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ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

@ FLUJOS DE TRABAJO

@ FLUJOS DE INFORMACION




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




PROCESO GLOBAL DE LA GESTION DE
COMPRAS

SOLICITUD DE
BIENES Y ﬁ CONVOCATORIA
INFORME

TECNICO Y

SERVICIOS
OFERTAS
DICTAMEN
EVALUACION
N ADJUDICACION

RECEPCION DE ORDEN DE
BIENES COMPRA




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
@5\ administrativos sin errores
#i)  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

Creamos valor aumentando el
beneficio que percibe el usuario
a (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
organizacionales.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO®S
CARACTERISTICAS

= Establece el marco normativo

aplicable, los métodos y técnicas de
trabajo.

= 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).



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

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTO®S
ESTRUCTURA SUGERIDA

Titulo del Procedimiento

|dentificacion del procedimiento, de modo que sea lo suficientemente descriptivo de
su finalidad, aplicacion o utilidad

Objetivo
Describe el fin perseguido con la elaboracion del procedimiento. Para hacer mas

facil la estructuracion del objetivo, debe responder a las preguntas: ; Qué se hace?
y ¢, Para qué se hace?

Alcance

Ignuncia los limites que definen el comienzo y la finalizacion.

Areas de aplicacion

Unidades organizativas que participan o son alcanzadas por el procedimiento

Antecedentes y normativa aplicable
Enuncia las normativas que resultan aplicables (las leyes, normas, resoluciones u

otros documentos) O
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO®S
ESTRUCTURA SUGERIDA

Principales Entradas
Principales Salidas

Descripcion de Actividades y Tareas

La descripcion incluye un detalle de las tareas, los responsables y las decisiones que
se siguen para permitir el cumplimiento del Objetivo del Procedimiento
Formularios y documentos de Referencia

Incluye los modelos de los formularios, notas, listados y demas documentos
utilizados en cada paso

Diagramas

Representacion grafica del procedimiento

Glosario de Términos

incluye definiciones de conceptos/ palabras que pueden prestarse a confusion
en virtud a que pueden tener distinta acepcion o no son ampliamente conocidas

Indicadores de Gestion @



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONSIDERACIONES PARA LA REDACCION

ORDEN CRONOLOGICO Asignar un numero de orden al paso a seguir.

OPORTUNIDAD Indicar el momento en que debe efectuarse el paso.

AREA ORGANIZATIVA Indicar el area organizativa responsable del paso
RESPONSABLE J P baso.
DESCRIPCION DE LA Deggnbw e! paso a segulr. Utilizar un verbo que degcrlpa Ig |
ACCION accion conjugandolo en tiempo presente del modo indicativo. Si

no fuera posible utilizar futuro simple
MODO O FORMA Indicar el modo o la forma en que se va a cumplir el paso.
Elementos relacionados al procedimiento, como ser: anexos,
RECURSOS NECESARIOS  documentos, archivos, sistemas informaticos, o de otros

, elementos.
CURSOS DE ACCION Cursos de accion que podrian seguirse luego de cumplido el
EVENTUALES paso, segun sean sus posibles resultados.

CONTROLES AEFECTUAR  Controles que podran realizarse luego de cumplido el paso.
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PROCEDIMIENTO -
CARACTERISTICAS DE LA
REDACCION

v Describe una forma de proceder
~= v Lista numerada de pasos
Li:¥) v Cada paso tiene un Responsable
~ v Redactar en tiempo verbal presente modo
indicativo: emite, recibe, confecciona,
verifica, controla
v Deben describirse tareas para todas las
areas alcanzadas
v Descripcion completa, breve y clara
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