIGATORIA.

1. FUNDAMENTACION Y JUSTIFICACION

Los procedimientos administrativos constituyen los pilares sobre los que se asientan
y construyen las organizaciones, dentro de ellas, juntamente con los sistemas de
informacién, de control y demas, que usualmente operan en las organizaciones, tienen por
finalidad la toma de decision. Estas de por si son complejas, resultan de una mezcla mas o
menos organizada de insumos, procesos, bienes y servicios, recursos humanos, maquinas y
equipos, mds metas y objetivos, inmersas en un medio con el que interactian y en que se
encuentran sus clientes, sus proveedores, asi como sus competidores, con iguales objetivos
pero contrapuestos. Se adiciona a todo esto, un marco regulatorio para su actividad de
caracter normativo, reglamentario, juridico, impositivo, etc., sin dejar de lado, la dindmica
de cambio permanente de su contexto de referencia lo que condiciona su accionar.

Estas organizaciones sociales se caracterizan por el hecho de que sus partes
componentes interactian entre si en un escenario dado, de forma tal que ese conjunto
muestra caracteristicas diferentes a las partes que lo constituyen

Es por ello que se considera indispensable obtener solidez en los mismos, y al
mismo tiempd facilitar la formacién de verdaderos ambientes de control que permitan la
generacion Al¢ informacién integra y correcta sobre bases de calidad, en un ambiente de

procesos os de eficacia y eficiencia, indispensables para la formacion del Licenciado
en Adminjsfracion.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVOS GENERALES:

El objetivo general de la materia pone en foco que los alumnos logren comprender e
internalizar la importancia y el impacto de los procedimientos administrativos, en su
caracter de cimientos sobre los que se asentaran los demas, que usualmente operan en las
organizaciones, en un ambiente socioeconémico y tecnolégico en el que més que nunca es
necesaria la formacion de ambientes de control, que ayuden a evitar la comisién de errores
y fraudes, que tanto atentan contra la salud econémica y cultural de las organizaciones.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Que los alumnos logren:

Conocer, analizar, disefiar, poner bajo prueba el funcionamiento administrativo de los
distintos procedimientos que, en toda organizacién, en funcién de la evolucion
evidenciada en los ultimos afios de respuesta (eficaz y eficiente) a los cambios que se
producen en la situacién politica, econdmica, tecnoldgica y social mundial en la cual se
encuentra inmersa la organizacion.

Comprender el sentido de los contenidos de la materia, como contribucién al anélisis y
evaluacién del funcionamiento seguro de los procesos administrativos que atraviesan la
organizacién -en general- y la empresa en particular.

Diferenciar las etapas que componen una metodologia para el andlisis de procesos
administrativos, para asi poder actuar consecuentemente en funcién de sus objetivos
especificos y més alld de la diversa tecnologia disponible.

Aplicar las diferentes técnicas, herramientas e instrumentos de andlisis administrativo,
en situaciones concretas de la realidad, bajo condiciones de control, en los &mbitos de
los procesos administrativos que operan usualmente en las organizaciones.

Integrar los conocimientos adquiridos, de forma tal de, permitir un adecuado anélisis,

disefio, evaluacion e implantacion de los procedimientos administrativos para una eficaz
y eficiente integracion en las organizaciones.

Que los contenidos de la asignatura y la actuacion del cuerpo docente logren:

* Despertar el interés de los alumnos en diversos temas relacionados tanto con la materia

como con la carrera universitaria que estan cursando, de forma tal de fomentar su
lementario y/o profundizacion con posterioridad a su paso por las aulas.

* Incorporagfen los alumnos un espiritu critico respecto del conocimiento, su evolucién y

la constagite capacitacién que ello requiere para un adecuado ejercicio profesional.

