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entre alumno-facultad, fue histéricamente publicada en
los edificios de la universidad en formato papel. Debido
al crecimiento experimentado en estos afios se ha ido
haciendo cada vez més complejo el tener “al dia” la in-
formacién circulante.

Es aqui donde cobra significativa importancia el minisitio
de orientacién al estudiante. Debido a la gran demanda de
informacioén era vital la creacién de un medio por el cual
estar informado al instante y el minisitio cubri6 con éxito
esta expectativa. El 4rea de Planificacién Académica uti-
liza esta herramienta de forma constante como puente de
comunicacién con los alumnos y los docentes.

El minisitio contiene toda la informacién que el alumno
necesita para poder moverse dentro de la universidad sin
salir de su computadora. Es en este sitio donde se publica
todo lo relacionado al drea de Planificacién Académica
respecto de los dias y horarios de los cursos, las materias,
dias y horarios de los docentes y sus exdmenes, como
as{ también el perfil de cada docente y su curricula, los
trabajos de cursada y sus horarios de consulta. Ademads,
el site le permite al alumno obtener gran cantidad de in-
formacién para su manejo administrativo con la facultad
y la universidad, como asi también todos los formularios,
rétulos y guias necesarias a lo largo de toda la cursada.

Conclusién

A partir de todo lo expuesto hasta aqui podemos afirmar
que el drea de Planificacién Académica es la interfase
que enlaza, en un proceso continuo, la incorporacién de
nuevos docentes y la asignacién de aulas y espacio espe-
cificas de disponibilidad para el dictado de asignaturas.
Es quien determina las materias que se dictardn a futuro
y quien ordena mediante la asignacién de los recursos
de que dispone para que el dictado de las materias se
desarrollo de manera ordenada y continua.

Documentacion académica, consolidacion
de un area clave

Jorge Gaitto

Dentro de las funciones y responsabilidades asignadas a
la Secretaria Académica de la Facultad de Disefio y Co-
municacion, se destaca por su importancia, la conduc-
cién central respecto de la documentacién académica,
garantizando la calidad, seguridad, transparencia y cele-
ridad de los procesos académicos — administrativos.

La Secretaria Académica establece un vinculo directo
y responsable respecto del trdnsito de documentacidn,
entre la Facultad de Disefilo y Comunicacién y las dis-
tintas unidades y servicios académicos de la Universi-
dad de Palermo.

Procedimientos generales y criterios de calidad

La creciente matricula de la Facultad, hace necesaria la
instrumentacién de procedimientos que garanticen la
seguridad del trdnsito de la documentacién, y el cum-
plimiento de los plazos establecidos para cada uno de
los procesos.

Se ha de tener en cuenta que la Secretaria Académica
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tiene a su cargo el registro y resguardo de los documen-
tos que se encuentran en la Facultad de Disefio y Co-
municacion, y resuelve instancias vinculadas a los dis-
tintos estadios de alumnos dentro de las carreras de la
Facultad.

Documentacién: Actas de cursado; Actas de finales; Ac-
tas complementarias; Actas de recuperatorio; Documen-
tos de equivalencias internas y externas; Expedientes de
resolucién de equivalencias internas y externas; Altas
en Carreras; Cambios de Carreras; Cambios de Planes de
Estudios; Simultaneidad de Carreras.

Lineas de accién: Planificacién de exdmenes; Resolu-
cién de Inscripciones especiales en cursados y finales:
Andlisis y resolucién de trdmite de Equivalencias; Con-
trol y trdmite de solicitudes varias, tanto de docentes
como de alumnos; Asesoramiento académico para altas
de reincorporacién, cambios de carrera, simultaneidad,
cambios de planes, prérrogas; Anélisis de orden de si-
tuacién pre-graduacién; Resoluciones de casos deriva-
dos de Gestién Académica y Orientacién al Estudiante;
Intervencién para la resolucién de casos derivados de
Proyectos de Graduacién; Planificacién y organizacién
de exdmenes de la asignatura Comunicacién y Disefio
Multimedial I, vinculada al egreso de la carrera de Di-
sefio Gréfico.

