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GLOSARIO DE TÉRMINOS Y SIGLAS 
 

1. Términos 

Objetivo: Es a dónde se quiere llegar. Es una declaración de alto nivel de la 

visión de lo que se quiere alcanzar. 

Metas: Son acciones específicas que queremos realizar para alcanzar nuestro 

objetivo. 

Indicadores: Proporcionan la información sobre el estado o condición de algo, 

permitiendo saber si se está en el camino correcto para alcanzar las metas, 

identificando los desvíos y permitiendo tomar acciones para volver a él.1 

 

2. Siglas 

ATOMS: Aviation Training Organization Management System 

CIAC: Centro de Instrucción de Aviación Civil  

DINACIA: Dirección Nacional de Aviación Civil e Infraestructura Aeronáutica 

DSO: Director de Seguridad Operacional 

EMA: Escuela Militar de Aeronáutica 

FAU: Fuerza Aérea Uruguaya 

IAA: Instituto de Adiestramiento Aeronáutico  

ISO: International Organization for Standardization 

MOODLE: Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment 

OACI: Organización de Aviación Civil Internacional 

UNIT: Instituto Uruguayo de Normas Técnicas 

 

 

 

 

 
1 Las 3 definiciones se obtienen del “Taller sobre el desarrollo de indicadores de desempeño” 
(virtual) impartido el año 2021. 
Instructor: Javier Puente – Oficial regional para la implementación de la Seguridad Operacional 
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RESUMEN 
 

La presente investigación tiene como propósito implementar un sistema 

integral de gestión informatizado en el Departamento de Bedelía de la Escuela 

Militar de Aeronáutica. Representa un cambio en la gestión, que requiere del 

compromiso de todos los involucrados en el proceso. Por tal motivo, intenta, 

además, constituirse en un elemento disparador para la gestión del cambio que 

debe asumir la institución en este tipo de procesos.  

Es un estudio descriptivo, ya que pretende conocer los procedimientos y 

herramientas utilizadas en la gestión en el departamento de Bedelía, para a partir 

de ello, presentar un modelo de sistema informatizado que permita realizar las 

mismas funciones y más, con mayor efectividad. 

Debido a que no se conocen estudios previos referente a la aplicación de 

la tecnología en la gestión en la EMA, esta investigación busca aportar un 

sistema informatizado integral para llevar adelante la planificación, ejecución y 

control de la actividad académica en el departamento de Bedelía en la EMA. 

Se abordó el estudio desde un enfoque mixto. Las técnicas utilizadas 

fueron la entrevista semiestructurada a los integrantes de la Jefatura de Estudio 

(que integra el Departamento de Bedelía), para conocer el proceso de gestión 

que vienen realizando. Por otro lado, se realizó un análisis documental de la 

reglamentación que establece la estructura y las funciones asignadas a la 

Jefatura de Estudio. 

Como resultado, se pudo determinar que la adopción del sistema 

informático ATOMS para la gestión académica en el Departamento de Bedelía, 

permitirá cumplir con las tareas fundamentales de una forma más eficiente. 

 

Palabras Clave: 

Bedelía, Gestión Académica, ATOMS 
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ABSTRACT 
 

The purpose of this research is to implement a comprehensive 

computerized management system in the Bedelia Department of the Military 

School of Aeronautics. It represents a change in management, which requires 

the commitment of all those involved in the process. For this reason, it also tries 

to become a trigger for change management, which the institution must assume 

in this type of process. 

It is a descriptive study since it intends to know the procedures and tools 

used in the management in the department of Bedelia, in order to present a 

computerized system model that allows the same functions and more to be 

carried out with greater effectiveness. 

Due to the fact that there are no known previous studies regarding the 

application of technology in management at the EMA, this research seeks to 

provide a comprehensive computerized system to carry out the planning, 

execution and control of academic activity in the department of Bedelia in the 

EMA. 

The study was approached from a mixed approach. The techniques used 

were the semi-structured interview with the members of the Study Headquarters 

(which integrates the department of Bedelia), to learn about the management 

process they have been carrying out. On the other hand, a documentary analysis 

of the regulations that establishes the structure and the functions assigned to the 

Study Headquarters was carried out. 

As a result, it was possible to determine that the adoption of the ATOMS 

computer system for academic management in the Department of Bedelia, will 

allow fulfilling the fundamental tasks in a more efficient way. 

 

Keywords: 

Bedelía, Academic Management, ATOMS 
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1. INTRODUCCIÓN 

 
1.1.  Formulación del problema 
 

En el ámbito aeronáutico existen centros de instrucción, tanto civiles como 

militares, que no cuentan con un sistema informatizado que integre el registro de 

todas sus actividades (académicas y/o de vuelo).  

En el año 2016 el Instituto de Adiestramiento Aeronáutico (IAA), se propuso 

el desarrollo conceptual de un sistema basado en procesos que permitiera 

planificar, registrar el cumplimiento y obtener indicadores de gestión. A su vez, 

crear un archivo documental y proporcionar la información necesaria para un 

control efectivo del cumplimiento de objetivos institucionales.  

En el año 2017, el IAA, cuenta con la primera versión funcional del sistema 

ATOMS (Aviation Training Organization Management System), diseñada 

especialmente de acuerdo con los requisitos anteriores, en forma conjunta con 

una empresa del rubro informático a nivel nacional. 

Dicha versión abarcó principalmente los procesos académicos básicos, por 

ejemplo, las matriculaciones y el registro de las clases. Sin embargo, sus 

capacidades funcionales aumentaron año tras año. En el año 2019, se diseñó 

conceptualmente el módulo de VUELO, que quedó técnicamente operativo en el 

año 2020. 

La utilización del Sistema generó en los funcionarios del IAA un cambio 

organizacional importante, ya que recurrían a él de forma permanente para 

registrar diariamente las actividades que se desarrollaban. En ese sentido, 

ATOMS se volvió una herramienta valiosa para todos los integrantes del IAA.  

La presente investigación tiene como propósito demostrar el potencial 

organizacional de la herramienta ATOMS, para el área de gestión académica de 

la EMA.   

Con ese fin, se parte de la siguiente pregunta. 
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¿Los Procesos de la gestión Académica-Administrativa que realiza el 

Departamento de Bedelía de la EMA, podrían ser más eficientes si se 

implementa el sistema integral informatizado ATOMS?  

 

1.2. Estado del arte 
 

Rodas, J. & Cárdenas, J. (2014), presentan el estudio realizado en el cantón 

Milagro, Provincia del Guayas, Ecuador, con el objeto de determinar las causas 

que provocan disconformidad en los usuarios de los planteles educativos en la 

gestión académica. Los resultados arrojaron que la mayoría de las instituciones 

educativas muestran necesidades en el área de administración. Para erradicar 

este problema se optó por el diseño de un sistema que gestione las actividades 

académicas y procese de manera ágil la información, de tal forma que se 

muestre satisfacción tanto en los padres de familia como en el personal 

administrativo, tomando en cuenta las factibilidades para su correcto 

funcionamiento a fin de que refleje los objetivos planteados. 

Por su parte, De la Torre, H. & Miccio, M. (2016), analizaron los 

conocimientos y habilidades en el uso de las TIC (Tecnologías de la Información 

y Comunicación) que poseen los trabajadores de las Facultades de Ciencias 

Económicas y Sociales y Psicología de la Universidad Nacional de Mar del Pata 

y las acciones llevadas a cabo por la institución para capacitar a su personal al 

momento de su implementación. Sus hallazgos determinaron que la 

incorporación de herramientas informáticas y sistemas de información en las 

tareas de los trabajadores universitarios implica no solo la revisión de 

procedimientos y circuitos administrativos, sino también requiere decisiones 

políticas, inversión en infraestructura tecnológica, capacitación del personal y un 

plan de implementación que acompañe este proceso.  

 

1.3. Relevancia del tema 
 

Actualmente el Departamento de Bedelía de la Escuela Militar de 

Aeronáutica (EMA), registra principalmente la información académica y 
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administrativa en formato físico. Sin embargo, en algunas ocasiones utiliza 

planillas de cálculo informatizadas.  

Es tal sentido, se busca encontrar una “herramienta digital de trabajo” 

que permita alcanzar la eficiencia institucional de los procesos académico-

administrativos. Dicha herramienta intentará contemplar de forma completa e 

integral los procesos que el Departamento de Bedelía de la EMA requiera. Se 

utilizará una interfaz intuitiva y sencilla, que permita tanto el registro de 

actividades diarias, como la planificación y control del desarrollo instancias de 

capacitación. Asimismo, permitirá realizar una revisión por la Dirección, 

aportando información valiosa para la oportuna toma de decisiones.  

Poder contar con un sistema informatizado integral de procesos 

académico-administrativos, permite no solo la facilidad del registro por parte del 

funcionario, sino el disponer para consulta de la información actualizada de la 

actividad académica, como también del archivo y respaldo de toda la información 

histórica registrada. Permite a su vez contar con datos y documentos de alumnos 

(escolaridad) y docentes (horas de clase), como de los cursos que se imparten 

(requisitos, temas, horas y créditos).  

Un sistema de este tipo permite optimizar el tiempo de trabajo, realizarlo de 

forma prolija y estandarizada, de acuerdo con una secuencia adecuada; 

contando con una visualización rápida y clara de los valores de indicadores de 

gestión previamente definidos.  