. -
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3. CONTENIDOS

3.1. MINIMOS:

Los planes para el funcionamiento del sistema. Sistemas de informacién administrativa y
rutinas basicas. Disefio de procedimientos y planes en los sistemas de computo. Técnicas
para el relevamiento, diagnéstico, propuesta, diagramacién y documentacién de
procedimientos. Cronogramas de actividades y control de los avances de tareas. Disefio de
formularios, archivo de documentacién y manuales. Informatizacién y digitalizacion
administrativa. Simulacién de procesos administrativos y de negocio.

3.2. ORGANIZACION DE CONTENIDOS:

UNIDAD 1:

Organizacién y Procedimientos Administrativos - El funcionamiento de la organizacion:
diferentes teorfas que describen su funcionamiento - Las organizaciones como sujeto del
andlisis administrativo - Procesos administrativos que incluye: busqueda, transmision,
archivo, recupero de datos y control - Los procesos y el flujo de informacién como modo
de relacién entre los elementos del proceso administrativo - Relaciones con variables
externas: clientes, proveedores, gobierno, entes financieros, asociaciones profesionales -
Concepto de cliente interno - Propiedades del procedimiento administrativo: grados de
formalizacién, prescripcién y racionalidad - Caracteristicas de las tareas en el
procedimiento: previsibilidad, reiteracién, objetividad y posibilidades de control - El

analisis administrativo en medios inciertos y cambiantes - La administracién de la
contingencia.

UNIDAD 2:

Administracién de los Procesos de Negocios - Procedimientos E2E - Arquitectura
Organizacional - Disefio de procedimientos y planes en los sistemas - Contenido de los
procedimientos: el tema, lugar, tiempo de aplicacién, las normas de accién y los
responsables - El producto esperado o salidas del procedimiento - Modos de agrupar los
procedimientos: por producto, funcién, usuario, sector - Enlaces entre procedimientos
administrativos y disefio organizacional - Aspectos estructurales del sector de analisis
administrativo y organizacion y métodos - Su ubicacion en la estructura de la empresa - La
funcion de organizacion y métodos - Identificacion de alcance, documentacién, evaluacién
de desempeiio, redisefio de los procedimientos.

UNIDAD 3:

Automatizacién de los Procedimientos - La gestion Documental - Planteo de las
condiciones vigentes y las deseables - Propuesta de nuevos procedimientos y procesos -
Estudio de la factibilidad - BPM: Workflow - Gestién de Contenidos - La Arquitectura
Orientada a Servicios de cliente - Definicién global del proceso - Aplicacién de la
tecnologig’informatica para el redisefio de procesos de negocio. Disefio de los formularios -
Manualeg /administrativos - La gestién de procesos de negocio (BPM) - Arquitectura
orientadaf a servicios (SOA) - Las reglas de negocio para automatizar decisiones
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UNIDAD 4: _

Monitoreo y Optimizacién de Procedimientos y Recursos - Desempefio y calidad de los
procesos en la organizacion — Costos. del desempefio deficiente y la mala calidad de
desempefio — BAM (Business Activity Monitoring) - CEP (Complex-Events Processing) —
OI (Operational Intelligence) — Administracion de la calidad Total (TQM) — Normas de

documentacion de la calidad — Conceptos de las normas ISO en administracién —
Ventajas de la certificacion.

UNIDAD 5:

Gestién de y por Procesos - Metodologia Orientada al Proceso (a la automatizacién, de
forma independiente al soporte tecnol6gico) — Metodologia de Desarrollo e Implantacién
de Automatizacién — Metodologia de Monitoreo (BAM — Business Activity Monitoring) —
Automatizacion e Integracion - Propuesta de nuevos procedimientos y procesos - Estudio
de la factibilidad - Definicién global del proceso - Especificacion de los medios de

procesamiento - Aplicacién de la tecnologia informatica para el redisefio de procesos de
negocio.