Para dar respuestas inmediatas a las demandas de cada
una de las instancias de los trdmites, se ha instrumen-
tado la modalidad y el procedimiento para responder a
esas demandas online, respecto del estado y ubicacién
de trdmites y documentos académicos.

Un servicio eficiente como mejoramiento de los
estandares de calidad

La Secretarfa Académica funciona como portal de acceso
tanto para los alumnos ingresantes, como para los intere-
sados en ingresar a alguna de las carreras de la Facultad
de Disefio y Comunicacidn.

Dada la importancia estratégica de esta situacién, se
hace necesario capacitar al personal del sector, de ma-
nera tal de poder brindar un servicio de informacién y
asesoramiento eficiente, por encima de los horarios y las
tareas especificas.

El trabajo cotidiano, se ve afectado por situaciones co-
yunturales que se desprenden del Calendario Académi-
co, y cabe seflalar como uno de los logros del sector, el
mantener la cotidianeidad de las tareas y reforzar con un
trabajo de equipo la asistencia a estas tareas de induda-
ble importancia.

De esta manera todo el personal se encuentra capacitado
para desarrollar todas las tareas, sin que se vea afectado
el sector por ausencias o sobrecarga de trabajo.

Es prioritario el esfuerzo de todos para no entorpecer los
procedimientos, sabiendo de la importancia por el res-
peto de las fechas limites y de la necesaria interrelacién
con otros sectores, sea de la propia Facultad como de los
servicios académico-administrativos centrales.

La comunicacién fluida y precisa hacia adentro del sec-
tor, hace a la homogeneidad de las respuestas, de mane-
ra de evitar los dobles discursos que indefectiblemente
generan confusién general. La respuesta segura y acorde
a las normas no da lugar a dudas ni a otras interpretacio-
nes, es necesario mantener informado a los distintos ac-
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tores para evitar peregrinajes por todos los sectores con
la consecuencia légica de pérdida de tiempo, disgustos
e inconformidades.

Es trabajo de todos la retencién del alumno, teniendo en
cuenta el esfuerzo que significan las campaiias de infor-
macién e incorporacién.

Todos los sectores de la facultad trabajan con autono-
mia, esto otorga cierta libertad de movimientos, pero a
su vez implica un alto grado de responsabilidad, por
lo tanto es absolutamente necesaria una comunicacién
fluida entre los diferentes sectores. Desde la Secretaria
Académica se ha comenzado un planificada agenda de
reuniones semanales con aquellas unidades con las que
se interactiia més estrechamente, de manera de analizar
casos significativos que contribuyan a la redaccién del
Manual de Procedimientos, herramienta de trabajo que
tiene por objeto establecer normas claras que se cons-
tituyan por encima de las personas que eventualmente
ocupen puestos de trabajo en cualquiera de las depen-
dencias de la Facultad de Disefio y Comunicacién.

Nuevos horizontes

Un avance significativo se podrd asegurar con procesos
y procedimientos claros y efectivos, asi, la inversién de
tiempos en estas tareas se podrd disminuir considerable-
mente, dando lugar a la redistribucién de trabajos del
sector que serdn ajustados a nuevos proyectos de creci-
miento y consolidacién.

En este sentido, el crecimiento de la demanda de in-
corporacion a las carreras a través de homologacién de
asignaturas, presupone una intensa actividad que nece-
sita de respuestas inmediatas, ya que los procesos es-
tdn intimamente ligados a las fechas establecidas en el
Calendario Académico. Es aqui donde se debe reforzar
la dedicacidn, y este es un camino que necesariamente
debemos recorrer.

Del mismo modo en que los sectores fueron adquiriendo
autonomia, cada uno de los integrantes de la Secretaria
Académica, tiene la posibilidad de dar un paso hacia de-
lante, para ello se genera y propicia un espacio de diélo-
go, interconsultas, y de presentacién de nuevas ideas y
proyectos. Es necesario un manifiesto compromiso para
con los propios compaiieros, para el equipo de trabajo y
para la estructura de la Facultad.