Por otro lado, contribuye al cuidado del medio ambiente con el ahorro y una 

disminución considerable del uso de papel.  
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2. MARCO TEORICO - CONCEPTUAL 

2.1.  Gestión administrativa 
 

De acuerdo con Darromán y Velázquez (2016) la teoría de gestión 

administrativa “es el proceso efectivo mediante el cual se formulan y aplican los 

objetivos y luego se miden los resultados obtenidos y así orientar la acción hacia 

la mejora permanente de los resultados”. (p.6) 

Por su parte, Huamán (2018) la define como “un proceso donde se asigna 

y coordina, de manera óptima, los recursos (humanos, financieros, materiales, 

tecnológicos y académicos) y el cumplimiento de los objetivos y metas de la 

institución educativa”. De igual forma es considerado un conjunto de actividades 

ya aplicadas como la coordinación que certifica el desempeño de los objetivos 

de la organización. (p.14) 

En tal sentido, se considera a la gestión administrativa como una 

herramienta muy importante en una organización. La misma facilita el 

desempeño con la utilización adecuada de procesos y recursos para poder 

alcanzar las metas y objetivos establecidos. 

 

2.2.  Proceso de la gestión administrativa   

Según Armijo (2011), se denomina al proceso de la gestión administrativa 

donde existen cuatro elementos, estos son: planeación, organización, ejecución 

y control. (p.11) 

Planeación: especifica cada uno de los objetivos que se deseen alcanzar en el futuro.  

Organización: siendo la distribución de la colocación efectiva donde entran los 

elementos esenciales dentro de la retribución de ocupaciones y establecimiento hacia 

el logro de los objetivos. 

Ejecución: consiste en realizar una planificación de cada una de las actividades que 

realizan dentro de cada área.  

Control: permite comparar resultados durante y después de los procesos, los cuales 

sirven como toma de decisiones y aplicar los correctivos necesarios.  
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De acuerdo con la teoría de Muñoz (2017) dentro del proceso 

administrativo se establecen cuatro funciones básicas en la gestión de las 

organizaciones: planificación, organización, dirección y control. (p.24) 

Planificación: es la función de gestión que determina los objetivos de la organización, 

y establece las estrategias adecuadas en el logro de dichos objetivos.  

Organización: Esta etapa tiene como función principal "adecuar los recursos previstos 

en la planificación y así conseguir los objetivos”, por esta razón es considerado un 

sistema relacionado hacia la estructura organizativa, la división de puestos de trabajo, 

entre otros.  

Dirección: Esta actividad permite identificar en ocasiones como la de ejecución, ya 

que permite conseguir un líder capaz de pronunciar al conjunto de componentes que 

constituyen la estructura organizativa.  

Control: esta etapa se entiende como aquellos procedimientos destinados a valorar el 

beneficio real, comparar ese beneficio con los objetivos fijados, o corregir las 

discrepancias entre los resultados y los objetivos 

 

2.3.  Eficiencia y eficacia administrativa  
 

Expresan Cid, Báscolo, Morales (2016) que “la eficiencia es asumida como 

una dimensión de desempeño condicionada por arreglos institucionales y, por lo 

tanto, se requiere identificar aquellas innovaciones relevantes que deberían ser 

producidas durante el proceso”. (p.4) 

La eficiencia consiste en hacer bien lo que se hace, en el menor costo 

posible. Si bien es positiva, no garantiza resultados. Según Salas (2014), es la 

obtención de un producto o servicio en el menor tiempo posible y al mínimo 

costo, mediante la adecuada utilización de los recursos. (p.5) 

Por otra parte, Núñez, Rabanal, Navarro, Lozano (2016) “aseguran que la 

eficiencia administrativa y la capacidad de gestión de los fondos es un 

componente fundamental de las organizaciones”. El grado de autonomía que 

confiere la descentralización podría ser un buen incentivo de avanzar en 

eficiencia administrativa y reducir el tiempo de los procesos. (p.13) 
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Según Armijo (2011), el concepto de eficacia se refiere al grado de 

cumplimiento de los objetivos planteados, en qué medida la institución como un 

todo, o un área específica de ésta está cumpliendo con sus objetivos 

estratégicos, sin considerar necesariamente los recursos asignados para ello. 

De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Española, la “eficacia” 

está definida como la capacidad de lograr el efecto que se desea o espera. 

También define la palabra “eficaz” como el dicho sobre alguna cosa que produce 

el efecto propio o esperado, o aquella persona competente que cumple su 

objetivo. 

La eficiencia y la eficacia se diferencian en los costos generados y el 

tiempo requerido de los recursos (humanos, físicos o tecnológicos) que se 

utilizan para cumplir con un fin determinado.  

 
2.4.  Indicadores de gestión 
 

Según Guanuche (2017) los indicadores de gestión “permiten obtener 

resultados, identificar la realidad que se pretende transformar, valorar las 

modificaciones y cumplimiento de los objetivos institucionales y programáticos”. 

(p.14) 

Por su parte Pérez (2015) considera que la aplicación de los indicadores 

de gestión pueden ser valores, unidades, índices, series estadísticas, entre 

otros. 

Los indicadores de gestión son una herramienta fundamental en una 

organización ya que permite medir el comportamiento y desarrollo de las 

actividades y de la planificación. Éstos se presentan mediante datos estadísticos 

con la descripción de la eficiencia y eficacia de los procedimientos empleados. 

 

2.5.  Ciclo de Deming – (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar) 
 

El ciclo de Deming, o Ciclo PHVA, es una herramienta de mejora continua 

de la calidad dividida en cuatro pasos. Las siglas PHVA son el acrónimo de 

Planificar, Hacer, Verificar y Actuar. 
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Según Gutiérrez (2010) el Ciclo de Deming es una herramienta de gran 

utilidad para estructurar y ejecutar proyectos de mejora en la efectividad en 

cualquier nivel jerárquico en una organización. (p.120) 

El Ciclo de Deming es un sistema que busca la optimización constante 

de las actividades empresariales a través de cuatro etapas. Una vez que se llega 

a la última etapa, la empresa debe volver a comenzar, promoviendo así una 

autoevaluación continua que le permita identificar oportunidades de mejora en 

cada proceso.  

El ciclo PHVA puede describirse brevemente de la siguiente forma:  

 

Planificar: establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos 

necesarios para entregar resultados de acuerdo con los requisitos del educando y 

otros beneficiarios y las políticas de la organización, e identificar y abordar los riesgos 

y las oportunidades;  

Hacer: implementar lo planificado;  

Verificar: realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) medir los procesos y los 

productos y servicios resultantes respecto a las políticas, los objetivos, los requisitos 

y las actividades planificadas, e informar sobre los resultados;  

Actuar: tomar acciones para mejorar el desempeño, cuando sea necesario 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.beetrack.com/es/blog/oportunidades-de-una-empresa?__hstc=233546881.a496df7059f019d50287504322e75d45.1569440798263.1569892789364.1597083422176.4&__hssc=233546881.1.1597083422176&__hsfp=35835183&_ga=2.167616510.1772235733.1597078480-267667610.1571680053
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Figura N°1: Ciclo de DEMING 

 

Nota: Manual de gestión de Calidad paso a paso (Gómez, A. 2023) 

 
2.6.  El Departamento de Bedelía de la EMA 
 
 La EMA está regulada por el Decreto N°450/984 “Reglamento general para 

la Escuela Militar de Aeronáutica.” 

Tiene como objetivo formular y ejecutar los planes de instrucción y formación del 

personal superior de la Fuerza Aérea Uruguaya para el cumplimiento de misión 

(Artículo 1°). 

 Una de sus funciones generales es la formación del personal superior de la 

FAU, como así también de docentes e instructores y la realización de los cursos 

que se estimen necesarios (Decreto N°450/984; Artículo 2°). 

 En la Sección VI del Capítulo VI, se definen las obligaciones del jefe del 

Departamento de Bedelía. El Artículo 100 lista las funciones que son 

responsabilidad de dicho Departamento; control de los registros de asistencia, 

escolaridad y emitir certificados de estudios de los alumnos. Respecto a los 
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docentes, debe llevar el registro de las horas académicas dictadas. Asimismo, 

debe llevar el registro de las actas de los exámenes realizados.  

 

2.7. Diseño y desarrollo del Sistema ATOMS 

2.7.1.  Sistema de Gestión ATOMS, en el IAA 

 Desde el año 2017 el Instituto de Adiestramiento Aeronáutico (IAA) de 

DINACIA cuenta con el sistema de gestión ATOMS, desarrollado 

específicamente para atender los procesos de gestión académica y de actividad 

de vuelo del Instituto. 

 Dicho sistema se enlaza en forma directa a la página web del IAA y a la 

plataforma Moodle, vinculando así los cursos, instancias, alumnos y docentes 

(éstos últimos con un único usuario de acceso).  

 Este antecedente brinda un caso de éxito. La digitalización de los procesos 

que se llevaban a cabo en papel en el IAA dio cuenta de las ventajas inherentes 

a dicha transformación. ATOMS permitió visualizar la información en forma 

consolidada y estructurada según las necesidades definidas. Mediante la puesta 

en producción, el IAA pudo ejecutar sus procesos de gestión académica de forma 

más ágil, segura y descentraliza, brindando a sus estudiantes y docentes un 

mejor servicio.  