UNIDAD 6:

Pilares de la Gestion de los Procedimientos - Estrategia (Alineamiento de los procesos a la
Estrategia Organizacional) — Procesos (Identificacion, Anélisis, Modelizaci6n, Disefio y
Automatizacion de Procesos: Estratégicos y de Rutina) — Tecnologias (Aplicacion de las
tecnologias para las diferentes fases de la Gestion por Procesos) — Personas (conocimiento

y cultura de la organizacién hacia la gestion por procesos, la importancia del recurso
humano en la organizacion).

UNIDAD 7:

Nivel de Madurez de los Procedimientos - Compromiso de la Alta Direccién (Adopcion de
Técnicas, Métodos y Herramientas — Formacion Continua y Evolutiva - Orientacién y Guia
en los procesos BPM - Seleccion de Software para procesos/procedimientos
administrativos) — Definicién y Evolucién de la Arquitectura Tecnoldgica — Gestién de

proyectos mediante BPM (metodologia) — Gestion de Cambio — Monitoreo y Mejora
Continua. '

4. BIBLIOGRAFIA

4.1. OBLIGATORIA:

Chase, Richard B.; Jacobs, F. Robert. (2018) Administracion de operaciones: produccién y
cadena de suministros. /5a. ed. México: McGraw Hill. ISBN: 9781456261412,

Chiavenato, Idalberto. (2019) Introduccién a la teoria general de la administracién: Una
visién integral de la moderna administracién de las organizaciones. /0a. ed. México: Mc
Graw Hill. ISBN: 9781456269821.

Gaither, Norman; Frazier, Greg. (2000) Administracién de produccién y operaciones. 4a.
ed. México: International Thomson. ISBN: 9706860312.

Krajewski, Lee J.; Ritzman, Larry P.; Malhotra, Manoj K. (2017) Administracién de

operaciones: procesos y cadena de suministro. /0a. ed. México: Pearson Educacién. ISBN:
9786073224 238.

incluyendo ambientes

computgdorizados. la. ed. Buenos Aires: Club de Estudio, 1994. N: 9505870604.
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4.2. GENERAL RECOMENDADA:

BAROCELLI Maximo. El departamento de organizaciéon y métodos, Revista
Administracion de Empresas - Buenos Aires.

Go6mez Martinez José Antonio (2017) Guia para la Aplicacién de ISO 9001:2015.,
Alfaomega, México.

Moeller, Robert R. (2014) Executive's guide to COSO internal controls: understanding and
implementing the new framework. John Wiley & Sons - Hoboken, New Jersey.

Pons,C., Giandini R.,Pérez G.(2010) Desarrollo de Software dirigido por modelos.

Edulp,Buenos Aires.

Saroka y Gaitan Manuales administrativos., Revista Administracion de Empresas, Buenos
Aires.

Saroka y Rivas. Disefio de formularios., Revista Administracién de Empresas - Buenos
Aires.

Toffler Alvin, (1990) El cambio del poder (Cuarta parte: La empresa: el poder de la firma
flexible. Caps. 15 a 19). Plaza & Janés — Barcelona.

5. ENCUADRE METODOLOGICO:

En funcién de las actividades que lleva adelante la Catedra, el cuerpo docente procedera a

realizar la planificacién de tareas, la que quedard plasmada en su correspondiente
cronograma de clases, quedando establecida:

* secuencia de clases tedricas y practicas,

= contenido de cada una de ellas,

= estrategias y materiales didécticos a utilizar, y

* bibliografia correspondiente (obligatoria, recomendada y especializada)
Se establecera un sistema de comunicacién fluido con los alumnos que, bajo un ambiente
de respeto mutuo, permita conocer inquietudes y necesidades puntuales y grupales,
anticipar inconvenientes que puedan solucionarse, y sobre todo fortalecer la relacién
humana necesaria para que el proceso de ensefianza / aprendizaje alcance su méxima
expresion.
Dentro de las actividades aplicadas, se hard uso de los recursos tecnoldgicos disponibles,
con el objeto de modelar y simular procesos administrativos.

