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IMPACTO DE LA TECNOLOGIA EN LOS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

 Agilizacion y simultaneidad de
procesos

» Despapelizacion

» (Controles automaticos

» Mayor capacidad de archivo de
informacion y documentos y
facilidad de busqueda

* Mejora en la comunicacion y
colaboracion de las areas
funcionales




REQUISITOS DE DISENO
EFECTIVIDAD (EFICACIA)

Segun la RAE: capacidad de lograr
el efecto que se desea o se espera.
"la aspirina es un medicamento
fectivo contra el dolor de cabeza’

* Hacer lo que hay que hacer.
* Obtener los objetivos definidos.
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REQUISITOS DE DISENO
EFICIENCIA

Segun RAE: capacidad para realizar o
cumplir adecuadamente una funcion.

Hacer bien las cosas => mayor
PRODUCTIVIDAD teniendo en cuenta la
menor utilizacion de los recursos: costo
de operacion, velocidad, seguridad,
comunicacion, etc.

Prestar especial atencion a la utilizacion
de recursos no renovables




REQUISITOS DE DISENO

CALIDAD

Conjunto de actividades mediante las
cuales la organizacion logra la
satisfaccion de los usuarios internos y
externos.

Implica la mejora continua de los
productos y servicios.




REQUISITOS DE DISENO

CALIDAD

“Cero Defecto” = Procedimientos
@22, administrativos sin errores
o  procedimientos, formularios y archivos

estandarizados y a prueba de errores

 |a medicion estadistica de los tiempos de proceso

 establecimiento de controles

* equipamiento apropiado Y suficiente

 personal capacitado para realizar funciones
multiples




REQUISITOS DE DISENO

CREACION DE VALOR
Vinculado a la calidad

e Creamos valor aumentando el
beneficio que percibe el usuario

e (mejorar la atencion, plazos de
resolucion cortos, seguimiento de las

~ tramitaciones, autogestion, resolucion
de incidentes-quejas, fin de las colas)
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REQUISITOS DE DISENO

TRANSPARENCIA

Vinculado a la Etica

Libre acceso a informacion sensible

* Procesos licitatorios

* Registro de proveedores

» Escala de remuneraciones

* Informacion presupuestaria

* Rendicion de cuentas

« Dimensionamiento de la actividad:
Cantidad de estudiantes, docentes,
nodocentes, ingresantes, graduados.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO®S
CONCEPTO

= Documento que describe los pasos
necesarios para llevar a cabo un
proceso dentro de una organizacion.

= Proporciona una guia clara para la
realizacion de las tareas.

= I[ncorpora algun tipo de diagrama
con la secuencia de pasos y la
Interrelacion entre las areas
funcionales.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO®S
CARACTERISTICAS

= Describe en detalle las tareas que
se deben ejecutar en forma
cronologica y secuencial.

= |dentifica a los responsables de las
tareas y a los soportes de
informacion utilizados (formularios,
listados, planillas, documentacion,
reglstros y sistemas de
informacion).

= Las tareas que se describen se

conectan con tareas predecesoras
y SUCes0ras



MANUAL DE PROCEDIMIENTO®S
VENTAJASY LIMITACIONES

Establece normas y'‘estandares para

la realizacion de las tareas (funcion realizaciog

unificadora) » Dificulta su uso Si'la redaccion no es
Asegura coherencia y continuidad de clara o poco cuidada

las practicas a través del tiempo  Anula la iniciativa individual si es
Instrumento de comunicacion de demasiado prescriptivo y detallado
mejores practicas * Pierde actualidad frente al ritmo de
Resuelve problemas de jurisdiccion cambio operativo y tecnologico
Facilita el entrenamiento y la

capacitacion

GilliJ. d., Chahin T y Briola M. (2012), Sistemas Administrativos. Universidad Virtual de Quilmes. {@)
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