 El sistema ATOMS se ha convertido para el IAA en una herramienta 

valiosa, de uso diario para todos sus integrantes, permitiendo el registro, control 

de ejecución y el manejo de la información correcta para una adecuada toma de 

decisiones por parte de la Dirección.  

 

2.7.2.  Sistema de Gestión ATOMS, DINACIA 

 A mediados del año 2021, la Dirección de Seguridad Operacional (DSO) de 

la DINACIA (Dirección Nacional de Aviación Civil e Infraestructura Aeronáutica) 

adquiere una versión simplificada del sistema ATOMS. La misma, contiene 

únicamente los módulos referentes a la actividad académica. El objetivo fue 

contar con una herramienta que permitiera el registro de toda la capacitación 
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interna cumplida. Inicialmente se comenzó por la DSO con la intención de 

ampliar la disponibilidad a las demás áreas de la DINACIA.  

2.7.3. Sistema de Gestión ATOMS, solicitado por la Dirección General de 

Aviación de la Policía Nacional  

 A fines del año 2021, la Dirección General de Aviación de la Policía 

Nacional, solicita una versión simplificada del sistema ATOMS. Por un lado, 

solamente se incluyen los módulos referentes a la actividad de Vuelo. Estos 

módulos permiten la planificación y comunicación de los vuelos, el registro del 

cumplimiento o no de lo planificado, el control de la experiencia de vuelo de los 

pilotos, como el control básico de mantenimiento de las aeronaves. Por otro lado, 

contiene también los módulos de Gestión del Riesgo Operacional (ORM) y de 

los Reportes de Situaciones de Seguridad. 
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3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 
3.1. Objetivo General 

El objetivo del presente trabajo es demostrar la mejora en la eficiencia de 

los procesos de gestión académica-administrativa en el Departamento de 

Bedelía de la EMA a partir de la implementación del sistema ATOMS.  

3.2. Objetivos Específicos 

3.2.1 Identificar y describir los procesos actuales utilizados por el 

Departamento de Bedelía para gestionar la información académica 

y administrativa.  

3.2.2 Analizar los procesos actuales de gestión de la información 

académica y administrativa que se realizan en el Departamento de 

Bedelía con relación a su eficiencia. 

3.2.3 Demostrar los beneficios de disponer como sistema integral 

informatizado la plataforma ATOMS para gestionar la información 

académica y administrativa en el Departamento de Bedelía de la 

EMA.  

3.2.4 Proponer un plan para la implementación de la plataforma ATOMS 

como herramienta de gestión en el Departamento de Bedelía de la 

EMA.  

 

 

 

 



 

22 
 

4. HIPÓTESIS 

Para la presente investigación se planteó la siguiente hipótesis: 

“Implementar la plataforma ATOMS como herramienta de gestión en el 

Departamento de Bedelía, mejorará la eficiencia en los procesos académicos - 

administrativos” 

4.1. Variables 

 
4.1.1. Variable dependiente 

La eficiencia en los procesos académico-administrativos del Departamento 

de Bedelía de la EMA. 

4.1.2. Variable independiente 

Sistema integral de gestión informatizado ATOMS. 
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5. ASPECTOS METODOLÓGICOS 

 
5.1 . Enfoque metodológico 

La metodología se orientó en primer lugar a conocer los procesos 

académicos-administrativos que se cumplen en el departamento de Bedelía de 

la EMA. Esto permitió analizar la lógica, etapas, tiempo, periodicidad y 

responsables, en relación con las potencialidades que ofrece el sistema ATOMS 

(Aviation Training Organization Management System). 

Los antecedentes sobre el funcionamiento y necesidades institucionales 

con las funciones desarrolladas en ATOMS, permite demostrar con seguridad 

que los procesos académico-administrativos de cualquier institución son muy 

simples de gestionar con dicho sistema.  

 

5.2 . Tipo de estudio 

Se realizará una investigación de tipo descriptiva y explicativa. Se 

abordarán aspectos cuantitativos y cualitativos.  

  

5.3 . Población  

La población objeto del presente trabajo (Tabla N°1) son los funcionarios 

civiles y militares que cumplen funciones en el Departamento de Bedelía de la 

EMA. Asimismo, se consideró al jefe de Estudios por ser el principal responsable 

por el control del cumplimiento de las funciones de dicho Departamento. 
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Tabla N°1: Integrantes de la Jefatura de Estudios de la EMA 

N° Grado Nombre Cargo/Función  

1 Tte. Cnel. (Av.) Richard Bruno  Jefe de Estudios 

2 Tte. 1° (Av.) Santiago Amaral Ayudante  

3 Tte. 2° (Av.) Pablo Velarde Jefe del Departamento de 

Bedelía 

4 Cabo  Alejandra Suárez Administrativa 

5 Soldado Diego Fernández Administrativo 

6 Soldado  Melany Correa Administrativa 

7 Soldado  Yohana Cayún Administrativa 

8 Civil Yenny Peraza Bedel 

9 Civil Daniela Amorín  Administrativa 

10 Civil Luis Noble  Bibliotecólogo 

11 Civil Rosario Portillo  Bibliotecóloga 

 

Nota: Datos obtenidos a partir de la Orden de la Unidad N°18.697 del 2 de febrero de 2021 

(elaboración propia) 

 

5.4 . Técnicas de recolección de datos 

Como instrumento de recolección de datos se realizó una entrevista 

personal y semi estructurada a todos los integrantes del Departamento de 

Bedelía y los jefes respectivos, con preguntas de orientación para abordar los 

temas de interés de la presente investigación. Se indagó sobre el uso y 

conocimientos de sistemas de gestión académica y educativa, como así de los 

procedimientos generales de cada puesto de trabajo y de la comunicación y 

coordinaciones con otras áreas de importancia.  

Asimismo, se consultó sobre los planes de capacitación anual, los objetivos 

establecidos por la dirección, como así de los indicadores utilizados y sobre que 

mecanismos se empleaban para el registro de las diferentes actividades 

académicas.  
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5.5 . Consideraciones éticas 

Toda la información recolectada y utilizada en la presente investigación, 

sea a través de las entrevistas o de propia indagación en el tema, será utilizada 

de forma cuidadosa y únicamente para la elaboración de este trabajo. Dicha 

información no será compartida, revelada la fuente como tampoco utilizada para 

otros fines ajenos a los puramente académicos de los objetivos buscados.    
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6. RESULTADOS Y DISCUSIÓN   

Los resultados se orientan y presentan en concordancia con los objetivos 

específicos definidos en esta investigación. 

A continuación, se hará referencia a cada objetivo de la investigación 

presentando los datos obtenidos, analizando los mismos y vinculando resultados 

con la intención de dar respuesta a la hipótesis planteada.  

A los efectos de identificar los procesos administrativos en el Departamento 

de Bedelía de la EMA, se analizó el Decreto N°450/984 y se realizaron 

entrevistas al jefe de Estudios, jefes de Departamentos y funcionarios. 

El Decreto N°450/984 en su Artículo 4 establece la estructura organizativa 

de la Jefatura de Estudios (Figura N°2).  

La misma se integra con los cargos de jefe de Estudio y Ayudante, así como 

de los siguientes Departamentos y Secciones. El Departamento de Evaluación, 

Planes y Programas se integra por dos Secciones (Evaluación y Planes y 

Programas). El Departamento de Bedelía se integra por una Sección (Registros, 

Boletines y Aulas). El Departamento de Ayudas a la Instrucción se integra por 

una Sección (Impresiones, Biblioteca y Anfiteatro). Asimismo, se definen las 

funciones para cada cargo (Artículos del 54 al 103). 

A partir de las entrevistas realizadas al jefe de Estudios, Jefes de 

Departamentos y Funcionarios, se pudo identificar de qué manera se cumple con 

el trabajo asignado en el Departamento de Bedelía. Si bien todas las funciones 

y tareas tienen determinada relación entre ellas, las mismas se realizan en su 

gran mayoría de forma manual (en formatos físicos) con soporte en programas 

informáticos, los cuales no se encuentran integrados ni automatizados.  Al 

analizar esas funciones, podemos identificar claramente una serie de tareas que 

se pueden integrar a ciertos procesos académicos-administrativos al sistema 

integral informatizado. 

Se pudo observar la predisposición de todos los funcionarios a la 

aceptación, adaptación y empleo de una herramienta que optimice la gestión de 
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las actividades. Ello revela la necesidad de contar con un sistema integral e 

informatizado que permita el cumplimiento de varias de las tareas de forma 

simple y coordinada.  

 

Figura N°2: Organización de la Jefatura de Estudios 

 

Nota: Según Decreto N°450/984 

Las Funciones que debe cumplir cada integrante de la Jefatura de 

Estudios, según el Decreto Nº450/984, se enumeran y clasifican de acuerdo con 

la siguiente Tabla.  