En la medida en que se de lugar al crecimiento de la base
y los estratos intermedios, se podrd delegar y por consi-
guiente, quienes estamos en lugares de direccién y toma
de decisiones, nos veremos en la obligacién de avanzar y
gestionar nuevos proyectos de desarrollo institucional.

Departamento de Orientacién Docente
Ana Giammarino y Teresa Ianni

El departamento de Orientacién Docente se conforma en
el afio 2006 con el objetivo de estructurar aspectos admi-
nistrativos relacionados con los docentes de la Facultad.
Conceptualmente, el Sector es una interfase con otras
instancias administrativas de la Universidad y forma
parte de una trama de vinculacién del profesor con la
Facultad.
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Asistencia y equipo de reemplazo docente

Durante la primera etapa de trabajo, las actividades se
centraron especialmente en monitorear la asistencia do-
cente en todas las sedes. Para llevar a cabo esta tarea,
se formaliz6 un procedimiento de registro de firmas de
todas las actividades llevadas a cabo por los profesores
de la Facultad, en cada una de las sedes y turnos, donde
se desarrollan las tareas académicas y pedagégicas.
Dicho procedimiento apunté ademds a contribuir con la
optimizacién del dictado de clases desde un punto de
vista pedagégico. En este sentido se fortaleci6 el concep-
to de la estructura de clase con una duracién total de 3
horas 15 minutos contemplando un recreo de 20 minu-
tos al promediarse la misma.

Con el objetivo de garantizar el dictado de clases, se
elabor6 un circuito de sistematizacién que permite al
docente armar un equipo de reemplazo ante eventuales
ausencias. Dicho equipo puede ser conformado, tanto
por docentes de la Institucién como por docentes y/o
profesionales avalados por el profesor a cargo del curso.

Informacién y comunicacién: ejes vertebradores del
sector

La sistematizacién que dicho circuito abarca, compren-
de también la distribucién de la informacién a distintos
actores de la Facultad, principalmente aquellos vincula-
dos a Gestién Académica y coordinacién de sedes; infor-
macién que luego sirve de base para la liquidacién de la
remuneracion correspondiente.

Toda esta estructura apunté y apunta hacia un mejora-
miento en la comunicacién del docente con los distintos
departamentos de la Facultad, a efectos de consolidar el
desarrollo sostenido y continuo de un vinculo que gene-
re un mayor sentido de pertenencia a la Institucién.

En este aspecto también, desde el sector, nos hemos
propuesto como meta contribuir al fortalecimiento de la
comunicacién, dando respuestas a las distintas inquie-
tudes y/o consultas vinculadas al 4mbito de nuestras
tareas, en el marco de un diédlogo flexible.

Somos concientes de que el logro de dicho propésito se
encuentra intimamente ligado, no sélo a la inmediatez
en la respuesta a cada una de las consultas, sino también
a la consideracién con que cada una es atendida y el
seguimiento personalizado de cada pedido y/o solicitud
del docente.

Al hacer referencia al concepto “comunicacién” inclui-
mos en éste la entrega de documentacion a los docentes
informando una amplia variedad de cuestiones tanto de
indole administrativa como pedagégica, llamese cita-
ci6n a exdmenes, asignacién de cursos y la Info mensual.
Toda esta linea de accién confluye hacia el logro de una
relacién dindmica y flexible, que permite con antelacidn,
notificar al docente de sus obligaciones académicas con-
tribuyendo a una planificacién ordenada en el marco del
cumplimiento del calendario académico.

Dada la magnitud e importancia del concepto de comu-
nicacién y de lo que ésta significa en toda organizacién,
corresponde a nuestro sector detallar algunos aspectos
puntuales en relacion a esta temaética.

En cuanto a la Info, a partir de este afio, es incumbencia
del drea la entrega mensual a cada uno de los profesores.
Esta distribucién, ademds de editarse en versién online,
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