LICENCIAS NODOCENTES
REGISTRO EN SISTEMA DE ASISTENCIA

Manual operativo y circuito administrativo — Versién 1.0

DEPENDENCIA PRIMARIA:
Departamento de Administracion de
Personal

DESCRIPCION BREVE:

Descripcién y establecimiento de Ia
secuencia de acciones requeridas para el
registro de licencias de corto y largo
tratamiento y por atenciéon de familiar
enfermo en el Sistema de Asistencias de la
Universidad Nacional de Lujan.

Divisién de Documentacién de Procesos y Circuitos
Administrativos



Manual operativo y circuito administrativo
Licencias Nodocentes — Registro en sistema de asistencia

Expediente N.° 1429/2019 Registro Interno: DGP.017.001.001.000

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:
D.S.0.: Direccion de Salud Ocupacional.
Dep.A.P.: Departamento de Administracion de Personal.

CRITERIOS DE CUMPLIMIENTO:
Se considerara cumplido el procedimiento si:

1. Se ha registrado la Licencia respectiva en el sistema de asistencia Institucional.
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FLUJO NORMAL:

Infforma por mail la Licencia
Nodocente al Departamento de
1 D.S.0. Administracion de Personal, indicando

informacion del personal afectado, tipo
de licencia y periodo de la misma.
Registra, en el sistema de asistencias
respectivo, lo informado.

2 Dep.A.P. Imprime el mail de notificacion y
archiva el mismo en base de datos
interna de respaldo.




Codificacion:

Manual operativo y circuito administrativo

Licencias Nodocentes — Registro en sistema de asistencia VERSION

Expediente N.° 1429/2019 Registro Interno: DGP.017.001.001.000

1.0

Anexo | — Cursogramas

Cuadro con los simbolos de cursograma

Representa

Simbolo

Descripcion

Actividades

Operacion: Representa toda accion de elaboracién, modificacion o
incorporacion de informacion (emision de formularios; incorporacion de
datos; autorizaciones, consultas)

Control: Representa toda accion de verificacion. (cotejo entre
comprobantes o registro y comprobacion; constatacion, compulsa,
examen, sobre los datos contenidos en los soportes de informacion;
comprobacién de calculos; correccion de datos; validez de
autorizaciones, entre otros)

Control y Operacion: Resume a un control con sus consecuentes
operaciones a realizar. Es la unidon de los dos simbolos anteriores y es
lo mas comun que suceda pues si algo se controla es porque luego se
tomara alguna accion. Por consiguiente es mas sintético representarlo
de esta manera que desagregarlos y realizar las operaciones después
de controlar.

Archivo Transitorio: Almacenamiento sistematico temporario de
elementos portadores de informacion.

Archivo Definitivo: Almacenamiento sistematico y permanente de
elementos portadores de informacion.

Destruccion: Representa la eliminacion de la informacion, se destruya
0 no el elemento portador de ella.

Demora: Representa toda detencién transitoria del proceso a la espera
de un acontecimiento determinado. La denominacién correcta seria
espera, ya que se refiere al hecho de hallarse a la expectativa de
ocurrencia de un suceso, lo que no implica necesariamente una
demora del procedimiento.

Datos en memoria: Representa datos guardados en una forma
adecuada para ser procesados sin especificar el medio que los
contiene.

Curso de
accion

Decision o alternativa: Representa una funcién de decisién o
conmutacion que tiene una sola entrada, pero puede tener dos o mas
alternativas de salida, de las cuales una sola sera activada, segun la
evaluacion de las condiciones indicadas dentro del simbolo.

Traslado de Documentacién (Flujo de Documentos): Representa el
desplazamiento fisico del elemento portador de la informacion y es la
conexion entre los simbolos. La flecha indica el sentido de la

circulacién. El sentido normal del disefio es, mientras sea posible, de
arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
> Traslado de Informacidon (Flujo de Informacion): Representa el

desplazamiento de la informacion sin desplazamiento fisico del
elemento que la porta. Asi se representa la consulta a archivos o
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ficheros y el traspaso de informacion verbal.

Conector Interior: Representa el nexo entre procedimientos
administrativos interrumpidos en su graficacion y cuya continuacion se
encuentra en la misma pagina.

Conector Exterior: Representa el nexo entre procedimientos
administrativos interrumpidos en su graficacion y cuya continuacién se

Soporte de @ Formulario — Documento: Representan los soportes de informacion.
informacion
C> Procesos no Relevado: Representa el conjunto de acciones que se
desconocen por falta de relevamiento.
Proceso no Relevante: Representa el conjunto de acciones que
C> definidas, no interesan representarse o no es necesario
(procedimientos externos a la empresa, para simplificar el cursograma,
. eliminando los pasos que no hacen a la situacion estudiada).
Unién o
vinculacion

encuentra en otra pagina del mismo circuito o de otro circuito.
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Archivos
Cédigo  Descripcion
[ Sistema de asistencia Institucional.
Il Base de datos interna de respaldo de novedades de asistencia.

Documentos
Cédigo Descripcion
MNL Mail de notificacion de licencia.

Operaciones y Controles

Cédigo Operaciones y Controles
[O]1 Registra, en el sistema de asistencias respectivo, lo informado.
Imprime el mail de notificacion y archiva el mismo en base de datos interna de respaldo.
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