 

 

 

 

 

Jefe de Estudios

Dto. de Evaluación, 
Planes y Programas

Evaluación

Planes y 
Programas

Dto. de Bedelía 

Registros, 
Boletines y Aulas

Dto. de Ayudas a la 
Instrucción

Impresiones, 
Biblioteca y 
Anfiteatro

Ayudantía
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Tabla N°2: Lista de funciones 

N° Art. Funciones del jefe de Estudios  

1A 57 Proponer a la Dirección el nombramiento de Asesores 

2A 58 
Controlar el cumplimiento de la finalidad expresada en el Plan de Estudios y en los 
Programas de asignaturas 

3A 58 
Controlar el cumplimiento de las directivas impartidas por la Dirección, en todo lo que se 
relaciona con la enseñanza o instrucción 

4A 59 Asistir frecuentemente a las clases, ejercicios y exámenes 

5A 60 Citar a los Padres o Tutores en los casos que crea conveniente 

6A 61 
Elevar dentro de la primera quincena de noviembre, las notas de concepto 
correspondientes a los señores Profesores e Instructores 

7A 62 
Recabar informes de Instructores, atendiendo sus necesidades y proponiendo a la 
Dirección todas las modificaciones necesarias respecto al cumplimiento de los Programas 
de las Asignaturas en vigencia 

8A 63 Organizar en el transcurso de cada año lectivo 2 reuniones de Profesores 

9A 64 
Proponer el empleo y la distribución del tiempo disponible para el desarrollo de los años 
lectivos de todos los cursos y el número de Alumnos de cada clase 

10A 65 Supervisión de los tribunales Examinadores ya que estarán bajo su dependencia directa 

11A 66 Controlar el mantenimiento de las Ayudas a la Instrucción del Instituto 

12A 67 
Mantener al día las carpetas de antecedentes de Profesores e Instructores y la de los 
alumnos en lo que se relacione con la parte docente y la hoja de escolaridad 

13A 68 
Confeccionar las hojas de calificación mensual, entregándolas al jefe del Cuerpo de 
Alumnos antes del día 10 del siguiente mes 

14A 69 
Asegurar la exacta realización del cálculo de todos los promedios correspondientes al año 
escolar y su registro en el libro correspondiente 

15A 70 
Tomará las providencias necesarias a fin de que, una vez realizado el cálculo de los 
promedios anuales, se coloque en lugar visible para que se notifiquen del promedio final y 
orden de procedencia que obtuvieron 

16A 71 Hará confeccionar los diplomas y actas correspondientes 

17A 72 
Elevar dentro de los 5 primeros días del mes de enero, la memoria de los resultados 
alcanzados en la enseñanza 

N° Art. Funciones del jefe del Dto. de Bedelía  

1B 100a Llevar toda la documentación relacionada con la escolaridad del alumnado 

2B 100b Llevar la asistencia a clase de los Profesores, Instructores y Alumnos 

3B 100c 
Elevar al jefe de Estudios, la relación de Profesores o Instructores con el número de horas 
de clases dictadas y las inasistencias 
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4B 100d Atender todo lo relacionado a los exámenes de Postulantes a Ingreso al Instituto    

5B 100e 
Proporcionar a los Tribunales Examinadores las Actas de Exámenes con la nómina de los 
examinados y los promedios correspondientes 

6B 100f 
Llevar un estado del proceso de los Exámenes (porcentaje de reprobados, exámenes 
realizados, suspendidos, etc.) 

7B 100g Llevar el Libro de Actas y resultados de los exámenes 

8B 100h 
Confeccionar una lista con el orden de precedencia de los alumnos que egresen, así como 
también la Hoja de Escolaridad 

9B 100i 
Proporcionar los elementos para seleccionar a los Alumnos que de acuerdo a las 
calificaciones le correspondan premios o distinciones 

10B 100j Producir los Certificados de Estudios, A-1 (Personal) 

11B 100k Llevar un Libro con la nómina de las promociones egresadas 

12B 100l 
Elevar en la víspera de cada feriado una relación del alumnado con las notas obtenidas en 
estudio a fin de confeccionar las licencias 

13B 100m Elevar al jefe de Estudios las Hojas de Calificaciones mensuales de los Alumnos 

14B 100n Llevará un archivo de los trabajos realizados por los alumnos 

15B 100ñ Será responsable de toda la correspondencia por asuntos docentes 

16B 100o 
Llevará un registro de las notificaciones escritas a los alumnos correspondiente a los 
promedios anuales y al orden de precedencia 

17B 100p 
Deberá prever las necesidades de los salones de clase donde se imparte enseñanza, 
solicitando con la debida anticipación todos los elementos necesarios para los mismos 

Nota: Según Decreto N°450/984 

Tomando como referencia los elementos del proceso administrativo 

descripto por Armijo (2011) y Muñoz (2017), se clasifican las funciones de la 

Jefatura de Estudio en tres grupos de acuerdo con sus características de 

aplicación. 

Elementos del proceso administrativo 

- PLANIFICACIÓN - 

- EJECUCIÓN (dirección) 

- SUPERVISIÓN (control)  

Nota: Según Armijo (2011) y Muñoz (2017) 
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Tabla N°3: Clasificación general de las funciones de la Jefatura de Estudios y el 

Departamento de Bedelía, en base a los elementos del proceso administrativo 

 Planificación Ejecución Supervisión Total 

Jefe de Estudios (A) 2 10 5 17 

Dto. de Bedelía (B) 1 16 0 17 

TOTAL 3 26 5 34 

Nota: Según Decreto N°450/984 (elaboración propia) 

Gráfica N°1: Total funciones (A)       Gráfica N°2: Total funciones (B) 

 

 

 

 

 

  

Nota: Elaboración propia 

Se analizan las funciones correspondientes al jefe de Estudios y al jefe del 

Departamento de Bedelía por ser los definidos en el Decreto N°450/984. Los 

mismos resultan complementarios para cumplir con los procesos administrativos.  

La clasificación aplicada en la Tabla N°3, resulta del análisis de la 

descripción de cada función y al tipo de acción que expresa. Por ejemplo, para 

el elemento de planificación se usan verbos como proponer o prever. Para el 

elemento de ejecución se utilizan acciones básicas como ser confeccionar, llevar 



 

31 
 

o elevar. Para el elemento de supervisión se consideran los verbos supervisar o 

controlar.    

Cabe destacar, que no se encontraron definidas en otro documento las 

funciones de los integrantes de las secciones anteriormente presentadas. 

Asimismo, además de lo expresado en el Decreto N°450/984, existen 

actualmente otras funciones que desarrolla la Jefatura de Estudios y que no se 

encuentran formalmente definidas. Dichas funciones están directamente 

vinculadas a lo que conlleva a la planificación, control de la ejecución y registro 

de lo referente a la Licenciatura en Defensa Militar Aeroespacial.  

Del mismo modo se pudo identificar que la estructura organizativa que 

actualmente dispone la Jefatura de Estudios presenta algunas diferencias con lo 

definido en el Decreto N°450/984 (existen nuevos Departamentos).  

Si bien el 94% de las funciones que realiza el Departamento de Bedelía 

corresponden al elemento ejecución, en conjunto con la Jefatura de Estudios 

dichas funciones representan un 76% del total de funciones definidas. Esto 

quiere decir que son una pieza fundamental para la Dirección, ya que llevan 

adelante los lineamientos establecidos y obtienen las evidencias para asegurar 

el cumplimiento de objetivos.  

A partir de los datos obtenidos de las entrevistas a los señores jefes, se 

buscó relacionar las funciones detalladas en la Tabla N°2 con la frecuencia que 

se realizan y la relevancia organizacional que le asignan. 
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Tabla N°4: Lista de funciones en relación con la frecuencia y su relevancia  

    Frecuencia Relevancia 

N° Art. diaria semanal mensual anual  alta  media baja 

1A 
57       X X     

2A 58     X   X     

3A 58     X   X     

4A 59     X     X   

5A 60       X     X 

6A 61       X X     

7A 62       X X     

8A 63       X X     

9A 64       X X     

10A 65       X X     

11A 66   X     X     

12A 67   X     X     

13A 68     X   X     

14A 69       X X     

15A 70       X X     

16A 71       X X     

17A 72       X X     

                  

1B 100a     X   X     

2B 100b X       X     

3B 100c       X X     

4B 100d       X X     

5B 100e       X X     

6B 100f       X X     

7B 100g       X X     
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Gráfica N°3: Porcentaje total Gráfica N°4: Porcentaje total 

8B 100h       X X     

9B 100i       X X     

10B 100j   X       X   

11B 100k       X   X   

12B 100l   X       X   

13B 100m     X     X   

14B 100n     X     X   

15B 100ñ X         X   

16B 100o       X   X   

17B 100p       X X     

Nota: Obtenido de las entrevistas con los jefes (elaboración propia) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Obtenido de las entrevistas realizadas (elaboración propia) 

De los datos presentados, se pude determinar que la gran mayoría de las 

funciones corresponden al elemento de ejecución. A esta característica le 
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corresponde un 59% a la Jefatura de Estudios y un 94% al Departamento de 

Bedelía. Siendo el total de un 76%.  

De acuerdo con la relación entre la frecuencia y la relevancia de las 

funciones en cuestión, podemos destacar que casi la mitad de las funciones 

(48%) tienen alto impacto o relevancia para la gestión de Bedelía. Sin embargo, 

un 62% corresponde a funciones que se realizan anualmente.  

Respecto al personal que integra la Jefatura de Estudios encontramos que 

se compone de la siguiente manera. 