5.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

D.deD. 5.1.1. ACTIVIDADES TEORICAS:
—_—]
/
L’Ii Las clases tedricas comprenderan contenidos tedricos y de analisis, a través de distintas
“i‘rf/’ técnicas didécticas, las cuales considere pertinente el profesor, teniendo presente el
contenido y los asistentes al curso. Asimismo, presentacién de casos de estudio/andlisis
que permitgjl complementarse con la bibliografia.
Se les preggntard a los alumnos, material didactico que permita mejoras en su comprension,
— y la incgfporacion de temas novedosos o de actualidad utiles para el Licenciado en
- Adminigtyacion, relacionados con los contenidos de la materia.

6/8




“2021 - Afio de homenaje al Premio Nobel de Medicina Dr. César Milstein”

r-‘)
Res. N2 C.A.E./ 6 8 J
Fecha: 21 DIC 2021

5.1.2. ACTIVIDADES PRACTICAS:

Dentro de las actividades ‘précticas, se encuentra prevista la realizacion de analisis de los
distintos temas de la materia, con el objeto de conocer las distintas herramientas
tecnologicas para la modelizacién y simulacién de procesos de negocio —entre otros— y

resolver las actividades que el cuerpo docente haya elaborado para la fijacion de los
contenidos minimos propuestos.

6. RECURSOS DIDACTICOS:

Se desplegara un conjunto amplio de recursos didacticos, en concordancia con el contenido
tematico y objetivos de cada clase:

= Uso de pizarron.

= Cafién proyector.

= Software en concordancia con el tema propuesto.

* Videos y demostraciones de procedimientos administrativos.
= Libros y articulos de revistas especializadas.

7. MODALIDADES, CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

7.1. ACREDITACION:

En su evaluacidn se tendran en cuenta:
* La correcta aplicacién de definiciones y propiedades.
* El razonamiento seguido en la resolucién de situaciones problematicas.
= La precision y claridad en el lenguaje utilizado.
» La justificacion y anélisis de los resultados.
* La adecuada interpretacion de los ejercicios.

7.2. EVALUACION:

Segun Régimen de promocion, aprobacion y calificacion aprobado por Resolucion N°
C.A.E/172 del 31 de octubre de 2018, Arts. 2° al 8°, 12° y 13°, se establece que: “...el
alumno serd evaluado por medio de dos o tres exdmenes parciales escritos u orales, de
caracter tedrico y/o practico, en los casos de ausencia o desaprobacién de alguno de los
examenes parciales, existe una Unica instancia de “recuperatorio” del examen desaprobado
o no rendidg. Dicha instancia se llevara a cabo una vez finalizado el periodo de toma de
examenes
Para la cajfficacién parcial y final se utilizara una escala numérica de 0 a 10, donde 0 a 3 es
desaprobgdo y de 4 a 10 aprobado considerando la siguiente escala:
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Calificacion Resultado Porcentaje de contenidos
aprobados
0a3 Desaprobado 0as59%
4a5s Aprobado 60 a 64 %
6 - Aprobado 65 a 69 %
7 Aprobado 70279 %
8 Aprobado 80 a 89 %
9 Aprobado 90 a 99 %
10 Aprobado 100 %

La calificacién final se conformard por el promedio de las instancias evaluativas
aprobadas. La obtencién de una calificacién de 4 o superior en cada una de las instancias
evaluativas implica la promocién de la materia.

La obtencién de una calificacién de 3 o inferior en 2 instancias evaluativas implica la
desaprobacion de la materia. Por otro lado, la inasistencia a 2 o mas instancias evaluativas
implicara la condicién de Ausente...”

“... en el caso de los exdmenes en condicién de libres, estos serdn escritos y/u orales a
criterio de las catedras, segun las particularidades propias de cada materia y las propuestas
pedagégicas contgtiidas en el presente programa.

Se aprobarad corj/una calificacién de 4 o superior de acuerdo a la escala establecida
precedentementgy..”
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