Tabla N°5: Relación de integrantes 

 Oficiales jefes Oficiales 

subalternos 

Personal 

(civil/militar) 

Jefe de Estudios 1 - - 

Ayudante al Jefe - 1 - 

Dto. de Bedelía  - 1 6 (2/4) 

TOTAL 1 2 6 

Nota: Elaboración propia 

Cabe señalar que los Señores Oficiales Subalternos cumplen además de 

las funciones de sus cargos, con otras actividades dentro de la EMA, como por 

ejemplo la actividad de vuelo. 

En tal sentido, considerando una jornada de trabajo administrativo de 8 

horas (0800 a 1600), es decir que se dispone con 40 horas semanales. Se 

pueden dividir dichas horas en las diferentes actividades que realizan los 

Oficiales.  

Se consideró la actividad docente (dictado de clases), la actividad de vuelo 

(instrucción) y del trabajo administrativo propiamente. 
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Gráfica N°5: Valores totales de los tres SSOO  

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Información obtenida de las entrevistas (elaboración propia) 

En el caso de la actividad docente, preparación y dictado de clases, de 

acuerdo con las materias dictadas se obtuvo un valor promedio de dedicación de 

cuatro horas semanales entre los SSOO. Respecto a la actividad de vuelo se 

consideró un promedio de un vuelo diario de instrucción o entrenamiento para 

los Oficiales Subalternos. Ello se requiere de 3 horas diarias para el desarrollo 

de dicha actividad. En tal sentido, el 70% de la jornada laboral es destinada a las 

funciones propias de sus cargos.  

Si bien, el horario de actividades de la EMA prevé tiempo para deporte o 

actividad física diaria, los SSOO no hacen uso de ese tiempo realizando su 

actividad física fuera del horario previsto para la jornada laboral. Del mismo 

modo, se debería tener en cuenta dentro del horario, el destinado al almuerzo 

diario. 

Del mismo modo, de los seis funcionarios del Departamento de Bedelía, 

dos de ellos cumplen con el rol de bedeles, integrando un Departamento 

Administrativo el cual no se encuentra definido en el Decreto Nº450/984. 
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Asimismo, los cuatro funcionaros restantes cumplen funciones como 

administrativos.  

Cabe señalar que, las funciones expresadas en el Decreto Nº450/984 son 

realizadas efectivamente por el personal civil y militar administrativo. Los 

Señores Oficiales cumplen un rol de control y supervisión de dichas funciones. 

En tal sentido, el elemento de supervisión del proceso administrativo está 

presente a pesar de no estar implícito en la descripción de las funciones del 

Decreto Nº450/984. 

Referente a los procesos académico-administrativos, se pudo detectar que 

si bien las funciones (lo que se debe hacer) de cada Departamento de la Jefatura 

de Estudios se expresa en el Decreto Nº450/984, no cuenta dicha Jefatura con 

otra documentación complementaria que detalle el cómo cumplir con esas 

funciones. Por lo que no existen procedimientos, instructivos o guías que sirvan 

a los funcionarios para desarrollar sus tareas de forma normalizada y eficiente.  

La capacitación de nuevos integrantes se realiza de forma informal, verbal 

y sin registro, siendo una transferencia generacional típica.  

De acuerdo con las funciones establecidas en el mencionado Decreto para 

el Departamento de Bedelía, podemos desarrollar y describir algunos procesos 

implícitos dentro del sistema académico-administrativo de la Jefatura de 

Estudios de la EMA. Si bien, dichos procesos no se encuentran formalmente 

definidos aún, y aplicando conceptos referentes a la gestión de la calidad, resulta 

una buena práctica establecer mapas de procesos para ciertas actividades 

importantes de la institución, en el entendido que la EMA es también una 

institución prestadora de servicios educativos.  
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Procesos académico-administrativos: 

Los siguientes procesos, si bien pueden tener un carácter genérico 

aplicable a cualquier institución educativa, se considera lo establecido en el 

Decreto Nº450/984, para que los mismos se ajusten y contemplen perfectamente 

todas las funciones allí descriptas para el Departamento de Bedelía.  

a. Obtención, registro y actualización de datos personales de los alumnos y 

docentes para la elaboración de fichas individuales 

b. Planificación de la actividad académica (inicio, fin, aula)  

Creación de grupos (matriculaciones)  

Asignación de docentes por materia 

Elaboración de listas de asistencia 

c. Programación y asignación de horas de clase de acuerdo con el Plan de Estudios 

aprobado  

Registros de la actividad académica y control de asistencias 

Control del Progreso del curso, cumplimiento según el Plan de Estudios 

d. Registro de calificaciones y elaboración de actas de exámenes  

Elaboración de listas con orden de precedencia al cierre de cada curso  

Elaboración de Certificado de Estudios por alumno 

Elaboración de Diploma de finalización satisfactoria del curso 

e. Control de horas dictadas por docente  

Control de total de alumnos aprobados por curso  

Control de total de cursos cumplidos en el año 
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Mapa de procesos:  

Se diseña un mapa de procesos básico para que contenga como mínimo 

los procesos desarrollados anteriormente. Si bien puede parecer el cierre de este 

largo en el tiempo, aplicaría el mismo proceso para etapas intermedias del 

proceso educativo.  

Se inicia con el ingreso de postulantes a la EMA, como también al ingreso 

de nuevos docentes. Desde la dirección se obtienen las directivas para generar 

la planificación anual de todos los cursos y en consecuencia se programa cada 

uno asignando horas a los docentes correspondientes.  

El cuerpo general del mapa contiene los procesos que pueden ser 

dependientes uno de otro, con una secuencia lógica de los pasos a seguir para 

contar con los registros y evidencias necesarias para lograr el cumplimiento de 

cada curso.  

El cierre del modelo se logra cuando se cumplen todas las instancias que 

permiten el fin de un año lectivo o el egreso del alumno con la certificación 

correspondiente.  

Al mismo tiempo, es necesario para llevar adelante estos procesos, el 

apoyo durante su desarrollo de los responsables del mantenimiento de ayudas 

a la instrucción como también de los sistemas informáticos. En tal sentido, en la 

actualidad el jefe del Departamento de Bedelía es también el responsable del 

área de informática, dicha característica es propia de la evolución tecnológica, 

esta realidad se realiza en la práctica con otras funciones de Bedelía, las cuales 

lógicamente no se encuentran definidas en el Decreto Nº450/984. 
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Figura N°3: Mapa de procesos  

Modelo Académico-Administrativo de Graduación  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Procesos generales y aplicables a la EMA en virtud de lo que requiere el Decreto 

Nº450/984 y las necesidades administrativas asociadas a la carrera de Licenciatura (elaboración 

propia) 

A continuación, se presenta el análisis FODA, atendiendo a las fortalezas, 

oportunidades, debilidades y amenazas que se pueden encontrar actualmente 

en el sistema de registros en el Departamento de Bedelía.  

 

 

 

Ingreso 
Alumnos – 
Docentes 
(Inicio año 

lectivo) 

 
Matriculación (datos y ficha usuario) 

 
Registro de clases (asistencias, temas y 

horas) 
 

Evaluaciones (calificaciones y actas) 
 

Escolaridad y Créditos (certificados de 
estudio) 

 

Egreso 
Alumnos 

(Certificació
n) 

Planificación de Cursos (disponibilidad) ------- Programación (agenda de clases) 

 

Ayudas a la instrucción (informática)  
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Figura N°4: Análisis FODA del sistema actual de registros  

 

Nota: Elaboración propia 

Se pudo reconocer como FORTALEZA del Departamento de Bedelía su 

estructura organizativa, lo que permite en la actualidad la ejecución y control de 

las funciones definidas en el Decreto Nº450/984. A ello se agrega el 

conocimiento y la experiencia de los funcionarios en el área.  

Como OPORTUNIDADES se encontró que la Licenciatura en Defensa 

Militar Aeroespacial exige determinados documentos que un sistema integral 

podría facilitar su elaboración manteniendo los formatos establecidos. Asimismo, 

se expresa por parte de todos los funcionarios de Bedelía las ventajas que 

tendría el disponer de un sistema integral e informatizado para el desarrollo y 

control de sus funciones. Demostrando una apertura y aceptación al cambio 

tecnológico para su mejor desempeño. 

Dentro de las DEBILIDADES si bien la cantidad de funcionarios puede 

resultar suficiente, debemos tener en cuenta las otras actividades que se 

cumplen dentro de la EMA. Incluso se detecta la mezcla de tareas con otros 

Departamentos, ya que el personal es el mismo para toda la Jefatura de 

Fortalezas

- Decreto 450/984

- Organización 

- Conocimientos y experiencia del 
personal 

Oportunidades

- Exigencias documentales de la 
Licenciatura 

- Voluntad de transición a un 
sistema integral e informatizado

- Posibilidad de trabajo a 
distancia

Debilidades

- Cantidad de RRHH

- Falta de Procedimintos e 
Instructivos

- Acceso a la información limitada

Amenazas

- Requerimientos internos y 
externos de la trazabilidad

- Falta de control de la actividad 
académica

- Falta de coordinación con otras 
áreas de la EMA  
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Estudios. La falta de procedimientos e instructivos escritos presenta una 

dificultad a la hora de incorporar nuevos funcionarios sin experiencia previa en 

el área administrativa y/o educativa. Asimismo, los actuales funcionarios no 

siguen una guía para cumplir con sus funciones, sino que utilizan sus 

conocimientos y experiencia para ello. El acceso a la información claramente 

está limitado a los pocos funcionarios de Bedelía, ya que todos los documentos 

se encuentran en formato físico en archiveros o en las computadoras dentro del 

Departamento. Con relación a los aspectos de seguridad, la situación del archivo 

documental no cuenta son sistemas de protección, ya sea contra incendio, robo 

o falla de las computadoras, lo que puede volverse una Amenaza.  

Las AMENAZAS surgen de algunos requerimientos por parte de alumnos o 

docentes de su escolaridad o de las horas de clase dictadas. Cuanto más atrás 

en el tiempo es ese requerimiento más difícil se hace la recuperación de la 

información. Externamente, la Licenciatura exige demostrar el cumplimiento de 

lo planificado y estar preparado para sobrellevar posibles auditorías.  

El control de la actividad académica no resulta fácil de visualizar y 

obviamente no es inmediato o en tiempo real, lo que provoca que las acciones 

correctivas sean tomadas fuera de los plazos para permitir una mejora o 

corrección.  

Existen en la EMA otras áreas de participación de los alumnos como ser 

la actividad de vuelo, dichas actividades pueden provocar algunos 

inconvenientes administrativos en el cumplimiento de lo establecido para la 

Licenciatura en Defensa Militar Aeroespacial.  

Actualmente la evaluación de resultados generales se realiza al cierre del 

año y en base a los resultados. Es decir, las evaluaciones finales de los cursos, 

con sus materias y módulos asociados muestran un producto final. Esta forma 

de evaluar no permite disponer con el tiempo suficiente para adecuadas medidas 

de mitigación y/o acciones que logren corregir algunas situaciones o problemas 

comunes de la actividad educativa.  



 

42 
 

Siguiendo ese razonamiento, para Miguel Ángel Santos (2014), “…no sólo 

importa qué es lo que se ha conseguido, sino el cómo, a qué precio, con qué 

ritmo, con qué medios, con cuántos esfuerzos, a qué costo, para qué fines […]  

Analizar sólo los resultados obtenidos es, cuando menos, parcial. Y la 

parcialidad suele ir acompañada de la imprecisión y de tergiversaciones.” 

(p.146). 

En tal sentido, podemos citar dos situaciones típicas y que se desprenden 

de las funciones definidas en el Artículo 100 del Decreto N°450/984.   

a) Llevar al día la asistencia a clase de los Profesores, Instructores y 

Alumnos. 

 En este caso en particular, y según se desprende de las entrevistas con 

el personal de Bedelía, actualmente resulta prácticamente imposible realizar ese 

control en el momento adecuado. Las asistencias se verifican siempre y cuando 

algún docente indique que un alumno cuenta con un determinado número de 

inasistencias en su materia (si le llama la atención, si se dio cuenta y si tiene la 

voluntad de hacerlo). El Departamento de Bedelía lleva dicho control en planillas 

de asistencia en formato físico, verificando que se completen oportunamente, 

pero sin un análisis profundo de los datos.   

 Asimismo, no se encontró regulación del porcentaje de asistencia 

mínima a una materia o curso, para que el alumno tenga derecho al examen y 

que en consecuencia no apruebe el mismo si no se cumple.  

b) Elevar semanalmente al jefe de Estudios, la relación de Profesores o 

Instructores con el número de horas de clases dictadas y las inasistencias. 

 Si bien se lleva el control y registro de las horas de clase dictadas por cada 

docente, las mismas no son comparadas con las horas que la materia tiene 

asignada de acuerdo con el plan de estudios de la Licenciatura. Por lo tanto, no 

se puede saber cómo es el progreso en el tiempo del dictado de la materia y si 

las horas asignadas son las adecuadas al programa o si son insuficientes o 

excesivas. Cuestiones que deben ser analizadas para poder realizar 
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periódicamente los ajustes en lo establecido para el desarrollo de la Licenciatura 

en Defensa Militar Aeroespacial.  

 Se puede identificar la falta de lineamientos y directrices organizacionales 

para alcanzar los objetivos. La Jefatura de Estudios en general no cuenta con 

objetivos definidos. Tampoco se pudo comprobar que existan claramente 

definidos a nivel de dirección de la EMA, objetivos a corto, mediano o largo plazo. 

Si existe el Decreto N°450/984 que define en su Artículo 1 como Objetivo de la 

Escuela Militar de Aeronáutica claramente su Misión.  

 No contar con objetivos institucionales claramente definidos a corto, 

mediano y largo plazo, impide que existan metas establecidas, como así también 

indicadores de rendimiento o de gestión. Estos tres elementos resultan vitales 

para alcanzar la eficiencia institucional como para permitir una sinergia natural 

ya que todos los involucrados saben hacia donde se dirigen, si lo que están 

haciendo es lo correcto para el logro del fin ulterior y si los recursos que se 

utilizan se están aprovechando correctamente. Evidentemente toda esta 

información permite a la Dirección tomar las acciones que considere en el 

momento oportuno para corregir las desviaciones a la ruta establecida.    

 En una lógica empresarial, la Jefatura de Estudios de la EMA tiene en los 

alumnos a su principal cliente. Por lo que el sistema debería atender e identificar 

sus necesidades y problemas. Dando las soluciones adecuadas como un 

prestador de servicios educativos, siempre con la búsqueda de la mejora 

continua y de la más alta calidad académica. En tal sentido, se pudo comprobar 

que no se utiliza la retroalimentación (feedback) a través de cuestionarios de 

opinión o satisfacción respecto a una materia, curso o docente. Dicha 

herramienta permite identificar fortalezas y debilidades de los programas y sus 

contenidos como en las competencias de los docentes.   

Por otro lado, la EMA tampoco hace un seguimiento de los egresados, 

sirviendo esta actividad como insumo de retroalimentación para la adecuación 

de contenidos y del desarrollo de nuevas competencias de los SSOO. Asimismo, 
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tampoco se recibe una retroalimentación formal desde los destinos de los 

egresados, siendo otra información valiosa para la mejora continua.  

En lo que respecta a los aspectos que mejorarían si se implementara un 

sistema de gestión integral informatizado, se puede afirmar lo siguiente: 

Un sistema de gestión integrado, basado en este caso en la nube, brinda a 

los usuarios la infraestructura tecnológica y el software a través de internet. Se 

encuentra organizado en varios módulos que dan soporte y cierta automatización 

a diferentes actividades y procesos de la Organización. Esos módulos se 

integran y relacionan entre sí de forma automática. Para el ejemplo de un Centro 

de Instrucción de Aviación Civil, dichos módulos pueden manejar los procesos 

académicos, los vuelos, simuladores, la gestión de la seguridad operacional y 

los reportes de situación.   

Disponer de un sistema de estas características claramente ayuda a 

mejorar el rendimiento de una Organización, los beneficios o el impacto que se 

genere dependerá del adecuado manejo de la herramienta y de la 

concientización y compromiso de todos los involucrados.  

Se puede identificar una serie de beneficios o ventajas al implementar un 

sistema con estas características, los cuales se van a presentar en diferentes 

aspectos de la Organización. Encontramos en esos aspectos a los procesos, las 

actividades, la relación con clientes (alumnos/docentes), los Recursos Humanos 

(RRHH), las tecnologías, la información, la comunicación y la toma de decisiones 

entre otras.   
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Ventajas  

a. Estandariza los procesos: reduce los errores, mejora la transparencia y fomenta 

la sinergia ya que las funciones son coordinadas entre varias reparticiones, 

mejorando el cumplimiento regulatorio. 

b. Es escalable: se pueden incorporar nuevas funciones si se requiere.  

c. Es funcional: centraliza las actividades, evita duplicación de esfuerzos, se mejora 

la capacidad de control, permite la visión completa de los directores.  

d. Aumenta la eficiencia: cambia el foco del trabajo al qué se debe hacer y no al 

cómo. La calidad del servicio es notoriamente superior. 

e. Mejora la planificación, las coordinaciones y optimiza los recursos. 

f. Reduce los tiempos y ciclos de producción. 

g. Permite el acceso a la información en tiempo real y desde múltiples sitios, ya sea 

para trabajo, soporte o mantenimiento. 

h. Mejora la confianza y la interrelación con alumnos y docentes. 

i. Mejora el desempeño de funcionarios. 

j. Genera una actualización de las tecnologías.  

k. Evita el gasto en varios sistemas aislados. 

l. Mejora la calidad de los datos: integra varias bases de datos evitando el error 

humano.  

m. Mayor agilidad y mejor toma de decisiones: la Dirección obtiene una visión 

completa de toda la organización, facilitando la toma de decisiones para el mejor 

funcionamiento para la organización. Se dispone de reportes y se visualizan los 

indicadores clave de cada proceso.  

n. Se mejora el acceso a la información: es confiable y de calidad. Asegura su 

respaldo en una locación (o varias), dentro y/o fuera de la Institución. 

o. Mejora la comunicación ente diferentes áreas de la Organización: favorece el 

flujo de trabajo haciéndolo coherente y automatizado.  

Todas estas ventajas muestran a la alta Dirección la importancia que 

representa implementar un sistema de estas características.  
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Para nuestro estudio podemos decir con total seguridad que el sistema 

ATOMS brinda todos estos beneficios institucionales.   

Figura N°5: Análisis FODA del sistema ATOMS 

 

Nota: Elaboración propia 

Podemos destacar como gran FORTALEZA del sistema ATOMS, la 

capacidad de integrarse a la plataforma educativa MOODLE. De esta forma se 

vinculan y complementan un sistema de gestión académica y otro de gestión 

educativa. Esta función permite optimizar el tiempo y aprovechar las virtudes de 

ambas plataformas para lograr un desempeño eficiente en todas las funciones y 

rareas asignadas al Departamento de Bedelía.  

Cabe destacar, que Moodle es la plataforma educativa elegida por la FAU 

para su respaldo y dictado de cursos. 

 

 

Fortalezas

- Experiencia adquirida 

(know how)

- Desarrollo nacional, 
específico y personalizable 

- Amigable e intuitivo

- Bajo costo

Oportunidades

- Actualización tecnológica 

- Capacitación del Personal

- Acceso remoto

- Supervisión 

Debilidades

- Necesidad de conectividad 

- Infraestructura tecnológica 

- No mantener la continuidad

Amenazas

- Concientización 

- Falta de recursos

- Cambio de paradigmas
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Figura N°6: Ciclo de Deming aplicado a ATOMS 

 

Nota: Modificación propia. Original extraído de Gobierno del Ecuador   

 

a. Planificar   

El sistema ATOMS permite planificar toda la actividad académica a 

desarrollar en la Institución educativa. En tal sentido, inicialmente se deben de 

crear las Categorías o Áreas de donde se desprenderán todos los Cursos.  

Al crear los Cursos se debe completar determinada información la cual 

será utilizada para otras funciones. 

Se define el Objetivo, el contenido programático, los requisitos y la 

modalidad entre otras opciones. También se cargarán las materias que contiene 

el curso con su carga horaria y los créditos que correspondan.  

Una vez creado el Curso se deben generar las Instancias para ser 

impartido, un mismo curso puede ser replicado (instancia) tantas veces como se 

requiera, ya sea en el mismo año o en años siguientes. Estas instancias tienen 

fecha de inicio y fin, como también se asigna el salón de clase o aula que se 

impartirá (en caso de ser presencial) y son agrupadas y ordenadas por año.  

01 02 

03 04 



 

48 
 

Una vez la Instancia esté creada, se podrá proseguir con la Programación 

de la actividad académica, visualizando en un calendario los días, horarios y 

materias que se dictarán.   

Una función importante que cuenta ATOMS en la Planificación, es poder 

visualizar en un Diagrama de Gantt a partir de la fecha actual, cuáles son las 

próximas instancias previstas de la Planificación.    

b. Hacer  

Una vez finalizada la creación de una Instancia se deben completar las 

matriculaciones de alumnos y docentes en la misma. Para ello es necesario 

previamente tener completa la ficha de cada Usuario. Al realizar las 

matriculaciones el sistema genera un número de identificación el cual será 

utilizado para referenciar el Diploma de finalización del curso satisfactoriamente. 

Asimismo, se generan automáticamente la “Lista de Asistencia” y “Registro de 

clase” para ser impresas y entregadas al docente.  

La creación de Usuarios se basa en algunos roles que se definen a 

continuación: 

a. Administrador: tiene permiso de edición de todos los módulos. 

b. Bedel: tiene permiso de edición en los módulos Académico y Reportes 

como en la creación de Usuarios. 

c. Docente: Se habilita en su ficha el espacio con las horas dictadas por 

Instancia. 

d. Alumno: Dispone en su ficha de toda la actividad académica, visualiza el 

estado de la instancia (pendiente, aprobada o no aprobada), la 

programación, el progreso y su escolaridad o Certificado de Estudios.  

e. Observador: tiene la capacidad de poder ver todos los módulos y 

contenidos, pero sin posibilidad de edición o borrado 
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Nota: Todos los Usuarios cuentan con información básica de sus datos personales y foto 

editables, como así también de los documentos que sean necesarios como la Cédula de 

Identidad, examen psicofísico u otros documentos o certificados requeridos.  

 

Una vez iniciado el Curso/Instancia se debe registrar la actividad 

académica cumplida. Para ello se asienta la fecha, docente, materia, hora de 

inicio y fin, horas de clase académicas, temas desarrollados y la asistencia de 

alumnos.  

Al finalizar cada materia se carga a cada alumno su calificación final, el 

juicio del docente (si corresponde) y el número del acta respectiva. Dichas actas 

se agregarán en la instancia en formato PDF con las firmas de los responsables 

de la mesa de examen.  

Al completar la actividad académica prevista y haber cargado todas las 

calificaciones de alumnos por materia, sus juicios y actas, entonces se deberá 

Cerrar la Instancia. Esto permite crear un reporte final de dicha instancia, no 

pudiendo ser modificado (salvo por el Administrador). Dicho Reporte Final 

respalda toda la actividad docente, la cantidad de horas dictadas, las asistencias 

y calificaciones de los alumnos. Asimismo, genera el promedio final de cada 

alumno ordenado e identificando claramente los aprobados o no aprobados. 

Para los alumnos que hayan aprobado, se crea automáticamente el Diploma del 

Curso. Al mismo tiempo en la Ficha de Usuario se actualizará el estado y se 

generará el Certificado de Estudios correspondiente.  

c. Verificar:  

La etapa de verificación se realiza en varios niveles y se debe tener en 

cuenta las metas plantadas para el logro de objetivos.  

Si nos referimos al control de asistencias de alumnos, directamente desde 

la instancia se puede consultar el porcentaje de asistencia de cada alumno y por 

materia. Dicho porcentaje se puede configurar para que resalte en color rojo si 

el valor el inferior a fijado (ejemplo 80%).  
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Respecto al cumplimiento, se puede controlar la cantidad de horas 

docentes dictadas, filtrando por materia o docente. Asimismo, se puede verificar 

el total de horas que requirió del curso completo como así saber las horas 

dictadas de forma presencial como virtual.   

El total de las horas cumplidas por los docentes, sobre todo para aquellos 

docentes que participan en varios cursos, se pueden visualizar directamente 

desde su ficha de Usuario. Allí se muestra el total de horas dictadas en el año en 

curso, como el desglose de dichas horas en los cursos correspondientes.    

Otra herramienta para el control del nivel cumplimiento en cualquier 

momento del curso refiere al “Progreso” del mismo. Dicha función muestra 

gráficamente en barras horizontales el avance de cada materia como del total 

del curso en función a las horas designadas según el programa y la cantidad de 

horas dictadas y asentadas como un registro de actividad.  

Las mencionadas gráficas se muestran con un color determinado 

dependiendo del porcentaje de cumplimiento, como también indica la cantidad 

de horas dictadas del total de horas previstas.  

Con un porcentaje de cumplimiento inferior al 64% la barra será de color 

ROJO. Del 65% al 94% será de color NARANJA, entre el 95% y el 100% de 

cumplimiento quedará de color VERDE y si se supera el 100% quedará de color 

CELESTE.  
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Figura N°7: Ejemplo de progreso del curso en ATOMS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Extraído de ATOMS del IAA  

Otra verificación importante refiere al control del cumplimiento del Plan de 

Capacitación anual. En ese sentido, desde el listado de Instancias creadas por 

año, se puede obtener y visualizar el porcentaje de Cursos (Instancias) 

finalizados en función de total planificado.  

La página de inicio de ATOMS muestra algunos datos relevantes como ser 

las instancias que actualmente se están desarrollando, la cantidad de 

participantes (alumnos) y el salón o aula donde se dicta. Pudiendo visualizar el 

total de alumnos que se encuentran activos en la institución en ese momento. 

Un campo de selección permite elegir un año en particular ya sea el mismo 

en curso u otros anteriores. En ese caso la información es más completa aún, ya 

que agrupa instancias iguales (varias réplicas en el año) mostrando la cantidad 

de participantes, la cantidad de aprobados y su porcentaje. Como totales 

podemos ver (en cualquier momento, pero siendo más útil al finalizar el año) 
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todas las matriculaciones (alumnos) que participaron en los cursos, contra el total 

de aprobados y su porcentaje general. Dicho valor puede ser uno de los objetivos 

educativos a ser alcanzado.  

Dentro de la misma página principal de inicio, se grafican el total de 

participantes por Categorías o Áreas de estudio y la cantidad de matriculaciones 

por mes generadas durante el año.  

d. Actuar  

La importancia de las acciones correctivas y las decisiones tomadas 

oportunamente están ligadas a disponibilidad de los datos y a la información 

justa, confiable y en un momento determinado.  

En tal sentido, respecto a las asistencias se pueden saber en cualquier 

momento la situación de cada alumno, pudiendo tomar las acciones necesarias 

para evitar la reprobación por faltas de una materia o para evitar que un alumno 

realice el examen final si no alcanza con el porcentaje mínimo de asistencias. 

Se obtienen las horas docentes dictadas reales, pudiendo ajustar las 

mismas al pago de las horas dictadas verdaderamente.  

De las horas dictadas, se puede evaluar si se requiere algún ajuste de la 

cantidad de horas establecidas para cada materia. Dicha información se 

desprende de las gráficas de progreso, las dos situaciones extremas requieren 

de algún tipo de acción. En caso de obtener un valor insuficiente de cumplimento 

se puede presumir que las horas del programa son excesivas o que el docente 

no cumplió con el total del programa. En el otro extremo, un exceso de horas 

dictada puede suponer que las horas asignadas son insuficientes o que el 

docente no cumplió estrictamente con el programa de estudios.  

Por otro lado, se puede controlar periódicamente, por ejemplo, cada tres 

meses, la cantidad de cursos cumplidos en función de los previstos. Este control 

facilita el ajuste del cumplimento del Plan Anual de Capacitación.  

El porcentaje de aprobados en el año refleja en cierta manera la calidad 

educativa recibida por los alumnos.  
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La Ficha de Usuario permite consultar en cualquier momento su 

documentación, su información de contacto y todo el historial académico en que 

participó en la institución desde que se comenzó a utilizar ATOMS en un 

principio. Del mismo modo, es posible consultar de los años anteriores todos los 

cursos e instancias planificadas y cumplidas (cerradas) con el respaldo de todos 

los datos académicos. 

De acuerdo con lo antes expuesto, se puede afirmar que es posible de 

implementar un sistema de gestión integral informatizado para los procesos 

académico-administrativos en el Departamento de Bedelía de la EMA. La 

Jefatura de Estudios de la EMA cuenta con una estructura organizativa e 

infraestructura adecuada para adaptarse a un cambio tecnológico altamente 

beneficioso para una elevada eficiencia educativa.  

El sistema ATOMS permitirá cumplir con un gran número de las funciones 

definidas en el Decreto N°450/984, con una simple transición a la nueva 

herramienta de trabajo, con una interfaz amigable e intuitiva. Otra gran ventaja 

para destacar de ATOMS es la capacidad de vincularse a la plataforma Moodle 

ya utilizada por la EMA.  
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Propuesta para un Plan de Implementación ATOMS en la EMA 

Se propone el siguiente plan para la implantación del sistema ATOMS en la 

EMA. El mismo se desarrolla en la siguientes Fases: 

 

 

 

 

 

Figura N°8: Diagrama de Gantt 

 

Fase 1

 Inicio de Proyecto

 Configuración y personalización ATOMS

 Vinculación Moodle

Fase 2

 Instalación ATOMS

 Testing y validación de Cliente

 Puesta en producción 

Fase 3

 Capacitación ATOMS

Actividad mes #1 mes #2 mes #3 mes #4 mes #5 mes #6 mes #7 mes #8 mes #9

Fase #1

Inicio Proyecto 

Configuración y personalización ATOMS

Vinculación Moodle

Fase #2

Instalación ATOMS

Testing y validación de Cliente

Puesta en producción

Fase #3

Capacitación ATOMS

Fase #4

Análisis de requerimientos

Ajuste de Reportes

Fase #5

Cierre del Proyecto

Fase 4 

 Análisis de requerimientos

 Ajuste de Reportes 

Fase 5
 Cierre del Proyecto  
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Nota: Como parte integral del proyecto es recomendable contar con el soporte técnico y el 

mantenimiento del sistema para la asistencia técnica y funcional ante errores, incidentes o 

consultas en general sobre ATOMS.  

Figura N°9: Logo ATOMS 

 

 

 

Nota: Extraído de ATOMS del IAA  
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7. CONCLUSIONES  

Luego de haber investigado el actual sistema administrativo en el área de 

estudios de la Escuela Militar de Aeronáutica, se pudo comprender y ordenar 

una serie de procesos que el Departamento de Bedelía realiza cada día. Dichos 

procesos contienen una detallada lista de funciones que se encuentran 

perfectamente expuestas en el Decreto Nº450/984, documento principal de 

referencia.  

Si bien la Jefatura de Estudios NO cuenta con procedimientos escritos e 

instructivos de trabajo definidos, se pudo comprobar que las actividades 

previstas se desarrollan adecuadamente gracias al conocimiento y experiencia 

de los funcionarios de Bedelía. 

 Adecuadamente no significa eficiente o eficaz, dichas características 

requieren de una elevada coordinación de esfuerzos y recursos, como así de 

poder disponer de la información necesaria en el momento preciso. 

Se pudo identificar que las funciones se cumplen en su gran mayoría 

utilizando elementos físicos, pero necesitando de ayudas informáticas para el 

diseño, elaboración de bases de datos y parte del archivo.  

Esta situación dificulta la interacción entre los Departamentos de la Jefatura 

de Estudios como también entre otras áreas de la EMA, en que los alumnos 

están involucrados como parte del plan de estudios de la Licenciatura en 

Defensa Militar Aeroespacial. Las otras áreas que requieren coordinaciones 

académicas con Bedelía son el Cuerpo de Alumnos y el Escuadrón de Vuelo 

Básico.  

En tal sentido, se pudo identificar una serie de funciones que corresponden 

directamente a la administración de dicha Licenciatura. Esas funciones son 

cumplidas por el personal del Departamento de Bedelía.  

 Otro aspecto importante que se pudo detectar es la falta de lineamientos 

claramente definidos por parte de la Dirección, situación que provoca dificultades 

para canalizar y aprovechar mejor el tiempo y recursos en las actividades más 

relevantes. En tal sentido, no se establecen objetivos, metas e indicadores que 
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proporcionen los elementos apropiados para la toma de decisiones asertiva, con 

el tiempo necesario para la implementación de medidas correctivas efectivas.  

Por otro lado, se percibió en los funcionarios una apertura y un deseo de 

mejora, reconociendo las falencias del actual sistema y de la necesidad de 

actualización y cambio a un sistema informatizado e integral de todas las 

Funciones y Tareas que la Jefatura de Estudios desarrolla.   

Es en ese sentido y habiendo comparado las actuales funciones que cuenta 

el sistema ATOMS como herramienta de trabajo, se entiende que éste se ajusta 

perfectamente a las necesidades funcionales y administrativas de las actividades 

académicas del Departamento de Bedelía de la EMA.   

Teniendo en cuenta la hipótesis del presente trabajo, la cual cita 

“Implementar la plataforma ATOMS como herramienta de gestión en el 

Departamento de Bedelía, mejorará la eficiencia en los procesos académicos-

administrativos”, se puede concluir en base al análisis del Decreto N°450/984, a 

las entrevistas y al desarrollo, al potencial del sistema ATOMS aplicado al IAA 

que vinculado en este caso a Bedelía de la EMA, es posible adaptar y adoptar 

dicho sistema como herramienta de trabajo, logrando la buscada eficiencia en la 

gestión administrativa aplicada a los temas académicos. 

Podemos afirmar que el cambio de paradigma no solo será aceptado 

positivamente por todos los involucrados, sino que es una propuesta válida, 

practicable y económicamente viable.  
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8. RECOMENDACIONES  

8.1. Recomendación 

Se recomienda a la alta Dirección establecer formalmente los lineamientos u 

objetivos que se deben alcanzar por la Jefatura de Estudios en el año lectivo, lo 

que resultará muy ventajoso para la planificación general, como para identificar 

dificultades o problemas y para poder ajustar oportunamente los desvíos 

presentados.  

Instrumentar y llevar a la práctica estos conceptos permitirá una adecuada 

toma de decisiones, resultando en que la EMA sea más eficiente en sus 

funciones. Asimismo, la transparencia e imagen institucional se verá fortalecida, 

demostrando una alta calidad del servicio educativo que brinda.  

  
8.2. Recomendación 

Visto el actual sistema documental y de los procesos del Departamento 

de Bedelía, se recomienda la implementación de un Sistema de Gestión de 

Calidad (SGC) lo que facilitará con una serie de herramientas organizacionales 

para un mejor desempeño institucional.   

En tal sentido, es recomendable la participación del personal clave en 

cursos de capacitación que dicta el Instituto Uruguayo de Norma Técnicas 

(UNIT).  

 
8.3. Recomendación 

En virtud de los documentos analizados y a la información obtenida de las 

entrevistas y a la observación de la realización de procedimientos en el 

Departamento de Bedelía, se recomienda la actualización del Decreto 

Nº450/984. Dicha actualización es relevante para el ordenamiento de las 

funciones como así de las líneas de coordinación, incorporando las nuevas 

funciones y volviendo a redactar las funciones que actualmente se cumplen en 
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la EMA. Asimismo, se ajustaría la actual estructura organizativa que se aplica en 

la Jefatura de Estudios. 

8.4. Recomendación 

De acuerdo con las conclusiones del presente trabajo, se recomienda 

adoptar un sistema informatizado integral para llevar adelante las actividades del 

Departamento de Bedelía de la EMA.  

Se sugiere como un posible sistema a ATOMS el cual fue descrito. 

Adicionalmente se puede considerar ampliar ATOMS a la gestión de la actividad 

de vuelo de la EMA, como a la integración de otros Institutos educativos de la 

Fuerza Aérea Uruguaya.  

Dicho sistema facilita el control de cumplimiento de metas y objetivos, evita 

el error humano y dispone de la información pertinente en el momento oportuno 

para una correcta toma de decisiones, permitiendo la implementación de 

medidas correctivas adecuadas. 

Se deberá tener en cuenta a la hora de implementar el sistema ATOMS, la 

disponibilidad y capacidad tecnológica para instalar y mantener estable su 

funcionamiento desde los servidores informáticos de la FAU. Se debe considerar 

la necesidad de realizar instancias de capacitación para elaborar una estrategia 

enfocada a gestionar el cambio.  
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